
الخطـــــة التشغيليــة
جمعية مُُعين للتأهيل

1447 - 2026



الخطة التشغيلية 

لإدارة الشؤون الإدارية والمالية 



الأهداف 
القراءةمؤشر البرنامجاسم البرنامجمالهدف التنفيذيالاستراتيجية

مؤشر التتبع
التكلفةالمسؤولية

الربع الأخيرالربع الثالثالربع الثانيالربع الأول

تنمية وتطوير 
الموارد البشرية

رفع مستوى 
كفاءة الإدارات 
والموظفين 
وإنتاجيتهم

نظام إدارة الجودة 1
الآيزو

 اصدار شهادة الدولية 
الآيزو 

تطبيق 
المواصفات 

القياسية 

تدخيق داخلي 
وخارجي

تدقيق 
داخلي

تدقيق 
0مدير الإدارةتتدقيق داخليداخلي

2

دورات تطويرية 
وتخصصية 

للموظفين + أجهزة 
وأدوات تعليمية

موظف موظفينلا يوجدتدريبتدريب عدد 3 موظفين                     
10,000اخصائي موارد بشريةلا يوجدواحد

تفعيل تقييم الأداء 3
الوظيفي 

تقييم جميع 
تقييم أداء  لا يوجدلا يوجدلا يوجدنتائج التقييمالموظفين

الموظفين  

اخصائي موارد بشرية

لايوجد

الحوافز والمكافآت

تحديث وثيقة التامين التأمين الطبي4
بداية التأمين حوافزالطبي

30,000لا يوجدلا يوجدلا يوجدالطبي

الرواتب + مستحقات 5
الاجازة+بدلات

 صرف الرواتب + 
مستحقات الاجازةلعدد 

16 موظف
240000240002400024000960000مستحقات

بناء أنظمة ولوائح 
وأدوات تساهم 
في الارتقاء بأداء 

الجمعية

الرسوم الحكومية

فواتير التأمينات التأمينات الاجتماعية6
8,681.288,681.288,681.288,681.28جهات خارجيةالاجتماعية الشهرية

مسؤول العلاقات 
الحكومية/ مسؤول 

المشريات
34,726.00

الاشتراك في منصة منصة قوى ومدد7
مدد= 460 قوى لا يوجدلا يوجدلا يوجدجهات خارجيةقوى ومدد

2645 =
مسؤول العلاقات 

3,105الحكومية

قيمة إيجار مقر مقر الجمعية8عقود تجارية
مسؤول العلاقات لا يوجد4,000لا يوجد40,000الجمعية

80,000الحكومية

البناء المؤسسي 
للجمعية إدارياًً 

ومالياًً

تجهيز وطباعة لوائحتجهيز ملف الحوكمةالحوكمة9
لايوجدمدير الإدارةملف الحوكمة

انشاء اتفاقية 10
مستوى خدمة

انشاء وتفعيل 
لايوجدمدير الإدارةلا يوجدلا يوجدلا يوجدانشاء وتفعيللوائحالاتفاقية



تنمية وتطوير 
الموارد البشرية

رفع مستوى 
كفاءة الإدارات 
والموظفين 
وإنتاجيتهم

إعادة تهيئة أجهزة تحديث الأجهزة11
10,000مسؤول المشترياتلا يوجدلا يوجدلا يوجدتهيئةأجهزةالكمبيوتر

نقل البضائع وشراء شراء سيارة نقل12
40,000شراء السيارةلا يوجدلا يوجدلا يوجدنقلالمشتريات

صرف العهد النثرية13

صرف عهدة نثرية 
10 ألف ريال شهرياًً 
) مراجعة الجهات 

الحكومية والخاصة 
+ سداد الفواتير + 

المشتريات والصيانة.(

30 الف 30 الف ريالعهد نثرية
ريال

30 الف 
30 الف ريالريال

أمين صندوق

120,000

الحوافز والمكافآت

صرف عهد لإدارة 14
برامج والمشاريع

صرف عهد لعدد 14 
حسب خطة إدارة سيتم الصرف حال توفر الدعم من قبل الجهات المانحة أو الأفرادعهد للمشاريعمشروع

البرامج والمشاريع

اعداد ومراجعة 15
القوائم المالية 2024

التعاقد مع محاسب 
قانوني معتمد لإعداد 
القوائم المالية لعام 

2024

الميزانية 
الاتفاق مع 

محستب قانوني 
معتمد

اعتماد 
القوائم 
المالية 

للجمعية 
لعام 

2024م

20,000لا يوجدلا يوجد

بناء أنظمة ولوائح 
وأدوات تساهم 
في الارتقاء بأداء 

الجمعية

الرسوم الحكومية

تحويل النظام من 16
محلي إلى سحابي

نقل اخر سنتين مالية 
2025-2024 الى 

حساب سحابي

تفعيل النظام 
السحابي

تطبيق نقل 
النظام الى 

سحابي
12,000المحاسبلا يوجدلا يوجدلا يوجد

اصدار شهادة ضريبة 17
القيمة المضافة

إتمام عملية التسجيل 
الضريبةوإصدار الشهادة

تقديم الإقرار 
الضريبي + 

طلب استرداد 

تقديم 
الإقرار 
الضريبي

تقديم 
الإقرار 
الضريبي

تقديم الإقرار 
لا يوجدتقديم الإقرار الضريبيالضريبي

1,319,831.00      المجموعاجمالي التكاليف



الخطة التشغيلية 

لإدارة البرامج والمشاريع



الأهداف
التعريف بالمشروعالبرنامجمالهدف التنفيذيالاستراتيجية

مؤشر التتبع
مدة المشروعالتكلفةالمسؤولية

الربع الأخيرالربع الثالثالربع الثانيالربع الاول
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تقديم الدعم 
النفسي 

والاجتماعي 
لعدد من 

منسوبات دور 
الإيواء للفتيات 
والأطفال خلال 

عام 2026"

رائعة12

 يقــوم المشــروع علــى 
اســتهداف منســوبات دور 
الإيواء للفتيــات والأطفال 
بعــــــدة فعاليـــات ووسائـل 
متنوعـــة ومتكـــاملة، تعـــزز 
الجــــانب القيمـي والتربـوي 

والاجتماعي .

√√
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إدا

4أشهر 118,500

تفعيل برامج 
الاندماج والبهجة 

مع زرع القيم 
لمستفيدي دور 

الإيواء خلال 
المناسبات 
الموسمية

مشروع سراج2

مشروع يستهدف مستفيدي 
دور الإيواء في رمضان 
عبر برامج تربوية قيمية 

واجتماعية هادفة يتخللها 
موائد إفطار وإقامة صلاة 

العيد لإدخال الفرح والسرور 
في نفوس المستفيدين

شهرين85,000√

رفع مستوى 
الوعي بمخاطر 
الإدمان لدى 
عدد من أفراد 
المجتمع عبر 

معرض
"كوفي معين 2"

كوفي مُُعين 32

معــرض متنقل يهــدف إلــى 
توعيــة المجتمــع بأضــرار 
المخــدرات والتداعيــات 
النفســية والاجتماعيــة 

الخطيــرة التــي تنجــم عــن 
تعاطيهـا،

طوال العام 192,000√√√√

توفير بيئة 
تربوية ترفيهية 
آمنة للشباب 

والفتيات خلال 
العام الدراسي 

لتحقيق أثر إيجابي 
ملموس

نادي معين4
 التربوي 2

يهــدف المشــروع إلــى توفيــر 
نــادي تربــوي ترفيهــي يحقــق 

أثــر إيجابــي علــى الشــباب 
والفتيــات خلال العام 

طوال العام196,000√√√



الأهداف
التعريف بالمشروعالبرنامجمالهدف التنفيذيالاستراتيجية

مؤشر التتبع
مدة المشروعالتكلفةالمسؤولية

الربع الأخيرالربع الثالثالربع الثانيالربع الاول
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تأهيل الأحداث 
الأشد فقراًً مهنياًً 
من خلال حقيبة 
تدريبية تطبيقية

مشروع مهنتي 52

برنامــج يقــوم بتأهيــل 
مجموعــة مــن الأحــداث 

الأشــد فقــرًً ا على مجموعــة 
مــن الأدوات والمهـارات 

والتطبيقـات العملية.

4 أشهر189,698√

ملاعب 6
المستقبل

هدف المشروع إلى إعادة 
تأهيل وصيانة الملاعب 

الرياضية داخل دار الملاحظة 
الاجتماعية بهدف تحسين 
البيئة الرياضية والترفيهية 
للأحداث وتعزيز صحتهم 

البدنية والنفسية

4 أشهر300,700√√

وئام7

برنامج تربوي قيمي يهدف 
إلى تنظيم رحلات العمرة 
بخدمات متكاملة للفئات 
المستهدفة )المفرج عنهم 
من دور الإيواء وأسرهم، 

المشاركين في برامج نادي 
معين، الأسر الأشد حاجة من 

مستفيدي جمعية البر(

طوال العام150,000√√√√

استكمال رحلة 
التعافي لعدد من 
مرضى الإدمان 
في دور الإيواء 

باستخدام نموذج 
»ماتريكس« 

العالمي

قادر8

هـو مشـروع تأهيلـي تدريبـي، 
يقـوم علـى نمـوذج ماتركس 
العالمـي وبرنامـج الخطـوات 

ُ الأثنـي عشـر لمرضـى 
الإدمـان، تقـدم لفئـة 

الأحـداث والشـباب فـي دور 
الإيـواء

6 أشهر340,000√√



الأهداف
التعريف بالمشروعالبرنامجمالهدف التنفيذيالاستراتيجية

مؤشر التتبع
مدة المشروعالتكلفةالمسؤولية

الربع الأخيرالربع الثالثالربع الثانيالربع الاول
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غرس مفاهيم 
الضروريات 

الخمس 
والسلوكيات 
الإيجابية لعدد 
من مستفيدي 
دور الإيواء من 
خلال مشروع 

»غراس«

غِِراس9

مشروع تربوي تعليمي قيمي 
مستلهم من الضروريات 

الخمس في الإسلام، يهدف 
إلى تعزيز القيم والسلوكيات 
الإيجابية لدى المستفيدين 
من خلال برامج وأنشطة 

تعليمية وتوعوية تطبيقية. 

3 أشهر131,000√

خفض معدلات 
السلوكيات 

السلبية في   
المدارس

رصين 102

مشروع تربوي يركز على 
تقليل السلوكيات السلبية 
مع الاخرين في المدارس 
من خلال توفير التدريب 

والمواد التربوية المناسبة 
لتحقيق التوازن الشخصي 

والاجتماعي

إدارة البرامج √√√√
طوال العام226,400والمشاريع

تعزيز الهوية 
الوطنية 

والاجتماعية لعدد 
من المراهقين 
عبر الأنشطة 

التفاعلية

هويتي11

هـو مشروع تربوي 
وتنمـــوي شامل يســـتهدف 

المراهقين، يهـدف إلـى 
تعزيز الهويـــة الشـخصية 

والوطنية، وترســـيخ القيـــم، 
وتنمية المهارات الحياتيـــة 
والاجتماعية، إضافة إلى 

الجوانب النفسـية والثقافيـــة

4 أشهر455,400√√

تقديم الدعم 
والإرشاد لعدد 
من الطالبات 

اللواتي يواجهن 
تحديات أسرية أو 
دراسية أو نفسية 

داخل المدارس

نقطة تحول12

مشروع يستهدف الطالبات 
اللواتي يواجهن تحديات 

أسرية، أو دراسية، أو نفسية، 
أو اجتماعية في المدارس

4 أشهر119,000√√



الأهداف
التعريف بالمشروعالبرنامجمالهدف التنفيذيالاستراتيجية

مؤشر التتبع
مدة المشروعالتكلفةالمسؤولية

الربع الأخيرالربع الثالثالربع الثانيالربع الاول

تحقيق الاستقرار 
النفسي 

والمهاري للأسرة 
من خلال نموذج 

عمل ثلاثي 
)تمكين الأم، 

دعم الفتاة، تنمية 
الطفل(

نماء13

مشروع يركز على بناء 
الاستقرار النفسي والمهاري 
للأسرة عبر تمكين الأم ودعم 

الفتاة وتنمية الطفل

طوال العام153,600√√√
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العلاقة 
والتواصل بين 
أولياء الأمور 
وأبنائهم في 

المدارس ودور 
الإيواء

أواصر14

مشروع يستهدف تعزيز 
العلاقة بين أولياء الأمور 

وابناءهم في المدارس وفي 
دور الإيواء

طوال العام111.500√√√√

تعزيز الابتكار والإبداع والتطوير المستمر في برامج وخدمات الجمعية عبر تصميم مبادرات وحلول جديدة وتجربتها

2,768,798المجموعمحمد بن سعيد القحطانيمدير إدارة البرامج والمشاريع



الخطة التشغيلية 

لإدارة العلاقات العامة



الأهداف 
القراءةمؤشر البرنامجاسم البرنامجمالهدف التنفيذيالاستراتيجية

مؤشر التتبع
التكلفةالمسؤولية

الربع الأخيرالربع الثالثالربع الثانيالربع الأول

دورة لاولياء 
الأمور والطللاب 

 عدد الحضور يتجاوز دورة  توعوية للأباء1
مسؤول العلاقات المرة الثانيةالمرة الأولى نماذج تسجيل30 شخص

5000العامة

نسبة الحضور 50 دورة تطوير ذاتي للطلاب2
مسؤول العلاقات المرة الثانيةالمرة الأولى نماذج تسجيلشخص                   

5000العامة

المشاركة في 
هاشتاق الأيام 

العالمية 
3

نشر محتوى عن الجمعية 
في منصات التواصل 
الاجتماعي + تغذية 

الموقع بالاخبار بشكل 
مستمر

نسبة مشاهدة 
مسؤول العلاقات 4 مشاركات 5 مشاركات 4 مشاركات4 مشاركاتتقرير الاحصائيالبوستات والتفاعل

لا يوجدالعامة

المشاركة في 
عدد زوار معرض المشاركة في المعارض4المعارض 

الجمعية
الحصول على 
مسؤول العلاقات شهر 5بيانات الزوار

50000العامة

تحسين بيئة 
العمل داخل 

الجمعية

5
تفعيل التواصل مع 

الشركات الربحية عدد 4 
شركات

دعوتهم لحضور 
المناسبات الخاصة 

بالجمعية ، وتزويدهم 
بالتقرير السنوي

مسؤول العلاقات طوال العامطوال العامطوال العامطوال العامجهات خارجية
10000العامة

ارسال ملفات المشاريع 6
للمؤسسات المانحة 

رفع المشاريع جديد 
2026م على منصات 

الجهات الربحية
طوال العامطوال العامطوال العامطوال العامجهات خارجية

مسؤول العلاقات 
العامة/ اخصائي برامج 

ومشاريع
لا يوجد



الأهداف 
القراءةمؤشر البرنامجاسم البرنامجمالهدف التنفيذيالاستراتيجية

مؤشر التتبع
التكلفةالمسؤولية

الربع الأخيرالربع الثالثالربع الثانيالربع الأول

تحسين 
التواصل 
الداخلي 

والخارجي 

تحسين بيئة 
العمل داخل 

الجمعية

المشاركة في المناسبات 7
الخاصة لمنسوبي الجمعية

واتس اب/ 
الايميل 

الوظيفي 
مسؤول العلاقات طوال العامطوال العامطوال العامطوال العام

لا يوجدالعامة

إقامة رحلات اجتماعية 8
للموظفين

إقامة رحلتين في 
مسؤول العلاقات لا يوجدشاليةلا يوجدمخيم جهات خارجيةالسنة

12,000العامة

تحسين المظهر 
9الخارجي للجمعية 

تحديث فلم التعريفي 
للجمعية + تطوير وصيانة 
مدخل الجمعية + تنسيق 

اللوحات الخارجية 

الفلم إعدادجهات خارجيةالمظهر النهائي 
العريفي

صيانة 
مدخل 
الجمعية

تنسيق 
اللوحات

مسؤول العلاقات 
العامة/مسؤول 

المشتريات+ التسويق
40,000

122,000.00      المجموعفهد عبدالله الحميدانمسؤول العلاقات العامة



الأهداف 
القراءةمؤشر البرنامجاسم البرنامجمالهدف التنفيذيالاستراتيجية

مؤشر التتبع
التكلفةالمسؤولية

الربع الأخيرالربع الثالثالربع الثانيالربع الأول

جي
خار

وال
ي 

خل
لدا

ل ا
ص

وا
الت

ن 
سي

تح

تحسين بيئة العمل 
داخل الجمعية

8
المشاركة في 

المناسبات الخاصة 
لمنسوبي الجمعية

الواتس أب والايميل 
مسؤول العلاقات طوال العامطوال العامطوال العامطوال العامواتس ابالوظيفي

لا يوجدالعامة

إقامة رحلات 9
اجتماعية للموظفين

إقامة رحلتين في 
مسؤول العلاقات لا يوجدشاليهلا يوجدمخيمجهات خارجيةالسنة

10,000العامة

تحسين المظهر 
10الخارجي للجمعية

تحديث فلم التعريفي 
للجمعية + تطوير 

وصيانة مدخل 
الجمعية + تنسيق 
اللوحات الخارجية

الفلم إعدادجهات خارجيةالمظهر النهائي
العريفي

صيانة 
مدخل 
الجمعية

تنسيق اللوحات
مسؤول العلاقات 
العامة/مسؤول 

المشتريات
30,000

  310,000.00المجموعفهد عبدالله الحميدانمسؤول العلاقات العامة



الخطة التشغيلية 
لإدارة تنمية الموارد المالية ) التسويق ( للحملات

التسويقية والمتجر الالكتروني



الميزانية شرح المؤشرالبرنامج
المالية

الربع الرابعالربع الثالثالربع الثانيالربع الأول

القراءة الإجمالية جمادى 
ذو شوالرمضانشعبانرجبالثانية

ربيع صفرمحرمذو الحجةالقعدة
الأول

ربيع 
الثاني

جمادى 
الأولى

ديسمبرنوفمبرأكتوبرسبتمبرأغسطسيوليويونيومايوأبريلمارسفبرايريناير

انتاج ونشر مقاطع 
إثرائية وتسويقية 

لمشاريع التبرع

عدد المقاطع المصورة  
30,00015,0005,00010,00030,000الممنتجة + التكلفة

انتاج ونشر تصاميم 
تسويقية لمشاريع 

التبرع

عدد التصاميم المنتجة 
لصالح الحملات 

التسويقية
0536352327

تطوير المتجر 
الاكتروني

نسبة تطوير المتجر 
%100%50%050الاكتروني

تنفيذ الحملات 
التسويقية

عدد الحملات 
التسويقية لمشاريع 
الجمعية + الميزانية

620,00020,00020,00030,000300,000-50,000100,000-30,00030,00040,000620,000

زيادة ايرادات التبرع 
عن طريق المتجر 

الإلكتروني

اجمالي مبالغ التبرعات 
عن طريق المتجر 

الإلكتروني والحسابات 
البنكية

020,00030,00050,0001,000,000100,000600,000100,000100,0002,000,000

تفعيل حملات 
الواتساب

عدد محتوى الرسائل 
التعريفية والتسويقية 
لمشاريع الجمعية في 

حملات الواتساب

5,00020,0005,0005,0002,00037,000

تفعيل مشروع التبرع 
عن طريق كود رسائل 

التبرع

عدد المشتركين الجدد 
0501001001001502502501,000في كود رسائل التبرع



الميزانية شرح المؤشرالبرنامج
المالية

الربع الرابعالربع الثالثالربع الثانيالربع الأول

القراءة الإجمالية جمادى 
ذو شوالرمضانشعبانرجبالثانية

ربيع صفرمحرمذو الحجةالقعدة
الأول

ربيع 
الثاني

جمادى 
الأولى

ديسمبرنوفمبرأكتوبرسبتمبرأغسطسيوليويونيومايوأبريلمارسفبرايريناير

تسويق الاستقطاع 
الإلكتروني

عدد الحملات 
التسويقية الالكترونية 
للاستقطاع عبر المتجر 

الإلكتروني

01113

زيادة عدد المشتركين 
في الاستقطاع

اجمالي عدد 
المشتركين في 

الإستقطاع الإلكتروني 
عبر المتجر الإلكتروني

050100150300

650.000الإجماليفيصل بن حسن الضامريمسؤول تنمية الموارد المالية )التسويق(



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 دارة البرامج والمشاريع إ

 ريال 2,546,8230
 

  ةري ـديـــقـ ــتـ ــة الـ ــزنا وــمـال

 ماــــــــــــ ــ 2026 ـــــــــــلعــ ــ

 العلاقات العامة دارة إ

 جمعية مُعين للتأهيل

 

 ريال 2,546,8230
 

 الشؤون الإدارية والماليةدارة إ

 ريال 2,546,8230
 

 ريال 1,319,831.00
 

 العلاقات العامةدارة إ

 ريال 2,546,8230
 

 ريال 122,000
 

  إدارة تنمية الموارد المالية

 ريال 2,546,8230
 

 ريال 650,000
 



 

 

 

 

 

 

 

 


