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 الشؤون الإدارٌة والمالٌة

 البرامج / النشاط                                          الهدف الرئٌسً

تحقٌق معاٌٌر التمٌز فً 

 التطوٌر والتحسٌن والجودة 

 زٌارة جمعٌات متمٌزة فً مجال عمل الجمعٌة الاستفادة من أفضل التجارب والممارسات فً مجال عمل الجمعٌة

 مراجعة وتحدٌث اللوائح وتوثٌق كافة المهام والإجراءات 

 عمل دلٌل السٌاسة الإعلامٌة 

 عمل دلٌل هوٌة الجمعٌة  

 عمل دلٌل السلوك الوظٌفً  

 مراجعة وتحدٌث لائحة  تنظٌم العمل

 مراجعة وتحدٌث دلٌل الوصف الوظٌفً 

 مراجعة وتحدٌث اللائحة المالٌة 

 مراجعة وتحدٌث دلٌل الصلاحٌات 

 عمل دلٌل التبرعات العٌنٌة 

 تبنً ثقافة الجودة والتمٌز تطبٌق بعض معاٌر الجودة فً جمٌع انشطه الجمعٌة 

 تحدٌد كافة المخاطر المحتملة وتطوٌر الحلول والبدائل اللازمة لمواجهة المخاطر وآلٌة سرعة التجاوب 

1 
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 الشؤون الإدارٌة والمالٌة

 البرامج / النشاط                                  الهدف الرئٌسً

تخطٌط وتؤمٌن احتٌاجات الجمعٌة من 

 الموارد البشرٌة 

 التوظٌف 

تطوٌر عملٌة التوظٌف والاعلان عنها والمقابلات والاختبارات والاستمارات 

الخاصة بذلك  بناء على معاٌٌر واضحة تستند للتحلٌل الوظٌفً  وبطاقات 

 الوصف الوظٌفً وملفات التعٌٌن 

 متعاونٌن  3و(  3و اناث  6ذكور  9توظٌف عدد ) تؤمٌن الوظائف الشاغرة 

 إنشاء ملف شخصً لكل موظف 

 انشاء برنامج تخطٌط المسار الوظٌفً

 المكافآت والحوافز 

 مراجعة وتطوٌر نظام سلم الرواتب والمزاٌا والحوافز الخاصة بالموظفٌن 

 الانتظام فً صرف رواتب الموظفٌن بتحدٌد تارٌخ ثابت من كل شهر

 

 تطوٌر الٌات النزاهة والشفافٌة

 والعملٌات داخل الجمعٌة الإاجراءت ثوثٌقفً  الامعلوماترفع درجة الاستفادة من معطٌات تقنٌة 

 تفعٌل نظام الحوكمة لمنع الوقوع فً السلبٌات والمخالفات المقصودة والغٌر مقصودة 

 مراجعة داخلٌة فعالة لجمٌع جوانب الأداء فً الجمعٌة 

 تنفٌذ كافة أعمال وإجراءات الجمعٌة الداخلٌة من خلال العمل الالكترونً بما فٌها التوثٌق ولأرشفة 

2 
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 الشؤون الإدارٌة والمالٌة

 البرامج / النشاط                                  الهدف الرئٌسً

 تطوٌر وتدرٌب العاملٌن 

 وضع برنامج تعرٌفً للعاملٌن الجدد وتعرٌفهم بحقوقهم ووجباتهم ومعلومات كافٌة عن الجمعٌة وطبٌعة العمل فٌها 

وضع خطة تدرٌبٌة ٌراعى فٌها تصنٌف ومهارات وقدرات العاملٌن فً جمٌع مستوٌاتهم و الاحتٌاجات التدرٌبٌة التً 

 ٌحتاجونها 

 تحقٌق فرصة عادلة للموظفٌن للالتحاق بالدورات التدرٌبٌة والفعالٌات المرتبطة بمجال عملهم 

تهٌئة بٌئة  عمل محفزة 

تعزز روح الولاء والانتماء 

 للجمعٌة 

 الأساسٌة للعاملٌن  لأداء عملهم إلاحتٌاجاتتؤمٌن 

   والمتعاونٌٌنلقاء للموظفٌن ( 1)إقامة عدد 

 لقاء للموظفات والمتعاونات ( 1)إقامة عدد 

 تؤمٌن بٌئة عمل نظٌفة وصحٌة فً مقر العمل

 التؤكد من وضوح النظم  والإجراءات 

 العاملٌن على حب المبادرة وتقدٌم المقترحات والملاحظات تحفٌزوتشجٌع

 وتحفٌز  المتطوعٌن  إستقطاب

إعداد دلٌل للعمل التطوعً ٌتضمن السٌاسات والإجراءات التً توفر الفرص المشجعة على المشاركة فً العمل فً 

 الجمعٌة وتدعم مبادرات التطوع 

 مراجعة وتحدٌث صفحة التطوع فً موقع الجمعٌة لتتضمن قواعد بٌانات متكاملة ونماذج المشاركة 

 منهم من خلال التواصل معهم  للإستفادةمراجعة قائمة المتطوعٌن المسجلٌن فً موقع الجمعٌة 
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 الاعلام و التواصل

 البرامج / النشاط                                  الهدف الرئٌسً

تحقٌق ظهور إعلامً 

 ممٌز 

 أرشفة وتوثٌق كافة المواد الإعلامٌة للجمعٌة 

نشر مواد إعلامٌة مختلفة عن الجمعٌة ومتابعة ما ٌنشر من مواد إعلامٌة عن الجمعٌة والعمل الخٌري بمختلف وسائل 

 الاعلام والرد على جمٌع الحالات التً تتطلب الرد 

تفعٌل مشاركة الشخصٌات المجتمعٌة  للتعرٌف بالجمعٌة  عن طرٌق دعوتهم زٌارة الجمعٌة او حضور الفعالٌات التً 

 تقٌمها الجمعٌة

أفلام وثائقٌة  -هداٌا دعائٌة  -تقارٌر  ملفات )تطوٌر وإصدار مواد إعلامٌة ووضع آلٌة لتوزٌعها على مختلف العملاء 

 (ودعائٌة وإعلامٌة 

 تطوٌر وتفعٌل و تنظٌم حملات إعلامٌة واعلانٌة وقٌاس نتائجها 

 إقامة لقاء لإعلامًٌ الجبٌل للتعرٌف ببرامج الجمعٌة 

زٌاده عدد الفعالٌات 

والمناسبات الإعلامٌة 

 التً تشارك فٌها الجمعٌة 

تطوٌر وتفعٌل المشاركة فً الأٌام العربٌة والدولٌة للأٌتام والقٌام بمبادرات تساهم فً تعزٌز الصورة الذهنٌة لدى مختلف 

 عملاء الجمعٌة ورفع مستوى الوعً بكفالة الٌتٌم 

 المجتمعٌة والملتقٌات   والانشطهتطوٌر وتفعٌل المشاركة بالمعارض والمإتمرات والمناسبات 

 متنقل للجمعٌة للمشاركات الخارجٌة  وتجهٌزمعرضتصمٌم 

تطوٌر وتفعٌل وسائل 

 الإعلام الالكترونً

 تطوٌر موقع الجمعٌة لكون أكثر جاذبٌة

 تفعٌل دور وسائل التواصل الاجتماعً للجمعٌة واستخدام وسائل جدٌدة

تفعٌل مشاركة مشاهٌر التواصل الاجتماعً  للتعرٌف بالجمعٌة  عن طرٌق دعوتهم زٌارة الجمعٌة او حضور الفعالٌات  

 التً تقٌمها الجمعٌة بهدف   التعرٌف بالجمعٌة
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 الشراكات وتنمٌة الموارد المالٌة

 البرامج / النشاط     الهدف الرئٌسً

 بناء وتفعٌل الشراكات 

تحدٌد الشركاء المستهدفٌن الرئٌسٌٌن وتصنٌفهم لتحقٌق أفضل فائدة وتقٌٌم كافة المزاٌا والمخاطر المحتملة من مختلف 

 الشراكات 

 إٌجاد ابتكارات وأفكار إبداعٌة وتفعٌلها مع الشركاء وعمل اتفاقٌات تعاون وتطوٌر برامج لتعزٌز العلاقة معهم 

 عمل برنامج للزٌارات تشمل مسإولٌن وتجار وشركات لشرح أهداف وبرامج الجمعٌة بهدف الحصول على الدعم منهم 

 توجٌه دعوات  لرجال وسٌدات اعمال لزٌارة الجمعٌة والاطلاع على أهدافها و برامجها 

تحقٌق التواصل الفعال مع 

الداعمٌن والكفلاء 

والتطوٌر المستمر للعلاقة 

 معهم  

تزوٌد المإسسات والشركات والداعمٌن والجهات المانحة بالتقرٌر السنوي عن الجمعٌة والمطبوعات والنشرات التً 

 تصدرها الجمعٌة 

 تزوٌد كل كفٌل بتقرٌر سنوي عن مكفوله باستخدام النموذج الموحد

 الرئٌسٌة للجمعٌة دعوة الداعمٌن والكفلاء لحضور المناسبات 

 دعوه الداعمٌن لحضور المناسبات الرئٌسٌة للجمعٌة

 عمل دلٌل الشراكات والراعٌات و المانحٌن

 دعوه الرعاة لحضور الفعالٌة وتكرٌمهم والاعلان عن ذلك 

 تبادل التهانً بالأعٌاد والمناسبات العامة والمناسبات الخاصة للداعمٌن  و الكفلاء
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 خدمة المستفٌدٌن 

 البرامج / النشاط     الهدف الرئٌسً

تحقٌق التواصل الفعال مع 

المستفٌدٌن والتطوٌر 

 المستمر للعلاقة معهم  

 تنظٌم الزٌارات المٌدانٌة  للأسر

 اٌجاد نظام لتصنٌف الاسر حسب الوضع المعٌشً

عمل دراسات اجتماعٌة عن كل الاسر المنتمٌة للجمعٌة بهدف التعرف على ظروف الأسر ونوع الخدمة التً تحتاجها كل 

 اسرة 

 حصر الأسر المنتجة ومعرفه رغاباتهم و احتٌاجاتهم ووضع خطه لمساعدتهم لتطوٌر منتجاتهم 

 توعٌة الاسر عبر  فرق البحث والأخصائٌة الاجتماعٌة بما تقدمه الجمعٌة من برامج و انشطه وخدمات

 تشجٌع الاسر على التواصل عبر البوابة الإلكترونٌة للاطلاع على برامج وانشطة وخدمات الجمعٌة 

 اطلاع المستفٌدٌن على برامج وانشطة الجمعٌة عن طرٌق وسائل الواتس والرسائل النصٌة 

 تشجٌع المستفٌدٌن على المشاركة فً أنشطة وبرامج الجمعٌة عن طرٌق تقدٌم الحوافز المادٌة و المعنوٌة

تحقٌق  نسبه رضى عالٌة 

للمستفٌدٌن من برامج 

 وانشطة الجمعٌة

 اجراء استبٌان بعد كل برنامج او فعالٌة تقٌمها الجمعٌة  

 تحلٌل معلومات الاستبٌان ودراسة ملاحظاتهم واقتراحاتهم الواردة فً الاستبٌان 

 ملاحظات واقتراحات المستفٌدٌن  \إٌجاد وتفعٌل نظام استقبال شكاوي 
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 البرامج والأنشطة

 البرامج / النشاط     الهدف الرئٌسً

الرعاٌة المعٌشٌة 

 الأساسٌة 

 كفالة عطاء 

 فلترة قوائم الأٌتام فً المدارس 

 التواصل مع الأسر الغٌر مسجلة بالجمعٌة 

 زٌادة فعالٌة فرق البحث الاسري ولجنة الاسر

 العمل على إٌجاد كافلٌن 

 ٌتٌم وٌتٌمة مسجلٌن فً الجمعٌة تحت كفالة عطاء( 225)الوصول الى عدد 
  

 (1)برنامج إغناء 

 السلة الغذائٌة الشهرٌة 

 السلة الرمضانٌة 

 كسوة العٌد 

 كسوة الشتاء 
  

 (2)برنامج إغناء 

 تؤمٌن الأجهزة المنزلٌة الأساسٌة

 مساعدة فً إٌجار المنازل 

 مساعدة فً الصٌانة الأساسٌة للمنازل 

 مساعدة الحالات الطارئة 
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 البرامج / النشاط     الهدف الرئٌسً

الرعاٌة التعلٌمٌة والثقافٌة               

 برنامج رٌادة

 دورات فً المساعدة على التفوق الدراسً 

 دورات التاهٌل لاختبارات قٌاس 

 دورس التقوٌة فً المواد الدراسٌة 

 (العودة للمدرسة) توفٌر المتطلبات المدرسٌة الأساسٌة 

 تكرٌم المتفوقٌن 

 دعم القبول فً الجامعات 

 المساعدة فً إٌجاد فرص وظٌفٌة 

 برنامج حافظ 

 تحدٌد الرغبٌن فً الالتحاق بالبرنامج

 , تحمل رسوم التسجٌل 

 متابعة الدارسٌن 

 تقدٌم الحوافز لهم  

  

 برنامج موهبة 

 ارسال استبانة لتحدٌد مواهب الأبناء و البنات 

 تصنٌف المواهب

الحاق المقبولٌن فً برنامج موهبه فً الدورات والبرامج التً تصقل   

 مواهب كل واحد ومتابعه التطوٌر الحاصل له

 التكفل بمصارٌف الدورات وتقدٌم الحوافز المادٌة  للبارزٌن منهم 

 البرامج والأنشطة
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 البرامج / النشاط     الهدف الرئٌسً

 الرعاٌة المالٌة والاقتصادٌة 

 

 

 برنامج تدبٌر 
تؤهٌل عدد من الأرامل المنتمٌة للجمعٌة من خلال اشراكهم فً  

 الدورات التً ٌشملها البرنامج

  

 برنامج مشارٌع 

تحدٌد المستفٌدات اللاتً لدٌهن مشارٌع جاهزة تحتاج الى دعم 

 مادي 

 عمل شراكه مع الجهات المانحة

  

 برنامج اضحٌة

 تسوٌق البرنامج لأفراد المجتمع من خلال حمله دعائٌة 

 التعاقد مع جهة لتورٌد وتجهٌز الاضاحً

 تجهٌز كوبونات لتوزٌعها للأسر المستحقة 

  

 برنامج مهنة

 المهنهارسال استبانة لتحدٌد الراغبات الالتحاق بالبرنامج مع تحدٌد 

حصر عدد الراغبات والتواصل مع الجهات التدرٌبٌة التً تقدم هذه 

 الدورات 

اختٌار المناسب فٌها على ان تكون معتمده من الجهات الرسمٌة 

 (دبلوم)لتقدٌم شهادات تدرٌبٌه معتمده 

الحاق الراغبات والتً تنطبق علٌهن شروط برنامج الدبلوم وإعطاء 

 الفرصة للأخرٌات لحضور الدورات الأخرى 

 البرامج والأنشطة
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 البرامج / النشاط     الهدف الرئٌسً

 الرعاٌة النفسٌة والتربوٌة

 برنامج استشارة
عقد شراكه  مع جهتٌن  على الاقل لتقدٌم الاستشارات لأفراد اسر 

الجمعٌة من خلال تحدٌد اٌام  واوقات محدده وتلفونات محدده عن 

 طرٌق الجمعٌة

  

 برنامج تطوٌر 

 تحدٌد الجهات  المقدمة للدورات الخاصة بتطوٌر الذات 

 عمل شراكات مع هذه الجهات 

دراسة اختٌارات المستفٌدٌن لتحدٌد المجالات التً ٌرغبون فً 

 تطوٌرها والعمل على تنمٌتها 

اتاحه الفرصة للفئه المستهدفة من البرنامج للاطلاع على الدورات 

 المقدمة والتسجٌل فٌها  عن طرٌق الجمعٌة 

 تكفل الجمعٌة برسوم هذه الدورات عن كل مستفٌد 

 البرامج والأنشطة
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 البرامج / النشاط     الهدف الرئٌسً

 الرعاٌة الاجتماعٌة والترفٌهٌة  

 

 برنامج ترفٌه

 أقامه مهرجان الجمعٌة الثانً للأولاد 

 أقامه مهرجان الجمعٌة الثانً للبنات 

 المشاركة فً الاولمبٌاد الوطنً الثانً للأٌتام 

دعوات خارجٌة للزٌارة او إقامة مهرجان للأٌتام على ان  4تلبٌة عدد 

 تنطبق علٌها معاٌر الجمعٌة للزٌارات 

لقاءات متنوعه عن طرٌق الجمعٌة  \زٌارات  4إقامة على الأقل 

 لشرائح المستفٌدٌن المختلفة 

 إقامة حفل  الإفطار الرمضانً السنوي 

 إقامة حفل معاٌدة للأولاد 

 إقامه حفل معاٌدة للبنات والامهات 

 (مسبار) المشاركة فً المخٌم العلمً الثالث  

المشاركة فً الملتقٌات والمخٌمات والفعالٌات الرٌاضٌة والثقافٌة 

 والإدارٌة والعلمٌة التً تدعى لها الجمعٌة 

  

 برنامج مناسك 
 البحث عن شراكة مع جهة ترعى البرنامج

 تحدٌد الاسر التً سوف تلتحق بالبرنامج

 البرامج والأنشطة
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 البرامج / النشاط     الهدف الرئٌسً

 الرعاٌة الصحٌة

 برنامج رعاٌة

 تفعٌل الشراكة مع جمعٌة  كنف

من المستفٌدٌن الذٌن  67توزٌع بطاقات التامٌن الطبً لعدد 

 تم الحاقهم بالبرنامج 

 إضافة الاٌتام والارامل الجدد لبرنامج التامٌن الطبً

    

 برنامج علاج

عمل شراكة مع جهات تقدم الخدمة الصحٌة بؤسعار 

 مخفضة 

 تفعٌل الشراكة 

 تحدٌد المستفٌدٌن 

 اشراكهم فً البرنامج

 البرامج والأنشطة
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