
   بالعماٌرفرٌق التخطٌط بالجمعٌة الخٌرٌة لتحفٌظ القرآن الكرٌم / إعداد 

 م 2023الخطة التشغيلية للعام 

 م 2023الخطة التشغٌلٌة للؽام 

الجمؽٌة الخٌرًة 
ن  

 
لتدفٌظ الكـــــــرا

 بالؽمــاًرالنرًم 



   بالعماٌرفرٌق التخطٌط بالجمعٌة الخٌرٌة لتعلٌم القرآن الكرٌم / إعداد 

 الخطــة  
 التشغيـليـة  



 (ّّالًواصلّالإداريّّ-الًُزونّّ –البرودّ –الأرذػةّ)ّالًؼـقةّالحدوٌةّفيّالأسؿالّالإداروةّّتوزقف:الهدف التشغٌلً  

   بالعماٌرفرٌق التخطٌط بالجمعٌة الخٌرٌة لتعلٌم القرآن الكرٌم / إعداد 

ملاحظا

 ت 

 آخر موعد للتنفٌذ 
 م   الإجراءات المنفذ 

12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

 1 إلى الأرشفة الالكترونٌة بدلا من الأرشفة الورقٌة   الانتقال   الاقسامجمٌع  5 5 5 5 10 10 10 10 10 10 10 10

 2 بناء أرشٌف الكترونً وتدرٌب المختص علٌه  السكرتارٌا  5 5 5 5 5 10 10 10 10 10 10 15

 3 ( .الالكترونً) الأرشٌف الورقً إلى الأرشٌف الجدٌد  نقل  السكرتارٌا  5 5 5 5 5 10 10 10 10 10 10 15

 4 أبردة  لجمٌع الموظفٌن والمحفظٌن فً الجمعٌة  فتح  تقنٌة المعلومات  5 5 10 10 15 15 20 20

 5 تدرٌب جمٌع العاملٌن على استخدام البرٌد الداخلً  تقنٌة المعلومات  5 5 10 15 15 25 25

 6 ومساحة تخزٌن على الوندرلست  فً النت  فتح حساب  تقنٌة المعلومات  5 5 5 10 10 10 10 10 15 20

 تقنٌة المعلومات  5 5 5 10 10 15 20 20 20
لحفظ الوثائق  تدرٌب المختص على التخزٌن السحابً على النت

 .  والمستندات 
7 

 الشئون الادارٌة  25 25 50
عملٌة  فتح مجموعة واتس خاصة بالمحفظٌن والإدارة لتسهٌل

 التواصل 
8 



ّ.ذيّصؾةّوسلاقةّبالجؿعقةّّبـاءّّقاسدةّبقاناتّّذامؾةّومحدثةّّلؽلّ:الهدف التشغٌلً  

   بالعماٌرفرٌق التخطٌط بالجمعٌة الخٌرٌة لتعلٌم القرآن الكرٌم / إعداد 

 ملاحظات 
 آخر موعد للتنفٌذ 

 م   الإجراءات المنفذ 
12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

 1 .  بوانات  تحتاج لقاعدة الأقسام التي  تحديد  مدراء الأقسام  10 10 10 15 15 20 20

 2 قسم وفئة البوانات المطلوبة في النظام لكل عن محتوى  تصور إعداد  مدراء الأقسام 10 10 10 10 10 15 15 20

 3 .  الأقسام أو الإداراتمن مشرفي محتوى البوانات  اعتماد  مدراء الأقسام  10 10 10 10 20 20 20

 4 .   الإدارة التنفوذية للبوانات  المرفوعة من مشرفي الأقساماعتماد  الإدارة التنفٌذٌة 25 25 25 25

15 15 20 10 10 10 10 10 10 
الإدارة  –المالٌة 

 التنفٌذٌة 
 5 .  الخاصة بالجمعوة نظام قاعدة البوانات التمويل لإنشاء  

 6 .  بالعمل لإنشاء نظام لقاعدة البوانات  الشامل البدء  الأقسام المعنٌة  10 10 10 10 25 20 20

 7 العمل لإنشاء نظام لقاعدة البوانات  الشامل الانتهاء من  الأقسام المعنٌة 10 10 15 15 25 25

 8 التجريبي لنظام لقاعدة البوانات  الشامل بدء تطبوق التنسوق  الأقسام المعنٌة 10 10 10 10 10 15 15 20

 9 المطلوبة والتعديلات أداء النظام الخاص بقاعدة البوانات  رفع تقرير  تقنٌة المعلومات  10 10 10 15 15 20 20

 10 التقارير المطلوبةالتعديل لنظام قاعدة البوانات حسب  تقنٌة المعلومات 10 10 15 15 15 15 20

 11 البوانات لجموع الاقسام البدء الفعلي بالنظام الخاص بقاعدة  الأقسام المعنٌة 10 10 10 10 15 15 15 15

 12 . الى النظام   المتوفرةجموع قاعدة البوانات إدخال الانتهاء من  الأقسام المعنٌة 10 10 15 15 25 25



 (ّّنظامّذىونّالدوزػينّّوالمحادبيّّّذراءّالـظام)ّالعؿؾقاتّالإداروةّّوالمحاديقةّضيطّّ:الهدف التشغٌلً  

   بالعماٌرفرٌق التخطٌط بالجمعٌة الخٌرٌة لتعلٌم القرآن الكرٌم / إعداد 

 ملاحظات 
 آخر موعد للتنفٌذ 

 م   الإجراءات المنفذ 
12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

 المالٌة  5 5 10 10 10 15 15 15 15
فً النظام المحاسبً والتً تخدم عمل  تحدٌد  المواصفات المطلوبة 

 الجمعٌة 
1 

 الإدارٌة  5 5 10 10 10 10 10 10 15 10
فً نظام شئون الموظفٌن والتً تخدم  تحدٌد  المواصفات المطلوبة 

 عمل الجمعٌة 
2 

 المشترٌات  5 5 5 5 10 10 10 10 10 15 15
عن الأنظمة المطلوبة  وأخذ عروض الأسعار لكل  البحث

 نظام حاسوبً 
3 

 4 اختٌار  الأنظمة المناسبة والشركة  المناسبة    والادارٌةالمالٌة  5 5 10 10 10 10 15 15 20

 5 للعرض والتوجٌه بالشراء  اعتماد المدٌر التنفٌذي المدٌر التنفٌذي  10 10 10 15 15 20 20

 6 (  الإداري  –المحاسبً ) شراء الأنظمة الحاسوبٌة المطلوبة  المشترٌات  10 10 10 15 15 20 20

 الشركة المزودة 5 5 5 5 10 10 10 10 10 15 15
تركٌب الأنظمة على الحواسٌب الخاصة بالموظفٌن وتدرٌب 

 العاملٌن علٌها 
7 

 المالٌة والادارٌة  5 5 5 5 10 10 10 10 10 15 15
العملٌات المالٌة  البدء فً العمل  على الأنظمة الحاسوبٌة وضبط

 والإدارٌة بناء عل الأنظمة 
8 

 المدٌر التنفٌذي  5 5 10 10 15 15 20 20
التعاقد  مع الشركة الموردة على الصٌانة  للؤنظمة الحاسوبٌة بشكل 

 سنوي 
9 

 المالٌة والادارٌة  5 5 10 10 15 15 20 20
قٌاس الجدوى من الأنظمة وأثر ذلك على واقع العمل فً 

 .  الجمعٌة 
10 



 تامينّوحماوةّاليقاناتّوالدعؾوماتّالالؽترونقةّوضؿانّدروًفاّأوّتؾػفا:الهدف التشغٌلً  
 

   بالعماٌرفرٌق التخطٌط بالجمعٌة الخٌرٌة لتعلٌم القرآن الكرٌم / إعداد 

 ملاحظات 
 آخر موعد للتنفٌذ 

 م   الإجراءات المنفذ 
12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

 1 لصٌانة  الأجهزة  والبرامج الحاسوبٌة الخاصة بالجمعٌة وضع خطة  تقنٌة المعلومات 5 5 5 5 10 10 15 15 15 15

 2 مختص صٌانة /  التعاقد من جهة صٌانة المالٌة  5 5 5 5 10 10 15 15 15 15

 3 للؤجهزة التً  علٌها أنظمة حاسوبٌة  الكهربائً التخزٌن أجهزة توفٌر  المالٌة  5 5 5 5 5 5 10 10 15 15 20

 4 (  النت ) للخدمة من مزود أكثر الاشتراك فً  المالٌة  5 5 10 10 15 15 20 20

 5 للبرامج وحفظها نسخ الكترونٌة تكلٌف كل قسم بعمل  المدٌر التنفٌذي 5 5 10 10 15 15 20 20

 6 .  من الأجهزة  تحدٌد برامج الحماٌة الأكثر أمناً  وحماٌة للؤنظمة تقنٌة المعلومات 5 5 10 10 15 15 20 20

 7 الحماٌةبرامج على ال برامج الحماٌة بعد اعتماد المدٌر وتحمٌلهاشراء  المالٌة  5 5 5 5 10 10 10 15 15 20

 8 الاستخدام لبرامج الحماٌة تدرٌب العاملٌن على طرق  التدرٌب والتطوٌر  5 5 5 5 10 10 10 15 15 20

 9 قٌاس وكفاءة برامج الحماٌة وتحدٌثها بشكل مستمر  تقنٌة المعلومات 5 5 10 10 15 15 20 20



 تأهقلّّالدوزػينّلادًُدامّالًؼـقةّّّفيّّماّوًعؾقّبالحوديةّالإداروةّ:الهدف التشغٌلً  
 

   بالعماٌرفرٌق التخطٌط بالجمعٌة الخٌرٌة لتعلٌم القرآن الكرٌم / إعداد 

 ملاحظات 
 آخر موعد للتنفٌذ 

 م   الإجراءات المنفذ 
12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

 تقنٌة المعلومات  5 5 10 10 10 15 15 15 15
تحدٌد البرامج الحاسوبٌة التً ٌتطلب العمل فهمها لجمٌع 

 .  العاملٌن وأسبابها وأهدافها 
1 

 2 الضعف لدى العاملٌن تحلٌل الاحتٌاجات وجوانب  تقنٌة المعلومات  5 5 5 5 10 10 15 15 15 15

 3 جمٌع العاملٌن  تحدٌد الاحتٌاجات لدى  تقنٌة المعلومات  5 5 10 10 10 15 15 15 15

 4 لتأهٌل الموظفٌن على استخدام التقنٌة وضع جدول زمنً  التخطٌط والتطوٌر 5 5 5 5 10 10 10 10 10 15 15

 5   التأهٌل والتدرٌبالذٌن سٌقومون بطرٌقة الأشخاص تحدٌد  التخطٌط والتطوٌر 5 5 5 5 10 10 15 15 15 15

 6 التأهٌل والتدرٌب للموظفٌن فً التقنٌة البدء بعملٌة  التخطٌط والتطوٌر 5 5 10 10 10 15 15 15 15

 7 التأهٌل والتدرٌب للموظفٌن على استخدام التقنٌة الانتهاء من عملٌة  التخطٌط والتطوٌر 5 5 10 10 15 15 20 20

 8 .  رأس العملعلى والتدرٌب من قبل جمٌع العاملٌن  الممارسة  التخطٌط والتطوٌر 5 5 5 5 10 10 10 10 10 15 15

 9 النتائج  وانعكاس ذلك على واقع العمل قٌاس وتحلٌل  التخطٌط والمعلومات  5 5 10 10 15 15 20 20



 إسدادّّتحؾقلّالاحًقاجاتّّالًدرويقةّلؾؿوزػينّّّبشؽلّّسؾؿيّّصَقحّ:الهدف التشغٌلً  

   بالعماٌرفرٌق التخطٌط بالجمعٌة الخٌرٌة لتعلٌم القرآن الكرٌم / إعداد 

 ملاحظات 
 آخر موعد للتنفٌذ 

 م   الإجراءات المنفذ 
12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

 1 (العائد التدرٌبً قٌاس +  الاحتٌاجات تحلٌل ) دورة تدرٌب المختص على  التدرٌب والتطوٌر  5 5 5 5 10 10 10 10 10 15 15

 2 التدرٌبٌة لجمٌع العاملٌن فً الجمعٌة البدء بتحلٌل الاحتٌاجات  التدرٌب والتطوٌر  5 5 5 5 10 10 10 10 10 15 15

 3   الاحتٌاجات الى الإدارة لاعتمادهالانتهاء من التحلٌل السنوي ورفع  التدرٌب والتطوٌر  5 5 10 10 10 10 15 15 20

 4 للقٌام بعملٌة تحلٌل الاحتٌاج التدرٌبً  التعاقد مع مستشار خارجً  المدٌر التنفٌذي 5 5 5 5 10 10 10 10 10 15 15

 5 تحلٌل الاحتٌاجات التدرٌبٌة  للمستشار وبدء عملٌة  المهام تسلٌم  التدرٌب والتطوٌر  5 5 10 10 15 15 20 20

 6 الخاصة بالعاملٌن  فً الجمعٌة  استكمال جمٌع الملفات الإدارٌة  10 10 15 15 20 20 10

 المدٌر   -المستشار 5 5 10 10 15 15 20 20
من  الانتهاء من عملٌة التحلٌل التدرٌبً  وتسلٌم التحلٌل  الى الإدارة المختصة   مع اعتماده

 الإدارة 
7 

 8 م 2023للعام الحالً إعداد الخطة التدرٌبٌة  التدرٌب والتطوٌر  5 10 15 20 25 25

 9 التدرٌب مع الموازنة التقدٌرٌة المدٌر التنفٌذي لخطة  اعتماد  التنفٌذي المدٌر 10 10 10 15 15 20 20

 10 صٌاغة ملف تسوٌقً للتدرٌب والرفع الى الجهات المانحة الموارد/ المستشار  5 5 10 10 10 10 15 15 20

 11  متابعة الجهات المانحة لاعتماد المشروع والبدء فٌه الموارد  10 10 10 10 15 15 15 15



 .وفقّتحؾقلّالاحًقاجاتّالًدرويقةّّّ(الإداروين –لؾؿعؾؿينّ)ّوضعّخططّتدرويقةّدـووةّ:الهدف التشغٌلً  

   بالعماٌرفرٌق التخطٌط بالجمعٌة الخٌرٌة لتعلٌم القرآن الكرٌم / إعداد 

 ملاحظات 
 آخر موعد للتنفٌذ 

 م   الإجراءات المنفذ 
12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

 1 التدرٌبٌة الاحتٌاجات دراسة وتحلٌل  التدرٌب والتطوٌر  5 5 5 5 10 10 10 10 15 15 20

 2 م 2023للعام  مزمنة لتنفٌذ الخطة التدرٌبٌةوضع خطة  التدرٌب والتطوٌر  5 5 10 10 15 15 20 20

 3 البحث عن مدربٌن متخصصٌن بناء على نوعٌة الدورات الموجودة  التدرٌب والتطوٌر  5 10 15 15 15 20 20

 4 البحث عن مراكز متخصصة للدورات الفردٌة للموظفٌن التدرٌب والتطوٌر  5 10 15 15 15 20 20

 5 والمراكز التدرٌبٌة للتدرٌب   المدربٌن المناسبٌناختٌار  التدرٌب والتطوٌر  5 10 15 15 15 20 20

 6 التنفٌذٌة لهاوالآلٌة للتدرٌب  الزمنٌةاعتماد خطة  التنفٌذي  المدٌر 5 5 10 10 15 15 20 20

 7 م 2023للخطة التدرٌبٌة للعام  البدء بالتنفٌذ  التدرٌب والتطوٌر  - - - 5 5 10 10 15 15 20 20

 8 م 2023تنفٌذ الخطة التدرٌبٌة للعام الانتهاء من  التدرٌب والتطوٌر  - - - - - - 10 25 25 25 25

 9 التدرٌبٌة وتسلٌمها للداعمٌن  النهائً لتنفٌذ الخطةرفع التقرٌر  تنمٌة الموارد  5 5 10 10 15 15 20 20

 10 . وانعكاساته على واقع العمل  قٌاس العائد التدرٌبً التدرٌب والتطوٌر  - - 10 10 10 15 15 20 20



 وضعّآلقةّومعاويرّلؾٍائزةّالػصؾقةّلؾًؿقزّالوزقػيّواسًؿادّالابًؽارّوالإبداعّّأحدّالدعاويرّ:الهدف التشغٌلً  

   بالعماٌرفرٌق التخطٌط بالجمعٌة الخٌرٌة لتعلٌم القرآن الكرٌم / إعداد 

 ملاحظات 
 آخر موعد للتنفٌذ 

 م   الإجراءات المنفذ 
12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

 1 التمٌز الوعٌفي للموعفٌن ؼكد دورة تدرًبٌة في  التخطٌط  والتطوًر  5 5 10 10 15 15 20 20

 2 وضػ المؽاًٌر لجائزة التمٌز الفصلي  والشووي الشئون الادارًة  5 5 5 5 10 15 15 20 20

 3 تددًد الجائزة الفصلٌة  والشووًة وهوؼٌتها المجلس التوفٌذي  5 5 10 10 15 15 20 20

 4 الوعٌفي البدث ؼن رؼاة  لجائزة التمٌز   تومٌة الموارد  5 5 5 5 10 10 10 15 15 20

لٌة المواصبة لتشلٌم الجائزة الشووًة والفصلٌة وضػ  الشئون الادارًة  5 5 5 5 5 10 10 10 10 10 10 20
 
 5 الا

ول جائزة للتمٌز ) البدء بالتوفٌذ  للجائزة الفصلٌة  الشئون الادارًة  5 5 5 5 10 10 10 10 10 10 10 20
 
 6 (  ا

ول رفػ التكرًر  الشئون الادارًة  5 5 10 10 15 15 20 20
 
ولى الا

 
داء  وهتائجللجائزة الفصلٌة الا

 
 7 ذلم ؼلى الا

 8 تؽدًو المؽاًٌر والشروط بواء ؼلى التكرًر الفصلي الاول الشئون الادارًة  5 5 10 10 15 15 20 20

 9 التكرًر الختامي الشووي والوتائج لتدفٌز الؽاملٌن  الشئون الادارًة  5 5 10 10 15 15 20 20

 10 تدلٌو الوتائج بواء ؼلى التكرًر  الشئون الادارًة  5 5 5 5 10 10 10 10 10 15 15

 11 تؽدًو الجائزة ومؽاًٌرها بواء ؼلى هتائج التكرًر الشووي   الادارًةالشئون  5 5 10 10 15 15 20 20



 وضعّخطةّلؾًوزقفّوادًؼطابّّالؽػاءاتّّاليشروةّالًُصصقةّوالدؤهؾةّأكاديمقاًّوسؿؾقاًّّّ:الهدف التشغٌلً  

   بالعماٌرفرٌق التخطٌط بالجمعٌة الخٌرٌة لتعلٌم القرآن الكرٌم / إعداد 

 ملاحظات 
 آخر موعد للتنفٌذ 

 م   الإجراءات المنفذ 
12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

 1 على الخطة  الإستراتٌجٌة   تحلٌل  الوظائف  المطلوبة بناء الشئون الإدارٌة  5 5 5 5 10 10 20 20 20

 2 تحدٌد الفترات الزمنٌة المطلوبة للتوظٌف فً كل وظٌفة  الشئون الإدارٌة  5 5 5 5 10 10 15 15 15 15

 3 .   بطاقات الوصف الوظٌفً للوظائف المقترحة دمج الشئون الإدارٌة  5 10 15 15 15 20 20

 4 الزمنً للتوظٌف ونوعٌة الوظائف  إعتماد بطاقات الوصف والجدول الشئون الإدارٌة  5 10 15 15 15 20 20

 5 فً العام  إعداد خطة زمنٌة سنوٌة للتوظٌف حسب الاحتٌاج  الشئون الإدارٌة  5 5 5 5 10 10 15 15 15 15

 6 .  من المدٌر التنفٌذي  إعتماد الخطة الزمنٌة للتوظٌف المدٌر التنفٌذي 5 10 15 15 15 20 20

 7 الزمنٌة المعتمدة  البدء  فً إجراءات التوظٌف حسب الخطة  الشئون الإدارٌة  5 5 5 5 10 10 15 15 15 15

 8 .  تحلٌل وقٌاس نتائج التوظٌف السنوي على واقع العمل  الشئون الإدارٌة  5 10 15 15 15 20 20



ّالًشغقؾقةّوالإدتراتقٍقةّوتحدوٌفاّبشؽلّمًِؿرّلضؿانّفاسؾقًفاّّّإسدادّالخطط:الهدف التشغٌلً  
 

   بالعماٌرفرٌق التخطٌط بالجمعٌة الخٌرٌة لتعلٌم القرآن الكرٌم / إعداد 

 ملاحظات 
 آخر موعد للتنفٌذ 

 م   الإجراءات المنفذ 
12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

 1 .مهارة  التخطٌط والتقٌٌم  لمدراء الأقسام فً الجمعٌةتنمٌة  التدرٌب والتطوٌر 5 5 10 10 10 15 15 15 15

 2 تشكٌل مجلس تنفٌذي برئاسة المدٌر التنفٌذي وعضوٌة مدراء الأقسام  المدٌر التنفٌذي  5 5 10 10 10 15 15 15 15

 3 .  لمناقشة سٌر الخطط ومدى جودة تنفٌذها تحدٌد  اجتماع  شهري  المدٌر التنفٌذي  5 5 10 10 10 10 10 10 15 15

 4 م2023التقٌٌم  الفصلً للخطــة  التشغٌلٌة  للعام  المجلس التنفٌذي 5 5 5 5 10 10 10 10 10 10 10 10

 5 م ورفع التوصٌات 2023الإستراتٌجٌة والتشغٌلٌة  للعام  تقٌٌم  الخطة المجلس التنفٌذي 5 5 5 5 10 10 10 10 10 15 15

 6 م2023تكلٌف فرٌق التخطٌط  بإعداد مسودة  الخطة للعام  المجلس التنفٌذي 5 5 5 5 10 10 10 15 15 20

 7 التنسٌق مع مستشار  خارجً  لعرض الخطة وتحكٌمها  العلبقات والمالٌة 5 5 10 10 15 15 20 20

 8 من إعداد الخطة  من قبل الفرٌق وتحكٌمها  الإنتهاء التدرٌب والتطوٌر 5 5 10 10 15 15 20 20

 9 التنفٌذي  م من  المدٌر2023الاعتماد  للخطة التشغٌلٌة  المدٌر التنفٌذي 5 10 10 15 20 20 20



 .وضػ خطط   توفٌذًة   صووًة اخترافٌة  لتومٌة الموارد المالٌة للجمؽٌة :الهدف التشغٌلً  

   بالعماٌرفرٌق التخطٌط بالجمعٌة الخٌرٌة لتعلٌم القرآن الكرٌم / إعداد 

 ملاحظات 
 آخر موعد للتنفٌذ 

 م   الإجراءات المنفذ 
12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

 1 للجمعٌة  والأفراد الداعمٌن الجهات تحدٌد  تنمٌة الموارد 5 5 10 10 10 10 15 15 20

 2   تحلٌل ودراسة سلوك وتوجهات الداعمٌن والمانحٌن تنمٌة الموارد 5 5 10 10 10 10 15 15 20

 3 الخطط التسوٌقٌة وضع فً تنمٌة الموارد فً  تنمٌة مهارات العاملٌن  والتطوٌر التدرٌب 5 5 10 10 15 15 20 20

 4 اعداد خطة شاملة تشمل جمٌع المصادر المتوقعة للدعم تنمٌة الموارد 5 5 5 10 10 15 20 30

 5 قسم تنمٌة الموارد مع الإدارة التنفٌذٌة  مناقشة خطة  تنمٌة الموارد 5 5 10 10 15 15 20 20

 6 قسم تنمٌة الموارد المالٌة من الإدارة  التنفٌذٌة  اعتماد خطة  المدٌر التنفٌذي  5 5 10 10 15 15 20 20

 تنمٌة الموارد - - 10 10 10 10 15 15 15 15
قسم تنمٌة  خطةرفع تقرٌر فصلً عن المنجزات ومناقشة سٌر 

 .الموارد 
7 

 8 .خطة قسم تنمٌة الموارد المالٌة  على (وجدت إن )  إدخال التعدٌلبت  تنمٌة الموارد 5 5 5 5 10 10 10 10 20 20

 9 قسم تنمٌة الموارد المالٌة  لخطة(  السنوي ) التقرٌر الختامً  تنمٌة الموارد 5 5 5 10 10 15 20 30

 10 إعداد الخطة العام القادم بعد الاستفادة وادخال التعدٌلبت تنمٌة الموارد - - - - - - 10 10 15 15 20 30



ؼمال والمشارًػ :الهدف التشغٌلً  
 
 .وؼرضها ؼلى المتبرؼٌن( مرئٌة ومكروءة ) إؼداد تكارًر صووًة لل

   بالعماٌرفرٌق التخطٌط بالجمعٌة الخٌرٌة لتعلٌم القرآن الكرٌم / إعداد 

 ملاحظات 
 آخر موعد للتنفٌذ 

 م   الإجراءات المنفذ 
12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

 1 .  حصر جمٌع المشارٌع والأنشطة الخاصة  الجمعٌة   والموارد الاعلبم 5 10 15 20 25 25

 2 .ً ٌتم تحوٌلها  الى مرئٌة إعداد مقترح بالمشارٌع  الت الإعلبم والموارد 5 5 10 10 15 15 20 20

 3 والإعلبم والمدٌر التنفٌذي إعتماد المشارٌع من قبل الموارد  المدٌر التنفٌذي 5 5 10 10 15 15 20 20

 4 (  ومقروء  مرئً) إعداد  المحتوى  للمشارٌع  والموارد الإعلبم - - - - - - 10 10 15 15 20 30

 5 إعتماد  المحتوى من الأقسام المختصة والمدٌر التنفٌذي  المدٌر التنفٌذي - - - - - 10 10 10 15 15 20 20

 6 .إعداد التصامٌم والمونتاج لجمٌع المشارٌع المطلوبة  الإعلبم  - - 5 5 10 10 15 15 20 20

 المجلس التنفٌذي - - 10 10 15 15 20 30
إعتماد الإدارة لجمٌع التصامٌم والمونتاج للمشارٌع المطلوبة 

  . 
7 

 8 .تسلٌم الأعمال للؤقسام المعنٌة وبدء التروٌج لها الإعلبم  5 5 10 10 15 15 20 20



 وضػ  خطط  تروًجٌة  للمولػ  وصفدات التواصو  الاجتماؼي :الهدف التشغٌلً  

   بالعماٌرفرٌق التخطٌط بالجمعٌة الخٌرٌة لتعلٌم القرآن الكرٌم / إعداد 

 ملاحظات 
 آخر موعد للتنفٌذ 

 م   الإجراءات المنفذ 
12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

 الاعلبم  5 5 5 5 10 10 10 10 10 15 15
التروٌجٌة للموقع وصفحات التواصل الحملبت أوقات تحدٌد 

. 
1 

 2 .وصفحات التواصل تحدٌد مٌزانٌة محددة للتروٌج للموقع  الاعلبم  5 5 5 5 10 10 15 15 15 15

 3 .تكلٌف شخص بإدارة الموقع وصفحات التواصل المدٌر التنفٌذي - - - 10 10 15 15 20 30

 4 .تدرٌب المختص على التروٌج للموقع وصفحات التواصل التدرٌب والتطوٌر 5 5 10 10 15 15 20 20

 5 الفاعلة وأخذ عروض أسعار تجمٌع قاعدة البٌانات للحسابات  الإعلبم  والمالٌة  5 5 10 10 10 10 15 15 20

 6 .النشطةبواسطة الحسابات والتروٌج للحسابات الإعلبن  الاعلبم  5 5 10 10 15 15 20 20

 7 .المحتوى المتمٌز الذي ٌتناسب مع التوقٌت والحملبتإعداد  الاعلبم  5 5 10 10 15 15 20 20

 8 .  فتح حساب بنكً  خاص بالتروٌج الالكترونً  المالٌة 5 10 15 20 25 25

 9 .فً التروٌج للمواقعالحسابات النشطة للئسهام التواصل مع  الاعلبم  5 10 15 20 25 25

 10 .تحدٌد محركات البحث التً سٌتم الإعلبن لدٌها  الاعلبم  5 5 10 10 15 15 20 20

 11 للموقع وصفحات التواصل الاجتماعً  وقٌاس الأثر والنتائج والتروٌج الإعلبن    الاعلبم 5 10 15 20 20 30



 .  .تصمٌم مولػ النـتروهي خاص بالجمؽٌة مػ صفدات التواصو الاجتماؼي  :الهدف التشغٌلً  

   بالعماٌرفرٌق التخطٌط بالجمعٌة الخٌرٌة لتعلٌم القرآن الكرٌم / إعداد 

 ملاحظات 
 آخر موعد للتنفٌذ 

 م   الإجراءات المنفذ 
12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

 1 والأفكار التطوٌرٌة ( العٌوب+الممٌزات)تحلٌل الموقع   الاعلبم والمعلومات 5 5 10 10 15 15 20 20

 2 والثغرات الموجودة فً الموقع عن اهم النواقص إعداد تقرٌر    الاعلبم والمعلومات - - - - 10 10 10 20 25 25

 3 للبعتمادعلى الإدارة   وعرضهرسم شكل جدٌد للموقع    الاعلبم والمعلومات 5 5 5 5 10 10 10 15 15 20

 4 اعداد مسودة للمحتوى الموقع وعرضها على الادارة للبعتماد   الأعلبم والمعلومات 5 5 5 5 10 10 10 15 15 20

 5 بتنفٌذ التعدٌلبت للموقع مؤسسة  للبدء / التعاقد مع مبرمج  المالٌة  5 5 15 15 20 20 20

 6 الالكترونً الانتهاء من التعدٌلبت الخاصة بالموقع    الاعلبم والمعلومات 5 5 10 10 15 15 20 20

 7 تدشٌن العمل ورفع النسخة الحدٌثة للموقع الالكترونً   الاعلبم والمعلومات 10 10 15 15 25 25

   الاعلبم والمعلومات 10 10 15 15 25 25
جمٌع صفحات التواصل الاجتماعً الخاصة  تحدٌث إعادة 

 بالجمعٌة 
8 

 9 . رفع كافة البٌانات العامة لكل صفحة من صفحات التواصل الاجتماعً    الاعلبم والمعلومات 5 5 10 10 15 15 20 20

 .  إبراز جمٌع معلومات التواصل على الموقع وصفحات التواصل الاجتماعً    الإعلبم والمعلومات 10 10 15 15 25 25
1
0 



 .  بواء  خطة  هشر  ؼلى المولػ وصفدات  التواصو الاجتماؼي :الهدف التشغٌلً  

   بالعماٌرفرٌق التخطٌط بالجمعٌة الخٌرٌة لتعلٌم القرآن الكرٌم / إعداد 

 ملاحظات 
 آخر موعد للتنفٌذ 

 م   الإجراءات المنفذ 
12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

 1 صحفً لصٌاغة أخبار الجمعٌة وأنشطتها محرر التنسٌق مع     الادارٌةالشئون  10 10 15 15 20 30

 2 الإلكترونً  الموقع الموقعلطرٌقة  للنشر فً آلٌة وضع    الاعلبم 5 10 15 15 15 20 20

 3 .اعداد جدول للتقرٌر والنشر فً المواقع    الاعلبم 10 10 15 15 20 30

 4   الاجتماعً  التواصلتكلٌف احد العاملٌن بالنشر فً صفحات  المدٌر التنفٌذي 5 5 5 5 10 10 15 15 15 15

 5 اعتماد السٌاسة العامة للنشر من المدٌر التنفٌذي  المدٌر التنفٌذي 10 10 15 15 20 30

 6 . واعتماده من الإدارة المحتوى للنشر بشكل شهري إعداد  والمدٌر الاعلبم 10 10 15 15 20 30

 7 من الإدارة  واعتمادها.والتغرٌدالتصامٌم للنشر إعداد    الاعلبم 10 10 15 15 20 30

 8 .والمناسبات الوطنٌة  فً الأعٌاد للنشروضع جدول    الاعلبم 5 5 10 10 15 15 20 20

 9 .من المدٌر التنفٌذي  والتوقٌت الزمنً الآلٌة اعتماد  المدٌر التنفٌذي 5 5 5 5 10 10 15 15 15 15

 10 .وضع هدف شهري للمتابعٌن والمعجبٌن فً كل صفحة   الاعلبم 10 10 15 15 20 30

 11 . الالكترونً فً الموقع وصفحات التواصل وطرٌقة النشر  آلٌة تقٌٌم  المجلس التنفٌذي 5 5 10 10 15 15 20 20



فلم وموشورات تؽرًفٌة ؼن الجمؽٌة ومولؽها واهجازاتها :الهدف التشغٌلً  
 
 . إهتاج ا

   بالعماٌرفرٌق التخطٌط بالجمعٌة الخٌرٌة لتعلٌم القرآن الكرٌم / إعداد 

 ملاحظات 
 آخر موعد للتنفٌذ 

 م   الإجراءات المنفذ 
12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

20 20 15 15 10 10 5 5 
 

 والاعلام  العلاقات

عن  تحدٌد الأهداف من الأفلبم التعرٌفٌة والمنشورات

 الجمعٌة 
1 

20 15 15 10 10 10 10 5 5 
 

 2 .الخاصة بالجمعٌة  تجمٌع المواد الإعلبمٌة المؤرشفة  والاعلام  العلاقات

20 15 15 10 10 5 5 5 5 5 5 
 

 3 إعداد المحتوى الإعلبمً للؤفلبم التعرٌفٌة والمنشورات  والاعلام  العلاقات

20 20 15 15 10 10 5 5 
 

 والاعلام  العلاقات

 اعتماد المحتوى الإعلبمً للؤفلبم التعرٌفٌة والمنشورات 
 

4 

20 15 15 10 10 10 10 5 5 
 

 5 العمل  البحث عن مصممٌن ومنتجٌن اعلبمٌن لإنجاز المالٌة 

20 20 15 15 10 10 5 5 
 

 المالٌة والمصممٌن

واعتماده بعد  الجمعٌة الىالانتهاء  من العمل وتسلٌمه 
 مراجعته 

6 

15 15 10 10 10 10 10 5 5 5 5 
 

 والاعلام  العلاقات

النشر والتروٌج للؤفلبم والمنشورات التعرٌفٌة والتروٌجٌة 

 للجمعٌة 
7 

20 20 15 15 10 10 5 5 
 

 8 قٌاس الأثر  الإعلبنً والتروٌجً للؤفلبم والأدلة التعرٌفٌة  والاعلام  العلاقات



خرًن :الهدف التشغٌلً  
 
 الدفاظ ؼلى المؤصشات  الماهدة  الدالٌة والمتبرؼٌن  واصتهداف ا

   بالعماٌرفرٌق التخطٌط بالجمعٌة الخٌرٌة لتعلٌم القرآن الكرٌم / إعداد 

 ملاحظات 
 آخر موعد للتنفٌذ 

 م   الإجراءات المنفذ 
12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

 1 .تحدٌد الجهات المانحة الحالٌة تنمٌة الموارد  5 5 5 10 15 15 20 30

 2 .تجمٌع بٌانات الجهات المانحة فً قاعدة بٌانات تنمٌة الموارد  5 5 10 10 15 15 10 10 5 5 5 5

 3 .  تفعٌل عملٌة التواصل مع الجهات المانحة الحالٌة تنمٌة الموارد  5 5 10 10 15 15 20 20

 4 .رفع التقارٌر  الفصلٌة والسنوٌة والختامٌة للمشارٌع   تنمٌة الموارد  5 5 10 10 10 10 20 20 10

 5 تكرٌم الجهات المانحة فً المناسبات الخاصة بالجمعٌة  تنمٌة الموارد  - - - 10 10 15 15 20 30

 6 تجمٌع قاعدة بٌانات للجهات المستهدفة مستقبلب  تنمٌة الموارد  5 5 5 5 10 10 10 10 15 15 5 5

 7 تحدٌد  توجهات الجهات المانحة المستهدفة  تنمٌة الموارد  5 5 5 10 10 15 20 20 10

 8 تحدٌد  الأوقات الزمنٌة لدعم المشارٌع من قبل الجهات المانحة  تنمٌة الموارد  5 5 10 5 5 10 10 10 15 15 10

 9 إعداد وترشٌح  مشارٌع  بناءً على توجهات الجهات المانحة المستهدفة  تنمٌة الموارد  5 5 10 10 15 15 20 20

 10 .تحدٌد  نوعٌة التواصل مع المانحٌن  تنمٌة الموارد  5 5 10 15 15 20 30

 11 .تفعٌل  الٌة متابعة التواصل مع الجهات المانحة وتحلٌل النتائج  تنمٌة الموارد  5 5 10 15 15 20 30

 12 التقرٌر  النهائً  عن عملٌة التواصل والتسوٌق مع  التوصٌات والمقترحات للئدارة  تنمٌة الموارد  5 5 10 10 15 15 20 20



جر  -تطوؼي ( هشاء  –رجال ) إهشاء فرًق تشوًق :الهدف التشغٌلً  
 
 .ا

   بالعماٌرفرٌق التخطٌط بالجمعٌة الخٌرٌة لتعلٌم القرآن الكرٌم / إعداد 

 ملاحظات 
 آخر موعد للتنفٌذ 

 م   الإجراءات المنفذ 
12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

 1 .معّالجؿعقةّّالًِووقّالدًعاونتوصقفّوزقػيّواضحّلػروقّإسدادّّ الشئون الإدارٌة 5 5 10 15 15 20 30

 .اسدادّّالألقاتّّوالًصوراتّوالطرقّالدـاديةّّّلؾًعاملّمعّالدِوقين تنمٌة الموارد 5 5 5 10 10 15 15 15 20

 2 تحدودّّالشروطّوالدعاويرّّاللازمةّلؾػروقّالًطوسيّّ تنمٌة الموارد 5 5 10 15 15 20 30

 3 (ّنِاءّ –رجالّ)ّلؾػروقّالًطوسيّّّنظؿامّالإسنّالإسلانّّّ الإعلبم  5 5 5 5 10 10 10 10 10 10 10 10

 4 .فيّفروقّالًِووقّّّالًطوسيّالدًؼدمينّلؾعؿلّبدءّادًؼيالّّ السكرتارٌة  5 5 5 5 10 10 10 10 10 10 10 10

 5 .الدعاويرّّوترتقيفمّحِبّّفيّفروقّالًِووقّفرزّمؾػاتّالدًؼدمينّ السكرتارٌة  - 5 5 5 5 10 10 10 10 10 10 20

 6 .مـفمّلؾؿًؼدمينّفيّفروقّالًِووقّواخًقارّالأكػاءالدؼابؾةّالشُصقةّ فرٌق المقابلبت - - 10 10 10 10 15 15 20 20

 7 اليدءّبالعؿلّّّوتدروبّالدؼيولينّسؾىّمفاراتّوررقّالًِووقّالخيريّ التخطٌط  - - - 5 5 10 10 15 15 20 20

 8 .ّّفيّفروقّالًِووقّّالخاصّبالجؿعقةّّّالدًطوسينتؼققمّّّ تنمٌة الموارد  - - - - 5 5 10 10 15 15 20 20

 9 درادةّّاليدائلّالدـاديةّلـظامّالدؽافىةّّوالـِبّفيّالإوراداتّ المجلس التنفٌذي 5 5 5 5 10 10 15 15 15 15

 10 .ّّاسًؿادّاليدائلّالدؼترحةّّواليدءّبًـػقذهاّ المجلس التنفٌذي 5 5 10 10 15 15 20 20



خصائي تومٌة موارد بوغام الوشبة/ توعٌف  : الهدف التشغٌلً  
 
 . المنافئة /  التؽالد مػ ا

   بالعماٌرفرٌق التخطٌط بالجمعٌة الخٌرٌة لتعلٌم القرآن الكرٌم / إعداد 

 ملاحظات 
 آخر موعد للتنفٌذ 

 م   الإجراءات المنفذ 
12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

30 20 15 15 10 5 5 
 

 1 اعتماد الهٌكلً التنظٌمً والتوصٌف الوظٌفً للقسم   الشئون الإدارٌة 

15 15 10 10 10 10 5 5 10 5 5 
 

 2 وعرض أهمٌة القسم واخذ الموافقة الإدارة مناقشة مجلس  الشئون الإدارٌة 

25 25 20 15 10 5 
 

 المدٌر التنفٌذي 
 3 توظٌف المختص قرار من المدٌر التنفٌذي بشأن إصدار 

20 20 15 15 10 10 5 5 
 

 الاعلبم 
 4 فً الوسائط  المختلفة  لشغل الوظٌفة المطلوبة الإعلبن  

20 20 15 15 10 10 5 5 
 

 السكرتارٌا 
 5 للمتقدمٌن لشغل الوظٌفٌة وفرزها وأرشفتها استقبال الملفات 

20 20 15 15 15 10 5 
 

 السكرتارٌا 
 6 تحدٌد مواعٌد  المقابلبت والتواصل مع المتقدمٌن 

30 20 15 15 10 10 
 

 7 اختبارات القبول واختٌار الموظف الأكثر كفاءة  فرٌق المقابلبت

20 15 10 10 10 10 10 5 5 5 
 

 8 فً الفترة التجرٌبٌة  الدوام لأخصائً  تنمٌة المواردبدء  الشئون الاارٌة 

15 15 15 15 10 10 10 10 
 

 9 التوظٌف النهائً التقٌٌم الفصلً للموظف وقرار   الشئون الاارٌة 

20 15 15 10 10 10 10 10 
 

 المدٌر التنفٌذي 
 10 .لقسم العلبقات العامة  ونتائج ذلك على العمل  التقٌٌم  الفصلً الاول  



بواء الموطكة :الهدف التشغٌلً  
 
ؼمال  من ا

 
لٌة فاؼلة للتواصو مػ رجال الا

 
 . وضػ ا

   بالعماٌرفرٌق التخطٌط بالجمعٌة الخٌرٌة لتعلٌم القرآن الكرٌم / إعداد 

 ملاحظات 
 آخر موعد للتنفٌذ 

 م   الإجراءات المنفذ 
12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

15 15 10 10 10 10 10 10 5 5 

 

 1 .   فً المنطقة الاعمالفاعلً الخٌر ورجال حصر جمٌع  الموارد تنمٌة 

 2 .   ومحدثة لجمٌع رجال الاعمال فً المنطقةجمع  قاعدة بٌانات شاملة  تنمٌة الموارد  5 5 10 10 10 10 10 10 15 15

 3 .  فً المنطقة   الاعمالمع رجال  تحدٌد الوسائل الفاعلة فً التواصل  تنمٌة الموارد  5 5 5 5 10 10 10 10 10 10 10 10

10 10 10 10 10 10 10 10 5 5 5 5 
 تنمٌة الموارد

 العلاقات العامة 
 4 .  . للتواصل مع رجال الاعمال  فً المنطقة تحدٌد الزمن والتوقٌت 

20 20 15 15 10 10 5 5 
 تنمٌة الموارد

 المدٌر  التنفٌذي 
 5 .  من الإدارة التنفٌذٌة  اعتماد خطة التواصل الزمنٌة والوسائل 

 6 . .  بالتنفٌذ والتواصل مع رجال الاعمال  فً المنطقة البدء  تنمٌة الموارد  5 5 10 10 15 15 20 20

 7 . .  رجال الاعمال  فً المنطقة قٌاس النتائج المتحققة من التواصل مع  تنمٌة الموارد  5 5 5 5 10 10 15 15 15 15

 تنمٌة الموارد  5 5 10 10 15 15 20 20
ومناسبة للتواصل مع رجال الاعمال  فً فاعلٌة الأكثر تحدٌد الوسائل 

 .  المنطقة 
8 

 9 .  الفاعلٌة فً الأثر تعدٌل الوسائل بناء على  تنمٌة الموارد  5 5 5 5 10 10 15 15 15 15

 10 .رجال الاعمال  فً المنطقة التقرٌر الختامً السنوي للتواصل مع  تنمٌة الموارد  5 5 10 10 15 15 20 20



 . لدى البووك المشهورة لتشهٌو التبرع  فتح خشابات بونٌة للجمؽٌة: الهدف التشغٌلً  

   بالعماٌرفرٌق التخطٌط بالجمعٌة الخٌرٌة لتعلٌم القرآن الكرٌم / إعداد 

 ملاحظات 
 آخر موعد للتنفٌذ 

 م   الإجراءات المنفذ 
12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

 1 تحدٌد البنوك المشهورة والأكثر انتشارا  فً المملكة  المدٌر التنفٌذي  5 5 10 10 15 15 20 20

 2 بنوك لفتح حسابات بنكٌة  للجمعٌة الخٌرٌة  تحدٌد  خمسة المدٌر التنفٌذي  5 10 15 20 20 30

 المدٌر التنفٌذي  5 5 10 10 15 15 20 20
 الحسابات البنكٌة  التعرف على الشروط المطلوبة  لفتح

 
3 

 الإدارة المالٌة  5 10 15 20 20 30
وتوفٌر المتطلبات والشروط لفتح عملٌة الحسابات  تجهٌز

 البنكٌة 
4 

 5 فتح الحسابات البنكٌة للجمعٌة لدى البنوك المستهدفة  المدٌر التنفٌذي  5 5 10 10 15 15 20 20

 العلاقات والإعلام  5 10 15  20 20 30
أرقام الحسابات البنكٌة  للجمعٌة على جمٌع  طباعة

 .المطبوعات والأملبك 
6 

 المدٌر التنفٌذي  5 5 10 10 15 15 20 20
تحدٌث البٌانات للجمعٌة لدى  جمٌع البنوك تفادٌا لإٌقاف 

 الحسابات  
7 

 8 .النتائج والإٌرادات المالٌة للجمعٌة  من جمٌع البنوك   قٌاس تنمٌة الموارد  5 10 15 20 20 30



 توعٌف الفاؼلٌن من المؽلمٌن المتفرغٌن في وعائـف صباخٌة: الهدف التشغٌلً  

   بالعماٌرفرٌق التخطٌط بالجمعٌة الخٌرٌة لتعلٌم القرآن الكرٌم / إعداد 

 ملاحظات 
 آخر موعد للتنفٌذ 

 م   الإجراءات المنفذ 
12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

  الادارٌة الشئون 5 5 10 10 15 15 20 20
تحدٌد المعلمٌن الفاعلٌن والمؤهلٌن لشغل  وظائف  

 إدارٌة فً الجمعٌة 
1 

 الادارٌة  الشئون 5 10 15 20 25 25
 الىتحدٌد الوظائف الشاغرة فً الجمعٌة  والتً تحتاج 

 موظفٌن 
2 

 3 .الموظفٌن بناء على مؤهلبتهم وتخصصاتهم  ترشٌح  الادارٌة الشئون 5 5 10 10 15 15 20 20

 المدٌر التنفٌذي  5 10 15 20 25 25
المدٌر  /إصدار قرار التوظٌف من مجلس الإدارة 

 التنفٌذي 
4 

 5 الوظٌفٌة وبدء الفترة التجرٌبٌة  مباشرة المهام الموظفٌن  5 5 10 10 15 15 20 20

25 25 20 15 10 5 
 الموظفٌن 

 6 التجرٌبٌة وتثبٌت الفاعلٌن من الموظفٌن  انتهاء الفترة 

 7 التقرٌر الفصلً الأول للموظفٌن والأقسام  الادارٌة  الشئون 5 5 10 10 15 15 20 20

  الادارٌة الشئون 5 5 5 10 10 10 10 15 15 15
التقرٌر السنوي للموظفٌن والأقسام وأثر ذلك على تحقٌق 

 أهداف الجمعٌة 
8 



 (اجتماؼٌة  –دًوٌة ) شخصٌات مؽتبرة  10من  تزهٌاتالدصول ؼلى : الهدف التشغٌلً  

   بالعماٌرفرٌق التخطٌط بالجمعٌة الخٌرٌة لتعلٌم القرآن الكرٌم / إعداد 

 ملاحظات 
 آخر موعد للتنفٌذ 

 م   الإجراءات المنفذ 
12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

 1 .  خمس شخصٌات  من كل صنف للحصول على تزكٌتها ترشٌح   العلبقات العامة 5 5 10 10 10 15 15 15 15

 2 .  ترتٌب الشخصٌات حسب أهمٌتها واحتٌاج الجمعٌة لها    العلبقات العامة 5 5 10 10 15 15 20 20

 3 .تجمٌع قاعدة البٌانات وأرقام التواصل للشخصٌات المستهدفة    العلبقات العامة 5 10 15 20 25 25

 4 .ترتٌب زٌارة لها / التواصل مع الشخصٌات وطلب زٌارتها    العلبقات العامة 5 5 10 10 10 15 15 15 15

 5 نمط ومحتوى التزكٌات المرغوبة والتً تحقق الأهداف  تحدٌد التنفٌذي المجلس 5 5 10 10 10 15 15 15 15

 6 بدء الزٌارات للشخصٌات المستهدفة الى أمكان عملها أو المقر    العلبقات العامة 5 5 10 10 15 15 20 20

 7   وأرشفتها  الحصول على التزكٌات من الشخصٌات المقترحة   العلبقات العامة 5 5 5 5 10 10 10 15 15 20

 8 .  إدراج التزكٌات فً برشورات ومطبوعات وموقع الجمعٌة  الإعلبم  5 5 5 5 10 10 10 15 15 20



 .إعداد خطط تعلٌمٌة شاملة  وتدرٌب المعلمٌن على تطبٌقها: الهدف التشغٌلً  

   بالعماٌرفرٌق التخطٌط بالجمعٌة الخٌرٌة لتعلٌم القرآن الكرٌم / إعداد 

 ملاحظات 
 آخر موعد للتنفٌذ 

 م   الإجراءات المنفذ 
12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

 1 تحدٌد العناصر التً تشملها الخطط الشئون التعلٌمٌة 5 5 10 10 15 15 20 20

20 20 10 10 10 5 5 5 5 5 5 
والمدٌر الشئون التعلٌمٌة 

 2 وضع نسبة لكل عنصر من عناصر الخطط التنفٌذي

 3 وضع خطط منفصلة لجمٌع العناصر المذكورة الشئون التعلٌمٌة 5 5 5 5 5 5 10 10 10 20 20

 4 دمج الخطط فً خطة واحدة الشئون التعلٌمٌة 5 5 5 10 10 15 20 30

 5 تحلٌل احتٌاجات التدرٌب للمعنٌٌن لتنفٌذ الخطط مدٌر التدرٌب 5 5 5 5 10 10 10 15 15 20

 مدٌر التدرٌب 5 5 5 5 10 10 10 15 15 20
تصمٌم برامج مكثفة لتهٌئة وتمكٌن العاملٌن من تنفٌذ 

 الخطط التعلٌمٌة
6 

20 15 15 10 10 10 5 5 5 5 
ومدٌر الشئون التعلٌمٌة 

 التدرٌب 

وضع خطط مزمنة لتدرٌب العاملٌن على الخطط التعلٌمٌة 

 ومحتوٌاتها
7 

20 20 15 15 10 10 5 5 
لتعلٌمٌة ومدٌر  الشئون

 8 التنفٌذ للخطط التدرٌبٌة الخاصة التدرٌب

20 20 15 15 10 10 5 5 
الشئون لتعلٌمٌة ومدٌر 

 9 بدء الخطط التعلٌمٌة التدرٌب

10 10 10 10 10 10 10 10 5 5 5 5 

الشئون لتعلٌمٌة ومدٌر 

 التدرٌب

 
 10 التقرٌر الفصلً الاول

20 20 15 15 10 10 5 5 
الشئون لتعلٌمٌة ومدٌر 

 11 الالٌاتتحلٌل النتائج ومراجعة  التدرٌب



 تفعٌل  دور أولٌاء الأمور وعقد مجالس للآباء وتخصٌص اجتماع شهري او فصلً : الهدف التشغٌلً  
= 

   بالعماٌرفرٌق التخطٌط بالجمعٌة الخٌرٌة لتعلٌم القرآن الكرٌم / إعداد 

 ملاحظات 
 آخر موعد للتنفٌذ 

 م   الإجراءات المنفذ 
12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

15 15 15 10 10 10 10 5 5 5 
 

 التنفٌذي المدٌر الإدارٌة الشئون 

 ومسؤلٌاتوضع مهام وعمل مجلس الاباء 

 مواصفات المنضمٌن لمجلس الاباء و

 

1 

20 20 15 15 10 10 5 5 5 
 

 التنفٌذيالمدٌر الإدارٌة الشئون 
 2 طرق ترشٌح وقبول اعضاء مجلس الاباء

15 15 15 15 10 10 5 5 5 5 
 

 التنفٌذيالمدٌر الإدارٌة الشئون 
 3 مجالس الاباء تأسٌس الاعلبن عن 

20 20 15 15 10 10 5 5 
 

 العامة والاعلامالعلاقات 
 4 التسجٌل والقبول 

25 25 20 15 10 5 

 

  –العلاقات العامة والاعلام

 التعلٌمٌة الشئون 

 5 الاجتماع التعرٌفً الاول

25 25 25 25 
 

 التنفٌذيالمدٌر 
 6 الاجتماع الفصلً الاول

25 25 25 25 
 

 المجلس المدٌر التنفٌذي
 7 الاجتماع الفصلً النهائً

20 20 15 15 10 10 5 5 
 

 المجلس المدٌر التنفٌذي
 8 وتعدٌلها حسب المقترحات افكرةدراسة وتقٌٌم 



 . وضع آلٌة ومعاٌٌر  لتحفٌز الطلبب على الإقبال والحفظ والمراجعة: الهدف التشغٌلً  

   بالعماٌرفرٌق التخطٌط بالجمعٌة الخٌرٌة لتعلٌم القرآن الكرٌم / إعداد 

 ملاحظات 
 آخر موعد للتنفٌذ 

 م   الإجراءات المنفذ 
12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

 1 المحفزات للمعلمٌن اهمتحدٌد  والتعلٌمٌة الشئون الادارٌة 5 5 5 5 10 10 10 10 10 15 15

15 15 10 10 10 10 10 5 5 5 5 
 

 الشئون الادارٌة والتعلٌمٌة
 2 تحدٌد اهم المحفزات للطلبب

15 15 15 15 10 10 5 5 5 5 
 

 الشئون الادارٌة والتعلٌمٌة
 3 دراسة طرق التنفٌذ والوسائل

20 20 15 15 10 10  5 5 
 

 المالٌةالادارة 
 4 دراسة التكالٌف المالٌة

20 20 15 15 10 10 5 5 
 

 والتعلٌمٌةالشئون الادارٌة 
 5 وضع المعاٌٌر والضوابط للمحفزات

15 15 15 15 10 10 5 5 5 5 
 

 الشئون التعلٌمٌة

تثقٌف المستهدفٌن وتوضٌح ضوابط وشروط 

 المحفزات
6 

20 20 15 15 10 10 5 5 
 

 الشئون التعلٌمٌة
 7 البدء بالتطبٌق

15 15 10 10 10 10 10 10 10 
 

 التعلٌمٌةالشئون 
 8 التقرٌر الاول

15 15 10 10 10 10 10 5 5 5 5 
 

 التنفٌذي والمجلسالتنفٌذي المجلس 
 9 تحلٌل النتائج والتحدٌث والتطوٌر



 .وضع خطط  للؤنشطة المصاحبة والجاذبة  للتعلم  : الهدف التشغٌلً  

   بالعماٌرفرٌق التخطٌط بالجمعٌة الخٌرٌة لتعلٌم القرآن الكرٌم / إعداد 

 ملاحظات 
 آخر موعد للتنفٌذ 

 م   الإجراءات المنفذ 
12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

 1 تحدٌد الانشطة المصاحبة التعلٌمٌة الشئون 5 5 10 10 10 10 15 15 20 20

 2 وضع الاهداف لكل نشاط التعلٌمٌة الشئون 5 5 10 10 10 10 15 15 20 20

 3 وضع الالٌات والطرق لتنفٌذ كل نشاط التعلٌمٌة الشئون 5 5 5 5 10 10 10 10 10 10 10 10

 4 التصورات عن التكالٌف المالٌة اعداد التعلٌمٌة الشئون 5 5 5 5 10 10 10 10 10 15 15

 5 تزمٌن الانشطة والفعالٌات التعلٌمٌة الشئون 5 5 5 5 10 10 15 15 15 15

 6 دراسة واعتماد الانشطة والالٌات والتكالٌف والتزمٌن التعلٌمٌة الشئون 5 5 5 5 10 10 10 10 10 10 10 10

 7 البدء بالتنفٌذ التعلٌمٌة الشئون 5 5 5 5 10 10 10 10 10 10 10 10

 8 التقرٌر الفصلً الاول  التعلٌمٌة الشئون 5 5 10 5 5 10 5 5 10 5 5 10

 9 التعدٌل والتطوٌر بناء على التوصٌات فً التقرٌر التعلٌمٌة الشئون 5 5 10 5 5 10 5 5 10 5 5 10

 10 التقرٌر الختامً التعلٌمٌة الشئون 5 5 5 5 10 10 15 15 15 15



 ( رحلبت الحفظ , ٌوم الهمة , دورات صٌفٌة ) إقامة برامج مكثفة لحفظ  القران : الهدف التشغٌلً  

   بالعماٌرفرٌق التخطٌط بالجمعٌة الخٌرٌة لتعلٌم القرآن الكرٌم / إعداد 

 ملاحظات 
 آخر موعد للتنفٌذ 

 م   الإجراءات المنفذ 
12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

 القران الكرٌم البرامج التً تسهم فً حفظ أهم تحدٌد  الشئون التعلٌمٌة 5 5 10 10 15 15 20 20
 
1 

 . المحددة والمقترحة والتصورات للبرامج الآلٌات وضع  الشئون التعلٌمٌة 5 5 5 5 10 10 10 10 10 15 15
 
2 

 نشاط من الانشطة المزمع تنفٌذها المالٌة لكل التكالٌف دراسة  المالٌة 5 5 10 10 15 15 20 20
 
3 

20 20 15 15 10 10 5 5 
 

 الادارٌةالشئون 
 . والبرامج المقترحة وضع معاٌٌر للمشاركة فً الانشطة 

 
4 

15 15 10 10 10 10 10  5  5 5 5 
 

 الشئون الادارٌة
 .فصل دراسً تزمٌن الانشطة والبرامج لكل 

 
5 

20 20 15 15 10 10 5 5 
 

 الشئون الادارٌة
 .بالتنفٌذ للبرامج والانشطة للطلبب البدء 

 
6 

25 25 25 25 
 

 الشئون الادارٌة
   .الاول عن الانشطة والبرامج التقرٌر الفصلً 

 

7 
 

20 20 15 15 10 10 5 5 
 

 الشئون الادارٌة
 والمعاٌٌر بما ٌناسب مع توصٌات التقرٌرللآلٌات التعدٌل 

 
8 



 .والمتقدمٌن فً الحفظ فً كل عام   إقامة دورات الإتقان للحفاظ: الهدف التشغٌلً  

   بالعماٌرفرٌق التخطٌط بالجمعٌة الخٌرٌة لتعلٌم القرآن الكرٌم / إعداد 

 ملاحظات 
 آخر موعد للتنفٌذ 

 م   الإجراءات المنفذ 
12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

20 15 15 10 10 10 10 5 5 
 

 الشئون التعلٌمٌة

 
 . اعداد قائمة بالطلبب  المتقدمٌن بالحفظ والمؤهلٌن لحضور الدورات  

 
1 

20 15 15 10 10 10 10 5 5 
 

 الشئون التعلٌمٌة

 بناء  التصورات عن الدورات
 ( الخ .... الآلٌات  –التزمٌن  –الأهداف )  

2 

 3 . تسوٌق الدورات لدى  رجال الأعمال والبحث عن تموٌل للمشروع تنمٌة الموارد  5 5 10 10 10 10 10 15 15 10

20 20 15 15 10 10 5 5 
 الشئون التعلٌمٌة

 المدٌر التنفٌذي 
 4 ترشٌح المشرفٌن والمعلمٌن للدورات وتعرٌفهم بالمشروع وأهدافه ووجباتهم 

20 15 15 10 10 10 5 5 5 5 
 

 الشئون التعلٌمٌة
 5 . إعداد الخطط  للئتقان لكل  طالب من الطلبب المستهدفٌن 

20 20 15 15 10 10 5 5 
 

 الشئون التعلٌمٌة
 6 .  البدء  بتنفٌذ  دورات الإتقان للطلبب  المستهدفٌن 

20 15 15 10 10 10 5 5 5 5 
 

 الشئون التعلٌمٌة
 7 .  إعداد التقرٌر للدورة الأولى وإعداد  التقٌٌم للدورة الأولى 

20 20 15 15 10 10 5 5 
 

 التعلٌمٌةالشئون 
 8 . تنفٌذ بقٌة دورات  الإتقان فً العام باء على الخطة لذلك  

10 10 10 10 10 10 10 10 5 5 5 5 
 الشئون التعلٌمٌة

 المدٌر التنفٌذي 
 9 . التقٌٌم السنوي  للمشروع  ومدى تحقق الأهداف المرسومة له 



 .دوري  إقامة المسابقات الداخلٌة لجمٌع الطلبب  بشكل: الهدف التشغٌلً  

   بالعماٌرفرٌق التخطٌط بالجمعٌة الخٌرٌة لتعلٌم القرآن الكرٌم / إعداد 

 ملاحظات 
 آخر موعد للتنفٌذ 

 م   الإجراءات المنفذ 
12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

 الشئون التعلٌمٌة 5 5 5 5 10 10 10 10 10 15 15
 

 إعداد  تصور عن فكرة المسابقات وطرق تنفٌذها والأهداف المرجوة من تنفٌذها 
 

1 

 الشئون التعلٌمٌة 5 5 10 10 15 15 20 20
إعداد  قائمة بالطلبب  المستهدفٌن من المسابقات والفئات التً سٌكون فٌها  

 .التنافس 

 

2 

 

 المدٌر التنفٌذي  5 5 10 10 15 15 20 20
 
 .تكلٌف لجنة تحكٌم من المعلمٌن المتمٌزٌن والمشرفٌن  

 

3 

 الشئون التعلٌمٌة 5 5 5 5 10 10 10 10 10 10 10 10
 

 . عن مواعٌد المسابقات والجوائز المرصودة  للفائزٌن   الاعلبن
 

4 

ورشة 

 عمل 
20 20 15 15 10 10 5 5 

 الشئون التعلٌمٌة

 المدٌر التنفٌذي 

 
 .وضع الٌه مناسبة ومحفزة لتكرٌم الفائزٌن  فً المسابقات 

 

5 

20 20 15 15 10 10 5 5 
 الشئون التعلٌمٌة

 لجنة التحكٌم 

 
 .  البدء بتنفٌذ المسابقة القرآنٌة منها  ورفع التقرٌر عن ذلك 

 

6 

10 10 10 10 10 10 10 10 10 5 5 
 الشئون التعلٌمٌة

 لجنة التحكٌم 
 

 .تنفٌذ بقٌة المسابقات القرآنٌة حسب الخطة المرسومة مسبقا 

 

7 

25 25 25   25 
 الشئون التعلٌمٌة

 لجنة التحكٌم 

التقرٌر  النهائً للمشروع ومدى تحقق الأهداف ورفع التوصٌات والمقترحات  
 التطوٌرٌة مستقبلب 

 

8 



 تأهقلّمعؾؿاتّّمنّأبـاءّالدـطؼةّسبرّالودائطّالالؽترونقةّالحدوٌةّ: الهدف التشغٌلً  

   بالعماٌرفرٌق التخطٌط بالجمعٌة الخٌرٌة لتعلٌم القرآن الكرٌم / إعداد 

 ملاحظات 
 آخر موعد للتنفٌذ 

 م   الإجراءات المنفذ 
12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

 الشئون التعلٌمٌة 25 25 25 25
الاعلان  للراغبات  فً  التدرٌس فً الحلقات القرآنٌة  الالتحاق  

 .  بالبرنامج التاهٌلً وإعداد قائمة بالراغبات مع البٌانات 
1 

 2 والبحث عن  شٌخة مجازة فً القرآن الكرٌم لتأهٌل المعلمات  الإعلان  المدٌر التنفٌذي  10 15 10 15 10 15 10 15

 3 .إعداد ملف تسوٌقً للمشروع  وتسوٌقه للجهات المانحة لتموٌله  تنمٌة الموارد  5 5 10 10 15 15 20 20

 تنمٌة الموارد المالٌة  5 5 5 5 10 10 10 10 10 15 15
متابعة الجهات المانحة  وتوفٌر الطلبات للجهات المانحة للمشروع 

 . المقترح 
4 

 تنمٌة الموارد المالً  25 25 25 25
 لتاهٌلقاعة صوتٌة خاصة بالجمعٌة   انشاء/ استئجار قاعة  صوتٌة  

 (   اونلاٌن) المعلمات عن بعد 
5 

 6 القبول فً الجمعٌة  التعاقد مع المدربة التً ٌتم ترشٌحها من قبل  لجنة  المدٌر التنفٌذي  25 25 25 25

 7 للجمعٌة ( معلمات القران الكرٌم  تاهٌل) المشروع   البدء بتنفٌذ    الادارٌةالشئون  10 15 10 15 10 15 10 15

 8 .  التقرٌر الشهري الاول عن المشروع ومدى تحقق  الاهداف والنتائج   والتعلٌمٌة  الشئون الادارٌة 15 15 15 15 20 20

 والتعلٌمٌة  الادارٌةالشئون  25 25 25 25
 الانتهاء من تنفٌذ المشروع   

 . المنطقة  ابناءمن ( معلمات القران الكرٌم  تاهٌل) 
9 

25 25 25 25 
 والتعلٌمٌة  الادارٌةالشئون 

 والمدٌر التنفٌذي 
المرسومة  ورفع التقرٌر للجهة  الاهدافللمشروع ومدى تحقق  التقٌٌم

 .المانحة  
10 



 .  والتأهٌل  الاستفادة من المعلمات من خارج المنطقة فً التدرٌس: الهدف التشغٌلً  

   بالعماٌرفرٌق التخطٌط بالجمعٌة الخٌرٌة لتعلٌم القرآن الكرٌم / إعداد 

 ملاحظات 
 آخر موعد للتنفٌذ 

 م   الإجراءات المنفذ 
12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

15 15 10 10 10 10 10 5 5 5 5 
 المدٌر التنفٌذي 

   الادارٌة الشئون
فً خدمة  إعداد  تصور شامل لعقد شراكة مع مكتب التعلٌم  للبستفادة  منهم  

 .القران 
1 

25 25 25 
25 
 

 

 المدٌر التنفٌذي 
 

 . توقٌع عقد الشراكة مع مكتب التعلٌم ووضع الآلٌة التنفٌذٌة لذلك 
 
2 

25 25 25 25 
 المدٌر التنفٌذي 

   والاعلبمالعلبقات 
لدراسة )فً المنطقة مع تخصصاتهم من التعلٌم    أخذ  بٌانات كاملة عن المعلمات

 ( إمكانٌة الاستفادة منهم 
3 

 4 عدد  من المعلمات بناء على  التخصصات   للتعاقد  خلبل  فترة الدراسة  ترشٌح المدٌر التنفٌذي  15 15 15 15 20 20

 5 . المعلمات حسب مناطق  التواجد وتوفٌر مواصلبت لهن  التعاقد  مع بعض المدٌر التنفٌذي  10 10 10 10 15 15 15 15

 6 وبدء  مزاولة التدرٌس  للمدرسات   الاعلبن  عن بدء الدراسة للطالبات الشئون التعلٌمٌة  25 25 25 25

25 25 25 25 
 الشئون التعلٌمٌة 

 المدٌر التنفٌذي 
 7 النسائٌة  القرانٌةللحلقات  الاولالتقٌٌم  الفصلً 

10 10 10 10 10 10 10 10 10 5 5 

 الشئون التعلٌمٌة 

 المدٌر التنفٌذي 
 

ووضع  الاهدافالنسائٌة ومدى تحقق  القرانٌةالتقٌٌم  السنوي  للحلقات 
 المقترحات والتوصٌات 

 

8 



 .وتدرٌب معلمات من أبناء المنطقة  وضع خطة لتأهٌل: الهدف التشغٌلً  

   بالعماٌرفرٌق التخطٌط بالجمعٌة الخٌرٌة لتعلٌم القرآن الكرٌم / إعداد 

 ملاحظات 
 آخر موعد للتنفٌذ 

 م   الإجراءات المنفذ 
12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

50 50 
 الشئون التعلٌمٌة 

 1 .إعداد قائمة بالمعلمات المتعاقدات مع الجمعٌة والمؤهلات للتعاقد مستقبلا ً  

15 15 15 15 10 10 5 5 5 5 

 الشئون التعلٌمٌة 

   الادارٌةوالشئون 
 

 2 الوظٌفً للتحلٌل   تحلٌل الاحتٌاجات التدرٌبٌة للمستهدفات بناء على المدخل 

20 20 15 15 10 10 5 5 
 الشئون التعلٌمٌة 

   الادارٌةوالشئون 
 3 . إعداد  دلٌل الاحتٌاج التدرٌبً ووضع خطة زمنٌة للتدرٌب للمعلمات  

 تنمٌة الموارد المالٌة  5 5 10 10 15 15 20 20
والإدارٌٌن ورفعه إلى إعداد مشروع لتدرٌب العاملٌن بالاشتراك مع المعلمٌن 

 المهتمة بالتدرٌب   المؤسسات المانحة
4 

 5 . المتمٌزات فً الجانب التعلٌمً والقرآنً  البحث عن المدربات  الادارٌةالشئون  5 5 15 5 5 15 5 5 15 5 5 15

 المدٌر التنفٌذي  25 25 25 25
لتنفٌذ الخطة التدرٌبٌة لمعلمات  الحلقات  الاقلالتعاقد مع مدربتٌن على 

 .  القرانٌة
6 

15 5 5 15 5 5 15 5 5 15 5 5 

 الشئن التعلٌمٌة 

 والشئون الادارٌة 
 

 7 .  القرانٌةالبدء بتنفٌذ الخطة التدرٌبٌة لمعلمات الحلقات 

20 20 15 15 10 5 5 

 التعلٌمٌة  الشئون

   الادارٌةوالشئون 
 

 8 الانتهاء من  تنفٌذ الخطة التدرٌبٌة للحلقات  ورفع التقرٌر للجهات المانحة 

15 15 10 10 10 10 10 5 5 5 5 

 الشئون التعلٌمٌة 

   الادارٌةوالشئون 
 المدٌر التنفٌذي 

 

 9 .  للمشروع التدرٌبً ومدى الاستفادة وانعكاس ذلك على واقع العمل  التقٌٌم



   بالعماٌرفرٌق التخطٌط بالجمعٌة الخٌرٌة لتعلٌم القرآن الكرٌم / إعداد 

 تـم بحمـد
 الله تعالى


