
  
 

 

 

  

  

 

 

 
  

  

  

  



  
 

 

 

 :  

  

  

  

  
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 
 

 

 

 

  

 



  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 

 

 ينايرالشؤون الإدارية والمالية لشهر : خطـة إدارة 

 

  

 : الشهرية الثابتة عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - متابعة حضور وانصراف الموظفين ١
    - ة ومراجعة الفواتير والنثرʮتمتابعة الحركة المالية في الجمعي ٢
    - متابعة تنفيذ خطط ومشاريع الإدارات في وقتها المحدد ٣
    - متابعة سندات القبض والصرف والتبرعات وايداعها ʪلبنك ٤
    - اعداد مسيرات الرواتب وصرف الرواتب ٥
    الإدارات توفير متطلبات الإدارات المتعلقة ʪلبرامج والمشاريع ٦
    تنمية الموارد المتابعة والتنسيق مع تنمية الموارد لتسويق مشاريع الإدارة ٧
    - استقبال الوفود والزائرين والاشراف على برامجهم ٨
    - متابعة الصادر والوارد ٩
١٠ ʪ اđالإدارات لجمعيةالبحث عن كفاءات لاستقطا    

 

 الشهرية المتغيرة : عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - عقد اجتماع مجلس الإدارة ١
    - م٢٠٢٠التحضير لعمل المراجعة القانونية للسنة المالية  ٢
    - سداد الايجارات وفواتير الخدمات ٣

 



  
 

 

 

  الشهرية الثابتة عمالالأ : 

 الجهة المساندة لبرامجا م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - متابعة حضور وانصراف الموظفين ١
    - ومراجعة الفواتير والنثرʮت الجمعيةمتابعة الحركة المالية في  ٢
    - متابعة تنفيذ خطط ومشاريع الإدارات في وقتها المحدد ٣
    - اعها ʪلبنكمتابعة سندات القبض والصرف والتبرعات وايد ٤
    - اعداد مسيرات الرواتب وصرف الرواتب ٥
    الإدارات توفير متطلبات الإدارات المتعلقة ʪلبرامج والمشاريع ٦
    تنمية الموارد المتابعة والتنسيق مع تنمية الموارد لتسويق مشاريع الإدارة ٧
    - استقبال الوفود والزائرين والاشراف على برامجهم ٨
    - متابعة الصادر والوارد ٩
١٠ ʪ اđالإدارات لجمعيةالبحث عن كفاءات لاستقطا    

 

 الشهرية المتغيرة : عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - متابعة أعمال مجلس الإدارة  ١
    - م٢٠٢٠التحضير لعمل المراجعة القانونية للسنة المالية  ٢
    - عقد اجتماع مجلس الإدارة ٣

 

 فبرايرالشؤون الإدارية والمالية لشهر : خطـة إدارة 



  
 

 

 

  الشهرية الثابتة عمالالأ : 

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - متابعة حضور وانصراف الموظفين ١
    -  والنثرʮتومراجعة الفواتير الجمعيةمتابعة الحركة المالية في  ٢
    - متابعة تنفيذ خطط ومشاريع الإدارات في وقتها المحدد ٣
    - متابعة سندات القبض والصرف والتبرعات وايداعها ʪلبنك ٤
    - اعداد مسيرات الرواتب وصرف الرواتب ٥
    الإدارات توفير متطلبات الإدارات المتعلقة ʪلبرامج والمشاريع ٦
    تنمية الموارد التنسيق مع تنمية الموارد لتسويق مشاريع الإدارةالمتابعة و  ٧
    - استقبال الوفود والزائرين والاشراف على برامجهم ٨
    - متابعة الصادر والوارد ٩
١٠ ʪ اđالإدارات لجمعيةالبحث عن كفاءات لاستقطا    

 

 الشهرية المتغيرة : عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 تنفيذال

 ملاحظات
 لا نعم

    الإدارات مناقشة البرامج التي يراد تسويتها في شهر رمضان ١
    - المالي ومعرفة نسب التغطية المالية لموازنته الجمعيةمراجعة وضع  ٢
    - عقد اجتماع مجلس الإدارة ٣

 

 مارسالشؤون الإدارية والمالية لشهر : خطـة إدارة 



  
 

 

 

  
 : الشهرية الثابتة عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - متابعة حضور وانصراف الموظفين ١
    - ومراجعة الفواتير والنثرʮت الجمعيةمتابعة الحركة المالية في  ٢
    - في وقتها المحددمتابعة تنفيذ خطط ومشاريع الإدارات  ٣
    - متابعة سندات القبض والصرف والتبرعات وايداعها ʪلبنك ٤
    - اعداد مسيرات الرواتب وصرف الرواتب ٥
    الإدارات توفير متطلبات الإدارات المتعلقة ʪلبرامج والمشاريع ٦
    لمواردتنمية ا المتابعة والتنسيق مع تنمية الموارد لتسويق مشاريع الإدارة ٧
    - استقبال الوفود والزائرين والاشراف على برامجهم ٨
    - متابعة الصادر والوارد ٩
١٠ ʪ اđالإدارات لجمعيةالبحث عن كفاءات لاستقطا    

 

 الشهرية المتغيرة : عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - ائر الحكومية بدخول الشهر  ēنئة المحافظ ورؤساء الدو  ١
    - مناقشة الدوام الرمضاني والدوام الإضافي ٢
    - مناقشة عرض الأسعار لمشروع إفطار صائم ٣
     توقيع عقود المتعاونين لمشاريع شهر رمضان المبارك ٤

 

 

 ون الإدارية والمالية لشهر : إبريللشؤ اخطـة إدارة 



  
 

 

 

  
 : الشهرية الثابتة عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - متابعة حضور وانصراف الموظفين ١
    - ومراجعة الفواتير والنثرʮت الجمعيةمتابعة الحركة المالية في  ٢
    - متابعة تنفيذ خطط ومشاريع الإدارات في وقتها المحدد ٣
    - وايداعها ʪلبنكمتابعة سندات القبض والصرف والتبرعات  ٤
    - اعداد مسيرات الرواتب وصرف الرواتب ٥
    الإدارات توفير متطلبات الإدارات المتعلقة ʪلبرامج والمشاريع ٦
    تنمية الموارد المتابعة والتنسيق مع تنمية الموارد لتسويق مشاريع الإدارة ٧
    - استقبال الوفود والزائرين والاشراف على برامجهم ٨
    - متابعة الصادر والوارد ٩
١٠ ʪ اđالإدارات لجمعيةالبحث عن كفاءات لاستقطا    

 

 الشهرية المتغيرة : عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    الإدارات ونسب الانجاز  الجمعيةعقد اجتماع لمناقشة سير خطط برامج  ١
    - على المشاريع والبرامج الرمضانيةالاشراف المكثف  ٢
    الإدارات تكريم المتعاونين مع الإدارة خلال شهر رمضان المبارك ٣
    - اقفال الفواتير الرمضانية ٤

 

 

 مايوالشؤون الإدارية والمالية لشهر : خطـة إدارة 



  
 

 

 

  الشهرية الثابتة عمالالأ : 

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - متابعة حضور وانصراف الموظفين ١
    - ومراجعة الفواتير والنثرʮت الجمعيةمتابعة الحركة المالية في  ٢
    - متابعة تنفيذ خطط ومشاريع الإدارات في وقتها المحدد ٣
    - متابعة سندات القبض والصرف والتبرعات وايداعها ʪلبنك ٤
    - تب وصرف الرواتباعداد مسيرات الروا ٥
    الإدارات توفير متطلبات الإدارات المتعلقة ʪلبرامج والمشاريع ٦
    تنمية الموارد المتابعة والتنسيق مع تنمية الموارد لتسويق مشاريع الإدارة ٧
    - استقبال الوفود والزائرين والاشراف على برامجهم ٨
    - متابعة الصادر والوارد ٩
    الإدارات لجمعيةث عن كفاءات لاستقطاđا ʪالبح ١٠

 

 الشهرية المتغيرة : عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - المالي ومعرفة نسب التغطية المالية لموازنته الجمعيةمراجعة وضع  ١
    اتالإدار  تكريم الموظفين المتميزين خلال النصف الأول من العام ٢
    - عقد اجتماع مجلس الإدارة ٣

 

 يونيوالشؤون الإدارية والمالية لشهر : خطـة إدارة 



  
 

 

 

  

 : الشهرية الثابتة عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - متابعة حضور وانصراف الموظفين ١
    - ومراجعة الفواتير والنثرʮت الجمعيةمتابعة الحركة المالية في  ٢
    - دارات في وقتها المحددمتابعة تنفيذ خطط ومشاريع الإ ٣
    - متابعة سندات القبض والصرف والتبرعات وايداعها ʪلبنك ٤
    - اعداد مسيرات الرواتب وصرف الرواتب ٥
    الإدارات توفير متطلبات الإدارات المتعلقة ʪلبرامج والمشاريع ٦
    نمية المواردت المتابعة والتنسيق مع تنمية الموارد لتسويق مشاريع الإدارة ٧
    - استقبال الوفود والزائرين والاشراف على برامجهم ٨
    - متابعة الصادر والوارد ٩
١٠ ʪ اđالإدارات لجمعيةالبحث عن كفاءات لاستقطا    

 

 الشهرية المتغيرة : عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    البلدية أرضاً   الجمعيةلمختصة لمنح التواصل مع الجهات ا ١
    المالية التواصل مع المالية بخصوص تطوير مقر صالة الافراح  ٢

 

 

 يوليوالشؤون الإدارية والمالية لشهر : خطـة إدارة 



  
 

 

 

  

 : الشهرية الثابتة عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - متابعة حضور وانصراف الموظفين ١
    - ومراجعة الفواتير والنثرʮت الجمعيةمتابعة الحركة المالية في  ٢
    - متابعة تنفيذ خطط ومشاريع الإدارات في وقتها المحدد ٣
    - متابعة سندات القبض والصرف والتبرعات وايداعها ʪلبنك ٤
    - داد مسيرات الرواتب وصرف الرواتباع ٥
    الإدارات توفير متطلبات الإدارات المتعلقة ʪلبرامج والمشاريع ٦
    تنمية الموارد المتابعة والتنسيق مع تنمية الموارد لتسويق مشاريع الإدارة ٧
    - استقبال الوفود والزائرين والاشراف على برامجهم ٨
    - ردمتابعة الصادر والوا ٩
١٠ ʪ اđالإدارات لجمعيةالبحث عن كفاءات لاستقطا    

 

 الشهرية المتغيرة : عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - عقد اجتماع مجلس الإدارة ١
    - سداد وفواتير الخدمات ٢

 

 

 لشؤون الإدارية والمالية لشهر : أغسطساخطـة إدارة 



  
 

 

 

  
 : الشهرية الثابتة عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - متابعة حضور وانصراف الموظفين ١
    - ومراجعة الفواتير والنثرʮت الجمعيةمتابعة الحركة المالية في  ٢
    - متابعة تنفيذ خطط ومشاريع الإدارات في وقتها المحدد ٣
    - متابعة سندات القبض والصرف والتبرعات وايداعها ʪلبنك ٤
    - عداد مسيرات الرواتب وصرف الرواتبا ٥
    الإدارات توفير متطلبات الإدارات المتعلقة ʪلبرامج والمشاريع ٦
    تنمية الموارد المتابعة والتنسيق مع تنمية الموارد لتسويق مشاريع الإدارة ٧
    - استقبال الوفود والزائرين والاشراف على برامجهم ٨
    - اردمتابعة الصادر والو  ٩
١٠ ʪ اđالإدارات لجمعيةالبحث عن كفاءات لاستقطا    

 

 الشهرية المتغيرة : عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - عقد اجتماع مجلس الإدارة ١
    الإدارات سداد وفواتير الخدمات ٢
    - ية المالية لموازنتهالمالي ومعرفة نسب التغط الجمعيةمراجعة وضع  ٣

 

 

 سبتمبرالشؤون الإدارية والمالية لشهر : خطـة إدارة 



  
 

 

 

  
 : الشهرية الثابتة عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - متابعة حضور وانصراف الموظفين ١
    - ومراجعة الفواتير والنثرʮت الجمعيةالحركة المالية في متابعة  ٢
    - متابعة تنفيذ خطط ومشاريع الإدارات في وقتها المحدد ٣
    - متابعة سندات القبض والصرف والتبرعات وايداعها ʪلبنك ٤
    - اعداد مسيرات الرواتب وصرف الرواتب ٥
    الإدارات برامج والمشاريعتوفير متطلبات الإدارات المتعلقة ʪل ٦
    تنمية الموارد المتابعة والتنسيق مع تنمية الموارد لتسويق مشاريع الإدارة ٧
    - استقبال الوفود والزائرين والاشراف على برامجهم ٨
    - متابعة الصادر والوارد ٩
    الإدارات البحث عن كفاءات لاستقطاđا ʪلجمعية ١٠

 

 ية المتغيرة :الشهر  عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    الإدارات الطلب من الإدارات ϵعداد عروض لإنجازاēا من بداية العام  ١
    - سداد فواتير الخدمات ٢
    الإدرات رحلة ترفيهية لفريق العمل ٣

 

 

 أكتوبرالشؤون الإدارية والمالية لشهر : خطـة إدارة 



  
 

 

 

  الشهرية الثابتة عمالالأ : 

 ندةالجهة المسا البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - متابعة حضور وانصراف الموظفين ١
    - ومراجعة الفواتير والنثرʮت الجمعيةمتابعة الحركة المالية في  ٢
    - متابعة تنفيذ خطط ومشاريع الإدارات في وقتها المحدد ٣
    - متابعة سندات القبض والصرف والتبرعات وايداعها ʪلبنك ٤
    - اعداد مسيرات الرواتب وصرف الرواتب ٥
    الإدارات توفير متطلبات الإدارات المتعلقة ʪلبرامج والمشاريع ٦
    تنمية الموارد المتابعة والتنسيق مع تنمية الموارد لتسويق مشاريع الإدارة ٧
    - استقبال الوفود والزائرين والاشراف على برامجهم ٨
    - الواردمتابعة الصادر و  ٩
١٠ ʪ اđالإدارات لجمعيةالبحث عن كفاءات لاستقطا    

 

 الشهرية المتغيرة : عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - سداد وفواتير الخدمات ١
    - حفل تكريمي للمتعاونين في البرامج من مختلف الإدارات ٢

 

 

 لإدارية والمالية لشهر : نوفمبرلشؤون ااخطـة إدارة 



  
 

 

 

 

 

 
 

    

 : الشهرية الثابتة عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - متابعة حضور وانصراف الموظفين ١
    - ثرʮتومراجعة الفواتير والن الجمعيةمتابعة الحركة المالية في  ٢
    - متابعة تنفيذ خطط ومشاريع الإدارات في وقتها المحدد ٣
    - متابعة سندات القبض والصرف والتبرعات وايداعها ʪلبنك ٤
    - اعداد مسيرات الرواتب وصرف الرواتب ٥
    الإدارات توفير متطلبات الإدارات المتعلقة ʪلبرامج والمشاريع ٦
    تنمية الموارد ق مع تنمية الموارد لتسويق مشاريع الإدارةالمتابعة والتنسي ٧
    - استقبال الوفود والزائرين والاشراف على برامجهم ٨
    - متابعة الصادر والوارد ٩
١٠ ʪ اđالإدارات لجمعيةالبحث عن كفاءات لاستقطا    

 

 الشهرية المتغيرة : عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - م ٢٠٢٢إعداد ومناقشة خطة الإدارة لعام  ١
    - م٢٠٢١مناقشة نقاط القوة والضعف لمسيرة عام  ٢
    - إعداد التقارير الخاصة ʪلمشاريع  المدعومة ٣
    الإدارات تكريم الموظفين المتميزين خلال النصف الثاني من العام ٤

 

 

 ديسمبرالشؤون الإدارية والمالية لشهر : خطـة إدارة 



  
 

 

 

  
  

  إدارة العلاقات والإعلام اً :ثاني

  تنمية الموارد الماليةو
    



  
 

 

 

  

  

 

 
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 : بتةالشهرية الثا عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - الجمعيةالتواصل مع الجهات المانحة لتسويق مشاريع  ١
    الإدارات SMSعبر رسائل  الجمعيةتسويق برامج  ٢
    متعاونون التنسيق مع المتعاونين للتغطية الإعلامية للبرامج ٣
    - الجمعيةنية لبرامج تصميم وطباعة المواد الإعلا ٤
    - الجمعيةتصميم وطباعة المواد الدعائية لمشاريع  ٥
    الإدارات متابعة الإدارات لإنجاز تقارير المشاريع المدعومة ٦
    الإدارات الجمعيةمتابعة نشر أخبار وانجازات  ٧
    اريةالشؤون الإد والتعرف على أنشطته الجمعيةدعوة وجهاء اĐتمع لزʮرة  ٨

 

 
 الشهرية المتغيرة : عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    الإدارات تصميم أغلفة الخطط السنوية للإدارات  ١
    الشؤون الإدارية تحديث أسماء الملفات الإدارية للعام الجديد  ٢

 

 ينايرلشهر :  وارد الماليةالعلاقات العامة والإعلام وتنمية المخطـة إدارة 



  
 

 

 

  
 : الشهرية الثابتة عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - الجمعيةالتواصل مع الجهات المانحة لتسويق مشاريع  ١
    الإدارات SMSعبر رسائل  الجمعيةتسويق برامج  ٢
    متعاونون برامجالتنسيق مع المتعاونين للتغطية الإعلامية لل ٣
    - الجمعيةتصميم وطباعة المواد الإعلانية لبرامج  ٤
    - الجمعيةتصميم وطباعة المواد الدعائية لمشاريع  ٥
    الإدارات متابعة الإدارات لإنجاز تقارير المشاريع المدعومة ٦
    الإدارات الجمعيةمتابعة نشر أخبار وانجازات  ٧
    الشؤون الإدارية والتعرف على أنشطته الجمعيةع لزʮرة دعوة وجهاء اĐتم ٨

 

 
 الشهرية المتغيرة : عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - تصميم تقارير الدعم للجهات المانحة  ١
    - زʮرة عدد من الجهات المانحة ٢
    الإدارات م٢٠٢٠باعة التقرير السنوي لعام تصميم وط ٣

 

 فبرايرلشهر :  العلاقات العامة والإعلام وتنمية الموارد الماليةخطـة إدارة 



  
 

 

 

  الشهرية الثابتة عمالالأ : 

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - الجمعيةالتواصل مع الجهات المانحة لتسويق مشاريع  ١
    الإدارات SMSائل عبر رس الجمعيةتسويق برامج  ٢
    متعاونون التنسيق مع المتعاونين للتغطية الإعلامية للبرامج ٣
    - الجمعيةتصميم وطباعة المواد الإعلانية لبرامج  ٤
    - الجمعيةتصميم وطباعة المواد الدعائية لمشاريع  ٥
    الإدارات متابعة الإدارات لإنجاز تقارير المشاريع المدعومة ٦
    الإدارات الجمعيةتابعة نشر أخبار وانجازات م ٧
    الشؤون الإدارية والتعرف على أنشطته الجمعيةدعوة وجهاء اĐتمع لزʮرة  ٨

 

 
 الشهرية المتغيرة : عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    الدعوة مكاتب تحديث قاعدة بياʭت الداعمين والجهات المانحة  ١
    الإدارات SMSتحديث قائمة أرقام رسائل   ٢
    الإدارات البدء في الاعداد لخطة التسويق الرمضانية ٣

 

 

 مارسلشهر :  العلاقات العامة والإعلام وتنمية الموارد الماليةخطـة إدارة 



  
 

 

 

  الشهرية الثابتة عمالالأ : 

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - الجمعيةالتواصل مع الجهات المانحة لتسويق مشاريع  ١
    الإدارات SMSعبر رسائل  الجمعيةتسويق برامج  ٢
    متعاونون التنسيق مع المتعاونين للتغطية الإعلامية للبرامج ٣
    - الجمعيةم وطباعة المواد الإعلانية لبرامج تصمي ٤
    - الجمعيةتصميم وطباعة المواد الدعائية لمشاريع  ٥
    الإدارات متابعة الإدارات لإنجاز تقارير المشاريع المدعومة ٦
    الإدارات الجمعيةمتابعة نشر أخبار وانجازات  ٧
    الشؤون الإدارية على أنشطتهوالتعرف  الجمعيةدعوة وجهاء اĐتمع لزʮرة  ٨

 

 
 الشهرية المتغيرة : عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    الشؤون الإدارية إعداد الترتيبات اللازمة لزʮرة وكيل المحافظة للجمعية  ١
    الإدارات البدء في تنفيذ خطة التسويق الرمضانية  ٢

 

 إبريللشهر :  العلاقات العامة والإعلام وتنمية الموارد الماليةخطـة إدارة 



  
 

 

 

  هرية الثابتةالش عمالالأ : 

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - الجمعيةالتواصل مع الجهات المانحة لتسويق مشاريع  ١
    الإدارات SMSعبر رسائل  الجمعيةتسويق برامج  ٢
    متعاونون التنسيق مع المتعاونين للتغطية الإعلامية للبرامج ٣
    - الجمعيةاد الإعلانية لبرامج تصميم وطباعة المو  ٤
    - الجمعيةتصميم وطباعة المواد الدعائية لمشاريع  ٥
    الإدارات متابعة الإدارات لإنجاز تقارير المشاريع المدعومة ٦
    الإدارات الجمعيةمتابعة نشر أخبار وانجازات  ٧
    شؤون الإداريةال والتعرف على أنشطته الجمعيةدعوة وجهاء اĐتمع لزʮرة  ٨

 

 
 الشهرية المتغيرة : عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    الشؤون الإدارية زʮرة عدد من المؤسسات المانحة ١
    الإدارات اكمال خطة التسويق الرمضانية للمشاريع المختارة  ٢

 

 مايولشهر :  مية الموارد الماليةالعلاقات العامة والإعلام وتنخطـة إدارة 



  
 

 

 

  الشهرية الثابتة عمالالأ : 

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - الجمعيةالتواصل مع الجهات المانحة لتسويق مشاريع  ١
    الإدارات SMSعبر رسائل  الجمعيةتسويق برامج  ٢
    متعاونون التنسيق مع المتعاونين للتغطية الإعلامية للبرامج ٣
    - تصميم وطباعة المواد الإعلانية لبرامج الجمعية ٤
    - الجمعيةتصميم وطباعة المواد الدعائية لمشاريع  ٥
    داراتالإ متابعة الإدارات لإنجاز تقارير المشاريع المدعومة ٦
    الإدارات الجمعيةمتابعة نشر أخبار وانجازات  ٧
    الشؤون الإدارية والتعرف على أنشطته الجمعيةدعوة وجهاء اĐتمع لزʮرة  ٨

 

 
 الشهرية المتغيرة : عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    الشؤون الإدارية الوقوف على واقعها و  الجمعيةدعوة الجهات المانحة لزʮرة  ١

 

 يونيولشهر :  العلاقات العامة والإعلام وتنمية الموارد الماليةخطـة إدارة 



  
 

 

 

  الشهرية الثابتة عمالالأ : 

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - الجمعيةالتواصل مع الجهات المانحة لتسويق مشاريع  ١
    الإدارات SMSعبر رسائل  الجمعيةتسويق برامج  ٢
    متعاونون ة الإعلامية للبرامجالتنسيق مع المتعاونين للتغطي ٣
    - الجمعيةتصميم وطباعة المواد الإعلانية لبرامج  ٤
    - الجمعيةتصميم وطباعة المواد الدعائية لمشاريع  ٥
    الإدارات متابعة الإدارات لإنجاز تقارير المشاريع المدعومة ٦
    الإدارات الجمعيةمتابعة نشر أخبار وانجازات  ٧
    الشؤون الإدارية والتعرف على أنشطته الجمعيةة وجهاء اĐتمع لزʮرة دعو  ٨

 

 
 الشهرية المتغيرة : عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - زʮرة عدد من الجهات المانحة ١

 

 يوليو لشهر : العلاقات العامة والإعلام وتنمية الموارد الماليةخطـة إدارة 



  
 

 

 

  الشهرية الثابتة عمالالأ : 

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - الجمعيةالتواصل مع الجهات المانحة لتسويق مشاريع  ١
    الإدارات SMSعبر رسائل  الجمعيةتسويق برامج  ٢
    متعاونون التنسيق مع المتعاونين للتغطية الإعلامية للبرامج ٣
    - الجمعيةتصميم وطباعة المواد الإعلانية لبرامج  ٤
    - الجمعيةتصميم وطباعة المواد الدعائية لمشاريع  ٥
    الإدارات متابعة الإدارات لإنجاز تقارير المشاريع المدعومة ٦
    الإدارات الجمعيةمتابعة نشر أخبار وانجازات  ٧
    الشؤون الإدارية لتعرف على أنشطتهوا الجمعيةدعوة وجهاء اĐتمع لزʮرة  ٨

 

 
 الشهرية المتغيرة : عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    مكاتب الدعوة تحديث قاعدة بياʭت الداعمين والجهات المانحة  ١

 

 سأغسطلشهر :  العلاقات العامة والإعلام وتنمية الموارد الماليةخطـة إدارة 



  
 

 

 

  الشهرية الثابتة عمالالأ : 

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - الجمعيةالتواصل مع الجهات المانحة لتسويق مشاريع  ١
    الإدارات SMSعبر رسائل  الجمعيةتسويق برامج  ٢
    متعاونون التنسيق مع المتعاونين للتغطية الإعلامية للبرامج ٣
    - الجمعيةيم وطباعة المواد الإعلانية لبرامج تصم ٤
    - الجمعيةتصميم وطباعة المواد الدعائية لمشاريع  ٥
    الإدارات متابعة الإدارات لإنجاز تقارير المشاريع المدعومة ٦
    الإدارات الجمعيةمتابعة نشر أخبار وانجازات  ٧
    الشؤون الإدارية والتعرف على أنشطته الجمعيةدعوة وجهاء اĐتمع لزʮرة  ٨

 

 
 الشهرية المتغيرة : عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    الإدارات SMSتحديث قائمة أرقام رسائل   ١
 

 

 سبتمبرلشهر :  العلاقات العامة والإعلام وتنمية الموارد الماليةخطـة إدارة 



  
 

 

 

  ة الثابتةالشهري عمالالأ : 

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - الجمعيةالتواصل مع الجهات المانحة لتسويق مشاريع  ١
    الإدارات SMSعبر رسائل  الجمعيةتسويق برامج  ٢
    متعاونون التنسيق مع المتعاونين للتغطية الإعلامية للبرامج ٣
    - الجمعيةالإعلانية لبرامج تصميم وطباعة المواد  ٤
    - الجمعيةتصميم وطباعة المواد الدعائية لمشاريع  ٥
    الإدارات متابعة الإدارات لإنجاز تقارير المشاريع المدعومة ٦
    الإدارات الجمعيةمتابعة نشر أخبار وانجازات  ٧
    ن الإداريةالشؤو  والتعرف على أنشطته الجمعيةدعوة وجهاء اĐتمع لزʮرة  ٨

 

 
 الشهرية المتغيرة : عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - اعداد عرض مصور لأنشطة وبرامج ومشاريع الإدارة  ١

 

 

 أكتوبرلشهر :  العلاقات العامة والإعلام وتنمية الموارد الماليةخطـة إدارة 



  
 

 

 

  
 : الشهرية الثابتة عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - الجمعيةالتواصل مع الجهات المانحة لتسويق مشاريع  ١
    الإدارات SMSعبر رسائل  الجمعيةتسويق برامج  ٢
    متعاونون التنسيق مع المتعاونين للتغطية الإعلامية للبرامج ٣
    - الجمعيةمج تصميم وطباعة المواد الإعلانية لبرا ٤
    - الجمعيةتصميم وطباعة المواد الدعائية لمشاريع  ٥
    الإدارات متابعة الإدارات لإنجاز تقارير المشاريع المدعومة ٦
    الإدارات الجمعيةمتابعة نشر أخبار وانجازات  ٧
    الشؤون الإدارية والتعرف على أنشطته الجمعيةدعوة وجهاء اĐتمع لزʮرة  ٨

 

 
 الشهرية المتغيرة : عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - اعداد التقرير الختامي لمنجزات الإدارة ١

 

 

 نوفمبرلشهر :  العلاقات العامة والإعلام وتنمية الموارد الماليةخطـة إدارة 



  
 

 

 

 

 

 
 

  

    

 : الشهرية الثابتة عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - الجمعيةالتواصل مع الجهات المانحة لتسويق مشاريع  ١
    الإدارات SMSعبر رسائل  الجمعيةتسويق برامج  ٢
    متعاونون التنسيق مع المتعاونين للتغطية الإعلامية للبرامج ٣
    - الجمعيةتصميم وطباعة المواد الإعلانية لبرامج  ٤
    - الجمعيةيم وطباعة المواد الدعائية لمشاريع تصم ٥
    الإدارات متابعة الإدارات لإنجاز تقارير المشاريع المدعومة ٦
    الإدارات الجمعيةمتابعة نشر أخبار وانجازات  ٧
    الشؤون الإدارية والتعرف على أنشطته الجمعيةدعوة وجهاء اĐتمع لزʮرة  ٨

 

 
 تغيرة :الشهرية الم عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    الشؤون الإدارية م ٢٠٢٢إعداد ومناقشة خطة الإدارة لعام  ١
    الشؤون الإدارية م٢٠٢١مناقشة نقاط القوة والضعف لمسيرة عام  ٢

 

 

 سمبرديلشهر :  العلاقات العامة والإعلام وتنمية الموارد الماليةخطـة إدارة 



  
 

 

 

  
  

  

  

  البرامج والانشطةإدارة  اً :ثالث
    



  
 

 

 

  

 

١ 

 

 

  



  
 

 

 

  

 : الشهرية الثابتة الأعمال   

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - التواصل مع الاسر الفقيرة لتنفيذ لهم برامج ١
    - تنفيذ البرامج الاجتماعية ٢
    - الاشراف على برامج تعليم اطفال الجمعية ٣
    المالية توفير الهداʮ التشجيعية للبرامج ٤
    - التنسيق مع الدوائر الحكومية لتسهيل امور المستفيدين ٥
    الموارد المالية المتابعة والتنسيق مع إدارة تنمية الموارد لتسويق مشاريع الإدارة ٦

 

 
 الشهرية المتغيرة : الأعمال

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 حظاتملا
 لا نعم

    وزارة التعليم لزʮرة الجمعية والتعرف على أنشطتها  المدينةدعوة أبناء وبنات  ١
    - إعداد التقارير الخاصة ʪلمشاريع المدعومة ٢

 

 ينايرلشهر : والانشطة  البرامج إدارةخطـة 



  
 

 

 

  
 : الشهرية الثابتة الأعمال

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - لتنفيذ لهم برامج التواصل مع الاسر الفقيرة ١
    - تنفيذ البرامج الاجتماعية ٢
    - الاشراف على برامج تعليم اطفال الجمعية ٣
    المالية توفير الهداʮ التشجيعية للبرامج ٤
    - التنسيق مع الدوائر الحكومية لتسهيل امور المستفيدين ٥
    الموارد المالية ق مشاريع الإدارةالمتابعة والتنسيق مع إدارة تنمية الموارد لتسوي ٦

 

 
 الشهرية المتغيرة : الأعمال

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    الشؤون الإدارية مخاطبة المدربين ومقدمين البرامج في تنفيد عدد من البرامج  ١
    داريةالشؤون الإ اقامة لقاء المتطوعين لتعريفهم ببرامج الجمعية ٢
    - إعداد التقارير الخاصة ʪلمشاريع المدعومة ٣

 

 فبرايرلشهر :  والانشطة البرامج إدارة خطـة



  
 

 

 

  
 : الشهرية الثابتة الأعمال

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - التواصل مع الاسر الفقيرة لتنفيذ لهم برامج ١
    - اعيةتنفيذ البرامج الاجتم ٢
    - الاشراف على برامج تعليم اطفال الجمعية ٣
    المالية توفير الهداʮ التشجيعية للبرامج ٤
    - التنسيق مع الدوائر الحكومية لتسهيل امور المستفيدين ٥
    الموارد المالية المتابعة والتنسيق مع إدارة تنمية الموارد لتسويق مشاريع الإدارة ٦

 

 
 الشهرية المتغيرة : الأعمال

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - تنفيذ برامج ربيع أول ١
    الشؤون الإدارية الإعلان عن حاجة الإدارة لمتعاونين  ٢
    - إعداد التقارير الخاصة ʪلمشاريع المدعومة ٣

 

 مارسلشهر :  والانشطة البرامج إدارةخطـة 



  
 

 

 

  الشهرية الثابتة الأعمال : 

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - التواصل مع الاسر الفقيرة لتنفيذ لهم برامج ١
    - تنفيذ البرامج الاجتماعية ٢
    - الاشراف على برامج تعليم اطفال الجمعية ٣
    المالية لهداʮ التشجيعية للبرامجتوفير ا ٤
    - التنسيق مع الدوائر الحكومية لتسهيل امور المستفيدين ٥
    الموارد المالية المتابعة والتنسيق مع إدارة تنمية الموارد لتسويق مشاريع الإدارة ٦

 

 
 الشهرية المتغيرة : الأعمال

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا عمن

    الشؤون الإدارية زʮرة الدوائر الحكومية وإهدائهم تقرير الأنشطة للعام السابق  ١
    - إعداد التقارير الخاصة ʪلمشاريع المدعومة ٢
    الإعلام الإعداد والتنسيق لمشروع إفطار صائم  ٣

 

 

 لشهر : إبريل والانشطة البرامج إدارة خطـة



  
 

 

 

  الشهرية الثابتة الأعمال : 

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 تملاحظا
 لا نعم

    - التواصل مع الاسر الفقيرة لتنفيذ لهم برامج ١
    - تنفيذ البرامج الاجتماعية ٢
    - الاشراف على برامج تعليم اطفال الجمعية ٣
    المالية توفير الهداʮ التشجيعية للبرامج ٤
    - التنسيق مع الدوائر الحكومية لتسهيل امور المستفيدين ٥
    الموارد المالية بعة والتنسيق مع إدارة تنمية الموارد لتسويق مشاريع الإدارةالمتا ٦

 

 
 الشهرية المتغيرة : الأعمال

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    الشؤون الإدارية تكريم المتعاونين مع الإدارة  ١
    - إعداد التقارير الخاصة ʪلمشاريع المدعومة ٢
    - الاشراف على تنفيذ مشروع إفطار صائم ٣
     تنفيذ برامج توزيع السلال الغذائية ٤

 

 مايولشهر :  والانشطة البرامج إدارةخطـة 



  
 

 

 

  الشهرية الثابتة الأعمال : 

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - التواصل مع الاسر الفقيرة لتنفيذ لهم برامج ١
    - تنفيذ البرامج الاجتماعية ٢
    - الاشراف على برامج تعليم اطفال الجمعية ٣
    المالية توفير الهداʮ التشجيعية للبرامج ٤
    - التنسيق مع الدوائر الحكومية لتسهيل امور المستفيدين ٥
    لموارد الماليةا المتابعة والتنسيق مع إدارة تنمية الموارد لتسويق مشاريع الإدارة ٦

 

 
 الشهرية المتغيرة : الأعمال

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    الشؤون الإدارية الإعلان عن فتح ʪب التطوع لأنشطة وبرامج الجمعية  ١
    - إعداد التقارير الخاصة ʪلمشاريع المدعومة ٢
     شهر رمضان المبارك تكريم المتعاونين مع الإدارة خلال ٣

 

 

 يونيولشهر :  إدارة البرامج والانشطةخطـة 



  
 

 

 

  الشهرية الثابتة الأعمال : 

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - التواصل مع الاسر الفقيرة لتنفيذ لهم برامج ١
    - تنفيذ البرامج الاجتماعية ٢
    - اطفال الجمعية الاشراف على برامج تعليم ٣
    المالية توفير الهداʮ التشجيعية للبرامج ٤
    - التنسيق مع الدوائر الحكومية لتسهيل امور المستفيدين ٥
    الموارد المالية المتابعة والتنسيق مع إدارة تنمية الموارد لتسويق مشاريع الإدارة ٦

 

 
 الشهرية المتغيرة : الأعمال

 المساندةالجهة  البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    الإعلام دعوة الأهالي إلى حضور برامج الجمعية ١
    - إعداد التقارير الخاصة ʪلمشاريع المدعومة ٣

 

 

 يوليولشهر :  والانشطة البرامج إدارةخطـة 



  
 

 

 

  الشهرية الثابتة الأعمال : 

 الجهة المساندة مجالبرا م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - التواصل مع الاسر الفقيرة لتنفيذ لهم برامج ١
    - تنفيذ البرامج الاجتماعية ٢
    - الاشراف على برامج تعليم اطفال الجمعية ٣
    المالية توفير الهداʮ التشجيعية للبرامج ٤
    - يل امور المستفيدينالتنسيق مع الدوائر الحكومية لتسه ٥
    الموارد المالية المتابعة والتنسيق مع إدارة تنمية الموارد لتسويق مشاريع الإدارة ٦

 

 
 الشهرية المتغيرة : الأعمال

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - إعداد التقارير الخاصة ʪلمشاريع المدعومة ١

 

 

 أغسطسلشهر :  والانشطة البرامج إدارةخطـة 



  
 

 

 

  
 : رية الثابتةالشه الأعمال

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - التواصل مع الاسر الفقيرة لتنفيذ لهم برامج ١
    - تنفيذ البرامج الاجتماعية ٢
    - الاشراف على برامج تعليم اطفال الجمعية ٣
    المالية توفير الهداʮ التشجيعية للبرامج ٤
    - الدوائر الحكومية لتسهيل امور المستفيدينالتنسيق مع  ٥
    الموارد المالية المتابعة والتنسيق مع إدارة تنمية الموارد لتسويق مشاريع الإدارة ٦

 

 
 الشهرية المتغيرة : الأعمال

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - زʮرات ميدانية لبيوت الاسر الفقيرة ١
    - إعداد التقارير الخاصة ʪلمشاريع المدعومة ٢

 

 

 سبتمبرلشهر :  والانشطة البرامج إدارةخطـة 



  
 

 

 

  
 : الشهرية الثابتة الأعمال

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - التواصل مع الاسر الفقيرة لتنفيذ لهم برامج ١
    - تنفيذ البرامج الاجتماعية ٢
    - الاشراف على برامج تعليم اطفال الجمعية ٣
    المالية توفير الهداʮ التشجيعية للبرامج ٤
    - التنسيق مع الدوائر الحكومية لتسهيل امور المستفيدين ٥
    الموارد المالية المتابعة والتنسيق مع إدارة تنمية الموارد لتسويق مشاريع الإدارة ٦

 

 
 المتغيرة :الشهرية  الأعمال

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    الإعلام اعداد عرض مصور لأنشطة وبرامج ومشاريع الإدارة  ١

 

 

 أكتوبرلشهر :  والانشطة البرامج إدارةخطـة 



  
 

 

 

  الشهرية الثابتة الأعمال : 

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - اصل مع الاسر الفقيرة لتنفيذ لهم برامجالتو  ١
    - تنفيذ البرامج الاجتماعية ٢
    - الاشراف على برامج تعليم اطفال الجمعية ٣
    المالية توفير الهداʮ التشجيعية للبرامج ٤
    - التنسيق مع الدوائر الحكومية لتسهيل امور المستفيدين ٥
    الموارد المالية تنمية الموارد لتسويق مشاريع الإدارة المتابعة والتنسيق مع إدارة ٦

 

 
 الشهرية المتغيرة : الأعمال

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - اعداد التقرير الختامي لمنجزات الإدارة ١
    - إعداد التقارير الخاصة ʪلمشاريع المدعومة ٢

 

 

 نوفمبرلشهر :  والانشطة البرامج إدارةخطـة 



  
 

 

 

 

 

 
 

  

    

 : الشهرية الثابتة الأعمال

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - التواصل مع الاسر الفقيرة لتنفيذ لهم برامج ١
    - تنفيذ البرامج الاجتماعية ٢
    - اطفال الجمعيةالاشراف على برامج تعليم  ٣
    المالية توفير الهداʮ التشجيعية للبرامج ٤
    - التنسيق مع الدوائر الحكومية لتسهيل امور المستفيدين ٥
    الموارد المالية المتابعة والتنسيق مع إدارة تنمية الموارد لتسويق مشاريع الإدارة ٦

 

 
 الشهرية المتغيرة : الأعمال

 لمساندةالجهة ا البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    الشؤون الإدارية م٢٠٢٢إعداد ومناقشة خطة الإدارة لعام ١
    الشؤون الإدارية م ٢٠٢١مناقشة نقاط القوة والضعف لمسيرة عام  ٢
    - إعداد التقارير الخاصة ʪلمشاريع المدعومة ٣

 

 

 ديسمبرلشهر :  والانشطة البرامج إدارةخطـة 



  
 

 

 

  

  

   المستفيدينإدارة  اً :رابع
    



  
 

 

 

  

  

 

 

 

 

 
    



  
 

 

 

  

 

  

 : لشهرية الثابتةا عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    الإعلام التواصل مع إدارة الإعلام لتزويدهم ببرامج الشهر ١
    - التواصل مع إدارة البرامج  لإعلامهم ʪلبرامج وēيئة المكان ٢
    متعاونون التنسيق مع المتعاونون للتغطية الإعلامية للبرامج ٣
    المالية توفير الهداʮ التشجيعية للبرامج ٤
    - SMSالإعلان عن البرامج عبر رسائل  ٥
    الموارد المالية المتابعة والتنسيق مع إدارة الموارد المالية لتسويق مشاريع الإدارة ٦

 

 
 الشهرية المتغيرة : عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    الشئون الادارية تسجيل اسماء المستفيدين ١
    الشئون الادارية تنسيق قائمة طلبات المستفيدين العينية والنقدية ٢
    الإعلام إعداد المادة العلمية لمنجزات الإدارة للعام الماضي ٣
    - إعداد التقارير الخاصة ʪلمشاريع المدعومة ٤

 

 ينايرلشهر :  المستفيدينخطـة إدارة 



  
 

 

 

  ةالشهرية الثابت عمالالأ : 

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    الإعلام التواصل مع إدارة الإعلام لتزويدهم ببرامج الشهر ١
    - التواصل مع إدارة البرامج  لإعلامهم ʪلبرامج وēيئة المكان ٢
    متعاونون التنسيق مع المتعاونون للتغطية الإعلامية للبرامج ٣
    المالية الهداʮ التشجيعية للبرامجتوفير  ٤
    - SMSالإعلان عن البرامج عبر رسائل  ٥
    الموارد المالية المتابعة والتنسيق مع إدارة الموارد المالية لتسويق مشاريع الإدارة ٦

 

 
 الشهرية المتغيرة : عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

١ ʮالشؤون الإدارية رات الميدانية للمستفيدينالز    
    الشؤون الإدارية تبليغ المستفيدين بموعد البرامج والمساعدات ٢
    - إعداد التقارير الخاصة ʪلمشاريع المدعومة ٣

 

 فبرايرلشهر :  المستفيدين إدارةخطـة 



  
 

 

 

  
 : الشهرية الثابتة عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    الإعلام التواصل مع إدارة الإعلام لتزويدهم ببرامج الشهر ١
    - التواصل مع إدارة البرامج  لإعلامهم ʪلبرامج وēيئة المكان ٢
    متعاونون التنسيق مع المتعاونون للتغطية الإعلامية للبرامج ٣
    المالية داʮ التشجيعية للبرامجتوفير اله ٤
    - SMSالإعلان عن البرامج عبر رسائل  ٥
    الموارد المالية المتابعة والتنسيق مع إدارة الموارد المالية لتسويق مشاريع الإدارة ٦

 

 
 الشهرية المتغيرة : عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    الشؤون الإدارية ع مع المتعهدين وتزويدهم بطلبات المستفيدينالاجتما  ١
    الشؤون الإدارية طباعة اسماء المستفيدين وتزويد الادارة العامة đا ٢
    البرامج عمل رحلة لأطفال الجمعية ٣
    - إعداد التقارير الخاصة ʪلمشاريع المدعومة ٤

 

 مارسلشهر :  المستفيدين إدارةخطـة 



  
 

 

 

  
 : الشهرية الثابتة عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    الإعلام التواصل مع إدارة الإعلام لتزويدهم ببرامج الشهر ١
    - التواصل مع إدارة البرامج  لإعلامهم ʪلبرامج وēيئة المكان ٢
    متعاونون مجالتنسيق مع المتعاونون للتغطية الإعلامية للبرا ٣
    المالية توفير الهداʮ التشجيعية للبرامج ٤
    - SMSالإعلان عن البرامج عبر رسائل  ٥
    الموارد المالية المتابعة والتنسيق مع إدارة الموارد المالية لتسويق مشاريع الإدارة ٦

 

 
 الشهرية المتغيرة : عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ظاتملاح
 لا نعم

    الشؤون الإدارية متابعة طلبات المستفيدين ١
    - إعداد التقارير الخاصة ʪلمشاريع المدعومة ٢
    الإعلام ارسال رسائل ēنئة بدخول شهر رمضان المبارك للمستفيدين ٣
    - توزيع المساعدات والسلال الغذائية ٤

 

 إبريللشهر :  المستفيدين إدارةخطـة 



  
 

 

 

  
 : الشهرية الثابتة عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    الإعلام التواصل مع إدارة الإعلام لتزويدهم ببرامج الشهر ١
    - التواصل مع أئمة المساجد لإعلامهم ʪلبرامج وēيئة المكان ٢
    متعاونون التنسيق مع المتعاونين للتغطية الإعلامية للبرامج ٣
    المالية توفير الهداʮ التشجيعية للبرامج ٤
    - SMSالإعلان عن البرامج عبر رسائل  ٥
    الموارد المالية المتابعة والتنسيق مع إدارة الموارد المالية لتسويق مشاريع الإدارة ٦

 

 
 الشهرية المتغيرة : عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    الاعلام طباعة بنرات خاصة ببرامج المستفيدين ١
    الشؤون الإدارية تجهيز الطلبات العينية واختيار الاماكن المناسبة لها ٢
    - إعداد التقارير الخاصة ʪلمشاريع المدعومة ٣
    - تكريم المتعاونين مع الإدارة خلال شهر رمضان المبارك ٤
    - عينيةاستقبال التبرعات ال ٥

 

 

 مايولشهر :  المستفيدين إدارةخطـة 



  
 

 

 

  الشهرية الثابتة عمالالأ : 

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    الإعلام التواصل مع إدارة الإعلام لتزويدهم ببرامج الشهر ١
    - التواصل مع إدارة البرامج  لإعلامهم ʪلبرامج وēيئة المكان ٢
    متعاونون للتغطية الإعلامية للبرامج التنسيق مع المتعاونون ٣
    المالية توفير الهداʮ التشجيعية للبرامج ٤
    - SMSالإعلان عن البرامج عبر رسائل  ٥
    الموارد المالية المتابعة والتنسيق مع إدارة الموارد المالية لتسويق مشاريع الإدارة ٦

 

 
 الشهرية المتغيرة : عمالالأ

 هة المساندةالج البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    الشؤون الإدارية الإعلان عن فتح ʪب التطوع لأنشطة الجمعية من ابناء المستفيدين  ١
    - إعداد التقارير الخاصة ʪلمشاريع الدعوية المدعومة ٢
    - عينيةاستقبال التبرعات ال ٣

 

 

 يونيولشهر :  المستفيدين إدارةخطـة 



  
 

 

 

  الشهرية الثابتة عمالالأ : 

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    الإعلام التواصل مع إدارة الإعلام لتزويدهم ببرامج الشهر ١
    - التواصل مع إدارة البرامج  لإعلامهم ʪلبرامج وēيئة المكان ٢
    متعاونون التنسيق مع المتعاونون للتغطية الإعلامية للبرامج ٣
    المالية عية للبرامجتوفير الهداʮ التشجي ٤
    - SMSالإعلان عن البرامج عبر رسائل  ٥
    الموارد المالية المتابعة والتنسيق مع إدارة الموارد المالية لتسويق مشاريع الإدارة ٦

 

 
 الشهرية المتغيرة : عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - تزويد الاعلام بصور من استقبال التبرعات ١
    - إعداد التقارير الخاصة ʪلمشاريع المدعومة ٢

 

 

 يوليولشهر :  المستفيدين إدارةخطـة 



  
 

 

 

 : الشهرية الثابتة عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    الإعلام يدهم ببرامج الشهرالتواصل مع إدارة الإعلام لتزو  ١
    - التواصل مع إدارة البرامج  لإعلامهم ʪلبرامج وēيئة المكان ٢
    متعاونون التنسيق مع المتعاونون للتغطية الإعلامية للبرامج ٣
    المالية توفير الهداʮ التشجيعية للبرامج ٤
    - SMSالإعلان عن البرامج عبر رسائل  ٥
    الموارد المالية والتنسيق مع إدارة الموارد المالية لتسويق مشاريع الإدارة المتابعة ٦

 

 
 الشهرية المتغيرة : عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - فيدين وتصنيفهماستقبال المست ١
    - إعداد التقارير الخاصة ʪلمشاريع المدعومة ٢
    - تزويد الادارة بتقرير عن برʭمج الاضاحي ٣

 

 

 أغسطسلشهر :  المستفيدين إدارةخطـة 



  
 

 

 

  الشهرية الثابتة عمالالأ : 

 لجهة المساندةا البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    الإعلام التواصل مع إدارة الإعلام لتزويدهم ببرامج الشهر ١
    - التواصل مع إدارة البرامج  لإعلامهم ʪلبرامج وēيئة المكان ٢
    متعاونون التنسيق مع المتعاونون للتغطية الإعلامية للبرامج ٣
    المالية ية للبرامجتوفير الهداʮ التشجيع ٤
    - SMSالإعلان عن البرامج عبر رسائل  ٥
    الموارد المالية المتابعة والتنسيق مع إدارة الموارد المالية لتسويق مشاريع الإدارة ٦

 

 الشهرية المتغيرة : عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - فيدين وتصنيفهماستقبال المست ١
    الإعلام ارسال رسائل نصية للمستفيدين ٢
    - إعداد التقارير الخاصة ʪلمشاريع المدعومة ٣

 

 

 سبتمبرلشهر :  المستفيدين إدارةخطـة 



  
 

 

 

  الشهرية الثابتة عمالالأ : 

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    الإعلام التواصل مع إدارة الإعلام لتزويدهم ببرامج الشهر ١
    - التواصل مع إدارة البرامج  لإعلامهم ʪلبرامج وēيئة المكان ٢
    متعاونون التنسيق مع المتعاونون للتغطية الإعلامية للبرامج ٣
    المالية توفير الهداʮ التشجيعية للبرامج ٤
    - SMSن عن البرامج عبر رسائل الإعلا ٥
    الموارد المالية المتابعة والتنسيق مع إدارة الموارد المالية لتسويق مشاريع الإدارة ٦

 

 
 الشهرية المتغيرة : عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    مالإعلا اعداد عرض مصور لأنشطة وبرامج ومشاريع الإدارة  ١
    - تحديث قائمة المستفيدين ٢

 

 

 أكتوبرلشهر :  المستفيدين إدارةخطـة 



  
 

 

 

  الشهرية الثابتة عمالالأ : 

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    الإعلام التواصل مع إدارة الإعلام لتزويدهم ببرامج الشهر ١
    - علامهم ʪلبرامج وēيئة المكانالتواصل مع إدارة البرامج  لإ ٢
    متعاونون التنسيق مع المتعاونون للتغطية الإعلامية للبرامج ٣
    المالية توفير الهداʮ التشجيعية للبرامج ٤
    - SMSالإعلان عن البرامج عبر رسائل  ٥
    وارد الماليةالم المتابعة والتنسيق مع إدارة الموارد المالية لتسويق مشاريع الإدارة ٦

 

 
 الشهرية المتغيرة : عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    - اعداد التقرير الختامي لمنجزات الإدارة ١
    - إعداد التقارير الخاصة ʪلمشاريع المدعومة ٢

 

 

 نوفمبرلشهر :  المستفيدين إدارةخطـة 



  
 

 

 

 

 
 

  

 : الشهرية الثابتة عمالالأ

 الجهة المساندة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    الإعلام التواصل مع إدارة الإعلام لتزويدهم ببرامج الشهر ١
    - التواصل مع إدارة البرامج  لإعلامهم ʪلبرامج وēيئة المكان ٢
    متعاونون لتغطية الإعلامية للبرامجالتنسيق مع المتعاونون ل ٣
    المالية توفير الهداʮ التشجيعية للبرامج ٤
    - SMSالإعلان عن البرامج عبر رسائل  ٥
    الموارد المالية المتابعة والتنسيق مع إدارة الموارد المالية لتسويق مشاريع الإدارة ٦

 

 
 الشهرية المتغيرة : عمالالأ

 المساندة الجهة البرامج م
 التنفيذ

 ملاحظات
 لا نعم

    الشؤون الإدارية م  ٢٠٢٢إعداد ومناقشة خطة الإدارة لعام  ١
    الشؤون الإدارية م٢٠٢١مناقشة نقاط القوة والضعف لمسيرة عام  ٢
    - إعداد التقارير الخاصة ʪلمشاريع المدعومة ٣

 

 

 ديسمبرلشهر :  ستفيدينالمخطـة إدارة 


