
الثانية الاولي

%10.00%10.00(نظام خدمات الدستفيدين)لتحسنٌ وتطوير  (قسم التقنية)التنسيق مع 1

%26.00%26.00الدعتمدة من لجنة الدساعدات (دائمة، موسمية، مقطوعة)تقديم الخدمات الرعوية 2

%14.00%14.00(ربع سنوي)الدتابعة الدورية مع الإدارة الدالية للمصروفات على الخدمات الرعوية 3

%3.00%3.00لشكاوى ومقترحات الدستفيدين الدتعلقة بالخدمات الرعوية، ومعالجتها (أسبوعية)الدتابعة الدورية 4

تعديل العنوان%12.00%12.00عن الخدمات الرعوية الدقدمة للمستفيدين (ربع سنوي)إعداد التقارير الدورية الشاملة 5
%3.00%3.00من الخدمات الرعوي الدقدمة من الجمعية وتحليل النتائج(نصف سنوي)قياس رضا الدستفيدين 6

%3.00%3.00إعداد التقرير السنوي الشامل عن الخدمات الرعوية الدقدمة للمستفيدين7

%4.00%4.00م2025لقسم رعاية الدستفيدين للعام  (والدوازنة التقديرية)إعداد الخطة التشغيلية 8

%5.00%5.00إنهاء إجراءات إغلاق الدشروع9

80.00%80.00%
عمل تقرير%5.00%5.00لتقديم خدمات متكاملة للأيتام بشكل روتيني (الرعاية والتنمية)التنسيق الدستمر مع قسمي 10
%15.00%15.00(ترفيه، بناء قدرات)تنظيم برامج وفعاليات متنوعة للأيتام وفق الفئات السنية 11
تواريخ غنً واضحة%4.00%8.00حوافز للأيتام الدشاركنٌ في برامج التنمية والتمكن12ٌ
عمل تقرير %4.00لدتابعة الدتحقق من مؤشرات الأداء (الشهرية، ربع سنوية)الدتابعة وإعداد التقارير 13
لا يوجد نتائج قياس%5.00كفلاء مرة في السنة-أرامل (قياس رضا الدستفيدين14
لا يوجد تقرير نهائي%2.50%5.00 اعداد تقارير شهريه بهدايا الكفلاء 15
%8.00%8.00متابعة استقطاعات الكفلاء16
%5.00%5.00إنهاء إجراءات إغلاق الدشروع17

55.00%39.50%

%10.00%10.00لدتابعة مؤشرات الأداء (شهري، ربع سنوي)إعداد تقارير الدتابعة 18

القسم الدسؤولالدشروع/اسم الدبادرةالدبادرةم

الرعايةالرعاية الشاملة

رعاية الايتام

متابعه وتطوير نظام للأيتام، 
والكفلاء، وإتاحة خدمات 

جديدة لذم

وحدة البحث

ملاحظات الربع الرابع
متابعة الربع الرابع

البحث الشامل



%5.00%5.00إعداد التقرير الختامي وإنهاء إجراءات إغلاق الدشروع19

15.00%15.00%
%2.00%2.00الدنح التعليمية الجامعيةمعالجة مشكلات طارئة20

2.00%2.00%
%12.00%12.00الدتابعة والإشراف21
%10.00%10.00معالجة الدشكلات الطارئة22
%5.00%5.00استلام التقارير الدرحلية من الجهة الدنفذة23

27.00%27.00%
%15.00%15.00الدتابعة والاشراف24
%10.00%10.00معالجة الدشكلات الطارئة25
%5.00%5.00إنهاء إجراءات إغلاق الدشروع26

30.00%30.00%
%10.00%10.00الدتابعة والإشراف27
%3.00النشر الإعلامي28
لا يفى بالغرض%1.50%3.00معالجة مشكلات طارئة29
%8.00%8.00لدتابعة مؤشرات الأداء (ربع سنوي)إعداد تقارير الدتابعة الدورية 30
%5.00%5.00إنهاء إجراءات إغلاق الدشروع31

29.00%24.50%
88.00%98.50%

%8.00%8.00تصميم الفرص التطوعية بالتنسيق مع جميع الإدارات والأقسام32
%2.00%2.00الإعلان عن الفرص التطوعية عبر موقع الجمعية وحسابات التواصل الاجتماعي33
%10.00%10.00رفع الفرص التطوعية على منصة العمل التطوعي34
%10.00%10.00متابعة الفرص التطوعية من خلال الدنصة، وغنًها من وسائل التواصل35
%5.00%5.00اختيار الدتطوعنٌ الدناسبنٌ للفرص التطوعية36
%5.00%5.00للفرص التطوعية (إن استدعى الأمر)تأهيل الدتطوعنٌ 37
%10.00%10.00متابعة استكمال التجهيزات اللازمة للفرص التطوعية38

التطوعديمة

وحدة البحث

التعليم بالترفيه

التأهيل الأسري

البحث الشامل

تنمية الدستفيدين

برامج قسم تنمية الدستفيدين

حاضنة أعمال الجمعيات الناشئة



%15.00%15.00الإشراف على تنفيذ الفرص التطوعية، ومتابعة وتقييم أداء الدتطوعن39ٌ
%2.00%2.00تجهيز الشهادات للمتطوعن40ٌ
%3.00%3.00وتكريم الدتطوعنٌ (حفل  )تنظيم فعاليات 41
%4.00%4.00عقد اجتماع نصف سنوي مع الدتطوعن42ٌ
%3.00%3.00الدشاركة في تفعيل يوم التطوع السعودي العالدي43
%4.00%4.00لدتابعة مؤشرات الأداء (ربع سنوي+ شهري )إعداد التقارير الدورية 44
%5.00%2.50%5.00إعداد تقرير شامل عن التطوع45
%2.00%2.00إنهاء إجراءات إغلاق الدشروع46

88.00%88.00%
لا يوجد تاريخ%8.00تطوير واختيار47
للتوضيح اكثر%1.50%3.00إطلاق ومراقبة48
توقيع التقرير%2.50%5.00إغلاق الدشروع49

16.00%4.00%
%8.00%8.00تطوير واختيار50
%3.00%3.00إطلاق ومراقبة51
%2.50%5.00إغلاق الدشروع52

16.00%13.50%
32.00%17.50%

53
لجميع الدوظفنٌ وإدراجها ضمن  (....ذاتي، مباشر، غنً مباشر، )اعتماد ساعات التدريب والتطوير الدهني 

ملفاتهم
4.00%4.00%

%4.00%4.00لقياس مؤشرات الأداء (ربع سنوي)إعداد تقارير الدتابعة الدورية 54
%5.00%5.00إعداد التقرير الختامي وإنهاء إجراءات إغلاق الدشروع55
%5.00%5.00إنهاء إجراءات إغلاق الدشروع56

18.00%18.00%
%20.00%20.00متابعة تقييم وأداء الدوظفن57ٌ
%20.00%20.00التواصل مع مساعدي أمنٌ عام الجمعية لاستلام الترشيحات شهريا58
%15.00%15.00اعتماد الدوظف الدرشح من قبل الدساعدين والأمنٌ العام59
%15.00%15.00إضافة الدكافأة في مسنً الرواتب60
%10.00%10.00إيداع الدكافأة مع الراتب وإعلان الدرشح في التعاميم61

تحسنٌ وتجويد نظام الخدمات 
.والدوقع الخارجي

تطوير وتحسنٌ استمارة البحث 
الشامل

التقنية

التطوعديمة

منهجية التطوير الدهني للعاملنٌ 
في الجمعية جدير

الدوارد البشريةالدوظف الدتميز

برامج قسم التقنية



%10.00إغلاق الدشروع62
90.00%80.00%

توجيه من الادارة *%10.00(التعاميم )تحديد اللقاءات 63
*%10.00استلام ميزانية اللقاء64
*%20.00التنسيق مع الجهات ذات العلاقة لترتيب اللقاء65
*%10.00التنسيق مع الأقسام ذات العلاقة لتغطية اللقاء وإخراج مقطع فيديو66
*%5.00تسليم المحاسبة فواتنً الدصروفات67
*%5.00إغلاق الدشروع68

108.00%98.00%
%5.00%10.00مج للمنصات الدانحةرفع البرا69
%10.00%10.00رفع التقارير الدورية للداعمنٌ والدؤسسات الدانحة بالتنسيق مع جميع الإدارات والأقسام70
%20.00%20.00متابعة مشروع سقيا الداء71
%20.00إغلاق مشروع سقيا الداء72
%10.00%10.00رفع شواهد لإدارة الأداء73
%10.00إنهاء إجراءات إغلاق الدشروع74

80.00%45.00%
%10.00%10.00عمل اللوائح والسياسات للقسم75
%10.00%10.00لدتابعة الدتحقق من مؤشرات الأداء الاستراتيجي (الشهرية، ربع سنوية)الدتابعة وإعداد التقارير 76
%8.00%8.00تزويد الدستمر للموقع الإلكتروني بالمحتوى الإعلامي77
%6.00%6.00التغطية الإعلامية الدستمرة للفعاليات والدناسبات الوطنية والعالدية6
%2.00%2.00نشر اخبار الجمعية الدهمة في الصحف الالكترونية79
%4.00%4.00إعداد وتصميم إحصائيات الدساعدات80
%12.00%12.00متابعة الدتجر الإلكتروني وإعداد التقارير شهريًا81
%4.00%4.00(الواتس أب)إرسال ونشر اخبار وبرامج وأنشطة الجمعية عبر 82
%10.00%10.00(بوسترات وتقرير وعروض بوربوينت )إعداد وتصميم 83
%10.00%10.00(مستمر طوال العام)تغطية فعاليات واجتماعات الجمعية 84
%5.00%5.00إعداد التقرير السنوي الختامي لإنجازات قسم الإعلام85

روافد

الدوارد البشريةالدوظف الدتميز

الإعلامالحملات الإعلامية والفعاليات

اللقاء السنوي لدنسوبي الجمعية

تنمية الدوارد الدالية والعلاقات

برامج الدوارد البشرية



%5.00%5.00إنهاء إجراءات إغلاق الدشروع86
86.00%86.00%

*%12.00لدتابعة مؤشرات الأداء (ربع سنوية)ارير الدتابعة الدورية وإعداد تق87
*%11.00إغلاق الدشروع88

مؤجل***
*%8.00انتهاء اعمال البناء89
*%8.00تسليم الدباني لشركة اتقان لعرضه للإيجار بالعقود الشهرية أو السنوية90
*%8.00الدتابعة والتنسيق مع شركة اتقان للتأكد من استثمار الدبنى91
*%12.00لدتابعة مؤشرات الأداء (ربع سنوية)الدتابعة الدورية وإعداد تقارير 92
*%8.00اغلاق الدشروع93

مؤجل***
تواريخ قديمة%2.77استكمال تحديث الصكوك94

95
أرقام الدخططات ورقم القطعة )للاستشارات الذندسية لاكمال نواقص الصكوك  (مرشد)متابعة مكتب 

لتحديثها (...
تواريخ قديمة2.08%

96
حالة الدباني للترميم - تسكنٌ الشاغر - تحصيل الدتاخرات )الدتابعة الدورية لشركة اتقان لادارة الاملاك 
(العقود الالكترونية للسكن الخنًي - للخدمات الدساندة 

تواريخ قديمة0.69%

تواريخ قديمة%1.19الدتابعة مع مكتب سبر للمحاماة فيما يخص مديونيات مستاجرين العمائر97
%1.19(متابعة عامة- صرف مستخلصات الدقاول )الدتابعة الدورية لدشروع فندق الصدقة الجارية 98
%1.19(ربع سنوي)إعداد تقارير متابعة مؤشرات الأداء 99
%1.19الانهاء والإغلاق مع إدارة الجودة والأداء100

10.30%0
%1.85نقل بيانات الدستاجرين من برنامج الجمعية القديمة علي البرنامج الجديد للعقارات101

102
متابعة تنفيذ الخطة التشغيلية - {مصروفات - رواتب }صرف استعاضات )الدتابعة الدورية لفندق الدركزية 

(التقارير الربعية - حساب البنك - 
0.92%0.92%

%2.77(التقارير الربعية- تسكنٌ البرنامج  )الدتابعة الربعية لشركة اتقان لادارة الاملاك 103
104

رواتب }صرف استعاضات  )مؤسسة الحماد للتشغيل / فندق الجمعية - الدتابعة الدورية لدبنى حى البحر 
(حالة التسكنٌ -  {مصروفات - 

0.92%0.92%
%11.11(ربع سنوي)إعداد تقارير متابعة مؤشرات الأداء 105
%11.11الانهاء والإغلاق مع إدارة الجودة والأداء106

28.68%1.84%

التطويرالعقاري
هدم وإعادة بناء مبنى زهنً 

(العوالي)حافظ 

التطوير العقاري
- بناء ارض مخطط العنزي 

مبنى سكني

الدمتلكات

الخطة التشغيلية للممتلكات

الإعلامالحملات الإعلامية والفعاليات

الاستثمارالخطة التشغيلية للإستثمار



%0.22(فواتنً)تقفيل حساب الصيانة 107
%0.22%0.22(تقرير ربع سنوي)الكشف الدوري على مقر الجمعية ومرافقه، والدباني التابعة للجمعية 108
التاريخ%0.11%0.22(..سباكة، كهرباء، خزانات )تحديد نوع الصيانة الدطلوب 109
%0.11%0.22(مكتب الفاير)تلقي البلاغ من السكان أو 110
%0.11%0.22(..سباكة، كهرباء، خزانات )تحديد نوع الصيانة الدطلوب 111
%0.22%0.22تأمنٌ مستلزمات الصيانة الدورية112
%0.22إجراء الصيانة الدطلوبة، والأيدي العاملة، وأي متطلبات أخرى113
%0.22إعداد تقرير عن الصيانة التي تم إجراءها114
%0.22(فواتنً)تقفيل حساب الصيانة 115
%0.22%0.22إجراء النظافة اليومية لدقر الجمعية ومرافقه116
%0.22(الاستثماري+ السكن الخنًي )الإشراف والدتابعة على نظافة الدباني التابعة للجمعية 117
%0.22%0.22تأمنٌ مستلزمات النظافة الدورية118
%0.22إعداد تقرير عن الصيانة التي تم إجراءها119
%0.22(فواتنً)تقفيل حساب الصيانة 120
%0.22%0.22(.....ماء، غاز، قهوة، تمر، معجنات، )توفنً متطلبات الضيافة بشكل مستمر 121
%0.22الإشراف والدتابعة اليومية للضيافة122
%0.22(...اجتماعات، ورش عمل، دورات، حفلات ومناسبات، )تأمنٌ متطلبات الضيافة الدورية والطارئة 123
%0.22(فواتنً)تقفيل حساب الصيانة 124
%0.22%0.22(....مكاتب، كراسي، أجهزة، )تحديد احتياج الجمعية من الأثاث والتجهيزات 125
%0.22رفع الاحتياج من الأثاث والتجهيزات إلى لجنة الدشتريات126

%0.11%0.22(....ورق رسمي، مظاريف، ورق تصوير، أحبار، )تحديد احتياج الجمعية من الدشتريات النثرية والعاجلة 127

%0.22%0.22تأمنٌ الدشتريات النثرية والعاجلة128
%0.22إعداد تقرير عن الصيانة التي تم إجراءها129
%0.22(فواتنً)تقفيل حساب الصيانة 130
%0.22للجمعية (أبشر أعمال)فتح حساب 131
%0.22إصدار تصاريح للسائقن132ٌ
%0.22(تجديد رخص السنً، التأمنٌ)استكمال الإجراءات النظامية لسيارات الجمعية 133
%0.22%0.22الصيانة الدورية والطارية لسيارات الجمعية134

الخطة التشغيلية للخدمات 
الدساندة

الخدمات الدساندة



%0.22%0.22إصدار بطائق إئتمانية لصرف البنزين135
%0.22%0.22والإشراف والدتابعة (توصيل الطالبات، الدراسلات)تنظيم جداول حركة السائقنٌ 136

6.60%2.64%
%0.75%0.75(الرياض، العربي) تفعيل خدمة الاون لاين في البنوك 137
تاريخ قديم%0.75نسبة الاستراد و واتعاب القيمة الضربية138
%0.75%0.75مراجعة معاملات الصرف وتعميدها ماليا خلال يوم عمل139
%0.75%0.75ترقيم الأصول بقارئ مرئي140
%0.75%0.75مراجعة وترحيل الإيرادات لأخصائي تنمية الدوارد الدالية141
%0.75تقرير مؤشرات الأداء الاستراتيجي142
%0.75تقرير الإيرادات والدصروفات التفصيلي143
%0.75%0.75التعاقد مع خبنً للاعداد اللوائح و السياسات الدالية144
%0.75%0.75فتح حسابات بنكية للمشاريع و الدخصصات145
%0.75فتح حساب بنكي للمخصص نهاية الخدمة146
%0.75تقيد الصرف  للاوقااف حسب شروط الواقف147

8.25%3.75%
685.83%560.73%81.75

1214756

الإجمالي

الخطة التشغيلية للخدمات 
الدساندة

الخدمات الدساندة

الخطة التشغيلية لقسم الإدارة 
الدالية

الدالية


