
 الخطة التشغيلية الخطة التشغيلية



 
 
 

 
 | 2 

م 2021الخطة التشغيلية لعام    
اتية جمعية الشباب للتنمية الذ   

 



 
 
 

 
 | 3 

م 2021الخطة التشغيلية لعام    
اتية جمعية الشباب للتنمية الذ   

 

 لى آله وصحبه ومن أقتفى وبعد : لاة والسلام على نبيه المصطفى وع الحمد لله وكفى والص         

ي    يمررا اساسرري  رررل مااتررب تييةرره  مات رر   م        ي وعي فيررا ي و سررميا ي عً يررا   والاهتمرريم همرر  و ررل مات رر  ال رربيل   المات رر  الهررا يء ررج ا عرري المررام ن ررعا

الها تسيعد على    ودراي   أسيليب التر ي  الصحيح  ل الصعوب  لأنّعي  حي   إلى وعل  رل هذه المات   من المسيئب الهيمّ  والغيي  ر وةءميتعم يل بيل    

على موا ه  ةحدييت العصا  والتر ي  الس يم   حي   إلى اهم أكبر خيص  ل  بيل   والءظا إلى اتتيي يتعم الأخلاقي   إا يم أ ييل واعي  وقيدرة  

اارررريت الف ا رررر  وات ةحصررررل  ال رررربيل وعًررررولهم ووقررررييت والاوتيرررر  ورهبرررريتعم ا وت فرررر    وعررررن كيفيرررر  ةفعيررررب أد     .والسرررر وكي     عم مررررن م ت ررررف الانحا

ي اسرررتراةي ي     والتعرررال علرررى مالاررراات الانحررراال 
ا
الف ررراا والسررر وكي  وسررربب قييسرررهي  وكيفيررر  ايليررريت الءيوحررر  ررررل معيلعتعررري   و رررا  إي ررريد خططررر

ةأسرر ج  معير  ال رربيل ل تءمير  الذاةيرر  مررن  ومررن هررذا المءط رت  رريمت ا راة  رات   ل  ربيل ةاة ررل علرى ةءميرر  الف را واسررتغلال المواهرب وةطررو ا المهري 

برة والت اب  رل م يل ةءمي  الذات. بعدل المسيهم  رل ةءمي  ال يل رل م يلات الحيرية و ةأهيرب العريم ل   قبب م موع  من المهتمل  وأصحيل الو 

ارة العمرب والتءمير  الا تميعير   تررخيم رقرم  رل م يل ال ربيل. وجرع ب  رو    لبحوث مع هذه الفئ  و ةوعي  ا عتمع  أهميتعي و ةًديم الدراسيت وا 

 .ومًاهي مديء  الا يض     الا تميعي   مءطً  الا يض      وي ال ع  عي ماكل التءمي  1175
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وةأتي رل عم ير  الت طريط كمحطر   تعمب الوطط الت غي ي  كأداة ةحا ك أسيسي  ل ماسسيت ل سلر بعي نحو ةحًيت أهدااهي الاستراةي ي  الها رسمتعي,       

       يم الصحيح.ت ترك ا عي كب الادوات المسيعدة ل سلر  يلماسس  نحو الطا ت الس 

 عدد من البءود الائ سي  ومن أهمهي :من ت غي ي   الوطط الةت و   

 .  المالااات -5    .  المبيدرات والبرامج والم يريع -4    .  اللمن -3   .المءفذين   -2     .  اس اامات -1

ي  مرد   ر  الوطر  التسرغي لك ةو , وكرذوتعدل الوطط الت غي ي  لتحديد الأهدال اس اائير  الهرا ةحًرت الأهردال الاسرتراةي ي   مالاراات و مرن وا ر        

 يت والموارد الها ةحًت ذلك .تتيي ها ةمت  هي الماسسيت لتحًيت ة ك الأهدال وةبل  الا الًدرة ال

 عءد ةءفيذ الوط  الت غي ي  يببغل التنبه ل تيلل :

 رسم الوط  اللمءي  ب كب متو ا  حيث يتم ةحًيت المالااات مع كب ربع سءوا   .1

 تيبع  ةحًيت المالاااتالا تميعيت الدور   لم .2

  ينعم  حسب الاختصيصإلاااك اا ت العمب ب كب متوا ا  حيث ةتو ع المهيم والأهدال ايمي   .3

والمبيدرات الدور   ماةبطه ب كب مبيلاا للإدارة المعءي  و تم ةفو ض صلاتيتعم التءفيذي   يلكيمرب علرى أ  ةتحًرت المالاراات الما روة  عأ  ة و  الم يري .4

 منعي

 لتحًيت المالااات المط وب  سب  مءيي    ب كب متسال اس اائيةو يع الأهد .5

 ب اسدارات المعءي  للإدارة الع يي تهى ةتحًت المالااات ب كب ربع سءوا راع التًير ا الدور   من قب .6

 ةكيةف اسدارات ايمي  ينعي  ميعي لتحًيت المالااات وإ  لم ي ونوا ملاكي ل مالاا أو المبيدرة .7

 الااات هلر مءطًي  سوام كينب صعب  أو سه   التحًيتكينب الم لبع سء  وتغيلره رل تيماا ع  المالااات كب ر  .8

:  أهداف الخطة   
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 دارة الشؤون الإدارية والماليةإ
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 الشؤون الإدارية

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
مسؤول  المدة الزمنية

 التنفيذ
 الأداء مؤشر المتطلبات

 إلى من المدة

استكمال بيانات 
 %100الموظفين بنسبة 

   المعينين ينالموظفبيانات تسجيل 

 جمع بيانات الموظفين ومتطلبات التوظيف

    

100 
تسليم تقرير فصلي بيانات 

 الموظفين

 إنشاء ملف لكل موظف جديد

الموارد تسجيل بيانات الموظفين الجدد على برنامج 
 وملف الإكسل البشرية

 مسح ضوئي للبيانات الرئيسية

ين فظت الموتحديث بيانا
 السابقين

 الموظفين  تحديث  بيانات

 من الداخل إلى أقسام  الموظفينتنظيم ملف     

 تحديث البيانات على الإكسل

رفع بيانات الموظفين على موقع 
 الجمعية 

 لجمعيةإدخال بيانات الموظفين على موقع ا
    

 طلوبةإرفاق المستندات الم
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 لإداريةا نوالشؤ

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
مسؤول  المدة الزمنية

 التنفيذ
 الأداء مؤشر المتطلبات

 إلى من المدة

ضبط التعاميم 
والخطابات الرسمية 

 %100بنسبة 

 ضبط التعاميم

 ضبط برنامج التعاميم  .

    

100 
طابات تقرير بجميع الخ

 جتهاونتي ةالصادرالواردة و

 على التعميم  للجمعيةتوقيع المدير التنفيذي  

 عمل كود للتعميم على برنامج الصادر والوارد 

 والوارد . أرشفة التعميم ووضعه في سجل الصادر

 ضبط الخطابات الواردة

 انشاء  ملف خاص بالخطابات الواردة 

    

  على الوارد للجمعية  تنفيذيتوقيع المدير ال
تسجيل الخطابات الواردة على برنامج الصادر 

 والوارد وارشفة الخطاب . 

 وارد التي تحتاج جوابمتابعة تنفيذ متطلبات ال

 ضبط الخطابات الصادرة

 إعداد ملف خاص بالخطابات الصادرة 

    

 ر صادلاعلى  ةللجمعيلتنفيذي  توقيع المدير ا
تسجيل الخطابات الصادرة على برنامج الصادر 

 والوارد وارشفة صورة من الخطاب  . 

 ة حالة الخطابات التي تحتاج ردمتابع
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 الشؤون الإدارية

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
مسؤول  المدة الزمنية

 نفيذالت
 داءلأا مؤشر المتطلبات

 إلى من المدة

بنسبة تحديث بيانات 
100% 

 المسح الإحصائي

 الاحصائي  استلام استمارة المسح 

 الوزارةتسليم المسح إلى  0    

جمع البيانات المطلوبة في استمارة  المسح 
 الاحصائي . 

 تدوين البيانات على الاستمارة الكترونيا  . 

 ة المسح الاحصائي . راالاستمتسليم 

 ى الوزارةالجمعية لدتحديث بيانات 
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 الشؤون الإدارية

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
مسؤول  المدة الزمنية

 التنفيذ
 الأداء مؤشر المتطلبات

 إلى من المدة

في  ينوظفالممشاركة 
 ةت تدريبيدورا

 جااحتي دراسة

جمع معلومات عن الدورات التدريبية التي 
 تقدمها الجمعية 

    

15000 
استلام شهادات حضور دورات 

 موظف 25تدريبية من 

تي ستقام في تحديد الدورات التدريبية ال
 . الجمعية

 دورات متخصصة مميزة 3تنسيق 
وتنفيذ البرامج التنسيق مع مدير القسم لإدارة 

 ة . يبالتدري

 وضع خطة تدريبية لكل موظف
ض البرامج التدريبية على الموظفين احتياج عر

     الموظف التدريبي . 

 تجهيز خطة لكل موظف

 إعلان البرامج التدريبية
 تجهيز وطباعة اعلان البرامج التدريبية 

    

 تمتابعة حضور الموظفين للدورا

 دريبيةالت جمالبرا تسجيل
استلام صورة من شهادة حضور  الموظف للبرامج 

 التدريبية
 تسجيل الدورة في برنامج الدورات التدريبية
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 الشؤون الإدارية

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
مسؤول  المدة الزمنية

 التنفيذ
 داءلأا مؤشر المتطلبات

 إلى من المدة

 %90تحقيق نسبة حضور 
 لموظفي المجمع

 متابعة إثبات الحضور للموظفين

   شهر 12 متابعة تحضير الموظفين عبر جهاز البصمة

 

100 

 نسبة الحضور للموظفين
 %80لا تقل عن 

   شهر 12 تعريف الموظفين المستجدين على الجهاز

   شهر 12 متابعة الاستئذان والغياب

وتركيب برنامج  هازلجانة ايص
 التحضير

 متابعة البرنامج الحاسوبي للتحضير
    شهر 12

 متابعة مشاكل الجهاز وصيانته بشكل دوري

 تقرير الحضور

 إصدار تقرير أسبوعي وتقرير شهري
    شهر 12

 عرض التقرير على الموظفين للتوقيع بالعلم

    شهر 12 الحضوربعة اتزمة لمراءات اللاالإج اتخاذ

إدخال مسير الرواتب في 
 مسير الرواتب البرنامج المحاسبي كل شهر

    شهري إعداد مسير الرواتب واعتماده

    شهري تجهيز الرواتب وصرفها نهاية كل شهر

    شهري إعداد تقرير صرف الرواتب

    يشهر مج المحاسبيإدخال المسيرات في البرنا
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 الشؤون الإدارية

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
مسؤول  ةالمدة الزمني

 التنفيذ
 الأداء مؤشر المتطلبات

 إلى من المدة

تقديم الدعم الفني 
 للجمعيةوالتقني 

متابعة صيانة الأجهزة 
 الحاسوبية والطابعات

في جهزة الحاسوبية إجراء فحص دوري للأ
 ةيعمالج

    

5000 
عدم تعطل الأنظمة 

 ساعة 72ن التقنية أكثر م

 صيانة الأجهزة

 من أجهزة تقنية الجمعيةتاجه تحشراء ما 

 تركيب ودعم البرامج التقنية
)حماية الفيروسات، التحضير، 

 الصادر ، ..(

  الجمعيةتاجها تحالبرامج التي  توفير
ج التقنية ومكافحة ماالبر يثتحد و تركيب

 الفيروسات

تقديم الدعم الفني متابعة و
 للبرامج التقنية

 ربعبداية كل  امج الالكترونيةالبر تحديث

 الموظفينتجهيز الأجهزة المحمولة وتوزيعها بين 

 للبرنامج الاخصائيينمتابعة تنفيذ 

 ئيينللاخصام اللازم تقديم الدع
 البرامج الالكترونيةرفع المشاكل التقنية إلى دعم 

 مع متابعة حلها

متابعة وتقديم الدعم الفني 
 للشبكة الداخلية والانترنت

 متابعة عمل الشبكة الداخلية بشكل دوري
2800 

 إصلاح أي خلل بالشبكة أو الانترنت
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 الشؤون الإدارية

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
مسؤول  ةالمدة الزمني

 التنفيذ
 الأداء مؤشر المتطلبات

 إلى من المدة

 تترناشتراك الان متابعة تجديد 

 أخذ نسخ احتياطي أسبوعي وشهري للبيانات النسخ الاحتياطي للسيرفر

 متابعة وإدارة الموقع الإلكتروني 

 تطوير تصميم وإدارة الموقع

 2000 
مشاركة جديدة في الموقع  24

 خلال العام
 تحديث الموقع بشكل أسبوعي

 ونياَإلكترنشره تسويق الموقع و

 



 
 
 

 
 | 13 

م 2021الخطة التشغيلية لعام    
اتية جمعية الشباب للتنمية الذ   

 
 

 لشؤون الإداريةا

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
مسؤول  المدة الزمنية

 التنفيذ
 الأداء مؤشر المتطلبات

 إلى من المدة

تطوير العمليات 
اتيجية الإدارية والاستر

 الجمعيةفي 

 الخطة الاستراتيجية

    ةشاريالحصول على عرض من جهة است

 غيليةتشالطة إنجاز الخ  

    ء ومتطلباتهتنسيق اللقا

    عقد ورش عمل لكتابة الخطة

    إنهاء كتابة الخطة

    تحكيم الخطة وطباعتها

    لفريق العم بيننشرها التعريف بالخطة و

 بناء الصف الثاني
 ية" مهام قياد3في "

    اتة وترشيح القيادتحليل المهام الرئيسي

 قيادات 3خطة تأهيل ل  

    كتابة الجدارات المطلوبة

    تقييم المرشحين

    خطة تأهيل المرشحين

    متابعة أداء المرشحين

 إعداد اللوائح

    الجمعيةتاجها تح حصر اللوائح التي

 طباعة اللائحة  

    العمل على صياغة اللوائح

    عةراجلممل لعقد ورش ع

    عرض اللائحة على مستشار للتحكيم

    طباعة اللوائح وتوزيعها على الإدارات
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 الشؤون الإدارية

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
 دة الزمنيةلما

 الأداء مؤشر المتطلبات مسؤول التنفيذ
 إلى من المدة

ين تحس ىفين علتشجيع الموظ
 الأداء

 جائزة التميز الوظيفي 

    تجهيز بنود التقييم

 

  

    نشر إعلان جائزة التميز للمعلمين

    الموظفينيم تنفيذ برنامج تقي

    كرمينجمع وفرز النتائج وتحديد الم

    تجهيز هدايا المستحقين وتكريمهم

 اراتالإدز للأقسام وجائزة التمي

    هيز بنود التقييمتج

  

    نشر إعلان جائزة التميز للأقسام

    تنفيذ برنامج زيارات الأقسام والإدارات

    جمع وفرز النتائج وتحديد المكرمين

    يمهملمستحقين وتكرتجهيز هدايا ا

 الجمعيةمسابقة 

    (باعةيزها )شراء أو طتحديد المادة العلمية وتجه

  

    تجهيز أسئلة المسابقة

    توزيع المسابقة على الموظفين

    ركة الموظفين في المسابقةة مشامتابع

    ونتائج المشاركينفرز المشاركات 

    ريمهمائزين وتكتحديد الف
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 والمالية  الإداريةالشؤون 

 الإجراءاتو امالمه ةشطالبرامج والأن الهدف التشغيلي
مسؤول  يةالمدة الزمن

 التنفيذ
 الأداء مؤشر المتطلبات

 إلى من المدة

ل من ريا 30000تحصيل 
رسوم البرامج والأنشطة 

 والمبادرات
 قبض رسوم 

 رنامجاستلام الرسوم في كل ب

 0 المحاسب   هرش 12
استلام سندات القبض لكل 

 مةالمبالغ المستل

 مجانرل بلك قبضكتابة سند 
وضة تسليم السند مع تقرير المبالغ المقب

 للمحاسب
 إدخال المبالغ في البرنامج المحاسبي
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 الشؤون المالية

 والإجراءات هامالم نشطةالبرامج والأ الهدف التشغيلي
مسؤول  نيةالزم المدة

 التنفيذ
 الأداء مؤشر المتطلبات

 إلى من المدة

ة الإيرادات ل كافيجست
والمصروفات بنسبة 

100% 

تجميع المستندات المطلوبة 
 لتسجيل القيود المحاسبية.

توعية الموظفين و مسئولين الصرف بأهمية 
 ستندية.المستندات للحفاظ على الدورة الم

 المحاسب   سنوي

0 
اعتماد قائمة الدخل من 

 المراجع الداخلي

كل ب صةة الخالمطلوباستندات تحديد الم
 مصروف و طرق إعتمادها الصحيحة.

التواصل مع مسئولي الصرف لاستلام 
 المستندات وتقرير المصروفات.

إمساك دفاتر مستقلة 
 للأصول الثابتة و إهلاكاتها.

 تة الموجودة و تكويدها.ول الثابجرد الأص

ربع 
 سنوي

  

 المحاسب

   ية اللما السنة خلالل المشتراة تسجيل الأصو

   حساب الإهلاك و تسجيله بشكل ربع سنوي.

عمل ملف مستقل للمستندات المؤيدة 
   تة.للأصول الثاب

تحليل و تصنيف البيانات 
 المحاسبية.

 اسبية.المح ياناتالبتفسير 
 المحاسب   سنوي

 تبويب و تصنيف البيانات المحاسبية.

اسبية لمحالقيود تسجيل ا
 على البرنامج و طباعتها.

ن تسجيل القيود المحاسبية بعد التأكد م
 صحة المستندات.

 المحاسب   سنوي
سبية و إرفاق المستندات طباعة القيود المحا

 سب.لف المناا في المالمؤيدة و حفظه



 
 
 

 
 | 17 

م 2021الخطة التشغيلية لعام    
اتية جمعية الشباب للتنمية الذ   

 
 الشؤون المالية

 جراءاتالمهام والإ شطةالبرامج والأن الهدف التشغيلي
مسؤول  الزمنيةدة الم

 التنفيذ
 ءالأدا مؤشر المتطلبات

 إلى من المدة

إمساك دفاتر منتظمة 
للأصول الثابتة و 
إهلاكاتها بنسبة 

100%. 

تحليل عناصر المصروفات 
 كد منها.ة و التأالرأسمالي

 تحديد المصروفات الرأسمالية
 المحاسب   سنوي

 ع الداخلياعتماد المراج 0

ود المستندات المؤيدة ن وجكد متأال
 روفات الرأسمالية.للمص

 تحديد تكلفة الأصل الثابت.

 .تحديد تكلفة شراء الًأصل

 المحاسب   سنوي
تحديد جميع المصاريف اللازمة لجعل 

 ام.للإستخد صل جاهزالأ
 تحديد تكلفة الأصل الثابت.

الإعتراف تسجيل قيود 
ها دعمو بتة ل الثالأصوبا

 بالمستندات.

 تسجيل قيود إثبات ملكية الأصل الثابت.

 المحاسب   سنوي
 طباعة القيود و حفظها.

حساب و تسجيل إهلاكات 
الأصول الثابتة كل ثلاثة 

 أشهر.

 لإهلاك المناسبة.طريقة اإختيار 

 المحاسب   سنوي
ومن ثم الربع ي هلاك السنوحساب قسط الإ

 سنوي.
 تسجيل مصروف الإهلاك بالبرنامج.
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م 2021الخطة التشغيلية لعام    
اتية جمعية الشباب للتنمية الذ   

 
 الشؤون المالية

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
مسؤول  المدة الزمنية

 التنفيذ
 داءالأ مؤشر المتطلبات

 إلى من المدة

مراقبة وتسجيل 
التدفقات النقدية 

 والخارجةالداخلة 
 %100بنسبة 

وعات و دفلما فةل كاتسجي
 .المتحصلات النقدية

 الصرف أولًا بأول. تسجيل كل بنود
 المحاسب   سنوي

0 

اعتماد قائمة التدفقات 
النقدية من المراجع 

 الداخلي

 ل.تسجيل كل بنود القبض أولًا بأو

جرد العهد النقدية كل ثلاثة 
 أشهر.

دة في نهاية تحديد العهد النقدية ذات الأرص
ع بر ة.ربع سنكل 

 سنوي

  

 المحاسب
  

جرد العهد النقدية و إقفالها في نهاية كل 
 ربع سنة.

  

  

مطابقة كشف حساب البنك 
و عمل مذكرة تسوية كل 

 لاثة أشهر.ث

لبنك شهرياً من المدير اب اف حسكش طلب
 ذي.التنفي

ربع 
 سنوي

  

 المحاسب

  

مع نظيره  لبنكحساب امطابقة كشف 
   الدفتري في البرنامج.

   عمل مذكرة تسوية البنك.

مطابقة حسابات الطلاب و 
في  الموردين و ذمم الموظفين

 نهاية الفترة المالية.

ادقة صلاب و مساب الطمطابقة كشوفات ح
 الأرصدة الموجودة في نهاية السنة.

 المحاسب   سنوي
مصادقة و  ينوردساب الممطابقة كشوفات ح

 وجودة في نهاية السنة.الأرصدة الم
مطابقة كشوفات حساب ذمم الموظفين و 

 رصدة الموجودة في نهاية السنة.مصادقة الأ
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م 2021الخطة التشغيلية لعام    
اتية جمعية الشباب للتنمية الذ   

 
 الشؤون المالية

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة يليتشغف الالهد
مسؤول  المدة الزمنية

 التنفيذ
 ءالأدا مؤشر المتطلبات

 إلى من المدة

إجراءات يق تطب
المحافظة على دورة 

مستندية كاملة بنسبة 
100%. 

 تفاصيل كتابة و تحديد
 على المتبعة المستندية الدورة

 .قسم كل مستوى

 .يةالجمعتحديد أقسام 
 المحاسب   يسنو

0 

اعتماد قائمة التدفقات 
النقدية من المراجع 

 الداخلي

ة الملائمة يلمستنددورة اكتابة تفاصيل ال
 لكل قسم.

التعريف بأهمية الدورة 
المستندية و نشرها على 

 وى المجمع.مست

نشر الوعي بمعني الدورة المستندية و 
 أهميتها.

 المحاسب   سنوي
لمستندية بطريقة رسمية ا رةالدو تعميم

 على كل قسم.

مراقبة تطبيق و تنفيذ 
 ةة لدورالمطلوبلإجرءات ا

 يدة.دية جمستن

المساعدة على تطبيق دورة مستندية 
 ملائمة.

 تقييم دوري للإجراءات المطلوبة. المحاسب   سنوي

 التوضيح و التعديل المستمر.
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م 2021الخطة التشغيلية لعام    
اتية جمعية الشباب للتنمية الذ   

 
 اليةالشؤون الم

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
ل ؤومس زمنيةة الالمد

 التنفيذ
 الأداء مؤشر باتتطلالم

 إلى من المدة

حلول لخفض  3تقديم 
من إجمالي  10%

 المصروفات

تصنيف و تبويب عناصر 
 المصروفات بدقة.

عمل تقرير إجمالي بعناصر المصروفات 
 بشكل نصف سنوي.

 اسبلمحا   وينس

0 

اعتماد قائمة التدفقات 
قدية من المراجع الن

 الداخلي

 .للأصغرلأكبر روفات من االمص ترتيب
عناصر المصروفات الأكثر تأثيراً على  تحديد

 القوائم المالية.

البحث عن طرق لتخفيض 
 المصروفات.

التحليل التفصيلي لعناصر المصروفات 
 .الأكثر تأثيراً

 المحاسب   سنوي
الإستفسار عن الأسباب الجوهرية لمثل هذه 

 .رؤسائي الأقسام المصروفات من
اد حلول مقنعة لتخفيض مثل هذه يجإ

 المصروفات.

تطبيق ما يلزم لتخفيض 
 من إجمالي  المصروفات . 10%

 

 عرض الحلول المقترحة على الإدارة العليا.

 المحاسب   سنوي
راءات المناسبة لتطبيق الحلول الإجوضع 

 المقترحة.
 قييم الأداء.و تتطبيق ما يلزم 
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م 2021الخطة التشغيلية لعام    
اتية جمعية الشباب للتنمية الذ   

 
 شؤون الماليةلا

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
مسؤول  المدة الزمنية

 التنفيذ
 الأداء مؤشر المتطلبات

 إلى من المدة

 تقارير مالية 4تقديم 
دارة وية للإربع سن

 لياالع

إعداد ميزان المراجعة ربع 
 سنوياً.

كل  اجعتهااسبية بعد مرلمحترحيل القيود ا
 ثة أشهر.ثلا

ربع 
 سنوي

 المحاسب  

0 
اعتماد القوائم المالية 

 من المراجع الداخلي

 التأكد من توازن ميزان المراجعة.

 و حفظه. طباعة ميزان المراجعة

نشطة الربع مة الأد قائداإع
 سنوية.

 تحديد إجمالي الإيرادات.

 المحاسب  

لى مها إو تقسيروفات د إجمالي المصديتح
مصروفات برامج و مصروفات إدارية و 

 مصروفات عمومية.
الوصول إلى صافي الفائض أو العجز بشكل 

 ربع سنوي.

إعداد قائمة التدفقات 
 سنوية.النقدية الربع 

من قائمة إستخلاص صافي الفائض أو العجز 
 الأنشطة.

 المحاسب  

ة ن أنشطقدية مالتدفقات النيد تحد
 غيل و الأستثمار.التش

الوصول إلى رصيد النقدية في نهاية الفترة 
ه بميزان المالية و مقارنته مع نظير

 المراجعة.
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م 2021الخطة التشغيلية لعام    
اتية جمعية الشباب للتنمية الذ   

 شؤون الماليةلا

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
مسؤول  المدة الزمنية

 التنفيذ
 الأداء مؤشر المتطلبات

 إلى من المدة

إعداد قائمة المركز المالي 
 سنوية.الربع 

د الأصول و الخصوم التي ستظهر تحديد بنو
 في المركز المالي.

 المحاسب  

لكل من عناصر  ئيةنهاال لأرصدةإستخلاص ا
الميزانية من ميزان المراجعة و قائمة 

 النقدية. الأنشطة و قائمة التدفقات
طباعة و تقديم قائمة المركز المالي للإدارة 

 العليا.
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م 2021الخطة التشغيلية لعام    
اتية جمعية الشباب للتنمية الذ   

 
 الماليةالشؤون 

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
مسؤول  لزمنيةالمدة ا

 تنفيذال
 الأداء مؤشر باتالمتطل

 إلى من المدة

من  %75تحقيق نسبة 
 الموازنة العامة

التي سيتم  البنودتحديد 
 بناءاً عليها تقييم الأداء.

ة اليمراجعة الموازنة العامة للسنة الم
  31/12/2021في  هيةنتالم

 المحاسب   سنوي

 اعتماد الإدارة العليا 0

يها يتم علالتي سالموازنة  بنود تحديد
 م الأداء.تقيي

استخلاص الأرقام الفعلية 
البنود من القوائم لتلك 

 المالية.

 مراجعة القوائم المالية للسنة.
 المحاسب   سنوي

 لى حدة.ل بند عتحديد الأرقام الفعلية لك

استخلاص الأرقام المخطط 
 لها من الموازنة.

 سنة.مة للوازنة العامراجعة الم
 المحاسب   وينس

 د الأرقام المتوقعة لكل بند على حدة.ديتح

مقارنة الأرقام و تحليل 
 افات.الانحر

 مقارنة الأرقام و تحديد الانحرافات.

ربع 
 يسنو

  

 المحاسب

ات الموجبة و معرفة نحرافليل الاتح
   أسبابها.

و معرفة ة تحليل الانحرافات السالب
   ها.أسباب

   نحرافاتتقديم حلول لمعالجة وتصحيح الا
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م 2021الخطة التشغيلية لعام    
اتية جمعية الشباب للتنمية الذ   

 

 الأتصال المؤسسيدارة إ
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م 2021الخطة التشغيلية لعام    
اتية جمعية الشباب للتنمية الذ   

  
 الاتصال المؤسسيإدارة 

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
مسؤول  المدة الزمنية

 التنفيذ
 الأداء مؤشر اتالمتطلب

 إلى من المدة

برامج  6إقامة 
 اجتماعية لمنسوبي

 الجمعية

 إخاء برنامجإقامة 
 (شهرين)لقاء كل 

 الجمعيةلموظفي 

   يومان حصر أسماء المستهدفين

  
من الموظفين على  %70رضى 

 البرنامج من خلال استبانة

   يومان استئجار مقر البرنامج

   يومان قاء )واتس، نصية، خطاب..(عن الل الإعلان

   أسبوعان الحضور تجهيز برنامج اللقاء وهدايا 

   أيام 4 ضيافة اللقاء ومتابعتهايق تنس

   يومان متابعة حضور المشاركين

   يومان إخاءتنفيذ برنامج 
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م 2021الخطة التشغيلية لعام    
اتية جمعية الشباب للتنمية الذ   

 الاتصال المؤسسيإدارة 

 المهام والإجراءات طةنشوالأامج البر الهدف التشغيلي
مسؤول  المدة الزمنية

 التنفيذ
 الأداء مؤشر المتطلبات

 إلى من دةالم

برامج  6إقامة 
ماعية لمنسوبي اجت

 معالمج

 إقامة برنامج الديوانية 
 ( ستة شهور)لقاء كل 

 مؤسسي الجمعيةلجميع 

    حصر أسماء المستهدفين

 

 شخص  30حضور  5000

    برنامجلار مقر استئجا

    اب..(الإعلان عن اللقاء )واتس، نصية، خط

    ر لحضودايا اقاء وههيز برنامج اللتج

    تنسيق ضيافة اللقاء ومتابعتها

    متابعة حضور المشاركين

    تنفيذ برنامج الديوانية

 إقامة برنامج  وفاء
 متطوعي الجمعيةلتكريم 

    هدفينستاء المحصر أسم

3000 
من موظفي  %80حضور 

 المجمع

    برنامجاستئجار مقر ال

    اللقاء ن عنالإعلا

    تجهيز برنامج اللقاء

    فة اللقاءتنسيق ضيا

    تجهيز هدايا المشرفين

    متابعة حضور المشاركين

    تنفيذ برنامج  وفاء
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م 2021الخطة التشغيلية لعام    
اتية جمعية الشباب للتنمية الذ   

 

 الاتصال المؤسسية ارإد

 اءاتالمهام والإجر البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
ل ؤومس نيةالمدة الزم

 ذتنفيال
 الأداء مؤشر المتطلبات

 إلى من المدة

ع إقامة برنامج تواصل م
 سفراء الجمعية

- 

    وضع خطة البرنامج )المكان، الزمان، المهام(

   سفير 50حضور   

    العمل مع توزيع اللجان  ريقبف تماعالاج

    متابعة سير أعمال اللجان 

    اعتمادة و لقاء مج  المتابعة برنا

    السفراءدعوة 

    اللقاءلحضور  مجلس الادارةالتنسيق مع 

  السفراءتحديث أرقام 
   

  لبرنامجتنفيذ ا
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م 2021الخطة التشغيلية لعام    
اتية جمعية الشباب للتنمية الذ   

 ؤسسية الاتصال المارإد

 تجراءاالمهام والإ البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
مسؤول  منيةالمدة الز

 التنفيذ
 إلى من المدة الأداء مؤشر طلباتتالم

إقامة حملة إعلامية 
 بالجمعيةللتعريف 

 إعداد خطة تسويقية

 كتابة خطة تسويقية

   شهر 

الاتصال 
 المؤسسي

 

10000 

 لاتابعين بما زيادة عدد الم
شخص في مواقع  500قل عن ي

الموقع لتواصل )ا
 (الالكتروني

 مختصينعرضها على 

 لتسويقيةا طةد الخاعتما

 تجهيز الحملة الإعلامية

 تجهيز مواد الحملة:

   شهر

 الجمعيةعرض مرئي عن 

 تأهيل الاخصائيينروع عرض مش

 هاليناشباب أعرض 

 الجمعيةتصميم كتيب تقرير عن 

 الجمعيةعن  تصميم انفوجرافيك

 يةللجمع الإخراج الفني

من لوحات فنية  الجمعيةحصر احتياج 
 وإخراجية

   شهر 
 تصميم اللوحات

 طباعة اللوحات

 تركيب اللوحات

 النشر والتسويق

 لالتواص  مواقعالنشر في

 ر المشاهير في النشراستثما   أشهر 4

 واقع والصحفالإلكتروني في المشر الن
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م 2021الخطة التشغيلية لعام    
اتية جمعية الشباب للتنمية الذ   

 

 يالاتصال المؤسسإدارة 

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
مسؤول  المدة الزمنية

 التنفيذ
 الأداء مؤشر تالمتطلبا

 إلى من المدة

بمهارات التعريف 
 12في  لمستقبلا

تستهدف  فيديوهات
 .شاب 10.000

 اعلامية منتجات 12 تنفيذ 
 تحفيزية

    الفيديوهات طروحة فيية المالعلمة ادتحديد  الم

  
 10.000كل فيديو يستهدف 
 توسطفي المعدل الم مشاهدة 

ورشة عمل لابتكار أفكار لمنتجات 

 إعلامية تحفيزية
   

مية بناء خطة الحملات الإعلا

 ومستهدفاتها الشهرية مع مؤشراتها
   

ات إعلامية كبيرة منتج 10تحديد 

 وبناء ملفاتها التسويقية
   

    شهرياتننفيذ المنتج الإعلامي 

    شهرياقياس أثر المنتج الإعلامي 
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م 2021الخطة التشغيلية لعام    
اتية جمعية الشباب للتنمية الذ   

 
 إدارة الاتصال المؤسسي

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
مسؤول  المدة الزمنية

 فيذالتن
 الأداء مؤشر المتطلبات

 إلى من المدة

 إقامة الحفل الختامي
 الموظفينريم )حفل لتك

وشركاء التنفيذ 
 (طوعينوالمت

- 

    وضع خطة البرنامج )المكان، الزمان، المهام(

  

المهتمين ضيف  80حضور 
ورجال  ببرامج الشباب
 الأعمال

 

    لعمل مع توزيع اللجان بفريق ا الاجتماع

    للجان متابعة سير أعمال ا

    امج  اللقاء  واعتمادة ة برنمتابع

    التنسيق مع ضيف الحفل 

    ابعة تجهيز العرض المرئيتم

    ايا والدروعمتابعة شراء الهد

    متابعة ضيافة الحفل

     ارةالوزالموافقة على اقامة الحفل من اخذ 

    ة لحضور الحفلالتنسيق مع الجمعي

    دعوة الضيوف

    تنفيذ البرنامج
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م 2021الخطة التشغيلية لعام    
اتية جمعية الشباب للتنمية الذ   

 

  المؤسسي الاتصالإدارة 

 والإجراءاتالمهام  البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
مسؤول  المدة الزمنية

 التنفيذ
 داءالأ مؤشر المتطلبات

 إلى من المدة

 - تقارير صحفية 3تنفيذ 

 يةتحديد البرامج الرئيس

 4كل 

     أشهر

تقارير بروابط  3تسليم 
 التغطيات الصحفية

 

 توثيق البرامج
 رلأخباابة اكت

 التنسيق مع الوسائل الإعلامية

 متابعة نشر الخبر
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م 2021الخطة التشغيلية لعام    
اتية جمعية الشباب للتنمية الذ   

 شراكات والتطوعلادارة إ
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م 2021الخطة التشغيلية لعام    
اتية جمعية الشباب للتنمية الذ   

 
 والتطوع كاتإدارة الشرا

 لزمنيةا المدة المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
مسؤول 
 التنفيذ

 الأداء مؤشر المتطلبات

 10مع  شراكةبناء 
 شخصيات عامة

 من الشخصيات الشرعية 3
 من رجال الأعمال 3

 من الإعلاميين 2
 سؤوليينمن الم 2

التواصل مع الشخصيات الاعتبارية وتنسيق 
 الزيارة أو الاستزارة دموع

 ريشه

  

 تسليم التقارير   إدارة الشراكات

   الضيافة يزتجه

   سجل الزيارات يز تجه

   تجهيز برنامج الزيارة )طريقة العرض(

   للضيف  تجهيز درع شكر

   تنفيذ برنامج الزيارة

   توثيق الزيارة 

   ةلجمعيلطلب تزكية 

   تقديم تقرير عن الزيارة

   بعد الزيارةف إرسال رسالة شكر للضي
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م 2021الخطة التشغيلية لعام    
اتية جمعية الشباب للتنمية الذ   

 الشراكات والتطوعإدارة 

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
مسؤول  منيةالمدة الز

 التنفيذ
 الأداء مؤشر تطلباتالم

 إلى من المدة

بأعمال التعريف 
 . طوع الت

 أيام 10لمدة إقامة ملتقى 
 ستهدف المتطوعيني

    تقىلتحديد موعد ومكان الم

 لكل ملتقى شاب 50حضور   

    حجز مكان لإقامة الملتقى

    تنسيق برنامج الملتقى

    تنسيق ضيافة الملتقى

    ينتميزتكريم الم

    إقامة الملتقى

 بأعمالالتعريف 
 . المبادرات 

 أيام 10لمدة إقامة ملتقى 
  اءف السفريستهد

    ماعي ن البرنامج الإجتكاتحديد موعد وم

    امة الملتقىن لإقحجز مكا

    تنسيق برنامج الملتقى

    تنسيق ضيافة الملتقى

    تكريم المتميزين

    إقامة الملتقى
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م 2021الخطة التشغيلية لعام    
اتية جمعية الشباب للتنمية الذ   

 ت والتطوعإدارة الشراكا

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة غيليالتش الهدف
مسؤول  منيةلزالمدة ا

 التنفيذ
 الأداء مؤشر تطلباتالم

 إلى من المدة

 15تبادل الخبرات مع 
جهة ذات علاقة 

 بالشباب

 زيارات لجهات متميزة 3

 حصر الجهات

ربع 
 سنوي

  

 إدارة الشراكات

 

ن تقارير ع 3تقديم 
 اراتالزي

 

 تحديد جدول الزيارات

 التواصل مع الجهات المعنية
  

 تجهيز درع للجهة

 تنفيذ برنامج الزيارة
  

 تقرير عن الزيارة

 جهة 12استضافة 

 ارةلبات الزياستقبال ط

 شهري

  

 
سجل  زيارة في 12توثيق 

 خبرات

   لزياراتتنسيق جدول ا

   تنسيق الضيافة

   تجهيز برنامج الزيارة

   ةجهتجهيز درع لل

   استقبال الضيوف وتقديم برنامج الزيارة

   نشر تغطية الزيارة في مواقع التواصل



 
 
 

 
 | 36 

م 2021الخطة التشغيلية لعام    
اتية جمعية الشباب للتنمية الذ   

 إدارة الشراكات والتطوع

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
ل ؤوسم المدة الزمنية

 التنفيذ
 الأداء مؤشر المتطلبات

 إلى من المدة

طاعات تقتحصيل الاس
 %100بنسبة ة لماليا

   شهرياً تحضير الموظفين  تسليم المتطلبات إلى المركز

 الشراكات 

0 
توقيع الموظفين على مسير 

 الرواتب شهرياً

 شكر المساهمين

    حصر أسماء المساهمين

 
 رسائل شكر 3

 المساهمين لجميع
    إضافة مجموعة بأرقامهم في مواقع الرسائل

    ر الداعمينائل نصية لشكرسإرسال 

 
 إدارة الشراكات والتطوع

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
مسؤول  ةالمدة الزمني

 التنفيذ
 الأداء مؤشر المتطلبات

 إلى من دةالم

ألف ريال من  200 ايجاد
 إيرادات لتكون 

 "قادر"وقف 

 

 فوقالفي إيرادات ستثمار إدارة الا
نصف 
 سنوي

   0 
 %95استلام ما لا يقل عن 

من ريع الوقف عبر حساب 
 الجمعية

 0    ربع سنوي قفالواستلام كشف الاستاذ لمعرفة مصروفات 
المتابعة مع المحاسب لإدخال الإيرادات والمصروفات 

 سبينامج المحافي البر
نصف 
 سنوي

   0 
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م 2021الخطة التشغيلية لعام    
اتية جمعية الشباب للتنمية الذ   

 إدارة الشراكات والتطوع

 اتادغ الإيرفي صرف مبالطة مع الخ المتابعة
نصف 
 سنوي

   0 

 

 إدارة الشراكات والتطوع

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة يليالهدف التشغ
مسؤول  المدة الزمنية

 التنفيذ
 الأداء مؤشر تالمتطلبا

 إلى من المدة

ريال من  آلاف  5تحصيل 
مشروع الاستقطاع 

 الشهري لدى الجمعية 

تحصيل الاستقطاعات الشهرية 
 الجمعية رقم تبرعع ومن مشر

 0    شهرياً نت تحضير الموظفين عبر موقع تاج
توقيع الموظفين على مسير 

 الرواتب شهرياً

 البنوكاستلام الكشف من  0    اًليفص ب كشف حساب بالمستقطعين المتعثرينطل

    فصلياً ستقطعين المتعثرين بالاتصالمتابعة الم
من ضمن المصاريف 

 الإدارية
 تصالقرير الاتتسليم 

شهادة شكر )إلكترونية( للمستقطعين  إرسال
 المستمرين

    سنوي
من ضمن مصاريف 

 الاتصال المؤسسي
تسليم تقرير تسليم 

 الشهادات

 زيادة قيمة
 ريال 5000الاستقطاعات 

 قي للمشروععة كتيب تسويوطبا تصميم

 شهر
4-5-6 

  
 

 اعات تحصيل الاستقط 

   روعشي عن المتنسيق عرض مرئ

    إقامة حملة تسويقية للمشروع

متابعة المستقطعين الجدد في تنفيذ 
 الاستقطاعات عبر البنوك
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م 2021الخطة التشغيلية لعام    
اتية جمعية الشباب للتنمية الذ   

 إدارة الشراكات والتطوع

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة يليالهدف التشغ
مسؤول  المدة الزمنية

 التنفيذ
 الأداء مؤشر تالمتطلبا

 إلى من المدة

 ظفينصرف رواتب المو     رفع ملفات التوظيف للموظفين الجدد ارةالوزإكمال متطلبات 
 
 
 
 

 إدارة الشراكات والتطوع

 ام والإجراءاتهالم طةالبرامج والأنش ليالهدف التشغي
مسؤول  المدة الزمنية

 التنفيذ
 الأداء مؤشر المتطلبات

 إلى من المدة

من  ريال 30000 صيلتح
 البرامجرسوم 

لجذب  مجالبراإعلان بدء 
 هاعلى التسجيل في الشباب

 500     البرامجإعلان بدء 
 200نشر الإعلان لأكثر من 

 مستفيد
 0     واصلتع الاقموفي  البرامجنشر إعلان 

 100     معيةلسفراء الجإرسال رسائل جوال 

 المشاركينتحصيل الرسوم من 

 تسجيل الطالب تعبئة استمارة

 

  
 0 

 اركينالمشمن  %60سداد 
 

   قبض مبلغ الرسوم من ولي الأمر

 0    لسداد في البرنامج المحاسبيإدخال ا

 0     يسددمتابعة سداد الرسوم لمن لم

 0    متابعة سداد رسوم المستجدين



 
 
 

 
 | 39 

م 2021الخطة التشغيلية لعام    
اتية جمعية الشباب للتنمية الذ   

 
 إدارة الشراكات والتطوع

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة غيليالهدف التش
مسؤول  المدة الزمنية

 التنفيذ
 الأداء مؤشر اتالمتطلب

 إلى من المدة

تسويق مشروع رعاية الحفل 
 200.000الختامي بمبلغ 

 ألف

 )نقدي اعمينود ةعن رعاالبحث 
 أو عيني(

    شروعتصميم وطباعة كتيب تسويقي عن الم
الاتصال 
 المؤسسي

 
تحقيق دعم ورعاية بما لا 

 ألف ريال 30يقل عن 

 الشراكات إدارة    وعجهات لعرض المشر 5مخاطبة 

    تمال المبلغ المطلوبالتأكد من اك
 المحاسب

 تنفيذ برنامج الرعاية

    سبيالبرنامج المحا في تسجيل المبلغ

الاتصال   مج الرعايةمتابعة تنفيذ برنا
  تسليم تقرير للرعاة المؤسسي

 عناية المنتج الشبابيمشروع 

    قيةوتوقيع الاتفا الشراكاتالتنسيق مع إدارة 

 راكاتالش إدارة

    الجمعية للحفل مؤسسي حضور بعةمتا

    خلال الحفلقي تجهيز مشروع تسوي

    الحفلتنفيذ البرنامج يوم 

    الجمعية في تحصيل الرسوم مؤسسي متابعة
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م 2021الخطة التشغيلية لعام    
اتية جمعية الشباب للتنمية الذ   

 إدارة الشراكات والتطوع

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
مسؤول  يةدة الزمنلما

 التنفيذ
 الأداء مؤشر باتالمتطل

 إلى من المدة

برنامج  روعتسويق مش
 ألف 25 ب ديوانية شباب

 ريال
 (لقاء 20) ديوانية شباب

   يوم 15 تصميم وطباعة كتيب تسويقي عن المشروع
الاتصال 
 المؤسسي

 
تغطية تكاليف المشروع بما 

 %90لا يقل عن 
 الشراكات إدارة   رهش روعجهات لعرض المش 3مخاطبة 

   يوم المبلغ المطلوب تأكد من اكتماللا
 المحاسب

   يوم تسجيل المبلغ في البرنامج المحاسبي

 
 إدارة الشراكات والتطوع

 المهام والإجراءات نشطةالبرامج والأ الهدف التشغيلي
مسؤول  نيةالمدة الزم

 التنفيذ
 الأداء مؤشر المتطلبات

 إلى من دةالم

 شباب أهالينامشروع تسويق 
 الف ريال 45بـ 

  دورات ( 4)شباب أهالينا 
 الأشدلشباب الاسر  الفعليتحديد الاحتياج 

 حاجة
    أسبوع

0 
بالشكل  البرنامج إقامة

 بالمطلو

    يوم 15 مراكز تدريب الحصول على عرض أسعار

 تسويق وتنفيذ البرنامج

 الشراكات إدارة   شهر روعالمش جهات لعرض 3مخاطبة 

 اسبالمح   يوم تسجيل المبلغ في البرنامج المحاسبي

    شهر تنفيذ البرنامج



 
 
 

 
 | 41 

م 2021الخطة التشغيلية لعام    
اتية جمعية الشباب للتنمية الذ   

 
 إدارة الشراكات والتطوع

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
مسؤول  المدة الزمنية

 التنفيذ
 الأداء شرمؤ المتطلبات

 إلى من المدة

ل هيتأتسويق مشروع دعم 
 أخصائي العاملين مع الشباب 

 ريال ألف 100بـ 

   شهر تصميم وطباعة كتيب تسويقي عن المشروع يقتيب التسوتصميم الك
الاتصال 
 المؤسسي

 جهات 10مخاطبة  2000

 خاطباتلما

 الشراكات   أشهر 3 جهات لعرض المشروع 10مخاطبة 

 طلوبد من اكتمال المبلغ المالتأك
 المحاسب   أسبوع

 تسجيل المبلغ في البرنامج المحاسبي

 

 إدارة الشراكات والتطوع

 جراءاتالمهام والإ البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
مسؤول  المدة الزمنية

 يذالتنف
 الأداء مؤشر المتطلبات

 إلى من المدة

 مثلث الصحة مبادرةتسويق 
 ريال ألف  120بـ 

   شهر المبادرةتصميم وطباعة كتيب تسويقي عن  قصميم الكتيب التسويت
ال الاتص

 المؤسسي

 جهات 10مخاطبة  

 المخاطبات

 اتالشراك   أشهر 3 ض المشروعجهات لعر 10مخاطبة 

 التأكد من اكتمال المبلغ المطلوب
 المحاسب   أسبوع

 المبلغ في البرنامج المحاسبيتسجيل 
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م 2021الخطة التشغيلية لعام    
اتية جمعية الشباب للتنمية الذ   

 

 عرة الشراكات والتطوإدا

 اتالمهام والإجراء نشطةالبرامج والأ الهدف التشغيلي
مسؤول  المدة الزمنية

 التنفيذ
 الأداء مؤشر المتطلبات

 إلى من المدة

بـ  أمن وامان مبادرةتسويق 
 ريال ألف 120

   شهر المبادرةتصميم وطباعة كتيب تسويقي عن  تجهيز خطة البرنامج
الاتصال 

 سيالمؤس

 جهات 10مخاطبة  0

 المخاطبات

 اتالشراك   أشهر 3 ض المشروعجهات لعر 10مخاطبة 

 التأكد من اكتمال المبلغ المطلوب
 المحاسب   أسبوع

 المبلغ في البرنامج المحاسبيتسجيل 

 
 

 إدارة الشراكات والتطوع

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
ل مسؤو دة الزمنيةالم

 ذالتنفي
 الأداء مؤشر المتطلبات

 إلى من المدة

بـ  نادي قادرتسويق 
 ريال 300.000

   شهر المبادرةتصميم وطباعة كتيب تسويقي عن  برنامجخطة التجهيز 
 الشراكات

 جهات 10مخاطبة  0
 المخاطبات

   أشهر  3 ض المشروعجهات لعر 10مخاطبة 

 لغ المطلوبتمال المبالتأكد من اك
 المحاسب   أسبوع

 اسبيالمبلغ في البرنامج المحتسجيل 
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م 2021الخطة التشغيلية لعام    
اتية جمعية الشباب للتنمية الذ   

 إدارة الشراكات والتطوع

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
مسؤول  دة الزمنيةلما

 التنفيذ
 الأداء مؤشر باتالمتطل

 إلى من المدة

ستخدمها ا مبادرة تسويق 
 ريال ألف 120 ب صح

تثقيف الشباب بأضرار البرامج 
 الالكترونية

   يوم 15 يب تسويقي عن المشروعتصميم وطباعة كت
الاتصال 
 المؤسسي

 
تغطية تكاليف المشروع بما 

 %90لا يقل عن 
 الشراكات إدارة   رهش جهات لعرض المشروع 3مخاطبة 

   يوم المبلغ المطلوب تأكد من اكتماللا
 المحاسب

   يوم تسجيل المبلغ في البرنامج المحاسبي
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م 2021الخطة التشغيلية لعام    
اتية جمعية الشباب للتنمية الذ   

 بابتمكين الشدارة إ
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م 2021الخطة التشغيلية لعام    
اتية جمعية الشباب للتنمية الذ   

 
 كين الشبابإدارة تم

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة شغيليالهدف الت
مسؤول  المدة الزمنية

 التنفيذ
 داءالأ مؤشر المتطلبات

 إلى من المدة

 المشاركيناستكمال بيانات 
 %100بنسبة 

 ركينالمشابيانات يل تسج
 إلكترونياً

 المقبولين للمشاركينمارات التسجيل م استاستلا

    أسابيع 4

0 

ليم تقرير مطابقة تس
البيانات مع وجود استمارات 

 التسجيل

 في الوورد المشاركينإدخال بيانات 

 المسجلين مسبقاً المشاركينتحديث بيانات 
برنامج المستجدين في  اركينشالمات إدخال بيان
 الالكتروني

 الورقية  المشاركينتنظيم ملفات 

 مجالبرات التسجيل على فرز استمارا

 ترتيب الاستمارات أبجدياً    أسابيع 4

 إدخال جديد إعادة ترتيب الملفات في كل
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م 2021الخطة التشغيلية لعام    
اتية جمعية الشباب للتنمية الذ   

 
 إدارة تمكين الشباب

 تالمهام والإجراءا طةنشالبرامج والأ الهدف التشغيلي
مسؤول  المدة الزمنية

 التنفيذ
 الأداء مؤشر المتطلبات

 إلى من المدة

أن يكون معدل الحضور 
من  %85اليومي بنسبة 

  المشاركينمجموع 

ي في برنامج التحضير اليوم
 اكسل

   أسبوعي أسبوعيا المشاركينفي تحضير  الاخصائيينمتابعة 

  

 رير الأسبوعيرفع التق
 الاسبوعيللحضور 

   أسبوعي إصدار تقرير أسبوعي كل يوم خميس

   أسبوعي لإكسل كل يوم خميسإدخال التقرير في ملف ا

 المتغيبين المشاركينالتواصل مع 
   أيام 10 لنقاط الجزائيةتجهيز برنامج ا

   أيام 10 نشر البرنامج   

   أسبوعي اتخاذ الإجراءات الإدارية

  للمشاركينيز برامج التحف

   يوم 20 د برنامج تحفيزي يوميداإع

  
   يوم 20 نامج التحفيزيالإعلان عن البر

   ييوم تنفيذ البرامج التحفيزية

   أيام 6 المتميزين المشاركينتكريم 
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م 2021الخطة التشغيلية لعام    
اتية جمعية الشباب للتنمية الذ   

 
 إدارة تمكين الشباب

 الإجراءاتالمهام و امج والأنشطةبرال الهدف التشغيلي
مسؤول  منيةالمدة الز

 التنفيذ
 الأداء مؤشر المتطلبات

 إلى من المدة

من المظاهر  %80ج علا
 السلوكية غير اللائقة

 حصر السلوكيات وفرزها

    السفراء لمشرفي البرنامجإشعار 

  

إلى   ر بالإنجازتقديم تقري
 الإدارة

    عة و الملاحظةالمتاب

    اكل السلوكيةاستمارة المش

 ورشة عمل معالجة السلوكيات
    ()يوم الإخاء السفراءلقاءات مع 

  
    يبية(استضافة متخصص )دورة تدر

 لسلوكياتمعالجة ا

    للشاب الاخصائيتوجيه 

  

    التنبيهات الشفهية 

    اتخاذ الإجراءات الإدارية

    جيهيةالجلسات الإرشادية والتو

    المشارك عاء استد
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م 2021الخطة التشغيلية لعام    
اتية جمعية الشباب للتنمية الذ   

 إدارة تمكين الشباب

 المهام والإجراءات نشطةالبرامج والأ الهدف التشغيلي
مسؤول  المدة الزمنية

 يذالتنف
 الأداء مؤشر المتطلبات

 إلى من المدة

ل مهارات العم سفير 50إتقان 
مع الشباب والتخطيط 

لتحقيق نموذج والقيادة 
 قادر

 ةساع 60بواقع  برنامج تدريبي
 للسفراء

   أسبوع مستوى الشابمقابلات لتحديد إجراء 

 

 

لتحقيق  سفير 50تطبيق 
من  الشباب مع نموذج قادر

 خلال استمارة التقييم

مع  السفيرإعداد برنامج تدريبي لتطوير أداء 
 ابالشب

   أسبوع

   أسبوع المدربين وتنسيق مع البرنامجمقر إقامة  تجهيز

   أسبوع ريبيلبرنامج التدتنفيذ ا

لقاءات  5متابعة تنفيذ 
 بمع الشباتطبيقية 

   أسبوع تجهيز استمارة التقييم

   أسبوعان تحقيق نموذج قادرل السفيرمتابعة تنفيذ  

   أسبوع الشبابوسير  السفراءتقييم أداء 
 

 إدارة تمكين الشباب

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
مسؤول  المدة الزمنية

 فيذالتن
 داءالأ مؤشر المتطلبات

 إلى من المدة

أخصائي على  50أن يحصل 
 .شهادة الدبلوم

- 

    الراغبين يينالاخصائحصر 

 الدبلوماستلام صورة من   
    الاخصائيين مع الشبابتنسيق برنامج 

    الاخصائيينمتابعة 

    الاخصائيينيز وتكريم تحف
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 إدارة تمكين الشباب

 المهام والإجراءات امج والأنشطةبرال الهدف التشغيلي
مسؤول  دة الزمنيةالم

 التنفيذ
 الأداء ؤشرم المتطلبات

 إلى من المدة

مع  ممارسين 10تطوير 
 لتنفيذ مبادرةالشباب 

 نادي قادر

 نادي قادر

    تحديد أسماء المشاركين 

 

 

على  ممارسين 10حصول 
من التقييم  %85نسبة 
ب شا 100ومشاركة  الميداني

 امج الناديببر

    نادي قادرتنسيق برنامج 

    تجهيز قاعة التدريب

    نامج التدريبيتنفيذ البر

    إعداد تقرير عن البرنامج

 قيميةتجهيز مادة 

    قيميةانتقاء مادة 

 
    تجهيز المادة )شراء أو طباعة(

مارسين مع المعلى  القيميةنشر وتوزيع المادة 
    الشباب

 تقييم ميداني

    تجهيز استمارة التقييم

    مبادرات الناديلتخطيط  الممارسينتنفيذ متابعة  

    بالنادي الشبابوسير  الممارسينتقييم أداء 
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  الشبابإدارة تمكين

 المهام والإجراءات نشطةالبرامج والأ ف التشغيليالهد
مسؤول  نيةزمالمدة ال

 التنفيذ
 الأداء مؤشر المتطلبات

 إلى من المدة

 قيقحمجتمعية لت مبادرة 
للشاب في  أمن وآمان

وظيفته وفكره وصحته 
  وغذائه ونفسيته

مبادرة أمن إعداد وتصميم 
 وامان

    رةوثيقة المبادتجهيز 

 

  

    المرحلة الزمنيةعلى  المحتوىم تقسي

    المبادرة لقضايا التي تتناولهال طباعة الحقائب

 اتندو  6إقامة 
    الندواتتنسيق مواعيد 

    للمبادرة والاعلامية تجهيز الوسائل التعليمية 

    والتصاميم والفيديوهات الندواتتنفيذ 

 اختبار إقامة 

    استبانةإعداد 

 

    الاستبانةإعلان عن موعد 

    الاستبانةذ تنفي

    الفاعلينتكريم 

 المبادرةمتابعة تنفيذ 
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 إدارة تمكين الشباب

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
مسؤول  المدة الزمنية

 التنفيذ
 الأداء مؤشر طلباتالمت

 إلى من المدة

  -شباب أهالينا  
من    100  حص 

الاسر الأشد  ب  شبا 
  
ً
 احتياجا

 الجمعيات في شباب الاسرحصر 
    رشباب الاسج لحصر عمل نموذ

  

بحل مشكلات  تقريرتقديم 
 ياتشباب الاسر في الجمع

    شباب الاسرلحصر  الجمعياتمتابعة 

 معالجة المشكلات
    الشفهية لتنبيهات ا

    ات الإرشادية والتوجيهيةالجلس  

    داريةالإجراءات الإ اذاتخ

      لتحفيزيةتنفيذ البرامج ا برامج التحفيز

 تنفيذ البرنامج

نامج تخطيط         البر

يك تنفيذي البحث عن      سرر
 معه   والتوقيع 

     

نامج الإعلان  عن           البر

نامج إنطلاق             وتدريب الشباب   البر
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   ابإدارة تمكين الشب

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة دف التشغيليلها
مسؤول  لزمنيةالمدة ا

 التنفيذ
 الأداء مؤشر لمتطلباتا

 إلى من المدة

مثلث  اب ش 1000تحسين أداء 
ضمن موظفي  -الصحة 

  القطاع العام والخاص

 ليل أفراد المنظمة المشاركةتح
     ةالموارد البشريبالتنسيق مع  الموظفين تحليل

 

 

شاب  1000تقدم في مستوى 
 في وظيفته

    هيز كشف بالأسماءتج

     التواصل مع منفذي البوث وفق الاحتياج مكان البوثتجهيز 

 الموظفتقييم قبلي لأداء 
    م أداءاستبانة تقييإعداد 

    المنظمةفي  الموظفينتقييم مستوى أداء  

    موظفتحديد احتياج كل 

     تكريم المتميزين المتابعة الدورية
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 تمكين الشبابإدارة 

 المهام والإجراءات البرامج والأنشطة الهدف التشغيلي
ؤول مس ة الزمنيةالمد

 ذالتنفي
 الأداء مؤشر المتطلبات

 إلى من المدة

ق العمل لسوشاب  30تأهيل 
 بمجال العطورات

 متخصصةلقاءات  10مة إقا

 جدولة اللقاءات

     

لكل لقاء من  شاب 30حضور 
 خلال كشف إثبات الحضور

 ين مع توزيع المشارك الشبابترشيح 
 قامة البرامجلإ عودمكان اللقاءات معمل الدخيل لل

 يذ اللقاءاتتنف

رات مها خريج شاب 30زويد ت
 عملية بمجال الهندسة

 متخصصةات لقاء 10إقامة 

 جدولة اللقاءات
ء ل لقالك مهندس 30حضور 

من خلال كشف إثبات 
 الحضور

 ين المشارك الشبابترشيح 
قامة لإ تحكم الصيانةشركة مكان اللقاءات 

 البرامج

 تنفيذ اللقاءات
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 إدارة تمكين الشباب

 راءاتالمهام والإج والأنشطة البرامج دف التشغيلياله
مسؤول  المدة الزمنية

 التنفيذ
 الأداء مؤشر المتطلبات

 إلى من المدة

كل  دوري لقاءإقامة 
 300ستهدف يأسبوعين 

ركز حول تزويد يشاب 
ة ريبرامج المهاالشباب بال

التي تؤهلهم اكاديميا 
وفكريا وعمليا وثقافيا 

 اضياوريا واجتماعي

 لقاء 20ة إقام

    اللقاءاتومحاور دراسة الاحتياج لمواضيع 

 واصار شهادة  شاب 300 حضور  

    جدولة اللقاءات

    التنسيق مع الضيف

    ونشره الإعلانتصميم 

    ضور اللقاءدعوة شخصيات لح

    ضيافة اللقاء 

    تكريم الضيف

    حضور الشباب عبر منصة الزوم عة متاب

    متابعة إصدار الشهادات

    قياس رضا المستفيدين
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  تمكين الشبابإدارة 

 المهام والإجراءات والأنشطةالبرامج  لهدف التشغيليا
مسؤول  المدة الزمنية

 التنفيذ
 الأداء مؤشر المتطلبات

 إلى من المدة

ستخدمها صح ة اإقامة مبادر
شاب لتثقيهم من  300تستهدف 

 أضرار البرامج الالكترونية 
  تصاميم وفيديوهات

    مجلبرناوضع خطة ا

  
 

 في المعدل شاب 300 توعية 
 المبادرة أيام طوال

    فريق العملعلى  تقسيم العمل

    المشاركينتسجيل 

    في مجموعات توزيع المشاركين

    ادرةالمبرامج د بإعدا
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