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   المعتمرينضيافة المدينة المنورة لخدمة الحجاج و
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:فهرس المحتويات 
الصفحةالفهرس

4أهداف الجمعية
5أهمية نموذج وضوح الخطة التشغيلية

7 - 6وخطة برنامج تطوير مهارات العاملين في الجمعية مبادرة
9 - 8وخطة برنامج استقطاب المتطوعين مبادرة

11 - 10وخطة برنامج تحسين وتنويع المنتجات والخدمات مبادرة
13 - 12وخطة برنامج الاستقبال والترحيب مبادرة

15 – 14وخطة برنامج الضيافة والرفادة مبادرة
17 - 16وخطة برنامج زيارة المعالم الأثرية مبادرة

19 - 18وخطة برنامج العناية والرعاية مبادرة
22 - 21خطة تنمية الموارد المالية

26 - 25 – 24خطة إدارة العلاقات العامة والإعلام

( 3)صفحة 



:أهداف الجمعية

ر-1 ساليبرالوسائلرتطوي 
أ
رشاديةروال دمةروالتطوعيةرالإ ررالجاجرلخ خ روالروالمعتمري  خ ي  .رزايأ

اصةرالحتياجاتردراسة-2 لجاجرالخ رربا خ رروالمعتمري  خ ي  رروالزايأ دماترومقدم  .رالخ
حيب-3 ررللحجاجروالتوديعرالتر خ رروالمعتمري  خ ي  رروالزايأ كزرعتا صروالمنافذرالمرا ررلذلكرصةالمخ رالضيافةروتقدي 

.رلهمرالمناسبة
اءر-4 بةرإير ررللحجاجروالتوعيةروالتثقيفرالتجر خ رروالمعتمري  خ ي  اكروالزايأ  ررتمعالمارروإشر

.رذلكرفخ
رر–ر5 دماترتقدي  اصةرالخ عاقةرلذويرالخ ررالجاجرمنرالسنروكباررالإ خ .روالزوارروالمعتمري 

( 4)صفحة 



:أهمية نموذج وضوح الخطة التشغيلية

( 5)صفحة 

طةروضوحرنسبةر–ر1 رر%100رللجميعرالخ
طةرارتباطر–ر2 الربطبيعةرالخ دارةرعملرما %100روالفروعرالإ
طةرلتنفيذركافيةرالزمنيةرالمدةر–ر3 %100ربنسبةرالخ
رر–ر4 داراترلدىرالتامرالرضخ معيةرإدارةرحرصرعنروالفروعرالإ  ررالا

مرفخ كهمرمناقشتر ا  رروإشر
.رالخطةرعملرفخ

رر–ر5 طةرمناقشةريتر يعرمعرالخ ررجا خ ررقبلرمنرالعاملي  خ يرالمساعدي  داراترومدي  قسامرالإ
أ
.روال

رر-ر6 يعرمنحريتر ررجا خ ررالرئيسرياتصلاحرممارسةربدونرواقناعهمرالرأيروإبداءرللمناقشةرالفرصةرالموظفي  رالمباشر
م .علت 
رر–ر7 اماترعلىراطلاعهمريتر خ معيةرإدارةرالتر احرلرالا ا

خ
طةرن رالمساندةردماتالخررإدارةرعلىرالمتوجبروالمهامرالخ

ارالقيام .ربا
ررآليةرمعرفةر–ر8  ررالتقيت 

ررالتر ررسيتر ررتقيت  خ اروالرئيسرالمرؤوسي  ار،رعلت  ازر%100ربنسبةرةمرتبطروأبخ ا
خ
ن إ طةربا رالخ

.رالتشغيلية



تطوير الوسائل والأساليب الإرشادية والتطوعية لخدمة الحجاج والمعتمرين والزائرين  : الهدف 

( 6)صفحة 

تطوير مهارات العاملين في الجمعية  اسم البرنامج 
  إيجاد وتنمية فرص التعلم داخل وخارج الجمعية على نطاق الأفراد والمجموعات ، وتحديد الاحتياجات التدريبية وتطوير مهارات العاملين ،وصف البرنامج

.وكذلك تطوير مهارات العاملين الموسميين في خدمة الحجاج والزوار 
تطوير وتطبيق منهجية متكاملة للتدريب لتطوير معارف وقدرات الموارد البشرية وتحديد وتصنيف مهاراتهم وقدراتهم والاحتياجات أهداف البرنامج

.، والاساليب التطويرية والإرشادية في خدمة الحجاج والزوار التدريبية لهم 
العاملين الموسميين   - 2العاملين في الجمعية   - 1الفئة المستهدفة

الموارد البشريةةالجهات المعنية والمشارك
.تدريبية واحدة على الأقل تتوافق مع طبيعة عمله وقياس أثر ذلك أدائهم للأعمال المناطة بهم  حصول كافة العاملين على دورةمؤشرات الأداء

م 2022/  01/  10تاريخ بدء البرنامج 
م2022/  08/  30تاريخ نهاية البرنامج 

ريال (  15,000)   التكلفة
سنوي ربعتكرار المؤشر

استطلاع راي المتدربين   –التقارير آلية التنفيذ  



ةالجمعي في العاملين مهارات تطوير : لبرنامج العمل خطة

ة التكلفالإدارة المنفذةالنشاطالهدف
123456789101112التحققمؤشرات المالية

مساندرئيسي
 

تطوير 

الوسائل 

والأساليب 

الإرشادية 

والتطوعية 

 لخدمة الحجاج

والمعتمرين  
والزائرين 

 عقود - العلاقات العامة ةالموارد البشري تدريبية التعاقد مع مدربين لعقد دورات

 عقود العلاقات العامة ةالموارد البشري لتدريبيةالبحث عن قاعات لإقامة الدورات ا

 ينشهادات المتدرب العلاقات العامة ةالموارد البشري معيةعقد دورة تدريبية لموظفين الج

 ينشهادات المتدرب العلاقات العامة ةالموارد البشري لموسميينعقد دورة تدريبية للموظفين ا

 ينشهادات المتدرب العلاقات العامة ةالموارد البشري لموسميينعقد دورة تدريبية للموظفين ا

 ينشهادات المتدرب العلاقات العامة ةالموارد البشري معيةعقد دورة تدريبية لموظفين الج

( 7)صفحة 



تطوير الوسائل والأساليب الإرشادية والتطوعية لخدمة الحجاج والمعتمرين والزائرين  : الهدف 

(8)صفحة 

استقطاب المتطوعيناسم البرنامج 
 الآليات التي تطبقها الجمعية للاهتمام بالمتطوعين ، وإيجاد منهجية واضحة لاستقطاعهم وتدريبهم وتوفير فرص الملائمة لتوظيفوصف البرنامج

. طاقاتهم ويلبي حاجة الجمعية ويحافظ على استمرارية العمل التطوعي ودعمه للعمل الخيري بصورة عامة 
.  وتدعم المبادرات الابداعية والابتكارية للمتطوعين استقطاب المتطوعين وتوفير الفرص التي تشجع على المشاركةأهداف البرنامج

المتطوعينالفئة المستهدفة
التطوع بالجمعية إدارةةالجهات المعنية والمشارك

(ونساء  رجال) متطوع (  250) استقطاب عدد مؤشرات الأداء
م 2022/  02/  01تاريخ بدء البرنامج 

م2022/  12/  30تاريخ نهاية البرنامج 
0  التكلفة

سنوي ربعتكرار المؤشر
تقييم المتطوعين –استطلاع راي المتطوعين  –التقارير آلية التنفيذ  



الجمعية في المتطوعين استقطاب : لبرنامج العمل خطة

ة التكلفالإدارة المنفذةالنشاطالهدف
123456789101112التحققمؤشرات المالية

مساندرئيسي
 

 تطوير الوسائل

  والأساليب

الإرشادية 

والتطوعية 

لخدمة الحجاج 

والمعتمرين  
والزائرين 

 نشر الموقع - العلاقات العامة إدارة التطوع طوعيةعمل حساب خاص للفرص الت

 لاننسخة من الاع العلاقات العامة إدارة التطوع  الجمعيةالإعلان عن  الفرص التطوعين في

رامج تعريف المتطوعين بأعمال وب

 الجمعية 

 صور من زيارات العلاقات العامة إدارة التطوع

 المتطوعين

 طوعيناستطلاع رأي المت العلاقات العامة إدارة التطوع تنفيذ الفرص التطوعية

 ينشهادات المتطوع العلاقات العامة إدارة التطوع تقييم وتكريم  المتطوعين

( 9)صفحة 



دراسة الاحتياجات الخاصة بالحجاج والمعتمرين والزائرين ومقدمي الخدمات  : الهدف 

( 10)صفحة 

 تحسين وتنويع المنتجات والخدماتاسم البرنامج 

   المنتجات وتنويع مبتكرة برامج واستحداث جديدة خدمات وتطوير وتصميم ، الخدمات أفضل وتقديم والمعتمرين بالحجاج الخاصة الاحتياجات دراسةوصف البرنامج
  واردةال المستفيدين أراء من الاستفادة ورصد ، الناجحة المطبقة والممارسات التجارب أفضل من والاستفادة جديدة خدمات طرح خلال من لها المستمر والتحسين

. والاجتماعات واللقاءات الرأي استطلاعات مثل المختلفة القنوات من
ن والزوار  ريالخدمات المقدمة وتنويع المنتجات والخدمات التي تقوم الجمعية بتقديمها والوصول إلى درجة أعلى من رضا المستفيدين من الحجاج والمعتم تحسينأهداف البرنامج

الحجاج والزوار والمعتمرين  الفئة المستهدفة
البرامج والمشاريع  ، العلاقات العامة  إدارةكةالجهات المعنية والمشار

برامج مبتكرة ، وتنويع المنتجات   استحداثمؤشرات الأداء
م 2022/  02/  01تاريخ بدء البرنامج 

م2022/  12/  30تاريخ نهاية البرنامج 
ريال(  10,000)   التكلفة

سنوي ربعتكرار المؤشر
استطلاع راي الحجاج والمعتمرين والزوار –التقارير آلية التنفيذ  



تحسين وتنويع المنتجات والخدمات: خطة العمل لبرنامج 

ة التكلفالإدارة المنفذةالنشاطالهدف
123456789101112التحققمؤشرات المالية

مساندرئيسي
 

دراسة الاحتياجات 
الخاصة بالحجاج 

والمعتمرين  
والزائرين ومقدمي 

الخدمات

هنيين  عقد ورشة عمل مع الخبراء والم

ات  وأصحاب العلاقة لدراسة الاحتياج

 وتحسين المنتجات والخدمات

 

 ةالعلاقات العام

 

 إدارة البرامج

-  

 التقارير

الجمعية عقد ورشة عمل مع العاملين ب

لاحتياجات  والعاملين الموسميين  لدراسة ا

 وتحسين المنتجات والخدمات

 

 ةالعلاقات العام

 

 إدارة البرامج

-  

 التقارير

الجهات  عقد ورشة عمل مع  الجمعيات و

ياجات  العاملة في الحج لدراسة الاحت

 وتحسين المنتجات والخدمات

 

 ةالعلاقات العام

 

 إدارة البرامج
 

 التقارير

 
 

 يدين استبانة قياس رضا المستف
 

 ةالعلاقات العام

 

 إدارة البرامج
استطلاعات رأي 

 الحجاج والزوار

( 11)صفحة 



الترحيب والتوديع للحجاج والمعتمرين والزائرين عبر المراكز والمنافذ المخصصة لذلك وتقديم الضيافة المناسبة لهم : الهدف 

( 12)صفحة 

الترحيب والتوديعاسم البرنامج 
 احتفاء مله النوعية الهدايا وتقديم والجوية  والبحرية البرية المنافذ عبر منها والمغادرين المنورة للمدينة القادمين والزوار بالحجاج  الترحيبوصف البرنامج

. بإخلاص عملي مضياف وفريق رائدة منظومة عبر والترحاب، بالحب لهم تعبيراً والابتسامة الترحيب كلمـات بأبهى  مزدانة الكريم بمقدمهم

.إدخال الفرح والسرور لنفوس الحجاج والمعتمرين والزوار وتقديم الهدايا لهم للقادمين إلى المدينة والمغادرين منها أهداف البرنامج

الحجاج والزوار والمعتمرين  الفئة المستهدفة
إدارة التطوع   – 3العلاقات العامة بالجمعية     - 2إدارة البرامج والمشاريع       – 1كةالجهات المعنية والمشار

حاج ومعتمر وزائر  (  500,000) واستقبال عدد  ترك الانطباع الجميل على نفوس الحجاج والمعتمرين والزوار بحسن الاستقبال والتوديع ،مؤشرات الأداء
م 2022/  01/  15تاريخ بدء البرنامج 

م2022/  12/  30تاريخ نهاية البرنامج 
ريال(  75,000)   التكلفة

سنوي ربعتكرار المؤشر
نقاط الاستقبال والتوديع زيارة –استطلاع راي الحجاج  –التقارير آلية التنفيذ  



والترحيب الاستقبال : لبرنامج العمل خطة

ة التكلفالإدارة المنفذةالنشاطالهدف
123456789101112التحققمؤشرات المالية

مساندرئيسي
 

 

الترحيب 

والتوديع 

للحجاج 

  والمعتمرين

والزائرين 

اكز عبر المر

والمنافذ 

المخصصة 

لذلك 

وتقديم 

الضيافة 

المناسبة 
لهم 

لأمير محمد بن الترحيب بالمعتمرين والزوار في مطار ا

 عبد العزيز الدولي  بالمدينة

 

 ةالعلاقات العام
إدارة البرامج 

 والمشاريع

 التقارير  -

 وزيارة الموقع

طار الحرمين  الترحيب بالمعتمرين والزوار في محطة ق

 في المدينة المنورة

 

 ةالعلاقات العام
إدارة البرامج 

 والمشاريع
 التقارير 

 وزيارة الموقع

ير محمد بن الترحيب وتوديع الحجاج في مطار الأم

 عبد العزيز الدولي  بالمدينة

 

 ةالعلاقات العام
إدارة البرامج 

 والمشاريع
 التقارير 

 وزيارة الموقع

ار الحرمين  الترحيب وتوديع الحجاج في محطة قط

 في المدينة المنورة

 

 ةالعلاقات العام
إدارة البرامج 

 والمشاريع
 التقارير 

 وزيارة الموقع

قبال وترحيب  الترحيب وتوديع الحجاج في مركز است

 الحجاج في طريق الهجرة

 

 ةالعلاقات العام
إدارة البرامج 

 والمشاريع
 التقارير 

 وزيارة الموقع

تقبال  الترحيب وتوديع الحجاج في مخيم الاس

 ة في طريق الهجر ساسكووالضيافة في 

 

 ةالعلاقات العام
إدارة البرامج 

 والمشاريع
 التقارير 

 وزيارة الموقع

لمركزية  الترحيب بالزوار والحجاج في المنطقة ا

 بالمدينة المنورة

 

 ةالعلاقات العام
إدارة البرامج 

 والمشاريع
 التقارير 

 وزيارة الموقع

جاج البر في  الترحيب بالزوار والحجاج في مدينة ح

 خيبر

 

 ةالعلاقات العام
إدارة البرامج 

 والمشاريع
 التقارير 

 وزيارة الموقع
 

 نبع الإسلاميالترحيب بالزوار والحجاج في ميناء ي
 

إدارة البرامج  ةالعلاقات العام

 والمشاريع
 التقارير 

 وزيارة الموقع
( 13)صفحة 



الترحيب والتوديع للحجاج والمعتمرين والزائرين عبر المراكز والمنافذ المخصصة لذلك وتقديم الضيافة المناسبة لهم : الهدف 

( 14)صفحة 

الضيافة والرفادةاسم البرنامج 
 من خلال وجبات صحية معدة مسبقاً ومحفوظة تقديم الضيافة والرفادة للحجاج والمعتمرين والزوار بتقديم الوجبات الجافة والوجبات المطهيةوصف البرنامج

.بطريقة آمنة ، وتقديم المشروبات الباردة والساخنة وتقديم المثلجات وسقيا الماء في الأماكن المخصصة لذلك
.المساهمة في تكوين صورة حسنة لدى الحجاج والمعتمرين والزوار عن الخدمات المقدمة لهم وعن مقدميها من أهل هذه المدينة الطاهرة أهداف البرنامج

الحجاج والزوار والمعتمرينالفئة المستهدفة
إدارة التطوع   – 2إدارة البرامج والمشاريع   - 1ةالجهات المعنية والمشارك

حاج ومعتمر وزائر(  1,200,000) وضيافة عدد  ترك الانطباع الجميل على نفوس الحجاج والمعتمرين والزوار بحسن تقديم الضيافة والرفادة ،مؤشرات الأداء

م 2022/  01/  15تاريخ بدء البرنامج 
م2022/  12/  30تاريخ نهاية البرنامج 

ريال(  1200,000)   التكلفة
سنوي ربعتكرار المؤشر

نقاط توزيع الوجبات زيارة –استطلاع راي الحجاج والزوار  والمعتمرين  – اليومية المتابعةآلية التنفيذ  



والرفادة الضيافة : لبرنامج العمل خطة

ة التكلفالإدارة المنفذةالنشاطالهدف
123456789101112التحققمؤشرات المالية

مساندرئيسي
 

 

 

 

الترحيب 

والتوديع 

للحجاج 

والمعتمرين 

 والزائرين عبر

افذ المراكز والمن

ك المخصصة لذل

وتقديم 

الضيافة 
  المناسبة لهم

م العمرة في برنامج ضيافة ورفادة المعتمرين خلال موس

 الأماكن المخصصة لذلك

إدارة البرامج 

 والمشاريع

 التقارير  - إدارة التطوع

 وزيارة المواقع

لحج  في برنامج ضيافة ورفادة الحجاج خلال موسم ا

 الأماكن المخصصة لذلك 

إدارة البرامج 

 والمشاريع

 التقارير  إدارة التطوع

 وزيارة المواقع

لحج  في برنامج ضيافة ورفادة الحجاج خلال موسم ا

 مخيمات الضيافة

إدارة البرامج 

 والمشاريع

 التقارير  إدارة التطوع

 وزيارة المواقع

لحج  في برنامج ضيافة ورفادة الحجاج خلال موسم ا

 مدينة حجاج البر في خيبر

إدارة البرامج 

 والمشاريع

 التقارير  إدارة التطوع

 وزيارة المواقع

لحج  في برنامج ضيافة ورفادة الحجاج خلال موسم ا

 ميناء ينبع الإسلامي

إدارة البرامج 

 والمشاريع

 التقارير  إدارة التطوع

 وزيارة المواقع

باردة والساخنة برنامج سقيا الماء وتقديم المشروبات ال

 خصصة لذلك خلال موسم العمرة ورمضان في الأماكن الم

إدارة البرامج 

 والمشاريع

 التقارير  إدارة التطوع

 وزيارة المواقع

باردة والساخنة برنامج سقيا الماء وتقديم المشروبات ال

 ذلك خلال موسم الحج في الأماكن المخصصة ل

إدارة البرامج 

 والمشاريع

 التقارير  إدارة التطوع

 وزيارة المواقع

د للزوار برنامج هدية العيد تقدم في صباح العي

 وأهالي طيبة الطيبة 

إدارة البرامج 

 والمشاريع

 التقارير  - إدارة التطوع

 وزيارة المواقع

لزوار برنامج تقديم وجبات الضيافة والرفادة ل

المدينة وفي والحجاج والمعتمرين في المنطقة المركزية ب

 أماكن ضيافة الحجاج والمعتمرين 

إدارة البرامج 

 والمشاريع

 التقارير  إدارة التطوع

 وزيارة المواقع

( 15)صفحة 



إثراء التجربة والتثقيف والتوعية للحجاج والمعتمرين والزائرين وإشراك المجتمع في ذلك : الهدف 

( 16)صفحة 

 زيارة المعالم الأثريةاسم البرنامج 

طيبة الطيبة على آثار ومعالم المدينة المنورة ، والتجول حول مواقع غزوات النبي عليه  والمعتمرين والزوار وأهالي  عمل جولات تاريخية للحجاجوصف البرنامج
. والاطامالصلاة والسلام بالمدينة المنورة ، وكذلك زيارة بعض المصليات النبوية والآبار والمزارع النبوية ، ومشاهدة إطلال الحصون 

أهداف البرنامج
.نشر الوعي بصناعة السياحة حول الآثار  - 1
.تعظيم بلد النبي عليه الصلاة والسلام وتحقيق حسن الأدب بحسن الجوار العظيم  - 2
.التعرف على المواقع والغزوات النبوية ، وكذلك معرفة بعض مواقع السيرة النبوية وأحداثها من معرفة التوزيع الكناني  - 3
.قرن (  14) مشاهدة التاريخ وطوى مسافة  - 4

وأهالي طيبة الطيبة الحجاج والزوار والمعتمرينالفئة المستهدفة

العلاقات العامة        –  2إدارة البرامج والمشاريع             - 1ةالجهات المعنية والمشارك
رحلة  (  30) قيام عدد مؤشرات الأداء

م  2022/  02/  15تاريخ بدء البرنامج 

م2022/  12/  30تاريخ نهاية البرنامج 

ريال(  35,000)   التكلفة

سنوي ربعتكرار المؤشر

استطلاع راي الحجاج والزوار   –التقاريرآلية التنفيذ  



الأثرية المعالم زيارة : لبرنامج العمل خطة

ة التكلفالإدارة المنفذةالنشاطالهدف
123456789101112التحققمؤشرات المالية

مساندرئيسي
إثراء التجربة  

والتثقيف 
والتوعية  
للحجاج 

والمعتمرين  
والزائرين  

 وإشراك المجتمع
في ذلك  

لحجاج التنسيق مع مسئولي مجموعات ا

 والزوار أو رؤساء المجموعات

ج إدارة البرام

 والمشاريع

العلاقات 

 العامة

 خطابات الدعوة -

 نقل التنسيق مع إحدى مؤسسات ال

 لتأمين الحافلات

ج إدارة البرام

 والمشاريع

العلاقات 

 العامة

 عقود

 

 يين التنسيق مع المرشدين السياح
ج إدارة البرام

 والمشاريع

العلاقات 

 العامة

 خطابات الدعوة

لزوار تجهيز فريق العمل لاستقبال ا

 وضيافتهم خلال الجولة 

ج إدارة البرام

 والمشاريع

العلاقات 

 العامة

 التقارير

( 17)صفحة 



تقديم الخدمات الخاصة لذوي الإعاقة وكبار السن من الحجاج والمعتمرين والزوار  : الهدف 

( 18)صفحة 

 العناية والرعايةاسم البرنامج 

 الحجاج زيارة وكذلك معاناتهم، تخفيف في تساعدهم التي بهم الخاصة المستلزمات وتوفير السن وكبار الإعاقة لذوي الخاصة الخدمات تقديموصف البرنامج
 مصابهم لتخفيف ، لهم النوعية الهدايا وتقديم عنهم والاطمئنان عليهم والفرح البشر وإدخال ، الـمستشفيات في الـمرضى  والمعتمرين

. العاجل بالشفاء لهم والدعاء
.أفضل الخدمات لهؤلاء تخفيف معاناة المرضى وذوي الإعاقة وكبار السن بتقديمأهداف البرنامج

الحجاج والزوار والمعتمرينالفئة المستهدفة
والعلاقات العامة  - 2إدارة البرامج والمشاريع   - 1ةالجهات المعنية والمشارك

ذوي الإعاقة وكبار السن ترك الانطباع الجميل على نفوس الحجاج والمعتمرين والزوار منمؤشرات الأداء

م 2022/  03/  01تاريخ بدء البرنامج 
م2022/  12/  30تاريخ نهاية البرنامج 

ريال(  25,000)  التكلفة
سنوي ربعتكرار المؤشر

والمعتمريناستطلاع راي الحجاج والزوار  –التقاريرآلية التنفيذ  



والرعاية العناية : لبرنامج العمل خطة

ة التكلفالإدارة المنفذةالنشاطالهدف
123456789101112التحققمؤشرات المالية

مساندرئيسي
تقديم 

الخدمات 
الخاصة لذوي  
الإعاقة وكبار 

السن من 
الحجاج 

والمعتمرين  
والزوار  

 

ن ، في برنامج عناية ذوي الاعاقة وكبار الس

أماكن  المنافذ والمنطقة المركزية بالمدينة و

 الاحتياج

 

إدارة البرامج 

 والمشاريع

 

 العلاقات العامة

 

 التقارير 

 

لإعاقة  برنامج تأمين عربات متحركة لذوي ا

 وكبار السن  مع خدمتهم

 

إدارة البرامج 

 والمشاريع

 
 

 العلاقات العامة

 

 التقارير

 

لمستشفيات من  برنامج زيارة المرضى المنومين في ا

 الحجاج والمعتمرين والزوار

 

إدارة البرامج 

 والمشاريع

 

 العلاقات العامة
 

 التقارير 

( 19)صفحة 



 خطة  

 تنمية الموارد المالية للجمعية

 م 2022
 



المالية الموارد تنمية خطة
ة التكلفالإدارة المنفذةالنشاط

123456789101112الشواهدنتائج الأداءمؤشرات المالية
مساندرئيسي

 

عمين  عمل قاعدة بيانات شاملة عن الدا

 وتحديثها بصورة منتظمة

 

الموارد 

 المالية

 

العلاقات 

 العامة

عمل قواعد بيانات 

%  100للمتبرعين بنسبة 

 %100وتحديث بيات المتبرعين

تقرير عن عمل 

وتحديث البيانات 

 عبر البوابة

نظيم حملة ت: إنشاء وقف للجمعية من خلال 

استقطاب  /  الآوقافطباعة مطوية / الكترونية 

لى كبار المتبرعين بالأوقاف وتسويق الأوقاف ع

تابعة  م/ المانحين وأعضاء مجلس الإدارة 

لمتبرعين  إيرادات الأوقاف عبر البوابة يظهر ل

 بسندات قبض 

 

 

الموارد  

 المالية

 

 

العلاقات  

 العامة

 

 

  تغطية تكاليف إنشاء

 الوقف

 

 تقرير الحملة

 نماذج التسويق

 سندات القبض

لبرامج  عمل دراسة لتحديد وتطوير آليات ا

برعين كمشروع  التي تحظى بدعم أكبر من المت

 إفطار صائم والسقيا  

الموارد 

 المالية

 

ج   إدارة البرام

 والمشاريع

 

وضع آلية تسويق 

 للمشاريع والبرامج

 

 الدراسة

 

داعمين  تسويق برامج وأنشطة الجمعية لل

 والأفراد

 

الموارد 

 المالية

 

العلاقات 

 العامة

 

تغطية تكاليف برامج 

 المشروع 

 

 دليل التسويق

 

 ية  تأمين الميزانية التشغيلية للجمع
 

الموارد 

 المالية

 

العلاقات 

 العامة

 

ية تغطية تكاليف الميزان

 التشغيلية

 

 إيرادات –التقارير 
 الحسابات

(21)صفحة 



المالية الموارد تنمية خطة

ة التكلفالإدارة المنفذةالنشاط
123456789101112الشواهدنتائج الأداءمؤشرات المالية

مساندرئيسي
سبة الدخل  تحقيق الاستدامة المالية ، ورفع ن

 الذاتي من إجمالي الدخل  

 التقرير المالي زيادة الدخل - المالية يةالموارد المال

 : مجالات عمل مقارنة مع جهات مماثلة متميزة في

ة التبرعات نسبة التبرعات من الايرادات ،ونسب)

سط التبرع  الدائمة والمنقطعة، عدد المتبرعين، متو

سبة فعالية لكل متبرع، العائد على الاستثمار، ن

 تم التبرعات، نسبة الاستغلال للموارد التي

رامج وأنشطة تأمينها مقابل ما يتم صرفه على ب

وقاف، الجمعية ، الأوقاف وحجم الدخل من الأ

 نسبة دخل الأوقاف إلى الايرادات 

 

 

 

 يةالموارد المال

 

 

 

العلاقات 

 العامة

 

 

جهات  2عمل مقارنة مع 

 مماثلة

 

 

 تقرير المقارنات

الممارسات الاستفادة من أفضل من التجارب و

 قنية  بمجال عمل الشئون الموارد  والت

ادة زيارات والاستف 8تنظيم  - التطوير يةالموارد المال

 ممارسات جديدة 10من 
 تقرير الزيارة

قبال  تطوير العاملين في تسويق واست

 التبرعات  

 

 يةالموارد المال
الموارد 

 البشرية

 

 تدريب جميع العاملين
 

 قياس الأثر

لمانحة من التواصل الفعال مع الداعمين والجهات ا

رسال التقارير إ/ إرسال مطبوعات الجمعية : خلال 

دعوتهم لحضور  /دعوتهم لحضور لزيارة الجمعية / 

 يارة الداعمينز/ تكريم الداعمين /  المناسبات 

 

 

 يةالموارد المال

 

 

العلاقات 

 العامة

 

 يةإرسال تقارير الالكترون

 دعوتهم للمناسبات 

تكريم كبار الداعمين 

 ن دعموخطابات الشكر لكل م

 

 نسخ المطبوعات 

 تقارير الزيارة

 صور التكريم

 

( 22)صفحة 



 خطة  

 إدارة العلاقات العامة والإعلام

 م 2022
 



والإعلام العامة العلاقات إدارة خطة
ة التكلفالإدارة المنفذةالنشاط

123456789101112الشواهدنتائج الأداءمؤشرات المالية
مساندرئيسي

لال عمل شعار  عمل هوية بصرية للجمعية ، من خ

امل للجمعية ، مبتكر  وعمل الملف التعريفي الك

 وكذلك تجهيز وطباعة المطبوعات  

 

العلاقات  

 والإعلام

 

الموارد  

 البشرية

 

 عمل شعار وهوية مميزة

 للجمعية

 

 المطبوعات

 البروشورات

لجمعية ، من شرح ونشر رؤية ورسالة وقيم وأهداف ا

اً  خلال نشرها بجميع التعاملات الكتروني

 ع عمل الإدارة والمطبوعات ، وقياس تطبيق الرؤية م

 

العلاقات  

 والإعلام

 

الموارد  

 البشرية

 

م مع قي% 100تحقيق نسبة 

 الجمعية

 

 تقرير المراجعة

 من روعوالف الإدارة الاحتياجات كافة توفير

  يانةوص إعلامية ولوحات وتجهيزات مطبوعات

  لتوفيرها الزمني والجدول

 

العلاقات  

 والإعلام

 

ج   إدارة البرام

 والمشاريع

 

 حصر جميع الاحتياجات

 

 دليل الاحتياجات

المؤتمرات  تطوير وتفعيل المشاركة بالمعارض و

 والمناسبات والأنشطة المجتمعية

 

العلاقات  

 والإعلام

 

ج   إدارة البرام

 والمشاريع

 

المؤتمرات المشاركة في المعارض و

 مشاركات(  5)بعدد 

 

 تقرير المشاركة

 

فعيلها مع إيجاد ابتكارات وأفكار إبداعية وت

طوير الشركاء وعمل اتفاقيات تعاون وت

 برامج لتعزيز العلاقة معم 

 

العلاقات  

 والإعلام

 

ج   إدارة البرام

 والمشاريع

 

 برامج جديدة ( 5)ابتكار 

وتوقيع الاتفاقيات 

 والشركات 

 

قائمة البرامج  

 والشراكات

 

تطويره إنشاء موقع الالكتروني للجمعية و

 وفق معايير جائزة التميز الرقمي

 

العلاقات  

 والإعلام

 

الموارد  

 البشرية

 

يادة عدد تطوير وفق المعايير وز

 الزوار 

 

 دليل التطوير

(24)صفحة 



والإعلام العامة العلاقات إدارة خطة
ة التكلفالإدارة المنفذةالنشاط

123456789101112الشواهدنتائج الأداءمؤشرات المالية
مساندرئيسي

ية ، ومتابعة  نشر مواد إعلامية مختلفة عن الجمع

ية والعمل  ما ينشر من مواد إعلامية عن الجمع

لى جميع الخيري بمختلف وسائل الإعلام والرد ع

 .  الحالات التي تتطلب الرد 

 

 

العلاقات  

 والإعلام

 

 

ج   إدارة البرام

 والمشاريع

 

 خبر صحفي  50

رير تق)مادة متنوعة  15

 (قيق،مقابلة ،استطلاع ،تح

 

 المواد الإعلامية 

قائمة بجميع 

 الردود

وات تفعيل دور الجمعية عبر برامج القن

 .والاذاعات الأكثر متابعة واهتمام 

 

العلاقات  

 والإعلام

 

ج   إدارة البرام

 والمشاريع

 

  10ل برامج نوعي وعم 10المشاركة ب 

 تغطيات بأهم القنوات

 

 التقارير

  الجمعيةب للتعريف الشخصيات مشاركة تفعيل

 . لجمعيةا رسالة يصال لا مرئية عروض عبر

 

العلاقات  

 والإعلام

 

 

ج   إدارة البرام

 والمشاريع

 

 شخصية 15مشاركة 

 

لتي قائمة العروض ا

 نشرت

مة في مجال التعرف على أحدث الأساليب المستخد

 عمل العلاقات العامة والإعلام

 

العلاقات  

 والإعلام

 

ج   إدارة البرام

 والمشاريع

 

ل  مصادر لك 3الاطلاع على 

 موظف  

 

تقرير المعارف  

 المكتسبة

 

ورات لتطوير التنسيق مع الموارد البشرية لتنظيم د

 مهارات موظفي العلاقات والإعلام

 

العلاقات 

 والإعلام

 

  إدارة البرامج

 والمشاريع

 

ارة الحاق جميع موظفي الإد

 .بدورة واحدة على الأقل

لتحسين عمل مقارنة بين نسبة ا

 قبل وبعد الدورة

 

 شهادة الحضور

 صور المشاركة 

علمه تقرير ما تم ت

 وتطبيقه
 

 

 زياراتتنفيذ برنامج استقبال وتبادل ال
 

العلاقات  

 والإعلام

 

الموارد  

 البشرية

 

 استقبال وزيارة 

 جهة(  30) عدد 

 

 سجل الزيارات

(25)صفحة 



والإعلام العامة العلاقات إدارة خطة

ة التكلفالإدارة المنفذةالنشاط
123456789101112الشواهدنتائج الأداءمؤشرات المالية

مساندرئيسي
 وبيع لترويج ،  للجمعية الالكتروني المتجر إنشاء

 التسويق يةآل وتطوير ، المتجر عبر المنتجات

 .  الالكتروني

 

العلاقات  

 والإعلام

 

ج   إدارة البرام

 والمشاريع

 
 

 زيادة الايرادات

 

 تقارير المبيعات

جتماعي ، إعداد الاحصائيات ببرامج التواصل الا

 معيةوإعداد التقارير الختامية لأنشطة الج

 

العلاقات  

 والإعلام

 

ج   إدارة البرام

 والمشاريع

 

واد تصميم الاحصائيات والم

 الاعلامية والتقارير

 

 التقارير

  مينوالداع المانحة للجهات تكريم حفل

  ةبالجمعي العاملين وتكريم والشركاء

 

العلاقات  

 والإعلام

 

الموارد  

 البشرية

 

 تنظيم الحفل

 ينالشركاء والداعمتكريم 

 

 خطابات الدعوة

 تقرير الحفل

(26)صفحة 
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