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 م 2023الخطة التشغيلية عام  

 )الإدارة/ القسم/ اللجنة الاجتماعية ( 

  اللجنة الاجتماعية  المجال:

 المساهمة في رفع المستوى الاقتصادي للأسر وإعانتهم على متطلبات الحياة .  الهدف الاستراتيجي:

 

المرحلة 

 الأولى 

الهدف  

 التفصيلي

مدة   الإجراءات  العمليات  المهمة

 التنفيذ 

 مصادر التحقق  المخرجات مؤشر التحقق  متطلبات التنفيذ  المنفذ  المستهدف

 مادية  بشرية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

توفير الدعم 

للأسر التي  

ترعاها 

 الجمعية .

 

تسجيل /1

 الاسر 

 

 

 

جمع بيانات  

 المستفيدة .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/ المقابلة الشخصية 1

. 

/ تدوين المعلومات  2

الأولية في استمارة 

 البحث .

/ و صف المنزل  4

وتحديد موقع المنزل  

 على الخريطة . 

/ تسجيل الأسر 3

 خطي  -الإلكتروني  

/ تسليم الأوراق  4

المطلوبة وبطاقة  

 المراجعة.

/ تسليم الاستمارات 5

للباحثات كلأ حسب 

 اختصاصه

 

 

 

 

 

 

المقابلة 

 الأولية 

 دقائق  10
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المساعدة الإدارية 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

عضوات -1

اللجنة 

 الاجتماعية 

الباحثة -2

 الاجتماعية . 

الأخصائية  -3

 الاجتماعية 

المساعدة -4

 الإدارية .

 

 

 

 

 

 

 

قاعدة بيانات   -1

بالأسر 

الجديدة  

 المسجلة.

  

 

بطاقات التسجيل  -1

 المؤقتة .

سجل تسجيل   -2

 الأسر الجديدة . 

قاعدة بيانات   -3

تحتوي على أسماء 

 الأسر الجديدة . 
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 م 2023الخطة التشغيلية عام  

 )الإدارة/ القسم/ اللجنة الاجتماعية ( 

 اللجنة الاجتماعيةالمجال: 

 المساهمة في رفع المستوى الاقتصادي والاجتماعي والثقافي والتعليمي للأسر المسجلة في الجمعية . الهدف الاستراتيجي: 

 

 

المرحلة 

 الأولى 

الهدف  

 التفصيلي

مدة   الإجراءات  العمليات  المهمة

 التنفيذ 

 مصادر التحقق  المتوقع مؤشر التحقق  متطلبات التنفيذ  المنفذ  المستهدف

 مادية  بشرية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

توفير الدعم 

للأسر التي  

ترعاها 

 الجمعية .

 

 

 

البحوث / 2

 الميدانية 

 

 

 

الزيارات   -1

 الميدانية . 

 

 دراسة الحالة  -2

 

 

 

 

 

 / استلام الملف .1

/تحديد الاسر التي 2

 سيتم زيارتها . 

 /طلب الاستئذان3

للخروج لزيارة من  

الإدارة تحديد وقت  

 الزيارة مع السائق

 12 :00الى   9 :00

/ عمل البحث  4

الاجتماعي ودراسة  

الحالة واكمال  

 استمارة البحث . 
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 الباحثة 

 

الاخصائية 

 الاجتماعية 

 

 المساعدة الإدارية

 

عضوات اللجنة  

 الاجتماعية 

 

 

 

 

 

 

 

عضوات -1

اللجنة 

 الاجتماعية 

الباحثة -2

 الاجتماعية . 

الأخصائية  -3

 الاجتماعية 

المساعدة -4

 الإدارية .

 

 السائق -5
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ملفات  -1

استمارات  

المستفيدات التي  

 تمت زيارتها  

 

 

قاعدة بيانات  -2

تسجيل بيانات 

الاسر التي تمت  

 زيارتها . 

 

 

 

 

 

 

 

 /استمارات البحوث .1

 

/قاعدة بيانات تسجيل  2

 الزيارات الميدانية . 
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 اللجنة الاجتماعيةالمجال: 

 المساهمة في رفع المستوى الاقتصادي والاجتماعي والثقافي والتعليمي للأسر المسجلة في الجمعية . الهدف الاستراتيجي: 

 

المرحلة 

 الأولى 

الهدف  

 التفصيلي

 مصادر التحقق  المتوقع مؤشر التحقق  متطلبات التنفيذ  المنفذ  المستهدف مدة التنفيذ  الإجراءات  العمليات  المهمة

 مادية  بشرية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

توفير الدعم 

للأسر التي  

ترعاها 

 الجمعية .

 

 

 

اجتماعات / 3

اللجنة 

 الاجتماعية 

 

 

مناقشة 

حالات الأسر  

التي تمت  

زياراتها زيارة  

 ميدانية .

التنسيق مع رئيسة   .1

اللجنة الاجتماعية على 

يوم الاجتماع ووقت  

 الاجتماع .

أرسال مسج للعضوات   .2

لأخبارهم بوقت الاجتماع 

 ومكان الاجتماع . 

تجهيز كشف توقيع   .3

 بحضور الاجتماع .

كتابة قرارات اجتماع   .4

 اللجنة 

) نائبة رئيسة اللجنة /  

 الأخصائية الاجتماعية (

طباعة الاجتماعات  -5

 وحفظها بملف خاص . 

  5اقل من 

 دقائق

 

  5اقل من 

 دقائق  . 

 

  5اقل من 

 دقائق.

 

  5اقل من 

 دقائق . 

 

يوم الثلاثاء   

من كل  

 أسبوع . 

 

الأسر المتقدمة  

لطلب 

المساعدة من  

 الجمعية

 

الأسر التي تم  

 زيارتها ميدانيا

 

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   -1

 للعضوات .

عمل كشف  -2

حضور  

 الاجتماع. 

تدوين   -3

الاجتماعات 

بالكمبيوتر  

وطباعتها بملف 

 خاص لها. 

 

 

 

 

 

 

 

سجل  -1

يحتوي على 

أسماء 

الأسر 

الجديدة  

 المسجلة.

قاعدة   -2

بيانات 

تحوي على 

 أسماء الأسر 

التي تم  

 تسجيلها .
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قرارات اللجنة / 4

 . الاجتماعية 

 

 

/ تنظيم الملفات على حسب نوع 1

المساعدة 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  .

 

/ الاتصال بأسر كافل يتيم لعمل ملف  4

لكل يتيم وإكمال الاستمارة والأوراق  

 المطلوبة وتسليمه لقسم كافل يتيم .

 

/  اعداد تقرير بقرارات مساعدات 5

اللجنة التي تم الإقرار بها كل شهرين  

 لاطلاع مجلس الإدارة . 

 

/ تحويل بعض القرارات التي تحتاج  6

 مشورة للإدارة لاتخاذ القرار .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

يوم الثلاثاء من  

 كل أسبوع 

الاسر المتقدمة 
لطلب المساعدة 

 من الجمعية . 
 

الأسر التي تم  
 زيارتها ميداني  

 
البحوث الجديدة   

 التتبعي .  /

 

 

 

 

 

أعضاء مجلس   -1

 الإدارة

 

رئيسة اللجنة -2

 الاجتماعية 

 

مساعدة رئيسة   -3

 اللجنة الاجتماعية

 

الأخصائية   -4

 الاجتماعية 

 

 

 

 

 

 

 

 رئيسة اللجنة الاجتماعية

 

نائبة رئيسة اللجنة  

 الاجتماعية 

 

 الأخصائية الاجتماعية 

 

 الباحثة الاجتماعية 

 

عضوات اللجنة  

 الاجتماعية 

 

 

 

 

 

 

 

 

قاعدة بيانات  

بالمستفيدات  

 ونوع المساعدة 

 

 

 

 

 

. 

 

 

 

 

 

 

 استمارة البحث 

 

قرارات اللجنة الاجتماعية  

 الكترونيا . 

 

ملف يحتوي على جميع قرارات 

 اللجنة الاجتماعية .

 

ملف يحتوي على كافة قرارات 

 صرف المساعدات

 

 

 

 كشف استلام 

 بطاقة المستفيدات . 
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 الاجتماعية اللجنة  المجال: 

 المساهمة في مساعدة الاسر المستفيدة من الجمعية بالمواد الغذائية لشهر رمضان الكريم  من كل سنة . الهدف الاستراتيجي: 

المرحلة 

 الأولى 

الهدف  

 التفصيلي

  مؤشر التحقق  متطلبات التنفيذ  المنفذ  المستهدف مدة التنفيذ  الإجراءات  العمليات  المهمة

 المخرجات

مصادر  

 مادية  بشرية التحقق 
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التبرعات  -1

العينية 

 والنقدية 

لأرزاق  

 رمضان . 

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

توزيع   -2

المساعدات 

العينية كل 

شهرين 

خلال السنة 

. 

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

توزيع  - 3

المساعدات 

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 وتحديد -4

 مواعيد استلام لكل مجموعة

 

اعداد كشف باسم المستفيدة وتاريخ  -5

 الاستلام 

 

الاتصال بالأسر لتبليغ بموعد   -6

 الاستلام المحدد 

 

تسليم الاسر الكوبونات بالسيارة -7  

 

 

رجب   15من 

إلى نهاية شهر  

 رمضان 
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المشرفة علي 

 التنفيذ: 

 

1- 

رئيسة  

 اللجنة 

 

2- 

نائبة رئيسة  

لجنة 

 .التبرعات 

 

الأخصائية  -4

 الاجتماعية 

 

5-

لمساعدات ا

 الإدارية

 

 

 

رئيسة  -1

 اللجنة 

2-

لمساعدات ا

 الإدارية

 

أعضاء    -3

 اللجنة 

 

-4 

 عمال

 

5-  

 حراس

 

 

 

 

تبرعات 

 عينية 

 و

 نقدية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تسليم المساعدة   -1

العينية لمستفيدين 

 الجمعية  . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

خطابات  

طلب 

 .التبرعات  

 

فواتير شراء  

 .الكوبونات   

 

خطابات  

 .الشكر  

 

استمارات  

توزيع  

المعونات  

 .الرمضانية 
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تسديد فاتورة شراء الكوبونات  -8  

 

 

 

 

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

اعداد سجل يحتوي على أسماء اسر  -1

مستفيدي العيني الشهري يحتوي على 

 المواد الغذائية المستلمة  .

الاتصال بالأسر لاستلام المواد   -2

 الغذائية كل شهرين

جرد المستودع كل شهرين  .  -3  

 

 

 

 

 

 

 

والمساعدات  

العينية كل 

شهرين خلال  

 السنة 

 

 

 

 

والطارئة خلال  

 السنة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

كشف توزيع المواد  -1

الغذائية للعيني  

الشهري بالصنف 

والكمية وتاريخ 

 التوزيع .

 

سجل   - 1

استلام اسر 

العيني  

الشهري 

للمواد 

الغذائية كل 

 .شهرين 

 

قاعدة   - 2

بيانات اسر  

مستفيدي 

العيني  

 الشهري .
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 المساهمة في رفع المستوى الاقتصادي للأسر وإعانتهم على متطلبات الحياة  .الهدف الاستراتيجي:   

المرحلة 

 الأولى 

 

الهدف 

 التفصيلي 
 الإجراءات  المهمة 

مدة  

 التنفيذ 
 المنفذ  المستهدف 

 متطلبات التنفيذ 

 مادية  بشرية مصادر التحقق المخرجات مؤشر التحقق

 

 

رفع المستوى  

الاقتصادي  

للأسر التي  

ترعاها 

 الجمعية .

 

 

 تسجيل

أرزاق  

 شعبان

 

 

 

 

 

 

 

 

 

يتم عمل جدول لأيام التوزيع  -1

 لتصنيف الأسر. 

 

عمل قاعدة بيانات للأسر  -2

المستفيدة بموعد لاستلام 

 الارزاق 

 

الاتصال بالأسر المستفيدة  -3

 الارزاق لتبليغهم موعد استلام 

 

يتم ارسال رسالة نصية للاسر  -4

المستفيدة بتاريخ موع استلام 

 الارزاق المحدد 

 _____________ 
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المساعدة  

 الإدارية . 

 

الاخصائية  

 الاجتماعية 

 

عضوات  

 اللجنة 

 

 

 

 

 

رئيسة  

اللجنة  

 الاجتماعية 

 

 

عضوات  

 اللجنة . 

 

المساعدة  

 الإدارية 

 

 

 

 

 

 

 

قاعدة   -1

بيانات  

التسجيل  

ارزاق   /

 شعبان.

 

كشف  -2

مواعيد  

تسليم 

 الاسر

 

 

 

 

 

قاعدة بيانات  -1

التسجيل   

  للأسر

المستفيدة /  

 ارزاق شعبان . 

 

كشوفات  -2

 توزيع الارزاق 
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تنظيم توزيع 

ارزاق  

 شعبان

تسليم كشف للحراس  -1

بأسماء الاسر  

المستفيدة وتتضمن  

 تاريخ استلام كل اسرة 

 

توزيع الكوبونات عن  -2

 طريق السيارة 
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 .برنامج موحد يربط جميع الجمعيات بالمنطقة الشرقية ليتسنى على المزكي تأدية الشعيرة بكل سهولة وضمان وصول الزكاة للمستحق بشكل امن الهدف الاستراتيجي: 

 

 

المرحلة 

 الأولى 

الهدف  

 التفصيلي

مدة   الإجراءات  العمليات  المهمة

 التنفيذ 

  مؤشر التحقق  متطلبات التنفيذ  المنفذ  المستهدف

 المخرجات

 مصادر التحقق 

 مادية  بشرية
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حصر عدد الاسر   -1

المستفيدة من الجمعية  

وارسال البيانات الى  

جمعية البر لحصر عدد  

مستفيدات الجمعيات  

الخيرية بالمنطقة 

 الشرقية . 

توقيع المستفيدات  - 2

التوكيل الشرعي 

لاستلام الجمعية الزكاة 

 في حال تغيبهم   . 

تسجيل مبالغ إيداع  -3

الزكاة بشكل يومي مع  

قسم الحاسبة في الموقع  

الالكتروني لجمعية البر 

طيلة شهر رمضان  

 .الكريم 
 

ن  
عبا

ش
ر 
شه

- 
29 
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كر
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ض
م ر
ر 
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خ

 

 

 

 

 

 

 
جميع الاسر  

المستفيدة لدى  
 .الجمعية 

 

 

 

 

 إدارة الجمعية

 

 رئيسة اللجنة 

 الاجتماعية 

 

الاخصائيات 

 الاجتماعيات 

 

المساعدة 

 الإدارية

 

 قسم حاسبة

 

 

 

 

إدارة 

 الجمعية

 

رئيسة  

 اللجنة 

 الاجتماعية 

 

الاخصائيات 

 الاجتماعيات 

المساعدة 

 الإدارية

 

قسم 

 المحاسبة 

 

طر
لف
ة ا

زكا
غ 
بال

م
 

   

  

 

الرسائل المرسلة للأسر  

 المستفيدة موعد

 استلام 

 الزكاة 

 .من المركز التجاري 

 

موقع جمعية البر لبرنامج  

 زكاة الفطر 

 حركة الصرف 

 التجاريةمن المراكز 

 واستلام الاسر

 الزكاة 

 بجميع الفئات .

 .إيداع مبالغ الزكاة  

 

 

قاعدة بينات   -1

الاسر 

المستفيدة من  

 الجمعية

 

مواقع    2عدد  -2

للرصد  

المستفيدين + 

 المبالغ 

 

ملف يحتوي  -3

على جميع  

الاتفاقيات 

والخطابات  

الصادرة  

والواردة 

المتعلقة 

 بالبرنامج  



 

 
 

 المملكة العربية السعودية

الخبر –المنطقة الشرقية   

 جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية

 15والتنمية الاجتماعية رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 م  2023الخطة التشغيلية عام        

 )الإدارة/ القسم/ اللجنة الاجتماعية( 

 اللجنة الاجتماعية المجال: 

 بث روح التراحم والتكافل بين المسلمين وإتاحة الفرصة لأهل الخير لاكتساب أجر إفطار الصائم في رمضان .الهدف الاستراتيجي: 

 

المرحلة 

 الأولى 

الهدف  

 التفصيلي
 المنفذ  المستهدف مدة التنفيذ  الإجراءات  العمليات  المهمة

 متطلبات التنفيذ 
 مصادر التحقق  المخرجات مؤشر التحقق 

 مادية  بشرية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تقديم 

الوجبات 

الرمضانية  

بالتعاقد  

والاتفاق مع 

المطاعم 

وتقديمها  

 للصائمين . 
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توزيع جداول توصيل الوجبات   – 1

مع عناوين مواقع الاسر المستفيدة   

والبنوك والشركات 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 .
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. الاسر 1

المستفيدة لدى  

 الجمعية .

. عمال  2

الجمعية   

  السائقين

الحراس  عمال  

 النظافة

 

عمال   – 3

وحراس البنوك  

 والمحطات

 والمجمعات.

 

مرتادي   – 4

المساجد من  

 .الصائمين 

 

 

 

الاشراف  

علي التنفيذ 

: 

 

أ / بدرية  

 الدليجان .

 

أ / سعاد  

 القصيبي .

 

 

 

 

 إدارة الجمعية

 

 رئيسة 

 اللجنة 

 

الاخصائيات 

والباحثات  

 الاجتماعيات 

 

سائقي 

 الجمعية

 

 المحاسبة 

 

 

 

 

 

 

 

بيع إيصالات 

كوبون إفطار  

 صائم .

 

 

 

 

 

ملف  .1

برنامج 

إفطار 

 صائم .

 

مبالغ بيع  .2

ايصالات 

كوبون  

إفطار 

 .صائم 

 

 

 

 

 

عقود المطاعم  .1

. 

 

 

كشوف توقيع   .2

تسليم المطعم 

 للوجبات .

 

 الفواتير . .3

 

استبيان تقييم  – 4

 .جودة الطعام 



 

 
 

 المملكة العربية السعودية

الخبر –المنطقة الشرقية   

 جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية

 15والتنمية الاجتماعية رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 م  2023الخطة التشغيلية عام  

 )الإدارة/ القسم/ اللجنة الاجتماعية (

 اللجنة الاجتماعية المجال:

 المساهمة في رفع المستوى الاقتصادي للأسر وإعانتهم على متطلبات الحياة الهدف الاستراتيجي:

 

المرحلة 

 الأولى 

الهدف  

 التفصيلي
 الإجراءات  العمليات  المهمة

مدة  

 التنفيذ 
 المنفذ  المستهدف

 متطلبات التنفيذ 

 مادية  بشرية مصادر التحقق  المخرجات مؤشر التحقق 

 

 

 
 

توفير  

الدعم 

للأسر التي  

ترعها 

 الجمعية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مساعدة   

الترميم وتصليح  

 المنازل 

 عن طريق جمعية

 ترميم .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اعتماد قرار  -1

اجتماع اللجنة  

الاجتماعية  

على صرف  

مساعدة ترميم 

و تصليح 

 المنازل .

 

 

 

 

 

 

استلام خطاب من المستفيدة  -1

 لترميم مع اثبات ملكية السكن . 

زيارة منزل المستفيدة والتأكد من   -2

 الحالة وتصوير المنزل .

تدوين قرار اللجنة الاجتماعية في  -3

 استمارة طالبة مساعدة الترميم .

يحول طلب ترميم بأسماء  -4

المستفيدات الى جمعية ترميم 

 بالمنطقة الشرقية  .

بعد موافقة ترميم يتم توفير   -5

 سكن بديل للأسر عند الحاجة 

التواصل مع محلات الشقق   -6

المفروشة مع بحث التسعيرات 

 وتحويل المبالغ 

يتم زيارة المستفيدات اثناء وبعد   -7

 الترميم و عمل تقرير مصور بذلك . 

 القيام بالزيارة للتأكد من الإصلاح  -8

ام
لع
ل ا

وا
طـــــــــ

 

 

 

 

 

 

 

 

جميع 

مستفيدات  

اللجنة 

 الاجتماعية . 

 

 

رئيسة  اللجنة  -1

الاجتماعية  

 وعضواتها .

 

الأخصائية   -2

 الاجتماعية . 

 

 محاسبة -3

 

 .جمعية ترميم   -  4

 

 إدارة الجمعية   – 5

 

رئيسة  -1

اللجنة 

 الاجتماعية 

 

2-

لاخصائية ا

 الاجتماعية . 

 

 محاسبة -3

 

جمعية  -4

 ترميم .

 

إدارة   – 5

 .الجمعية 

 

 

 

 

 

 

 

صندوق  

اللجنة 

 الاجتماعية 

 

أنشطة 

 تبرعات زكاة 

 

 

 

مساعدة عدد    -1

من الأسر 

مساعدة ترميم و 

 تصليح المنازل 

دد                             
ع

 3 

ية 
مع

لج
ق ا

ري
 ط

ن
 ع
رة 

س
ا

 

 

 

 

ملف  -1

مساعدة  

ترميم 

وتصليح 

 المنازل .

 

 

قاعدة بيانات   -2

بأسماء الأسر التي  

تم ترميمها وبحاجة  

 إلى ترميم . 



 

 
 

 المملكة العربية السعودية

الخبر –المنطقة الشرقية   

 جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية

 15والتنمية الاجتماعية رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 م   2320الخطة التشغيلية عام          

 )الإدارة/ القسم/ اللجنة الاجتماعية ( 

 اللجنة الاجتماعية المجال: 

 المساهمة في توفير احتياجات أبناء الأسر المستفيدة من كسوة العيد لعيد الفطر المبارك .  الهدف الاستراتيجي:

المرحلة 

 الأولى 

الهدف 

 التفصيلي 

مدة   الإجراءات  العمليات المهمة 

 التنفيذ 

  مؤشر التحقق متطلبات التنفيذ  المنفذ  المستهدف 

 المخرجات

 مصادر التحقق

 مادية  بشرية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

توفير 

الدعم  

للأسر التي  

ترعاها 

 الجمعية

 

 

تقديم  

المساعدات  

لشراء أبناء  

كسوة الأسر  

 العيد 

 لعيد الفطر 

 

 

 

اعتماد  -1

قرار اجتماع 

اللجنة  

الاجتماعية  

على صرف 

 كسوة العيد 

 

 

 

 

 

 

 

 

عمل عقد شراكة  -1

بيع  موجهه لأحد  محلات

الملابس البنات  محلات 

 بيع الملابس الأولاد . 

عمل قاعدة بيانات  -2

لتوزيع الكسوة لسنه  

 م .  2023

الاتصال بالأسر التي   -3

 تشملهم المساعدة . 

التأكد من دفاتر   -4

الإيصالات وعددها   

 وختمها قبل التوزيع 

استقبال الأسر و  -5

التسجيل الالكتروني  

وكتابة وصل استلام  

الكسوة من محلات بيع  

 الملابس .

 

 

 يوم   14

 

 

 التوزيع 

من تاريخ 

1/9 

 

 25/9إلى 

 ه ـ 1442

 

 

 
جميع أبناء 

وبنات  
الاسر  

المستفيدة 
لدى اللجنة  
 الاجتماعية

 
 الأولاد

من عمر 
الولادة الى  

 سنة 18
 

البنات من  
عمر 

الولادة الى  
 سنة 25

 

رئيسة  -1

اللجنة  

 الاجتماعية . 

 

الأخصائيات  -2

 الاجتماعيات 

 

إدارة  - 3

 .الجمعية 

 

 محاسبة . - 4

 

1-  

الأخصائية  

 الاجتماعية 

2-  

المساعدة  

 الإدارية . 

 

 محاسبة  -3

 

محلات   -4

بيع الملابس 

. 

 

 

 

 

بيع 

ايصالات 

كوبون  

كسوة 

 العيد 

 

 

مبالغ 

الصرف  

حسب 

الفئات  

 العمرية

 

 

 

قاعدة  -1

بيانات تحوي 

على أسماء  

الأسر المستلمة  

لكسوة العيد  

وعدد الأبناء  

المستفيدين من  

 بنات وأولاد  .

 

ملف   -2

مساعدات  

 كسوة العيد . 

 

 

 

ملف يحتوي على   -1

عقد و أسعار  محلات  

 بيع الملابس  .

 

كشوفات استلام  -2

 الأسر  .

 

تقرير  بالأسر   -3

 المستفيدة وعدد الأبناء . 

 

وإيصالات استلام   -3

 المبلغ من مؤسسة البيع. 

 

قاعدة بيانات  -4

الالكترونية بالأسر 

المستلمة وعدد الأبناء  

 والمبالغ .



 

 
 

 المملكة العربية السعودية

الخبر –المنطقة الشرقية   

 جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية

 15والتنمية الاجتماعية رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

استلام كشوف الأسر   -6

المستلمة كسوة العيد  

من محلات بيع الملابس 

مرفقه بالفاتورة  

 والإيصالات .

مراجعه الفواتير   -7

 والتأكد من المبلغ .

عمل تقرير بالمبالغ   -8

وعدد الاسر والابناء  

وتوقيعه مع الفواتير  من  

 .إدارة الجمعية 

ورئيسة اللجنة  

 الاجتماعية 

تسليم الفاتورة   -9

للمحاسبة لعمل اللازم  

 لسداد المبلغ  .

التواصل مع     -10

محلات بيع الملابس 

 لاستلام المبلغ .

 



 

 
 

 المملكة العربية السعودية

الخبر –المنطقة الشرقية   

 جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية

 15والتنمية الاجتماعية رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 م  2023الخطة التشغيلية عام      

 )الإدارة/ القسم/ اللجنة الاجتماعية ( 

 اللجنة الاجتماعية  المجال:

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

المرحلة 

 الأولى 

الهدف  

 التفصيلي
 الإجراءات  العمليات  المهمة

مدة  

 التنفيذ 
 المنفذ  المستهدف

 متطلبات التنفيذ 

 مادية  بشرية مصادر التحقق  المخرجات مؤشر التحقق 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

توفير الدعم 

للأسر التي  

ترعاها 

 الجمعية .

 

تقديم 

المساعدات 

المالية لأبناء 

وبنات الأسر 

الملتحقة 

بالمعاهد  

والجامعات  

 الحكومية

مساعدات 

 الدراسية 

 

 

 

اعتماد قرار  

اجتماع اللجنة  

 الاجتماعية 

يقدم طلب من قبل    -1

المساعدة مرفق  طالبة

بأوراق المعهد المراد الدراسة 

 منه والقسط الدراس ي . 

دراسة حالة واعتماد   -2

قرار اللجنة على دفع  

 القسط لطالبة المساعدة 

التواصل مع المعهد أو   -3

الجامعة لتأكد من المبالغ  

 المستحقة وطريقة الدفع .

تقسيم مبلغ الدراسة الى   -4

اربع أقساط والتواصل مع 

 المعهد للإبلاغ بذلك . 

تدوين قرار الموافقة   -5

لسداد مرفق الفاتورة بعد  

التوقيع من الرئيس 

التنفيذي  ورئيسة اللجنة  

 الاجتماعية . 

يوم   14

من تاريخ  

تقديم 

الطلب إلى 

الموافقة  

ودفع  

 المبلغ .

 

 

 

 

بنات وأولاد الأسر  

التي تساعدها  

الجمعية من  

خريجي المرحلة  

 الثانوية العامة

 

 

رئيسة اللجنة   -1

الاجتماعية  

 وعضواتها .

 

الأخصائيات   -2

 الاجتماعيات 

 

 محاسبة -3

 

مستفيدات  -1

 اللجنة

 الاجتماعية . 

 

الأخصائية   -2

 الاجتماعية 

 

 محاسبة -3

 

الجامعة أو   -4

 المعاهد 

 

 

 

 

1-

 دقات ص

 

أنشطة -2

 اللجنة 

 

قائمة تحتوي   -1

على أسماء 

مستفيدات  

الدراسة تحتوي 

على جميع  

 بياناتهم .

 

ملف   -2

مساعدات 

 الدراسة . 

 

 

 

 

 

 

 

ملف يحتوي على   -1

جميع استمارات 

 مستفيدات الدراسة . 

ايصالات استلام  -2

مبالغ الدارسة لكل 

 مستفيد . 

 

قاعدة بيانات   -3

الالكترونية للمستفيدين 

من المساعدات الدراسية 

بالمبالغ التي تم دفعها  

 والمتبقي لكل مستفيد  .



 

 
 

 المملكة العربية السعودية

الخبر –المنطقة الشرقية   

 جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية

 15والتنمية الاجتماعية رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

وتحويلها للمحاسبة لعمل 

 اللازم .

التواصل مع المعهد أو   -6

الجامعة لاستلام المبلغ  

 والتأكد من الاستلام.

المتابعة لمستوى الطالبة  -7

 قبل دفع القسط التالي . 



 

 
 

 المملكة العربية السعودية

الخبر –المنطقة الشرقية   

 جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية

 15والتنمية الاجتماعية رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 م 2023الخطة التشغيلية عام 

 )الإدارة/ القسم/ اللجنة الاجتماعية (

 اللجنة الاجتماعيةالمجال: 

 المساهمة في رفع المستوى الاقتصادي للأسر وإعانتهم على متطلبات الحياة  . الهدف الاستراتيجي:    

المرحلة  
 الأولى 

الهدف  
 التفصيلي 

مدة   الإجراءات  العمليات  المهمة 
 التنفيذ

  التنفيذمتطلبات  المنفذ  المستهدف 
 مؤشر التحقق 

 
 المخرجات

 
 مادية  بشرية  مصادر التحقق 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

رفع المستوى  
الاقتصادي 
للأسر التي  
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مساعدات الإيجار  
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اعتماد -1
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تدوين قرار اللجنة   -1
الاجتماعية في  

استمارة بحث طالبة  
المساعدة بعد إحضار  
عقد الزواج وتعريف  

 الراتب للابن . 
تدوين قرار   -2

الموافقة وتحويلها إلى  
المحاسبة لعمل اللازم  
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تدوين قرار   -1
اجتماع اللجنة في  

استمارة بحث طالبة  
المساعدة سداد الدين 

إكمال الأوراق   -2.
المطلوبة و التواصل  

مع صاحب الدين 
والتأكد من المبلغ  

 والاسم .
تدوين قرار   -3

الموافقة وتحويلها إلى  
المحاسبة لعمل اللازم  
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 اللجنة

 الاجتماعية
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 الاجتماعية . 
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رئيسة اللجنة  -1

الاجتماعية 
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المرحلة 

 الأولى 

الهدف  

 التفصيلي

  متطلبات التنفيذ  المنفذ  المستهدف مدة التنفيذ  الإجراءات  العمليات  المهمة

 مؤشر التحقق 

 

 المخرجات

 

 مادية  بشرية مصادر التحقق 
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المالية الشهرية 
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تدوين قرار اللجنة  -1

الاجتماعية في استمارة بحث  

الحالة للاعتماد لصرف  

 المساعدة .

يطلب من المستفيدة فتح  -2

حساب  مصرفي لتقديم  

 المساعدة كل شهرين . 

تسليم بطاقات المساعدة   -3

 بعد سحب بطاقة المراجعة . 

تسجيل بيانات المستفيدة  -4

والملف بقاعدة بيانات 

 .مساعدات المالية 

يتم تحضير كشف كل   -5

شهرين  بجميع أسماء 

المستفيدات و رقم الحساب  

البنكي و مبلغ المساعدة  . 

بالإضافة الى اسماء  

 المستفيدات الجدد . 

توقع من قبل الأخصائية   -6
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 الاجتماعية . 

 

الأخصائية   -3

 الاجتماعية . 

 

 المحاسبة . -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مستفيدات  -1
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بنك الرياض  -4
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الجهات  -5

الحكومية 
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 الشهرية .

 

/كشف تحويل  3

صرف مبالغ  المالية  
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اعتماد قرار  -1

اجتماع اللجنة  
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 المراجعة  . 

تعتمد من رئيسة اللجنة   -7

الاجتماعية وتوقع من الرئيس  

 .التنفيذي 

يحول الكشف للمحاسبة   -8

 لعمل اللازم
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تدوين قرار اجتماع اللجنة  -1
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تدوين قرار  صرف    -5

المساعدة و توقع من الرئيس  
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التواصل مع المستفيدة  -7
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شهور   3بعد انتهاء المدة  -8

يرسل خطاب للسجن لمعرفة  

حال الزوج هل لازال موقوف  

 او خرج من السجن . 

في حالة خروج الزوج من   -9

السجن تحول لعيني سنوي  
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اللجنة الاجتماعية لتحول  

 المساعدة الى مالية شهرية .

 

 طول السنة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إدارة الجمعية
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قاعدة بيانات اسر 

الطارئة المؤقتة /  
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دفتر كشف استلام 

اسر المساعدات  

 الطارئة المؤقتة . 

 

 

/ملفات استمارات  1

الأسر لمساعدات 

 الطارئة المؤقتة
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/ملف يحتوي على  2
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 المؤقتة .
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 السجن .

 

 

 

 

 



 

 
 

 المملكة العربية السعودية

الخبر –المنطقة الشرقية   

 جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية

 15والتنمية الاجتماعية رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 م  2023الخطة التشغيلية عام           

 )الإدارة/ القسم/ اللجنة الاجتماعية ( 

 اللجنة الاجتماعية المجال:

 المساهمة في رفع المستوى الاقتصادي للأسر وإعانتهم على متطلبات الحياة  .    الهدف الاستراتيجي:

 

المرحلة 

 الأولى 

الهدف  

التفص 

 يلي

 الإجراءات  العمليات  المهمة
مدة  

 التنفيذ 
 المنفذ  المستهدف

 متطلبات التنفيذ 
 

 مؤشر التحقق 

 

 المخرجات

 

 مادية  بشرية مصادر التحقق 
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فاعلين مساعدات 

 الخير

عبدالله  (

عبدالمحسن  

 )الخضري 

+ 

مركز عبدالله   (

الحمد الزامل 

 لخدمة المجتمع

 

 

اعتماد قرار  -1

اجتماع اللجنة  

الاجتماعية على  

قرار    مساعدات  

 فاعلين الخير

قرار اجتماع  تدوين  -

اللجنة الاجتماعية في  

استمارة بحث الحالة بعد  

 الدراسة للاعتماد. 

ارسال تقرير يوضح    -2

حالة المستفيدة ومدى 

 استحقاقها للمساعدة. 

أضافة أسماء   -3

مستفيدات فاعلي الخير  

الكترونيا تحتوي على  

البيانات الأولية وحالة  

 الاستحقاق و المبلغ  .

تسليم بطاقة المساعدة - 4

 للمستفيدة. 

صرف المساعدة  المالية   -5

للأسر المستفيدة شهريا عن  

طريق تسليم شيك لأسر  

الخضري وتحويل بنك  

 الرياض لأسر الزامل   .
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الارامل والطلقات  

والمتزوجات ذات 

 الدخل المحدود

 والمرض ى 

 مع وجود أطفال 

 

 

 

رئيسة اللجنة -1

 الاجتماعية .

 

 إدارة الجمعية -2

 

مركز حمد -3

  –عبدالله الزامل 

مركز عبدالله 

 الخضري 

 

الأخصائية   -4

 الاجتماعية .

 

 المحاسبة -5

 

 

مستفيدات  -1

اللجنة 

الاجتماعية 

والمحولة من 

مركز عبدالله 

 الحمد الزامل .

 

الأخصائية   -2

 الاجتماعية 

 

 محاسبة -3

 

 بنك الرياض . -4
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كشف صرف   -1

مساعدة  مستفيدات 

 فاعلين الخير . 

 

قاعدة بيانات لأسر  -2

 فاعلين خير  . 

  

 

 

 

ملفات استمارات -1

الأسر لمساعدات 

 فاعلين خير . 

 

 

كشف بأسماء  -2

مستفيدات فاعلين  

 خير  الكترونيا . 
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 : اللجنة الاجتماعية المجال

 : المساهمة في توفير احتياجات الأسر المستفيدة من الأجهزة الكهربائية للتغلب على صعوبة الحياة المادية .الهدف الاستراتيجي

المرحلة 

 الأولى 

الهدف 

 التفصيلي 

مدة   الإجراءات  العمليات المهمة 

 التنفيذ 

 مصادر التحقق المتوقع  مؤشر التحقق متطلبات التنفيذ  المنفذ  المستهدف 

 مادية  بشرية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

توفير الدعم  

للأسر التي  

ترعاها 

 الجمعية .

 

 

 

قديم  ت

مساعدات  

الأجهزة  

 الكهربائية

 . للأسر 

 

 

 

اعتماد  -

 قرار

اللجنة  

 الاجتماعية 

وإدارة  

الجمعية 

على صرف 

الأجهزة  

 الكهربائية

 

عمل قائمة بأسماء  - 1

الأسر المحتاجة للأجهزة 

 الكهربائية

عرض أسعار  طلب  -2

لأحدى المؤسسات بيع 

 الأجهزة الكهربائية 

عمل عقد شراكة  -3

موجهه لإحدى مؤسسات 

 بيع الأجهزة الكهربائية . 

الاتصال بالمستفيدات   -4

لتأكد من العنوان  

 والاحتياج

إرسال  كشوف الأسر  -5

لاستلام الأجهزة الكهربائية 

 لمنازلهم 

 ) ورقة لكل مستفيد( 

 

 

 سنة

 

 

 

 

جميع 

مستفيدات  

اللجنة  

 الاجتماعية . 

 

 

إدارة   -1

 .الجمعية 

 

رئيسة  -2

اللجنة  

 الاجتماعية 

 

3 - 

مساعدة  

رئيسة اللجنة  

 الاجتماعية 

4-  

الاخصائيات  

والباحثات 

 الاجتماعيات . 

 محاسبة  -4

 

 

1-  

مستفيدات  

اللجنة  

 الاجتماعية 

 

الأخصائية  -2

 الاجتماعية 

 

 محاسبة  -3

 

 

مؤسسة   -2

بيع الأجهزة  

 الكهربائية . 

 

 

 

 

 

 صدقات  -1

 

أنشطة  -2

 اللجنة 

 

 

قاعدة بيانات  -1

تحتوي على أسماء  

الأسر المستلمة  

للأجهزة الكهربائية  

مستفيد كل ستة  

 شهور .

 

ملف   -2

مساعدات الأجهزة  

 الكهربائية . 

 

 

 

 

 

 

 

 

ملف يحتوي على   -1

عقد و أسعار   

مؤسسة بيع الأجهزة  

 الكهربائية

 

كشوفات استلام  -2

الأسر للأجهزة 

الكهربائية لكل 

 مستفيد . 

 

وصل استلام   -3

المبلغ من مؤسسة  

 الأجهزة الكهربائية . 

 

قاعدة بيانات  -4

 بالأسر المستلمة .
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باستلام للأجهزة الكهربائية  

 مرفقه بالفاتورة . 

توصيل الفاتورة  -7

للمحاسبة لعمل اللازم  

لسداد المبلغ  بعد التوقيع  

 من رئيسة مجلس الإدارة 

ورئيسة اللجنة الاجتماعية  

. 

التواصل مع  مؤسسة   -8

بيع الأجهزة الكهربائية 

 لاستلام المبلغ .
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إعداد خطة النشاط وتحديد المكان  -1

 والتاريخ .

كتابة خطاب للجهة المسؤولة لإيجاد  -2

 ترخيص .

عقد اجتماعات مع اعضاء اللجنة -3

 واختيار اعضاء تسمى لجنة التنظيم . 

تحديد صيغة وشكل الإعلان وبطاقات  -4

 الدعوة .

الاعلان عن المعرض .-5  

الاتصال بسيدات الأعمال للمشاركة -6

واستعداد الدائم لاستقبال المكالمات 

 للشرح عن المعرض .

التنسيق مع اللجنة الإعلامية بالجمعية -7

 للبحث عن رعاة .

كتابة خطاب للرعاة وتحديد الخدمات  -8

 الإعلامية المقدمة للرعاة .

البحث عن مطبعة والتنسيق معهم -9

 لطباعة الإعلان .
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المشرفة علي 

 التنفيذ 

* سعاد  

 القصيبي 

* نجاة  

 القصيبي 

 * أزهار رجب

* عادلة  

 البابطين

* هيفاء 

 النافع 

*خديجة  

 الاسمري 

 

 

رئيسة اللجنة-1  

اعضاء  تسمى  -2

 لجنة التنظيم 

أعضاء اللجنة -3

40وعددهم     

منسقة -4  

مساعدة إدارية  -5

 قسم العلاقات

متطوعات  -6

 لحصر الحضور 

موظفات لبيع  -7

 التذاكر 

عاملات-8  

عمال-9  

مهندس  10

 كهربائي

سائقين-11  

حراس -12  

ديكور  -1

المعرض 

 القواطع

الفترينات -2  

علاقات -3

 ملابس

ديكور قسم  -4

 المأكولات

ثلاجة -5  

طاولات-6  

كراس ي -7  

مكينه ايس  -8

 كريم

مكينة -9

 كابتشينو

صناديق  -10

 لجمع التذاكر

 حاويات -11

 النظافة-12

 

 

التزام  -1

اعضاء 

اللجنة 

بالحضور  

عند عقد 

 الاجتماع .

 

   

 

 إيراد المعرض-1

 الفواتير -2

 صور المعرض -3

محاضر  -4

 الاجتماع .

استبيان رضا  -5

 المستأجر .
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 التفصيلي
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 التنفيذ 

مؤشر  متطلبات التنفيذ  المنفذ  المستهدف

 التحقق 

 مصادر التحقق  المتوقع

 مادية  بشرية
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إعداد عقد إيجار المساحة في المعرض  -10

 بقوانين وشروط الجمعية .

توقيع المشاركين للعقد و الالتزام بالقوانين -11

. 

استلام مبلغ الإيجار كاش أو حوالة وقيدها -12

 عند المحاسبة .

لكل مستأجر بأسماء    3عمل بطاقات عدد -13

 محلاتهم .

عمل جدول بأسماء المأكولات . -14  

جمع التبرعات من أعضاء اللجنة . -15  

تحديد بلايز موحدة للجنة التنظيم . -16  

عمل شهادات شكر ودروع . للمشاركات  -17

 والرعاة . 

إعداد استمارة تقييم للمعرض .-18  

إعداد تقرير عن المعرض .-19  
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البحث عن متبنين   -
 للمكتبات .

التواصل مع مديرات -
المدارس عن طريق  
البريد الالكتروني و 

الاتصال هاتفياَ لتيسير 
أمور انشاء المكتبة و 

 متابعتها. 
تأمين مساعدة إدارية   -

لتشرف  على المكتبة  
 كأمينة مكتبة ثابتة . 

صيانة الأجهزة   -
 الموفرة بالمكتبات. 

 

تحديد عدد المدارس المنشئة  -

 بكل عام 

  (1  . ) 
 
 مدارس سنويا

تحديد المدة الزمنية لإنجاز   -

 المكتبة 

 شهور لكل مكتبة ( .  3) 

تحديد متبني لكل مكتبة  -

 لدعمها .

التواصل مع مديرة المدرسة التي  -

 سيتم إنشاء مكتبة لدى مدرستها 

اختيار فصل يكون مكتبة , و   -

 تجهيزه بعمل الازم . 

اختيار الأجهزة الإلكترونية  -

 المناسبة .

 شراء قرطاسية للمكتبة. -

اتفاق مع منجرة لعمل الأثاث   -

 المكتبي المناسب .

شراء مقاعد وعمل ستائر  -

 للنوافذ . 
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رئيسة -

 اللجنة

 

مشرفة  -

 المكتبات

 

مساعد  -

 إداري 

نجارين   -

متخصصين  

 من المنجرة. 

 كهربائيين-

 إلكترونيين-

سائقين  -

لتوصيل  

 المواد.

أمينات  -

 مكتبة. 

 طالبات-

رئيسة اللجنة -

 الدينية. 

مشرفة  -

 المكتبات

متبني لدعم -

 المكتبات.

 صباغ-

 بلاط-

 

دعم مادي -

 من متبني 

 كتب -

 أثاث -

أجهزة  -

 كمبيوتر

 ستائر  -

 سجاد -

 قرطاسية -

 تنظيفمواد  -

لوح تحمل   -

 مسمى المكتبة 

هاتف جوال -

للتواصل و 

التنسيق عند  

 الحاجة .

 بلاط   -

 صبغ   -

 سيارة للنقل .

  

ازدياد كمية الكتب و الاشياء   -

 الملموسة في المكتبات. 

 

الخطابات الرسمية بين اللجنة   -

الدينية الثقافية و وزارة التعليم 

 و قائدات المدارس . 

 

ايصالات استلام التبرعات من   -

 فاعلين الخير و المتبنين .

فواتير شراء حاجيات المكتبة   -

 المختلفة .  

 كشوفات الجرد السنوية.  -

استمارات تقييم زيارات   -

 المكتبات .

 

كشف زيارات مشرفة المكتبات -

 التفقدية .
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مؤشر  متطلبات التنفيذ 

 التحقق 
 الميزانية التقديرية مصادر التحقق المخرجات 

 مادية  بشرية

  

نقل المكتبة عند   -

الضرورة بأمر من وزارة  

التعليم أو ضيق  

المدارس وخلوها من  

فصول دراسية كافية 

بعد عمليات الدمج التي 

.
 
 قررتها التعليم حاضرا

 

دعم المكتبة بعد انشائها بالكتب  -

 المناسبة.

الاجتماع مع أمينة المكتبة المختارة   -

من قِبل المدرسة و  تدريبها على 

تصنيف وترفيف الكتب و الإدارة 

 الصفية.

عمل جدول يومي من قِبل إدارة   

المدرسة لدخول الطالبات للمكتبة .  و  

 إطلاع اللجنة علية.

القيام بزيارات تفقدية بشكل دوري   -

على المكتبات و أمينات المكتبات , و  

القيام بتعبئة استمارة تقييم لوضع 

 المكتبة و تسجيل احتياجاتها. 

 -صبغ جدران المكتبة عند الحاجة .. -

تغير بلاط الأرضية في حال احتاج 

جتمعية مع إدارة  معمل شراكة  -الامر.

 المدارس . وكذلك إدارة التعليم . 

 

 

 

مصمم   -

لوح لمسمى  

 المكتبات. 

عامل  -

 ستائر 

   
تواصل مديرات المدارس  

 لطلب إقامة المكتبات . 
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الطلب من مدارس الظهران بتحديد   .1

مواعيد طوال السنة الدراسية 

 لإقامة الطبق الخيري.

عقد اجتماع مع عضوات اللجنة   .2

لإقامة  لتبليغهن عن المواعيد 

 الطبق الخيري.

 توزيع المهام والأطباق على الأعضاء.  .3

 اعداد قائمة الطعام.  .4

 توفير احتياجات البيع والشراء. .5

 ترتيب وتجهيز المكان.  .6

 وحتى   .7
ً
الحضور للنشاط صباحا

الظهر من قبل رئيسة اللجنة 

 والأعضاء والمساعدين الإداريين. 

 جمع الإيراد وتسليمة إلى المحاسبة. .8

كتابة تقرير بعد الانتهاء من النشاط   .9

. 
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 رئيسة اللجنة -

 

 اعضاء اللجنة-

 

 مساعد اداري  -

 

 

 

 

 

 رئيسة اللجنة  -

 

 اعضاء اللجنة    -

 

مساعدات  -

 إداريات 

 

 

 عاملات  6 -

 

 

سائقي   -

 الأعضاء 

 طاولات   .1

 كراس ي  .2

 مفارش  .3

أواني  .4

 بلاستك 

 أطباق  .5

سخانات   .6

 الطعام .

 شعلات.  .7
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تجاوب الأهالي بإرسال ما لديهم   -

 من مصاحف تالفة .

 

تعاون معظم المدارس مع اللجنة  -

لوضع صندوق لجمع المصاحف  

 وتفاعلهم مع البرنامج.

 

تجاوب مركز العناية بالمصاحف   -

 مع اللجنة. 

 

 صور الصناديق .   -
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دائم للبوتيك  

وهو مركز  

 تثقيف الأسر. 

أستلام  -

 التبرعات. 

 فرزها . -

 إعداد قوائم. -

 تسعير.-

 ترتيب .-

 تصوير .  -

 اعلان .-

 بيع . -

 

إعداد اعلان لطلب -

التبرع بالبضائع الجديدة  

 أو الشبة جديدة .  

 

 فرز البضائع.-

) أخذ الصالح من  

اتبرعات للبوتيك و 

إرسال المتبقي للجنة 

الاجتماعية لتوزيعه على 

 الأسر(.
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موظفات  -

 اللجنة. 
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 اللجنة .

 

 متطوعات.-

 متبرعين. -

 رئيسة اللجنة  -

موظفات  -

 اللجنة. 

عضوات -

 اللجنة. 

عاملة تنظيف -
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 عمال نقل.-
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 زوار للبوتيك. -
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 طاولات.-
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المشاركة  تحديد موعد سوق رمضان مع اللجان 

)اللجنة الصحية( )مركز عطاء الخير( )لجنة  

 التعليم الخاص(. 

 عمل بروشور للإعلان عن سوق رمضان.

عمل رسم كاروكي لركن اللجنة وتسليمه لمشرفة  

 الصيانة. 

 البدء بالتنسيق والترتيب للنشاط. 

الدعاية اللازمة للسوق في مواقع التواصل 

 الاجتماعي. 

 إقامة النشاط. 

 جرد بضائع السوق 

 اعداد تقرير يوضح نتائج النشاط.

بعد ختام السوق يتم نقل البضائع الخاصة 

بجميع اللجان المشاركة وتنسيقها في غرفة خاصة 

تحت مسمى )بقالة رمضان( لإعادة بيعها مرة 

 أخرى. 

استخدام منصة التواصل الواتس اب للبيع عن  

 طريقها.

هـ( 1442تصميم امساكية رمضان للعام )

 وطباعتها على نفقة فاعل خير.
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 رئيسات اللجان  -

 مساعد إداري  -

 مشرفة الصيانة   -

 حارس الجمعية  -

 مشرفة المطبخ  -

              عمال                   3 -

عدد من  -

 السائقين. 

 عاملات  3 -
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تحديد موعد سوق رمضان مع اللجان   .1

المشاركة )اللجنة الصحية( )مركز عطاء 

 الخير( )لجنة التعليم الخاص(. 

 عمل بروشور للإعلان عن سوق رمضان.  .2

عمل رسم كاروكي لركن اللجنة وتسليمه  .3

 لمشرفة الصيانة.

 البدء بالتنسيق والترتيب للنشاط. .4

الدعاية اللازمة للسوق في مواقع التواصل   .5

 الاجتماعي. 

 إقامة النشاط. .6

 جرد بضائع السوق  .7

 اعداد تقرير يوضح نتائج النشاط.  .8

بعد ختام السوق يتم نقل البضائع الخاصة  .9

بجميع اللجان المشاركة وتنسيقها في غرفة  

خاصة تحت مسمى )بقالة رمضان( لإعادة 

 بيعها مرة أخرى.  

استخدام منصة التواصل الواتس اب للبيع  .10

 عن طريقها. 

هـ( 1443تصميم امساكية رمضان للعام ) .11

 وطباعتها على نفقة فاعل خير.
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الإعلان عن بدء التسجيل في -1

البرنامج وأخذ أسماء الأسر الراغبة 

 بالحج بشكل مبدئي.

البدء في تحصيل قيمة كفالات -2

 الحجاج. 

تسجيل الحجاج عبر موقع وزارة -3

حاجا   47الحج والعمرة عددهم 

وحاجة من قبل سكرتيرة اللجنة  

 بشكل مبدئي. 

 متابعة إجراءات التسجيل. -4

التقص ي عن موعد قبول  -5

الحجاج لاستكمال تسجيلهم  

 واختيار الحملات. 

استلام مبالغ الكفالة وكتابة -6

 سند قبض للكفلاء. 

استبدال الحجاج بأخرين عند -8

 رفض النظام قبولهم. 

تجهيز كشف بأسماء الحجاج  -9

النهائية عند قبول النظام لهم , مع  

طباعة بياناتهم و  الحملة المقبولين  

 بها .
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رئيسة اللجنة -1

 الدينية الثقافية 

 

 المساعد الإداري -2

 

 

 

رئيسة اللجنة  -1

 الدينية الثقافية . 

 

أستاذة محاضرة  -2

 لمناسك الحج . 

 

مساعدين  -3

 إداريين . 

 

 سائق حافلة . -4

 عضوات اللجنة -5

 

 / أجور المواصلات. 1

 / مصروف لكل حاج . 2

 / حقيبة صحية لكل حاج.3

/ ضيافة للحجاج عند 4

حضورهم لاستلام مصروف  

الحقيبة  –5الحاج 

 الصحية ( .

بوفية كامل لحفل تكريم   -6

الحجاج عند عودتهم  

 للحضور .

/هاتف جوال للتواصل و  7

 التنسيق عند الحاجة . 

حافظة وجبة طعام كاملة 

 لأسرة الحاج عند تكرمهم.

تأمين مظلات واقية من  

 أشعة الشمس . 

تأمين ترامس ماء لكل حاج  

 لأنهاء العطش. 

 

تفاعل الأسر  

بالتسجيل 

 %89بنسبة 

 

تفاعل 

الكفلاء  

 %70بنسبة 

حاج   45تسجيل 

 وحاجه

و تأدية مناسك  

مستفيد    27الحج ل 

من أسر الجمعية 

بسبب عدم قبول  

الجميع من قبل 

 وزارة الحج والعمرة

 

أيراد للبرنامج  

  434.23.75بقيمة 

 ريال

 

 

 وصولات  -

 

 سندات قبض  -

 

 بيانات الحجاج  -

 

 صور  -

 

 فواتير -
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 15والتنمية الاجتماعية رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 الثقافية( الدينية   )اللجنة                     

( كفالة حاجبرنامج )                                               إداري فني                                                   المجال :      
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تسليم مبالغ الكفالة لقسم  -10
المحاسبة وايداعها في حساب  

 وزارة الحج. 
 

إقامة محاضرة عن مناسك   - 11
الحج و دعوة الحاجات لحضورها  

. 
 

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

 الثقافية . 
 

تجهيز كشف بأسماء الحجاج -13
النهائية عند قبول النظام لهم , مع  

طباعة بياناتهم و  الحملة المقبولين  
 بها.

 
تحديد موعد لانطلاق   - 14

الحجاج من الجمعية و ابلاغهم 
 هاتفيا بذلك . 

 
الحضور قبل يوم الانطلاق   -15
أيام  لتسليم الحجاج )   3بـ 

مصروف   –مصروف الحج 
  –حقيبة الحج  –المواصلات  

تصوير   -بطاقات بأسمائهم 
الحجاج ( . إعطاء إرشادات و  

 تعليمات . 
 

التواصل مع الحجاج اثناء  -16
تأديتهم نسك الحج يومياً للاطمئنان 

عليهم . من قبل رئيسة اللجنة 
 الدينية الثقافية. 
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سائق  -4
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  500كوبونات مشتريات من السوبر ماركت لكل حاج وحاجة بقيمة  -8
 ريال لكل شخص . 

 هدايا رمزية بعد العودة .  -9
قالب كيك لكل حاج وحاجه للاحتفال بعودتهم سالمين غانمين مع   –  10

 عائلتهم . 
 ريال( لكل حاج وحاجة  عبر مؤسسة اضاحي .800دفع قيمة الهدي  ) 

 
تفاعل  
الأسر 

بالتسجيل  
بنسبة 
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قبول الجميع 
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تحديد موعد لإقامة حفل   -17

استقبال و تكريم للحجاج و تجهيز  
بطاقات دعوة للمدعوين من كفلاء 

 الحجاج و غيرهم . 
 

عمل إجراءات  -18

تسجيل الهدي لكل حاج 

عبر مؤسسة أضاحي ثم 

يتم تبليغ الحجاج بتنفيذ 

الهدي هاتفياً ليتمكنوا من 

 التحلل الأول. 
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الإعلان عن بدء التسجيل في البرنامج  -1

وأخذ أسماء الأسر الراغبة بالحج بشكل 

 مبدئي.

 البدء في تحصيل قيمة كفالات الحجاج.-2

التواصل مع الأسر وطلب ثبوتيتاهم وعمل  

 التحصينات اللازمة. 

تسجيل الحجاج عبر موقع وزارة الحج -3

حاجا وحاجة من قبل   47والعمرة عددهم 

 سكرتيرة اللجنة بشكل مبدئي.

 متابعة إجراءات التسجيل.-4

التقص ي عن موعد قبول الحجاج -5

 لاستكمال تسجيلهم واختيار الحملات. 

استلام مبالغ الكفالة وكتابة سند قبض  -6

 للكفلاء. 

استبدال الحجاج بأخرين عند رفض  -8

 النظام قبولهم.

تجهيز كشف بأسماء الحجاج النهائية -9

عند قبول النظام لهم , مع طباعة بياناتهم و   

 الحملة المقبولين بها . 
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رئيسة اللجنة -1

 الدينية الثقافية 

 

المساعد -2

 الإداري 

 

 

 

رئيسة اللجنة الدينية   -1

 الثقافية . 

 

أستاذة محاضرة  -2

 لمناسك الحج . 

 

 مساعدين إداريين . -3

 

 سائق حافلة . -4

 عضوات اللجنة -5

 

 أجور المواصلات.

 مصروف لكل حاج . 

 حقيبة صحية لكل حاج. 

ضيافة للحجاج عند حضورهم 

 –5صروف الحاج لاستلام م

 الحقيبة الصحية (

حافظة وجبة طعام كاملة لأسرة  

 الحاج عند تكرمهم. 

تأمين مظلات واقية من أشعة 

 الشمس .

تأمين ترامس ماء لكل حاج لأنهاء  

 العطش.

تكريم الحجاج  بوفية كامل لحفل 

 عند عودتهم للحضور  

 

هاتف جوال للتواصل و  

 التنسيق عند الحاجة . 
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 سندات قبض  -

 

 بيانات الحجاج  -

 

 صور  -

 

 فواتير -
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 )اللجنة الدينية الثقافية(                                                                                                                                                                                                                
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تسليم مبالغ الكفالة لقسم المحاسبة   -10

 وايداعها في حساب وزارة الحج.

 

إقامة محاضرة عن مناسك الحج و   - 11

 دعوة الحاجات لحضورها .

اختيار النسك المناسب وهو الأفضل 

 )التمتع( لأنهاحجة الإسلام لكل حاج. 

 

استلام حقائب بمواد صحية تم    -12

 تأمينها من قبل اللجنة الدينية الثقافية . 

 

تجهيز كشف بأسماء الحجاج النهائية  -13

عند قبول النظام لهم , مع طباعة بياناتهم 

 و  الحملة المقبولين بها.

 

تحديد موعد لانطلاق الحجاج من   - 14

 الجمعية و ابلاغهم هاتفيا بذلك .  

 

   

 

 

 

 

  

 

كوبونات مشتريات من السوبر ماركت لكل حاج وحاجة بقيمة   -8

 ريال لكل شخص . 500

 هدايا رمزية بعد العودة .  -9

قالب كيك لكل حاج وحاجه للاحتفال بعودتهم سالمين غانمين   – 10

 مع عائلتهم . 

ريال( لكل حاج وحاجة  عبر مؤسسة اضاحي  800دفع قيمة الهدي  ) 

. 
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أيام    3الحضور قبل يوم الانطلاق بـ   -15

  –لتسليم الحجاج ) مصروف الحج 

  –حقيبة الحج  –مصروف  المواصلات  

تصوير الحجاج ( .   - بطاقات بأسمائهم 

 إعطاء إرشادات و تعليمات .

 

التواصل مع الحجاج اثناء تأديتهم  -16

 للاطمئنان عليهم . من  
 
نسك الحج يوميا

 قبل رئيسة اللجنة الدينية الثقافية. 

 

تحديد موعد لإقامة حفل استقبال و   -17

تكريم للحجاج و تجهيز بطاقات دعوة  

 للمدعوين من كفلاء الحجاج و غيرهم .  

 

إجراءات تسجيل الهدي عمل  -18

لكل حاج عبر مؤسسة أضاحي ثم  

يتم تبليغ الحجاج بتنفيذ الهدي  

 ليتمكنوا من التحلل الأول.
 
 هاتفيا
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 اللجنة الصحية  



 

 
 

 المملكة العربية السعودية

الخبر –المنطقة الشرقية   

 جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية

 15والتنمية الاجتماعية رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية 

: فني المجال  
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ارسال خطاب للفندق لتحديد موعد   

مُناسب لإقامة النشاط فيه، وخطاب  

طلب مُساهمة لتنسيق القاعة لمؤسسة 

 لافترا.

وتحديد الموعد  انتظار موافقة الفندق  

ناسب للنشاط.
ُ
 الم

إرسال خطاب طلب طباعة تذاكر و   

 بروشورات للبرنامج.

إرسال خطابات لبعض المخابز   

ة.   والمطاعم لطلب مساهمات عيني 

 عمل اجتماع بخصوص النشاط.  

 توزيع المهام والتذاكر على الأعضاء.  

 توفير أواني لمستلزمات النشاط.  

ع التذاكر.    بي 

  

 توفير عاملات للإشراف على الضيافة.

العمل على تنسيق ديكور القاعة   

 والطاولات. 
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(     أشغال فنية البحث 3)

عن خطة تسويقية  

لمنتجات اللجنة الفنية )  

الخياطة والتطريز 

من خلال   والأفكار الفنية (

إتاحة فرص اقامة  

والمشاركة فيها و  المعارض 

بدعم مساحة معينة من 

بعض المحلات التجارية 

الكبيرة والوقفية لتحقيق 

 هدف الاستدامة . 

استقبال الأفكار من قبل الأعضاء للأشغال 

 الفنية الجديدة . 

توزيع الأعمال على الأعضاء والبدء بتنفيذ  -

الأعمال ولمشغولات الفنية حسب مهارة كل  

 عضو والابداع فيه . 

 تسعير البضاعة :  -

ة ثم يتم   يتم إرسال البضاعة إلى مقر  الجمعي 

تسعيرها حسب معايير مُختلفة من حيث 

جودة السلعة و أنواع الخام والأقمشة  

 المستخدمة في إنتاج الأشغال 

 تسجيل البيانات :  -

سجل بيانات البضاعة من حيث النوع 
ُ
ت

 والوصف والسعر في دفتر المبيعات 

المشاركة في معرض قطاف الخير و شاي -

 العصر . 

 عرض البضاعة : -

 عرض البضاعة التي تم تنفيذها في

المعارض التي تقيمها الجمعية أو المشاركة في  

ل صنف على حِدة  
ُ
معارض خارجية  و عرض ك

عرض التصاميم  
ُ
بشكل مُشوق للزبائن، حيث ت

د  ع 
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 للمعرض المتاح .
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(1) 

بوتيك لولوة  

 الزامل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 مُتنوعةإعلان لاستقبال بضاعة -

ة، اكسسوارات وغيرها(،  ) حقائب، ملابس، أحذي 

ة   يتم التبرع بها مِن قِبل بعض أعضاء الجمعي 

 .
 
 وخارجها أيضا

 استلام وتسعير البضاعة :  -

ة ثم يتم   يتم إرسال البضاعة إلى مقر  الجمعي 

تسعيرها حسب معايير مُختلفة من حيث جودة  

السلعة ونظافتها و ملحقاتها، وإن كانت جديدة أو 

 مُستخدمة.

 تسجيل البيانات :  -

سجل بيانات البضاعة من حيث النوع والوصف 
ُ
ت

 والسعر في دفتر المبيعات. 

 عرض البضاعة : -

ل صنف 
ُ
ترتيب وعرض البضاعة داخل البوتيك، ك

عرض  
ُ
على حِدة بشكل مُشوق للزبائن، حيث ت

ملابس السهرات الطويلة في ستاند والقصيرة في  

شتري سهولة الوصول 
ُ
ستاند آخر ل يسهل على الم

لمبتغاه، كما يتم عرض الشنط في ستاند واحد 

عرض الا 
ُ
ة، بينما ت  وكذلك الأحذي 

 كسسوارات في طاولة عرض أمام مدخل البوتيك. 
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أستلام ملف 

اليتيم المستحق 

للكفالة من  

اللجنة 

 الاجتماعية 

 

يتم زيارة الأسر الجديدة من قبل اللجنة الاجتماعية 

. 

 

بعد الزيارة أستلم ملف الاسرة الجديدة من 

الأخصائية الأجتماعية لكتابة الحالة الأجتماعية 

 لليتيم وذلك  

 باستمارة بحث ميداني       

 ) كفالة اليتيم ( .     

 

كتابة حالة اليتيم باستمارة بيانات اليتيم تسلم 

للكافل وقت دفع الكفالة مع توقيغ الكافل على ورقة 

 إقرار وتسليمه .
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دخول عدد من الايتام  

 بالكفالة 

 

 

 

 

قبول الأسر  

 والايتام . 

 

 

 ملف اليتيم ورقي . 

 

 سجل الكفلاء .

 

 برنامج كافل اليتيم الالكتروني .
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أدخـــال بيــانات  

اليتيــــم ببرنامـج  

خــــاص لقسم  

 كافل اليتيـــــــم

 

 

 

 

 أدخال بيانات الايتام الجدد والكفلاء . 

 

تجديد بيانات الايتام والكفلاء وذلك بأضافة  

 أي تغيير يحدث بالبيانات .

 

أيقاف كفالة أي يتيم لأحد الأسباب التالية أما 

ام  زواج أو وظيفة أو توقف عن الدراسة .
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سهولة الحصول على  

المعلومات التي تخص اليتيم 

 والكافل 

 

 

 

قاعدة بيانات متكاملة تخدم  

اليتيم والكافل والموظف بجودة  

 عالية طوال العام . 

 

 

 

 بيانات اليتيم والكافل . 

 

 تقييم البرنامج .
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فتح الأسر  

حساب بنكي في  

 بنك الجزيرة 

 

 

 

 

أدخال الحساب البنكي للأسرة بجهاز  

 الحاسب .

 

تسليم ورقة الحساب البنكي لقسم 

 المحاسبة .
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سهولة الحصول على المصروف  

 الشهري عبر الصراف الآلي . 

 

 

 

استفادة جميع الايتام من 

 المصروف الشهري . 
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 ريال لكل يتيم شهريا

 

 

 

 بنك الجزيرة .

 

 بيان الكتروني  

 بجهاز الكمبيوتر      

 بالمصروف الشهري  

 

بيان ورقي موقع من رئيسة  

الجمعية أو الرئيس التنفيذي في  

 قسم المحاسبة .
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ايداع مبلغ المواد  

 الغذائية 

 

يتم أعداد بيان بأسماء أولياء الأمور مع رقم 

الحساب البنكي وعدد الايتام ويرسل 

 للمحاسبة لايداع المبلغ في الحساب . 

 

( شهور   4يتم ايداع مبلغ المواد الغذائية كل ) 

 ( مرات بالسنة .  3بمعنى ) 
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رفع المستوى الأقتصادي  

 للأسر
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ملف الكتروني بجهاز  

 الكمبيوتر .

 

 بنك الجزيرة .

 

بيان ورقي موقع من رئيسة  

الجمعية أو الرئيس 

التنفيذي في قسم المحاسبة 

. 
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ايداع مبلغ ملابس 

 العيدين 

 ) عيد الفطر (

 )عيد الاضحى( 

 

يتم أعداد بيان بأسماء أولياء الأمور مع  

رقم الحساب البنكي وعدد الايتام  

ويرسل للمحاسبة لايداع المبلغ في  

 الحساب .

 

يتم ايداع مبلغ كسوة عيد الفطر وعيد 

 الاضحى مره بالسنة . 

 

 

 

 

بداية شهر  

 رمضان   

 

بداية شهر  

ام  ذي الحجة
تــــــــ
لاي

ع ا
مي

ج
ية   ر

دا
الأ

دة 
اع

س
الم

 

ك
بن
وال

ت 
ها
لأم

ا
 

سم 
لق
ل ا

وا
ج
و 
ب 

س
حا

ال
از 

جه
 

 

 

 

 

جميع الايتام من كلا 

 الجنسين يستفيدون  

 

 

 

 

 

الحصول على ملابس 

 العيدين 
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 ملف الكتروني بجهاز الكمبيوتر . 

 

 بنك الجزيرة .

 

بيان ورقي موقع من رئيسة الجمعية او 

 الرئيس التنفيذي في قسم المحاسبة .
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ايداع مبلغ  

 كسوة 

 المدارس 

 

 

 

يتم أعداد بيان بأسماء أولياء الأمور مع رقم 

الحساب البنكي وعدد الايتام ويرسل 

 للمحاسبة لايداع المبلغ في الحساب  

 

 يتم ايداع مبلغ كسوة المدارس مره بالسنة . 
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جميع الايتام الملتحقين  

 بالدراسة يستفيدون . 

 

 

 

 

 

رفع المستوى الأجتماعي  

 للأسر
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 ملف الكتروني بجهاز الكمبيوتر . 

 

 بنك الجزيرة .

 

بيان ورقي موقع من رئيسة  

الجمعية او الرئيس التنفيذي في  

 قسم المحاسبة .
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ايداع مبلغ  

 كسوة  الملابس  

 الشتوية

 

 

 

يتم أعداد بيان بأسماء أولياء الأمور مع رقم 

الحساب البنكي وعدد الايتام ويرسل 

 للمحاسبة لايداع المبلغ في الحساب  

 

يتم ايداع مبلغ كسوة الملابس الشتوية مره  

 بالسنة .
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الحصول على ملابس 

 شتوية
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 ملف الكتروني بجهاز الكمبيوتر . 

 

 بنك الجزيرة .

 

بيان ورقي موقع من رئيسة  

الجمعية اوالرئيس التنفيذي في  

 قسم المحاسبة 
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ارسال موعد 

 أرزاق رمضان

 

 

 

أستلام بيان بأسماء الأسر من اللجنة  

 الأجتماعية. 

 

ارسال رسالة للأمهات بموعد أستلام  

 كوبونات الأرزاق .
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جميع الاسر من الأرزاق  أستفادة 

السنوية من قبل اللجنة 

 الاجتماعية 

 

 

 

 

 

رفع المستوى المعيش ي 

 للأسر  

 

 

 

سجل بأستلام الأسر للأرزاق  

 موجود في اللجنة الأجتماعية .
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أعداد بيان  

بأسماء الايتــام  

حســـب المطلوب  

 بالخطاب 

 

 

أستلام ايميل من الجهة المرسلة للخطاب  

 يرسل لادارة الجمعية. 

بعد استلام الخطاب أعداد بيان بأسماء  

الايتام وأرساله الى الجهة المرسلة اذا لزم 

 الأمر .

 الاتصال بأولياء الأمور لتبليغهم بالنشاط . 

تجهيز باص من قبل الجمعية اذا كانت  

 الرحلة خارج الجمعية اذا استعد الأمر . 

واذا كان داخل الجمعية حجز قاعة عبير 

 للنشاط .

 

  

ــــة 
سنــــــ

 ال
ال
ـــو
طـــــــــــــ

 

 

بر 
تم

سب
 

ام
ـــــــــــــــ
لايتـ

ع ا
يــــــــــــ

جم
ية  ر

دا
الا

دة 
اع

ســـــــ
الم

 

ية  ر
دا
الإ

دة 
اع

س
الم

 

سم 
لق
ل ا

وا
وج

ب 
س
حا

ال
از 

جه
 

 

 

 

 

 

 ترفيهي لجميع الايتام  

 

 

 

 

 

جميع الايتام 

 بمختلف الاعمار 

 

 

 

 

 

خطاب مرسل من الجهه القائمة  

 بالنشاط .

 

بيان يرسل من قبل قسم كافل 

 اليتيم للجهة المرسلة .
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مركز   أستحداث

لتقوية الطالبات  

والطلاب في 

بعض المواد 

بالتعاون مع 

لجنة كافل 

 اليتيم  

 

 

 

الاتصال بأولياء الأمور وتبليغهم 

 ببرنامج التقوية . 

 

أعداد بيان بأسماء الطالبات والطلاب  

ومواد الضعف والمرحلة الدراسية 

ورقم التواصل وأرساله الى لجنة كافل  

 اليتيم . 
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أرتفاع المستوى الدراس ي لبعض  

 الطالبات والطلاب   

 

 

 

 

تحسن بعض  

الطالبات والطلاب  

 
 
 دراسيا

 

 

 

 بيان الكتروني باسم الملتحقين . 

 

 مركز التقوية .

 

 لجنة كافل اليتيم .
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  المجال: اداري .   

 الهدف الاستراتيجي: تحسين المستوى المعيش ي والاجتماعي والتعليمي والصحي لجميع الأسر بالجودة الألكترونية .
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تم الاتصال مع 

مدير عام  

التواصل  

المؤسس ي  

والاستدامة 

بشركة التركي 

بهدف المشاركة  

المجتمعية لرفع 

مستوى الايتام  

 
 
 تعليميا

 

تم الاتصال بشركة التركي وتم الاتفاق  

بتكفل دراسة طالبة في الجامعة العربية 

ألف ريال للدراسة  100المفتوحة بتكلفه 

 لمدة أربع سنوات . 

رفع خطاب للجهة المتكفلة بالدراسة وهي  

شركة التركي للإيداع المبلغ في حساب  

 الجمعية . 

يخصص ملف للطالبة ويجرى متابعة 

دراستها كل فصل دراس ي ودفع المبلغ على  

 دفعات في كل فصل .
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دخول طالبة واحدة من خريجات  

الثانوية العامة الى الجامعة العربية 

 المفتوحة .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

قبول الطالبة 

والأستمرار 

 بالدراسة   

 

 

 

 

ملف بالقسم لطالبات الجامعة 

 العربية المفتوحــة.  
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 مركز عطاء الخير  
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حرفية لتنمية مهارة المرأة السعودية   برامجتقديم 

 لها لسوق العمل تأهلها 
 
 ماديا

 
 لتصبح رافدا

)من الديكوباج، الخوص والسدو، السبح و 

الإكسسوارات ، فن الطهي ، فن النقدة 

 ،الخياطة والتطريز ، دورة الطهي ( 
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23
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التزام الملتحقات في  •

 % 100البرامج بنسبة 

 رضا المتدربات   •

سيدة سعودية تمتلك مهنة  ▪

 . ومهارة حرفية

الحرفيات  زيادة عدد  ▪

 .المتخصصات بإحياء التراث

توفير فرص عمل ذاتية للمرأة  ▪

 السعودية الجادة بالعمل . 

تمكين المرأة ودعمها لتدرك  ▪

أهمية دورها في الأسرة وبناء 

 المجتمع.  

تنمية ثقافة العمل والإنتاج   ▪

 ومبدأ الاعتماد على الذات.  

التأثير الإيجابي على المستوى   ▪

المادي والتعليمي والثقافي  

 والاجتماعي لأفراد الأسر.  

المساهمة في تقليص أعداد * ▪

افدة من خارج   العمالة الو

البلاد وذلك بتشجيع  

المواطنات على العمل 

كطباخات في الفنادق 

والمستشفيات والمطاعم مع  

 . فكرة توطين الوظائف
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لتنمية مهارة المرأة السعودية   برامجتقديم 
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لتنمية مهارة المرأة السعودية   برامجتقديم 

 لها لسوق العمل تأهلها و 
 
 ماديا

 
 لتصبح رافدا

 
01/

01/
20

23
 م 

30/
12/

20
23

 م 

التزام الملتحقات في البرامج  

 %  100بنسبة 

 رضا المتدربات 

سيدات متقنات للحرفة  ▪

الإنتاج وتمتلكن القدرة على 

 بجودة عالية

 برنامج الأسر المنتجة 

 )دعم المشاريع(

 بازار 

ير  
لخ

ء ا
طا

ز ع
رك

 م
لة
صا

 

ير  
لخ

ء ا
طا

ز ع
رك

 م
ة ر
دا
إ
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تسويق وبيع منتجات  
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احتضان ودعم مشاريع الأسر المنتجة ماديا
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 الحرفيات
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ادخال البهجة والسرور في قلوب أطفال  

 مستفيدات المركز 
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الأطفال  إقامة فعاليات 

 % 100بنسبة 
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 مستشفيات المنطقة 
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  يحقق بما تقديم الرعاية الصحية للمرض ى
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توظيف الخريجات  
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 %  80بنسبة 

عدد من   الخريجات فيتوظيف  ▪

المستشفيات الأهلية بوظيفة 

 مساعدة مريض 
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تقديم المساعدة المادية للمستفيدات 
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أطفال اسر و ادخال البهجة والسرور في قلوب 

 مستفيدات المركز 
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والملابس على  توزيع الهدايا 
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 مركز  الطفولة المبكرة   
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م  2320لخطة التشغيلية عام    

 )مركز الطفولة المبكرة / روضة الأطفال النموذجية(
 

          الأطفالالمجال: 
 اتاحة خدمات التعليم لكافة شرائح المجتمع الهدف الاستراتيجي:             
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 التنفيذ 

 المنفذ المستهدف 
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حسب  . حصر أسماء الأطفال 1
الأعمار لكل مرحلة المعتمدة من  

 التعليموزارة 
أدخال قوائم الأطفال في نظام  . 2

 نور المعتمد حسب الأعمار.
أعداد وتهيئة الأطفال في بدء  . 3

 السنة الدراسية.
الأستفادة من العملية  . 4

 التعليمية.
. تخريج دفعات أطفال  5

 م.2023الموظفات لعام 

سي 
درا

م ال
العا

ال 
طو

20
22

/
20

23
 م 

ال 
أطف

الم 
ت 

ظفا
و

ضة.
لرو

ت ل
ابعا

الت
 

ضة  
الرو

س 
مجل

 

المشرفات  -
 التربويات 

 معلمات  -
 اداريات  -

رسوم دراسية   -
 مخفضة 

 منضومه تقنية  -
 فصول دراسية -

البرامج   -
 والأنشطة 

 مرافق الروضة  -
الخدمات   -

 المساندة

 

سبة  
ة بن

وض
 للر

مية
تعلي

ة ال
شط

والأن
ت 

لارا
ق ا

طبي
ت

95 % 
ام 

لع
20

22
-

20
23

 م  

حل 
المرا

يع 
لجم

ال 
لأطف

اء ا
بإسم

رير 
تقا

 

من 
دة 

ستفا
الا

حة 
المتا

طة 
لأنش

ة وا
يمي

لتعل
ج ا

برام
ال

53 
ام 

  لع
طفل

20
22

-
20

23
 م 

 شهادات تخرج -
 المهارات  تقارير -

 نظام نور  -
أستبانة قياس  -

 رضا المستفيد
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  المعلمات.المجال: 

 تحسين استقطاب المعلمات واعدادهن وتأهيلهن وتطويرهن.الهدف الاستراتيجي:              
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حصر أسماء   -
 المعلمات

_ التخطيط  
 لورش العنمل  

أعداد محتوى  -
 الورشة 

إعتماد التخطيط ورشة  .  1
 العمل+الدورات التدريبية. 

 أعتماد المعلمات المستهدفات. . 2
 دراسة النتائج. . 3
 . إعداد التقارير  . 4
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مستشارة   -
مركز الطفولة  

 المبكرة 
 المشرقات -
 المعلمات -
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 شهادات   -
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             مركزمنسوبات الالمجال: 

 تحسين استقطاب المعلمات واعدادهن وتأهيلهن وتطويرهن الهدف الاستراتيجي:              
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لخط
اد ا
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20
22

 /
20
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 م 

 . ورش عمل 1
 . اعتماد خطة النمو المهني2
  . قائمة بأسماء الموظفات3

 المعتمدات والأولى بالرعاية 
 )المنقولات /المستجدات/أقل أداء(  
 تعاقد مع مدرب معتمد   تجديد .  4
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 /
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فولة
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رة م
تشا

مس
/

ليم 
التع

ارة 
إد

 

. مستشارة  1
 مركز الطفولة 

 . مشرفات 2
 المتدربات . 3
. قسم إدارة  4

 التعليم 

 . منظومة تقنية  1
 . سجلات 2
 . استمارات3
 . ملفات 4
. قوائم بأسماء  5

 الأطفال 
 .قاعات6

سبة 
ت بن

دربا
 المت

ات
وظف
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م م
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تي 
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91 % 
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وظي
در 

كا
ديد 

و ج
ماه

كل 
ث 

لبح
ل ا

 مجا
 في

كار
لأبت

ا
 

 . شهادات 1
 . ملفات 2
 . تقارير 3
. خطة زمنية  4

 للنمو المهني
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           منسوبات الروضة المجال: 
 تحسين البيئة التعليمية المحفزة للإبداع والابتكار.الهدف الاستراتيجي:              

 
 
 
 

اسم 
 البرنامج  

الهدف  
 التفصيلي

 الإجراءات  العمليات  المهمة 
مدة 
 التنفيذ 

 المنفذ  المستهدف 
مؤشر  متطلبات التنفيذ 

 التحقق 
 مصادر التحقق  المتوقع  المخرجات 

 مادية  بشرية 

 
مة  

سلا
و ال

من 
الأ

 
                

 

ضة 
لرو

مة ل
العا

فق 
بالمرا

مة 
سلا

 وال
لأمن

ل ا
سائ
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ضة 
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ت
 

1
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2
ضة 

الرو
دة 

 قائ
 من

لامة
وس

من 
لة أ

سؤو
ف م

كلي
ر ت

 قرا
.

 

الأمن  . اعتماد تشكيل لجنة 1
 والسلامة. 

. توزيع المهام على الأعضاء  2
 والتوقيع بالعلم. 

. إصدار قرار تكليف من القائدة  3
)مسؤولة الأمن والسلامة( من  

 الروضة. 
. كشف دوري على أجهزة الأمن  4

 والسلامة. 
أعداد أنشطة خاصة بالأمن  . 5

 والسلامة)خطط أخلاء( 
. ملف الأمن والسلامة الألكتروني  6

 التابع للأدارة التعليم 
 

سي  
لدرا

ام ا
 الع

وال
ط

20
22

  / 
م

20
23

 م 

ضة 
الرو

ت 
سوبا

من
لامة  

والس
من 

 الأ
لجنة

 

. لجنة الأمن  1
 والسلامة 

. الأرشاد  2
 الصحي  

 . الصفوف1
. وسائل  2

 تعليمية 
 عقود للصيانة . 3

 أنشطة . 4
 قاعات . 5

 لوحة أرشادية . 6
 نشرات. 7

همية 
ة بأ

وض
 الر

وبي
منس

عي 
ع و

رتفا
ا

سبة 
ة بن

وض
 الر

 في
لامة

والس
من 

الأ
95% . 

اع  
لإبد

ى ا
 عل

محفزة
منه 

ئة آ
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ضة. 
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ع من
لجمي

مة 
سلا

 وال
لأمن

ت ا
راءا

بإج
مة 

 التا
عرفة

الم
 

. سجل الأمن  1
 والسلامة. 

. لوحات  2
 إرشادية. 

. ادخال خطط  3
الإخلاء في النظام  
الخاص )الإدارة  
العامة للأمن  

 والسلامة المدرسية( 
 . تقارير البرنامج. 4
شهادة الدفاع  . 5

 . المدني 
الخطة الفصلية  . 6

الألكترونية للأمن  
 والسلامة الدرسية. 
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                                                                                                           منسوبات مركز الطفولةالمجال: 
 تحسين البيئة التعليمية المحفزة للإبداع والابتكار.الهدف الاستراتيجي:              

 
 
 
 

اسم 
 البرنامج  

الهدف  
 التفصيلي

 الإجراءات  العمليات  المهمة 
مدة 
 التنفيذ 

 المنفذ  المستهدف 
مؤشر  متطلبات التنفيذ 

 التحقق 
 مصادر التحقق  المتوقع  المخرجات 

 مادية  بشرية 
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تو

علم
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وقيع
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هام
الم

   

. تشكيل فريق مكون من  1
 المشرفات التربويات. 

تطبيق الخطة الفصلية  . 2
 الألكترونية. 

 تحديد مواعيد الأجتماعات.  3
طلب شراء مستلزمات  اعتماد  . 4

 صحية  
 . تكوين سجل ارشاد صحي  5
أعتماد الأنشطة والتابعة للأرشاد  .6

 الصحي 

ام  
م لع
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ط
20

22
/
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كرة 
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ركز 
ت م

سوبا
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سلا
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لامن

ي وا
صح

د ال
رشا

 الا
لجنة

 

. المرشدة  1
 الصحية   

أعضاء لجنة  . 2
 الأرشاد الصحي 

 

  

 . العيادة  1
 .الفصول  2
. المستلزمات  3

 الطبية  
حقائب  .  4

 أسعافات أولية 
 منضومة تقنية . 5
    موارد مادية . 6

همية
ل بأ

طفا
 الأ

عي
ع و

رتفا
ا
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95 % 

ى 
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يق 
تطب

حي 
لص

اد ا
لأرش

نة ا
لج

عة ل
التاب

طة 
لأنش

ا
 

. سجل الارشاد  1
 الصحي  

سجل الأرشاد  . 2
 الألكتروني

. سجل الامن  3
 والسلامة 

 . تقارير  4
روابط  . 5

الألكترونية التابعة  
    للأرشاد الصحي 
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           الكادر الإداري.المجال: 
 والابتكار تحسين البيئة التعليمية المحفزة للأبداع الهدف الاستراتيجي:              

 
 

أسم 
 البرنامج 

الهدف  
 التفصيلي

 الإجراءات  العمليات  المهمة 
مدة 
 التنفيذ 

 المنفذ  المستهدف 
 متطلبات التنفيذ 

 مصادر التحقق  المتوقع  المخرجات  مؤشر التحقق 
 مادية  بشرية 
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تشكيل لجنة التدقيق  . اعتماد  1
 الداخلي. 

قرار تكليف وكيلة الروضة  . 2
 . بمسؤولية )قياس الأداء( 

 . خطة زمنية .  3
 . سجل التدقيق الداخلي . 4
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لدرا
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ط

20
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20
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 م 

يات 
دار

الأ
 

لجنة  
التدقيق  
الداخلي  
+لجنة  
الجودة  
والتميز  
وقياس  
 الأداء

أعضاء  
لجنة الجودة  

 والتميز 
 

سجلات   -
 الأداريات 

سجل   -
التدقيق  
 الداخلي 

منضومة   -
   تقنية 

مواد   -
 مادية 

سبة  
ت بن

اريا
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ى ا
 لد

ودة
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دل
 مع

فاع
ارت

سي   % 95
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لأدا
يم ا

 الق
ويد
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لأدا
ية ا

عمل
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تجوي
 

 نظام نور  -
 ملفات أدارية  -

   اجتماعات -
قياس الجودة   -

 )قياس الأداء( 
سجل متابعة   -

 الأداريات 
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           المبنى.المجال: 
 .تحسين البيئة التعليمية المحفزة للأبداع والابتكارالهدف الاستراتيجي:              

 
 
 

أسم 
 البرنامج 

الهدف  
 التفصيلي

 الإجراءات  العمليات  المهمة 
مدة 
 التنفيذ 

 المنفذ  المستهدف 
 متطلبات التنفيذ 

 مصادر التحقق  المتوقع  المخرجات  مؤشر التحقق 
 مادية  بشرية 
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حة ا
لسا

د ا
تجدي

 

 التخطيط -
حصر   -

الأجهزة المراد  
 تجديدها 

طلب   -
 تسعيرات 

.اعتماد التسعيرات  1
 المناسبة لتجديد الساحة. 

.تشكيل فريق لتجديد  2
 الساحة الخارجية  

 

وع 
لأسب

ا
3/4 

لأول 
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 الد

صل
 الف

من
 

فال 
لأط

ا
 

مستشارة  
المركز+مديرة  

الروضة+مسؤولة  
 الصيانة  

مستشارة  . 1
 المركز 
 

صرف  . 1
 مشتريات

 ملفات . 2
 فواتير . 3
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 اجتماعات 
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                                                                              المناهج المجال: 
 تطوير المناهج وأساليب التعليم والتقويمالهدف الاستراتيجي:              

 
 
 

اسم 
 البرنامج 

الهدف  
 التفصيلي

 الإجراءات  العمليات  المهمة 
مدة 
 التنفيذ 

 المنفذ  المستهدف 
مؤشر  متطلبات التنفيذ 

 التحقق 
 مصادر التحقق  المتوقع  المخرجات 

 مادية  بشرية 
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. حصر أعداد الأطفال المسجلين  1
في بدء العام الدراسي لمرحلة  

 التمهيدي 
. استخراج قوائم بأسماء الأطفال  2

 من نظام نور 
. طلب شراء حقائب )هيا تقرأ(  3

 بأعداد الأطفال 
. تسليم حقائب )هيا نقرأ(  4

 للمشرفة التربوية للفريق 
لتطبيق خبرات  . التخطيط الزمني 5

 الحقيبة خلال العام الدراسي 
. تقويم النتائج من خلال تقويم  6

 المهارات الأساسية للأطفال 
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. المشرفات  1
 التربويات

 . المعلمات2

. حقيبة هيا  1
 نقرأ
. كتيبات  2

 التطبيق 
. منظومة  3

 تقنية 
 . بيئة صفية 4
. منصات  5

 الكترونيه  
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 م  

. قوائم بأسماء  1
 الأطفال  

. سجل متابعة  2
 المهارات

 . زيارات صفية 3
. سجل الخطط  4

 العلاجية 
. التقارير النمائية  5

 )تقييم المهارات( 
. تقويم النتائج  6

 للعام الدراسي 
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           المناهج.المجال: 

 تطوير المناهج وأساليب التعليم والتقويم.الهدف الاستراتيجي:             

 
 
 
 
 
 

أسم 
 البرنامج 

الهدف  
 التفصيلي

 الإجراءات  العمليات  المهمة 
مدة 
 التنفيذ 

 المنفذ  المستهدف 
مؤشر  متطلبات التنفيذ 

 التحقق 
 مصادر التحقق  المتوقع  المخرجات 

 مادية  بشرية 
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م

 

اعتماد الوحدات الدراسية  . 1
لجميع مراحل رياض الأطفال من  

 قبل مستشارة المركز 
. التخطيط الزمني لجميع المراحل  2

 م 2023م/ 2022للعام الدراسي  
 . تنفيذ ومتابعة الوحدات3
 . عمل خطط علاجية 4
. استخراج تقييم المهارات  5

 واعتمادها 
 . تسليم أولياء الأمور التقارير 6

. تقويم النتائج وعمل إجراءات  7
 تصحيحية إن وجد 
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ط
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لأط

ا
ات 
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مجل
 

. مشرفات  1
 تربويات

. معلمات  2
 جميع المراحل 

. منظومة  1
 تقنية  

. وحدات  2
 دراسية 

 . أدوات3
. أنشطة  4

مساندة  
 للوحدات
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حل 

المرا
يع 

لجم
يل 

حص
ى الت

ستو
ع م

رتفا
ا

20
22

/
20

23
 م

سبة 
بن

98 % 

سية 
لأسا

ت ا
هارا

ق الم
طبي

ت
 

سية 
لأسا

ت ا
هارا

ق الم
طبي

ت
53 

عام 
ل ل

طف
20

22
/

20
23

 م  

 . تقارير المهارات 1
. قوائم بأسماء  2

الأطفال الخاصة  
بالمهارات في نظام  

 نور 
. شهادات نظام  3

 نور 
. سجلات متابعة  4

 المهارات
 . سجل التخطيط 5



 

 
 

 المملكة العربية السعودية

الخبر –المنطقة الشرقية   

 جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية

 15والتنمية الاجتماعية رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 م  2023لخطة التشغيلية عام  ا
 )مركز الطفولة المبكرة / روضة الأطفال النموذجية(

 
                                                                            الأطفال     المجال: 

 تعزيز القيم والمهارات الأساسية الأطفال الهدف الاستراتيجي:             

 
 
 
 
 
 

اسم 
 البرنامج 

الهدف  
 التفصيلي

 الإجراءات  العمليات  المهمة 
مدة 
 التنفيذ 

 المنفذ  المستهدف 
مؤشر  متطلبات التنفيذ 

 التحقق 
 مصادر التحقق  المتوقع  المخرجات 

 مادية  بشرية 

ني  
وط

 
                

ؤولي
لمس

ية ا
تنم

  ة
لحة  

صا
ة ال

واطن
 والم

عية
تما

لاج
ا

98 % 

طن 
 للو

ولاء
 وال

ماء
لانت

ل با
طفا

 الأ
محبة

دفة  
 ها

طنية
ج و

برام
مل 

ة بع
وض

 الر
لس

د مج
تما

اع
 

 . تخطيط وحدة وطني  1
. تفعيل البرنامج حسب الجدول  2

 الزمني
 الهادفة . استمرارية تفعيل البرامج 3
 . اعداد تقارير البرنامج 4
 . تقويم البرنامج 5
.اعتماد لوحة جدارية بشعار )هيا  6

 لنا دار( 

وع  
لأسب

ول ا
 الأ

سي
درا

ل ال
فص

ال
3 -4 

ام  
لع

20
22

م/
20

23
 م 

دي 
مهي

، الت
انية

ة الث
وض

 الر
ولى،

 الأ
ضة

الرو
 

 المشرفات
+ 

مستشارة مركز  
 الطفولة المبكرة 

 .معلمات 1
 .مشرفات2

 . منظومة تقنية 1
 . أدوات2
. منصة  3

 الكترونيه 
 . سجلات 4
 . قصص  5
. وسائل  6

 تعليمية 
. لوحة جدارية  7

 )هيا لنا دار( 

سبة 
ل بن

طفا
 الأ

وس
في نف

طنة 
والموا

ماء 
لانت

ب ا
ز ح

تعزي
طن  % 96

 للو
امة

 الع
ات

تلك
المم

لى 
ة ع

افظ
بالمح

طن 
 للو

ماء
لانت

ء وا
لولا

ب وا
الح

 

ال  
لأطف

ى ا
 لد

طنة
والموا

ماء 
لانت

ب ا
ز ح

تعزي
 

 . سجلات متابعة 1
 . خطط الوحدة 2
. سجل تقويم  3

 المهارات للأطفال 
. سجلات متابعة  4

 التقويم 
 . سجل المشرفات5
 . وسائل فنية 6
 .مقاطع فيديو 7
. لوحة جدارية  8

 )هيا لنا دار( 



 

 
 

 المملكة العربية السعودية

الخبر –المنطقة الشرقية   

 جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية

 15والتنمية الاجتماعية رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 م  2023لخطة التشغيلية عام  ا
 المبكرة / روضة الأطفال النموذجية()مركز الطفولة 

 
 

           الأطفال المجال: 
 تعزيز القيم والمهارات الأساسية للأطفال. الهدف الاستراتيجي:             

 
 
 
 

أسم 
 البرنامج 

الهدف  
 التفصيلي 

 الإجراءات العمليات  المهمة 
مدة 
 التنفيذ

 المنفذ  المستهدف 
 متطلبات التنفيذ

 مصادر التحقق  المتوقع المخرجات  مؤشر التحقق 
 مادية  بشرية 

فل 
الط

صية 
شخ

مو 
ت لن

وكيا
وسل

ت 
لاقيا

أخ
 

                 
 

سبة  
ل بن

طفا
 الأ

وس
في نف

مية 
سلا

 الإ
لاقية

لأخ
يم ا

 الق
رس

غ
فال  % 99
لأط

حة ا
صحي

صية 
شخ

مو 
ت لن

وكيا
لسل

ت وا
لاقيا

لأخ
س ا

غر
 

فال 
لأط

ت ا
وكيا

وسل
ت 

لاقيا
 أخ

خطة
ماد 

اعت
 

أخلاقيات وسلوكيات  . اعتماد  1
شخصية نمو الطفل من مستشارة  

 مركز الطفولة. 
 

. حصر أعداد الأطفال  2
 المستهدفين لتطبيق البرنامج.. 

 
 . تخطيط البرنامج. 3

 
 . تنفيذ البرنامج . 4

 
 . تقويم البرنامج. 5

سي  
لدرا

ام ا
 الع

وال
ط

20
22

 /
20

23
 م 

ال( 
لأطف

ض ا
)ريا

حل 
المرا

يع 
جم

 

 .معلمات 1
 .مشرفات2
مسؤولة  . 3

 العهد 

 .معلمات 1
 .مشرفات2

 .أطفال  3
 

 قصص   -
 منظومة تقنية  -
 بطاقات-
 أوراق عمل  -
 كتب المشاعر   -
كتب أسئلة  -

 التفكير العليا 

 

سبة  
ل بن

طفا
 الا

وس
في نف

قية 
خلا

 الأ
قيم

ق ال
طبي

بة ت
 نس

فاع
ارت

98 % 
ام  

لع
20

22
م/

20
23

 م 

كياً. 
سلو

اً و
لاقي

 أخ
فال

لأط
ية ا

خص
ة ش

تنمي
 

يل 
تفع

سبة 
ن

ال. 
لأطف

حة ل
صحي

صية 
شخ

مو 
ة لن

لاقي
لأخ

يم ا
ق

 

 سلسلة قصص   -
 تقارير  -
 سجل متابعة   -
قائمة بأسماء   -

الأطفال المستهدفين  
 لتفعيل البرنامج 

نتائج تقويم  -
 المهارات

سجل الزيارات   -
 المتكررة 



 

 
 

 المملكة العربية السعودية

الخبر –المنطقة الشرقية   

 جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية

 15والتنمية الاجتماعية رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 م  2023لخطة التشغيلية عام  ا
 النموذجية()مركز الطفولة المبكرة / روضة الأطفال 

 
 
                                                                                                               المعلمات      المجال: 

 تعزيز قدرة نظام التعليم لتلبية متطلبات التنمية واحتياجات سوق العملالهدف الاستراتيجي:             
 

 
 
 
 
 

اسم 
 البرنامج 

الهدف  
 التفصيلي 

 المنفذ  المستهدف  مدة التنفيذ الإجراءات العمليات  المهمة 
مؤشر   متطلبات التنفيذ

 التحقق 
 مصادر التحقق  المتوقع المخرجات 

 مادية  بشرية 

يس 
تدر

 بال
ادة

شه
مج 

برنا
 

                 
 

مع  
المجت

مية 
 وتن

عرفة
ج الم

لإنتا
لية 

ستقب
ت الم

طلبا
 المت

لبية
ت

 

كرة
 المب

فولة
الط

ركز 
ن م

زة م
تمي

ة م
يمي

 تعل
اءة

 كف
ات

ت ذ
لما

 المع
 من

فعة
ج د

تخري
 

عام 
ت ل

دربا
 المت

بول
ى ق

 عل
دارة

 الإ
لس

ر مج
 قرا

ماد
اعت

20
22

م/  
20

23
 م 

. تعبئة التحاق بمركز الطفولة  1
 المبكرة 

. مقابلة شخصية من قبل  2
 مستشارة مركز الطفولة المبكرة 

. قاعدة بيانات تفصيلية  3
 بالمتدربات 

 . اعداد ملفات بالمتدربات4
. تخطيط زمني لجداول المحاضرات  5

 لسنة دراسية كاملة 
 . تدريب 6
. متابعة مشاريع التخرج  7

 للمتدربات
 . تقييم النتائج  8
 . شهادات تخرج9

عام 
ل ال

طوا
20

22
م/

20
23

 م 

كرة 
 المب

فولة
الط

ركز 
ت م

ريجا
خ

 

يات
تربو

ت ال
شرفا

+ الم
كرة 

 المب
فولة

الط
ركز 

رة م
تشا

مس
 

مستشارة مركز   -
 الطفولة المبكرة 

 إداريات -
 مشرفات -
 متدربات -

 قاعة محاضرات   -
منظومة تقنية   -
منصة الكترونيه  )

 عن بعد( 
ملازم   -

 محاضرات
 تقارير  -
 مشاريع تخرج -

في 
دة 

شها
مج 

برنا
يق 

تطب
اع 

ارتف
سبة 

س بن
دري

الت
90 % 

عام 
ل

20
22

/
20

23
 م

فية  
وظي

ود 
 عق

س +
وريو

كال
ة الب

حمل
من 

وية 
الترب

ة و
ليمي

التع
هنة 

ة الم
ارس

ى مم
ً عل

ادرا
ي ق

ظيف
ر و

كاد
فال 

 أط
ض

 ريا
ات

علم
ى م

سم
ة بم

ظيف
 للو

ات
شح

لمر
ل

 

ة )
أولي

ف 
صفو

ل و
طفا

ض أ
 ريا

ات
علم

ت م
ريجا

خ
9 ) 

قاعدة بيانات   -
 الكترونية بالمتدربات 

الطالبات  ملفات  -
 المسجلات

سجل متابعة   -
 للمتدربات

 شهادات تخرج -



 

 
 

 المملكة العربية السعودية

الخبر –المنطقة الشرقية   

 جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية

 15والتنمية الاجتماعية رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية 
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 )مركز الطفولة المبكرة / روضة الأطفال النموذجية(

 

                                                                                                                  المعلمات      المجال: 
 تطوير المناهج وأساليب التعلم والتقويم.الهدف الاستراتيجي:             
 

 
 
 
 
 
 

اسم 
 البرنامج 

الهدف  
 التفصيلي 

 المنفذ  المستهدف  مدة التنفيذ الإجراءات العمليات  المهمة 
مؤشر   متطلبات التنفيذ

 التحقق 
 مصادر التحقق  المتوقع المخرجات 

 مادية  بشرية 

ضتي
 رو

صة
من

 
                 

 

قل  
مست

مل 
م ع

نظا
ونه 

 بك
روني

لألك
لم ا

التع
يل 

تفع
ة    
تروني

لألك
صة ا

 المن
عيل

 بتف
يث

لحد
لم ا

التع
ت 

لما
 المع

بيق
تط

ضتي 
 رو

ونية
كتر

الأل
صة 

 المن
 في

دمن
تي يق

اللا
ت 

لما
 المع

سماء
صر أ

ح
ضتي 

 رو
صة

في من
ت 

لما
 المع

نات
 بيا

عدة
ل قا

دخا
 و ا

صة
 المن

تهيئة
 

اعتماد المنصة الالكترونية  . 1
 )روضتي( 

استمرارية متابعة المنصة بشكل  . 2
 يومي. 

 تدويين ملاحظات عبر المنصة . 3
 سجلات الزيارات الصفية . 4
 دراسة النتائج . 5
 أعداد التقارير  . 6
 

عام 
ل ال

طوا
20

22
م/

20
23

 م 

ات
علم

الم
ضة  

الرو
يرة 

مد
 

 المعلمات -
 إداريات -
 مشرفات -
 الوكيله  -

 قاعة محاضرات   -
 منظومة تقنية   -
 فصول دراسية  -
 وسائل تعليمية  -
 لاب توب -

يق 
تطب

ديد 
و ج

ماه
كل 

لم 
والتع

تي 
وض

ة ر
نص

م
 

سبة  
بن

92 % 
ام  

لع
20

22
 /

20
23

 م 

ديثة 
 الح

رات
طو

ة الت
واكب

ى م
 عل

رات
 قاد

ات
علم

م
 

ات 
علم

ع الم
لجمي

تي 
وض

ة ر
نص

ق م
طبي

ت
 

   منضومة تقنية -
نظام منصة   -

 روضتي
ت زيارات  سجلا  -

 صفية 
نظام متابعة   - 

 معلمات إلكترونياً 
 _ تقارير 

 _أجتماعات 
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الخبر –المنطقة الشرقية   

 جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية

 15والتنمية الاجتماعية رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 م  2023لخطة التشغيلية عام  ا
 )مركز الطفولة المبكرة / روضة الأطفال النموذجية(

 

 2/3/4                                                           منسوبات الروضةالمجال: 
 تحسين البيئة التعليمية المحفزة للإبداع والابتكار الهدف الاستراتيجي:             

 
 
 
 
 
 
 

اسم 
 البرنامج  

الهدف  
 التفصيلي 

 المنفذ  المستهدف  مدة التنفيذ الإجراءات العمليات  المهمة 
مؤشر   متطلبات التنفيذ

 التحقق 
 مصادر التحقق  المتوقع المخرجات 

 مادية  بشرية 

نية  
التق

ئل 
وسا

 
                 

 

قني 
م الت

نظا
ر ال

طوي
ت

 
سبة  

ي بن
دار

والأ
مي 

تعلي
ين ال

لمجال
في ا

96 % 

ليها 
ة ع

افظ
والمح

مية 
تعلي

ة ال
تقني

ل ال
سائ

ة و
وض

 الر
وبي

منس
يق 

تطب
 

مية 
تعلي

ة ال
ملي

 الع
 في

قنية
ة الت

ظوم
ق من

طبي
ار ت

قر
وري

حض
ة )

داري
والإ

 -
عد(

ن ب
ع

 

. اعتماد قرار صرف )كمبيوتر،  1
 بروجكتر، أجهزة ذكية( 

. تسليم الأجهزة للمشرفات  2
التربويات لجميع المراحل ومعلمات  

 الفصول 
تفعيل منظومة التقنية في  . 3

 الفصول الدراسية. 
. المتابعة المستمرة من قبل  4

 الإداريات )صيانة دورية، شراء( 

عام 
ل ال

طوا
20

22
 /

20
23

 م  

ري 
لإدا

در ا
لكا

ا
 

ت  
وما

المعل
جله 

مس
ة +

صيان
م ال

 قس
ت +

تريا
لمش

سم ا
ق

 

. إدارية  1
المسؤولة عن  

 المشتريات
. الإدارية  2

المسؤولة عن  
 الصيانة 
 

 . كمبيوترات 1
 . طابعات 2
 .بروجكترات3

 . انترنت 4
 . قاعات 5
. الآلات  6

 تصوير 
. لاقط  7

 شبكات  

سبة  
ا بن

ليه
ة ع

افظ
والمح

نية 
التق

دام 
ستخ

ة با
وض

 الر
وبي

منس
ت 

هارا
ر م

طوي
ت

95
.5

% 

ة )
تقني

م ال
خدا

باست
ضة 

الرو
وبي 

منس
ت 

هارا
ر م

طوي
ت

23  
فة( 

موظ
 

عام  
ل

20
22

 /
20

23
 م 

ونا  
كور

حه 
جائ

ظل 
في 

يثة 
لحد

ت ا
طورا

ة الت
واكب

 وم
ديثة

 الح
قنية

ة الت
وض

 الر
وبي

منس
دام 

ستخ
ا

 

. سجل العهد  1
 بتسليم الأجهزة 

. قاعدة بأعداد  2
الأجهزة التي تم  

 صرفها
 . فواتير شراء. 3

 . منصة زوم  4
 . نظام نور  5

 .دورات تدريبية 6



 

 
 

 المملكة العربية السعودية

الخبر –المنطقة الشرقية   

 جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية

 15والتنمية الاجتماعية رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 م  2023لخطة التشغيلية عام  ا
 الطفولة المبكرة / روضة الأطفال النموذجية()مركز 

 
 

 1/3/5                                                           الأطفالالمجال: 
 تعزيز القيم والمهارات الأساسية للأطفال. الهدف الاستراتيجي:             

 
 
 
 
 
 

اسم 
 البرنامج  

الهدف  
 التفصيلي 

 المنفذ  المستهدف  مدة التنفيذ الإجراءات العمليات  المهمة 
مؤشر   متطلبات التنفيذ

 التحقق 
 مصادر التحقق  المتوقع المخرجات 

 مادية  بشرية 

سي 
لمدر

ط ا
ظبا

الأن
 

                 
 

سي 
لمدر

ط ا
ضبا

بالان
عية 

تما
لأج

ية ا
سؤول

ة الم
تنمي

 

ال  
لأطف

ي ل
ليوم

ور ا
لحض

م با
لألتزا

ا
 

سي  
لمدر

ط ا
ظبا

الأن
لجنة 

اد 
عتم

إ
 

 تكوين لجنة الأنظباط المدرسي  . 1
 سجل متابعة الأنضباط المدرسي . 2

متابعة سجل الوقائع اليومية  . 3
 للأطفال 

 متابعة سجل الأستئذان . 4
 .الأتصال اليومي بالغائبين5

عام 
ل ال

طوا
20

22
 /

20
23

 م  

فال 
لأط

ا
 

سي 
لمدر

ط ا
ظبا

الأن
لجنة 

 

 .وكيلة 1
  تالإداريا. 2
 .مشرفات3

 

 منضومة تقنية . 1
 سجلات . 2

 نشرات .3
تواصل  . 4

   إجتماعي

سبة 
ل بن

طفا
 الأ

دى
ي ل

درس
ط الم

ظبا
الأن

وى 
مست

اع 
ارتف

98 % 

سي  
لدرا

ام ا
 الع

وال
ي ط

يوم
ر ال

ضو
بالح

ال 
لأطف

ين ا
تمك

سي  
درا

م ال
العا

وال 
ي ط

درس
ط الم

ظبا
بالأن

ال 
لأطف

زام ا
إلت

   

لجنة الأنظباط  . 1
 المدرسي  

سجل الوقائع  . 2
 اليومية 

سجل حصر  . 3
 التأخير للأطفال 

سجل  . 4
 الأستأذان 
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 2/2/6                                                           المركزمنسوبات المجال: 
 تعزيز قدرة نظام التعليم لتلبية المطالب الهدف الاستراتيجي:             

 

 

 

 

اسم 
 البرنامج  

الهدف  
 التفصيلي 

 المنفذ  المستهدف  مدة التنفيذ الإجراءات العمليات  المهمة 
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 أعتماد توزيع المهام  . 1
 أعتماد الخطط الزمنية للمهرجان . 2

أعتماد توزيع المهام والتوقيع  . 3
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 مستشارة المركز  -
 مديرة الروضة -
 وكيلة الروضة  -
 المعلمات -
 إداريات -
 مشرفات -

   عاملات   -

 فواتير شراء. 1
 قاعات . 2

 منضومة تقنية .3
مرافق الروضة  . 4
 .كبائن للأركان 5
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 أجتماعات  . 1
 تقارير  . 2

 خطط زمنية .  3
 سندات صرف . 4



 

 
 

 المملكة العربية السعودية

الخبر –المنطقة الشرقية   

 جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية

 15والتنمية الاجتماعية رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مركز  فتاة الخليج للرعاية النهارية    



 

 
 

 المملكة العربية السعودية

الخبر –المنطقة الشرقية   

 جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية

 15والتنمية الاجتماعية رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية 

 

 الأول "  جدول متابعة الخطة التشغيلية لمركز فتاة الخليج للرعاية النهارية للفصل الدراس ي "  
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 المكان النشاط  الهدف الاسبوع الشهر م 
 التاريخ 

 الملاحظات المؤشر  المنفذون 
 الى من

1 

8 

 أوجست 

 محرم

   اداريات  - م 22/8/2022 المركز رفع مباشرة الموظفات عودة الموظفات الاداريات  1

 الفصل التأهيلي الاول  م 23/8/2022 المركز توزيع العمل –اجتماع تمهيدي  الاستعداد للعام الدراس ي الجديد  2
 جميع

 الموظفات
  

2 
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 سبتمبر

 صفر 

   مستفيدين  - لم يحدد بعد المركز استقبال المستفيدين  عودة المستفيدين  1

   الجميع م 22/9/2022 م  21/9/2022 المركز حفل اليوم الوطني  الاحتفال باليوم الوطني 2

    - - المركز مجلس الامهات تواصل اولياء الامور  3

 متابعة توزيع الاعمال 4
اعداد وتنظيم ومتابعة الملفات و  

 السجلات
   الجميع م 30/9/2022 م  1/9/2022 المركز

3 
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 ربيع أول 

 2ربيع /

  الجميع م 30/10/2022 م 1/10/2022 المركز ملفات ولجان الأنشطة تحديد الأنشطة المنهجية و اللامنهجية  1

يوم الصحة 

النفسية  

 اكتوبر 10

   الجميع 30/10/2022 م 9/10/2022 المركز حضور جلسات للمعلمات  متابعة الخطط و المناهج  2

   الجميع 30/10/2022 م 23/10/2022 المركز حضور جلسات الاخصائيات متابعة الخطط و المناهج  3

   الجميع - - المركز متابعة ملفات الاداريات متابعة اعمال الاداريات  4



 

 
 

 المملكة العربية السعودية

الخبر –المنطقة الشرقية   

 جمعية فتاة الخليج الخيرية النسائية

 15والتنمية الاجتماعية رقم مسجلة بوزارة الموارد البشرية 
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  الجميع 2022/ 11/ 30 1/11/2022 المركز استمارة التقييم الشهري  متابعة التقييم التتبعي للمستفيدين  1
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  الجميع 2022/ 11/ 30 6/11/2022 المركز متابعة المناهج متابعة الوحدات التدريبية 2

  الجميع 2022/ 11/ 30 2022/ 11/ 13 المركز الوحدات / طفلة الأسبوع متابعة تنفيذ الأنشطة المنهجية 3

  الجميع - 2022/ 11/ 20 المركز مجلس الامهات  تواصل اولياء الامور  4

5 
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 ديسمبر 

ربيع  

 ثاني 

جمادى 

 اولى 

  الجميع 2022/ 12/ 30 1/12/2022 المركز معلمات / اداريات الموظفات تقييم اعمال  1

  الجميع - - المركز مشرفات / اخصائيات  تقييم اعمال الاخصائيات  2

  الجميع - - المركز التقييم النهائي للمستفيدين  الاستعداد لا نهاء اعمال الفصل 3

 انهاء اعمال الفصل الاول  4
معاملة المركز للفصل انهاء 

 الدراس ي الاول 
  الجميع - - المركز

    2022/ 12/ 30 3/12/2022 - - اليوم العالمي للأشخاص ذوي الاعاقة 5


