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 الشؤون الإدارٌة
 والمالٌة

 م0203 /1/1
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71 
 
 
 

 ريال7000000
 
 

 ريال7000000
 

 
 فٌن (من مجلس ظاعتماد المصارٌف الإدارٌة ) رواتب المو-1

 0203لعام  التشغٌلٌةحسب الخطة  الإدارة
 تقرٌر الحضور والانصراف الشهري -0
 من مدٌر الإدارةاعتماده  -1
 عمل مسٌر الرواتب الشهري -2
 اعتماده من مدٌر الإدارة -3
 تعمٌد الإدارة  المالٌة بأعداد المسٌر -4
 اعتماده  من مدٌر الإدارة والرئٌس –7
 تنزٌله على البرنامج -8
 اعتماده من البنك -9
 

الجمعٌة 
 الخٌرٌة

 ناتٌوالتعٌ التوظٌف 0
 الشؤون الإدارٌة

 المالٌة
 م0203 /1/1
 

11/10/0203  
 

 

1 

 

 
 ريال 143422
 
 

 ريال 143422
 

 
 وجود الرقم الشاغل للوظٌفة  - 1
 عن الوظٌفة الشاغرة  الإعلان - 0 

 المقابلة بموجب استمارة الترشٌح للمقابلة  إجراء  - 1
 فرز نتائج الترشٌح  - 2
 تعٌٌن الموظف على الوظٌفة الشاغرة  - 3 

 اعتماد مباشرته للعمل - 4
 

الجمعٌة 
 الخٌرٌة

 السلة الغذائٌة 1
 الخدمة الاجتماعٌة

 المالٌة
 م0203 /1/1
 

11/10/0203  
 

 أسرة0322
 

 ريال 114222
 

 ريال1222222

 
اعتماد برنامج صرف السلة الغذائٌة من المجلس - 1

 م 0203حسب الخطة التشغٌلٌة لعام 
 المعنٌةالحصول على ترخٌص من الجهات  -0
 أسعارالحصول على عروض  -1
 اعتماد السعر المناسب -2
 عمل عقد تورٌد واعتماده -3
 المستفٌدٌن حسب برنامج رافد أسماءترشٌح  -4 
 من الإدارة الأسماءاعتماد  -7 
 تغذٌه حسابات مستفٌدٌن -8 
المستفٌدٌن برسائل فً حال الصرف من  إشعار -9 

 المستودع
 نتهاء من الصرفرفع تقرٌر للإدارة بعد الا -12
التوجٌه بحفظ التقرٌر فً نسخهٍ احتٌاط للرجوع  -11

 او فً ملف ورقً بالقسم الحاجةالٌه عند 

 الجمعٌة
 الخٌرٌة
 الجهات
 ةالمانح
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 الوقف العقاري 2
 الإدارة المالٌة

 والإعلام الدعاٌةو
 م0203 /1/1
 

11/10/0203  
 

 
 
- 

 

 

 
 ريال 1222222

 

 ريال1222222

صدور قرار تفوٌض من الجمعٌة العمومٌة لمجلس  -1
 الإدارة بشراء وقف او عقار

صدور قرار من مجلس الإدارة بالبحث عن الموقع  -0 
 المناسب

 اعتماد العرض المقدم من المجلس -1 
 اعتماد شراء العقار او الوقف  -2 

تحرٌر مستندات الصرف بمبلغ الوقف أو العقار ومتطلبات  -3
 عتمادها من المخولٌنالشراء وا

 الشراء من قبل الجهات المختصة  إجراءات إنهاء -4 
طلب الترخٌص من الجهات المعنٌة لجمع التبرعات للعقار  -7 

 .الوقف أو
من الجهات ذات العلاقة بعد  اللازمةعمل التراخٌص  -8 

 اعتماد المخطط المناسب للمشروع 
الشركات المنفذة والمكتب  أسعارتزوٌد المجلس بعروض  -9

 الهندسً المشرف على التنفٌذ 
 اعتماد العرض المناسب -12

 المنفذةتوقٌع عقد المؤسسة  -11 

 الجمعٌة
 الخٌرٌة
 الجهات
 ةالمانح

3 
-التوظٌف-التأهٌل والتدرٌب

 الأسر المنتجة
 البرامج والمشارٌع

 المالٌة

 
 

 م1/1/0203
 
 

 م11/10/0203

 
 

 
 متدرب122

 
 

 ريال102222
 
 

 ريال 102222

 تهٌئة موقع التدرٌب المخصص -1

 حصر احتٌاجات المتدربٌن التدرٌبٌة  -0 
 اعتماد عرض المؤسسة التدرٌبٌة-1
 المتدربٌن وعددهم أسماءاعتماد  -2
 تحدٌد مدة الدورة ومسماها  -3 

تزوٌد المتدربٌن بشهادات معتمده من الجهة المتخصصة  -4
 التدرٌبوالمرخصة والمتخصصة فً 

 الحرالتنسٌق مع الجهات المعنٌة بالتوظٌف او العمل -7 
 

 الجهات
 ةالمانح

 صائمإفطار  4
 البرامج والمشارٌع

 والإعلاموالمالٌة  

 
 هـ1/9/1224

 
 

 هـ12/9/1224
 

12222 
 مستفٌد

 
 
 
 

 ريال 142222
 
 
 

 ريال 142222

 
وفق الخطة التشغٌلٌة  الإدارةاعتماد البرنامج من مجلس  -1

 م0203لعام 
 تحدٌد موقع واحد  لتنفٌذ البرنامج بشرق المحافظة -0 

 الحصول على التراخٌص اللازمة من الجهات ذات العلاقة -1
 اعتماد المٌزانٌة المقررة للبرنامج -2 
 أسعارالحصول على عروض  -3 
 اعتماد العرض المناسب -4 
 اعتماد عقد تورٌد بٌن الجمعٌة والجهة المنفذة -7 

 تعٌٌن مشرفٌن على تنفٌذ البرنامج -8  
 رفع تقرٌر للإدارة بعد الانتهاء من تنفٌذ  البرنامج -9 

 الصائمٌن إفطار ملف البرامج قسم فً التقرٌر حفظ -70
 
 

 الجهات
 ةالمانح
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 زكاة الفطر 7
 البرامج والمشارٌع

 المالٌة-
 الإعلام  -

 هـ12/9/1224 هـ02/9/1224

 

0322 
 مستفٌد

 
 ريال 42222

 عٌنً + نقدي
 
 

 ريال 42222
 عٌنً + نقدي

 

وفق الخطة  الإدارةاعتماد البرنامج من مجلس  -1
 م 0203التشغٌلٌة لعام 

 تحدٌد مواقع والٌة الجمع  -0 
 وفق الآتً: 

 موقع الجمعٌة -1
 الصائمٌن  بشرق المحافظة إفطارموقع 0
 ) جامع الامٌرة( الصائمٌن  بغرب المحافظة  افطراموقع -1
مقر  -جامع الرصراص -جامع منٌرة العٌسى   -جامع التركً  -

 الجمعٌة.
 تعٌٌن مكلفٌن بالاستقبال والتوزٌع على  مستفٌدي الجمعٌة -2
 ( مشرفاً للاستقبال والتوزٌع.02)
 المستفٌدٌن من البرنامج أسماءتحدٌد  -3
 تنفٌذ البرنامج  من الإدارةاعتماد -4
 المتبعة لدى الجمعٌة  الآلٌةالبدء فً التوزٌع حسب -7
 الرفع بتقرٌر للإدارة بالانتهاء من البرنامج -8
 حفظ التقرٌر فً قسم البرامج ملف برنامج زكاة الفطر -9

 الجهات
 ةالمانح

 الأضاحً 8

 البرامج والمشارٌع -
 المالٌة-
 الإعلام -

 
 
 
 
 
 

 

 
 هـ1/10/1224

 

 مستفٌد 322 ه12/10/1224
 ريال173222
 

 ريال 173222

 
وفق الخطة  الإدارةاعتماد البرنامج من مجلس -1

 م  0203التشغٌلٌة السنوٌة لعام 
 الأضاحًتحدٌد نوعٌة  -0
 لتنفٌذ البرنامج أسعارتقدٌم عروض  -1 

 اعتماد العرض المناسب -2  
 عمل عقد تورٌد بٌن المؤسسة والجمعٌة-3 
 المستفٌدٌن من البرنامج أسماءحصر  -4 
على  الأضاحًتعٌٌن مشرفٌن على توزٌع  -7 

( 0)  -( مشرف لاختٌار الاضاحً 0)  المستفٌدٌن 
 الإشراف على الذبح

 الإدارةاعتماد تنفٌذ البرنامج من قبل  -8 
 رفع تقرٌر للإدارة بالانتهاء من صرف البرنامج -9 
 الأضاحًحفظ التقرٌر فً قسم البرامج ملف   - 12 

 الجهات
 ةالمانح

 الحوافز المعنوٌة والمالٌة 9
 الموارد البشرٌة-

 المالٌة-

 م1/1/0203
 
 
 
 
 

11/10/0203 
 

 
01 

 

 ريال 12222
 

 ريال 12222
 

وفق الخطة التشغٌلٌة  الإدارةاعتماد البرنامج من مجلس -1
 م0203السنوٌة لعام 

 مادٌة  أو-تعٌٌن نوعٌة الحوافز معنوٌة  -0 
 لكل نوع من الحوافز المعنوٌة والمادٌة  آلٌةوضع  -1 

من مجلس الإدارة وفق الخطة التشغٌلٌة  الآلٌةاعتماد -2
 م0203السنوٌة لعام

 الرفع للإدارة بأسماء المستحقٌن للحوافز وفق استمارة -3
 المعتمدةالترشٌح 

 الجمعٌة دارةإ
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 اعتماد أسماء المرشحٌن من قبل القسم للإدارة  -4
 الإدارةاعتماد تنفٌذ الحافز المعنوي او المادي من قبل  -7
 حفظ التقرٌر بصرف الحوافز فً ملف الحوافز بالقسم -8

12 

 
 
 
 
 

 صٌانة الأوقاف  وترمٌمها
 

 

 
 الأوقاف-
 المالٌة-

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1/21/0203 
 
 
 
 
 
 

11/10/0203 9 

 
 
 ريال ألف122222
 

 ريال 122222

وفق الخطة  الإدارةاعتماد المٌزانٌة للقسم من مجلس  -1
 م  0203التشغٌلٌةلعام 

 حصر المبانً التً تحتاج الى صٌانة او ترمٌم  -0 
الصٌانة عن  أعمالفً حال زادت  أسعاراخذ عروض  -1

 ريال 1222
 الأسعاراعتماد المؤسسة المنفذة للصٌانة وفق عروض  -2 

 تكلٌف مشرف صٌانة للمتابعة -3
 تزوٌد الإدارة بتقرٌر بعد الانتهاء من الصٌانة -4 

عند  ألٌهحفظ التقرٌر فً ملف صٌانة المبانً للرجوع  -7
 ةالحاج

 
 

 الجمعٌة دارةإ
 
 
 
 
 
 
 

11 

 جهزةلأوا السٌارات صٌانة
 الكهربائٌة

 التقنٌةالأجهزة و
 

 المساندة الخدمات-
 المالٌة-

 

 
 

1/21/0203 
 
 
 
 
 
 

11/10/0203 3 

 الإدارية  أضيفت إلى السلفة
 
 
 

 

وفق الخطة  الإدارةاعتماد المٌزانٌة من مجلس  -1
   020التشغٌلٌة  المعتمدة لعام 

اخذ عروض أسعار فً حال زاد المبلغ عن  -0
 ريال1222

 السعر المناسباعتماد عرض  -1
التعمٌد من قبل الإدارة بالصٌانة  وفق العروض  -2 

 المعتمدة 
 تقدٌم تقرٌر بتنفٌذ البرنامج  -3
 حفظ التقرٌر فً ملف الصٌانة للرجوع له عند الحاجة -4

 
 
 

 الجمعٌة
 الخٌرٌة

 سقٌا الماء 10
 البرامج والمشارٌع-
 المالٌة -

1/1/0203 11/10/0203 

 
 
 

 
 

 ريال 222222 اسرة0322
 
 

 ريال 222222
 

وفق الخطة التشغٌلٌة لعام  الإدارةاعتماد البرنامج من مجلس -1

 م0203
 الجهاتالمعنٌةلبرنامج من لالحصول على ترخٌص -0
 تحدٌد الجهات المستفٌد من البرنامج -1 

 تحدٌد الكمٌة المطلوبة -2
 التسوٌق للبرنامج -3
 اخذ عروض اسعار -4 
 اعتماد السعر المناسب -7 

 اعتماد عقد التورٌد-8
 الكمٌه فً مستودع الجمعٌة وتسجٌلها فً البرنامج  إدخال -9

 فً المستودع  ةرفع تقرٌر للإدارة بالكمٌة المدخل -12
 اعتماد الصرف من الإدارة  للجهات المستفٌدة   -11
 الرفع بتقرٌر للإدارة بعد الانتهاء من الصرف -10

 التقرٌر فً ملف  المشروع  بقسم البرامج حفظ -11 

 الجهات
 ةالمانح
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 الكسوة 11
 البرامج والمشارٌع

 المالٌة-
1/1/0203 11/10/0203 

 
 أسرة 0322

 
 ريال122222
 

 ريال 122222
 

وفق الخطة التشغٌلٌة  الإدارةاعتماد البرنامج من مجلس  -1
 م 0203المعتمدة لعام 

 الجهاتالمعنٌةالحصول على ترخٌص من -0
 مخاطبه الجهات المانحة لدعم المشروع -1
 أخذ عروض أسعار واعتماد السعر المناسب -2
 توقٌع عقد تورٌد مع الجهة المنفذة  -3
 المستودع  وإدخالهاتسجٌل الكمٌة على البرنامج  -4
 تحدٌد الكمٌة المراد صرفها -7
 تحدٌد المستفٌدٌن المطلوب الصرف لهم  -8
 الإدارةاعتماد الصرف من قبل  -9

 رفع تقرٌر بعد الانتهاء من الصرف للإدارة-12
 حفظ الملف فً قسم البرامج ملف الكسوة -11

 الجهات
 ةالمانح

12 
 الإدارٌة  السلفة

 جهزةلأوا السٌارات صٌانةو
 التقنٌةوالأجهزة  الكهربائٌة

 - 11/10/0203 1/1/0203 الاتصالات الإدارٌة
 

 ريال102222
 

 ريال102222

وفق الخطة  الإدارةمن قبل مجلس  الإدارٌةالسلفة  إقرار -1
 م 0203التشغٌلٌة لعام 

 النثرٌة  والتشغٌلٌة الإدارةتحدٌد احتٌاجات  -0 
 ريال  1222فً حال زاد المبلغ عن  أسعاراخذ عروض -1 

 المعتمدة الإلٌةمن السلفة وفق  الأداةتامٌن متطلبات -2
 فواتٌر الصرف  إحضار-3 

 الإدارةاعتماد فواتٌر الصرف من  -4
 رفع تقرٌر بفواتٌر الصرف من السلفة الإدارٌة-7 
 المالٌة للرجوع له عند الحاجة، الإدارةحفظ التقرٌر لدى  - 8 

 
 

 الجمعٌة
 الخٌرٌة

13 

 والإعلامالدعاٌة -  
 التسوٌق   -      

 التقارٌر المالٌة      -
 والمطبوعات      

 والإعلام
 العلاقات

 المالٌة-
1/1/0203 11/10/0203 - 

 
 
 
 
 

 ريال122222
 

 ريال122222

 
حسب الخطة التشغٌلٌة  الإدارةاعتماد البرنامج من مجلس  -1

 م 0203لعام 
 الحصول على ترخٌص من الجهات المعنٌة  -0 
عن البرنامج عبر الوسائل المتاحة، اللوحات  الإعلان - 1 

 مواقع التواصل الاجتماعً وفق ---بروشورات  --الإعلانٌة 
 من المجلس اعتماد المٌزانٌة التشغٌلٌة المقترحة للمشروع - 2
رفع تقرٌر للإدارة بعد الانتهاء من تنفٌذ كل مرحله من  -3 

 مراحل البرنامج
قسم العلاقات  والإعلامحفظ التقرٌر  فً ملف الدعاٌة   -4

 والإعلام العامة
 

 
 
 
 

 الجمعٌة
 الخٌرٌة

 الكفارات 14
 البرامج والمشارٌع

 المالٌة-
 

 
 

 م1/1/0203
 
 

 م11/10/0203
 

 أسرة0322

 
 ريال. 182222
 

 ريال 182222

اعتماد البرنامج  من مجلس الإدارة حسب الخطة التشغٌلٌة -1
 م 0203لعام 

استقبال الكفارات عن طرٌق إدارة الجمعٌة او عن طرٌق -0 
 التحوٌل على حساب الكفارات

الكفارات الواردة للمالٌة  إجمالًتزوٌد الإدارة بتقرٌر عن  -1 
 لكل ربع سنوي 

 أسعارتقدٌم عروض -2

 الداعمٌن
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 اعتماد العرض المناسب  -3
عمل عقد مع المطعم المعتمد حسب عروض الاسعار  -4

 ة  المقدم
تعمٌد المطعم بصرف الكفارات للمستفٌدٌن حسب الٌة  -7

 الصرف من الجمعٌة 
 باسم المطعم المعتمد الأولتحرٌر شٌك بالمبلغ خلال الربع  -8
 رفع تقرٌر بعد الانتهاء من الصرف للإدارة  -9 

 حفظ التقرٌر فً ملف الكفارات بقسم البرامج -12

 المستفٌدٌنتحدٌث بٌانات  17
 الخدمة الاجتماعٌة

 القسم النسائً-

 
 م1/1/0203

 
 

 م11/10/0203
 
 أسرة0322

- - 

 
حسب الخطة  الإدارةاعتماد برنامج التحدٌث من مجلس  -1

 م 0203التشغٌلٌة لعام 
 تحدٌد المدة الزمنٌة للتحدٌث   -0 

تزوٌد المستفٌدٌن برسائل اشعار للتحدٌثات ٌحدد فٌها بداٌة  -1
 التحدٌث ونهاٌته 

 وفق البرنامج بعدد من تم تحدٌثهم  للإدارةرفع تقرٌر -2
 الزٌارات المٌدانٌة بعد الانتهاء من  التحدٌث المكتبً  -3
لأسماء المستفٌدٌن الذٌن حدثت متضمنا رفع تقرٌر للإدارة  -4

 بٌاناتهم 
ملف المستفٌدٌن  الاجتماعٌةحفظ التقرٌر فً قسم الخدمة -7

 ةللرجوع له عند الحاج

 
 
 جمعٌةال

 الخٌرٌة
 الجهات
 ةالمانح

18 
الربعٌة والمٌزانٌة  التقارٌر

 م0203المالٌة لعام 
 الإدارة  التقارٌر 

 
 م1/1/0203

 
 

  م11/10/0203
 

 ريال03222
 

 ريال03222

1- 
اعتماد برنامج التقارٌر من المجلس وفق الخطة   

 م 0203التشغٌلٌة لعام 
اعتماد عرض السعر المقدم من مكتب المحاسب -0 

 القانونً المعتمد رسمٌا 
 المالٌةاعتماد عقد المكتب المختص فً المراجعة -1

والمعتمد من الجهات المختصة  وفق عرض السعر 
 المعتمد 

 من الجمعٌة  ةاخذ كشف حساب من البنوك المعتمد -2 
تقدٌم تقرٌر ربعً سنوي فً نهاٌة كل ربع للإدارة  -3 

 لاعتماده ومن ثم رفعه لمجلس الإدارة
اعتماد مسودة التقرٌر المالً من الجمعٌة العمومٌة –4

 ومجلس الإدارة 
 م 0203التقرٌر المالً النهائً لعام  إعداد-7
حفظ التقرٌر المالً  فً قسم المالٌة  فً ملف  -8

 عند الحاجة لٌهإالتقارٌر للرجوع 
 
 

 
 

 الجمعٌة
 الخٌرٌة
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19 
وتحدٌث  الأٌتام كفالة

 بٌاناتهم

 جتماعٌةالا الخدمة
 القسم النسائً.

 المالٌة

 
 

 م1/1/0203
 
 

 م11/10/0203
 
 ٌتٌم122

 

 

 
 ريال822222
 

 ريال 822222

 
حسب الخطة  الإدارةاعتماد برنامج التحدٌث من مجلس  -1

 0203التشغٌلٌة لعام 
 بٌانات الأٌتام وفق تحدٌث الأسرتحدٌث  -0
 الإدارةاعتماد برنامج صرف كفالة الأٌتام  من مجلس -1

 التسجٌل فً الجمعٌة  آلٌةوفق 
الشهرٌة من  الأٌتاممسٌر صرف مستحقات  إعداد -2

 قسم الخدمة الاجتماعٌة 
 اعتماد المسٌر من مدٌر الإدارة -3
 ك تنزٌل المسٌر على البرنامج لاعتماده من البن-4
 حفظ المسٌر فً قسم الإدارة المالٌة -7
 

 الجهات
 ةالمانح

 الإدارة المالٌة زكاة المال 02

 
 م1/1/0203

 
 

 اسرة0322 م11/10/0203
 ريال1222222

 
 ريال1222222

 

وفق  الإدارةاعتماد برنامج زكاة المال من مجلس -1
 م 0203الخطة التشغٌلٌة لعام 

 أوالجمعٌة  إدارةاستقبال مبالغ الزكاة عن طرٌق -0 
 التحوٌلات على حساب الزكاة

ردة  للحساب رفع تقرٌر مالً للإدارة بالمبالغ الوا-1 
 لزكاة المالالمخصص 

اعتماد صرفها  من قبل الإدارة للمستفٌدٌن لفئة -2
 )ا(وفئة)ب(  وفق خطة الصرف المالٌة

 رفع تقرٌر للإدارة بالانتهاء من الصرف -3 
 الاجتماعٌة والخدمة  المالٌة ملف فً التقارٌر   حفظ-4

 ةالحاج عندإلٌة  للرجوع

 الداعمٌن

 تقٌٌم الأداء الوظٌفً 01
 الشؤون الإدارٌة

 والإدارة 

 

 

1/1/0202 
 
 

11/10/0203 
 

 موظف02

 
 
 
- 

- 

وفق الخطة  الإدارةاعتماد البرنامج من مجلس  -1
 م 0203التشغٌلٌة لعام 

الوظٌفً وفق الآلٌة المتبعة لدى   الأداءتعبئة نموذج  -0
 الجمعٌة

رصد الدرجة المكتسبة لكل موظف حسب تقٌٌم المدٌر -1
 المباشر له

نهاٌة كل عام  الإدارةكل موظف من مدٌر  أداءاعتماد -2
 مٌلادي

 ملفه فً موظف لكل ٌفًظالو الأداء تقرٌر حفظ -3
 ةالحاج عند له للرجوع

 
 
 

 الجمعٌة
 الخٌرٌة
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 كربةتفرٌج  00
 البرامج والمشارٌع

 المالٌة

 
 م1/1/0203

 
 

 م11/10/0203
 

 أسرة32

 
 

 ريال 122222
 

 ريال122222

اعتماد البرنامج من المجلس وفق الخطة التشغٌلٌة  -1
 م 0203لعام 

متضمنة شروط المستفٌدٌن من  استمارةتصمٌم -0 
 برنامج تفرٌج كربه 

وفق  اعتماد استمارة تفرٌج كربة من مجلس الإدارة  -1
 م0203الخطة التشغٌلٌة  لعام 

الحصول على ترخٌص من الجهات المختصة  -2
 للتسوٌق للبرنامج

تقدٌم تقرٌر من المالٌة للإدارة بالمبالغ الواردة على  -3
 الحساب 

المستفٌدٌن من البرنامج وفق الشروط  أسماءحصر 4
 ة المعتمد والآلٌة

 للمستفٌدٌن من البرنامج الإدارةاعتماد الصرف من  -7
المالٌة بالانتهاء من الصرف  الإدارةرفع تقرٌر من -8

 للمستفٌدٌن من البرنامج
 حفظ التقرٌر فً ملف تفرٌج كربة بقسم البرامج-9

 الجهات
 ةالمانح

 وحدة التطوع التطوع 01

 
 م1/1/0203

 
 

 م11/10/0203
 

 متطوع122

 
 
 
 
 
 
- - 

اعتماد برنامج وحدة التطوع من قبل مجلس الإدارة -1
 م0203وفق الخطة التشغٌلٌة لعام

تعٌٌن رئٌس وحده التطوع بالجمعٌة سواء كان  -0 
 متطوعا او براتب

تسجٌل فرص التطوع على منصة التطوع بالجمعٌة  -1 
 فً المجالات التً ٌسمح العمل بالتطوع بها 

وضع خطة العمل التطوعً من قبل رئٌس وحدة  -2 
 م 0203التطوع ورفعها للإدارة لاعتمادها لعام 

 الإدارةاعتماد خطة العمل التطوعً من قبل مدٌر -3 
رفع تقرٌر من قبل رئٌس وحدة التطوع للإدارة  - 4

 بالأعمال التً تم انجازها فً كل شهر مٌلادي 
ع للرجوع له عند حفظ التقرٌر فً قسم وحدة التطو -7

 الحاجة

 الجمعٌة
 الخٌرٌة

 المكاتب التعرٌفٌة 02
 

 الشؤون الإدارٌة 
 

 
 م1/1/0203

 
 

 م11/10/0203
  رسمٌه مكاتب1
 موسمٌه0و

- 
 

- 

وفق الخطة  الإدارةاعتماد البرنامج من قبل مجلس  -1
 م  0203التشغٌلٌة لعام 

مع الجهات   ( مواقع  وإبرام العقود1استأجر ) -0  
 المؤجرة

تعٌٌن موظف لكل مكتب تعرٌفً للمكاتب التعرٌفٌة  -1
 الثلاثة ومكتبً التعرٌف الموسمً

اعتماد مباشرة  موظفً المكاتب التعرٌفٌة وفق  -2

 الجمعٌة
 لخٌرٌةا
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 برنامج رافد
الحضور والانصراف الٌومً لكل موظف   إثبات --3

 وفق برنامج رافد 
 اعتماد تقرٌر الحضور و الانصراف-4
 الإدارٌةظ التقرٌر فً ملف الموظفٌن بالشؤون حف -7

 الحقٌبة المدرسٌة 03
 البرامج والمشارٌع

 المالٌة

 
 م1/1/0203

 
 

 م11/10/0203
 
 فرد732

 
 ريال 003222
 

 ريال 003222

وفق الخطة  الإدارةاعتماد البرنامج من قبل مجلس  -1
 م 0203التشغٌلٌة لعام 

الرفع للجهات المختصة للحصول على ترخٌص -0  
 لطلب التبرع للبرنامج

استقبال التبرعات النقدٌة على حساب الحقٌبة  -1
 المدرسٌة

استقبال التبرعات العٌنٌة المخصصة لبرنامج الحقٌبة -2 
 المدرسٌة 

 فً برنامج  الجمعٌة المالً والعٌنً  إدخالها-3
 برعات النقدٌة والعٌنٌةرفع تقرٌر للإدارة بأجمالً الت -4

 المخصصة للحقٌبة المدرسٌة
بالنسبة للمبالغ  الإدارةاعتماد تسعٌرات مناسبة من -7 

 النقدٌة
 عمل عقد تورٌد للكمٌة والنوعٌة المطلوبة  -8
عمل بٌانات بأسماء المستفٌدٌن من الحقٌبة -9 

 المدرسٌة
 التعمٌد بالصرف للمستفٌدٌن من البرنامج -19
تقرٌر بعد الانتهاء من الصرف للإدارة رفع  -11

 لاعتماده
حفظ التقرٌر فً قسم البرامج للرجوع الٌه عند  -10 

 ةالحاج
 

 الجهات
 ةالمانح

04 
التقرٌر السنوي المرئً 

 والمطبوع

العلاقات العامة 
 والإعلام
 المالٌة

 
 م1/1/0203

 
 

 م11/10/0203
 
 مطبوع1222
 مرئ322ً

 إلى الدعاية والإعلام أضيفت
 

اعتماد البرنامج من مجلس الإدارة وفق الخطة التشغٌلٌة -1
 م  0203لعام 

 جمع مادة التقرٌر المرئً والمطبوع -0
 الحصول على عرض سعر من المؤسسات المختصة -1 

 الإدارةاعتماد السعر المناسب من -2
بإنتاج وطباعه التقرٌر من  والإعلامتعمٌد قسم العلاقات  -3

 المؤسسات المعتمد
صرف مستحقات المؤسسة المنتجة وفق عرض السعر  -4

 المعتمد
حفظ نسخه من التقرٌر المرئً والمطبوع فً قسم العلاقات  -7 

 للرجوع الٌه عند الحاجة  الإعلامالعامة و 

 الجمعٌة
 الخٌرٌة
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الدورات التطوٌرٌة لموظفً 

 الجمعٌة
 الموارد البشرٌة

 المالٌة

 
 م1/1/0203

 
 

 م11/10/0203
 

 متدرب02

 
 ريال12222
 

 ريال12222

وفق  الإدارةاعتماد برنامج الدورات التطوٌري  من مجلس -1
 م  0203الخطة التشغٌلٌة لعام 

اعتماد اربع دورات تطوٌرٌة متنوعة تخدم مجالات الجمعٌة  -0
 وعملها الخٌري 

 تحدٌد احتٌاجات  الموظفٌن التدرٌبٌة-1
 لموظفً الجمعٌة أشهر( 2)اعتماد دورة لكل -2 
اعتماد الجهات المتخصصة والمعتمدة لإقامة دورات  -3 

 موظفً الجمعٌة وفق الخطة التشغٌلٌة
 كل دورة  إقامةعلى  الإدارةالمباشر من  الإشراف-4 

 إدارةلمجلس  الإدارةرفع تقرٌر فً نهاٌة كل دورة من قبل  -7
 الجمعٌة

رجوع له عند حفظ التقرٌر فً قسم البرامج فً الجمعٌة لل-8
 الحاجة

 الجمعٌة
 الخٌرٌة
 الجهات
 ةالمانح

 الاتصالات الإدارٌة 08
 الشؤون الإدارٌة

 المالٌة

 
 م1/1/0203

 
 

 - - - م11/10/0203

اعتماد البرنامج من مجلس إدارة الجمعٌة وفق الخطة -1
 م0203التشغٌلٌة لعام 

 تقٌٌد المعاملات الواردة والصادرة من والى الجمعٌة -0 
 طباعة الخطابات الواردة والصادرة والتعامٌم الداخلٌة-1 

 الجمعٌة
 الخٌرٌة

 الحفل الختامً 09
 العلاقات العامة

 الإعلام
 المالٌة 

 
 

 م1/1/0203
 
 

 - م11/10/0203

 
 
 
 ريال 32222
 
 
 

 ريال32222

الجمعٌة   إدارةمن مجلس  ألتكرٌمًاعتماد موعد الحفل -1
 م  0203ةوفق الخطة التشغٌلٌة لعام 

 الحفل من الجهات المعنٌة  لإقامةالحصول على ترخٌص -0
 تحدٌد موعد ومكان الحفل -1
 الأسعارتقدٌم عرض  -2
 الإدارةاعتماد  عرض السعر المناسب من قبل -3
 لحضور  الحفل  ةتحدٌد الجهات المدعو -4
 توزٌع الدعوات على المدعوٌن  -7
 للحفل عن طرٌق وسائل التواصل والمواقع  الإعلان -8
 فقرات الحفل  إعداد -9

 الإدارةاعتمادها من قبل -12
تقدٌم الحفل وفق برنامج زمنً ٌعده قسم العلاقات العامة -11

 والإعلام
 التكرٌم -10

 الجمعٌة
 الخٌرٌة
 الجهات
 ةالمانح

 العامة  العلاقات الزٌارات المٌدانٌة 12

 

 م1/1/0203
 
 

 م11/10/0203
 

 زٌارة32

 
 
 
- 

 
 
 
- 

وفق الخطة التشغٌلٌة  الإدارةاعتماد البرنامج من مجلس  -1
 م 0203لعام 

 تحدٌد الجهات المستهدفة بالزٌارات  -0
( 1مكون من )  تعٌٌن فرٌق عمل للزٌارات المٌدانٌة -1 

 أعضاء من  المجلس  والجمعٌة العمومٌة لكل زٌارة.
 التنسٌق مع الجهات المستهدفة بالزٌارات  -2 

 تقارٌر الزٌارات المٌدانٌة   إعداد-3
 ةالحاج عند له للرجوع العلاقات ملف فً التقارٌر حفظ-4

 الجمعٌة
 الخٌرٌة
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 أسرة 0322 هـ02/9/1224 هـ1/9/1224 الخدمة الاجتماعٌة السلة الرمضانٌة  11
 

 ريال 732222
 

 ريال732222

 
من المجلس  الرمضانٌةاعتماد برنامج صرف السلة - 1

 م 0203حسب الخطة التشغٌلٌة لعام 
 المعنٌةالحصول على ترخٌص من الجهات  -0
 أسعارالحصول على عروض  -1
 اعتماد السعر المناسب -2
 عمل عقد تورٌد واعتماده -3
 المستفٌدٌن حسب برنامج رافد أسماءترشٌح  -4 

 ودع  حسب الآلٌة المتبعةإدخال الكمٌات المست -7
 من الإدارة الأسماءاعتماد  -8
المستفٌدٌن برسائل فً حال الصرف من  إشعار -9 

 المستودع
 رفع تقرٌر للإدارة بعد الانتهاء من الصرف -12
التوجٌه بحفظ التقرٌر فً نسخهٍ احتٌاط للرجوع  -11
 .و فً ملف ورقً بالقسمأ الحاجةعند  ألٌه

 

 الجمعٌة
 الخٌرٌة
 الجهات
 ةالمانح

 برنامج رافد  10
 المالٌة- 
 الشؤون الإدارٌة -
 لخدمة الاجتماعٌةا -

 
 

 م1/1/0203
 
 

 م11/10/0203
جمٌع موظفً 

 الجمعٌة
  ريال 1232

 
 وفق الخطة التشغٌلٌة  الإدارةاعتماد البرنامج من مجلس  -1

 م 0203لعام 
 اعتماد عرض السعر المناسب من الادارة   -0
 إبرام العقد مع الشركة المنفذة      -1 

 إلزام الشركة بصٌانة البرنامج  سنوٌاَ عند الحاجة  لذلك   -3
 أو إضافة خدمات أخرى فً المالٌة والمستودع

 ا له للرجوعخاص ببرنامج رافد  ملف فً قارٌرالت حفظ–4
 .ةالحاج عند  
 تدرٌب العاملٌن على البرنامج عند الحاجة للتدرٌب . -7

 الجمعٌة
 الخٌرٌة

 برنامج فتٌسٌا 11
 المالٌة-

 المستودع -
 الموارد المالٌة -

 
 

 م1/1/0203
 
 

 م11/10/0203

 المالٌة-  
 المستودع -

الموارد 
 المالٌة

 ريال0722 ريال0722

 
 وفق الخطة التشغٌلٌة  الإدارةاعتماد البرنامج من مجلس  -1

 م 0203لعام 
 اعتماد عرض السعر المناسب من الادارة   -0
 إبرام العقد مع الشركة المنفذة      -1 

 إلزام الشركة بصٌانة البرنامج  سنوٌاَ وعند الحاجة    -2
 لإضافة خدمات أخرى فً المالٌة والمستودع    

 خاص ببرنامج فٌنٌسٌا ملف فًالزٌارة  تقارٌر حفظ - 3
 .ةالحاج عند له للرجوع    

 تدرٌب العاملٌن على البرنامج عند الحاجة للتدرٌب  -4

 الجمعٌة
 الخٌرٌة
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برنامج  شركة الكاف 

 )غٌث(

 المالٌة-
 الشؤون الإدارة-

 الخدمة الاجتماعً -

 
 

 م1/1/0203
 
 

 م11/10/0203
 الأسر-
 الاٌتام -

 الموظفون
 ٌال 3182 ٌال 3182

 وفق الخطة التشغٌلٌة  الإدارةاعتماد البرنامج من مجلس 
 م 0203لعام 

 اعتماد عرض السعر المناسب من الادارة   -0
 إبرام العقد مع الشركة المنفذة      -1 

 الزام الشركة بصٌانة البرنامج  سنوٌاَ وعند الحاجة    -2
 لإضافة خدمات أخرى فً المالٌة والمستودع    

 نٌسٌاخاص ببرنامج فٌ ملف فًالزٌارة  تقارٌر حفظ - 3
 .ةالحاج عند له للرجوع

 تدرٌب العاملٌن على البرنامج عند الحاجة للتدرٌب -4

الجمعٌة 
 الخٌرٌة

 التسوٌق 13

 العلاقات العامة-
 والدعاٌة و الإعلام

 المالٌة -
 الخدمات المساندة -
 الأوقاف -

 

 
 

 م1/1/0203
 
 

 م11/10/0203

العلاقات 
 العامة

 والدعاٌة 
 و الاعلام

 المالٌة-
الخدمات  -

 المساندة
 الاوقاف -
 

 أضيفت إلى الدعاية والإعلام

اعتماد البرنامج من مجلس الإدارة وفق الخطة التشغٌلٌة -1
 م  0203لعام 

 جمع مادة التقرٌر المرئً والمطبوع -0
 الحصول على عرض سعر من المؤسسات المختصة -1 

 الإدارةاعتماد السعر المناسب من -2
بإنتاج وطباعه التقرٌر من  والإعلامتعمٌد قسم العلاقات  -3

 ةالمؤسسات المعتمد
صرف مستحقات المؤسسة المنتجة وفق عرض السعر  -4

 المعتمد
حفظ نسخه من التقرٌر المرئً والمطبوع فً قسم العلاقات  -7 

 للرجوع الٌه عند الحاجة الإعلامالعامة و 

الجمعٌة 
 الخٌرٌة

 منصة قوى 14
 الشؤون الادارٌة-
 المالٌة -

 
 

 م1/1/0203
 
 

 م11/10/0203
موظفً  

 الجمعٌة
- - 

 
عتماد من مجلس الإدارة وفق الخطة التشغٌلٌة لعام لاا--1

 م 0203
تسجٌل جمٌع الموظفٌن فً المنصة  بما فٌهم المتعٌنٌن   -0

 الجدد
 

الجمعٌة 
 الخٌرٌة

 منصة تم 17
 الشؤون الإدارٌة-
 المالٌة -
 الخدمات المساندة -

 
 

 م1/1/0203
 
 

 م11/10/0203
سٌارات 
 الجمعٌة

 - ريال 0272

 
عتماد من مجلس الإدارة وفق الخطة التشغٌلٌة لعام لاا-1

 م 0203
متابعة  تجدٌد الاشتراك  وطباعة  فاتورة الرسوم لاعتماد  -0

 سدادها.
 اعتماد التفا وبض اللازمة  لمن ٌستخدم  سٌارات الجمعٌة  -1
 حفظ فاتورة السداد . -2

الجمعٌة 
 الخٌرٌة



 

  م0203الخطة التشغٌلٌة السنوٌة للجمعٌة الخٌرٌة بخمٌس مشٌط للعام 

 ريال            9100000المصروفات المقترحة: 

 ريال   10764000 الإيرادات المتوقعة:   

 ريال 2000000الإيرادات الثابتة  : 

 

 منصة مقٌم 18
 الشؤون الإدارٌة -
 المالٌة -

 
 

 م1/1/0203
 
 

 م11/10/0203

 إقامةتجدٌد 
 ( عمال3)

تأشٌرة 
الخروج 
 والعودة

 17032ريال 17032ريال 

 
 وفق الخطة التشغٌلٌة  الإدارةعتماد من مجلس الا -1

 م 0203لعام 
 اعتماد  سداد رسوم التجدٌد   -0
 عدم التأخٌر فً السداد حتى لا تحصل غرامات على   -1 

 الجمعٌة    
حفظ نسخ من مرفقات السداد فً ملف كل عامل تم التجدٌد   -2

 له 
 اعتماد تأشٌرة الخروج والعودة للعمال عند منحهم اجازة  -3
 

الجمعٌة 
 الخٌرٌة


