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 اعتماد مراجعة إعداد

 المنصوري اللاه الاسم : محمد عبد

 المسمى الوظيفي  : إدارة  الجودة  والتميز

 التوقيع : 

 م         /  /    التاريخ : 

 بندر مطر الشهرانيالاسم :  

 المدير التنفيذيالمسمى الوظيفي :  

 التوقيع : 

 م        /     /    التاريخ : 

 الطويرقي داللهعب لطلاالاسم :  

 المسمى الوظيفي :  رئيس مجلس الإدارة

 التوقيع : 

 م      /     /     التاريخ : 

 

 
  

 

ادات ـمـتـالاع  

م        /    /      بتاريخ  م      لعام          طة من قبل مجلس الإدارة في اجتماعهم مدت هذه الخاعت    
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 آلية بناء الخطة التشغيلية

 الهـــــــدف :

 الخطة الإستراتيجية بكفاءة وفاعلية .  دفات فيتحويل الخطة الإستراتيجية إلى إجراءات ومهام أسبوعية , يمكن متابعتها وقياسها بشكل سريع , مما يضمن تحقيق المسته -

 .نطـاق التطبيـق:

  داخل الجمعية في جميع الأقسام ) من خلال تحويل مستهدفات الخطة الإستراتيجية إلى مهام تتابع بشكل أسبوعي  ( . -

  التــعريفــات:

 العام القادم : هو العام المستهدف لرسم الخطة .  -

 المســؤوليــات :

 ملية ) قسم الجودة ( الع الكم -

 رئيس قسم الجودة : الدعوة لاجتماع رؤساء الأقسام , توزيع المشاريع على الأقسام , كتابة الخطة بصيغتها النهائية .  -
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 ع والنظر في صحة تداخل المشاريع  . المشاريرؤساء الأقسام  : الاجتماع لبناء الخطة , عمل مهام العمل لكل مشروع وتحديد المدة الزمنية والتكلفة المتوقعة  , مراجعة  -

 المدير التنفيذي  : مراجعة الخطة واعتمادها وإرسالها إلى رئيس المجلس .  -

 رئيس مجلس الإدارة  : عرض الخطة على أعضاء المجلس , والاعتماد النهائي لها     .  -

 الـعـمـليــة :

 لبناء الخطة التشغيلية الخاصة بالعام القادم على أن يكون موعد الاجتماع خلال الربع الرابع من العام الحالي  . لأقسام يقوم قسم الجودة بتحديد موعد لاجتماع رؤساء ا -1

 خلال الاجتماع يقوم رئيس قسم الجودة باستعراض المستهدفات في العام القادم لجميع المشاريع , وبيان مسؤولية كل قسم عن المشاريع   .  –2

جه والميزانية التقديرية ئيس قسم برسم الخطوات الخاصة لكل مشروع , شرط أن يحدد في كل خطوة المدة الزمنية للخطوة والمسؤولية سواء كانت من داخل القسم أو خار وم كل ر بعد ذلك يق -3

 للخطوة , ويتم تعبئيه ذلك وفق نموذج الخطة التشغيلية للمشاريع , وتستغرق هذه العملية مدة أسبوع عمل  . 

هم من الناحية الإدارية والتسلسلية ومن الناحية ذلك يقوم جميع الرؤساء بمراجعة جميع المشاريع للنظر في عمليات التداخل في المشاريع والتعديل أو الاعتماد على الخطوة الخاصة بأقسامبعد  –4

 الزمنية والإدارية , وتستغرق هذه العملية مدة يومين عمل  .  

 أيام عمل .  3دة المسودات لقسم الجودة , ويقوم قسم الجودة بتفريغ جميع المشاريع في ملف الخطة التشغيلية على برنامج الأكسل , وتستغرق هذه العملية م يم جميعبعد ذلك يتم تسل – 5
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 وتستغرق هذه العملية مدة يومين عمل . دارة , بعد ذلك يتم تسليم الخطة التشغيلية للمدير التنفيذي لمراجعتها , ومن ثم اعتمادها , وإرسالها لرئيس مجلس الإ -6

جد ملاحظات يتم تعديلها من قبل قسم يقوم رئيس مجلس الإدارة بعرض الخطة على مجلس الإدارة في أقرب اجتماع مجلس إدارة واعتمادها في حال عدم وجود أي ملاحظات , وفي حال و  – 7

 الجودة ثم اعتمادها مباشرة من الرئيس . 

 يس الجودة بتعميم الخطة على الجميع ووضع نسخة من الخطة في الاستقبال في متناول الجميع . يقوم رئبعدها  – 8

 الوثائق المتعلقة :

 الخطة الإستراتيجية لجمعية وادي محرم والهدا .  -

 بطاقة الأداء المتوازن .    -

 سجلات الجودة:    

 النماذج :  نموذج الخطة التشغيلية للمشاريع .  -
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    آلية بناء الخطة التشغيلية   

 تحديد موعد لاجتماع رؤساء الأقسام لبناء الخطة 

 استعراض المستهدفات في العام القادم لجميع المشاريع 

نموذج الخطة 

التشغيلية 

 للمشاريع

 المسؤولية والزمن والتكلفة  رسم الخطوات الخاصة بكل مشروع , وتحديد

 ريع والنظر في عمليات التداخل في المشاريع مراجعة جميع المشا

 تسليم المسودات لقسم الجودة 

 تفريغ جميع المشاريع على ملف الخطة التشغيلية 

 تعميم الخطة على جميع الأقسم ووضع نسخة في قسم الاستقبال 

 عرض الخطة على المدير 

 

 ر اعتماد الإصدا

 الرفض 
عمل 

 التعديلات

 عرضها على مجلس الإدارة  

 
 اعتماد الإصدار 

 الرفض 

 

 عمل التعديلات 

    هاء من بناء الخطة التشغيلية   الانت



 ........................... الرقم : 

 ......................... التاريخ :

 ....................... المرفقات :

 

 مسجلة لدى

 جتماعية العمل والتنمية الاوزارة 

 (   399) برقم 

 

 

 
 

 
 

 

 012 /7330665فاكس 012 /7377311هاتف  21944الرمز  9304ص . ب  – بجوار حديقة مسرة   –طريق المؤتمرات   –مسرة   -الطائف  
 

 

 

 ربط المشاريع بأهداف الجمعية ومؤشراتها     آلية 

 الهـــــــدف :

 ها الاستراتيجية.  ضمان تحقيق أهداف الجمعية الاستراتيجية من خلال التأكد أن جميع المشاريع والمبادرات التي تقدمها الجمعية تتصل بشكل مباشر مع أهداف -

 التطبيـق:.نطـاق 

 تسري هذه الأحكام  على جميع المشاريع التي تقدمها الجمعية.  -

  التــعريفــات:

  قاطعقاط التعملية ربط الاهداف والمؤشرات بالمشاريع والبرامج بحيث تكون المشاريع بشكل عمود والأهداف والمؤشرات بشكل أفقى , ويتم الربط في ننموذج يستخدم للمساعدة في المصفوفة  :   -

 دليل وثيقة بطاقة الأداء المتوازن : عبارة عن وثيقة معتمدة لدى الجمعية يطبق فيها بطاقة الأداء المتوازن للجمعية .  -

 المســؤوليــات :

 مالك العملية ) قسم الجودة (  -4.1
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 ع بالأهداف بعد التعديل النهائي   . المشاريمجلس الإدارة : اعتماد الأهداف الاستراتيجية ومؤشراتها , واعتماد دراسة ربط  -4.2

 وثيقة دليل بطاقة الأداء المتوازن    . رئيس قسم الجودة : الاجتماع مع رؤساء الأقسام للعمل على ربط المشاريع , الرفع لمجلس الإدارة , وإضافة المصفوفات بعد الاعتماد على  -4.3

 لمشاريع والأهداف بالمؤشرات , تحليل المصفوفات وعمل التحليل النهائي لربط المشاريع . هداف بافريق العمل : عمل المصفوفات التي تربط الأ -4.4

 الـعـمـليــة :

 بعد اعتماد مجلس الإدارة للأهداف الاستراتيجية للجمعية ومؤشرات كل هدف يقوم ممثل الجودة بعمل ورشة عمل لجميع رؤساء الأقسام . -1

وعمل شرح كافي عن   قسام بعمل جدول شروحات البرامج والمشاريع  يتم من خلاله كتابة اسم )  البرنامج / المشروع (  والإدارة أو القسم المسئول عن التنفيذساء الأيقوم ممثل الجودة مع رؤ   –2

 كل مشروع   .  

عية , وثم يتم النظر في كل مشروع على حدة وعلاقته مع جميع الأهداف , ويتم وضع اف الجممقابل أهد ايقوم فريق العمل بعمل مصفوفة أولى يتم من خلالها وضع البرامج والمشاريع بتعريفاته-3

 ( دليل على العلاقة الأقوى ثم الذي يليه بشكل تصاعدي ويطبق ذلك على جميع المشاريع .  1رقم تحت كل هدف له علاقة بالمشروع بحيث يكون الرقم )  

ته خلالها وضع البرامج والمشاريع مقابل مؤشرات الأداء لجميع الأهداف الاستراتيجية للجمعية , وثم يتم النظر في كل مشروع على حدة وعلاقيتم من يقوم فريق العمل بعمل مصفوفة ثانية   –4

 صاعدي ويطبق ذلك على جميع المشاريع .بشكل ت ( دليل على العلاقة الأقوى ثم الذي يليه 1مع جميع المؤشرات , ويتم وضع رقم تحت كل مؤشر له علاقة بالمشروع بحيث يكون الرقم )  
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الذي يرتبط بأهداف استراتيجية أكثر في المقدمة  يقوم فريق العمل بعمل تحليل للمشاريع والبرامج بحيث يتم عمل جدولة لعلاقة المشاريع مع الأهداف الاستراتيجية , حيث يتم وضع المشروع - 5

 عية . يع الجمثم الذي يليه , ويطبق ذلك على جميع مشار 

رتبط بمؤشرات أداء  أكثر في المقدمة ثم الذي يليه يقوم فريق العمل بعمل تحليل للمشاريع والبرامج بحيث يتم عمل جدولة لعلاقة المشاريع مع مؤشرات الأداء , حيث يتم وضع المشروع الذي ي-6

 , ويطبق ذلك على جميع مشاريع الجمعية. 

شرات تكون ذات للمشاريع والبرامج بحيث يتم فرز المشاريع بحسب ارتباطها بالأهداف والمؤشرات فالمشاريع التي لها ارتباط بعدد أكثر من الأهداف والمؤ  ل نهائييقوم فريق العمل بعمل تحلي – 7

 أولوية كبرى , ثم المشاريع التي تليها ويطبق ذلك على جميع مشاريع الجمعية.

 ليل النهائي لها لمجلس الإدارة حتى يتم اعتمادها . ت والتحيتم رفع الجدولة والتعاريف والمصفوفا-8

 بعد الاعتماد يقوم رئيس قسم الجودة بإضافة هذه التعاريف والجدولة والمصفوفات ضمن وثيقة دليل بطاقة الأداء المتوازن للجمعية .  -9

 يوم عمل كحد اقصى  30يستغرق العمل على هذا الإجراء مدة 

 الوثائق المتعلقة :

 (  1لجودة ) الهدا / دليل ا -

 .   iso9001:2008المواصفة القياسية  -
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 الخطة الاستراتيجية للجمعية   .  –

 الخطة التشغيلية للجمعية .  –

 بطاقة الأداء المتوازن للجمعية  -

 سجلات الجودة:    

 لا يوجد .  -

 

 

 

 

 



 ........................... الرقم : 

 ......................... التاريخ :

 ....................... المرفقات :

 

 مسجلة لدى

 جتماعية العمل والتنمية الاوزارة 

 (   399) برقم 

 

 

 
 

 
 

 

 012 /7330665فاكس 012 /7377311هاتف  21944الرمز  9304ص . ب  – بجوار حديقة مسرة   –طريق المؤتمرات   –مسرة   -الطائف  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     إجراء ربط المشاريع بأهداف الجمعية ومؤشراتها

 

 اعتماد الاهداف الإستراتيجية ومؤشراتها

 

 عقد ورشة عمل

 

 عمل جدولة تعريف بجميع المشاريع 

 

  الاستراتيجيةالأهداف عمل مصفوفة ربط المشاريع ب

 

 عمل مصفوفة ربط المشاريع بالمؤشرات  

 

 الاستراتيجيةعمل تحليل لمصفوفة ربط المشاريع بالأهداف 

 

 تم ربط المشاريع بأهداف الجمعية ومؤشراتها    

 

 عمل تحليل لمصفوفة ربط المشاريع بالمؤشرات 

 

 دارة رفع الجدولة والمصفوفات لمجلس الإ

 

 ئي للمصفوفات عمل التحليل النها

 عمل التحليل النهائي للمصفوفات 

 

 إضافة المصفوفات والجدولة لوثيقة بطاقة الأداء المتوازن 
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 آلية المتابعة الأسبوعية للخطة التشغيلية

 الهـــــــدف :

 متابعة المهام والإجراءات بشكل أسبوعي , للوقوف على مدى إنجاز الموظفين لمهامهم بشكل يضمن تحقيق مستهدفات الخطة الإستراتيجية .  -

 .نطـاق التطبيـق:

  فين بشكل أسبوعي  ( .داخل الجمعية في جميع الأقسام ) من خلال متابعة مهام الموظ -

  التــعريفــات:

 لا يوجد 

 المســؤوليــات :

 مالك العملية ) قسم الجودة (  -
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سخة من جدول متابعة ذج خلال الأسبوع , تزويد الإدارة بنرئيس قسم الجودة : تحديد المهام الأسبوعية , توزيع نموذج المهام على رؤساء الأقسام , متابعة تدوين رؤساء الأقسام الإنجاز في النمو  -

 المهام بشكل أسبوعي . 

 سبوع , وكتابة أسباب عدم الإنجاز إن وجدت   . رؤساء الأقسام  : التوقيع على جدول المهام في بداية الأسبوع , العمل على أنجاز المهام خلال الأسبوع , تدوين ما تم إنجازه خلال الأ -

 هام ومتابعة العمل ومعرفة أسباب عدم الانجاز وعلاجها  المدير التنفيذي  : استلام صورة من جدول الم -

 الـعـمـليــة :

 عملية مدة ساعتين عمل  . يقوم قسم الجودة بتحديد مهام كل قسم في بداية كل أسبوع , على أن يكون ذلك من خلال نموذج متابعة المهام الأسبوعية , وتستغرق هذه ال -1

 نموذج على الأقسام ويقوم رؤساء الأقسام  بالتوقيع على مهامهم للبدء في عملية الإنجاز , وتستغرق مدة يوم عمل    . بعدها يقوم قسم الجودة بتوزيع ال –2

 بعد ذلك يقوم كل رئيس قسم ببدء العمل لإنجاز المهام المطلوبة منه خلال الأسبوع .  -3

 ت النموذج , وفي حال عدم الإنجاز تكتب أسباب عدم الإنجاز , وتستغرق هذه المهمة مدة يوم عمل   .  بعد ذلك يقوم جميع الرؤساء بتدوين ما تم إنجازه من المهام في ذا –4

 خر الإنجاز في حال وجد ذلك . يقوم قسم الجودة بحفظ النموذج في ملف متابعة الخطة التشغيلية , وتزويد الإدارة بصورة من البيان , لمتابعة الأعمال ومعرفة أسباب تأ – 5
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 ......................... التاريخ :

 ....................... المرفقات :

 

 مسجلة لدى

 جتماعية العمل والتنمية الاوزارة 

 (   399) برقم 
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 ثائق المتعلقة :الو 

 الخطة التشغيلية  لجمعية وادي محرم والهدا .  -

 بطاقة الأداء المتوازن .    -
 سجلات الجودة:    

 النماذج :  نموذج متابعة المهام الأسبوعية  .  -
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    آلية المتابعة الأسبوعية للخطة التشغيلية   

 في بداية الاسبوع تحديد مهام كل قسم 

 توزيع نموذج المهام على رؤساء الأقسام 

نموذج الخطة 

لمهام متابعة ا

 الأسبوعية 

 توقيع رؤساء الأقسام على مهامهم خلال الأسبوع 

 بدء العمل في الأقسام لإنجاز المهام 

تدوين ما تم إنجازه من المهام , وتدوين أسباب عدم الإنجاز إن 

 وجدت 

 في ملف متابعة الخطة التشغيلية  حفظ النموذج

 تزويد الإدارة بصورة من النموذج 

من المتابعة الأسبوعية للخطة تم الانتهاء 

    التشغيلية   
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            آلية متابعة مجلس الإدارة للخطة التشغيلية

 الهـــــــدف :

 لإستراتيجية . المهام والإجراءات بشكل دوري من قبل أعضاء مجلس الإدارة , للوقوف على مدى إنجاز الخطة التشغيلية بشكل يضمن تحقيق مستهدفات الخطة ا متابعة -

 .نطـاق التطبيـق:

  داخل الجمعية في اجتماع مجلس الإدارة .  ) من خلال عرض النتائج بشكل ربع سنوي  ( . -

 التــعريفــات:

 مؤشرات الأداء : مؤشرات أداء الجمعية المعتمدة في نظام بطاقة الأداء المتوازن .  -

 القيمة المستهدفة : الأهداف المحددة في كل مؤشر حسب دورية القياس , والمعتمدة في نظام بطاقة الأداء المتوازن .  -

 القيمة المنجزة : ما تم تحقيقه خلال عمل الجمعية لكل مؤشر .  -

 ـؤوليــات :المسـ
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 مالك العملية ) قسم الجودة (  -

 لى استفسارات الأعضاء ومناقشاتهم رئيس قسم الجودة : عمل التقرير الربع السنوي , والتقرير النهائي السنوي عن الجمعية , عرض التقرير على أعضاء مجلس الإدارة , الرد ع -

 جتماع الأعضاء    . الإدارة  : إضافة بند عرض الخطة التشغيلية ضمن بنود ا -

 رئيس مجلس الإدارة  : إدارة الاجتماع , وفتح المجال للأعضاء للنقاش حول التقرير وأخذ التوصيات حول التقرير .  -

 أعضاء مجلس الإدارة : حضور الاجتماع , والنقاش والاستفسار حول التقرير المعروض . 

 الـعـمـليــة :

من كل مؤشر ,  عن مدى إنجاز الأقسام للخطة التشغيلية لكل ربع سنة يبين في التقرير مؤشرات الأداء , والقيمة المستهدفة لكل مؤشر , والقيمة المنجزة يقوم رئيس قسم الجودة بعمل تقرير -1

 أيام عمل   .  3عام كامل ,  وتستغرق هذه العملية مدة وتوضيح نسبة الإنجاز بالنسبة المئوية , على أن يكون التقرير كل ربع سنة , وفي نهاية العام يكون التقرير عن الجمعية خلال 

 تقوم الإدارة بإدراج بند ضمن أجندة اجتماع أعضاء مجلس الإدارة بعنوان عرض الخطة التشغيلية للجمعية  .  –2

 نصف ساعة  . بعد ذلك يقوم رئيس قسم الجودة بحضور الاجتماع وعرض التقرير لأعضاء مجلس الإدارة , وتستغرق العملية مدة  -3
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رير في حال وجد توصيات للتحسين , وتستغرق بعد ذلك يقوم رئيس مجلس الإدارة بفتح المجال لأعضاء مجلس الإدارة  بالنقاش حول التقرير , وأخذ توصيات المجلس بعد الانتهاء من التق –4

 دقيقة  .   15هذه العملية مدة  

 الوثائق المتعلقة :

 ية وادي محرم والهدا . الخطة الإستراتيجية لجمع -

 الخطة التشغيلية  لجمعية وادي محرم والهدا .   -

 بطاقة الأداء المتوازن .    -

 سجلات الجودة:

 لا يوجد 
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 لتشغيليةامتابعة مجلس الإدارة للخطة آلية 

 عمل تقرير ربع سنوي , وتقرير نهائي في نهاية العام 

 لإدارة لعرض الخطة إدراج بند ضمن أجندة اجتماع أعضاء مجلس ا

 عرض التقرير على أعضاء مجلس الإدارة 

 الاستفسار من قبل الأعضاء فتح المجال للمناقشة و

 أخذ توصيات التحسين للخطة بعد عرض التقرير 

 لتشغيليةامتابعة مجلس الإدارة للخطة تمت 
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:الـــــــمــــــشــــــروع 

:الهـدف الاستراتيجي 

:الإدارة الـمـسـؤولــة 

:قسم المتابعة 
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مؤشر التحقيقخطوات التنفيذت
مسؤول

التنفيذ
التكلفة

أسبوع

البداية

مدة

الخطة

البداية

الفعلية

مدة

التنفيذ

نسبة

الإنجاز
12345678910111213141516171819202122232425262728293031323334353637383940414243444546474849505152

1
حصر أبناء الأسر المستهدفين 

في المشروع

كشوف + قاعدة البيانات 

الاسر وبيانتهم

الباحثة 

الاجتماعية
44000%

2
تحديد النشاط المناسب لكل أبناء 

الأسر  لتمكينهم

استبيان الكتروني تحدد فيه 

رغبات أبناء المستفيدين

الباحثة 

الاجتماعية
82000%

3
الرفع للإدارة بنوع الأنشطة 

المرغوبة لدى أبناء الأسر

بيان بالأنشطة المرغوبة 

وعدد المستفيدين منها

الباحثة 

الاجتماعية
101000%

4
تعميد المدير للأنشطة لبدء العمل 

عليها

بيان بالأنشطة المرغوبة 

وعدد المستفيدين منها

الإدارة 

التنفيذية
36111000%

5
بدأ التنسيق مع المعاهد ومراكز 

التدريب وإبرام الاتفاقيات
عقود الاتفاق

العلاقات 

العامة
36126000%

6
البدء في تحويل الأنشطة الى 

أرض الواقع

تعميد المدير للأنشطة لبدء 

العمل عليها
%1000001844000المشاريع

7
رفع تقرير عن المشروع بشكل 

نصف سنوي
تقرير متابعة المشروع

الباحثة 

الاجتماعية
29261000%

%99521000المشاريعتقرير إغلاق مشروعرفع تقرير نهائي عن المشروع8

نوفمبر 

1363

:المؤشرات ذات العلاقة  
عدد المؤهلين من مشروع تمكين*

نسبة الإنجاز قبل أو بعد الخطة المجدولة

 
 

النسبة المئوية للعمل المكتملالإنجاز الفعليالخطة المجدولة1

ديسمبر  سبتمبرفبراير 

«إجمالي التكلفة 

عدد الأنشطة المقدمة من الجمعية للمساهمة في تأهيل الأسر* 

:اليوم الجودة

تمييز الأسبوعالبحث الاجتماعي

أسابيع الإنجازأسابيع الخطة

اكتوبر مايو إبريليناير 

 متدرب40:  المستهدفتمكين                         

.المساهمة في تحقيق الاكتفاء الذاتي للأسر 

أغسطسيونيو مارس  يوليو 

: صفحة رقم 
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:الهـدف الاستراتيجي 

:المؤشرات ذات العلاقة  
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مؤشر التحقيقخطوات التنفيذت
مسؤول

التنفيذ
التكلفة

أسبوع

البداية

مدة

الخطة

البداية

الفعلية

مدة

التنفيذ

نسبة

الإنجاز
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1
تسويق المشروع على 

.المؤسسات ورجال الأعمال

ايصالات + الخطابات 

التبرعات

الموارد 

المالية
55515000%

2

حصر جميع المبالغ الواردة 

للجمعية لمشروع السلات 

.الغذائية 

%3661000المحاسببيان الايرادات خلال الربع

3
توريد السلات إلى مستودع 

.الجمعية 
%10625071000 المشترياتنموذج أمر توريد

4

فحص واستلام السلات والتأكد 

من صلاحيتها للتخزين وتقدير 

.السلات العينية 

%36081000المشترياتنموذج فحص واستلام

5
طباعة كشوف محدثة للأسر 

.المستهدفة للتوزيع 
%2981000الباحث(ج/ب /أ )كشوف الأسر

6
ارسال رسائل للأسر لاستلام 

.السلات 
نموذج ارسال رسالة

العلاقات 

العامة
3781000%

.البدء في عملية التوزيع 7
خبر + كشوف التوزيع 

التوزيع

أمين 

المستودع
93000%

8
تقفيل المشروع وتسليمه 

.للمحاسب  

نموذج الإضافة والصرف 

وكشوف التوزيع

أمين 

المستودع
121000%

9
رفع تقرير متابعة للمشروع 

.بشكل ربع سنوي 

نموذج تقرير متابعة 

المشروع

أمين 

المستودع
131000%

أسابيع الإنجازأسابيع الخطة«إجمالي التكلفة 

يونيو 

2040

مايو فبراير يناير  ديسمبر إبريلمارس 

نسبة الإنجاز قبل أو بعد الخطة المجدولة

 :اليوم الجودة
 

الإنجاز الفعليالخطة المجدولة1تمييز الأسبوعالموارد المالية

اكتوبر  نوفمبر سبتمبر أغسطسيوليو 

الربع الأول/  سلة  425:   المستهدفالسلات الغذائية                         

ً رعاية الأسر إغاثيا

عدد السلات الغذائية الموزعة على الأسر* 

العمل الفعلي المتجاوز لخطة التنفيذالنسبة المئوية للعمل المكتمل

: صفحة رقم 
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مؤشر التحقيقخطوات التنفيذت
مسؤول

التنفيذ
التكلفة

أسبوع

البداية

مدة

الخطة

البداية

الفعلية

مدة

التنفيذ

نسبة

الإنجاز
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1
تسويق المشروع على 

.المؤسسات ورجال الأعمال

ايصالات + الخطابات 

التبرعات

الموارد 

المالية
555103000%

2

حصر جميع المبالغ الواردة 

للجمعية لمشروع السلات 

.الغذائية 

%36132000المحاسببيان الايرادات خلال الربع

3
توريد السلات إلى مستودع 

.الجمعية 
%212500151000 المشترياتنموذج أمر توريد

4

فحص واستلام السلات والتأكد 

من صلاحيتها للتخزين وتقدير 

.السلات العينية 

%696151000المشترياتنموذج فحص واستلام

5
طباعة كشوف محدثة للأسر 

.المستهدفة للتوزيع 
%29151000الباحث(ج/ب /أ )كشوف الأسر

6
ارسال رسائل للأسر لاستلام 

.السلات 
نموذج ارسال رسالة

العلاقات 

العامة
37151000%

.البدء في عملية التوزيع 7
خبر + كشوف التوزيع 

التوزيع

أمين 

المستودع
169000%

8
تقفيل المشروع وتسليمه 

.للمحاسب  

نموذج الإضافة والصرف 

وكشوف التوزيع

أمين 

المستودع
251000%

9
رفع تقرير متابعة للمشروع 

.بشكل ربع سنوي 

نموذج تقرير متابعة 

المشروع

أمين 

المستودع
261000%

أسابيع الإنجازأسابيع الخطة«إجمالي التكلفة 

3048

ديسمبر يناير 

 :اليوم الجودة

اكتوبر  نوفمبر سبتمبر مايو فبراير  أغسطسيوليو يونيو إبريلمارس 

الربع الثاني/  سلة  850:   المستهدفالسلات الغذائية                         

ً رعاية الأسر إغاثيا

عدد السلات الغذائية الموزعة على الأسر* 

نسبة الإنجاز قبل أو بعد الخطة المجدولةتمييز الأسبوعالموارد المالية العمل الفعلي المتجاوز لخطة التنفيذالنسبة المئوية للعمل المكتملالإنجاز الفعليالخطة المجدولة1

: صفحة رقم 



 م2022الخطة التشغيلية لـجمعية البر الخيرية بوادي محرم والهدا لعام 

:الـــــــمــــــشــــــروع 

:الهـدف الاستراتيجي 

:المؤشرات ذات العلاقة  

:الإدارة الـمـسـؤولــة 

:قسم المتابعة 
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مؤشر التحقيقخطوات التنفيذت
مسؤول

التنفيذ
التكلفة

أسبوع

البداية

مدة

الخطة

البداية

الفعلية

مدة

التنفيذ

نسبة

الإنجاز
12345678910111213141516171819202122232425262728293031323334353637383940414243444546474849505152

1
تسويق المشروع على 

.المؤسسات ورجال الأعمال

ايصالات + الخطابات 

التبرعات

الموارد 

المالية
555275000%

2

حصر جميع المبالغ الواردة 

للجمعية لمشروع السلات 

.الغذائية 

%36321000المحاسببيان الايرادات خلال الربع

3
توريد السلات إلى مستودع 

.الجمعية 
%106250331000 المشترياتنموذج أمر توريد

4

فحص واستلام السلات والتأكد 

من صلاحيتها للتخزين وتقدير 

.السلات العينية 

%360341000المشترياتنموذج فحص واستلام

5
طباعة كشوف محدثة للأسر 

.المستهدفة للتوزيع 
%29341000الباحث(ج/ب /أ )كشوف الأسر

6
ارسال رسائل للأسر لاستلام 

.السلات 
نموذج ارسال رسالة

العلاقات 

العامة
37341000%

.البدء في عملية التوزيع 7
خبر + كشوف التوزيع 

التوزيع

أمين 

المستودع
353000%

8
تقفيل المشروع وتسليمه 

.للمحاسب  

نموذج الإضافة والصرف 

وكشوف التوزيع

أمين 

المستودع
381000%

9
رفع تقرير متابعة للمشروع 

.بشكل ربع سنوي 

نموذج تقرير متابعة 

المشروع

أمين 

المستودع
391000%

أسابيع الإنجازأسابيع الخطة«إجمالي التكلفة 

2040

ديسمبر يناير 

 :اليوم الجودة

اكتوبر  نوفمبر سبتمبر مايو فبراير  أغسطسيوليو يونيو إبريلمارس 

الربع الثالث/  سلة  425:   المستهدفالسلات الغذائية                         

ً رعاية الأسر إغاثيا

عدد السلات الغذائية الموزعة على الأسر* 

نسبة الإنجاز قبل أو بعد الخطة المجدولةتمييز الأسبوعالموارد المالية العمل الفعلي المتجاوز لخطة التنفيذالنسبة المئوية للعمل المكتملالإنجاز الفعليالخطة المجدولة1

: صفحة رقم 



 م2022الخطة التشغيلية لـجمعية البر الخيرية بوادي محرم والهدا لعام 

:الـــــــمــــــشــــــروع 

:الهـدف الاستراتيجي 

:المؤشرات ذات العلاقة  

:الإدارة الـمـسـؤولــة 

:قسم المتابعة 
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مؤشر التحقيقخطوات التنفيذت
مسؤول

التنفيذ
التكلفة

أسبوع

البداية

مدة

الخطة

البداية

الفعلية

مدة

التنفيذ

نسبة

الإنجاز
12345678910111213141516171819202122232425262728293031323334353637383940414243444546474849505152

1
تسويق المشروع على 

.المؤسسات ورجال الأعمال

ايصالات + الخطابات 

التبرعات

الموارد 

المالية
555405000%

2

حصر جميع المبالغ الواردة 

للجمعية لمشروع السلات 

.الغذائية 

%36451000المحاسببيان الايرادات خلال الربع

3
توريد السلات إلى مستودع 

.الجمعية 
%106250461000 المشترياتنموذج أمر توريد

4

فحص واستلام السلات والتأكد 

من صلاحيتها للتخزين وتقدير 

.السلات العينية 

%360471000المشترياتنموذج فحص واستلام

5
طباعة كشوف محدثة للأسر 

.المستهدفة للتوزيع 
%29471000الباحث(ج/ب /أ )كشوف الأسر

6
ارسال رسائل للأسر لاستلام 

.السلات 
نموذج ارسال رسالة

العلاقات 

العامة
37471000%

.البدء في عملية التوزيع 7
خبر + كشوف التوزيع 

التوزيع

أمين 

المستودع
483000%

8
تقفيل المشروع وتسليمه 

.للمحاسب  

نموذج الإضافة والصرف 

وكشوف التوزيع

أمين 

المستودع
511000%

رفع تقرير نهائي عن المشروع9
نموذج تقرير متابعة 

المشروع

مدير 

المشاريع
66521000%

أسابيع الإنجازأسابيع الخطة«إجمالي التكلفة 

2040

ديسمبر يناير 

 :اليوم الجودة

اكتوبر  نوفمبر سبتمبر مايو فبراير  أغسطسيوليو يونيو إبريلمارس 

الربع الرابع/  سلة  425:   المستهدفالسلات الغذائية                         

ً رعاية الأسر إغاثيا

عدد السلات الغذائية الموزعة على الأسر* 

نسبة الإنجاز قبل أو بعد الخطة المجدولةتمييز الأسبوعالموارد المالية العمل الفعلي المتجاوز لخطة التنفيذالنسبة المئوية للعمل المكتملالإنجاز الفعليالخطة المجدولة1

: صفحة رقم 



 م2022الخطة التشغيلية لـجمعية البر الخيرية بوادي محرم والهدا لعام 

:الـــــــمــــــشــــــروع 

:الهـدف الاستراتيجي 

:المؤشرات ذات العلاقة  

:الإدارة الـمـسـؤولــة 

:قسم المتابعة 
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مؤشر التحقيقخطوات التنفيذت
مسؤول

التنفيذ
التكلفة

أسبوع

البداية

مدة

الخطة

البداية

الفعلية

مدة

التنفيذ

نسبة

الإنجاز
12345678910111213141516171819202122232425262728293031323334353637383940414243444546474849505152

1
تسويق المشروع على التجار 

.والمؤسسات  
إيصالات التبرعات+ خطابات 

الموارد 

المالية
858415000%

حصر الأسر المكفولة والغير مكفولة2
كشوف الأسر المكفولة وغير 

المكفولة

الباحث 

الاجتماعي
51000%

3
تزويد قسم الكفالات بكشوفات الأسر 

المكفولة وغير المكفولة

كشوف الأسر المكفولة وغير 

المكفولة

الباحث 

الاجتماعي
51000%

4

تزويد قسم الكفالات بكشوفات 

الحسابات البنكية  وكشوفات السداد 

النقدية

كشوف حسابات البنوك 

وكشف التحصيل النقدي
%43251000المحاسب

5
مطابقة بيانات سداد الكافلين من 

.الكشوفات 

مسئول 

الكفالات
51000%

6

, رفع كشف تغذية الأسر بعد تحديثه 

ورفع بيان بالأسر غير المكفولة 

.للإدارة  

مسئول 

الكفالات
51000%

7
اعتماد الكشف من قبل الإدارة 

.التنفيذية 

المدير 

التنفيذي
21651000%

ملف التغذية على نظام البركة.تغذية الأسر المكفولة 8
مسئول 

التغذية
153000061000%

9
عمل التتقرير الأول لمتابعة للمشروع 

 بشكل ربع سنوي
نموذج متابعة مشروع

مسئول 

الكفالات
72131000%

10
عمل التتقرير الثاني لمتابعة 

للمشروع  بشكل ربع سنوي
نموذج متابعة مشروع

مسئول 

الكفالات
72261000%

11
عمل التتقرير الثالث لمتابعة 

للمشروع  بشكل ربع سنوي
نموذج متابعة مشروع

مسئول 

الكفالات
72391000%

نموذج إغلاق مشروعرفع تقرير نهائي عن المشروع12
مدير 

المشاريع
66521000%

 :اليوم الجودة

أغسطسيوليو 

 أسرة425:   المستهدفالكفالات                         

ً رعاية الأسر ماليا

عدد الأسر المستفيدة من الإعانات الشهرية* 

نسبة الإنجاز قبل أو بعد الخطة المجدولةتمييز الأسبوعقسم الكفالات

اكتوبر مايو فبراير يناير  يونيو إبريلمارس 

العمل الفعلي المتجاوز لخطة التنفيذالنسبة المئوية للعمل المكتملالإنجاز الفعليالخطة المجدولة1

ديسمبر نوفمبر سبتمبر

هذه الإجراءات يتم العمل عليها بشكل شهري: ملاحظة 

أسابيع الإنجازأسابيع الخطة«إجمالي التكلفة 

كشف التغذية بعد التحديث

1152

464

: صفحة رقم 



 م2022الخطة التشغيلية لـجمعية البر الخيرية بوادي محرم والهدا لعام 

:الـــــــمــــــشــــــروع 

:الهـدف الاستراتيجي 

:المؤشرات ذات العلاقة  

:الإدارة الـمـسـؤولــة 

:قسم المتابعة 
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مؤشر التحقيقخطوات التنفيذت
مسؤول

التنفيذ
التكلفة

أسبوع

البداية

مدة

الخطة

البداية

الفعلية

مدة

التنفيذ

نسبة

الإنجاز
12345678910111213141516171819202122232425262728293031323334353637383940414243444546474849505152

1

تزويد قسم المشاريع بكشوفات 

للأسر المستحقة لزكاة الفطر موزعة 

بحسب القرى

%29121000البحثكشوفات الأسر

2
أخذ تفويض من المستفيدين لاستلام 

الزكاة
171نموذج محرم 

أمين 

المستودع
528133000%

3
عمل إعلان للزكاة يحدد فيه بدا 

الاستلام ونهايته
برشور الإعلان

العلاقات 

العامة
74131000%

4
نشر الإعلان في وسائل التواصل 

الاجتماعي
برشور الإعلان

العلاقات 

العامة
74143000%

5
حصر عدد الكميات التي تحتاجها 

الجمعية من زكاة الفطر
%99151000المشاريعخطاب الحصر

6
شراء كميات الأرز المتوقع توزيعها 

من زكاة الفطر النقدية
%46550161000المشترياتنموذج الشراء

7
إرسال كميات الأرز للمعرفين في 

القرى الكبيرة
نموذج استلام معرف

أمين 

المستودع
144161000%

8
الاتفاق مع عمالة للمساعدة في 

عمليات التحميل والنقل
عقود عمل موسمية

الموارد 

البشرية
1200161000%

9
 / 10 / 5 )توفير مبالغ نقدية فئة 

50 / 100 )
%108161000المحاسبالمبالغ المالية

10
ارسال رسائل  للمستفيدين الذين لم 

يفوضوا الجمعية باستلام الزكاة
نموذج ارسال رسالة

العلاقات 

العامة
37171000%

11

توزيع الزكاة على امستفيدين الذين 

يحضرون للجمعية والمستفيدات ليلة 

28

171000%

12

توزيع الزكاة على المستفيدين 

الموجودين في القرى التي لديها 

كميات من الزكاة

171000%

13
توزيع الزكاة على المستفيدين الذين 

فوضوا الجمعية بالاستلام
193000%

تقفيل المشروع بالكميات14
الاضافة + امر صرف

آلية+ كشوف+
%396222000المحاسب

15
حصر جميع المبالغ المالية الواردة 

في حساب الزكاة
%108161000المحاسببيان حصر الزكاة

16
اعتماد البيان من قبل الادارة 

والتعميد بالصرف
%36161000الإدارةبيان حصر الزكاة

ملف التغذيةتغذية الأسر  حسب آلية الزكاة17
مسئول 

التغذية
212500171000%

ملف التغذيةإغلاق التغذية وتسليمها للمحاسب18
مسؤول 

التغذية
132171000%

19
رفع تقرير نصف سنوي لمتابعة 

للمشروع
%36261000المحاسبنموذج تقرير متابعة مشروع

20
حصر جميع المبالغ المالية الواردة 

في حساب الزكاة
%108481000المحاسببيان حصر الزكاة

21
اعتماد البيان من قبل الادارة 

والتعميد بالصرف
%36491000الإدارةبيان حصر الزكاة

ملف التغذيةتغذية الأسر  حسب آلية الزكاة22
مسئول 

التغذية
212500501000%

ملف التغذيةإغلاق التغذية وتسليمها للمحاسب23
مسؤول 

التغذية
132501000%

24
رفع تقرير نصف سنوي لمتابعة 

للمشروع
%36511000المحاسبنموذج تقرير متابعة مشروع

 :اليوم الجودة

اغسطس يوليو 

 إعانة زكاة1275:   المستهدفالزكاة                        

ً رعاية الأسر ماليا

عدد الإعانات الموسمية الموزعة على الأسر* 

نسبة الإنجاز قبل أو بعد الخطة المجدولةتمييز الأسبوعالموارد المالية

اكتوبر مايو فبراير يناير  يونيو إبريلمارس 

العمل الفعلي المتجاوز لخطة التنفيذالنسبة المئوية للعمل المكتملالإنجاز الفعليالخطة المجدولة1

ديسمبر نوفمبر سبتمبر

أسابيع الإنجازأسابيع الخطة«إجمالي التكلفة 

كشف التوزيع
فريق عمل 

زكاة الفطر
2940

: صفحة رقم 



 م2022الخطة التشغيلية لـجمعية البر الخيرية بوادي محرم والهدا لعام 

:الـــــــمــــــشــــــروع 

:الهـدف الاستراتيجي 

:المؤشرات ذات العلاقة  

:الإدارة الـمـسـؤولــة 

:قسم المتابعة 
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مؤشر التحقيقخطوات التنفيذت
مسؤول

التنفيذ
التكلفة

أسبوع

البداية

مدة

الخطة

البداية

الفعلية

مدة

التنفيذ

نسبة

الإنجاز
12345678910111213141516171819202122232425262728293031323334353637383940414243444546474849505152

1
استقبال طلبات الإعانات من 

المستفيدين
%75121000الاستقبالنموذج طلب تفريج كربه

%220000الباحثة الاجتماعيةدراسة طلب المتقدمين للمشروع2

3
عرض طلبات المتقدمين على لجنة 

المخصصات
%418000الباحثة الاجتماعية

4
دراسة الطلبات من لجنة المخصصات 

وتدوين رأيها
%0418000لجنة المخصصات

اعتماد رأي لجنة المخصصات5
رئيس مجلس 

الادارة
0418000%

6
تسويق الحالات على المتبرعين 

والداعمين

+ خطابات التسويق 

إيصالات الدعم
%16651012000الموارد المالية

%72221000المدير التنفيذينموذج تعميد الصرفتعميد المحاسب بصرف الإعانات7

%150000233000المحاسبصورة الشيكصرف الإعانات حسب التعميد8

%116261000الباحثة الاجتماعيةنموذج تقرير متابعة مشروعرفع تقرير نصف سنوي عن المشروع9

10
استقبال طلبات الإعانات من 

المستفيدين
%752721000الاستقبالنموذج طلب تفريج كربه

%2820000الباحثة الاجتماعيةدراسة طلب المتقدمين للمشروع11

12
عرض طلبات المتقدمين على لجنة 

المخصصات
%3018000الباحثة الاجتماعية

13
دراسة الطلبات من لجنة المخصصات 

وتدوين رأيها
%03018000لجنة المخصصات

اعتماد رأي لجنة المخصصات14
رئيس مجلس 

الادارة
03018000%

15
تسويق الحالات على المتبرعين 

والداعمين

+ خطابات التسويق 

إيصالات الدعم
%16653612000الموارد المالية

%72481000المدير التنفيذينموذج تعميد اصدار شيكتعميد المحاسب بصرف الإعانات16

%150000493000المحاسبصورة الشيكصرف الإعانات حسب التعميد17

%116521000الباحتة الاجتماعيةنموذج إغلاق مشروعرفع التقرير النهائي عن المشروع18

ديسمبر 

 :اليوم الجودة

سبتمبر أغسطسيوليو 

 أسرة20:   المستهدفتفريج كربه                        

ً رعاية الأسر ماليا

عدد الأسر المستفيدة من تفريج كربة* 

تمييز الأسبوعالباحث الاجتماعي

نموذج اعانة تفريج كربه

1537

نسبة الإنجاز قبل أو بعد الخطة المجدولة

اكتوبر مايو فبراير يناير  يونيو إبريلمارس 

العمل الفعلي المتجاوز لخطة التنفيذالنسبة المئوية للعمل المكتملالإنجاز الفعليالخطة المجدولة1

نوفمبر 

1537

أسابيع الإنجازأسابيع الخطة«إجمالي التكلفة 

نموذج اعانة تفريج كربه

: صفحة رقم 



 م2022الخطة التشغيلية لـجمعية البر الخيرية بوادي محرم والهدا لعام 

:الـــــــمــــــشــــــروع 

:الهـدف الاستراتيجي 

:المؤشرات ذات العلاقة  

:الإدارة الـمـسـؤولــة 

:قسم المتابعة 
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مؤشر التحقيقخطوات التنفيذت
مسؤول

التنفيذ
التكلفة

أسبوع

البداية

مدة

الخطة

البداية

الفعلية

مدة

التنفيذ

نسبة

الإنجاز
12345678910111213141516171819202122232425262728293031323334353637383940414243444546474849505152

1
استقبال طلبات الإعانات من 

المستفيدين
%15017000الاستقبالنموذج طلب تفريج كربه

%26000الباحثة الاجتماعيةدراسة طلب المتقدمين للمشروع2

3
عرض طلبات المتقدمين على لجنة 

المخصصات
%44000الباحثة الاجتماعية

4
دراسة الطلبات من لجنة المخصصات 

وتدوين رأيها
%044000لجنة المخصصات

اعتماد رأي لجنة المخصصات5
رئيس مجلس 

الادارة
044000%

6
تسويق الحالات على المتبرعين 

والداعمين

+ خطابات التسويق 

إيصالات الدعم
%85183000الموارد المالية

%36101000المدير التنفيذينموذج الشراء أو التوريدتعميد المشتريات لشراء الإعانات7

%25000101000المشترياتفاتورة الشراءشراء الإعانات وتوريدها للمستودع8

%72101000الإدارة التنفيذيةتعميد الصرفتعميد أمين المستودع بصرف الإعانات9

%960102000أمين المستودعنماذج التسليمصرف الإعانات حسب التعميد10

تقفيل المشروع وتسليمه للمحاسب11
تعنيد + نماذج التسليم 

الإضافة والصرف
%120121000أمين المستودع

%148131000الموارد الماليةنموذج تقرير متابعة مشروعرفع تقرير ربع سنوي عن المشروع12

 :اليوم الجودة

أغسطسيوليو 

 أسر10:   المستهدفإعانة                         

ً رعاية الأسر إغاثيا

عدد الإعانات النزلية الموزعة على الأسر* 

نسبة الإنجاز قبل أو بعد الخطة المجدولةتمييز الأسبوعالموارد المالية

اكتوبر مايو فبراير يناير  يونيو إبريلمارس 

العمل الفعلي المتجاوز لخطة التنفيذالنسبة المئوية للعمل المكتملالإنجاز الفعليالخطة المجدولة1

ديسمبر نوفمبر سبتمبر

أسابيع الإنجازأسابيع الخطة«إجمالي التكلفة 

نموذج اعانة تفريج كربه

769

: صفحة رقم 



 م2022الخطة التشغيلية لـجمعية البر الخيرية بوادي محرم والهدا لعام 

:الـــــــمــــــشــــــروع 

:الهـدف الاستراتيجي 

:المؤشرات ذات العلاقة  

:الإدارة الـمـسـؤولــة 

:قسم المتابعة 
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مؤشر التحقيقخطوات التنفيذت
مسؤول

التنفيذ
التكلفة

أسبوع

البداية

مدة

الخطة

البداية

الفعلية

مدة

التنفيذ

نسبة

الإنجاز
12345678910111213141516171819202122232425262728293031323334353637383940414243444546474849505152

1
استقبال طلبات الإعانات من 

المستفيدين
%150147000الاستقبالنموذج طلب تفريج كربه

%156000الباحثة الاجتماعيةدراسة طلب المتقدمين للمشروع2

3
عرض طلبات المتقدمين على لجنة 

المخصصات
%174000الباحثة الاجتماعية

4
دراسة الطلبات من لجنة المخصصات 

وتدوين رأيها
%0174000لجنة المخصصات

اعتماد رأي لجنة المخصصات5
رئيس مجلس 

الادارة
0174000%

6
تسويق الحالات على المتبرعين 

والداعمين

+ خطابات التسويق 

إيصالات الدعم
%851213000الموارد المالية

%36231000المدير التنفيذينموذج الشراء أو التوريدتعميد المشتريات لشراء الإعانات7

%25000231000المشترياتفاتورة الشراءشراء الإعانات وتوريدها للمستودع8

%72231000الإدارة التنفيذيةتعميد الصرفتعميد أمين المستودع بصرف الإعانات9

%960232000أمين المستودعنماذج التسليمصرف الإعانات حسب التعميد10

تقفيل المشروع وتسليمه للمحاسب11
تعنيد + نماذج التسليم 

الإضافة والصرف
%120251000أمين المستودع

%148261000الموارد الماليةنموذج تقرير متابعة مشروعرفع تقرير ربع سنوي عن المشروع12

 :اليوم الجودة

 أسر10:   المستهدفإعانة                         

ً رعاية الأسر إغاثيا

عدد الإعانات النزلية الموزعة على الأسر* 

نسبة الإنجاز قبل أو بعد الخطة المجدولةالعمل الفعلي المتجاوز لخطة التنفيذالنسبة المئوية للعمل المكتملالإنجاز الفعليالخطة المجدولة1تمييز الأسبوعالموارد المالية

ديسمبر  نوفمبر اكتوبر سبتمبرأغسطسيوليو يونيو مايو إبريلمارس فبراير يناير 

أسابيع الإنجازأسابيع الخطة«إجمالي التكلفة 

نموذج اعانة تفريج كربه

769

: صفحة رقم 



 م2022الخطة التشغيلية لـجمعية البر الخيرية بوادي محرم والهدا لعام 

:الـــــــمــــــشــــــروع 

:الهـدف الاستراتيجي 

:المؤشرات ذات العلاقة  

:الإدارة الـمـسـؤولــة 

:قسم المتابعة 
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مؤشر التحقيقخطوات التنفيذت
مسؤول

التنفيذ
التكلفة

أسبوع

البداية

مدة

الخطة

البداية

الفعلية

مدة

التنفيذ

نسبة

الإنجاز
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1
استقبال طلبات الإعانات من 

المستفيدين
%150277000الاستقبالنموذج طلب تفريج كربه

%286000الباحثة الاجتماعيةدراسة طلب المتقدمين للمشروع2

3
عرض طلبات المتقدمين على لجنة 

المخصصات
%304000الباحثة الاجتماعية

4
دراسة الطلبات من لجنة المخصصات 

وتدوين رأيها
%0304000لجنة المخصصات

اعتماد رأي لجنة المخصصات5
رئيس مجلس 

الادارة
0304000%

6
تسويق الحالات على المتبرعين 

والداعمين

+ خطابات التسويق 

إيصالات الدعم
%851333000الموارد المالية

%36361000المدير التنفيذينموذج الشراء أو التوريدتعميد المشتريات لشراء الإعانات7

%25000361000المشترياتفاتورة الشراءشراء الإعانات وتوريدها للمستودع8

%72361000الإدارة التنفيذيةتعميد الصرفتعميد أمين المستودع بصرف الإعانات9

%960372000أمين المستودعنماذج التسليمصرف الإعانات حسب التعميد10

تقفيل المشروع وتسليمه للمحاسب11
تعنيد + نماذج التسليم 

الإضافة والصرف
%120381000أمين المستودع

%148391000الموارد الماليةنموذج تقرير متابعة مشروعرفع تقرير ربع سنوي عن المشروع12

 :اليوم الجودة

 أسر10:   المستهدفإعانة                         

ً رعاية الأسر إغاثيا

عدد الإعانات النزلية الموزعة على الأسر* 

نسبة الإنجاز قبل أو بعد الخطة المجدولةالعمل الفعلي المتجاوز لخطة التنفيذالنسبة المئوية للعمل المكتملالإنجاز الفعليالخطة المجدولة1تمييز الأسبوعالموارد المالية

ديسمبر  نوفمبر اكتوبر سبتمبرأغسطسيوليو يونيو مايو إبريلمارس فبراير يناير 

أسابيع الإنجازأسابيع الخطة«إجمالي التكلفة 

نموذج اعانة تفريج كربه

769

: صفحة رقم 



 م2022الخطة التشغيلية لـجمعية البر الخيرية بوادي محرم والهدا لعام 

:الـــــــمــــــشــــــروع 

:الهـدف الاستراتيجي 

:المؤشرات ذات العلاقة  

:الإدارة الـمـسـؤولــة 

:قسم المتابعة 
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مؤشر التحقيقخطوات التنفيذت
مسؤول

التنفيذ
التكلفة

أسبوع

البداية

مدة

الخطة

البداية

الفعلية

مدة

التنفيذ

نسبة

الإنجاز
12345678910111213141516171819202122232425262728293031323334353637383940414243444546474849505152

1
تسويق مشروع إعانة الشتاء على 

التجار والداعمين

+ خطابات التسويق 

إيصالات الدعم
%648406000الموارد المالية

2
رفع بيان بالأسر الأشد حاجة لإعانة 

الشتاء
%116462000الباحثة الاجتماعيةبيان الأسر

%72471000المدير التنفيذينموذج الشراء أو التوريدتعميد المشتريات لشراء الإعانات3

%30000481000المشترياتفاتورة الشراءشراء الإعانات وتوريدها للمستودع4

%72481000الإدارة التنفيذيةتعميد الصرفتعميد أمين المستودع بصرف الإعانات5

%960492000أمين المستودعنماذج التسليمصرف الإعانات حسب التعميد6

تقفيل المشروع وتسليمه للمحاسب7
تعنيد + نماذج التسليم 

الإضافة والصرف
%120511000أمين المستودع

%148521000الموارد الماليةنموذج تقرير إغلاق مشروعرفع اتقرير النهائي عن المشروع8

 :اليوم الجودة

 أسرة100:   المستهدفإعانة                         

ً رعاية الأسر إغاثيا

عدد الإعانات النزلية الموزعة على الأسر* 

نسبة الإنجاز قبل أو بعد الخطة المجدولةالعمل الفعلي المتجاوز لخطة التنفيذالنسبة المئوية للعمل المكتملالإنجاز الفعليالخطة المجدولة1تمييز الأسبوعالموارد المالية

ديسمبر نوفمبر اكتوبر سبتمبر يونيو مايو إبريلمارس فبراير يناير 

أسابيع الإنجازأسابيع الخطة«إجمالي التكلفة 

أغسطسيوليو 

: صفحة رقم 



 م2021الخطة التشغيلية لـجمعية البر الخيرية بوادي محرم والهدا لعام 

:الـــــــمــــــشــــــروع 

:الهـدف الاستراتيجي 

:المؤشرات ذات العلاقة  

:الإدارة الـمـسـؤولــة 

:قسم المتابعة 

1797010%1
/2

1
/0

9

1
/1

6

1
/2

3

1
/3

0

2
/6

2
/1

3

2
/2

0

2
/2

7

3
/6

3
/1

3

3
/2

0

3
/2

7

4
/0

3

4
/1

0

4
/1

7

4
/2

4

5
/0

1

5
/0

8

5
/1

5

5
/2

2

5
/2

9

6
/6

6
/1

2

6
/1

9

6
/2

6

7
/0

3

7
/1

0

7
/1

7

7
/2

4

7
/3

1

8
/0

7

8
/1

4

8
/2

1

8
/2

8

9
/4

9
/1

1

9
/1

8

9
/2

5

1
0

/0
2

1
0

/0
9

1
0

/1
6

1
0

/2
3

1
0

/3
0

1
1

/0
6

1
1

/1
3

1
1

/2
0

1
1

/2
7

1
2

/0
4

1
2

/1
1

1
2

/1
8

1
2

/2
5

مؤشر التحقيقخطوات التنفيذت
مسؤول

التنفيذ
التكلفة

أسبوع

البداية

مدة

الخطة

البداية

الفعلية

مدة

التنفيذ

نسبة

الإنجاز
12345678910111213141516171819202122232425262728293031323334353637383940414243444546474849505152

1
استقبال طلبات الإعانات من 

المستفيدين
%75149000الاستقبالنموذج طلب السقيا

%248000الباحثة الاجتماعيةدراسة طلب المتقدمين للمشروع2

3
عرض طلبات المتقدمين على لجنة 

المخصصات
%446000الباحثة الاجتماعية

4
دراسة الطلبات من لجنة المخصصات 

وتدوين رأيها
%0446000لجنة المخصصات

اعتماد رأي لجنة المخصصات5
رئيس مجلس 

الادارة
0446000%

6
تسويق الحالات على المتبرعين 

والداعمين

+ خطابات التسويق 

إيصالات الدعم
%1665446000الموارد المالية

7
تعميد مسؤول المشروع لإضافة 

المستفيدين للمشروع
%72446000المدير التنفيذينموذج طلب السقيا

%396446000المشاريعبيان المستفيدين من السقياإضافة المستفيدين للمشروع8

%1188149000المشاريعبيان الكوبونات الإلكترونيعمل كوبون سقيا لكل مستفيد شهريا9ً

10
تركيب أجهزة السقيا لمنازل 

المستفيدين
%32640149000المشاريعبيان التركيب

%600151000الاستقبالكشف استلام الكوبوناتتوزيع الكوبونات على الأسر شهريا11

12
عمل بيان بالكوبونات المصروفة 

شهرياً

بيان الوايتات المصروفة 

ً شهريا
%396547000المشاريع

%141000545000المحاسبأمر الصرفصرف المبالغ المالية للمورد شهريا13ً

14
عمل تقرير متابعه نصف  سنوي عن 

المشروع
%66261000نموذج تقرير متابعه

%66521000نموذج اغلاق مشروععمل تقرير نهائي عن المشروع15

 :اليوم الجودة

أغسطسيوليو 

 أسرة126:   المستهدف سقيا الماء                          

ً رعاية الأسر إغاثيا

عدد الأسر المستفيدة من الإعانات المساندة* 

نسبة الإنجاز قبل أو بعد الخطة المجدولةتمييز الأسبوعالباحث الاجتماعي

اكتوبر مايو فبراير يناير  يونيو إبريلمارس 

العمل الفعلي المتجاوز لخطة التنفيذالنسبة المئوية للعمل المكتملالإنجاز الفعليالخطة المجدولة1

ديسمبر نوفمبر سبتمبر

المشاريع

أسابيع الإنجازأسابيع الخطة«إجمالي التكلفة 

نموذج طلب السقيا

1537

: صفحة رقم 



 م2022الخطة التشغيلية لـجمعية البر الخيرية بوادي محرم والهدا لعام 

:الـــــــمــــــشــــــروع 

:الهـدف الاستراتيجي 

:المؤشرات ذات العلاقة  

:الإدارة الـمـسـؤولــة 

:قسم المتابعة 
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مؤشر التحقيقخطوات التنفيذت
مسؤول

التنفيذ
التكلفة

أسبوع

البداية

مدة

الخطة

البداية

الفعلية

مدة

التنفيذ

نسبة

الإنجاز
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1
حصر جوائز التميز المتاحة 

للتقديم خلال العام
%13254000قسم الجودة

2

رفع تقرير للإدارة بالجوائز 

التي يمكن الجمعية 

المشاركة فيها

%3391000قسم الجودة

اعتماد الإدارة للمشاركات3
الإدارة 

التنفيذية
3691000%

4
تشكيل فريق عمل للمشاركة 

في الجائزة

قرار تشكيل فريق 

التميز
%0102000مجلس الإدارة

5
البدء في كتابة التقرير 

للمشاركة
لم تجدول00حسب موعد الجائزة17640فريق التميز

6
مراجعة التقرير بالصيغة 

النهائية

رئيس فريق 

العمل
0--1000%

اعتماد التقرير من الإدارة7
خطاب لأمانة الجائزة 

مع إرفاق التقرير

الإدارة 

التنفيذية
36--1000%

%1000--33قسم الجودةخطاب استلام التقريررفع التقرير لأمانة الجائزة8

9
استقبال مقيمي الجوائز في 

الجمعية

+ خطاب الزيارة 

توثيق الزيارة بالصور
%1000--2010فريق التميز

10
الحصول على التقارير 

التعقيبية
%1000--33قسم الجودةالتقرير التعقيبي

11
دراسة التقارير التعقيبية 

وعمل خطة تحسين لها

عرض الدراسة على 

مجلس الإدارة
%2000--132قسم الجودة

نموذج حصر الجوائز

تقرير المشاركة في 

جائزة التميز

أسابيع الإنجازأسابيع الخطة«إجمالي التكلفة 

الإدارة التنفيذية

اكتوبر مايو فبراير يناير  سبتمبريونيو إبريلمارس 

نسبة الإنجاز قبل أو بعد الخطة المجدولةالعمل الفعلي المتجاوز لخطة التنفيذالنسبة المئوية للعمل المكتملالإنجاز الفعليالخطة المجدولة

مشاركة:   المستهدف                     (نشاط المشاركة في جوائز التميز  )التميز   

تحقيق الجودة والتميز في العمل

1تمييز الأسبوعالجودة

عدد المشاركات في جوائز التميز*

ديسمبر نوفمبر 

 :اليوم 
 

أغسطسيوليو 

: صفحة رقم 



 م2022الخطة التشغيلية لـجمعية البر الخيرية بوادي محرم والهدا لعام 

:الـــــــمــــــشــــــروع 

:الهـدف الاستراتيجي 

:المؤشرات ذات العلاقة  

:الإدارة الـمـسـؤولــة 

:قسم المتابعة 
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مؤشر التحقيقخطوات التنفيذت
مسؤول

التنفيذ
التكلفة

أسبوع

البداية

مدة

الخطة

البداية

الفعلية

مدة

التنفيذ

نسبة

الإنجاز
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1
استقبال طلبات التعديل على 

اللوائح والإجراءات
%322000نموذج طلب التعديل

2
دراسة التعديلات المطلوبة 

مع رئيس القسم
%322000نموذج التعديلات

4
البدء في تعديل وتطوير 

العمليات

سجل + نموذج التعديلات 

التعديلات
322000%

5
مراجعة التعديلات من قبل 

رئيس القسم
%5130322000رؤساء الأقسامالوثائق بعد التعديل

6
اعتماد التعديلات من قبل 

الإدارة التنفيذية
سجل التعديلات

الإدارة 

التنفيذية
72322000%

7
رفع تقرير نصف سنوي 

يالتعدبلات
%132252000قسم الجودةتقرير متابعة مشروع

8
استقبال طلبات التعديل على 

اللوائح والإجراءات
%2724000نموذج طلب التعديل

9
دراسة التعديلات المطلوبة 

مع رئيس القسم
%2724000نموذج التعديلات

10
البدء في تعديل وتطوير 

العمليات

سجل + نموذج التعديلات 

التعديلات
2724000%

11
مراجعة التعديلات من قبل 

رئيس القسم
%51302724000رؤساء الأقسامالوثائق بعد التعديل

12
اعتماد التعديلات من قبل 

الإدارة التنفيذية
سجل التعديلات

الإدارة 

التنفيذية
722724000%

%132512000قسم الجودةتقرير متابعة مشروعرفع تقرير نهائي يالتعدبلات13

 :اليوم الإدارة التنفيذية

 %45:   المستهدف                     (نشاط تحسين العمليات الداخلية  )التميز   

تحقيق الجودة والتميز في العمل

نسبة العمليات المحسنة في الجمعية* 

نسبة الإنجاز قبل أو بعد الخطة المجدولةالعمل الفعلي المتجاوز لخطة التنفيذالنسبة المئوية للعمل المكتملالإنجاز الفعليالخطة المجدولة1تمييز الأسبوعالجودة

ديسمبر نوفمبر 

أسابيع الإنجازأسابيع الخطة«إجمالي التكلفة 

اكتوبر  يونيو  مايو فبراير يناير  إبريلمارس 

1584قسم الجودة

سبتمبرأغسطسيوليو 

1584قسم الجودة

: صفحة رقم 



 م2022الخطة التشغيلية لـجمعية البر الخيرية بوادي محرم والهدا لعام 

:الـــــــمــــــشــــــروع 

:الهـدف الاستراتيجي 

:المؤشرات ذات العلاقة  

:الإدارة الـمـسـؤولــة 

:قسم المتابعة 
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مؤشر التحقيقخطوات التنفيذت
مسؤول

التنفيذ
التكلفة

أسبوع

البداية

مدة

الخطة

البداية

الفعلية

مدة

التنفيذ

نسبة

الإنجاز
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1
ارسال الاستبيان للمستفيدين 

النصف الأول
%37231000العلاقات العامةرابط الاستبيان+ نموذج إرسال رسالة 

2
استقبال مشاركات 

المستفيدين في الاستبيان

ردود المستفيدين على الرابط 

الإلكتروني
%232000قسم الجودة

3
استخراج النتائج الأخيرة من 

الاستبيان
%242000قسم الجودةنموذج نتائج قراءة الاستبيان

4
عقد اجتماع الجودة وعرض 

نتائج الاستبيان
%251000قسم الجودة

5
الخروج بتوصيات للتحسين 

بتحقيق رغبات المستفيدين

رئيس مجلس 

الجودة
0261000%

6
متابعة تنفيذ التوصيات 

وترجمتها إلى أرض الواقع
%66273000قسم الجودة

7
ارسال الاستبيان للمستفيدين 

النصف الثاني
%37471000العلاقات العامةرابط الاستبيان+ نموذج إرسال رسالة 

8
استقبال مشاركات 

المستفيدين في الاستبيان

ردود المستفيدين على الرابط 

الإلكتروني
%473000قسم الجودة

9
استخراج النتائج الأخيرة من 

الاستبيان
%491000قسم الجودةنموذج نتائج قراءة الاستبيان

10
عقد اجتماع الجودة وعرض 

نتائج الاستبيان
%501000قسم الجودة

11
الخروج بتوصيات للتحسين 

بتحقيق رغبات المستفيدين

رئيس مجلس 

الجودة
0501000%

12
متابعة تنفيذ التوصيات 

وترجمتها إلى أرض الواقع
%66503000قسم الجودة

 :اليوم الإدارة التنفيذية

 %91:   المستهدف                     (نشاط قياس رضا المستفيدين   )التميز   

تحقيق الجودة والتميز في العمل

نسبة رضا المستفيدين من خدمات الجمعية* 

نسبة الإنجاز قبل أو بعد الخطة المجدولةالعمل الفعلي المتجاوز لخطة التنفيذالنسبة المئوية للعمل المكتملالإنجاز الفعليالخطة المجدولة1تمييز الأسبوعالجودة

165

أسابيع الإنجازأسابيع الخطة«إجمالي التكلفة 

165

محضر اجتماع الجودة

محضر اجتماع الجودة

ديسمبر نوفمبر سبتمبر اكتوبر مايو فبراير يناير  أغسطسيوليو يونيو إبريلمارس 

: صفحة رقم 



 م2022الخطة التشغيلية لـجمعية البر الخيرية بوادي محرم والهدا لعام 

:الـــــــمــــــشــــــروع 

:الهـدف الاستراتيجي 

:الإدارة الـمـسـؤولــة 

:قسم المتابعة 

370220%1
/2

1
/0

9

1
/1

6

1
/2

3

1
/3

0

2
/6

2
/1

3

2
/2

0

2
/2

7

3
/6

3
/1

3

3
/2

0

3
/2

7

4
/0

3

4
/1

0

4
/1

7

4
/2

4

5
/0

1

5
/0

8

5
/1

5

5
/2

2

5
/2

9

6
/6

6
/1

2

6
/1

9

6
/2

6

7
/0

3

7
/1

0

7
/1

7

7
/2

4

7
/3

1

8
/0

7

8
/1

4

8
/2

1

8
/2

8

9
/4

9
/1

1

9
/1

8

9
/2

5

1
0

/0
2

1
0

/0
9

1
0

/1
6

1
0

/2
3

1
0

/3
0

1
1

/0
6

1
1

/1
3

1
1

/2
0

1
1

/2
7

1
2

/0
4

1
2

/1
1

1
2

/1
8

1
2

/2
5

مؤشر التحقيقخطوات التنفيذت
مسؤول

التنفيذ
التكلفة

أسبوع

البداية

مدة

الخطة

البداية

الفعلية

مدة

التنفيذ

نسبة

الإنجاز
12345678910111213141516171819202122232425262728293031323334353637383940414243444546474849505152

1

عمل استبيان لحصر احتياج 

فريق العمل من المهارات 

.اللازمة 

نموذج حصر احتياج الأقسام 

من المهارات
53000%

2

تحديد الوسائل المناسبة 

لإكساب فريق العمل 

 )المهارات المطلوبة 

ورش – دورات – زيارات 

 .(الخ - .... عمل 

81000%

3

وضع خطة زمنية لتنفيذ 

الوسائل التي تنمي مهارات 

.فريق العمل 

92000%

4

اعتماد الاحتياجات والوسائل 

والخطة من قبل المدير 

.التنفيذي 

الإدارة 

التنفيذية
36111000%

5

البدء في عملية تنفيذ 

الوسائل التي تكُسب فريق 

.العمل المهارات اللازمة 

187000%

6
الوقوف على مدى اكتساب 

.الشخص المهارة وتقييمها 
187000%

7

تقييم الموظفين نهاية و 

تزويدهم   بنتيجة التقييم 

موضح معه نقاط القوة 

ونقاط التحسين للنصف الأول

نموذج التقييم
الموارد 

البشرية
169251000%

8

عمل استبيان قياس رضا 

الموظفين وقراءتها للنصف 

.الأول  

%99251000الجودةرابط الاستبيان

9
عرض نتائج الاستبيان على 

.مجلس الجودة الأول
%650261000مجلس الجودةمحضر اجتماع مجلس الجودة

10

استكمال عملية تنفيذ 

الوسائل التي تكُسب فريق 

.العمل المهارات اللازمة 

2723000%

11
الوقوف على مدى اكتساب 

.الشخص المهارة وتقييمها 
2723000%

12

تقييم الموظفين نهاية و 

تزويدهم   بنتيجة التقييم 

موضح معه نقاط القوة 

ونقاط التحسين للنصف 

الثاني

نموذج التقييم
الموارد 

البشرية
169501000%

13

عمل استبيان قياس رضا 

الموظفين وقراءتها للنصف 

.الثاني  

%99511000الجودةرابط الاستبيان

14
عرض نتائج الاستبيان على 

مجلس الجودة الثاني
%650521000مجلس الجودةمحضر اجتماع مجلس الجودة

 

 %30:   المستهدفارتقاء                      

تطوير مهارات فريق العمل

 %90نسبة الموظفين الحاصلين على أداء وظيفي لا يقل عن 

نسبة الإنجاز قبل أو بعد الخطة المجدولةالعمل الفعلي المتجاوز لخطة التنفيذالنسبة المئوية للعمل المكتملالإنجاز الفعلي1تمييز الأسبوعالموارد البشرية

ديسمبر نوفمبر سبتمبر

:المؤشرات ذات العلاقة  

نسبة المهارات المكتسبة* 

نسبة رضا الموظفين والموظفات* 

اكتوبر مايو فبراير يناير  يونيو إبريلمارس 

 :اليوم الجودة

أغسطسيوليو 

.تقرير عن مشاركة كل شخص 

الموارد 

البشرية

الموارد 

البشرية
20000

الموارد 

البشرية

أسابيع الإنجازأسابيع الخطة«إجمالي التكلفة 

نموذج خطة تطوير مهارات 

الأقسام

150

15000 .تقرير عن مشاركة كل شخص 

: صفحة رقم 
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مؤشر التحقيقخطوات التنفيذت
مسؤول

التنفيذ
التكلفة

أسبوع

البداية

مدة

الخطة

البداية

الفعلية

مدة

التنفيذ

نسبة

الإنجاز
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1

حصر الأعمال والمهام التي 

تحتاج إلى متطوعين من 

.خلال مشاريع الجمعية 

نموذج حصر الاحتياج 

التطوعي
42000%

2

عمل بيان بالأعمال وعدد 

المتطوعين التي تحتاجها 

.الجمعية 

61000%

3

أخذ اعتماد الإدارة التنفيذية 

على بيان الأعمال التطوعية 

.والمتطوعين 

الإدارة 

التنفيذية
3671000%

4
عمل إعلان لاحتياج الجمعية 

.من المتطوعين 
%99982000العلاقات العامةاعلان التطوع

5
تسجيل المتطوعين في بيان 

.المتطوعين 
%103000بيان المتطوعين

6

عقد ورشة عمل مع 

المتطوعين وبيان أدوارهم 

.في الجمعية 

%131000كشف حضور ورشة العمل

7

تمكين المتطوعين من خلال 

المشاركة في مشاريع 

.الجمعية 

%1437000تقرير التطوع الميداني

8
تقديم الدورة التدريبية 

الأولى للمتطوعين
191000%

9
تقديم الدورة التدريبية الثانية 

 للمتطوعين
351000%

10
تقديم الدورة التدريبية الثالثة 

للمتطوعين
481000%

11

حصر الساعات التطوعية 

لكل متطوع وإصدار شهادة 

.تطوع نهاية العام 

%492000شهادات المتطوعين

12
عمل لقاء ختامي نهاية العام 

.وتكريم المتطوعين 

تقرير المناسبة +توثيق اللقاء 

الداخلية
512000%

نسبة الإنجاز قبل أو بعد الخطة المجدولة العمل الفعلي المتجاوز لخطة التنفيذالنسبة المئوية للعمل المكتملالإنجاز الفعليالخطة المجدولة1

 متطوع52:   المستهدفساند                      

تطوير مهارات فريق العمل

عدد المتطوعين المؤهلين* 

تمييز الأسبوعالموارد البشرية

ديسمبر نوفمبر 

 :اليوم الجودة

أسابيع الإنجاز

اكتوبر  سبتمبريونيو إبريلمارس  أغسطسيوليو مايو فبراير يناير 

الموارد 

البشرية

819

5000

أسابيع الخطة«إجمالي التكلفة 

نموذج بيان الأعمال التطوعية

كشف حضور الدورة التدريبية

الموارد 

البشرية
65

9000

الموارد 

البشرية

مركز التدريب

: صفحة رقم 



 م2022الخطة التشغيلية لـجمعية البر الخيرية بوادي محرم والهدا لعام 

:الـــــــمــــــشــــــروع 

:الهـدف الاستراتيجي 

:المؤشرات ذات العلاقة  

:الإدارة الـمـسـؤولــة 

:قسم المتابعة 

318550%1
/2

1
/0

9

1
/1

6

1
/2

3

1
/3

0

2
/6

2
/1

3

2
/2

0

2
/2

7

3
/6

3
/1

3

3
/2

0

3
/2

7

4
/0

3

4
/1

0

4
/1

7

4
/2

4

5
/0

1

5
/0

8

5
/1

5

5
/2

2

5
/2

9

6
/6

6
/1

2

6
/1

9

6
/2

6

7
/0

3

7
/1

0

7
/1

7

7
/2

4

7
/3

1

8
/0

7

8
/1

4

8
/2

1

8
/2

8

9
/4

9
/1

1

9
/1

8

9
/2

5

1
0

/0
2

1
0

/0
9

1
0

/1
6

1
0

/2
3

1
0

/3
0

1
1

/0
6

1
1

/1
3

1
1

/2
0

1
1

/2
7

1
2

/0
4

1
2

/1
1

1
2

/1
8

1
2

/2
5

مؤشر التحقيقخطوات التنفيذت
مسؤول

التنفيذ
التكلفة

أسبوع

البداية

مدة

الخطة

البداية

الفعلية

مدة

التنفيذ

نسبة

الإنجاز
12345678910111213141516171819202122232425262728293031323334353637383940414243444546474849505152

1
حصر الأصول التي تتطلب 

عملية تطوير

نموذج حصر أجهزة تحتاج 

تطوير وتحسين
61000%

2

رفع بيان للإدارة بالأصول 

التي تحتاج إلى تحسين مع 

تحديد الأولويات

71000%

3
اعتماد بيان الصيانة 

المرفوع من قسم الصيانة

الإدارة 

التنفيذية
3681000%

4
عمل ميزانية تقديرية لعملية 

التحسين المطلوبة

ميزانية تقديرية لعملية الصيانة 

والتحسين
%3791000المحاسب

5
اعتماد الميزانية من قبل 

الإدارة التنفيذية
تعميد الميزانية التقديرية

الإدارة 

التنفيذية
36101000%

6
البدء بعملية التحسين 

والتطوير للأجهزة والمعدات
%1115000سندات الاستلام+ الفواتير 

7
رفع تقرير عن المشروع 

للنصف الأول
%261000تقرير متابعة المشروع

8
قياس رضا الموظفين عن 

البيئة الداخلية للنصف الأول
رابط الاستبيان

الموارد 

البشرية
26261000%

9
استكمال عملية التحسين 

والتطوير للأجهزة والمعدات
%100003018000قسم الصيانةسندات الاستلام+ الفواتير 

10
قياس رضا الموظفين عن 

البيئة الداخلية للنصف الثاني
رابط الاستبيان

الموارد 

البشرية
26483000%

11
رفع تقرير نهائي عن 

المشروع
%74511000قسم الصيانةتقرير إغلاق مشروع

نسبة الإنجاز قبل أو بعد الخطة المجدولة العمل الفعلي المتجاوز لخطة التنفيذالنسبة المئوية للعمل المكتملالإنجاز الفعلي1

 %76:   المستهدفتحسين                       

تطوير بيئة العمل المادية

نسبة التحسينات على البيئة الداخلية الجمعية*  

تمييز الأسبوعالصيانة

ديسمبر نوفمبر 

 :اليوم الجودة
 

اكتوبر يونيو  سبتمبرمايو فبراير يناير  أغسطسيوليو 

أسابيع الإنجازأسابيع الخطة«إجمالي التكلفة 

إبريلمارس 

بيان  أجهزة تحتاج تطوير 

وتحسين

قسم الصيانة

1620قسم الصيانة

20000

: صفحة رقم 
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مؤشر التحقيقخطوات التنفيذت
مسؤول

التنفيذ
التكلفة

أسبوع

البداية

مدة

الخطة

البداية

الفعلية

مدة

التنفيذ

نسبة

الإنجاز
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1

جمع رغبات الأقسام في 

الشراكات التي يحتاجها  كل 

.قسم داخل الجمعية

%51000قسم العلاقات

2

فرز الرغبات حسب أولوية 

تحقيق الرؤية والأهداف 

الخاصة بالجمعية

%61000قسم العلاقات

3

عمل دراسة جدوى مختصرة 

للإدارة بالشراكات التي 

ستستهدفها الجمعية خلال 

العام

دراسة احتياجات + خطاب 

الجمعية
%73000قسم العلاقات

4

اعتماد الإدارة للجهات 

المستهدفة من قبل قسم 

العلاقات

دراسة احتياجات الجمعية من 

الشراكات
%7291000الإدارة التنفيذية

5

البدء في التنسيق مع 

الجهات المستهدفة لزيارتها 

وعرض الشراكة عليها وأخذ 

الموافقة المبدئية عليها

%185101000العلاقات العامةخطاب الموافقة المبدئية

6
تجهيز محتويات الزيارة 

وصيغة عقد الشراكة المبدئي
%113000العلاقات العامةالخطاب المبدئي+ البرشورات 

7

تنفيذ الزيارة والاتفاق على 

بنود الشراكة بالصيغة 

.النهائية 

%1411000العلاقات العامة

%1411000العلاقات العامةعمل التقرير النهائي للزيارة8

9
توقيع شراكتين خلال 

.النصف الأول  
عقد الشراكة

رئيس مجلس 

الإدارة
20001411000%

10
رفع تقرير عن المشروع 

بشكل نصف سنوي
%74252000قسم العلاقاتتقرير متابعة المشروع

11
توقيع شراكتين خلال 

.النصف الثاني  
عقد الشراكة

رئيس مجلس 

الإدارة
20002724000%

عمل تقرير نهائي للمشروع13
عمل التقرير النهائي عن 

المشروع
%74512000العلاقات العامة

555
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نموذج اقتراح شراكة

خطاب + تقرير الزيارة  

استلام التقرير

370

سبتمبرفبراير  إبريل

نسبة الإنجاز قبل أو بعد الخطة المجدولة

أغسطسيونيو  ديسمبر نوفمبر يوليو  اكتوبر مايو 

 شراكات4:   المستهدفالشراكات                       

تحقيق الاستقرار المالي

عدد الشراكات الاستراتيجية*   

العلاقات العامة

مارس 

الخطة المجدولة1تمييز الأسبوع

 :اليوم الجودة

العمل الفعلي المتجاوز لخطة التنفيذ النسبة المئوية للعمل المكتملالإنجاز الفعلي

يناير 

: صفحة رقم 



 م2022الخطة التشغيلية لـجمعية البر الخيرية بوادي محرم والهدا لعام 

:الـــــــمــــــشــــــروع 

:الهـدف الاستراتيجي 

:الإدارة الـمـسـؤولــة 

:قسم المتابعة 
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نسبة
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1

أخذ الموافقات اللازمة 

لمشروع افطار صائم في 

الحرم من مركز التنمية

%62000المشاريعخطاب الموافقة

2

التقديم على لجنة السقاية 

والرفادة وأخذ الموافقة على 

مشروع افطار صائم

%84000المشاريعتصريح الموافقة

عمل حملة تسويقية للمشروع4
الإعلانات والعائد المالي 

للمشروع

الشركة المنفذة 

للمشروع
100000126000%

5
البدء في تنفيذ المشروع مع 

المتابعة اليومية له
ً %300000144000المشاريعتقرير الوجبات الموزعة يوميا

6
رفع تقرير نهائي عن 

المشروع
%99191000المشاريعنموذج إغلاق مشروع

%108201000المحاسبةقيود الصرف والإضافةإغلاق المشروع محاسبيا7ً

8

أخذ الموافقات اللازمة 

لمشروع سقيا الحجاج   من 

مركز التنمية

%231000المشاريعخطاب الموافقة

9

التقديم على لجنة السقاية 

والرفادة وأخذ الموافقة على 

مشروع سقيا الحجاج

%243000المشاريعتصريح الموافقة

عمل حملة تسويقية للمشروع11
الإعلانات والعائد المالي 

للمشروع

الشركة المنفذة 

للمشروع
187500254000%

12
البدء في تنفيذ المشروع مع 

المتابعة اليومية له
ً %375000283000المشاريعتقرير الوجبات الموزعة يوميا

13
رفع تقرير نهائي عن 

المشروع
%99311000المشاريعنموذج إغلاق مشروع

%108321000المحاسبةقيود الصرف والإضافةإغلاق المشروع محاسبيا14ً

7821

7821

 %3:   المستهدف                  الاسدامة المالية                                       

تحقيق الاستقرار المالي

نسبة النمو في الإيرادات الذاتية*   

المشاريع

ديسمبر 

أسابيع الإنجازأسابيع الخطة«إجمالي التكلفة 

اكتوبر  سبتمبريونيو  مايو فبراير يناير  إبريلمارس 

:المؤشرات ذات العلاقة  
نسبة الإيرادات الذاتية إلى عموم الإيرادات*   

نوفمبر أغسطسيوليو 

نسبة الإنجاز قبل أو بعد الخطة المجدولة

 :اليوم الجودة
 

العمل الفعلي المتجاوز لخطة التنفيذالنسبة المئوية للعمل المكتملالإنجاز الفعلي1 تمييز الأسبوع

: صفحة رقم 


