
 

  

 

 

 
 

 

 

 المملكة العربية السعودية
 جمعية البر الخيرية بالشفية

 مسجلة بوزارة العمل والتنمية الاجتماعية

 (665رقم )ب

 

  ؼؿؾػػطؾغطض( / فاكس  ؼػؼػظضضضػضـــ  طػعؿؿعؽضػض/ جوال :) ػعط: مركز الشفية / ص ب -محافظة بدر -المدينة المنورة 

  SA9080000230608010295006مصرف الراجحي عام:         gmalber1435@gmail.comالبريد الالكتروني : 

  

  

 

 
 

 
 م0202الخطة التشغٌلٌة لعام 

 
 لجمعٌة البر الخٌرٌة بالشفٌة
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  الرؤٌة / 
 

 العالي .التميز والريادة وفق معايير الجودة الشاملة , وتحقيق شراكات ناجحة بين المانح والمستفيد , وتقديم الخدمات الإجتماعية ذات المستوى    

 

 الرسالة /
 

 فاعلة وجالبة , تنهض بالخدمات الإجتماعية وتقدمها بأساليب تواكب التسارع العالمي وتلبي حاجة المجتمع .نحن جمعية خيرية ذات قيادة 
 
 

 القٌم /
 

 . الإخلاص  -1
 . الإتقان والجودة -2
 . العمل بروح الفريقك -3
 . العدالة -4
 .  المبادرة -5
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 المملكة العربية السعودية
 جمعية البر الخيرية بالشفية

 مسجلة بوزارة العمل والتنمية الاجتماعية

 (665رقم )ب
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 م2221الأهداف العامة للخطة التشغيلية لعام 

 
 عدات النقدية والعينية للأفراد والأسر المحتاجة .تقديم المسا  الهدف الأول /

 
 تقديم المساعدات العاجلة في حالات الطوارئ والكوارث والحوادث .  الهدف الثاني /

 
 مساعدة المرضى وتقديم المساعدة لهم.  الهدف الثالث /

 
 . % من مشروع وقف الخير والنماء42إنجاز   الهدف الرابع /

 
 بمشروعات تهدف إلى تقديم خدمات إجتماعية مختلفة في المركز والقرى التابعة له كرعاية وتحسين المنازل . القيام  الهدف الخامس/

 
 الإسهام في توظيف الشباب العاطلين عن العمل من خلال تقديم الدورات لهم وتأهيلهم . الهدف السادس /

 
 معاهد الخاصة .تدريب أبناء المستفيدين من خدمات الجمعية في ال  الهدف السابع /

 
  أعمال الجمعية من ورقي إلى إلكتروني . تحويل الهدف الثامن /
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 المملكة العربية السعودية
 جمعية البر الخيرية بالشفية
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 خطة الإدارة التنفيذية

 
 الفترة المسؤول المبادرة المؤشر

 م32/20/0202م  _ 7/3/0202 تقنٌة المعلومات حلول لتترونًزٌادة نسبة تطبٌق نظام الإ

 

 تاريخ الإنتهاء تاريخ البدء ازمؤشر الإنج منفذ الخطوة الإجراء التشغيلي
 7/3 2/3 نسخة من الخطة تقنٌة المعلومات خطة تطبيق النظام

 22/3 7/3 نسخة من الإعتماد المدٌر التنفٌذي اعتماد الخطة

 22/5 22/3 نسخة من التقرٌر الدوري تقنٌة المعلومات تطبيق الخطة

 22/6 22/5 نسخة من التقرٌر تقنٌة المعلومات التقرير الختامي

 32/20 22/6 نسخة من التعمٌم المدٌر التنفٌذي اعتماد تطبيق النظام
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 ة إدارة العلاقات العامةخط

(1) 

 

 الفترة المسؤول المبادرة الهدف
 م32/20/0202م  _ 02/0/0202 العلاقات والإعلام الحملات التسوٌقٌة تنمٌة الموارد المالٌة للجمعٌة

 

 

 تاريخ الإنتهاء تاريخ البدء مؤشر الإنجاز منفذ الخطوة الإجراء التشغيلي
 02/0 04/2 جدولنسخة من ال العلاقات والإعلام تجهٌز جدول الحملات

 5/3 2/3 ملفاتنسخة من ال العلاقات والإعلام ملف التسوٌقتجهٌز 

 22/3 2/3 لإعتمادنسخة من ا المدٌر التنفٌذي اعتماد الملفات

 32/20 25/3 لإعلاننسخة من ا ات ولإعلامالعلاق انطلاق الحملات

 32/20 25/6 قارٌرنسخة من الت العلاقات ولإعلام تقرٌر الحملات
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 ة إدارة العلاقات العامةخط

(2) 

 

 الفترة المسؤول المبادرة الهدف
 م32/20/0202م  _ 5/0/0202 مدٌر العلاقات العامة سفراء الجمعٌة تنمٌة الموارد المالٌة للجمعٌة

 

 

 تاريخ الإنتهاء تاريخ البدء مؤشر الإنجاز منفذ الخطوة الإجراء التشغيلي
 5/0 2/0 قائمة بالأسماء العلاقات العامة اقتراح الأسماء

 25/3 5/3 إثبات التواصل العلاقات العامة  التواصل مع السفراء

 22/4 22/3 العقدنسخة من  المدٌر التنفٌذي التوقٌع معهم

 32/20 22/4 رٌرقنسخة من الت العلاقات ولإعلام لسفراءارٌر اتق
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 تنمية الموارد الماليةة إدارة خط

(1) 

 

 الفترة المسؤول المبادرة الهدف
 م32/20/0202م  _ 2/2/0202 مسؤول تنمٌة الموارد المالٌة ملفات التسوٌقٌةال زٌادة إٌرادات المانحٌن 

 

 

 تاريخ الإنتهاء تاريخ البدء مؤشر الإنجاز ةمنفذ الخطو الإجراء التشغيلي
 25/2 2/2 الأسماءنسخة من  جمٌع الأقسام ختٌار أسماء المشارٌعإ

 02/2 25/2 صور من وثائق المشارٌع ةالعلاق الإدارة ثٌقة المشارٌعالإنتهاء من و

 2/0 02/2 هوٌات المشارٌعنسخة من  المصمم هوٌات المشارٌع

 02/0 2/0 نموذجنسخة من ال مسؤول تنمٌة الموارد المالٌة جهٌز الملف التسوٌقًت

 32/0 02/0 نسخة من تل ملف المصمم تصمٌم الملفات

 5/3 2/3 خطاب اعتماد الملفات المدٌر التنفٌذي اعتماد الملف

 22/3 6/3 نسخة لتل ملف المطبعة طباعة نسخ الملفات
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 ة إدارة تنمية الموارد الماليةخط

(2) 

 

 الفترة المسؤول المبادرة الهدف
 م32/20/0202م  _ 25/2/0202 مسؤول تنمٌة الموارد المالٌة زٌارة المانحٌن المانحٌن  الشراتات معزٌادة 

 

 

 تاريخ الإنتهاء تاريخ البدء مؤشر الإنجاز منفذ الخطوة الإجراء التشغيلي
 2/0 25/2 خطةال نسخة من مسؤول تنمٌة الموارد المالٌة تجهٌز خطة زٌارة المانحٌن

 5/0 2/0 خطاب الإعتمادنسخة من  المدٌر التنفٌذي اعتماد خطة الزٌارة

 32/20 22/3 نموذج تقرٌر الزٌارةنسخة من  مسؤول تنمٌة الموارد المالٌة البدء فً الزٌارات

متابعة  نموذجنسخة من  مسؤول تنمٌة الموارد المالٌة تقوٌم الزٌارة
 المشروع

22/3 32/20 
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 ة إدارة تنمية الموارد الماليةخط

(3) 

 

 

 الفترة المسؤول المبادرة الهدف
 م32/20/0202م  _ 2/2/0202 مسؤول تنمٌة الموارد المالٌة تسوٌق المشارٌع المانحٌن إٌرادات زٌادة 

 

 

 تاريخ الإنتهاء تاريخ البدء مؤشر الإنجاز منفذ الخطوة الإجراء التشغيلي
 02/0 22/0 نسخة من النموذج المحاسب المالً قتجهٌز نموذج التسوٌ

 5/3 02/0 نسخة من خطاب الإعتماد المدٌر التنفٌذي اعتماد النموذج

 32/20 22/3 خطابات الرفعنسخة من  مسؤول تنمٌة الموارد المالٌة البدء فً التسوٌق

نسخة من نموذج متابعة  مسؤول تنمٌة الموارد المالٌة متابعة المشارٌع
 عالمشرو

22/3 32/20 
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 ة إدارة المستفيدينخط

(1) 

 

 الفترة المسؤول المبادرة الهدف
المساهمة فً توفٌر الإحتٌاجات الضرورٌة 

  للمستفٌدٌن
 م32/3/0202م  _ 2/2/0202الربع الأول  الباحث الإجتماعً السلة الغذائٌة

 يخ الإنتهاءتار تاريخ البدء مؤشر الإنجاز منفذ الخطوة الإجراء التشغيلي
 25/2 2/2 صورة من الوثٌقة الباحث الإجتماعً تجهيز وثيقة المشروع

 02/2 25/2 صورة من الخطاب الباحث الإجتماعً خطاب طلب دعم

 2/0 02/2 صورة من الموافقة المسؤول المالً الموافقة على دعم المشروع

 02/0 2/0 صورة من الخطاب الباحث الإجتماعً خطاب للمالٌة بطلب الشراء

 32/0 02/0 صورة من الفاتورة المسؤول المالً شراء السلة الغذائٌة

 22/3 6/3 نسخة من التشوفات الباحث الإجتماعً تجهٌز التشوفات

 02/3 25/3 نسخة من التشف الباحث الإجتماعً تسلٌم السلة

 00/3 02/3 سند إستلام الباحث الإجتماعً إرسال التشوفات للمالٌة

 07/3 05/3 نسخة من التقرٌر الباحث الإجتماعً الختامًالتقرٌر 

 32/3 02/3 صورة من الوثٌقة الباحث الإجتماعً وثٌقة اغلاق المشروع
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 ة إدارة المستفيدينخط

(2) 

 

 الفترة المسؤول المبادرة الهدف
المساهمة فً توفٌر الإحتٌاجات الضرورٌة 

 للمستفٌدٌن 
 م32/6/0202م  _ 2/4/0202الربع الثانً  لباحث الإجتماعًا السلة الغذائٌة

 تاريخ الإنتهاء تاريخ البدء مؤشر الإنجاز منفذ الخطوة الإجراء التشغيلي
 25/4 2/4 صورة من الوثٌقة الباحث الإجتماعً تجهيز وثيقة المشروع

 02/4 25/4 صورة من الخطاب الباحث الإجتماعً خطاب طلب دعم

 2/5 02/4 صورة من الموافقة المسؤول المالً دعم المشروعالموافقة على 

 02/5 2/5 صورة من الخطاب الباحث الإجتماعً خطاب للمالٌة بطلب الشراء

 32/5 02/5 صورة من الفاتورة المسؤول المالً شراء السلة الغذائٌة

 22/6 6/6 نسخة من التشوفات الباحث الإجتماعً تجهٌز التشوفات

 02/6 25/6 نسخة من التشف لباحث الإجتماعًا تسلٌم السلة

 00/6 02/6 سند إستلام الباحث الإجتماعً إرسال التشوفات للمالٌة

 07/6 05/6 نسخة من التقرٌر الباحث الإجتماعً التقرٌر الختامً

 32/6 02/6 صورة من الوثٌقة الباحث الإجتماعً وثٌقة اغلاق المشروع
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 ة إدارة المستفيدينخط

(3) 

 

 الفترة المسؤول المبادرة الهدف
المساهمة فً توفٌر الإحتٌاجات الضرورٌة 

 للمستفٌدٌن 
 م32/9/0202م  _ 2/7/0202الربع الثالث  الباحث الإجتماعً السلة الغذائٌة

 تاريخ الإنتهاء تاريخ البدء مؤشر الإنجاز منفذ الخطوة الإجراء التشغيلي
 25/7 2/7 صورة من الوثٌقة عًالباحث الإجتما تجهيز وثيقة المشروع

 02/7 25/7 صورة من الخطاب الباحث الإجتماعً خطاب طلب دعم

 2/2 02/7 صورة من الموافقة المسؤول المالً الموافقة على دعم المشروع

 02/2 2/2 صورة من الخطاب الباحث الإجتماعً خطاب للمالٌة بطلب الشراء

 32/2 02/2 رة من الفاتورةصو المسؤول المالً شراء السلة الغذائٌة

 22/9 6/9 نسخة من التشوفات الباحث الإجتماعً تجهٌز التشوفات

 02/9 25/9 نسخة من التشف الباحث الإجتماعً تسلٌم السلة

 00/9 02/9 سند إستلام الباحث الإجتماعً إرسال التشوفات للمالٌة

 07/9 05/9 نسخة من التقرٌر الباحث الإجتماعً التقرٌر الختامً

 32/9 02/9 صورة من الوثٌقة الباحث الإجتماعً وثٌقة اغلاق المشروع
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 مسجلة بوزارة العمل والتنمية الاجتماعية

 (665رقم )ب

 

  ؼؿؾػػطؾغطض( / فاكس  ؼػؼػظضضضػضـــ  طػعؿؿعؽضػض/ جوال :) ػعط: مركز الشفية / ص ب -محافظة بدر -المدينة المنورة 

  SA9080000230608010295006مصرف الراجحي عام:         gmalber1435@gmail.comالبريد الالكتروني : 

  

  

 

 ة إدارة المستفيدينخط

(4) 

 

 الفترة المسؤول المبادرة الهدف
المساهمة فً توفٌر الإحتٌاجات الضرورٌة 

 للمستفٌدٌن 
 م32/20/0202م 2/22/0202 رابعالربع ال الباحث الإجتماعً السلة الغذائٌة

 تاريخ الإنتهاء تاريخ البدء مؤشر الإنجاز منفذ الخطوة الإجراء التشغيلي
 25/22 2/22 صورة من الوثٌقة عًالباحث الإجتما تجهيز وثيقة المشروع

 02/22 25/22 صورة من الخطاب الباحث الإجتماعً خطاب طلب دعم

 2/22 02/22 صورة من الموافقة المسؤول المالً الموافقة على دعم المشروع

 02/22 2/22 صورة من الخطاب الباحث الإجتماعً خطاب للمالٌة بطلب الشراء

 32/22 02/22 رة من الفاتورةصو المسؤول المالً شراء السلة الغذائٌة

 22/20 6/20 نسخة من التشوفات الباحث الإجتماعً تجهٌز التشوفات

 02/20 25/20 نسخة من التشف الباحث الإجتماعً تسلٌم السلة

 00/20 02/20 سند إستلام الباحث الإجتماعً إرسال التشوفات للمالٌة

 07/20 05/20 نسخة من التقرٌر الباحث الإجتماعً التقرٌر الختامً

 32/20 02/20 صورة من الوثٌقة الباحث الإجتماعً وثٌقة اغلاق المشروع
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 المملكة العربية السعودية
 جمعية البر الخيرية بالشفية

 مسجلة بوزارة العمل والتنمية الاجتماعية

 (665رقم )ب

 

  ؼؿؾػػطؾغطض( / فاكس  ؼػؼػظضضضػضـــ  طػعؿؿعؽضػض/ جوال :) ػعط: مركز الشفية / ص ب -محافظة بدر -المدينة المنورة 

  SA9080000230608010295006مصرف الراجحي عام:         gmalber1435@gmail.comالبريد الالكتروني : 

  

  

 

 

 
 ة إدارة المستفيدينخط

(5) 

 

 الفترة المسؤول المبادرة الهدف
المساهمة فً توفٌر الإحتٌاجات الضرورٌة 

 للمستفٌدٌن 
 م32/20/0202     م2/2/0202 الباحث الإجتماعً البحث المٌدانً

 تاريخ الإنتهاء تاريخ البدء مؤشر الإنجاز منفذ الخطوة الإجراء التشغيلي
 2/3 2/2 نسخة من الأسماء عًالباحث الإجتما تحديد المستفيدين

 25/3 2/3 نسخة من الموافقة الباحث الإجتماعً أخذ الموافقة علٌهم

 32/3 25/3 نسخة من الخطة عًالباحث الإجتما تجهٌز خطة البحث

 25/20 32/3 نسخة من البحث الباحث الإجتماعً بداٌة البحث

 32/20 02/20 تقرٌرمن ا نسخة عًالباحث الإجتما التقرٌر الختامً
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 المملكة العربية السعودية
 جمعية البر الخيرية بالشفية

 مسجلة بوزارة العمل والتنمية الاجتماعية

 (665رقم )ب

 

  ؼؿؾػػطؾغطض( / فاكس  ؼػؼػظضضضػضـــ  طػعؿؿعؽضػض/ جوال :) ػعط: مركز الشفية / ص ب -محافظة بدر -المدينة المنورة 

  SA9080000230608010295006مصرف الراجحي عام:         gmalber1435@gmail.comالبريد الالكتروني : 

  

  

 

 

 ة إدارة المستفيدينخط

(6) 

 

 الفترة المسؤول المبادرة الهدف
المساهمة فً توفٌر الإحتٌاجات الضرورٌة 

 للمستفٌدٌن 
 م32/20/0202        م2/0202/ 2 الباحث الإجتماعً الأجهزة التهربائٌة

 تاريخ الإنتهاء تاريخ البدء مؤشر الإنجاز منفذ الخطوة الإجراء التشغيلي
 2/3 2/2 صورة من الوثٌقة عًالباحث الإجتما تجهيز وثيقة المشروع

 25/3 2/3 صورة من الخطاب الباحث الإجتماعً خطاب طلب دعم

 32/3 25/3 صورة من الموافقة مدٌر الموارد المالٌة الموافقة على الدعم

 32/4 2/4 تعبئة الإستمارات الباحث الإجتماعً إستقبال الطلبات

 25/5 22/5 العروضنسخة من  المالً سؤولالم عروض أسعار

 32/5 02/5 صورة من الفاتورة المالً سؤولالم لأجهزةشراء ا

 02/20 2/6 توقٌع الإستلام أمٌن المستودع تسلٌم الأجهزة

 32/20 02/20 نسخة من التقرٌر الباحث الإجتماعً التقرٌر الختامً
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 المملكة العربية السعودية
 جمعية البر الخيرية بالشفية

 مسجلة بوزارة العمل والتنمية الاجتماعية

 (665رقم )ب

 

  ؼؿؾػػطؾغطض( / فاكس  ؼػؼػظضضضػضـــ  طػعؿؿعؽضػض/ جوال :) ػعط: مركز الشفية / ص ب -محافظة بدر -المدينة المنورة 

  SA9080000230608010295006مصرف الراجحي عام:         gmalber1435@gmail.comالبريد الالكتروني : 

  

  

 

 

 ة إدارة المستفيدينخط

(7) 

 

 الفترة المسؤول المبادرة الهدف
المساهمة فً توفٌر الإحتٌاجات الضرورٌة 

 للمستفٌدٌن 
 م32/20/0202     م2/2/0202 الباحث الإجتماعً المساعدات الطارئة

 تاريخ الإنتهاء تاريخ البدء مؤشر الإنجاز منفذ الخطوة الإجراء التشغيلي
 32/2 2/2 صورة من الوثٌقة عًالباحث الإجتما مشروعتجهيز وثيقة ال

 25/0 2/0 الإعتمادنسخة من  المدٌر التنفٌذي اعتماد الوثٌقة

 32/0 25/0 تقرٌر عن المستفٌدٌن عًالباحث الإجتما البحث عن المستفٌدٌن

 22/20 32/0 صورة من التقرٌر الباحث الإجتماعً التقرٌر الختامً

 32/20 02/20 صورة من وثٌقة المشروع عًالباحث الإجتما وثٌقة إغلاق المشروع
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 المملكة العربية السعودية
 جمعية البر الخيرية بالشفية

 مسجلة بوزارة العمل والتنمية الاجتماعية

 (665رقم )ب

 

  ؼؿؾػػطؾغطض( / فاكس  ؼػؼػظضضضػضـــ  طػعؿؿعؽضػض/ جوال :) ػعط: مركز الشفية / ص ب -محافظة بدر -المدينة المنورة 

  SA9080000230608010295006مصرف الراجحي عام:         gmalber1435@gmail.comالبريد الالكتروني : 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تم 

 بحمدالله
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