
 

 

 
 

 جمعية حمَدْ الأهلية لحفظ النعمة
 بمحافظة أحد رفيدة 

م2025وموازنتها المالية لعام الخطة التشغيلية   



 لحفظ النعمة  الأهلية دمْمعية حَج

 1الصفحة 
 

  

 

 

 

 

  

 : استكمال إجراءات الترخيص وتوابعه  1الهدف

 المؤشر  التكلفة  المكلف  المهام/ الإجراءات المجال م
 الإطار الزمني 

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

ترخيص  1

الجمعية 

 وتوابعه 

 الترخيص   مجلس الإدارة  .الأعضاء تكليف وقرار الترخيص استلام

  700رقم 

 التأمينات 

            

              مجلس الإدارة  ( 700)رقم  للمنشآت الموحد الرقم إصدار 2

              المدير التنفيذي .الاجتماعية التأمينات حساب وتفعيل فتح 3

              500  اصدار السجل التجاري  

4 

الحسابات  

 البنكية

  مجلس الإدارة  بالتوقيع  والمخولين حسابات لفتح بنوك 5 تحديد

تفعيل وتشغيل  

 الحساب

            

              المدير التنفيذي .بها الحسابات فتح الفروع المقرر تحديد 5

              المدير التنفيذي .للبنوك الوزارة خطاب استلام 6

              المدير التنفيذي .بنوك بخمس البنكية الحسابات فتح 7
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 2الصفحة 
 

 

 

  

 للجمعية  الإدارية التحتية البنية تجهيز:  2الهدف

 المؤشر  التكلفة  المكلف  المهام/ الإجراءات المجال م
 الإطار الزمني 

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

             الوصف الوظيفي   مجلس الإدارة  إعداد الوصف الوظيف لأمين عام الجمعية  

             التوظيف 72000 مجلس الإدارة  عام للجمعيةاعتماد تعيين امين   

1 

 الإدارة 

  مجلس الإدارة  التنفيذي   للمدير  الوظيفي الوصف  اعداد
 لائحة المدير 

            

              مجلس الإدارة  التنفيذي   المدير  واختيار  ترشيح 2

             التوظيف 96000 مجلس الإدارة    التنفيذي   المدير  تعيين  اعتماد 3

  مجلس الإدارة  الأولى للسنة  الإدارة  مجلس  اجتماعات جدولة 4
لائحة 

 الاجتماعات 
            

  مجلس الإدارة  "الغايات"  العامة  والأهداف  والرسالة  الرؤية الهوية 5
الصياغة 

 والتصميم 
            

7 
 المقر

 تصةةةةور   وفق  للجمعيةة  المؤقة   المقر  وتهيئةة  تجهيز

 الجمعية احتياجات مع يتناسب  معد مسبقا  
             التجهيزات 25000 المدير التنفيذي

             المنحة   المدير التنفيذي للجمعية   دائم مقر  على  للحصول وتصور  خطة عمل 8

9 

اللوائح  

 والأنظمة 

المطلوبة    والسةياسةات  والأنظمة  اللوائح جميع حصةر

 المركز مع  يتوافق بما  للجمعية
  المدير التنفيذي

قائمة ومسودات 

 اللوائح والأنظمة 

            

10 
والسةياسةات   والأنظمة  اللوائح جميع  وإعداد  صةياغة

 الأولويات وحسب خطة حسب  بالجمعية الخاصة
              المدير التنفيذي

11 
مراجعةة نصةةةةوو ومسةةةةودات عن نريق اللجنةة 

 النظام مع  وتوافقها  المسؤولة
              لجنة التخطيط 

12 
إقرار اللوائح والأنظمة والسياسات من مجلس إدارة  

 الجمعية
             النشر والتطبيق   مجلس الإدارة 
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13 

التقنية  

 والتواصل

إعداد واعتماد خطة لتأمين وتنفيذ جميع الاحتياجات  

 التقنية للجمعية  
             الخطة المعتمدة   الإدارة التقنية  

             عقد النظام  10000 المدير التنفيذي تأمين نظام الإلكتروني لإدارة الجمعية 14

15 
عمةل دورات تةدريبيةة للموظفين للتةدريةب على نظةام  

 الالكتروني  
             عدد الدورات   الإدارة التقنية 

             عنوان البريد  500 الإدارة التقنية  فتح بريد الكتروني رسمي للجمعية 16

             العنوان الونني  500 الإدارة التقنية  الحصوو على العنوان الونني 17

             رقم الجوال  2000 الإدارة التقنية  تحديد أرقام الجوال الخاصة بالتواصل 18

             تفعيل الخدمة  5000  بمقر الجمعية  تفعيل خدمة الانترن  

             تفعيل الموقع  3000 الإدارة التقنية  تطوير وتصميم الموقع الإلكتروني   19

             عدد المشتركين   الإدارة التقنية  إنشاء وتفعيل حسابات التواصل الاجتماعي 20

21 
الهيكلة 

 الإدارية

 والوصةةةةف   اعةداد تصةةةةور أولي للهيكةل التنظيمي

   الوظيفي
             مسودة الهيكل   المدير التنفيذي

             الهيكل المعتمد   مجلس الإدارة  اعتماد التصور النهائي للهيكل 22

             الوصف المعتمد   مجلس الإدارة  اعتماد التوصيف والوصف الوظيفي بالجمعية 23

24 
الحوكمة 

والجودة  

والتميز 

 المؤسسي 

تخصةةةيص فريق لإدارة ومتابعة تطبيق مؤشةةةرات 

 ومعايير الحوكمة والجودة وفق خطة يتم وضعها  
             مخرجات الفريق   المدير التنفيذي

25 
بدء تنفيذ خطة تطبيق معايير ومؤشةةةةرات الحوكمة  

 والجودة والتميز المؤسسي
             نسبة التطور   المدير التنفيذي

26 

الخطة 

الاستراتيجية  

 لثلاث سنوات 

تحديد فريق عمل الخطة الاستراتيجية ووضع خطة 

 العمل بها
             قائمة الفريق   المدير التنفيذي

             عدد الورش   المدير التنفيذي تنظيم ورش عمل تحدد عن نريق فريق العمل 27

             مسودة الخطة   المدير التنفيذي وضع مسودة الخطة الاستراتيجية 28

29 
الجمعيةة والجمعيةةة   الخطةة من مجلس إدارة  اقرار 

 العمومية بعد الانلاع  
             قرار الموافقة   المدير التنفيذي
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 والشراكات  المنح عبر تنميتها سبل وإيجاد للجمعية المالية  الموارد إدارة:  3الهدف

 المؤشر  التكلفة  المكلف  المهام/ الإجراءات المجال م
 الإطار الزمني 

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

1 

الشؤون 

 المالية 

 متطلبةات  حسةةةةةب  للجمعيةة  محةاسةةةةةب  عن  البحة 

 المركز
             إعلان ومقابلات   مجلس الإدارة 

             قرار التعيين  54000 مجلس الإدارة  ترشيح وإقرار تعيين محاسب من مجلس الإدارة 2

3 
  2025إعةداد واعتمةاد الموازنةة المةاليةة الأولى لعةام  

 من مجلس الإدارة
             قرار المجلس   مجلس الإدارة 

4 
إعداد الدليةل المحةاسةةةةبي اعتمةاد نظةام محةاسةةةةبي و 

وبدء تطبيق النظام المحاسةةةبي وفق المعايير المقرة  

 المركزمن 

             تعميم الدليل  2500 الشؤون المالية 

             محضر الاعتماد  7000 مجلس الإدارة    المركزمكتب محاسبة معتمد من   اعتماد 5

7 

تنمية الموارد  

 المالية 

التةةأسةةةةيس   الحصةةةةول على دعم  إجراءات  تنفيةةذ 

 للجمعيات الجديدة من صندوق دعم الجمعيات
             الدعم الوارد   تنمية الموارد 

8 
تصةةميم ملف تسةةويقي لمشةةاريع وبرامد ومبادرات  

 .وتسويقه    السنة الأولى لطلب الدعم لها
             نسخة الملف  تنمية الموارد 

9 
الرفع للجهات المانحة لطلب الحصةوو على الدعم  

 بالملفات التسويقية المعدة.
             الدعم الوارد   تنمية الموارد 

10 
 لثلاث   الجمعية  موارد  لتنمية  شةةةاملة خطة  وضةةةيع

 )تبرعات –  منح – استثمار –  )أوقاف سنوات
             نسخة الخطة  تنمية الموارد 

             قائمة الشركات  تنمية الموارد  التوظيف في  معها  للتعاقد شركات عن البح  11

             نشر المتجر  2500 تنمية الموارد  ونشره  الإلكتروني  المتجر  تفعيلاعتماد و  12

             تكلفة الشراء  20000 تنمية الموارد  أجهزة كمبيوتر بملحقاتها 5توفير عدد   
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13 

الشراكات  

 والزيارات

  العلاقة   ذات للجهات وحصةر  للشةراكات خطة  عمل

 معها  شراكة لعقد  الجمعية  تحتاج التي
             نسخة الخطة  إدارة الشركات 

14 
  متطلبات   حسةةب  بالشةةراكة الخاصةةة الصةةي   إعداد

 الشراكة  أنراف  ومصالح
             صي  الشراكات  إدارة الشركات 

15 
 حسب الموارد لتنمية الزيارات من بعدد القيام
 معدة  خطة

             نتائد الزيارة   مجلس الإدارة 
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 الجمعية عن أولية  إيجابية ذهنية صورة رسم:  4الهدف

 المؤشر  التكلفة  المكلف  المهام/ الإجراءات المجال م
 الإطار الزمني 

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

1 

 المبادرات 

حصةةةر وصةةةياغة المبادرات على شةةةكل مشةةةاريع  

 .وبرامد متكاملة
             ملف المبادرات   تنمية الموارد 

             تفاعل المانحين   تنمية الموارد  تسويق المبادرات على الجهات المانحة 2

             مبال  الدعم   المدير التنفيذي متابعة تنفيذ المبادرات التي تحصل على دعم 3

             ملف التقرير   تنمية الموارد  عمل تقارير دورية لمتابعة الإنجاز في المبادرات 4

5 

 الشؤون

 الإعلامية 

وضةةةةع خطبةة عمةل للشةةةةؤون الإعلاميةة للتعريف  

 بالجمعية وتسويق مشاريعها وبرامجها
             ملف الخطة   الإعلامية 

6 
تصةةةةميم الهويةة البصةةةةريةة للجمعيةة وإقرارهةا من 

 مجلس الإدارة
 الإعلامية 

30000 

             قرار المجلس 

7 
نباعة وإخراج الهوية البصةةةرية على جميع موارد  

الجمعية حسةب كميات تحدد في خطة عمل الشةؤون  

 الإعلامية وتطبقها على أدوات الجمعية

             المطبوعات  الإعلامية 

             قرار التعيين  48000 المدير التنفيذي مصمم ....( -)مدير محتوى   ن موظف تقنييتعي 
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 7الصفحة 
 

 

 

 

 

 بأهمية حفظ النعمة والمحافظة عليها من الهدر المجتمعي  الوعي  نشر:  5الهدف

 المؤشر  التكلفة  المكلف  المهام/ الإجراءات المجال م
 الإطار الزمني 

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

1 

التوعية 

 والإرشاد

             عدد الدورات  30000 الإعلام  والمعارض  تالمشاركة في الفعاليات والمؤتمرا

             عدد المطبوعات  6000 الإعلام  صياغة ومراجعة ونباعة منشورات توعوية 2

             نشرة المادة  6000 الإعلام  الإصدار مقانع مرئية  توعوية   3

             عدد المشتركين  5000 الإعلام  تشغيل خدمة )جوال واعي( للتوعية بحفظ النعمة 5

 للتشغيل وكفاءة جاهزية رفع:  6 الهدف

 المؤشر  التكلفة  المكلف  المهام/ الإجراءات المجال م
 الإطار الزمني 

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

             قرار التعيين  54000 المدير التنفيذي والتشغيلقسم خدمات المستفيدين   مشرفتعيين    

1 

 تشغيل  ال

             عدد العمال  36000 المدير التنفيذي ( عامل  2عدد )  وجاهزية  توفير وتشغيل

             المعمل  جاهزية 50000 تنمية الموارد  معمل قسم التشغيلوتشغيل  تأمين   2

3 
سةةةيارات مخصةةةص  2 تشةةةغيل ورفع جاهزية عدد

 الطعامفائض  لنقل  
             تكلفة الشراء  90000 تنمية الموارد 

             تكلفة الشراء  15000 تنمية الموارد  لحفظ النعمة ةصصتأمين مواد وأدوات المخ 4

                 

             تكلفة الصيانة  10000 تشغيل ال القيام بأعمال الصيانة الدورية والطارئة   5


