


 رسالتنا

 رؤيتنا

 قيمنا

 أهدإفنا





 قسم إلشؤون إلإدإرية وإلمالية 

ن وموظفات ) تهيئة بيئة جاذبة ومحفزة للمستفيدين / إلهدف  ن ومتطوعات , موظفي   (متطوعي 

 م

  
 زمن إلتنفيذ إلإجرإء

 إلموإزنة إلمالية مسؤولية إلتنفيذ

   إلمساند إلأساس  

ن إلمقر إلإدإري للجمعية  1  (تغيي  إلبوية ) تحسي 

1/1   

 ؤلى

  1/30 

 ريال 3000   إلإدإرية

 ريال 1000   إلإدإرية صيانة إلسباكة وإلكهرباء وتنظيف إلمكيفات 2

 ريال 1500   إلإدإرية تغيي  أبوإب إلمدخل ؤلى حديد 3

4 
 3) تغيي  إللوحات إلخارجية للجمعية مع إلإنارة عدد 

 (لوحات 

 إلإدإرية
   ريال 1000   

 ريال 800   إلإدإرية تجديد إللوحات إلدإخلية وإضافة لوحات  5

إء عدد  6  طابعات جديدة وتحديث إلمعالجات  2شر
 إلإدإرية

 ريال 1300  

     إلإدإرية ؤعادة ترتيب إلإدإرإت وإلأقسام 7

 ريال 200   إلإدإرية وضع لوحات على إلمكاتب  8

 ريال  8800 إلمجمـــــــــــــــــــوع   



 قسم إلشؤون إلإدإرية وإلمالية 
 تحقيق متطلبات إلحوكمة وفق أعلى معايي  / إلهدف 

 م

  
 زمن إلتنفيذ إلإجرإء

 إلموإزنة إلمالية مسؤولية إلتنفيذ

   إلمساند إلأساس  

   فريق إلحوكمة إلإدإرية 1/10ؤلى  1/1 تكوين فريق إلحوكمة  1

   فريق إلحوكمة إلإدإرية 1/30ؤلى 1/15 درإسة معايي  إلحوكمة وإلتعرف عليها  2

   فريق إلحوكمة إلإدإرية 3/30ؤلى 2/1 ؤكمال متطلبات إلحوكمة وإعتمادها من مجلس إلإدإرة 3

4 
  
ونن رفع جميع متطلبات إلحوكمة على إلموقع إلإلكير

 للجمعية

 ؤلى    4/1

 4/20 
   فريق إلحوكمة إلإدإرية

5   
ونن    فريق إلحوكمة إلإدإرية طوإل إلعام إلتحديث إلمستمر للموقع إلإلكير

6 
إت أدإء  عقد ؤجتماعات دورية لفريق إلحوكمة لقياس مؤشر

 إلفريق ومتابعة تطبيق إلمعايي  
   فريق إلحوكمة إلإدإرية طوإل إلعام

 7 
ن تعبئة   لاعتمادةمن إلمجلس وإلرفع  وإعتمادةنموذج مكي 

  للجمعية 
ونن   ورفعه على إلموقع إلالكير

 من إلمركز إلوطنن
   فريق إلحوكمة إلإدإرية 10/30ؤلى 10/1



 قسم إلشؤون إلإدإرية وإلمالية 
 وإللقاءإت   إلإجتماعاتجدولة / إلهدف 

 م

  
 زمن إلتنفيذ إلإجرإء

 إلموإزنة إلمالية مسؤولية إلتنفيذ

   إلمساند إلأساس  

 إلإدإرية 1/20ؤلى 1/10 ؤعدإد جدولة للإجتماعات وإللقاءإت خلال إلعام 1
إلعلاقات إلعامة 

 وإلإعلام 
  

2 
إلجمعية إلعمومية ومجلس   لإجتماعاتإلتحضي  وإلإعدإد 

 إلإدإرة 
حسب جدولة 

   إلإجتماعات
 إلإدإرية

إلعلاقات إلعامة 

 وإلإعلام 
  

3 
 15ؤرسال إلدعوإت ؤلى إلأعضاء قبل ؤنعقاد إلإجتماعات ب

 يوم
حسب جدولة 

   إلإجتماعات
 إلإدإرية

إلعلاقات إلعامة 

 وإلإعلام 
  

4 

وإلرفع بنسخ منها ؤلى إلمركز   إلإجتماعاتؤعدإد محاضن 

  
 ووزإرة إلشؤون إلإسلامية إلوطنن

حسب جدولة 

   إلإجتماعات
 إلإدإرية

إلعلاقات إلعامة 

 وإلإعلام 
  

  للجمعية  5
ونن  رفع نسخ من إلإجتماعات على إلموقع إلإلكير

حسب جدولة 

   إلإجتماعات
 إلإدإرية

إلعلاقات إلعامة 

 وإلإعلام 
  

6 
ها على موإقع إلتوإصل  إلإجتماعاتتوثيق  وإللقاءإت ونشر

 للجمعية

حسب جدولة 

   إلإجتماعات
 إلإدإرية

إلعلاقات إلعامة 

 وإلإعلام 
  



 قسم إلشؤون إلإدإرية وإلمالية 

 تفعيل إلمنصة إلوطنية للعمل إلتطوعي  / إلهدف 

 م

  
 زمن إلتنفيذ إلإجرإء

 مسؤولية إلتنفيذ
إلموإزنة 

 إلمالية

   إلمساند إلأساس  

 طرح فرص تطوعية على منصل إلعمل إلتطوع   1
بدإية كل شهر ومع 

 إلمناسبات وإلأحدإث
   مختص إلتطوع إلإدإرية

2 
نشر إلفرص إلتطوعية على حسابات إلجمعية وموإقع 

   مختص إلتطوع إلإدإرية بعد ؤضافة إلفرصة إلتوإصل إلخاصة بالجمعية 

3 
  إلفرص

إك فن ن بالجمعية للاشير  ؤرسال دعوإت للمتطوعي 
   مختص إلتطوع إلإدإرية بعد ؤضافة إلفرصة

   مختص إلتطوع إلإدإرية نهاية كل شهر إعدإد تقرير عن إلفرص إلمنفذة كل شهر  4

5 
  لتنمية 

إلرفع بالفرص إلتطوعية إلمنفذة للمركز إلوطنن
 إلقطاع غي  إلربح  

   مختص إلتطوع إلإدإرية نهاية كل شهر

   مختص إلتطوع إلإدإرية نهاية إلعام إعدإد تقرير نهاية إلعام عن إلفرص إلتطوعية  6



 قسم إلشؤون إلإدإرية وإلمالية 
 إلتدريب وإلتطوير  وتأهيل إلكادر إلإدإري وإلتعليمي / إلهدف 

 م

  
 زمن إلتنفيذ إلإجرإء

 مسؤولية إلتنفيذ
إلموإزنة 

 إلمالية

   إلمساند إلأساس  

     إلإدإرية 1/30ؤلى  1/1 تحديد إلإحتياجات إلتدريبية للكوإدر إلإدإرية  1

2 
 حسب 

ً
ن للدورإت إلتدريبية كلا شيح إلموظفي  إلرفع بير

 إختصاصه بالتعاون مع معهد إلإدإرة إلعامة
حسب جدولة إلدورإت 
  تقويم معهد إلإدإرة 

 فن
     إلإدإرية

3 
فة إلتعليمية  تحديد إلإحتياجات إلتدريبة للمشر

ن وإلمعلمات    إلتعليمية إلإدإرية 1/30ؤلى  1/1 وإلمعلمي 

4 

ن لتنفيذ إلدورإت  ن ومدربات متخصصي  إلتعاقد مع مدربي 
 إلإدإرية 2/30ؤلى 2/1 من منصة إلعمل إلتطوع   وإلإستفادة

مختص 

 إلحوكمة
  

5 
 إلإختصاصاتتنفيذ إلدورإت إلتدريبية إلمحددة حسب 

     إلإدإرية 11/30ؤلى 3/1

     إلإدإرية 12/15ؤلى 12/1 ؤعدإد تقرير عن إلهدف 6



 قسم إلشؤون إلتعليمية 
ي إلحلقات بوإقع / إلهدف 

ن
ن و(  4) إستمرإر إلعملية إلتعليمية ف  حلقة للنساء  ( 11) حلقات للبني 

 م

  
 زمن إلتنفيذ إلإجرإء

 إلموإزنة إلمالية مسؤولية إلتنفيذ

   إلمساند إلأساس  

فة إلتعليمية 1  ريال13500 إلإدإرية  إلتعليمية بدإية إلعام إلدرإس   إلتعاقد مع إلمشر

ن  2إلتعاقد مع عدد  2  ريال 40500 إلإدإرية  إلتعليمية بدإية إلعام إلدرإس   معلمي 

 ريال 99000 إلإدإرية  إلتعليمية بدإية إلعام إلدرإس   معلمة 11إلتعاقد مع عدد  3

   إلإدإرية  إلتعليمية بدإية إلعام إلدرإس   ؤعدإد إلعقود وإلنماذج وإلسجلات 4

5 
 10ؤلى  5تشكيل مجلس حلقة لجميع إلحلقات بوإقع 

 أعضاء للحلقة إلوإحدة 
 بدإية إلعام إلدرإس  

 إلتعليمية
   إلإدإرية 

  كل فصل درإس   عقد ؤجتماعات مع مجالس إلحلقات كل فصل درإس   6
 إلتعليمية

    

ية للطلاب وإلطالبات وتسويقها    ن    تنمية إلموإرد إلتعليمية   ؤعدإد برإمج تحفي 

 ريال  153000 إلمجمـــــــوع  



 قسم إلشؤون إلتعليمية 
 (برنامج تلاوة ) تجويد إلمخرجات  / إلهدف 

 م

  
 زمن إلتنفيذ إلإجرإء

 مسؤولية إلتنفيذ
إلموإزنة 

 إلمالية

   إلمساند إلأساس  

  ريال19000 تنمية إلموإرد إلتعليمية 1/30ؤلى 1/1 وتسويقة ( جزء عم )أعدإد  برنامج وخطة لإتقان إلتلاوة   1

2 
, ربــع وجه ) ؤعدإد خطة منهج درإس  للحفظ وإلمرإجعة 

 1/30ؤلى  1/1 (وجه كامل , نصف وجه 
 إلتعليمية

    

3 
 توزيــــع إلخطط على جميع إلحلقات    

ن وإلنساء )   ( للبني 
     إلتعليمية 2/10ؤلى 2/1

4 
 
ً
 متابعة إلخطة إلمنهجية ميدإنيا

     إلتعليمية خلال إلزيارإت إلميدإنية 

     إلتعليمية   تقييم إلحلقات نهاية كل شهر  5

6 
  تنفيذ إلخطة 

ين فن ن ن إلطلاب إلمتمي   إلمنهجيةتحفي 

   (  
 (  برنامج حفزنن

 نهاية كل فصل درإس  
 إلتعليمية

  ريال4950  

     إلتعليمية 12/15ؤلى 12/1 أعدإد تقرير عن إلهدف 7

  ريال23950 إلمجمـــــــوع  



 قسم إلشؤون إلتعليمية 
 م  2022عن إلعام % 20زيادة إلمرحليات بنسبة / إلهدف 

 م

  
 زمن إلتنفيذ إلإجرإء

 إلموإزنة إلمالية مسؤولية إلتنفيذ

   إلمساند إلأساس  

 ريال21550   إلتعليمية 1/10ؤلى  1/1 م2022حصر إلمرحليات لعام  1

 4310   إلتعليمية 1/30ؤلى 1/15 %20تحديد إلزيادة لكل حلقة بوإقع زيادة  2

3 
 ؤعدإد برنامج لمكافآت إلمرحليات خلال إلعام وتسويقة

 10/30ؤلى 2/1
 إلتعليمية

   تنمية إلموإرد

     إلتعليمية 2/15ؤلى 1/15 ؤعدإد خطة لكل طالب وطالبة  4

5 
متابعة تنفيذ إلخطط إلمعدة للطلاب وإلطالبات من 

 خلال إلزيارإت إلميدإنية وإلتقارير إلشهرية 
 خلال إلعام إلدرإس  

 إلتعليمية

    

 نهاية إلفصل إلدرإس   ؤعدإد تقرير عن نسبة إلإنجاز نهاية كل فصل درإس   6
 إلتعليمية

    

   تنمية إلموإرد إلتعليمية 12/15ؤلى 12/1 أعدإد تقرير عن إلهدف 7

 ريال  25860 إلمجمـــــــوع  



 قسم إلشؤون إلتعليمية 
ن جديدة  / إلهدف  ن بوإقع حلقتي  ي حلقات إلبني 

ن
 إلتوسع ف

 م

  
 زمن إلتنفيذ إلإجرإء

 إلموإزنة إلمالية مسؤولية إلتنفيذ

   إلمساند إلأساس  

1 
ن للحلقات من خلال إلإعلان عن طرق  إلبحث عن معلمي 

  وموإقع إلتوإصل للجمعية
ونن  إلموإقع إلإلكير

     إلتعليمية 1/10ؤلى  1/1

2 
  وموإقع  تصميم

ونن ه عن طرق إلموإقع إلإلكير إلإعلان ونشر
 إلتوإصل للجمعية

إلعلاقات إلعامة  إلتعليمية 1/10ؤلى  1/1
 وإلإعلام 

  

3 
ن وإلتعاقد  ؤجرإء إلمقابلات وتحديد إلمناسب من إلمتقدمي 

 معهم
 إلتعليمية 1/30ؤلى 1/15

 ريال 23400  

   إلإدإرية إلتعليمية 2/10ؤلى 2/1 تحديد موإقع إلحلقات 4

     إلتعليمية 2/20ؤلى 2/1 تشكيل مجالس للحلقات إلمحددة لفتحها  5

  إلحلقات  6
     إلتعليمية 2/30ؤلى 2/25 إلإعلان عن بدء إلدرإسة فن

     إلتعليمية 3/1 بدء إلدرإسة   

 ريال  23400 إلمجمـــــــوع  



 قسم تنمية إلموإرد 
ن وإلمعلمات بنسبة من خلال إلحملات إلتسويقية / إلهدف  فة إلتعليمية وإلمعلمي  ن روإتب إلمشر    (برنامج مثل أجري  )تأمي 

 م

  
 زمن إلتنفيذ إلإجرإء

 مسؤولية إلتنفيذ
إلموإزنة 

 إلمالية

   إلمساند إلأساس  

1 
ن وإلمعلمات لعام درإس    فة وإلمعلمي  حصر روإتب إلمشر

 كامل   
1/1  

 ؤلى

 2/15 

   إلتعليمية تنمية إلموإرد

2 
 أعدإد موإد ؤعلانية عن إلحلقات 

     تنمية إلموإرد (صور وفيديو ) 

وع  3      تنمية إلموإرد (تقرير وبروشورإت ) ؤعدإد إلمشر

  كل حلقة للتسويق إلدإخلى    4
   إلتعليمية تنمية إلموإرد تحديد متعاون فن

 إلرفع لصندوق دعم إلجمعيات وإلجهات إلمانحة  5
 ؤلى3/1

3/30 
 

     تنمية إلموإرد

 إلمتابعة للطلبات  6
 ؤلى3/1

     تنمية إلموإرد 11/30

     تنمية إلموإرد 12/15ؤلى 12/1 ؤعدإد تقرير 7 



 قسم تنمية إلموإرد 
 م  2022مقارنة ب % 20رفع إلمنح من إلجهات إلمانحة / إلهدف 

 م

  
 زمن إلتنفيذ إلإجرإء

 مسؤولية إلتنفيذ
إلموإزنة 

 إلمالية

   إلمساند إلأساس  

1 
حصر إلدخل من إلمنح من إلجهات إلمانحة لعام 

 م   2022

1/1  

 ؤلى

 1/30 

 ريال 95000 إلإدإرية تنمية إلموإرد

2 
  تم رفعها ودعمت وتجويدها 

 حصر إلمشاريــــع إلنر
   إلإدإرية تنمية إلموإرد

3 
  مجالها لإستهدإفها 

 حصر إلجهات إلمانحة إلرإئدة فن
   إلإدإرية تنمية إلموإرد

ن جديدة للرفع بها    4 وعي     إلتعليمية +إلإدإرية  تنمية إلموإرد ؤعدإد مشر

     تنمية إلموإرد 5/30ؤلى 2/1 إلرفع للجهات إلمانحة إلمستهدفة 5

     تنمية إلموإرد 11/30ؤلى 6/1 متابعة للطلبات  6

     تنمية إلموإرد 12/15ؤلى 12/1 ؤعدإد تقرير 7 

 ريال 114000 إلمجمـــــــوع  



 قسم تنمية إلموإرد 
ع عن طريق إلرسائل إلنصية   / إلهدف   تفعيل إلتير

 م

  
 زمن إلتنفيذ إلإجرإء

 إلموإزنة إلمالية مسؤولية إلتنفيذ

   إلمساند إلأساس  

كة إلتنفيذ إلمثالية  1  إلتعاقد مع شر

1/1  

 ؤلى 

2/30 

     إلإدإرية

2 
كة للموإفقة    بالتعاقد مع إلشر

 إلرفع للمركز إلوطنن
     إلإدإرية

3 
عات عن طريق إلرسائل  إلرفع بطلب ترخيص طلب إلتير

  
     إلإدإرية إلنصية من إلمركز إلوطنن

ع  4      تنمية إلموإرد 3/15ؤلى 3/1 تصميم إلدعاية وإلإعلان عن آلية إلتير

5 
  وموإقع إلتوإصل 

ونن نشر إلإعلان عن طريق إلموقع إلالكير
 للجمعية

4/1 
 12/30ؤلى 

  

   إلإعلام

  إلخدمة  6
ن فن كي  كة إلمشغلة لحصر إلمشير  إلمتابعة مع إلشر

     إلإدإرية 12/30ؤلى 4/1

     تنمية إلموإرد 12/30 أعدإد تقرير عن إلهدف 7



 قسم تنمية إلموإرد 

ي إلأول / إلهدف 
 م  2022عن عام % 10زيادة دخل إلوقف إلقرآنن

 م

  
 زمن إلتنفيذ إلإجرإء

 مسؤولية إلتنفيذ
إلموإزنة 

 إلمالية

   إلمساند إلأساس  

  مدينة إلجبيل  1
  إلأول فن

 أعضاء إلمجلس 30/4ؤلى  1/2 زيارة إلوقف إلقرآنن
إلمدير 

 إلتنفيذي
 ريال2000

2 
تجديد إلعقد إلسنوي مع إلمكتب إلعقاري إلموكل بإدإرة 

 30/4ؤلى  1/2 إلوقف
 إلإدإرية

    

3 
 م معمل 2022حصر إلدخل مع مصروفات إلتشغيل لعام 

 30/4ؤلى  1/2
 إلإدإرية

    

4 
  إلأول وآلية تحسينه

 ؤعدإد درإسة عن إلوقف إلقرآنن
 30/4ؤلى  1/2

 إلإدإرية
    

 ريال  2000   إلمجمـــــوع



 قسم إلعلاقات إلعامة وإلإعلام
   / إلهدف 

ً
 ؤبرإز دور إلجمعية وبرإمجها ؤعلاميا

 م

  
 زمن إلتنفيذ إلإجرإء

 مسؤولية إلتنفيذ
إلموإزنة 

 إلمالية

   إلمساند إلأساس  

   إلإدإرية إلعلاقات إلعامة وإلإعلام نهاية كل فصل نشر إلتقارير إلفصلية  1

2 
ين ن   لتكريم إلطلاب إلمتمي 

نهاية كل شهر  توثيق برنامج حفزنن

 درإس  
   إلتعليمية إلعلاقات إلعامة وإلإعلام

3 
حسب جدولة  توثيق آلية ؤختبار إلمرحليات مع تسليم إلشهادإت

   إلتعليمية إلعلاقات إلعامة وإلإعلام   إلإختبارإت

4 
حسب جدولة  توثيق إلزيارإت إلميدإنية للحلقات

   إلتعليمية إلعلاقات إلعامة وإلإعلام إلزيارإت

5 
  جميع إلمناسبات 

إلمشاركة إلإعلامية وإلمجتمعية للجمعية فن
 إلدينية وإلوطنية

 حسب إلمناسبات 
   إلإدإرية إلعلاقات إلعامة وإلإعلام

6 
توثيق أجتماعات إلجمعية إلعمومية ومجلس إلإدإرة وإللجان 

 إلدإخلية 

حسب جدولة 
   إلإدإرية إلعلاقات إلعامة وإلإعلام   إلإجتماعات

 ؤنجازة ماتمأعدإد تقرير عن  7
كل ) نهاية كل ربــع 

     إلعلاقات إلعامة وإلإعلام (أشهر تقرير  3


