
الخطۀ التشغیلیۀ لجمعیۀ 
خیر لتحفیظ القرآن بالأحساء 2021 م



ینایر

 مهام وأنشطۀ الشعبۀ القسم

دیسمبرنوفمبرأکتوبرسبتمبرأغسطسیولیویونیومایوابریلمارسفبرایرالأشهر و الأسابیع
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 مؤثرات النجاح والنواتجא�

للشعبۀ أو القسم

المیزانیۀ السنویۀ
للشعبۀ أو القسم

الاجتماع مع مجلس الادارة
الاجتماع مع الرئیس

الاجتماع مع مدیرة القسم النسائی
الاجتماع مع مدراء المکاتب لمناقشۀ الخطۀ
الاجتماع مع رؤساء الاقسام لمناقشۀ الخطۀ

الزیارات التفقدیۀ للحلقات والمدارس
الزیارات لمدراء الدوائر الحکومیۀ والقطاع الخاص

زیارات رجال الاعمال
 الاعمال الإداریۀ المتعددة

الاشراف على اعداد الموازنۀ المالی ومتابعۀ تنفیذها

الاشراف على اعداد الموازنۀ المالی ومتابعۀ تنفیذها

الاشراف على تحدیث اللائحۀ التنظیمیۀ
الاشراف على تحدیث اللائحۀ التنظیمیۀ

تقییم موظفین القسم ومدراء المکاتب
حضور مناسبات وحفلات
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الخطۀ التشغیلیۀ لمدیر الجمعیۀ لعام 2021 م

الخطۀالتشغیلیۀ لإدارات وأقسام الجمعیۀ 2021



ینایر

 مهام وأنشطۀ الشعبۀ القسم

دیسمبرنوفمبرأکتوبرسبتمبرأغسطسیولیویونیومایوابریلمارسفبرایرالأشهر و الأسابیع
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 مؤثرات النجاح والنواتجא�

للشعبۀ أو القسم

المیزانیۀ السنویۀ
للشعبۀ أو القسم

رئیس القسم
الاجتماع مع المدیر فی المجلس التنفیذي

اجتماع مع موظفی القسم
الاجتماع مع لجنۀ العقار والاستثمار

الزیارات المیدانیۀ التفقدیۀ لعقارات الجمعیۀ

إعداد جدول للدورات التدریبیۀ التطویریۀ
حضور الدورات التدریبیۀ التطویریۀ

"إعلامیاً خارجیاً"بث ثقافۀ المساهمۀ فی التبرع للاوقاف

تفعیل برنامج العقار الالکترونی
ادخال بیانات العقارات فی البرنامج الالکترونی

انهاء ارشفۀ الملفات الناقصۀ لعقارات الجمعیۀ
إعداد الائحۀ التنظیمیۀ للمجلس الوقفی

إعداد مذکرة تعریفیۀ عن مهام القسم
وضع لوحات اعلامیۀ على اوقاف وعقارات الجمعیۀ

تثبیت عقارات الجمعیۀ على برنامج قوقل ماب
إنهاء عمل الصکوك الالکترونیۀ

تسجیل الاجارات فی برنامج "....." المکاتب العقاریۀ

عقد شراکات مجتمعیۀ
شعبۀ البحث عن العقار

متابعۀ استلام ارض العیون من الامانۀ
متابعۀ استلام ارض الشقیق من املاك الدولۀ
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الخطۀ التشغیلیۀ لقسم عقارات الاوقاف والاستثمار لعام 2021 م

الخطۀالتشغیلیۀ لإدارات وأقسام الجمعیۀ 2021



ینایر

 مهام وأنشطۀ الشعبۀ القسم

دیسمبرنوفمبرأکتوبرسبتمبرأغسطسیولیویونیومایوابریلمارسفبرایرالأشهر و الأسابیع
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 مؤثرات النجاح والنواتجא�

للشعبۀ أو القسم

المیزانیۀ السنویۀ
للشعبۀ أو القسم

متابعۀ استلام مبنى وقف فوزیۀ المذن بالمحمدیۀ
متابعۀ استلام ارض الروضۀ من ادارة الاوقاف

متابعۀ استلام ارض وقف فی یبرین
البحث فی المکاتب عن عقار للشراء

البحث عن ارض لمدرسۀ ذات النطاقین فی المبرز

شراء ارضین  بجانب وقف الوالدین 2
البحث عن ارض لصالح المتبرع الشریدة

متابعۀ انهاء رخصۀ بناء ارض الجمعیۀ
متابعۀ انهاء مخطط ارض الروضۀ

انهاء ترخیص روضۀ نورة الجبر

انهاء ترخیص روضۀ الشفاء بنت عبداالله
اعداد مخطط ارض مدرسۀ الوزیۀ

انهاء مخطط ارض مدرسۀ الشعبۀ

انهاء مخطط ارض مدرسۀ الکلابیۀ
انهاء مخطط ارض جنوب الهفوف السکنیۀ 500 م

انهاء مخطط ارض العیون السکنیۀ 1600 م
انهاء رخصۀ روضۀ ذات النطاقین بیت العرجان

تجدید رخصۀ روضۀ النوار

شعبۀ اعداد المخططات والتراخیص

تجدید رخصۀ روضۀ ام کلثوم
تجدید رخصۀ دار خیر
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الخطۀ التشغیلیۀ لقسم عقارات الاوقاف والاستثمار لعام 2021 م

الخطۀالتشغیلیۀ لإدارات وأقسام الجمعیۀ 2021



ینایر

 مهام وأنشطۀ الشعبۀ القسم

دیسمبرنوفمبرأکتوبرسبتمبرأغسطسیولیویونیومایوابریلمارسفبرایرالأشهر و الأسابیع
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 مؤثرات النجاح والنواتجא�

للشعبۀ أو القسم

المیزانیۀ السنویۀ
للشعبۀ أو القسم

الکشف عن مبانی الجمعیۀ  - مکتب هندسی
تجدید ترخیص وقف الوالدین الاول

انهاء مخطط ورخصۀ بناء ارض شقق جلیجلۀ
انهاء مخطط ورخصۀ بناء روضۀ ارض الربوة

انهاء ترمیم عقار الدمام وقف العقیل
الاستمرار فی بناء مدرسۀ حفصۀ بنت عمر بالطرف

بناء مدرسۀ السلمانیۀ 960م
البدء فی بناء مدرسۀ ارض الموسى بالمبرز خلف الحکیر

انهاء بناء وقف الوالدین الثانی بحی محاسن

تأجیر  لوقف الوالدین الثانی بمحاسن
البدء فی  تاجیر عمارة الصیهد

التسویق لتاجیر وقف العقیل  بالدمام
متابعۀ تحصیل \الشقق بعمارة محاسن

تأجیر وقف بیت الجازي بجنوب الهفوف

فتح مکتب عقاري للجمعیۀ
تحصیل اجار ارض مدرسۀ  البندریۀ برج زین

تحصیل اجارات وقف الوالدین الاول من جامعۀ الملک فیصل

شعبۀ متابعۀ البناء والترمیم

شعبۀ التأجیر والتحصیل

تحصیل اجارات وقف العقیل
تحصیل اجارات بیت ومحل الصالحیۀ
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الخطۀ التشغیلیۀ لقسم عقارات الاوقاف والاستثمار لعام 2021 م

الخطۀالتشغیلیۀ لإدارات وأقسام الجمعیۀ 2021



ینایر

 مهام وأنشطۀ الشعبۀ القسم

دیسمبرنوفمبرأکتوبرسبتمبرأغسطسیولیویونیومایوابریلمارسفبرایرالأشهر و الأسابیع
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 مؤثرات النجاح والنواتجא�

للشعبۀ أو القسم

المیزانیۀ السنویۀ
للشعبۀ أو القسم

تحصیل اجارات عمارة الکلابیۀ
تحصیل اجارات عمارة شارع الریاض جدید

تقویۀ الکهرباء لبیت عاتکه  بالمثلث
فواتیر الکهرباء والماء لوقف الوالدین2

رخصۀ ترمیم مکتب المحمدیۀ
مراجعۀ لفواتیر الماء لمبانی الجمعیۀ مصلحۀ المیاه
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الخطۀ التشغیلیۀ لقسم عقارات الاوقاف والاستثمار لعام 2021 م

الخطۀالتشغیلیۀ لإدارات وأقسام الجمعیۀ 2021



ینایر

 مهام وأنشطۀ الشعبۀ القسم

دیسمبرنوفمبرأکتوبرسبتمبرأغسطسیولیویونیومایوابریلمارسفبرایرالأشهر و الأسابیع
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 مؤثرات النجاح والنواتجא�

للشعبۀ أو القسم

المیزانیۀ السنویۀ
للشعبۀ أو القسم

رئیس القسم
الاجتماع مع مدیر الجمعیۀ

اجتماع مع موظفی القسم

الاجتماع مع اللجنۀ التعلیمیۀ لمجلس الادارة

الزیارات المیدانیۀ للحلق

إعداد جدول للدورات التدریبیۀ التطویریۀ

حضور الدورات التدریبیۀ التطویریۀ

"إعلامیاً داخلیاً وخارجیاً"بث ثقافۀ اهمیۀ تعلم وتعلیم القرآن

تفعیل برنامج خیر

إعداد لقاء السنوي للجمعیۀ لتکریم المعلمین والطلاب

إعداد دراسۀ عن مدى إمکانیۀ دمج بعض الحلق وفتح حلق فی أحیاء جدیدة

عقد مجالس مع أولیاء الأمور
البدأ فی تشغیل الحلق ومتابعتها

المشارکۀ فی اعداد الموازنۀ المالیۀ ومتابعتها

إعداد جدول للدورات التدریبیۀ التطویریۀ للمعلمین

تنفیذ ومتابعۀ الدورات التطویریۀ الخاصۀ بالمعلمین

تنفیذ المسابقۀ الخاصۀ بالمعلمین الحفظ والتجوید

 ادخال البیانات الخاصۀ بالمعلمین والإداریین (اسم المعلم
جنسیته-الحفظ...الخ) وإدراجها فی برنامج خیر

شعبۀ المعلمین

مقابلۀ المعلمین الراغبین الالتحاق بالجمعیۀ

اللقاء التعریفی الأول للمعلمین بدایۀ العام الدراسی 1441هـ
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الخطۀ التشغیلیۀ لقسم الشؤون التعلیمیۀ لعام 2021 م

الخطۀالتشغیلیۀ لإدارات وأقسام الجمعیۀ 2021



ینایر

 مهام وأنشطۀ الشعبۀ القسم

دیسمبرنوفمبرأکتوبرسبتمبرأغسطسیولیویونیومایوابریلمارسفبرایرالأشهر و الأسابیع
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 مؤثرات النجاح والنواتجא�

للشعبۀ أو القسم

المیزانیۀ السنویۀ
للشعبۀ أو القسم

الإعلان عن رغبۀ الجمعیۀ بمعلمین

دراسۀ احتیاج القطاع من المعلمین

ترشیح معلمین وإجراء مقابلات لاعتمادهم

إعداد دراسۀ عن استقطاب المعلمین السعودیین

ادخال البیانات الخاصۀ بالطلاب فی برنامج خیر
إعداد التقاریر الخاصۀ بالأجزاء المحفوظۀ

الإعداد لمسابقۀ الملک سلمان المحلیۀ

الإعداد لمسابقۀ خیر

الإعداد لمسابقۀ القطاعات

إعداد جدول للدورات الخاصۀ بالطلاب

اللقاء التعریفی الأول للطلاب بدایۀ العام الدراسی
حصر الطلاب الخاتمین والقریبی ختم القران الکریم لدخول الاختبار

إعداد بیان بالمشرفین على الحلق وإدراجه فی برنامج خیر

دراسۀ احتیاج القطاع من المشرفین

الإعلان عن رغبۀ الجمعیۀ بمشرفین
ترشیح مشرفین تعلیمیین وإجراء مقابلات لاعتمادهم

شعبۀ الطلاب

شعبۀ المشرفین

إعداد بیان بالزیارات المیدانیۀ مع التقاریر

إعداد دورات تدریبیۀ للمشرفین المستمرین والمرشحین للإشراف

حضور الدورات التدریبیۀ التطویریۀ
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 مؤثرات النجاح والنواتجא�

للشعبۀ أو القسم

المیزانیۀ السنویۀ
للشعبۀ أو القسم

تشکیل لجنۀ للاختبارات

عمل اختبار للحفظ المجزأ

عمل اختبار للقرآن کاملاً
إعداد البیانات الخاصۀ بالمختبرین وإدراجها فی برنامج خیر

إعداد دراسۀ عن البرامج النوعیۀ المقامۀ، وکذا البرامج المقترحۀ

فتح حلقۀ یوم الجمعۀ

فتح حلقۀ یوم الهمۀ(السبت) وعمل دراسۀ بالمیزانیۀ

فتح حلقۀ للمتقاعدین

فتح حلقۀ للجالیات

فتح حلقۀ لذوي الاحتیاجات الخاصۀ

دورة المدینۀ

فتح حلقۀ فی الدوائر الحکومیۀ مستشفیات-مدارس- الأماکن السیاحیۀ...الخ

البدأ بتنفیذ تأهیل الطلاب لإمامۀ الناس فی التراویح

فتح حلقۀ للإجازة

فتح حلقۀ للقراءات
فتح حلقۀ التلقین

شعبۀ الاختبارات

شعبۀ البرامج النوعیۀ

فتح حلقۀ للموهوبین "برسوم" 2021

إعداد دراسۀ لتأهیل طلاب الحلق لإمامۀ الناس فی التراویح

فتح حلق فی الهجر
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 مؤثرات النجاح والنواتجא�

للشعبۀ أو القسم

المیزانیۀ السنویۀ
للشعبۀ أو القسم

فتح حلقۀ عن طریق وسائل التواصل الاجتماعی

فتح حلقۀ عن طریق الهاتف(المقرأة الهاتفیۀ) 2021

فتح حلقۀ فی سوق الغنم -الصناعیۀ

فتح حلقۀ لتصحیح تلاوة سورة الفاتحۀ وقصار السور متنقلۀ

فتح برنامج رعایۀ حافظ

فتح برنامج إتمام

فتح حلقات او دورات رمضانیۀ

اقامۀ دورة النورانیۀ

اقامۀ دورة التجوید

حلقات السجن

اقامۀ حلقات الفجر والظهر

اقامۀ برنامج للفصول الأـولیۀ اولى ، ثانی ، ثالث

الدورات الصیفیۀ المکثفۀ

اقامۀ حلقات القرائات

دورة اعداد المتسابقین للمسابقۀ المحلیۀ

مجموعۀ تیلیغرام

فتح حلقۀ فی الصناعیۀ

دورة عن کیفیۀ حفظ القرآن ومراجعته
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 مؤثرات النجاح والنواتجא�

للشعبۀ أو القسم

المیزانیۀ السنویۀ
للشعبۀ أو القسم

مشرف الموارد المالیۀ

اجتماع مع مدیر التنفیذي

اجتماع مع مشرفی الموارد المالیۀ بالقطاعات

 إعداد التقاریر عن الموارد المالیۀ

 زیارات میدانیۀ للحلقات ورجال الاعمال .... الخ

 إعداد جدول للدورات التدریبیۀ التطویریۀ

 حضور الدورات التدریبیۀ التطویریۀ

  تفعیل برنامج " التبرعات

المشارکۀ فی اعداد الموازنۀ المالیۀ ومتابعتها

حصر المتبرعین الشیکات، النقدي  ، التحویلات، نقاط البیع
الایداعات لعام 1440 وادخالها فی برنامج التبرعات،

� � التواصل مع المتبرعین القدامى المذکورة فی البند رقم 

رجال الاعمال

زیارات أو استقبال رجال الاعمال

عقد لقاء مع رجال الأعمال بقاعۀ او فندق

بث ثقافۀ تورید الزکاة لتحفیظ القرآن إعلامیاً

تشکیل لجنۀ لزیارات رجال الاعمال

إعداد قائمۀ بیانات باسماء رجال الاعمال

اعداد حقیبۀ للمشاریع النوعیۀ

طرح برنامج کفالۀ طالب مخصص

تحدیث بیانات

  حفل تکریم لرجال الاعمال

� م � � � الخطۀ التشغیلیۀ لقسم الموارد المالیۀ  لعام 

� � � � � لکن لعام  � الملاحظات + البند رقم 
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 مؤثرات النجاح والنواتجא�

للشعبۀ أو القسم

المیزانیۀ السنویۀ
للشعبۀ أو القسم

عقد لقاء مع رجال الأعمال بقاعۀ او فندق

بث ثقافۀ تورید الزکاة لتحفیظ القرآن إعلامیاً

تشکیل لجنۀ لزیارات المؤسسات

المؤسسات المانحۀ

زیارات أو استقبال المؤسسات

 حفل تکریم للمؤسسات المانحۀ

المؤسسات و الشرکات الاهلیۀ

زیارات أو استقبال المؤسسات والشرکات

اعداد حقیبۀ للمشاریع النوعیۀ

إعداد قائمۀ بیانات باسماء المؤسسات

تحدیث بیانات

اعداد حقیبۀ للمشاریع النوعیۀ

طرح برنامج کفالۀ طالب مخصص

إعداد قائمۀ بیانات باسماء المؤسسات والشرکات

عقد لقاء مع المؤسسات والشرکات بقاعۀ او فندق

بث ثقافۀ تورید الزکاة لتحفیظ القرآن إعلامیاً

تشکیل لجنۀ لزیارات المؤسسات والشرکات

الاستقطاعات و النقدي للأفراد

اقامۀ معارض متنقلۀ

عقد لقاء مع مدراء البنوك

تحدیث بیانات

 حفل تکریم للمؤسسات والشرکات الاهلیۀ

 عقد شراکات مجتمعیۀ
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 مؤثرات النجاح والنواتجא�

للشعبۀ أو القسم

المیزانیۀ السنویۀ
للشعبۀ أو القسم

التنسیق مع خطباء الجوامع والأئمۀ للحث على الاستقطاع

 ارسال رسائل نصیۀ بحالۀ الاستقطاع للمستقطعین

تحدیث بیانات المستقطعین

عقد لقاء مع مدراء البنوك

زیارة المدارس والدوائر الحکومیۀ والجامعات

تشکیل فریق للاستقطاع

� للاستقطاع � � � تفعیل رقم 

بث ثقافۀ الاستقطاع الشهري والتبرعات " الکترونیاً " اعلامیا

 ارسال تقاریر السنویۀ للمستقطعین

حفل تکریم للمستقطعین والنقدي للافراد

طرح برنامج کفالۀ طالب ، مخصص إعلامیاً
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دیسمبرنوفمبرأکتوبرسبتمبرأغسطسیولیویونیومایوابریلمارسفبرایرالأشهر و الأسابیع
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 مؤثرات النجاح والنواتجא�

للشعبۀ أو القسم

المیزانیۀ السنویۀ
للشعبۀ أو القسم

رئیس القسم
الاجتماع مع المدیر بالمجلس التنفیذي

اجتماع مع موظفی القسم
الاجتماع مع اللجنۀ الاداریۀ والمالیۀ بمجلس الادارة

الزیارات المیدانیۀ للمکاتب والحلق

إعداد جدول للدورات التدریبیۀ التطویریۀ
حضور الدورات التدریبیۀ التطویریۀ

"إعلامیاً داخلیاًً"بث ثقافۀ الانظمۀ الاداریۀ

تفعیل برنامج انسیاب
إعداد الحفل السنوي للجمعیۀ لتکریم الموظفین والمتعاونین

إعداد دراسۀ فی امکانیۀ دمج الموظفین فی بعض الاقسام

تحدیث قواعد شؤون التوظیف

عمل دراسۀ تحفیز للموظفین

إعداد دراسۀ عن احتیاجات ادارات واقسام الجمعیۀ للکادر البشري

الاعلان عن الوظائف المتوفرة

استقبال المستندات لخاصۀ بالمتقدمین للوظائف

اجراء مقابلات التوظیف

متابعۀ الموظفین الجدد

شعبۀ شؤون الموظفین

اللقاء التعریفی بالموظفین للتعریف بانطمۀ الجمعیۀ

متابعۀ الموظفین من الاجازات والحضور والانصراف

13

الخطۀ التشغیلیۀ لقسم الموارد البشریۀ لعام 2021 م

الخطۀالتشغیلیۀ لإدارات وأقسام الجمعیۀ 2021
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ینایر

 مهام وأنشطۀ الشعبۀ القسم

دیسمبرنوفمبرأکتوبرسبتمبرأغسطسیولیویونیومایوابریلمارسفبرایرالأشهر و الأسابیع
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 مؤثرات النجاح والنواتجא�

للشعبۀ أو القسم

المیزانیۀ السنویۀ
للشعبۀ أو القسم

خدمات الموظفین

إعداد جدول للدورات التدریبیۀ التطویریۀ للموظفین
والموظفات والمعلمین والمعلمات

� م � � � الخطۀ التشغیلیۀ لقسم الموارد البشریۀ لعام 

شعبۀ التدریب والتطویر

ارشفۀ ملفات الموظفین
ادخال ملفات الموظفین الکترونیا عبر برنامج " انسیاب " للجمیع

للموظفین والموظفات والمعلمین والمعلمات

تحدیث معلومات الموظفین

إعداد نموذج للتقییم الوظیفی

الاجتماع مع موظفین الجمعیۀ لشرح الیۀ التقییم

تنفیذ الدورات التطویریۀ

عقد شراکۀ مجتمعیۀ مع الجهات التدریبیۀ

رفع مسیرات رواتب العاملین بالجمعیۀ

شعبۀ تقییم الاداء الوظیفی

البدء بتنفیذ نقییم الموظفین

رفع التقاریر عن الموظفین



فتح حساب فی بنک الأول
فتح حساب فی بنک ساب

ینایر

 مهام وأنشطۀ الشعبۀ القسم

دیسمبرنوفمبرأکتوبرسبتمبرأغسطسیولیویونیومایوابریلمارسفبرایرالأشهر و الأسابیع
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 مؤثرات النجاح والنواتجא�

للشعبۀ أو القسم

المیزانیۀ السنویۀ
للشعبۀ أو القسم

الاجتماع مع المدیر التنفیذي
اجتماع مع مدیر الادارة المالیۀ

الاجتماع مع موظفی القسم
إعداد التقاریر عن الایرادات والمصرفات

 إعداد جدول للدورات التدریبیۀ التطویریۀ
تفعیل وتحدیث برنامج  المحاسبۀ و  التبرعات

إعداد مسیرات الرواتب
اقفال السنه المالیۀ مع المحاسب القانونی

اعداد الموازنۀ المالیۀ ومتابعتها
استقبال ایرادات المکاتب الفرعیۀ

 صرف السندات
احضار الکشوفات البنکیۀ

 جرد العهد
 اعداد الشیکات
تسجیل الاصول

"سداد فواتیر " الکهرب + الماء + الهاتف + التامینات

�  فتح بقیۀ الحسابات البنکیۀ فی مصرف الراجحی العدد 

تحدیث الحسابات
اعدد دراسۀ للسلف

اجتماع دراسۀ السلفۀ
فتح حساب فی بنک الجزیرة
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� م � � � الخطۀ التشغیلیۀ لقسم المحاسبۀ لعام 

الخطۀالتشغیلیۀ لإدارات وأقسام الجمعیۀ 2021



ینایر

 مهام وأنشطۀ الشعبۀ القسم

دیسمبرنوفمبرأکتوبرسبتمبرأغسطسیولیویونیومایوابریلمارسفبرایرالأشهر و الأسابیع
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 مؤثرات النجاح والنواتجא�

للشعبۀ أو القسم

المیزانیۀ السنویۀ
للشعبۀ أو القسم

 الاجتماع مع المدیر بالمجلس التنفیذي

اجتماع مع موظفی القسم

الزیارات والاستضافات للمکاتب مع مشائخ،قضاة،رجال اعمال
الزیارات والاستضافات للحلق و الدور النسائیۀ

 الزیارات المیدانیۀ لرجال الاعمال

الزیارات المیدانیۀ للدوائر الحکومیۀ

 إعداد جدول للدورات التدریبیۀ التطویریۀ

تفعیل برنامج انسیاب جمیع المهام الداخلیۀ فی انسیاب

 حضور الدورات التدریبیۀ التطویریۀ

 إعداد الحفل السنوي للجمعیۀ لتکریم

تنسیق لقائات ودیۀ لموظفین الجمعیۀ

 تشکیل فریق عمل من المتعاونین للعلاقات

 اعداد التقاریر الدوریۀ

 تقییم الاداء الوظیفی للموظفین والمتعاونین

  الاستبیانات اولیاء الامور - رجال الاعمال - الداعمین

 اضافۀ قنوات التواصل
 متابعۀ حصر أعداد الدارسین / الخریجین / الداعمین

 اولیاء الامور المشارکین فی فعالیات الجمعیۀ 

المعارض التعریفیۀ للجمعیۀ

التواصل مع اعضاء مجلس الادارة

حضور اجتماعات مجلس الادارة

16

� م � � � الخطۀ التشغیلیۀ لقسم العلاقات العامۀ لعام 

الخطۀالتشغیلیۀ لإدارات وأقسام الجمعیۀ 2021

مع مشائخ   
قضاة،رجال اعمال،



الخطۀالتشغیلیۀ لإدارات وأقسام الجمعیۀ 172021

ینایر

 مهام وأنشطۀ الشعبۀ القسم

دیسمبرنوفمبرأکتوبرسبتمبرأغسطسیولیویونیومایوابریلمارسفبرایرالأشهر و الأسابیع
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 مؤثرات النجاح والنواتجא�

للشعبۀ أو القسم

المیزانیۀ السنویۀ
للشعبۀ أو القسم

 الاجتماع مع المدیر  التنفیذي

اجتماع مع موظفی القسم

 إعداد جدول للدورات التدریبیۀ التطویریۀ

 حضور الدورات التدریبیۀ التطویریۀ

متابعۀ تفعیل برنامج " انسیاب  " لاستقبال الطلبات الخ

اعداد الخطۀ التشغیلیۀ السنویۀ للقسم  ومتابعتها

متابعۀ تفعیل برنامج انسیاب المالی على المدارس والإدارة

متابعۀ تفعیل برنامج خیر التعلیمی للمدارس والحلق

تفعیل برنامج انسیاب الموارد البشریۀ على الإدارة والمدارس والحلق

متابعۀ عمل برنامج  الکترونی للخطۀ الاستراتیجیۀ

متابعۀ عمل برنامج الکترونی للأوقاف والأستثمار

متابعۀ عمل برنامج الکترونی للروضات

متابعۀ عمل برنامج الکترونی للروضات

 اعداد التقاریر الدوریۀ

متابعۀ عمل برنامج الکترونی جدید للمحاسبۀ

متابعۀ عمل برنامج الکترونی للعهد والمستودعات

بث ثقافۀ استخدام التقنیۀ على جمیع منسوبی الجمعیۀ
 عقد دورات تدریبیۀ لمنسوبی الجمعیۀ على استخدام

 البرامج الإلکترونیۀ

 عقد شراکات مع جهات متخصصه فی التقنیۀ

 عمل صیانۀ دوریۀ للأجهزة الالکترونیۀ

تفعیل التوقیع الالکترونی

� م � � � الخطۀ التشغیلیۀ لقسم التقنیۀ لعام 
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ینایر

 مهام وأنشطۀ الشعبۀ القسم

دیسمبرنوفمبرأکتوبرسبتمبرأغسطسیولیویونیومایوابریلمارسفبرایرالأشهر و الأسابیع
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 مؤثرات النجاح والنواتجא�

للشعبۀ أو القسم

المیزانیۀ السنویۀ
للشعبۀ أو القسم

المشارکۀ فی اعداد الموازنۀ المالیۀ ومتابعتها

 تحدیث وتطویر البرامج الالکترونیۀ وتجدید الاشتراکات

 ارشفۀ المعلومات

� م � � � الخطۀ التشغیلیۀ لقسم التقنیۀ لعام 

تفعیل الاجتماعات عن بعد

تفعیل السبورة الذکیۀ

تفعیل المنصۀ التعلیمیۀ



ینایر

 مهام وأنشطۀ الشعبۀ القسم

دیسمبرنوفمبرأکتوبرسبتمبرأغسطسیولیویونیومایوابریلمارسفبرایرالأشهر و الأسابیع
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 مؤثرات النجاح والنواتجא�

للشعبۀ أو القسم

المیزانیۀ السنویۀ
للشعبۀ أو القسم

الاجتماع مع المدیر التنفیذي

اجتماع مع مدیر الشئون الاداریۀ والمالیۀ

الاجتماع مع موظفی القسم

 إعداد التقاریر عن المشتریات والصیانۀ

 إعداد جدول للدورات التدریبیۀ التطویریۀ

 حضور الدورات التدریبیۀ التطویریۀ

 تفعیل برنامج " انسیاب  " لاستقبال الطلبات

 احضار التسعیرات للمشتریات والصیانۀ

الجرد السنوي للعهد

 جدولۀ الصیانۀ الدوریۀ  لمرافق الجمعیۀ

 اعداد الخطۀ التشغیلیۀ السنویۀ للقسم
بث ثقافۀ الترشید فی الاستخدام على منسوبی الجمعیۀ

" إعلامیاً داخلیاً " 
بث ثقافۀ السلامۀ والاسعافات الاولیۀ على منسوبی الجمعیۀ

 " اعلامیاً داخلیاً "  
الزیارات التفقدیۀ لسلامۀ مرافق الجمعیۀ

 " المبنى و الحراسۀ والادوات والاجهزة " 

 متابعۀ سلامۀ السیارات التابعۀ للجمعیۀ
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الخطۀالتشغیلیۀ لإدارات وأقسام الجمعیۀ 2021


