
2022الخطط التشغيلية لعام 



:  الرؤية 

.للعمل الخيري المستدامة الريادة في التنمية الاجتماعية 

:  الرسالة
المستدامة ة التنمية الاجتماعينـحن جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية بالخبر نسعى إلى تأصيل مفهوم 

تقنية عالية متميزة في بيئة جاذبة ببإدارة المجتمعية، والبرامج والشراكات الطوعي من خلال الأنشطة والعمل 
.الجودة، تحقق مبدأ التكافل في الأسرة والمجتمع

:  قيمنا الرئيسية 

الة والنزاهة العد–القيادة والعمل بروح الفريق –الجودة والتمييز –الشفافية والمساءلة 



:  الميزات التنافسية 

الخدمات النوعية المتخصصة 

الشفافية

الموثوقية 

في تقديم الخدمة الاحترافية 

عوامل النجاح الرئيسية 

الكفاءة القيادية 

المعيارية وجودة الخدمات 

فريق عمل مؤهل 

الخصوصية والموثوقية 

الشراكات الفاعلة 

البحث والتطوير وأفضل الممارسات 
التطلعات 

oف رؤيااااة زياااادة ةسااابة عااادد المتطاااوعيل وواااره قااايم التطااااوي فااا  م للوصاااو    ااام لتحقياااق هاااد

.م 2030

o الإسهام في تمكيل وإرشاد الاسرة من خلا  مبادرات تنموية.

o إعداد بحوث ودراسات تسهم في بناء التشريعات والأنظمة الأسرية.

o 
ً
 صحيا

ً
 ثقافيا

ً
 اقتصاديا

ً
.أل يكول لدى الأسرة اكتفاءً ذاتيا

oيةأل يكول في الجمعية موارد بشرية ذات كفاءة عالية تحقق الأهداف الاستراتيج.



الهدف الاستراتيجي 

الإستدامة 

بالإستثـمار 



المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب

الإجتماعيةاللجنة 

مُعتمد

الرئيس التنفيذي

ابتسام عبدالله الجبير



م2022الخطة التشغيلية عام 

(اللجنة الاجتماعية/ القسم/ الإدارة)

اللجنة الاجتماعية :المجال
اتيج      رفع المستوى الاقتصادي للأسر وإعانتهم على متطلبات الحياة :الهدف الاستر

 
.المساهمة ف

المرحلة 
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الهدف 
ليالتفصي
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الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب



م2022الخطة التشغيلية عام 

(اللجنة الاجتماعية/ القسم/ الإدارة)

اللجنة الاجتماعية :المجال
اتيج      :الهدف الاستر

 
  والتعليم  للأسر المسجلة ف

 
  رفع المستوى الاقتصادي والاجتماع  والثقاف

 
.الجمعيةالمساهمة ف

المرحلة 
الأولى

الهدف 
ليالتفصي

المنفذالمستهدفذمدة التنفيالإجراءاتالعملياتالمهمة
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(اللجنة الاجتماعية/ القسم/ الإدارة)

اللجنة الاجتماعية :المجال
اتيج      :الهدف الاستر

 
  والتعليم  للأسر المسجلة ف

 
  رفع المستوى الاقتصادي والاجتماع  والثقاف

 
.الجمعيةالمساهمة ف

المرحلة 
الأولى

الهدف 
ليالتفصي

المنفذالمستهدفذمدة التنفيالإجراءاتالعملياتالمهمة
مؤشر متطلبات التنفيذ

التحقق
مصادر التحققالمتوقع

ماديةبشرية

توفير الدعم 

للأسر التي 

ترعاها 

.الجمعية

اجتماعات / 3

اللجنة 

الاجتماعية

مناقشة حالات الأسر 
ارة التي تمت زياراتها زي

.ميدانية 

التنسيق مع رئيسة اللجنة . 1
الاجتماعية على يوم الاجتماع ووقت

.الاجتماع 

إرسال مسج للعضوات لأخبارهم . 2

.بوقت الاجتماع ومكان الاجتماع 

تجهيز كشف توقيع بحضور . 3

.الاجتماع 

كتابة قرارات اجتماع اللجنة . 4

ية الأخصائ/ نائبة رئيسة اللجنة ) 

(الاجتماعية 

طباعة الاجتماعات وحفظها . 5

.بملف خاص
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لطلب 

المساعدة من 

الجمعية

م الأسر التي ت

يازيارتها ميدان

البحوث 
-الجديدة 
.التتبعي

مساعدة إدارية

رئيسة اللجنة 
الاجتماعية 

عضوات اللجنة 

.الاجتماعية 

الأخصائية 

.الاجتماعية 

الباحثات 

.الاجتماعية 

.مساعدة إدارية

رئيسة اللجنة 
.الاجتماعية

عضوات اللجنة 

.الاجتماعية

الأخصائية 

.الاجتماعية

الباحثات 

.  الاجتماعية

رسالة نصية 
.للعضوات 

عمل كشف 
حضور 

.الاجتماع

تدوين 
الاجتماعات 
بالكمبيوتر 

ف وطباعتها بمل
.خاص لها

قرارات 
اجتماعات 
اللجنة 

الاجتماعية
5عدد 

اجتماعات 

حتى الوقت 
الحالي

سجل يحتوي على . 1
أسماء الأسر الجديدة 

.المسجلة

قاعدة بيانات تحوي . 2
.على أسماء الأسر
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اللجنة الاجتماعية :المجال
اتيج      :الهدف الاستر

 
  والتعليم  للأسر المسجلة ف

 
  رفع المستوى الاقتصادي والاجتماع  والثقاف

 
.الجمعيةالمساهمة ف

ة المرحل
الأولى

الهدف 
التفصيلي

العملياتالمهمة
مدة 

التنفيذ
المنفذالمستهدف

متطلبات التنفيذ
مصادر التحققالمتوقعمؤشر التحقق

ماديةبشرية

توفير الدعم 

للأسر التي 

.ترعاها الجمعية

4 /

قرارات اللجنة 

الاجتماعية

اعدة تنظيم الملفات على حسب نوع المس/ 1

وتدوين ما تقرر بالاجتماع اللجنة برقم

الاجتماع وتاريخه باستمارة البحث 

.للمستفيدة  للاعتماد والصرف

تصنف كل استمارة على حسب نوع / 2

المساعدة ويصدر لها رقم ملف وبطاقة 

.  للجمعية

الاتصال على الأسر لاستلام بطاقة / 3

.المساعدة

لكل الاتصال بأسر كافل يتيم لعمل ملف/ 4

بة يتيم وإكمال الاستمارة والأوراق المطلو 

.وتسليمه لقسم كافل يتيم

اعداد تقرير بقرارات مساعدات اللجنة/  5

جلس التي تم الإقرار بها كل شهرين لاطلاع م

.الإدارة

اء يوم الثلاث

من كل 

.أسبوع

الاسر المتقدمة

ة لطلب المساعد

.من الجمعية

الأسر التي تم 

.زيارتها ميداني

البحوث 

/ الجديدة 

.التتبعي

أعضاء مجلس -1

الإدارة

رئيسة اللجنة-2

الاجتماعية

مساعدة -3

رئيسة اللجنة 
الاجتماعية

الأخصائية -4

الاجتماعية

رئيسة اللجنة 

الاجتماعية

نة نائبة رئيسة اللج

الاجتماعية

الأخصائية 

الاجتماعية

ة الباحثة الاجتماعي

عضوات اللجنة 

الاجتماعية 

قاعدة بيانات 

نوع بالمستفيدات و 

.المساعدة 

قرارات 

اجتماعات  

اللجنة 

الاجتماعية

صرف 

المساعدات 

للأسر 

برقم الاجتماع

.وتاريخه

استمارة البحث 

ة قرارات اللجنة الاجتماعي

.الكترونيا

ملف يحتوي على جميع 

.ةقرارات اللجنة الاجتماعي

ملف يحتوي على كافة 

.قرارات صرف المساعدات

كشف استلام 

.بطاقة المستفيدات
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(اللجنة الاجتماعية/ القسم/ الإدارة)

اللجنة الاجتماعية :المجال
اتيج      مساعدة الاسر المستفيدة من الجمعية بالمواد الغذائية لشهر رمضان الكريم من كل:الهدف الاستر
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.لأرزاق رمضان 

------------

توزيع المساعدات -2

العينية كل شهرين خلال

.السنة 

------------

توزيع المساعدات -3

العينية الطارئة خلال 

.السنة 

إعداد كشف بأسماء التجار -1

المتبرعين

إرسال خطابات لطلب التبرعات -2

ابتداء من نصف رجب

عند استلام التبرعات شراء -3

الكوبونات من المتاجر 

تقسيم الاسر الى مجموعات -4

وتحديد مواعيد استلام لكل 

مجموعة

اعداد كشف باسم المستفيدة -5

وتاريخ الاستلام

د الاتصال بالأسر لتبليغ بموع-6

الاستلام المحدد  

تسليم الاسر الكوبونات -7
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:التنفيذ

.ةرئيسة اللجن. 1

نائبة رئيسة. 2

.لجنة التبرعات

الأخصائية . 4

الاجتماعية 

5.

المساعدات 

الإدارية

ة رئيسة اللجن-1

المساعدات -2

الإدارية

أعضاء -3

اللجنة
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عمال

حراس-5
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تسليم 

المساعدة 

العينية 

لمستفيدين 

.الجمعية  

1300تسليم  

مساعدة  عينية

لمستفيدين 

الجمعية

خطابات طلب 

.التبرعات

فواتير شراء 

.الكوبونات

.خطابات الشكر
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اللجنة الاجتماعية :المجال
اتيج      مساعدة الاسر المستفيدة من الجمعية بالمواد الغذائية لشهر رمضان الكريم من كل:الهدف الاستر
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.لجنة التبرعات

الأخصائية . 4
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اللجنة الاجتماعية :المجال
اتيج      رفع المستوى الاقتصادي للأسر وإعانتهم على متطلبات الحياة:الهدف الاستر

 
.المساهمة ف

ة المرحل
الأولى

الهدف 
التفصيلي

المنفذالمستهدفذمدة التنفيالإجراءاتالمهمة
مؤشر متطلبات التنفيذ

التحقق
مصادر التحققالمخرجات

ماديةبشرية

رفع المستوى 
الاقتصادي 

للأسر التي ترعاها 

.الجمعية

تسجيل

أرزاق شعبان

ع تنظيم توزي

ارزاق شعبان

يتم عمل جدول لأيام التوزيع -1

.لتصنيف الأسر

عمل قاعدة بيانات للأسر -2

رزاق المستفيدة بموعد لاستلام الا 

الاتصال بالأسر المستفيدة-3

لتبليغهم موعد استلام الارزاق

ر للاسيتم ارسال رسالة نصية -4

م المستفيدة بتاريخ موعد استلا 

الارزاق المحدد  

____________

ء تسليم كشف للحراس بأسما-1

ريخ الاسر المستفيدة وتتضمن تا

استلام كل اسرة 

توزيع الكوبونات عن طريق -2

السيارة

5اقل من 

.دقائق

5اقل من 
.دقائق

5اقل من 

.دقائق

5اقل من 

.دقائق

ن يوم الثلاثاء  م

كل أسبوع 

ة 
عي

ما
جت

الا
ة 
جن

لل
ت ا

دا
في

ست
 م
يع

جم
.

المساعدة 

.الإدارية 

الاخصائية 

الاجتماعية 

عضوات اللجنة 

رئيسة اللجنة 
الاجتماعية

.عضوات اللجنة 

ة المساعدة الإداري

قاعدة . 1

بيانات 

/  التسجيل 

.ارزاق شعبان

كشف . 2

مواعيد 

سر تسليم الا 

مستفيدة  1300تسجيل 

.لموعد ارزاق شعبان

)عيني سنوي (اسرة 900

ة المالية الشهري(اسرة400

فاعلين–كافل يتيم –

)الخير

العيني )اسرة30-35

(الشهري 

قاعدة بيانات . 1

التسجيل  للأسر 

ارزاق / المستفيدة 

.شعبان 

كشوفات توزيع . 2

الارزاق 
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(اللجنة الاجتماعية/ القسم/ الإدارة)

اللجنة الاجتماعية :المجال
اتيج    قية ليتسن  على :الهدف الاستر ة بكل سهولة وضمان وصول الالمزك  برنامج موحد يربط جميع الجمعيات بالمنطقة الشر .زكاة للمستحق بشكل امنتأدية الشعتر

المرح
لة 
الأولى

الهدف 
ليالتفصي

المنفذالمستهدفذمدة التنفيالإجراءاتالعملياتالمهمة
متطلبات التنفيذ

مصادر التحققالمخرجاتمؤشر التحقق
ماديةبشرية

ته
رام

 ك
ظ

حف
ع 
ق م

ح
ست

لم
ي ل

ين
لع

ء ا
فا
كت

لا
ق ا

قي
ح
ت

حد
لمو

ر ا
ط
لف
ة ا

زكا
ج 
ام
رن
ب

د 
وح

الم
طر 

لف
ة ا

زكا
ج 
ام
برن

ة ل
عي

جم
ال
ت 

دا
في

ست
 م
يع

جم
ع 
ف ر

)
بر 
 ال
ية

مع
ج

(

اة 
زك
 ال
لام

ست
لا

حصر عدد الاسر -1

المستفيدة من الجمعية 

وارسال البيانات الى جمعية

البر لحصر عدد مستفيدات

ة الجمعيات الخيرية بالمنطق

.الشرقية 

توقيع المستفيدات -2

التوكيل الشرعي لاستلام

بهم   الجمعية الزكاة في حال تغي

.

اة تسجيل مبالغ إيداع الزك -3

بة بشكل يومي مع قسم الحاس

عية في الموقع الالكتروني لجم

.ريمالبر طيلة شهر رمضان الك

ن  
با
شع

هر 
ش

-
29

يم
كر

 ال
ن
ضا

م ر
هر 

ش

جميع الاسر 

دى المستفيدة ل

.الجمعية

دارة الجمعيةإ

رئيسة اللجنة

الاجتماعية

الاخصائيات 

الاجتماعيات

المساعدة 

الإدارية

قسم المحاسبة

إدارة الجمعية

رئيسة اللجنة

الاجتماعية

الاخصائيات 

الاجتماعيات

المساعدة الإدارية

قسم المحاسبة

طر
لف
ة ا

زكا
غ 
بال

م

الرسائل المرسلة
ة للأسر المستفيد

اةالزك استلامموعد

.من المركز التجاري 

موقع جمعية البر 

طرلبرنامج زكاة الف

من حركة الصرف

المراكز التجارية

واستلام الاسر

بجميع الزكاة

.الفئات

صرف زكاة 

الفطر 

لمستفيدين 

الجمعية لعدد 

اسرة1133

بالشراكة مع 

برنامج زكاة 

الفطر الموحد 

للجمعيات 

الخيرية مع 

.جمعية البر

قاعدة بينات . 1

ة الاسر المستفيد

من الجمعية

ل توقيع التوكي. 2

.الشرعي 

ملف يحتوي . 3

على جميع 

الاتفاقيات 

والخطابات 

الصادرة والواردة 

.امج المتعلقة بالبرن

المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 
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(اللجنة الاجتماعية/ القسم/ الإدارة)

اللجنة الاجتماعية :المجال
اتيج    احم والتكافل بير  المسلمير  وإتاحة الفرصة لأهل الختر لاكتساب أجر إفطار الص:الهدف الاستر   رمضانبث روح التر

 
.ائم ف

المرح
لة 
الأولى

الهدف 
ليالتفصي

الإجراءاتالعملياتالمهمة
مدة 
ذالتنفي

المنفذالمستهدف
متطلبات التنفيذ

مصادر التحققالمخرجاتمؤشر التحقق
ماديةبشرية

ن 
مي
صائ

 لل
ها
يم
قد

وت
م 
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ط
الم
ع 
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ق
فا
لات

وا
د 
اق
تع
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ت
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يم
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ت
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ضا
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ش
ل 

وا
ط
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مي
صائ

ر لل
طا

لإف
ة ا

جب
ر و

وفي
ت

.

ة 
عي

جم
ال
ة  ر

دا
ر إ
را
 ق
اد
تم

اع
. 

توزيع جداول زيارة الباحثات –1

مع والاخصائيات الاجتماعات للخروج

السائق المسؤول عن توصيل 

اقع الوجبات للتأكد من عناوين مو

ركات الاسر المستفيدة  والبنوك والش

.  والمحطات  وعدد الوجبات 

حصر المساجد التي ترغب -2

باستقبال وجبات إفطار صائم 

والتواصل مع أئمة المساجد للتأكد 

من عدد الوجبات والمسؤول عن 

.استلام الوجبات 

التواصل والاتفاق مع المطاعم -3

وتحديد عدد الوجبات التي سيتم 

.توزيعها اثناء الإفطار

تجهيز  دفاتر توزيع سائقين -4

. الجمعية للوجبات 

يم
كر

 ال
ن
ضا

م ر
هر 

ش
ل 

لا
خ

الاسر . 1

المستفيدة لدى

.الجمعية 

عمال الجمعية  . 2

السائقين  الحراس

عمال النظافة

عمال وحراس –3

البنوك والمحطات

. والمجمعات

مرتادي –4

المساجد من 

.الصائمين 

الاشراف  

يذ علي التنف

:

بدرية / أ 

.الدليجان

سعاد / أ 

.القصيبي 

إدارة الجمعية

رئيسة

اللجنة

الاخصائيات 

والباحثات 

الاجتماعيات

سائقي الجمعية

المحاسبة 

بيع 

إيصالات 

كوبون 

إفطار 

.صائم

ملف برنامج . 1

.إفطار صائم 

مبالغ بيع . 2

ايصالات كوبون 

.إفطار صائم 

توزيع وجبات

إفطار صائم 

لعدد 

130

وجبة يوميا 

طيلة شهر 

رمضان 

الكريم  

عقود المطاعم. 1

.

ع كشوف توقي. 2

تسليم المطعم

.للوجبات 

.الفواتير . 3

استبيان –4

تقييم جودة 

.الطعام 

المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 
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م2022الخطة التشغيلية عام 

(اللجنة الاجتماعية/ القسم/ الإدارة)

اللجنة الاجتماعية :المجال

اتيج      رفع المستوى الاقتصادي للأسر وإعانتهم على متطلبات ال:الهدف الاستر
 
.حياةالمساهمة ف

المرح
لة 
الأولى

الهدف 
ليالتفصي

الإجراءاتالعملياتالمهمة
مدة 
ذالتنفي

المنفذالمستهدف
متطلبات التنفيذ

مصادر التحققالمخرجاتمؤشر التحقق
ماديةبشرية

م توفير الدع

للأسر التي

ترعاها 

الجمعية

مساعدة  

الترميم 

وتصليح 

المنازل 

عن طريق 

جمعية

.ترميم

اعتماد قرار 

اجتماع 

اللجنة 

الاجتماعية

على صرف 

مساعدة 

ترميم و 

تصليح 

.المنازل 

م مع استلام خطاب من المستفيدة لترمي-1

.اثبات ملكية السكن 

حالة زيارة منزل المستفيدة والتأكد من ال-2

.وتصوير المنزل 

تمارة تدوين قرار اللجنة الاجتماعية في اس-3

.طالبة مساعدة الترميم 

ات يحول طلب ترميم بأسماء المستفيد-4

.الى جمعية ترميم بالمنطقة الشرقية  

يتم الاستلام  من جمعية ترميم خطاب-5

اجات بالسعر التقريبي وتقرير يبين احتي

.الترميم لكل مستفيدة 

افقة على السعر -6 ارسال خطاب مو

.المبدئي 

استلام تسعيرات وعروض اسعار من -7

.جمعية ترميم 

افقة لسداد المبلغ م-9 رفق تدوين قرار المو

ذي بالتسعيرات موقع من الرئيس التنفي

ورئيسة اللجنة الاجتماعية وتحويلها 

.للمحاسبة لعمل الازم  

ام
لع

ل ا
وا
طـــــــــ

جميع 

مستفيدات

اللجنة 

الاجتماعية

ة رئيسة  اللجن-1

الاجتماعية 

.وعضواتها 

الأخصائية -2

.الاجتماعية

محاسبة-3

جمعية -4

ترميم 

إدارة –5

.الجمعية 

رئيسة اللجنة-1

الاجتماعية 

الاخصائية -2

.الاجتماعية 

محاسبة -3

.جمعية ترميم -4

إدارة –5

.الجمعية 

صدقات-1

أنشطة -2

.اللجنة 

الزكاة-3

مساعدة عدد  -1

من الأسر مساعدة 

ترميم و تصليح 

.المنازل 

م 
عا

م ل
مي
تر
دة 

اع
س
 م
جد

يو
لا 

20
21

ملف مساعدة . 1

ترميم وتصليح 

.المنازل 

قاعدة بيانات -2

ي بأسماء الأسر الت

جة تم ترميمها وبحا

.إلى ترميم 

المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 
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م2022الخطة التشغيلية عام 

(اللجنة الاجتماعية/ القسم/ الإدارة)

اللجنة الاجتماعية :المجال

اتيج      رفع المستوى الاقتصادي للأسر وإعانتهم على متطلبات ال:الهدف الاستر
 
.حياةالمساهمة ف

المرح
لة 
الأولى

الهدف 
ليالتفصي

الإجراءاتالعملياتالمهمة
مدة 
ذالتنفي

المنفذالمستهدف
متطلبات التنفيذ

مصادر التحققالمخرجاتمؤشر التحقق
ماديةبشرية

م توفير الدع

للأسر التي

ترعاها 

الجمعية

مساعدات   

الترميم 

وتصليح 

عن المنازل 

طريق 

.الجمعية 

اعتماد قرار 

اجتماع 

اللجنة 

الاجتماعية

على صرف 

مساعدة 

ترميم و 

تصليح 

.المنازل 

واصــل تبليــغ جمعيــة تــرميم بتحويــل والت-10

.معهم بخصوص سند القبض 

الترميم يتم زيارة المستفيدات اثناء وبعد-11

.و عمل تقرير مصور بذلك 

----------------------

ة فـي تدوين قـرار اجتمـاع اللجنـة الاجتماعيـ-1

ار استمارة طالبة مساعدة الترميم بعـد إحضـ

.ثلاث تسعيرات 

يح الاتفــــاق مـــــع المقـــــاول لبــــدأ عمـــــل التصـــــل-2

.والترميم بعقد 

.ت القيام بالزيارة للتأكد من الإصلاحا-3

يـــــــــتم إصـــــــــدار شـــــــــيك  بـــــــــالمبلغ عـــــــــن طريـــــــــق -4

.المحاسبة بعد اعتماد التسعيرة 

.غ  التواصل مع المقاول لاستلام المبل-5

المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب
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(اللجنة الاجتماعية/ القسم/ الإدارة)

اللجنة الاجتماعية :المجال
اتيج      توفتر احتياجات أبناء الأسر المستفيدة من كسوة العيد لعي:الهدف الاستر

 
.د الفطر المباركالمساهمة ف

المرحل
ة 

الأولى

الهدف 
يالتفصيل

الإجراءاتالعملياتالمهمة
مدة 

التنفيذ
المنفذالمستهدف

متطلبات التنفيذ
مصادر التحققالمخرجاتمؤشر التحقق

ماديةبشرية

توفير الدعم

للأسر التي 

ترعاها 

الجمعية

تقديم المساعدات 

لشراء أبناء الأسر 

كسوة العيد

اعتماد قرار اجتماعلعيد الفطر

ة اللجنة الاجتماعي

على صرف كسوة 

العيد

عمل عقد شراكة موجهه لأحد  -1

بيع محلات بيع الملابس البنات  محلات

.الملابس الأولاد 

ة عمل قاعدة بيانات لتوزيع الكسو -2

.م 2020لسنه 

الاتصال بالأسر التي تشملهم -3

.المساعدة 

ها  التأكد من دفاتر الإيصالات وعدد-4

وختمها قبل التوزيع  

استقبال الأسر و التسجيل -5

لكسوة الالكتروني وكتابة وصل استلام ا

من محلات بيع الملابس

سوة استلام كشوف الأسر المستلمة ك-6

ه العيد من محلات بيع الملابس مرفق

.بالفاتورة والإيصالات 

يوم14

التوزيع

1/9من تاريخ 

25/9إلى 

هـ1442

جميع أبناء 

وبنات الاسر 

دى المستفيدة ل

اللجنة 

الاجتماعية

الأولاد

من عمر الولادة 

سنة18الى 

البنات من عمر 

25الولادة الى 

سنة

رئيسة اللجنة -1

.الاجتماعية 

الأخصائيات -2

الاجتماعيات

.إدارة الجمعية -3

المحاسبة-4

الأخصائية -1

الاجتماعية

ة المساعدة الإداري-2

.

محاسبة-3

محلات بيع -4

.الملابس 

ون بيع ايصالات كوب

كسوة العيد

مبالغ الصرف 

حسب الفئات 

العمرية

قاعــــــدة بيانــــــات تحــــــوي -1

علـــــــــــــــــــــى أســـــــــــــــــــــماء الأســـــــــــــــــــــر 

د المســــــتلمة لكســــــوة العيـــــــ

دين وعــدد الأبنــاء المســتفي

.من بنات وأولاد  

ملف مساعدات -2

.كسوة العيد 
/  ابن 628مساعدة 

ـه 

من أبناء الاسر 

المستفيدة لدى 

اللجنة الاجتماعية 

270عدد 

مستفيدة 

ملــــــــــــف يحتــــــــــــوي علــــــــــــى  -1

عقـــــــــد و أســـــــــعار  محـــــــــلات 

.بيع الملابس  

كشـــــــــــــــــــوفات اســـــــــــــــــــتلام -2

.الأسر  

تقريــــــــــــــــــــــــــــــــــر  بالأســــــــــــــــــــــــــــــــــر -3

.ناء المستفيدة وعدد الأب

وإيصــــــــــــــالات اســــــــــــــتلام -3
.يعالمبلغ من مؤسسة الب

قاعـــــــــــــــــــــــــــــدة بيانـــــــــــــــــــــــــــــات -4

الالكترونيــــــــــــــــــــــــة بالأســــــــــــــــــــــــر 

ء المســــــــتلمة وعــــــــدد الأبنــــــــا

.والمبالغ 

المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب



م2022الخطة التشغيلية عام 

(اللجنة الاجتماعية/ القسم/ الإدارة)

اللجنة الاجتماعية :المجال
اتيج      توفتر احتياجات أبناء الأسر المستفيدة من كسوة العيد لعيد الفطر المب:الهدف الاستر

 
.اركالمساهمة ف

المرح
لة 
الأولى

الهدف 
ليالتفصي

الإجراءاتالعملياتالمهمة
مدة 

التنفيذ
المنفذالمستهدف

متطلبات التنفيذ
مصادر التحققالمخرجاتمؤشر التحقق

ماديةبشرية

مراجعــــــــه الفـــــــــواتير والتأكـــــــــد مـــــــــن -7

.المبلغ 

ر عمـــــل تقريـــــر بالمبـــــالغ وعـــــدد الاســـــ-8

ن والابنـــــاء وتوقيعـــــه مـــــع الفـــــواتير  مــــــ

.إدارة الجمعية 

ورئيسة اللجنة الاجتماعية

عمــل تســليم الفــاتورة للمحاســبة ل-9

.اللازم لسداد المبلغ  

التواصــــــــــــل مــــــــــــع   محــــــــــــلات بيــــــــــــع -10

.الملابس لاستلام المبلغ 

المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب



م2022الخطة التشغيلية عام 

(اللجنة الاجتماعية/ القسم/ الإدارة)

اللجنة الاجتماعية :المجال
اتيج      والتعلم عن طريق التدريب ينته  بالتوظيف من الأسر :الهدف الاستر

ر
  رفع مستوى الطالبات والطلبة للرف

 
. المستفيدة بالجمعية المساهمة ف

المرح
لة 
الأولى

الهدف 
ليالتفصي

الإجراءاتالعملياتالمهمة
مدة 

التنفيذ
المنفذالمستهدف

متطلبات التنفيذ
المخرجاتمؤشر التحقق

مصادر 
التحقق ماديةبشرية

توفير الدعم 

للأسر التي 

ترعاها 

.الجمعية 

تقديم المساعدات 

ات المالية لأبناء وبن

الأسر الملتحقة 

بالمعاهد والجامعات

الحكومية

مساعدات الدراسية

رياض الاطفال 

اعتماد قرار 

اجتماع اللجنة

الاجتماعية 

يقدم طلب من قبل  طالبة -1

د المساعدة مرفق بأوراق المعهد المرا

.الدراسة منه والقسط الدراس ي 

دراسة حالة واعتماد قرار اللجنة -2

.على دفع القسط لطالبة المساعدة

التواصل مع المعهد أو الجامعة -3

قة لتأكد من المبالغ المستحقة وطري

.الدفع 

تقسيم مبلغ الدراسة الى اربع -4

غ أقساط والتواصل مع المعهد للإبلا 

.بذلك 

افقة لسداد مرف-5 ق تدوين قرار المو

الفاتورة بعد التوقيع من الرئيس

.اعية التنفيذي  ورئيسة اللجنة الاجتم

وتحويلها للمحاسبة لعمل اللازم

التواصل مع المعهد أو الجامعة -6

.لاملاستلام المبلغ والتأكد من الاست
دفع المتابعة لمستوى الطالبة قبل-7

.القسط التالي 
_____________

لحالات الضرورية فقط

يوم من 14

تاريخ تقديم

الطلب إلى 

افقة ودف ع المو

.المبلغ 

بنات وأولاد 

الأسر التي 

تساعدها 

الجمعية من

خريجي المرحلة

ةالثانوية العام

رئيســــــــــــــة اللجنــــــــــــــة -1

الاجتماعيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة 

.وعضواتها 

ــائيات -2 الأخصــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

الاجتماعيات

محاسبة-3

مستفيدات  -1

.اللجنة الاجتماعية

الأخصائية -2

الاجتماعية

محاسبة-3

الجامعة أو -4

المعاهد

صدقات-1

أنشطة اللجنة-2

قائمــــــة تحتــــــوي علــــــى-1

أســـــــــــــــــماء مســــــــــــــــــتفيدات 

الدراســـــــة تحتـــــــوي علـــــــى

.جميع بياناتهم 

ملف مساعدات -2

.الدراسة 

مساعدة دراسية

لعدد

6

طالبات

ملـــــــف يحتـــــــوي علـــــــى -1

جميــــــــــــــــــــــــع اســــــــــــــــــــــــتمارات 

.مستفيدات الدراسة

ايصــــــــــــالات اســــــــــــتلام -2

مبـــــــــالغ الدارســـــــــة لكـــــــــل 

.مستفيد 

قاعـــــــــــــــــــــــدة بيانـــــــــــــــــــــــات -3

الالكترونيـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة 

للمســــــــــــــــــــــتفيدين مــــــــــــــــــــــن 

المســــاعدات الدراســـــية

فعهـــا بالمبـــالغ التـــي تـــم د

فيد  والمتبقــي لكــل مســت

.

المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب



م2022الخطة التشغيلية عام 

(اللجنة الاجتماعية/ القسم/ الإدارة)

اللجنة الاجتماعية :المجال
اتيج      رفع المستوى الاقتصادي للأسر وإعانتهم على متطلبات الحياة :الهدف الاستر

 
.المساهمة ف

المرح
لة 
الأولى

الهدف 
ليالتفصي

الإجراءاتالعملياتالمهمة
مدة 

التنفيذ
المنفذالمستهدف

متطلبات التنفيذ
المخرجاتمؤشر التحقق

مصادر 
التحقق ماديةبشرية

رفع المستوى 

الاقتصادي 

للأسر التي 

ترعاها 

الجمعية

مساعدة الإيجار 

.                               مساعدة الزواج  

اعتماد قرار 

اجتماعات اللجنة 

الاجتماعية لصرف

.مساعدات الايجار 

اعتماد قرار -1

اجتماع اللجنة 

الاجتماعية بصرف

المساعدة الزواج

حـــث تــدوين قـــرار اجتمـــاع اللجنــة فـــي ب-1

طالبة مساعدة الإيجار

د يطلــــب مــــن المســــتفيدة إحضــــار عقــــ-2

د إيجــــار الأصــــل ومســــجل بالإيجــــار الموحــــ

لوزارة الإسكان  

ســـم الاتصــال بالمالـــك والتأكـــد مـــن الا -3

.والمالك لإصدار الشيك 

افقــــــة لســــــداد جــــــزء -4 تــــــدوين قــــــرار المو

مــــل مـــن الإيجــــار وتحويلهـــا للمحاســــبة لع

اللازم

.لغ التواصل بالمالك لاستلام المب-5

ي تــــــدوين قــــــرار اللجنــــــة الاجتماعيــــــة فــــــ-1

اســـــــتمارة بحـــــــث طالبـــــــة المســـــــاعدة بعـــــــد

إحضـــــار عقـــــد الـــــزواج وتعريـــــف الراتـــــب 

.للابن 

افقــــــة وتحويلهــــــا إ-2 لــــــى تـــــدوين قــــــرار المو

.المحاسبة لعمل اللازم 

م التواصـــــــــــل مـــــــــــع المســـــــــــتفيد لاســـــــــــتلا -3

المبلغ 

طول السنة

جميع 

مستفيدات 

اللجنة 

الاجتماعية

المقبلين على

الزواج من

ات أبناء مستفيد

اللجنة

الاجتماعية

رئيســــــــــــــــة اللجنـــــــــــــــــة -1

الاجتماعيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة 

.وعضواتها  

الأخصـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــائية -2

.الاجتماعية 

.المحاسبة -3

رئيســــــــــــــــة اللجنـــــــــــــــــة -1

الاجتماعيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة 

.وعضواتها  

الإخصــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــائية -2

.الاجتماعية 

.المحاسبة -3

مستفيدات  -1

.اللجنة الاجتماعية

الأخصائية -2

الاجتماعية

محاسبة-3

مكاتب العقارات-4

أبناء مستفيدات-1

.اللجنة الاجتماعية

الأخصائية -2

.الاجتماعية 

.محاسبة -3

صدقات-1

ةأنشطة اللجن-2

الزكاة-3

صدقات-1

ة أنشطة اللجن-2

.

ر قائمـــة بأســـماء الأســـ-1

التـــــــــــــــــــــــــــــــــــي تســـــــــــــــــــــــــــــــــــاعدها 

.بالإيجار

ملــــــــــــــف مســــــــــــــاعدات / 2

الإيجار  

ملف مساعدات -1

.الزواج

مساعدة إيجار  -1

لعدد

4

.من الاسر 

لا يوجد مساعدات 

2021زواج لعام 

بسبب جائحة 

كورونا

ملف مساعدات -1

.الإيجار والمواصلات

ايصالات استلام-2

مبالغ  مساعدات 

الإيجار

قاعدة بيانات -3

الالكترونية 

اعدة بالمستفيدين مس

.الايجار

ملف مساعدة -1

الزواج

ايصالات استلام-2

مبالغ  مساعدات 

الزواج 

المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب



م2022الخطة التشغيلية عام 

(اللجنة الاجتماعية/ القسم/ الإدارة)

اللجنة الاجتماعية :المجال
اتيج      والتعلم عن طريق التدريب ينته  بالتوظيف من الأسر المستفيدة بالجمع:الهدف الاستر

ر
  رفع مستوى الطالبات والطلبة للرف

 
.ية المساهمة ف

المرح
لة 
الأولى

الهدف 
ليالتفصي

الإجراءاتالعملياتالمهمة
مدة 

التنفيذ
المنفذالمستهدف

متطلبات التنفيذ
مصادر التحققالمخرجاتمؤشر التحقق

ماديةبشرية

سداد مساعدة 

الدين 
اعتماد قرار -1

اجتماع اللجنة 

الاجتماعية على

صرف مساعدة 

سداد الدين

ي تـــــدوين قـــــرار اجتمـــــاع اللجنـــــة فـــــ-1

اســــــــتمارة بحـــــــــث طالبـــــــــة المســـــــــاعدة 

.سداد الدين 

إكمـــــــــــــــــــــــــــــال الأوراق المطلوبــــــــــــــــــــــــــــــة و -2

التواصــــــــــــــل مـــــــــــــــع صـــــــــــــــاحب الـــــــــــــــدين 

.والتأكد من المبلغ والاسم 

افقـــــة وتحويل-3 هـــــا تـــــدوين قـــــرار المو

.إلى المحاسبة لعمل اللازم 

ليغهــا التواصــل مــع المســتفيد لتب-4

والتواصــــــــــــل مـــــــــــــع صــــــــــــاحب الـــــــــــــدين 
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اللجنة 
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.اللجنة 

قائمة الاسر –1

المساعدة بسداد 

.الدين 

لا يوجد 

مساعدات دين 

بسبب2021لعام 

جائحة كورونا 

ملف مساعدات -1

سداد الدين

م ايصالات استلا -2

.مبالغ  سداد الدين   

المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب
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(اللجنة الاجتماعية/ القسم/ الإدارة)

اللجنة الاجتماعية :المجال
اتيج      رفع المستوى الاقتصادي والصج  والتعليم  للأسر المستفيدة من الجمعية:الهدف الاستر
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.الجمعية 

تقديم 

المساعدات 

ية المالية الشهر 

اعتماد قرار -1

اجتماع اللجنة 
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المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب
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(اللجنة الاجتماعية/ القسم/ الإدارة)

اللجنة الاجتماعية :المجال
اتيج      والتعلم عن طريق التدريب ينته  بالتوظيف من الأ:الهدف الاستر

ر
  رفع مستوى الطالبات والطلبة للرف
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المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب
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(اللجنة الاجتماعية/ القسم/ الإدارة)

اللجنة الاجتماعية :المجال

.ية المساهمة في رفع مستوى الطالبات والطلبة للرقي والتعلم عن طريق التدريب ينتهي بالتوظيف من الأسر المستفيدة بالجمع:الهدف الاستراتيجي
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عد تسليم بطاقات المساعدة ب-3

سحب بطاقة المراجعة 

طول 

السنة 
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السجناء

نة رئيسة اللج-1

.الاجتماعية 

إدارة -2

الجمعية 

الأخصائية -3

.  الاجتماعية 

.المحاسبة -4

.إدارة  السجون 

رئيسة اللجنة 
الاجتماعية 
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لمساعدات 

ة الطارئة المؤقت
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ملف يحتوي /2

على مساعدات 

.ةالطارئة المؤقت

ملف خطابات /3
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المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب
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(اللجنة الاجتماعية/ القسم/ الإدارة)

اللجنة الاجتماعية :المجال

.المساهمة في رفع مستوى الطالبات والطلبة للرقي والتعلم عن طريق التدريب ينتهي بالتوظيف من الأسر المستفيدة بالجمعية :الهدف الاستراتيجي
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التنفيذ
المنفذالمستهدف

متطلبات التنفيذ
المخرجاتمؤشر التحقق

مصادر 
التحقق ماديةبشرية

دة تحديد موعد لاستلام المساع-4

.شهور 3شهريا لمدة 

تدوين قرار  صرف المساعدة و -5

توقع من الرئيس التنفيذي 
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تحول لقسم المحاسبة  لعمل-6
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المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب



المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب

اللجنة الدينية الثقافية

مُعتمد

الرئيس التنفيذي

ابتسام عبدالله الجبير
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(اللجنة الدينية الثقافية / القسم/ الإدارة)
(المستعمل ) نشاط الكتاب الخيري /  إداري فني : المجال

.توفير دخل مادي لدعم أنشطة و برامج اللجنة المنوعة : الهدف الاستراتيجي
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المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب



م2022الخطة التشغيلية عام 

المرحلة 
الأولى

الإجراءاتالعملياتالمهمةالهدف التفصيلي
مدة 
يذالتنف

دالمسته
ف

المنفذ
مؤشر متطلبات التنفيذ

التحقق
عالمتوق

مصادر 
التحقق

الميزانية
التقديرية ماديةبشرية

دد
لع
ة 
في
قا
الث

ة 
جن

لل
ج ا

رام
 لب
راد

 إي
ير
وف

ت
(

10
0

 )
نة

س
  

لا
خ
دة 

في
ست

ة م
سر

أ

نة
لج

 ال
مج

برا
ة ل

ند
سا

ة م
ط
ش
م ان

دي
تق

ية
هل
الأ

ل 
هرا

ظ
 ال
ه

ار
مد

في 
ي 
ير
خ
ع 
 بي

ط
شا

م ة
دي

تق
بر
لخ

 با
ية

هل
الأ

ه 
ار
لمد

ن ا
ا م

ره
وي
و

.

الطلب من مداره الظهرال بتحديد مواعيد

.ي طوا  السنة الدراسية لإقامة الطبق الخير 

عن عقد اجتماي مع عضوات اللجنة لتبليغهن

.المواعيد لإقامة الطبق الخيري 

.توزيع المهام والأطباق على الأعضاء

.إعداد قائمة الطعام

.توفير احتياجات البيع والشراء

.ترتيب وتجهيز المكال

 وحتى الظهر من
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قبل الحضور للنشاط صباحا
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(اللجنة الدينية الثقافية)
(الطبق الخيري ) نشاط إداري فني: المجال

.سنوات( 5)أسرة من الأسر المستفيدة من اللجنة الاجتماعية في الجمعية خلال ( 100)تنمية الوعي الديني والثقافي لعدد: الهدف الاستراتيجي

المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب
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.تحديد موعد الفطور ومكان إقامته-1

طباعة بطاقات الفطور و إعدادها -2

للبيع

ة توزيع البطاقات على أعضاء اللجن-3

.وأعضاء مجلس الإدارة لبيعها 

عمل دعاية للفطور من خلال وسائل-4

.التواصل الاجتماعي 

.توزيع المهام على الأعضاء -5

عمل رسم كروكي للتنظيم-6

إعداد خطاب باحتياجات اللجنة -7

وإرساله للفندق

.ا لترتيب للنشاط-8

.تجهيز مسابقة ثقافية للحضور -9

. تجهيز جوائز للمسابقات -10

زه حجز  مكان لإقامة الفطور  و تجهي-11

. بالطاولات و الكراس ي 

. إقامة النشاط و تصويرة -12

.توزيع ما تبقى من البوفيه -13

ترتيب أغراض اللجنة وإعادتها -14
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ن التواصل مع جهات للتبرع بأركا-15

. أطباق صحية 
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.  التنفيذ
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(اللجنة الدينية الثقافية)
(الفطور الصباحي ) نشاط إداري فني: المجال

.سنوات( 5)أسرة من الأسر المستفيدة من اللجنة الاجتماعية في الجمعية خلال ( 100)تنمية الوعي الديني والثقافي لعدد: الهدف الاستراتيجي

المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب
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عمل صناديق /1
ة و وتوزيعها على الجمعي

المدارس التي فيها 
جنة مكتبات أسستها الل

.الدينية

عمل دعاية لازمة / 2
لذلك و  توصية أمينة

المكتبة بتوعية 
الطالبات في المدارس

.وتوجيههن لذلك

تواصل اللجنة مع / 3
المكتبات لأخذ 

المصاحف المجمعة 
ووضعها في صناديق 

ز إلى مرك)يكتب عليها 
م ث( العناية بالمصاحف
ذين يتم إرسالها إليهم وال
بدورهم يعملون على 
تجديدها و تغليفها و 

إرسالها لمن هم بحاجة
.إليها 

عمل صناديق وتوزيعها على/1
الجمعية و المدارس التي فيها
.نيةمكتبات أسستها اللجنة الدي

عمل دعاية لازمة لذلك و  / 2
ية توصية أمينة المكتبة بتوع

ههن الطالبات في المدارس وتوجي
.لذلك

ت تواصل اللجنة مع المكتبا/ 3
ها لأخذ المصاحف المجمعة ووضع

ى مركز إل)في صناديق يكتب عليها 
ثم يتم ( العناية بالمصاحف
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قيمة صنع -
صناديق 

الخشب التي 
ى  يتم توزعها عل
المداره 

والجمعيات 
.والمساجد

A4اوراق -
لوضعها على 
الصناديق الي
ى يتم إرسالها إل

.المركز 

هاتف جوا  -
للتواصل و 

التنسيق عند 
.الحاجة 

سيارة لنقل هذه-
المصاحف من 

مصدرها إلى مقر 
الجمعية و من ثم
إلى مركز العناية

. بالمصاحف

ي تجاوب الأهال-
بإرسا  ما 
لدي م من 

ة مصاحف تالف
.

تعاول معظم -
المداره مع 

اللجنة لوضع 
صندوق لجمع 

المصاحف 
وتفاعلهم مع 

.البرنامج

تجاوب مركز -
العناية 

بالمصاحف مع
.اللجنة

(اللجنة الدينية الثقافية)
(جمع المصاحف)نشاط إداري فني: المجال

المصاحف المساهمة في حفظ المصاحف التالفة والممزقة من الإهمال و الإهانة وذلك من خلال إرسالها إلى مركز العناية ب: الهدف الاستراتيجي
.لإعادة تجديدها وتغليفها وإرسالها لمن هم بحاجة إليها

المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب



م2022الخطة التشغيلية عام 
(اللجنة الدينية الثقافية / القسم/ الإدارة)

(    كفالة حاج)برنامج 
إداري فني: المجال

ناسك من تأدية م( كافل اليتيم –عطاء الخير -باللجنة الاجتماعية ) مستفيد من أسر الجمعية 105تمكين :  الهدف الاستراتيجي
.  الحج خلال  ثلاث سنوات، باختيار أفضل النسك

المرحلة 

الأولى
المنفذالمستهدفمدة التنفيذالإجراءاتالعملياتالمهمةالهدف التفصيلي

متطلبات التنفيذ

مؤشر 
التحقق

المتوقع
مصادر 
التحقق ماديةبشرية

ة الحج توفير تكلفة فريض-
ة مستفيد خلال السن35لـ 

الواحدة ممن لم يسبق 
.لهم الحج

توعية الأسر -2
بأهمية تأدية مناسك
الحج و أداء الركن 
الخامس من أركان 

.الإسلام 
توفير مصروف _ 3
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رة تسجيل الحجاج عبر موقع وزا-3
حاجا 47الحج والعمرة عددهم 

ة وحاجة من قبل سكرتيرة اللجن
.بشكل مبدئي

.متابعة إجراءات التسجيل-4
التقص ي عن موعد قبول -5

الحجاج لاستكمال تسجيلهم 
.واختيار الحملات

بة استلام مبالغ الكفالة وكتا-6
.  سند قبض للكفلاء

استبدال الحجاج بأخرين عند-8
. رفض النظام قبولهم

تجهيز كشف بأسماء الحجاج -9
مع ، النهائية عند قبول النظام لهم
بولين طباعة بياناتهم و  الحملة المق
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أستاذة محاضرة-2
.لمناسك الحج 

مساعدين -3
.إداريين 

.سائق حافلة -4
عضوات اللجنة -5

.أجور المواصلات/ 1

مصروف لكل / 2
.حاج 

حقيبة صحية / 3
.لكل حاج

ضيافة للحجاج/ 4
عند حضورهم 

لاستلام مصروف 
الحقيبة –5الحاج 

( .الصحية 

بوفية كامل -6
لحفل تكريم 
الحجاج عند 

عودتهم للحضور 

هاتف جوال /7
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وصولات-

سندات -
قبض

بيانات -
الحجاج

صور -

المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب



م2022الخطة التشغيلية عام 
(اللجنة الدينية الثقافية / القسم/ الإدارة)

(   كفالة حاج)برنامج 
إداري فني: المجال

.  لنسكمن تأدية مناسك الحج خلال  ثلاث سنوات، باختيار أفضل ا( كافل اليتيم –عطاء الخير -باللجنة الاجتماعية ) مستفيد من أسر الجمعية 105تمكين :  الهدف الاستراتيجي

المرحلة 
الأولى
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ت
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مدة 
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ق

مصادر التحققعالمتوق
ماديةبشرية

داعها تسليم مبالغ الكفالة لقسم المحاسبة واي-10
.في حساب وزارة الحج

إقامة محاضرة عن مناسك الحج و دعوة -11
.الحاجات لحضورها 

قبل استلام حقائب بمواد صحية تم تأمينها من-12
.  اللجنة الدينية الثقافية 

بول تجهيز كشف بأسماء الحجاج النهائية عند ق-13
بولين مع طباعة بياناتهم و  الحملة المق، النظام لهم 

.بها
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المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب



م2022الخطة التشغيلية عام 
(اللجنة الدينية الثقافية / القسم/ الإدارة)

(   كفالة حاج)برنامج 
إداري فني: المجال

.  لنسكمن تأدية مناسك الحج خلال  ثلاث سنوات، باختيار أفضل ا( كافل اليتيم –عطاء الخير -باللجنة الاجتماعية ) مستفيد من أسر الجمعية 105تمكين :  الهدف الاستراتيجي
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(اللجنة الدينية الثقافية)
(  تحسين أحوال الأسر )برنامج 

إداري فني : المجال
( .سنوات 5) فرد  من الأسر المستفيدة من اللجنة الاجتماعية خلال ( 200) تنمية الوعي الديني و الثقافي و تهذيب السلوك لعدد :  الهدف الاستراتيجي
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15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب



م2022الخطة التشغيلية عام 
(اللجنة الدينية الثقافية)

برنامج التدريب المهني بالتعاون مع أرامكو السعودية
إداري فني : المجال

خلال سنة ( طالب وطالبة 70)تدريب أبناء الأسر من خلال شراكة مجتمعية مع مركز التدريب في أرامكو السعودية : الهدف الاستراتيجي
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المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب



م2022الخطة التشغيلية عام 

(اللجنة الدينية الثقافية)

برنامج التدريب المهني بالتعاون مع أرامكو السعودية

إداري فني : المجال

خلال سنة ( طالب وطالبة 70)تدريب أبناء الأسر من خلال شراكة مجتمعية مع مركز التدريب في أرامكو السعودية : الهدف الاستراتيجي

المرحلة  

الأولى

الهدف 

ليالتفصي
المنفذالمستهدفذمدة التنفيالإجراءاتالعملياتالمهمة

مؤشر متطلبات التنفيذ
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المتوقع

مصادر 

التحقق
الميزانية 

التقديرية ماديةبشرية

ية الهمم للاستمرار •

نامج حنر    الت 
 
ف

.التخرج 

تحديد المهن •

–سباكة ) المتاحة 

-كهرباء–نجارة 

(  فندقة –حراسة 

وغيرها

المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب



م2022الخطة التشغيلية عام 
(اللجنة الدينية الثقافية)

(سوق رمضان)إداري فني                                                              نشاط : المجال

.سنوات( 5)أسرة من الأسر المستفيدة من اللجنة الاجتماعية في الجمعية خلال  ( 100)توفير الدعم المادي لتنمية الوعي الديني والثقافي لعدد : الهدف الاستراتيجي
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المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
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م2022الخطة التشغيلية عام 
(اللجنة الدينية الثقافية)

(سوق رمضان)إداري فني                                                             نشاط : المجال

.سنوات( 5)أسرة من الأسر المستفيدة من اللجنة الاجتماعية في الجمعية خلال  ( 100)توفير الدعم المادي لتنمية الوعي الديني والثقافي لعدد : الهدف الاستراتيجي
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قها اللجان المشاركة وتنسي

ى في غرفة خاصة تحت مسم
ها لإعادة بيع( بقالة رمضان)

.  مرة أخرى 
استخدام منصة التواصل •

الواتس اب للبيع عن 

.طريقها

المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب



م2022الخطة التشغيلية عام 
(اللجنة الدينية الثقافية)

(منتدى الطفل)نشاط إداري فني                    : المجال

.رعاية الأطفال: الهدف الاستراتيجي
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م2022الخطة التشغيلية عام 
(اللجنة الدينية الثقافية)

(Boutique Antique)نشاط إداري فني                     : المجال

. توفتر دخل مادي مستديم لدعم أنشطة و برامج اللجنة المنوعة : الهدف الاستراتيجي
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التحقق ماديةبشرية
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المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
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م2022الخطة التشغيلية عام 
(اللجنة الدينية الثقافية)

  المدارس الحكومية الابتدإداري فني                       : المجال
 
ائيةبرنامج إنشاء وتأسيس مكتبات متكاملة ف

اتيج      المدارس الحكومية الابت: الهدف الاستر
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.جديدة 
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كشف زيارات -

.تفقدية 
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.
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تب للمكت
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وزارة التعليم و قائدات 

.المدارس 
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اء حاجيات - فواتتر سرر

. المكتبة المختلفة 
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المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب



م2022الخطة التشغيلية عام 
(اللجنة الدينية الثقافية)

  المدارس الحكومية الابتدائيإداري فني                       : المجال
 
ةبرنامج إنشاء وتأسيس مكتبات متكاملة ف

اتيج      المدارس الحكومية الابتدائ: الهدف الاستر
 
.ية مع الطالباتتوفتر بيئة ثقافية تعليمية لخلق مجتمع قارئ ف

المرحلة  

الأولى

الهدف 

ليالتفصي
المنفذالمستهدفمدة التنفيذالإجراءاتالعملياتالمهمة

مؤشر متطلبات التنفيذ

التحقق
مصادر التحققالمتوقع

ماديةبشرية

دعم المكتبة بعد -
اسبة انشائها بالكتب المن

.
بة تدريب أمينة المكت-

المختارة من قِبل 
المدرسة على تصنيف

دارة الكتب و ال وترفيف
.الصفية

عمل جدول يومي 
فاق لدخول المكتبة بالات
.مع إدارة المدرسة

دية القيام بزيارات تفق-
بشكل دوري على 

المكتبات و أمينات 
و القيام , المكتبات 

.ارة بتعبئة استمارة زي
ة صبغ جدران المكتب-

..عند الحاجة 
ي تغير بلاط الأرضية-

ف 
.حال احتاج الامر

المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب



المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب

اللجنة الصحية

مُعتمد

الرئيس التنفيذي

ابتسام عبدالله الجبير



م2022الخطة التشغيلية عام 
(اللجنة الصحية) 

ليالينا : نشاط
فني:المجال

اتيج    أسرة مستفيدة من اللجنة الاجتماعية في جمعية فتاة الخليج الخيرية بالخبر 200المساهمة في تنمية الوعي الصحي والبيئي لـ  : الهدف الاستر
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المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
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م2022الخطة التشغيلية عام 
(اللجنة الصحية) 

ليالينا : نشاط
فني:المجال

اتيج      لـ : الهدف الاستر
  تنمية الوع  الصج  والبين 

 
ية بالخت  خلال 200المساهمة ف   جمعية فتاة الخليج الختر
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عقد اجتماع -1

لمناقشة ستر عمل 

النشاط

توزيــــع الأطباق -2

على الأعضاء 

وتسليمهن سخانات

.الطعام

.إعداد قائمة الطعام-3

توزيــــع مهام التنفيذ على -4

الأعضاء

الاجتماع مع مديرة المدارس-5

اء توفتر احتياجات البيع وا-6 لشر

تجهتر  المكان -7

جمع الإيراد وتسليمة إلى -8

المحاسبة

قبل النشاط

يومان

قبل النشاط

بأسبوع

يوم قبل 

النشاط

قبل النشاط

بأسبوع

يوم قبل 
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مساعدة -1

إدارية اللجنة

الصحية

عاملات -2

أعضاء -3

اللجنة 

ملف  النشاط 

:ويحتوي على 

خطة النشاط

تقرير النشاط 

الإيراد 

والمصروفات 

الصور 
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سوق رمضان : نشاط
فني:المجال

اتيج      لـ : الهدف الاستر
  تنمية الوع  الصج  والبين 

 
ية بالخت  خلال 200المساهمة ف   جمعية فتاة الخليج الختر

 
.سنوات3أسرة مستفيدة من اللجنة الاجتماعية ف

المرح

لة  

الأولى

الهدف 

ليالتفصي
الإجراءاتالعملياتالمهمة

مدة 

التنفيذ
المنفذالمستهدف

متطلبات التنفيذ

مصادر التحققالمخرجاتمؤشر التحقق
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م

تجهير  قايمة المبيعات-1

اء توزي    ع المهام على الأعض-2

البضائع والاحتي-3 .اجات توفير

.تنسيق ديكور الركن-4

جمع الإيرادات وإحصاءها -5

.وتسليمها لقسم المحاسبة

ي من البضائع-6
جرد المتبق 

.كميةوالتسويق لها حت  نفاذ ال

شهر قبل  

النشاط 

أيام قبل     3

النشاط

يوم قبل 

النشاط 

نهاية النشاط

نهاية النشاط
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أعضاء اللجنة

الصحية

ة 
حي
ص
 ال
نة
ج
الل
ة 
س
رئي

 /
ي 
ر

ت
صي

لق
ز ا
زي
لع
دا
عب
ء 
نا
س

مساعدة -1

إدارية اللجنة 

الصحية

عاملات -2

تيب الم كانلي 

خدمات -3

عامة

اللجنة -4

الدينية 

الثقافية

مركز عطاء -5

الخير 

ملف النشاط 

:ويتضمن

كشف -1

حضور الأعضاء

قائمة -2

المبيعات

الايراد-4
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ات التوعية الصحية برنامج محاض 
فني:المجال

اتيج      لـ : الهدف الاستر
  تنمية الوع  الصج  والبين 

 
ية بالخت  خلال 500المساهمة ف   جمعية فتاة الخليج الختر

 
.سنوات3أسرة مستفيدة من اللجنة الاجتماعية ف

المرح

لة  

الأولى

الهدف 

ليالتفصي
الإجراءاتالعملياتالمهمة

مدة 

التنفيذ
المنفذالمستهدف

متطلبات التنفيذ

مصادر التحققالمخرجاتمؤشر التحقق
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تقديم برامج  -1

ات توعوي ة ومحاض 

ونفسية وصحية

دة للأسر المستفي

.من الجمعية 

متابعة حالات -2

.الاسر

توعية الأسر -1

ات بتقديم محاض  

.توعوية 

عمل برامج -2

نير  ترفيهية للمس

.والمعاقير  

عقد اجتماع لمناقشة خطة -1

ات التوعية  .برنامج محاض 

التنسيق مع مسؤولة حجز -2

ة القاعات لتحديد مواعيد المحاض  

.

التواصل مع الجهات المعنية -3

ة  .لتحديد نوع وموعد المحاض 

.كتابة خطاب للجهة المعنية-4

ة رفع نموذج الموافقة على إقام-5

ة  .المحاض 

ع عقد اجتماع مع الأعضاء لتوزي    -6

.المهام 

ترتيب القاعة  وتجهير  -7

.الاحتياجات المطلوبة 

بداية السنة

بداية السنة

قبل كل 

ة محاض 

قبل موعد 

ة  المحاض 

بشهرين

قبل 

ة  المحاض 

بأسبوع

قبل 

ة  المحاض 

بيوم

ير 
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ة 
ي
ر
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خ
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خ
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جم

ن 
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لا
ا

أعضاء فريق 
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 .
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صي
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ز ا
زي
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دا
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س

مساعد إدارية

ات المُحاض 

أعضاء فريق 

التوعية

محاض  -1
الاجتماعات

شهادات -2
الشكر 

ات للمحاض 

توثيق -3
ات  المحاض 
صوربالتقرير وال

كشف بيان-4
بأسماء حضور 

.الأعضاء

كشف بيان-5
بأسماء حضور 

الأسر

استبيان -6
.الأسر

المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
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نشنشاط  الت 
فني:المجال

اتيج    ية ب: الهدف الاستر   جمعية فتاة الخليج الختر
 
  لـ أسرة مستفيدة من اللجنة الاجتماعية ف

  تنمية الوع  الصج  والبين 
 
.سنوات3الخت  خلال المساهمة ف

المرح

لة  

الأولى

الهدف 

ليالتفصي
الإجراءاتالعملياتالمهمة

مدة 

التنفيذ
المنفذالمستهدف

متطلبات التنفيذ

مصادر التحققالمخرجاتمؤشر التحقق
ماديةبشرية
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ت

نشنشاط  الير
د تحديد مكان إقامة النشاط وعق-1

دق اجتماع مع إدارة الشاليه او الفن

.واخذ موافقة على إقامة النشاط

إعداد خطة النشاط وفقرات -2

نامج وتوزي    ع المهام على  الير

الأعضاء

بيع تذاكر الحضور-3

تحديد الأطباق-4

ي الن-5
شاطتقسيم مهام الأعضاء ف 

اطتجهير   وترتيب مقر النش-6

شهر قبل 

النشاط

شهر قبل 

النشاط

يوم قبل 

النشاط

مع
جت
لم
ت ا

دا
سي
 و
ية
مع
ج
 ال
اء
ض
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عدد من أعضاء 

اللجنة الصحية
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مساعدة إدارية

عاملات بالأجرة

خدمات عامة

كشف إيراد -1

النشاط

خطابات-2

طتقرير النشا-3

عاتفواتير مبي-4

كشف حضور -5

الأعضاء

عبطاقات البي-6

نتائج -7

الاستبيان 

المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
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الزيارات الميدانية
فني:المجال

اتيج      لـ : الهدف الاستر
  تنمية الوع  الصج  والبين 

 
ية بالخت  خلال 200المساهمة ف   جمعية فتاة الخليج الختر

 
.سنوات3أسرة مستفيدة من اللجنة الاجتماعية ف

المرح

لة  

الأولى

الهدف 

ليالتفصي
الإجراءاتالعملياتالمهمة

مدة 

التنفيذ
المنفذالمستهدف

متطلبات التنفيذ

مصادر التحققالمخرجاتمؤشر التحقق
ماديةبشرية
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إعداد قائمة بالأسر المراد -1

.زيارتها 

ارةتبليغ الأسر بموعد الزي-2

قراءة الاستمارة وفرز -3

.الاحتياجات

.إعداد تقرير الزيارات -4

تنسيق مواعيد الزيارات -5

ل الميدانية عن طريق إعداد جدو 

ي للأعضاء
.زمت 

عقد اجتماعات أسبوعية -6

لمناقشة خطة الزيارات 

.واحتياجات الاسر 

.مقابلات الأسر-7

طوال 

العام

طوال 

العام 

نهاية كل 

أسبوع 
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مساعدة -1

إدارية اللجنة 

الصحية

مساعدة -2

إدارية اللجنة 

الاجتماعية 

من 2عدد -3

أعضاء فريق 

ي ك
ل الزيارات ف 

زيارة 

قرطاسية-1

هدايا للأطفال -2

مواد غذائية-3

ان استمارات بي-1

بأسماء الأسر 

مراد زيارتها
ُ
.ال

محاض  -2

الاجتماعات

استمارات -3

بحث حالة 

صحية

أدوات القياس-4

لتحسير  الأسر 

:اللجنة الصحية

المقابلات

استمارة متابعة

المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 
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15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب
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جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب

اللجنة الفنية

مُعتمد

الرئيس التنفيذي

ابتسام عبدالله الجبير
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:المجال

اتيج    سر خلال سنتير  :الهدف الاستر
ُ
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أشغال (     3)

فنية البحث عن 

خطة تسويقية 

لمنتجات اللجنة 

الخياطة ) الفنية 

ر والتطريز والأفكا

من خلال (الفنية 

فرص اقامة  إتاحة 

المعارض 

والمشاركة فيها و

ة بدعم مساحة معين

من بعض المحلات 

التجارية الكبيرة

ق والوقفية لتحقي

.هدف الاستدامة 

اءمن قبل الأعضالأفكار استقبال

.للأشغال الفنية الجديدة 

توزيع الأعمال على الأعضاء-

ت والبدء بتنفيذ الأعمال ولمشغولا

الفنية حسب مهارة كل عضو 

.والابداع فيه 

:تسعير البضاعة -

يتم إرسال البضاعة إلى مقرّ 

الجمعيةّ ثم يتم تسعيرها حسب

معايير مُختلفة من حيث جودة 

أنواع الخام والأقمشة السلعة و

.المستخدمة في إنتاج الأشغال 

:تسجيل البيانات -

ث تسُجل بيانات البضاعة من حي

رالنوع والوصف والسعر في دفت

المبيعات 

قطاف الخيرالمشاركة في معرض-

.و شاي العصر 

:عرض البضاعة -

ا في عرض البضاعة التي تم تنفيذه

التي تقيمها الجمعية أوالمعارض

و المشاركة في معارض خارجية 

ل عرض كُل صنف على حِدة بشك

مُشوق للزبائن، حيث تعُرض 

ب حسالتصاميم التي تم تنفيذها

.ح التصميم المُعدّ للمعرض المتا

طوال السنة
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ل المُساهمة من قِب

أعضاء الجمعيةّ 

.وخارجها

رئيسة اللجنة

هناءوالعضوة

السويلم

البائعة

البائعة

بائعة

مُساعدة إدارية 

لتوثيق الأعمال

ديكورات

ستاندات

طاولات عرض

قرطاسيةّ

أجهزة

كمبيوتر طابعة

هاتف نقال

حساب البوتيك في

الإنستغرام

سند قبض

البوتيك حساب

في السناب شات 
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ُ
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(1)

ملبوتيك لولوة الزا

ة إعلان لاستقبال بضاعة مُتنوع-

حقائب، ملابس، أحذيةّ، ) 

، يتم التبرع(اكسسوارات وغيرها

عيةّ بها مِن قِبل بعض أعضاء الجم

.وخارجها أيضا  

:استلام وتسعير البضاعة -

يتم إرسال البضاعة إلى مقرّ 

الجمعيةّ ثم يتم تسعيرها حسب

معايير مُختلفة من حيث جودة 

السلعة ونظافتها و ملحقاتها، وإن

.كانت جديدة أو مُستخدمة

:تسجيل البيانات -

ث تسُجل بيانات البضاعة من حي

ر النوع والوصف والسعر في دفت

.المبيعات

:عرض البضاعة -

ترتيب وعرض البضاعة داخل 

شكل البوتيك، كُل صنف على حِدة ب

مُشوق للزبائن، حيث تعُرض 

اندستملابس السهرات الطويلة في 

هل آخر ل يسستاندوالقصيرة في 

على المُشتري سهولة الوصول 

ي فالشنطلمبتغاه، كما يتم عرض 

ما واحد وكذلك الأحذيةّ، بينستاند

تعُرض الا

إكسسوارات في طاولة عرض أمام 

.مدخل البوتيك

طوال السنة

يوم إلى يومان

يوم واحد

يوم واحد

ع
تم
ج
لمُ
 ا
ت
يا
فت
 و
ت
دا
سي

ل المُساهمة من قِب

أعضاء الجمعيةّ 

.وخارجها

رئيسة اللجنة

والعضوة هناء

السويلم

البائعة

البائعة

بائعة

مُساعدة إدارية 

لتوثيق الأعمال

ديكور

ستاندات

طاولات عرض

بضاعة متنوعة

ملابس

أحذيةّ

حقائب

اكسسوارات

قرطاسيةّ

أجهزة

كمبيوتر طابعة

هاتف نقال

سجل مبيعات

حساب البوتيك في

الإنستقرام

سند قبض

البوتيك حساب

في السناب شات 

المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب



م2022الخطة التشغيلية عام 
()

:المجال

اتيج    اء أو ترميم مساكن لعدد من الأسُر  خلال سنتير  :الهدف الاستر دعم الأسر المُستفيدة من اللجنة الاجتماعية بتوفتر السكن المُلائم من خلال سرر

المرح

لة  

الأولى

الهدف 

ليالتفصي
الإجراءاتالعملياتالمهمة

مدة 

التنفيذ
المنفذالمستهدف

متطلبات التنفيذ

مصادر التحققالمخرجاتمؤشر التحقق
ماديةبشرية

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب



المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب

لجنة كافل اليتيم

مُعتمد

الرئيس التنفيذي

ابتسام عبدالله الجبير



م2022الخطة التشغيلية عام 
(اللجنة الدينية الثقافية)

  المدارس الحكومية الابتدائيةإداري فني                       : المجال
 
برنامج إنشاء وتأسيس مكتبات متكاملة ف

اتيج      المدارس الحكومية الابتدائية مع الطالبات: الهدف الاستر
 
.توفتر بيئة ثقافية تعليمية لخلق مجتمع قارئ ف

المرحلة  

الأولى

الهدف 

التفصيلي
الإجراءاتالعملياتالمهمة

مدة 

التنفيذ
المنفذالمستهدف

مؤشر متطلبات التنفيذ

التحقق
مصادر التحققالمتوقع

ماديةبشرية
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. تحديد المكان -

العمل على أخذ ترخيص-

 .

.انشاء هوية للنشاط -

التواصل مع رعاة و -

. داعمير  

.تصميم التذاكر -

انشاء فريق تطوع -

يق إعداد خطابات للتنس-

.مع الجهات المعنية 

التواصل مع المشاركات-

ير  فنان–متاجر –خيول ) 

. )
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رئيسة
اللجنة 

مساعد 
إداري 

أعضاء 
اللجنة 

ة رئيسة اللجن-

مساعد إداري -

عضوات-

متطوعات -

منظمير  -

عمال -

عاملات -

حراس -

سائقير  -

فارسات -

-

الأسطبل

كات - شر

منظمة 

ديكورات-

ضيافة -

طباعة -

خيول -

بطاقات -

جوال -

طاولات -

مقاعد -

خطابات -

موافقات -

وصولات -

تذاكر للبيع -

إعلانات -

صور -

فواتير -

المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب



م2022الخطة التشغيلية عام 
(لجنة كافل اليتيم)

9عيديتهم علينا : نشاط
خدمات مساندة:المجال

اتيج    ة الخليج وتحقيق أهداف الارتقاء بالمستوى الأكاديمي للطالبات الضعيفات في المواد الدراسية وتوفير المسكن الآمن لأسر أيتام جمعية فتا:الهدف الاستر

.التنمية المستدامة من خلال الشراكات المجتمعية مع القطاعات الحكومية والخاصة

المرح

لة  

الأولى

الهدف 

ليالتفصي
الإجراءاتالعملياتالمهمة

مدة 

التنفيذ
المنفذالمستهدف

متطلبات التنفيذ

مصادر التحققالمخرجاتمؤشر التحقق
ماديةبشرية

ادخا  
البهجة 

والسرور على
ام قلوب الأيت
و تجميع 
العيدية 
لعدد 

+  يتيم 372
.أم يتيم168

ومشاركت م
فرحة عيد 

الفطر

ي
اد
عي
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لغ
مب

ر 
وفي

ت
.

وضع خطة لنشاط 
9عيديتهم علينا 

.العضواتعلىالمهامتوزيع.1
.الموافقةاجراءاتعمل.2
فندقبالالمسؤوليلمعالتواصل.3

فندق).معهموالتفاهم
(القصيبي

.العيديةكوبوناتطباعة.4
.الضيافةتحضير.5
.العشاءتحضير.6
.الاعلاميةالجهةتنسيق.7
.النشاطبرنامجتحضير.8
طريقعنالنشاطتقييم.9

.وتحليلهااستبانات

اسبوي

يوم30

ايام10

اسابيع3

اسبوي

خلا  يوم 
النشاط

ام
دم
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ة 
عي

ما
جت

الا
ة 
ضان

لح
ر ا

ودا
ة 
عي

جم
ال
م 
يتا

أ

رئيسة لجنة كافل
:اليتيم

المعيبدأنيسة . أ
ول ميسل. د:ونائبتها

.الزامل

عضوات لجنة كافل 
.اليتيم

سكرتيرات اللجنة

فندق القصيبي

دار الحضانة 
الاجتماعية بالدمام

عضوات اللجنة➢
متطوعة 34➢

فريق ةسائم )
(الخير

متطوعة 39➢
فريق بسمت م)

(سعادة
سكرتيرات7➢
عاملات من 5➢

.المعيبدفندق 
.الفريسة1عدد ➢
سائق من 1➢

لتوزيع)الجمعية 
المتبقي من 

سر البوفيه على الأ 
حفظ ( المحتاجة
.الطعام

.عُما 3عدد ➢

.مبالغ العيديات-
.لاكياه القرقيعا-
-

.حلويات+مكسرات
.فولدرات-
.كوبونات-
مبالغ التاكس ي-

.للأمهات
عُما  3أجرة --

لتنفيذ أعما  
النشاط

المتوقعالمبلغ
.بيع البطاقات➢ريا 300,000

كشف حساب ➢
بإيراد النشاط من

قسم المحاسبة 
.بالجمعية

شهادات الشكر ➢
.للمتطوعات

صور المقالات ➢
.الصحفية

.الاستبانات➢

المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب



م2022الخطة التشغيلية عام 
(لجنة كافل اليتيم)
الأندليسيةالأمسية : نشاط

خدمات مساندة:المجال
اتيج    ة الخليج وتحقيق أهداف الارتقاء بالمستوى الأكاديمي للطالبات الضعيفات في المواد الدراسية وتوفير المسكن الآمن لأسر أيتام جمعية فتا:الهدف الاستر

.التنمية المستدامة من خلال الشراكات المجتمعية مع القطاعات الحكومية والخاصة

المرح

لة  

الأولى

الهدف 

ليالتفصي
الإجراءاتالعملياتالمهمة

مدة 

التنفيذ
المنفذالمستهدف

متطلبات التنفيذ

مصادر التحققالمخرجاتمؤشر التحقق
ماديةبشرية

توفير 

ايرادات 

مادية 

لسكن 

.الأيتام

ام
لأيت

ن ا
سك

ة ل
دي
ما
ت 

دا
را
ر اي

وفي
ت

.

وضع خطة لنشاط 
ةالأندلسيالأمسية

طرح الفكرة من قبل رئيسة.1
اللجنة على مجلس إدارة 

افقة . الجمعية وتمت المو
.عليها

افقة من إدارة فندق .2 أخذ المو
.كارلتون المعيبد على إقامة

الاجتماع بعضوات كافل .3
.اليتيم لعرض الفكرة

وضع الخطة التشغيلية .4
.لتحقيق هدف النشاط

.الاستعدادات المسبقة.5
.تنفيذ الخطة التشغيلية.6
تقييم النشاط عن طريق .7

.استبانات وتحليلها

اسبوع

يوم30

.ساعات6

اسبوع

شهور 3

خلال يوم 
النشاط

مع
جت

الم
ت 

دا
سي

رئيسة لجنة كافل
:اليتيم

أنيسة المعيبد . أ
ون ميسل. د: ونائبتها

.الزامل

عضوات لجنة كافل
.اليتيم

سكرتيرات اللجنة

فندق كارلتون 
.المعيبد

.عضوات اللجنة➢
متطوعة 15➢

فريق نسائم 
.الخير

.نةسكرتيرة اللج➢
مساعدة إدارية 1➢

.من الجمعية
من موظفات 2➢

.الجمعية
عاملات 8➢

.للضيافة
عاملات من 10➢

.الفندق
سائق من 1➢

ع لتوزي)الجمعية 
المتبقي من 
البوفيه على 
(الأسر المحتاجة
.حفظ الطعام

.رعاه النشاط➢
تنفيذ أعمال ➢

.النشاط
فرقة شعبية ➢

.لأحياء الحفل

ديكورات -
.النشاط

فرقة شعبية-
لأحياء 
.النشاط

.جلابيات-
.كوبوناتطباعة -

.دروع-
مطبوعات -

.النشاط
أجرة عاملات --

.الضيافة

المبلغ المتوقع
.بيع التذاكر➢ريال1000,000

كشف حساب ➢
بإيراد النشاط من
قسم المحاسبة 

.بالجمعية

صور المقالات ➢
.الصحفية

.الاستبانات➢

المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب



م2022الخطة التشغيلية عام 
(لجنة كافل اليتيم)

برنامج نمو: نشاط
خدمات مساندة:المجال

اتيج    ة الخليج وتحقيق أهداف الارتقاء بالمستوى الأكاديمي للطالبات الضعيفات في المواد الدراسية وتوفير المسكن الآمن لأسر أيتام جمعية فتا:الهدف الاستر

.التنمية المستدامة من خلال الشراكات المجتمعية مع القطاعات الحكومية والخاصة

المرح

لة  

الأولى

الهدف 

ليالتفصي
الإجراءاتالعملياتالمهمة

مدة 

التنفيذ
المنفذالمستهدف

متطلبات التنفيذ

مصادر التحققالمخرجاتمؤشر التحقق
ماديةبشرية
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برنامج مركز نمو

اليسأستاذةمنهاتفياتصال.1
اللجنةلرئيسةالتركي

افلك لجنةورئيسةالاجتماعية
.نموبرنامجفكرةوشرحاليتيم

مجلسعلىالفكر طرحتم.2
علىالفكرةطرحثمالإدارة،
ماليتيكافللجنةرئيسات

علىوشرحهاوالاجتماعية
.جواهرقاعةفيشاشة

لهمكانتمنمجموعةإشراك.3
فيالأيتامأسر أبناءمنالرغبة

و الاجتماعيةلجنةمنكل
24بعدداليتيمكافللجنة
طالبهو طالب

وتوثيقلحفظملفعمل.4
ذاهلتفعيلاستخدمماجميع

.وخطاباتبياناتمنالنشاط

فصلين 
+  دراسيين 

فصل صيفي
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ة ا
جن
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نا
أب
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مدارس.1
الظهران 
الأهلية

مؤسسة عبد .2
الله الزامل 

الخيرية
جمعية فتاة .3

الخليج 
الخيرية

:  رئيسة اللجنة➢
.دأنيسة المعيب

نائبة ➢
ميسل.د:اللجنة

.ون الزامل
مديرة مدارس ➢

سالي.أ.لظهران
.التركي

سكرتيرة➢
مدارس 
سارة : الظهران
.العمير

طلاب لجنة ➢
10:كافل اليتيم

طلاب لجنة ➢
10:الاجتماعية

مشرفة ➢
دلال : النشاط

القحطاني
تغريد: المعلمة➢

.زوقر

لابتوب.1
هدايا .2

للطلاب
هدايا .3

م)الأمهات
(بلغ مادي

لكل )ريال7500
( ريال500أم 

.أم14عددهم 

.استبيان.1
.تقارير.2

المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب



م2022الخطة التشغيلية عام 
(لجنة كافل اليتيم)

الإسكان التنموي: نشاط
خدمات مساندة:المجال

اتيج    ة الخليج وتحقيق أهداف الارتقاء بالمستوى الأكاديمي للطالبات الضعيفات في المواد الدراسية وتوفير المسكن الآمن لأسر أيتام جمعية فتا:الهدف الاستر

.التنمية المستدامة من خلال الشراكات المجتمعية مع القطاعات الحكومية والخاصة

المرحلة

الأولى
المنفذالمستهدفمدة التنفيذالإجراءاتالعملياتالمهمةيالهدف التفصيل

متطلبات التنفيذ
مصادر التحققالمخرجاتمؤشر التحقق

ماديةبشرية
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لا
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وف
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برنامج
ي الإسكان التنمو 

عمل أنشطة خلال العام 1.
و الحصول علي 

مساهمات من بعض 
.التجار 

بريع الأنشطة تم شراء2.
.  1العمارة  رقم 

تمت مساهمة من عضوة .3
2في اللجنة للعمارة رقم

كوقف لأسر لجنة كافل
.اليتيم 

التواصل مع جمعية 4.
ترميم لترميم العمارة 

.وخطابات

ي من سنتين إل•
.سنوات 3

تم شراء •
العمارة خلال 

.شهرين 
تمت استلام•

العمارة 
للجمعية 

خلال شهرين
 .

سنتين •
للانتهاء من 

.الترميم  

يم
يت
 ال
ل
اف
ة ك

جن
لل
ة 
بع
تا
 ال
ية

مع
لج

ر ا
س
أ

.

رئيسة اللجنة 

دالمعيبأنيسة.أ

ونائبتها

ميسلون .د

الزامل 

وبعض عضوات 

اللجنة

رئيسة •

اللجنة 

ونائبتها 

وبعض 

عضوات 

.اللجنة

المكتب •

العقاري  

حمزه علي 

غراب 

للخدمات 

.العقارية

جمعية•

ترميم 

الخيرية

ترميم العمارة

6شقة رقم  1

ترميم العمارة

2رقم 

تم تسليم جميع

ا شقق العمارة بم

عد فيهم شقتين ب

التصليح 

لمستفيدتين 
1بالعمارة رقم 

صك العمارة ➢

برقم 1

730205016

227

صك العمارة ➢

برقم2

930214003757

الاعلام ➢

والصحف 

.المحلية

المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب



م2022الخطة التشغيلية عام 
(لجنة كافل اليتيم)

حفل التفوق: نشاط
خدمات مساندة:المجال

اتيج    .تكريم المتفوقين من أبناء الجمعية في جميع المراحل الدراسية وتكريم معلمات فصول التقوية:الهدف الاستر

المرحلة

الأولى
المنفذالمستهدفمدة التنفيذالإجراءاتالعملياتالمهمةيالهدف التفصيل

متطلبات التنفيذ
مصادر التحققالمخرجاتمؤشر التحقق

ماديةبشرية

ية
قو

لت
ل ا

صو
 ف
ط

شا
لن
ي ا

ت ف
ما
عل
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م 
ري
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ش
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هم

يا
س
ا در

ن 
وقي

تف
الم
ت 

يا
من
ق ا

قي
ح
ت

.نشاط التفوق 
قبلمنالفكرةطرح.1

سمجلعلىاللجنةرئيسة

.الجمعيةإدارة

افقةأخذ.2 جامعةمنالمو

بنالرحمنعبدالامام

.فيصل

كافلبعضواتالاجتماع.3

.الفكرةلعرضاليتيم

ةالتشغيليالخطةوضع.4

.النشاطهدفلتحقيق

.المسبقةالاستعدادات.5

.يةالتشغيلالخطةتنفيذ.6

مسؤولاتمعالتواصل.7

لمناقشةالجامعة

.الامنيات

قطريعنالنشاطتقييم.8

.وتحليلهااستبانات

شهر

اسابيع3

شهر

شهر

اسبوع

خلال يوم النشاط

اء
أبن

ن 
 م
ن
وقي

تف
الم

ة 
عي

جم
ال

(
ث
إنا

ر و
كو

ذ
 )

ية
س
ا در

 ال
ل
ح
را
الم
ع 
مي

ج
في 

.

ل رئيسة لجنة كاف
:اليتيم

أنيسة المعيبد. أ
لون ميس. د: ونائبتها

.الزامل

عضوات لجنة 
.كافل اليتيم

ةسكرتيرات اللجن

جامعة الامام عبد 
الرحمن بن فيصل

.عضوات اللجنة➢

هم فريق بسمت36➢

.سعادة التطوعي

جامعة الامام ➢

عبد الرحمن بن 

.فيصل

.أرامكو➢

شركة المجدوعي➢

.للسيارات

.معارض نايس➢

سكرتيرات من3➢

.اللجنة

.مطعم السنبوك➢

.مدارس السعد➢

.مدارس المنارات➢

دروع
بروشورات
قرطاسية

هدايانقل
مناسبات 
الشرقية

المتوقع العدد
للمتفوقين 

طالب وطالبة 130
صور المقالات➢من جميع المراحل

.الصحفية

.رضا الحضور ➢

.الاستبانات➢

المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب



م2022الخطة التشغيلية عام 
(لجنة كافل اليتيم)

برنامج تحديث ملفات أسر كافل اليتيم 
خدمات مساندة:المجال

اتيج    .م وأسرهاتحديث بيانات ملفات أسر كافل اليتيم، للوصول إلى أحدث البيانات والمستجدات لتخدم أهداف لجنة كافل اليتي:الهدف الاستر

المرحلة

الأولى
المنفذالمستهدفمدة التنفيذالإجراءاتالعملياتالمهمةالهدف التفصيلي

متطلبات التنفيذ
مصادر التحققالمخرجاتمؤشر التحقق

ماديةبشرية
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اف
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جن
ل

15
5

بر 
تم

سب
هر 

ش
ة ب
سر

أ
20

21
.م

تحديث الملفات
نة لما تحتاجه اللج
 لوجود شق

ً
ة نظرا

ة شاغرة في العمار 
ونرغب بإحدى 
.هاالأسر أن تسكن

.ملف155عدد الملفات .1
مجموعات 6تم تقسيم .2

.هموتقسيم الاستمارات علي
من ( كل ملف)يتم دراسة .3

في تلكقبل عضوة واحدة
المراجعة وتحديث 

.استماراتها
تعبئة النماذج  من قبل .4

العضوات وتسليمها 
ال للسكرتيرة لتقوم بإدخ

.البيانات الكترونية
:  يسلم الآتي للعضوات.5

 
ً
كشف أسماء الأسر وفقا

.  للكشف التي استلمته
نموذج الاستمارة +

.السابقة
 ت.6

ً
تم طريقة التحديث حاليا

،  عن طريق الهاتف 
 من خلال الزي

ً
.ارةومستقبلا

بعد التحديث الملف .7
والنموذج تقوم العضوة 

ديث بالتوقيع في خانة التح

.على انهاء المهمة

شهر

يم
يت
 ال
ل
اف
ة ك

جن
لل
ة 
بع
تا
 ال
ية

مع
لج

ر ا
س
أ

.

رئيسة اللجنة 

المعيبدأنيسة.أ

لول ميس. ونائبت ا د

12الزامل و عدد 

عضوة من اللجنة

رئيسة •

اللجنة 

ونائبتها•

من 6عدد•

.العضوات

سكرتيرة •

.اللجنة

سكرتيرة •

اللجنة 

.الصحية

ملفات-
أوراق-
احبار-

الرجوع إلى الملف
بالمعلومات 
الحديثة

ملفات أسر ➢

.مكافل اليتي

مهاتفة كل ➢

اسرة على 

.حدى

المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب



م2022الخطة التشغيلية عام 
(لجنة كافل اليتيم)

برنامج دروس التقوية
خدمات مساندة:المجال

اتيج    ة الخليج وتحقيق أهداف الارتقاء بالمستوى الأكاديمي للطالبات الضعيفات في المواد الدراسية وتوفير المسكن الآمن لأسر أيتام جمعية فتا:الهدف الاستر

التنمية المستدامة من خلال الشراكات المجتمعية مع القطاعات الحكومية والخاصة

المرحلة

الأولى
المنفذالمستهدفمدة التنفيذالإجراءاتالعملياتالمهمةالهدف التفصيلي

متطلبات التنفيذ
مصادر التحققالمخرجاتمؤشر التحقق

ماديةبشرية
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اع

.

اقع.1 .تشخيص الو
عقد اجتماع للجنة كافل .2

.اليتيم
حصر الطالبات الضعيفات.3

 
ً
.دراسيا

توفير مقر للمركز وكوادر .4
.تعليمية

تحديد التخصصات .5
.المطلوبة

swotبأسلوبالتشخيص.6

ماليتيكافلبأعضاءالاجتماع.7

وتقديمالبرنامجلمناقشة

.المقترحات

يماليتكافلقسممعالتواصل.8

ر للحصاللازمةالإجراءاتلعمل

منموجهخطابخلالمن

.الإدارةمجلس
ةالمطلوبالدراسيةالموادحصر .9

عنوالإعلانالتقويةلدروس
طريقعنلمعلماتالحاجة
الإلكترونيالاتصالوسائل

افقة .الإدارةمجلسرئيسبمو
 التواصل.01

ً
مكتبمعهاتفيا

خذلأ بالخبر والتعليمالتربية
افقة فيبالعملالبدءعلىمو
.البرنامج

التقويةفصول تنفيذ.11
علىوالوقوفالنشاطتقييم.21

.والسلبياتالإيجابيات

.اسبوعان
.أسبوع

شهر

شهر

يوم

 ً يا
س
ا در

ت 
فا
عي

ض
 ال
ام

لايت
ت ا

با
طال

ال
مر 

 ع
ن
 م
ية

س
ا در

 ال
ل
ح
را
الم
ع 
مي

ج
في 

9-
18

ة 
سن

المشرفة على
سة التنفيذ رئي

لجنة كافل 
:  اليتيم

أنيسة .أ
.المعيبد

:ونائبتها

ميسلون . د
.الزامل

معلمة 36➢

.  متطوعة

.حارس➢

سائقين2عدد ➢

.باص

اقبة 2عدد ➢ مر

.ومشرفة باص

.سكرتيرة➢

.مديرة للمركز➢

وسيلة -
مواصلات 

(.باص)
مستلزمات -

.إدارية
(قرطاسية)
جوائز -

تحفيزية 
.للطالبات

ة وجبات خفيف-
.للطالبات

استمرار ➢
د النشاط وازديا
.  عدد الطالبات

حفل تكريم ➢
المعلمات 

كشف حضور ➢
د الطالبات المع

من قبل 
سكرتيرة 
.النشاط

المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب



المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب

قسم كافل اليتيم

مُعتمد

الرئيس التنفيذي

ابتسام عبدالله الجبير



م2022الخطة التشغيلية عام 
(قسم كافل اليتيم/ القسم/ الإدارة)

إداري:المجال
اتيج    :الهدف الاستر

المرح

لة  

الأولى

الهدف 

ليالتفصي
الإجراءاتالعملياتالمهمة

مدة 

التنفيذ
المنفذالمستهدف

متطلبات التنفيذ

مصادر التحققالمخرجاتمؤشر التحقق
ماديةبشرية

يم
يت
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ـــ
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ات ملفأستقبال

الأسر 

المستحقة 

من للكفالة

اللجنة 
الاجتماعية

يتم أستلام الملف من.1
.اللجنة الأجتماعية 

كتابة الحالة .1
.الأجتماعية للأسرة 

توضع معلومات .1

اليتيم في استمارة

تقدم للكافل وقت 
.الكفالة 

ام
ـــ
ـــ
ـــ
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ال
ـو
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ـــ
هــ
 و
ـة
ـــ
ـــ
ـــ
يــ
س
طا
قر

دخول عدد من 
الةالاســــر بالكف

قبول الأسر 
.والايتام 

ملف اليتيم. 1
.ورقي 

ء سجل الكفلا. 2
.

برنامج كافل. 3

اليتيم 
.الالكتروني 

المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب



المملكة العربية السعودية
الخبر–المنطقة الشرقية 

جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية
15رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية ب

مركز ولجنة الرعاية النهارية

مُعتمد

الرئيس التنفيذي

ابتسام عبدالله الجبير



م2022الخطة التشغيلية عام 

جدول متابعة الخطة التشغيلية لمركز فتاة الخليج للرعاية النهارية

هـ1442–1441م  الموافق 2021-2020للعام الدراسي   

(                                                             أوقست )الفصل الدراسي الأول

م                   31/8/2020الى  16/8/2020من 

المكانالنشاطالهدفم
التاريخ

الملاحظاتالمؤشرالمنفذون
الى    من   

جدول مناوبة توزيع مناوبة الشهر 1

ز
رك

لم
ا

✓الجميع م28/2/2021م31/1/2021

✓الجميعم9/2/2021م122/2/2021اجتماع رقم 2/ت/توزيع أعمال ف2

انهاء التقييم ووضع الخطط الفردية3
ات استمار+استمارات التقييم 

الخطط
م2/2/2021

نهاية الفصل 

التأهيلي

الجميع
✓

-م2/2/2021تعقيم وتطهير سياسة مكافحة العدوى 4
اللجنة 

المختصة 
✓

✓الجميع-م2/2/2021جدول الفصولحصر المستفيدين 5

✓الجميع-م9/2/2021مجلس أمهاتتواصل مع أولياء الأمور 6

-م9/2/2021تطبيق مكافحة العدوى رفع إدارة التقييم اليومي7
اللجنة 

المختصة 
✓

-م9/2/2021تعقيم وتطهير مكافحة العدوى 8
اللجنة 

المختصة 
✓

✓الجميع -م27/2/2021متابعة وحضور جلسات متابعة اعمال الاداريات والمعلمات9

م28/2/2021م315/2/2021تنفيذ خطة الاخلاء رقم تدريب اخلاء 10
الاخصائي

ات 
✓

✓الجميع-م19/1/2021م19/1/2020تقرير اسبوعي مكافحة العدوى 11

✓الإدارة-م28/2/2021رقم بيان أنشطة المركز التقرير الشهري 12



م2022الخطة التشغيلية عام 

جدول متابعة الخطة التشغيلية لمركز فتاة الخليج للرعاية النهارية

هـ1442–1441م  الموافق 2021-2020للعام الدراسي   

(                                                               سيبتمبر)الفصل الدراسي الأول

30/9/20حتى 1/9/2019من 
المكانالنشاطالهدفم

التاريخ
الملاحظاتالمؤشرالمنفذون

الى    من   

م30/9/2020م1/9/2020المركزخطاب المباشرةمباشرة المعلمات و الاخصائيات1
/  المعلمات 

الاخصائيات
✓

✓الادارةم30/9/2020-المركز(5) اجتماع رقم توزيع المهام و المسؤوليات و الاعمال2

الاستعداد و الاستقبال للمستفيدين3
ي استلام اشعارات المقبولين ف

المركز
✓الاخصائياتم30/9/2020-المركز

م7/9/2020م6/9/2020المركز-تنفيذ الاسبوعيين  التمهيديين4
/  المعلمات 

الاخصائيات
✓

حصر غياب وحضور المستفيدين5
تقارير عمل وخطط 

الأسبوعين التمهيدين
✓المراقباتم7/9/2020م6/9/2020المركز

تعقيم المركز بالمطهر6
تعاقد مع شركة تطهير 

وتعقيم
✓شركة تعقيم-م8/9/2020المركز

✓المراقباتم18/9/2020م13/9/2020المركزكشف الحضور و الغيابحصر غياب الطالبات7

تحديد إجازة اليوم الوطني8
5070خطاب رقم 

23/24/9يومي
✓الجمعيةم30/9/2020م22/9/2020المركز

تعقيم المركز بالمطهر9
تعاقد مع شركة تطهير 

وتعقيم
✓شركة تعقيم-م15/9/2020المركز

✓المراقبات24/9/20209م20/9/2020المركزجدول المناوباتالمناوبة الصباحية10

11
الكشف الطبي على الطالبات

"تدريب تأهيلي " 
✓طبيبيه زائرةم27/9/2020م27/9/2020المركزركززيارة طبيبيه زائرة للم



م2022الخطة التشغيلية عام 

جدول متابعة الخطة التشغيلية لمركز فتاة الخليج للرعاية النهارية

هـ1442–1441م  الموافق 2021-2020للعام الدراسي   

(                                                               ديسمبر)الفصل الدراسي الأول

م30/9/2019حتى 1/9/2019من 

المكانالنشاطالهدفم

التاريخ

الملاحظاتالمؤشرالمنفذون
الى    من   

م28/9/2020المركزجدول الانشطةتحديد الأنشطة اللامنهجية12
27/2/2021

م
✓منسقة الانشطة

م28/9/2020المركزالخطة التشغيليةالاحتفال باليوم الوطني13
28/9/2020

م
✓الطالبات/ المعلمات 

✓شركة تعقيم-م29/9/2020المركزتعاقد مع شركة رشتعقيم المركز بالمطهر14

15

اكمال الكشف الطبي

"تدريب أساسي "

زيارة طبيبيه زائرة 

للمركز
✓طبيبيه زائرة-م30/9/2020المركز

(تربوي ، اجتماعي ، خدمات مساندة ، انشطة داخلية ، أنشطة خارجية * ) 



م2022الخطة التشغيلية عام 

جدول متابعة الخطة التشغيلية لمركز فتاة الخليج للرعاية النهارية

هـ1442–1441م  الموافق 2021-2020للعام الدراسي   

م30/9/2019حتى 1/9/2019من (                                                               أكتوبر)الفصل الدراسي الأول

المكانالنشاطالهدفم
التاريخ

الملاحظاتالمؤشرالمنفذون
الى    من   

م1/10/2020المركزوحدة المهنتنفيذ وحدة تربوية1
15/10/202

م0

الجميع

✓

جدول المناوبةمناوبة الشهر2
المركز

م4/10/2020
30/10/202

م0
✓

✓-م6/10/2020المركزحملة التعقيم"1" تقرير التعقيم للشهر رقم 3

التواصل مع الاهل عن بعد4
اجتماع الأمهات على برنامج 

زوم
✓-م7/10/2020المركز

✓-م7/10/2020المركز1خطة اخلاء رقم التدريب على الاخلاء5

✓-م8/10/2020المركزطفلة الشهر الاولبرامج تربويه لامنهجية6

حملة التعقيم"2" التعقيم والتطهير الأسبوعي للشهر رقم7
المركز

✓الثلاثاء من كل أسبوع

8
ية تقييم المسوغات المطلوبة للمطالبة المال

ه1442للفصل التأهيلي الأول للعام  

تعميم إدارة الاشراف على 

الفروع الايوائية
✓-م12/10/2020المركز

استمارة عضوية المنشأتمشاركة مجتمعية عضوية مع شركة سهل9
المركز

✓-م19/10/2020

مبادة شاركنيمشاركة مجتمعية مع مجموعة شموع الامل 10

مركز 

شموع 

الامل

م18/10/2020
29/10/202

م0
✓

11
خطاب + خطاب طلب خطة المركز للأنشطة 

الرد  عليه بيان بالأنشطة
م21/10/2020المركزالخطة التشغيلية

نهاية العام 

الدراسي
✓



م2022الخطة التشغيلية عام 

جدول متابعة الخطة التشغيلية لمركز فتاة الخليج للرعاية النهارية

هـ1442–1441م  الموافق 2021-2020للعام الدراسي   

م30/9/2019حتى 1/9/2019من (                                                               أكتوبر)الفصل الدراسي الأول

المكانالنشاطالهدفم

التاريخ

الملاحظاتالمؤشرالمنفذون
الى    من   

المركز" 2" محضر اجتماع رقم معيةاجتماع المديرة مع المديرة التنفيذية بالج12

18/1

0/20

م20

✓المديرات-

المركزخطاب التسجيلالتسجيل في منصة التطوع13

19/1

0/20

م20

✓الجمعية-

المركزحملة التعقيم3التعقيم والتطهير 14

20/1

0/20

م20

✓الجميع-

المركزخطة الفعاليةخطة اليوم العالمي للأشخاص ذوي الإعاقة15

25/1

0/20

م20

✓المركز-

حملة التعقيملهذا الشهر" 4" تعقيم رقم 16

27/1المركز

0/20

م20

✓الجميع-

التقريرالتقرير الشهري17

29/1المركز

0/20

م20

✓الجميع-



م2022الخطة التشغيلية عام 

جدول متابعة الخطة التشغيلية لمركز فتاة الخليج للرعاية النهارية

هـ1442–1441م  الموافق 2021-2020للعام الدراسي   

م30/9/2019حتى 1/9/2019من (                                                               نوفمبر)الفصل الدراسي الأول

المكانالنشاطالهدفم
التاريخ

الملاحظاتالمؤشرالمنفذون

الى    من   

✓الجميع1/11/202030/11/2020المركزلخططتنفيذ وتقييم الاعمال ووضع االاستعداد لليوم العالمي للأشخاص ذوي الإعاقة1

✓الجميع1/11/202011/11/2020المركزحضور جلسات ومتابعة ملفاتمتابعة وتقييم اعمال الموظفات2

✓الجميع1/11/202030/11/2020المركزالمناوبة للحضور و الانصرافاعداد جدول المناوبة الصباحية والمسائية3

✓الجميع-3/11/2020المركز"1" تعقيم الأسبوع التعقيم و التطهير4

مشاركة مجتمعية5
مع " مبادرة شاركني " نشاط 

شموع الامل 
✓الجميع-9/11/2020شموع الامل

✓الجميع-10/11/2020المركز"2" تعقيم الأسبوع التعقيم و التطهير6

✓الجميع-17/11/2020المركز"3" تعقيم الأسبوع التعقيم و التطهير7

✓الجميع-24/11/2020المركز"4" تعقيم الأسبوع التعقيم و التطهير8

9
اجتماع توزيع اعمال اليوم العالمي للأشخاص ذوي

الاعاقة
✓الجميع-29/11/2020المركز"9" اجتماع رقم 



م2022الخطة التشغيلية عام 

جدول متابعة الخطة التشغيلية لمركز فتاة الخليج للرعاية النهارية

هـ1442–1441م  الموافق 2021-2020للعام الدراسي   

م30/9/2019حتى 1/9/2019من (                                                               ديسمبر)الفصل الدراسي الأول

المكانالنشاطالهدفم
التاريخ

الملاحظاتالمؤشرالمنفذون
الى    من   

م30/9/2020م1/9/2020المركزخطاب المباشرةمباشرة المعلمات و الاخصائيات1
/  المعلمات 

الاخصائيات
✓

✓الادارةم30/9/2020-المركز(5) اجتماع رقم توزيع المهام و المسؤوليات و الاعمال2

الاستعداد و الاستقبال للمستفيدين3
ن استلام اشعارات المقبولي

في المركز
✓الاخصائياتم30/9/2020-المركز

م7/9/2020م6/9/2020المركز-تنفيذ الاسبوعيين  التمهيديين4
/  المعلمات 

الاخصائيات
✓

حصر غياب وحضور المستفيدين5
تقارير عمل وخطط 

الأسبوعين التمهيدين
✓المراقباتم7/9/2020م6/9/2020المركز

تعقيم المركز بالمطهر6
تعاقد مع شركة تطهير 

وتعقيم
✓شركة تعقيم-م8/9/2020المركز

✓المراقباتم18/9/2020م13/9/2020المركزكشف الحضور و الغيابحصر غياب الطالبات7

تحديد إجازة اليوم الوطني8
5070خطاب رقم 

23/24/9يومي
✓الجمعيةم30/9/2020م22/9/2020المركز

تعقيم المركز بالمطهر9
تعاقد مع شركة تطهير 

وتعقيم
✓شركة تعقيم-م15/9/2020المركز

✓المراقبات24/9/20209م20/9/2020المركزجدول المناوباتالمناوبة الصباحية10

11
الكشف الطبي على الطالبات

"تدريب تأهيلي " 
✓طبيبيه زائرةم27/9/2020م27/9/2020المركزكززيارة طبيبيه زائرة للمر



م2022الخطة التشغيلية عام 

جدول متابعة الخطة التشغيلية لمركز فتاة الخليج للرعاية النهارية

هـ1442–1441م  الموافق 2021-2020للعام الدراسي   

م30/9/2019حتى 1/9/2019من (                                                               ديسمبر)الفصل الدراسي الأول

المكانالنشاطالهدفم

التاريخ

الملاحظاتالمؤشرالمنفذون م

ن   
الى    

المركزجدول الانشطةتحديد الأنشطة اللامنهجية12

28/9

/202

م0

27/2/202

م1
✓منسقة الانشطة

المركزالخطة التشغيليةالاحتفال باليوم الوطني13

28/9

/202

م0

28/9/202

م0

/  المعلمات 

الطالبات
✓

المركزتعاقد مع شركة رشتعقيم المركز بالمطهر14

29/9

/202

م0

✓شركة تعقيم-

15

اكمال الكشف الطبي

"تدريب أساسي "

زيارة طبيبيه زائرة 

للمركز
المركز

30/9

/202

م0

✓طبيبيه زائرة-



م2022الخطة التشغيلية عام 

نهاية الفصل الدراسي الأول لهذا العام 

جدول متابعة الخطة التشغيلية لمركز فتاة الخليج للرعاية النهارية

هـ1442–1441م  الموافق 2021-2020للعام الدراسي   

( يناير)الفصل الدراسي الثاني

المكانالنشاطالهدفم
التاريخ

الملاحظاتالمؤشرالمنفذون
الى    من   

الجميعنهاية العام الدراسي17/1/2021المركزين عودة الموظفين و المستفيد2/ث/بداية ف1

الجميعنهاية العام الدراسي17/1/2021المركزةتعقيم وتطهير وأدوات صحيتنفيذ الخطة الاحترازية2

تعليميةتشكيل الفصول و الهيئة الإشراقية و ال3
لمات توزيع المستفيدين و المع

و المشرفات
الجميعنهاية العام الدراسي17/1/2021المركز

اللجنة المختصةأسبوعم19/1/2021المركزتقييم وتطهيرتقرير الاعمال الاحترازية4

الجميعنهاية العام الدراسيم20/1/2021المركزالجداول و الخطط2/ متابعة اعمال الفصل ث 5

الجميعنهاية العام الدراسيم20/1/2021المركزجداول المناوبة2/ متابعة اعمال الفصل ث 6

الجميعنهاية العام الدراسيم25/1/2021المركزقياس رضا أولياء الأمورتقييم رضا أولياء الأمور7

الجميعنهاية الشهرم27/1/2021المركز27تقيم يوم متابعة الخطة الاحترازية8



م2022الخطة التشغيلية عام 

نهاية الفصل الدراسي الأول لهذا العام 

جدول متابعة الخطة التشغيلية لمركز فتاة الخليج للرعاية النهارية

هـ1442–1441م  الموافق 2021-2020للعام الدراسي   

( فبراير)الفصل الدراسي الثاني

المكانالنشاطالهدفم
التاريخ

الملاحظاتالمؤشرالمنفذون
الى    من   

الجميعم28/2/2021م31/1/2021المركزجدول المناوبةتوزيع مناوبة الشهر1

الجميعم9/2/2021م2/2/2021المركز12اجتماع رقم 2/ت/توزيع اعمال ف2

م2/2/2021المركزخططاستمارات ال+ استمارات التقييم انهاء التقييم ووضع الخطط الفردية3
نهاية الفصل 

التأهيلي
الجميع

اللجنة المختصة-م2/2/2021المركزتعقيم وتطهيرسياسة مكافحة العدوى4

الجميع-م2/2/2021المركزجدول الفصولحصر المستفيدين5

الجميع-م9/2/2021المركزمجلس الأمهاتتواصل مع أولياء الأمور6

اللجنة المختصة-م9/2/2021المركزتطبيق مكافحة العدوىرفع إدارة التقييم اليومي7

اللجنة المختصة-م9/2/2021المركزتقييم وتطهيرمكافحة العدوى8

الإدارياتم18/2/2021م7/2/2021المركزمتابعة سجلات الإدارةمتابعة اعمال الاداريات9

الاخصائياتم28/2/2021م21/2/2021المركزمتابعة اعمال الاخصائياتمتابعة اعمال الإدارة10



م2022الخطة التشغيلية عام 

نهاية الفصل الدراسي الأول لهذا العام 

جدول متابعة الخطة التشغيلية لمركز فتاة الخليج للرعاية النهارية

هـ1442–1441م  الموافق 2021-2020للعام الدراسي   

(  مارس)الفصل الدراسي الثاني

المكانالنشاطالهدفم
التاريخ

الملاحظاتالمؤشرالمنفذون
الى    من   

✓الجميعم25/3/2021م28/2/2021المركزجدول المناوبة الشهريمناوبة المعلمات مع المستفيدين1

✓الجميعم15/3/2021م28/2/2021المركزمجدول المتابعة و التقييتقييم اعمال الموظفات2

✓الجميعم30/3/2021م1/3/2021المركزريةالتقارير اليومية و الشهمتابعة الاعمال الاحترازية3

✓الجميع28/382021م1/3/2021المركزوحدة السلوك الصحيتنفيذ وحدة تعليمية4

مشاركة مجتمعيةتنفيذ برنامج النوة و اللياقة5
مركز تنمية + المركز 

المهارات
✓الجميع-1/3/2021

✓الجميع-م4/3/2021مركز دراية+ المركز مشاركة مجتمعيةتنفيذ برنامج فقط اعطني فرصة6

✓الجميعم28/3/2021م1/3/2021المركزفيديو+ صور متابعة إعطاء الجلسات7

✓الجميع-م9/3/2021المركزرش المركزمتابعة الوقاية و الاحتراز8

تدريب و تطوير9
مشاركة مؤتمر

"القيادة التربوية " 
✓المديرةم14/3/2021م12/3/2021اون لاين

✓الجميع-م16/3/2021المركزرش المركزمتابعة الوقاية و الاحتراز10

تجهيز الحصالة11
اعداد وتنظيم وترتيب 

الحصالات
✓الجميعم17/3/2021م3/3/2021المركز

✓الجميع-م16/3/2021المركز3اجتماع رقم مناقشة أمور هامة12

✓الجميع-م21/3/2021المركزنشاطاليوم العالمي لمتلازمة داون13

✓الجميع-م23/3/2021المركزرش المركزمتابعة الوقاية و الاحتراز14

✓الجميع-م31/3/2021المركزالتقرير الشهريحصر الأنشطة الشهرية15



م2022الخطة التشغيلية عام 

نهاية الفصل الدراسي الأول لهذا العام 

جدول متابعة الخطة التشغيلية لمركز فتاة الخليج للرعاية النهارية

افق 2021-2020للعام الدراس ي    هـ1442–1441م  المو

( أبريل )الفصل الدراسي الثاني

المكانالنشاطالهدفم
التاريخ

الملاحظاتالمؤشرالمنفذون
الى    من   

الجميعم29/4/2021م1/4/2021المركزمناوبة شهر ابريلالمناوبة اليومية1

2
تعديل خطة العمل بعد الامر الملكي 

تقديم الاختبارات
الجميعم29/4/2021م1/4/2021المركز4خطة عمل لشهر 

انهاء المقررات3
تقديم المهارات وتحقيق 

2/د/الأهداف التربوية  ف
الجميعم12/4/2021م28/3/2021المركز

الجميع-م5/4/2021المركز2-مجلس الأمهات تواصل مع أولياء الامور4

الجميع-م7/4/2021المركزرتقرير التعقيم والتطهيالتطهير و التعقيم5

تقييم المهارات6
يب تقييم مستفيدين تدر

أساسي
الجميعم15/4/2021م14/4/2021المركز

تقييم المهارات7
يب تقييم مستفيدين تدر

تاهيلي
الجميعم19/4/2021م18/4/2021المركز

الجميعم16/4/2021م10/4/2021المركزتسليم الشهادات اون لاينتسليم النتائج العام8

تسليم المعلمات و المشرفات الاعمال9
+  ر تسليم سجلات التحضي

مراجعة ملفات الطلاب
م22/4/2021م18/4/2021المركز

الجميع

ةاعداد تقارير العام الدراسي التربوي10
تقارير المعلمات 

والمشرفات التعليميات
م29/4/2021م25/4/2021المركز

الجميع
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م2022الخطة التشغيلية عام 
(مركز الطفولة المبكرة)

(في ظل جائحة كورونا(        )روضة الأطفال النموذجية)
الأطفال :المجال

.تعزيز القيم والمهارات الأساسية للأطفال:الهدف الاستراتيجي
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م2022الخطة التشغيلية عام 
(مركز الطفولة المبكرة)

(في ظل جائحة كورونا(        )روضة الأطفال النموذجية)
المعلمات :المجال

.تعزيز قدرة نظام التعليم لتلبية متطلبات التنمية واحتياجات سوق العمل:الهدف الاستراتيجي
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