
يناير

م19

فبراير

م19

مارس

م19

ابريل

م18

مايو

م19

يونيو

م19

يوليو

م19

أغسطس

م19

سبتمبر

م19

أكتوبر

م19

نوفمبر

م19

ديسمبر

م19
ربيع 

الآخر

هـ40

جماد 

الأول

هـ40

جماد 

ثاني

هـ40

رجب

هـ40

 

شعبان

هـ40

 

رمضا

ن 

شوال 

هـ40

 

القعدة

هـ40

 

الحج

هـ40

محرم

هـ41

صفر

هـ41

ربيع 

أول

هـ41

استقبال طلب الشراكة عبر البريد الالكتروني . 1

من قبل الادارات الاخرى
انترنت- كمبيوتر 

الرد على البريد الالكتروني بالموافقة على . 2

الشراكة
انترنت- كمبيوتر 

تركيب كاونتر الجمعية التعريفي وضع . 3

المنتجات والمطبوعات التعريفية والتسويق لها

المطبوعات - كاونتر الجمعية 

انترنت- الجوال - والمنتجات 

انترنت- الجوال توثيق الشراكة من خلال تصوير الكاونتر. 4

كمبيوترتدوين الشراكة بجدول مفصل. 5

استقبال طلب الشراكة عبر البريد الالكتروني . 1

من قبل الجهات الخارجية
انترنت- كمبيوتر 

الرد على البريد الالكتروني بالموافقة على . 2

الشراكة
انترنت- كمبيوتر 

تركيب كاونتر الجمعية التعريفي وضع . 3

المنتجات والمطبوعات التعريفية والتسويق لها

المطبوعات - كاونتر الجمعية 

انترنت- الجوال - والمنتجات 

انترنت- الجوال توثيق الشراكة من خلال تصوير الكاونتر. 4

كمبيوترتدوين الشراكة بجدول مفصل. 5

الاطلاع الدائم بأهم المناسبات الخاصة . 1

للمانحين و الداعمين والجهات الخيرية

ارسال رسائل تعزئة أو ترقية أو تهنئة في . 2

المناسبات الخاصة والأعياد

لتعزيز   (SMS)ارسال رسائل تسويقية. 3

الصورة الذهنية لدى كافة المجتمع عن الجمعية

تجهيز خطابات التعريف بالجمعية  للجهات . 1

جهات - جهات تجارية - مدارس )الخارجية 

(أفراد- رجال وسيدات أعمال - تجار - مانحة 

تحديد الجهات المعنية ليتم ارسال الخطابات لها. 2

ارسال الخطابات عبر الفاكس او البريد . 3

الالكتروني او الوتساب
انترنت- الجوال - كمبيوتر 

تحديد تواريخ لقاء واحد في كل شهر لعضوية . 1

لجنة خبرة
انترنت- كمبيوتر 

وضع جدول أعمال اللقاء. 2

ارسال رسائل تشويقية عن الاجتماع الشهرية . 3

لاستقطاب العضوات

استقبال العضوة من بداية الاجتماع وتقديم . 4

البروشور الخاص بلجنة خبرة والتعريف عنه 

بشكل مبسط واعلامها بالرسوم

دفتر سند القبض-جهاز نقاط البيعاستلام مبلغ الرسوم واعطائها سند القبض. 5

انترنت- كمبيوتر - بطاقه - طابعه تسليم العضوة بطاقة اثبات عضوية. 6

الطلب من العضوة تعبئة نموذج استمارة . 7

تسجيل بيانات العضوية الاكتروني للجنة خبرة

رابط النموذج -انترنت - جوال 

كمبيوتر- الالكتروني 

+ ضمها في مجموعة ديوانية الشقائق . 8

مجموعة برامج لجنة خبرة

دعوة العضوة لفعاليات الجمعية. 9

 عضوة31 عضوة16

 عضوة 15إستقطاب 

جديدة للإنضمام 

بعضوية سيدات بنهاية 

م2019عام 

سيدات

لزيادة  (سيدات) تفعيل عضوية الشقائق 

عدد العضوات عن طريق إضافة بعض 

المميزات كدعوتهم للملتقيات واقامة 

الاجتماعات لهن

- سيدات )التسويق عن الجمعية وعضوياتها . 1

وتحفيز العضوة المنتسبة للإنضمام  (فتيات

للعضوية

انترنت- جوال 

دفتر سند القبض-جهاز نقاط البيعاستلام مبلغ الرسوم واعطائها سند القبض. 2

الطلب من العضوة تعبئة نموذج استمارة . 3

تسجيل بيانات العضوة الكتروني أو ورقي

النموذج - انترنت - جوال 

كمبيوتر- الالكتروني او ورقي 

عمل خطابات للعضوات المنتسبات لخدمتها . 4

في مجال عملها
كبيوتر- انترنت 

انترنت- كمبيوتر - بطاقه - طابعه تسليم العضوة بطاقة اثبات عضوية. 5

ضم العضوة لمجموعة عضوات الشقائق. 6

دعوة العضوة لفعاليات الجمعية. 7

الموظفة المسؤوله+حاسب آلي تصميم بروشور اعلاني للقاعات. 1

مديرة الشؤون 

+ الإدارية والمالية 

+   خدمة العملاء

اخصائية التقنية

1\115\1

نشر البروشور في وسائل التواصل . 2

الاجتماعي وموقع الجمعية
12\230\1خدمة العملاءالموظفة المسؤولة+حاسب الي 

تحديد اسعار قاعات الجمعية وامكانية عمل . 3

عروض كل فترة
12\230\1خدمة العملاءمديرة الادارة+ خدمة العملاء

نصف سنويخدمة العملاءمديرة الادارة+ خدمة العملاءحساب نسبة حجز قاعات الجمعية. 4
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الاعلان والتسويق لقاعات جمعية الشقائق

زيادة حجز قاعات جمعية 

الشقائق من الجهات الخارجية 

بنهاية % 60بنسبة لا تقل عن 

م2019عام 

60%

عضوة62 عضوة42
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الهدف الاستراتيجيم
مؤشر قياس الهدف 

الاستراتيجي
المستوى المستهدفالمستوى الحالي

بناء تحالفات 

وشراكات 

وعلاقات مع 

شرائح المجتمع 

فيما يحقق 

رسالة الجمعية 

ولا يتعارض مع 

.قيمها

1

البرامج والانشطةالهدف التشغيلي

 مشاركة25 مشاركة14

عدد الشراكات

عدد العلاقات 

العامة

الفكرة من البرنامج

 مشاركة40 مشاركة20 

خطوات التنفيذ

الأشهر

ديسمبر

 

2018

م

تاريخ البدءمسؤول التنفيذ

31/12/19

احتياجات التنفيذ

01/01/19اخصائية التسويق

أخصائية إدارية

 عضوة 20إستقطاب 

جديدة بلجنة خبرة 

للإنضمام بالعضوية 

م2019بنهاية عام 

فتيات

 عضوة 19إستقطاب 

جديدة للإنضمام 

بعضوية فتيات بنهاية 

م2019عام 

رسالة تهنئة 25.000إرسال 

للمناسبات السعيدة والخاصة 

م2019بنهاية عام 

خطاب لجهات جديدة 200ارسال 

والتواصل مع جهات خارجية 

للتعريف بالجمعية بنهاية عام 

م2019

01/01/19 انترنت-  الجوال 

مشاركة إدارة التسويق مع الإدارات 

الأخرى داخل جمعية الشقائق في الأنشطة 

والفعاليات والملتقيات

مشاركة الإدارة مع الجهات الخارجية في 

الأنشطة والفعاليات والملتقيات المقامة من 

قبلهم

تجهيز خطابات التعريف بالجمعية 

وإرسالها عبر الفاكس أو البريد الالكتروني 

 SMSأو الوتساب أو عبر رسائل الـ 

جهات تجارية - مدارس )للجهات الخارجية 

رجال وسيدات - تجار - جهات مانحة - 

(الأعضاء- أفراد - أعمال 

لجنة 

خبرة

 لقاءات شهرية تضم نخبة من سيدات 

المجتمع كعضوات في الجمعية  الراغبات 

في العمل التطوعي لصناعة بصمة إنجاز 

ونشر ثقافة المسؤولية الاجتماعية وأهمية 

العمل التطوعي في تنمية المجتمع 

لإستقطاب المساهمين ماديا وعمليا للمجتمع 

.في منطقة مكة المكرمة

جوال-انترنت - كمبيوتر 

أخصائية تنمية 

الموارد

لزيادة  (فتيات) تفعيل عضوية الشقائق 

عدد العضوات عن طريق إضافة بعض 

المميزات كدعوتهم للملتقيات واقامة 

الاجتماعات لهن

الإدارة المسؤولة

تجهيز رسائل التهنئة وإرسالها تزامنا مع 

(الأشهر الخاصة- الأعياد )المناسبة 

الإطار الزمني

31/12/19

01/01/19اخصائية التسويق

01/01/19جوال- انترنت - كمبيوتر 

أخصائية تنمية 

الموارد
01/01/19

17.309 

رسالة

خطاب200 خطاب187

رسالة25.000

 عضوة20عضوة1

انترنت- كمبيوتر 

انترنت-  الجوال 

م لجمعية الشقائق الخيرية2019الخطة التشغيلية 

31/12/19

تاريخ الانتهاء

 شراكة مع جهات 20عقد 

خارجية في أنشطة وفعاليات 

م2019متنوعة بنهاية عام 

 شراكة مع جهات داخلية 11عقد 

في أنشطة وفعاليات متنوعة 

لجمعية الشقائق بنهاية عام 

م2019

31/12/19

31/12/19

أخصائية التسويق

30%

نسبة حجز 

القاعات في جمعية 

الشقائق



معرفة الخمات المكملة لخدماتنا- 1
استقبال احتياجات المسترشدات 

من خلال الاستشاريات

الأخصائية الإدارية 

للمركز

(عهود  )

م2019 / 2 / 1

م2019 / 5 / 1

م2019 / 8 / 1

م2019 / 11 / 1

م2019 / 2 / 28

م2019 / 5 / 31

م2019 / 8 / 31

م2019 / 11 / 30

التواصل مع الجهات المعنيةمعرفة نوع الخدمة إم كانت ربحية أو تطوعية- 3
الأخصائية الإدارية 

للمركز

م2019 / 2 / 1

م2019 / 5 / 1

م2019 / 8 / 1

م2019 / 11 / 1

م2019 / 2 / 28

م2019 / 5 / 31

م2019 / 8 / 31

م2019 / 11 / 30

توثيق الطلبات كشراكة والرد عبر الإيميل - 2

وادخالها في النظام

خطابات رسمية من كلا الأطراف

جهاز حاسوبي

مودم

البرنامج الحاسوبي الخاص 

بالاستشارات

الأخصائية الإدارية 

للمركز

م2019 / 2 / 1

م2019 / 5 / 1

م2019 / 8 / 1

م2019 / 11 / 1

م2019 / 2 / 28

م2019 / 5 / 31

م2019 / 8 / 31

م2019 / 11 / 30

ادخال جميع المعلومات  في البرنامج - 4

الحاسوبي

جهاز حاسوبي

مودم

الأخصائية الإدارية 

للمركز

م2019 / 3 / 1

م2019 / 6 / 1

م2019 / 9 / 1

م2019 / 12 / 1

م2019 / 3 / 31

م2019 / 6 / 30

م2019 / 9 / 30

م2019 / 12 / 31

تعميم الشراكة للفريق الإداري والاستشارية - 5

وتوضيح الآلية

بطاقات الشراكات 

البرنامج الحاسوبي الخاص 

بالاستشارات

أخصائية برنامج 

الاستشارات

م2019 / 3 / 1

م2019 / 6 / 1

م2019 / 9 / 1

م2019 / 12 / 1

م2019 / 3 / 31

م2019 / 6 / 30

م2019 / 9 / 30

م2019 / 12 / 31

اعداد جدول تفصيلي بالمواعيد. 1
امينه الصندوق +  جهاز حاسب آلي 

المحاسبة

امينه الصندوق 

المحاسبة
01/01/1805/01/18

اعتماد الجدول. 2
مديرة الشؤون 

المدير العام+ الادارية والمالية 

امينه الصندوق 

05/01/1810/01/18المحاسبة 

التعميم والتوقيع بالعلم. 3
مديرة الشؤون 

المدير العام+ الادارية والمالية 

أخصائية الموارد 

البشرية
11/01/1815/01/18

16/01/1830/01/18اخصائية اداريةالأخصائية الادارية+ جهاز حاسبالنشر الالكتروني. 4

المتابعة والتنفيذ. 5

 المحاسبة 

وامينة الصندوق ومديرة الشؤون 

الادارية والمالية

 امينه الصندوق 

المحاسبة
30/01/1831/12/18

مراجعة الاجراءات. 1

 جهاز الحاسب 

الحاسبة 

امينة الصندوق

امينة الصندوق 

المحاسبة
12/01/1815/01/18

اضافة المستجدات. 2
  امينة الصندوق 

المحاسبة

امينة الصندوق 

المحاسبة
06/01/1812/01/18

الاعتماد. 3
مديرة الشؤون 

المدير العام+ الادارية والمالية 

مديرة الشؤون 

+ الادارية والمالية 

المدير العام

13/01/1815/01/18

كتابة الاجراءات الكترونية. 4
 جهاز حاسب 

الاخصائية الادارية
16/01/1820/01/18اخصائية ادارية

نشرها عبر الشبكة  الداخلية للجمعية للاطلاع. 5
 جهاز حاسب 

الاخصائية الادارية
15/01/1831/12/18اخصائية ادارية

جمع المعاملات المالية. 1

معاملات ورقية

امينه الصندوق 

المحاسبة

امينة الصندوق 

المحاسبة

تسجيل الايرادات. 2

جهاز الحاسب 

سندات التحصيل 

سندات القبض 

امينة الصندوق

أمينة الصندوق

تسجيل المصروفات. 3

جهاز الحاسب 

اوامر الصرف سندات القبض 

المحاسبة

المحاسبة

المراجعة والتدقيق. 4

 المعاملات الورقية 

جهاز الحاسب 

امين الصندوق

المحاسبة

أمينه الصندوق 

المحاسبة 

مديرة الادارة 

مديرة الشؤون 

الإدارية والمالية

الاعتماد. 5
مديرة الشؤون 

المدير العام+ الادارية والمالية 

مديرة الشؤون 

الادارية والمالية

ارسال التقرير. 6
 جهاز حاسب 

المحاسبة
المحاسبة

اعداد التقييم الكتروني. 1

جهاز الحاسب 

مديرة الشؤون

الادارية والمالية 

الاخصائية الادارية

15/03/1825/03/18الاخصائية الادارية

المدير العامالاعتماد. 2
مديرة الشؤون

الادارية والمالية
25/03/1831/03/18

النشر. 3
 روابط التقييم 

الاخصائية الادارية
الاخصائية الادارية

الاطلاع. 4
 رابط  التقييم 

مديرة الشؤون الادارية

مديرة الشؤون 

الادارية

التحسين. 5
المحاسبة 

   امينة الصندوق

المحاسبة 

   أمينة الصندوق

تجهيز صياغة الخطاب واعتماده. 1

رجال وسيدات - ارسال الخطابات للتجار . 2

بنوك- مؤسسات صغيرة - أعمال 

التواصل الهاتفي للتأكد من وصول الخطابات. 3

متابعة الداعمين لاستلام المبالغ. 4

ارسال سندات وخطابات شكر للداعمين . 5

الكتروني أو تسليم ورقي

ارسال تقارير نصف سنوية للداعمين. 6

التواصل المستمر معهم لاستمرار العلاقة. 7

ارسال ايميل لإدارات الجمعية بطلب خطط . 1

البرامج والموازنات التقديرية

الدخول الى مواقع المؤسسات المانحة لمعرفة . 2

مواعيد التقديم

بناء مصفوفة البرامج والمؤسسات المانحة . 3

حسب استراتيجية المؤسسات

تقديم  برامج الجمعية للمؤسسات المانحة. 4

متابعة المؤسسات المانحة. 5

في حالة الدعم ارسال خطاب شكر للمانح . 6

وسند قبض

ارسال تقارير البرامج للمانحين. 7

استقبال المبالغ العائدة من المنتج التسويقي. 1

تحرير سندات قبض. 2

تحقيق إجمالي الايرادات المالية 

 ريال 675.000المتنوعة بمقدار 

م2019بنهاية عام 

الإستفادة من مواسم الخير من خلال عمل 

حملات تسويقية لكافة شرائح المجتمع

تحقيق 

الاستقرار المالي 

من خلال إيجاد 

مصادر مالية 

.ثابتة ومتنوعة

2

 

عدد الإيرادات 

المالية المتنوعة

أخصائية التسويقانترنت- جوال - كمبيوتر  0

المورد المالي العائد من المنتج التسويقي 

للجمعية خلال العام
دفتر سند - انترنت-جوال- كمبيوتر

القبض
أخصائية التسويق  ريال40000

تقديم برامج ومشاريع الجمعية في البوابات 

الإلكترونية لمواقع الجهات المانحة وعن 

طريق الفاكس والتواصل الشخصي خلال 

العام
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بناء تحالفات 

وشراكات 

وعلاقات مع 

شرائح المجتمع 

فيما يحقق 

رسالة الجمعية 

ولا يتعارض مع 

.قيمها

1

95%

 (10)عمل 

شراكات

عدد الشراكات 

المكملة لخدمات 

مركز استشارات 

المرأة

 ريال100.000

75%

نسبة رضا الفريق 

الداخلي لجمعية 

الشقائق

التواصل مع الفريق الداخلي لجمعية 

الشقائق عن طريق روابط التقييم

اعتماد جدولة مواعيد لتحويلات 

واصدارات الشيكات واستلام الإيرادات 

والتبرعات

التحالفات والشراكات للجهات المكملة 

لخدمات المركز

جهات (10)لـ 

جهات (10)الحالي 

 التعاون ما بين المركز والجهات 

التخصصية  

 وتبادل الخبرات والدعم المناسب 

لكلا الجهتين

واقامة علاقات مشاركة لتحقيق 

.بعض الأهداف المشتركة

عقد التحالفات والشراكات مع 

من الجهات المكملة  (10)

لخدمات مركز استشارات المرأة 

م2019بنهاية عام 

 وضوح الاجراءات والعمليات للإصحاب 

المصلحة  داخل الجمعية

تحقيق رضا الفريق الداخلي 

لجمعية الشقائق بنسبة لا تقل عن 

م2019بنهاية عام % 95

01/01/1931/12/19
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01/01/1931/12/19

01/01/1931/12/19

نهاية كل شهر

نهاية كل ربع

بداية كل ربع

كمبيوتر- انترنت - جوال 
أخصائية تنمية 

الموارد

 ارسال التقرير الربعية للإدارات  

بالإيرادات  والمصروفات والملاحظات 

المالية

نهاية كل ربع

نهاية كل شهر

بداية كل ربع

بداية كل ربع

أة
ر
لم

 ا
ت

را
شا

ست
 ا
ز
رك

م

منتصف كل ربع

منتصف كل ربع

 ريال0500.000

 (10)عمل 

شراكات

0



تدوين بيانات المبالغ في الكشوفات. 3

تسليم المبالغ للادارة المالية. 4

التواصل مع الداعمين هاتفياً لاقناع الداعم. 1

ارسال خطاب طلب الدعم. 2

استلام الدعم العيني وتوجيهه للادارة المعنية. 3

ارسال خطاب شكر. 4

ارسال تقارير ومطبوعات لانجازات الجمعية . 5

للعام عن طريق الايميل والرسائل والفاكسات

استمرارية التواصل لضمان استمرارية الدعم. 6

تهنئة المانحين الثابتين في المناسبات الخاصة . 1

والعامة

ارسال تقارير ومطبوعات لانجازات الجمعية . 2

للعام عن طريق الايميل والرسائل

ارسال هدايا للمانحين من منتجات الجمعية. 3

دعوة المانحين في حفل الانجازات السنوي. 4

دعوة المانحين في الايام العالمية وملتقيات . 5

الجمعية

تأجير كافتيريا النادي

تأجير كشك النادي

تأجير  مرافق النادي

تدوين تواريخ الايام العالمية التي تتناسب مع . 1

رؤية وأهداف الجمعية بجدول

إقامة ورشة عمل عصف ذهني للفعالية . 2

وتدوين الملاحظات والأفكار

كتابة خطة الفعالية ورفعها للادارة. 3

ارسال خطاب بخطة الفعالية لوزارة العمل . 4

والتنمية الاجتماعية لأخذ الموافقة

ارسال خطابات بالخطة لتفعيل الشراكة . 5

المجتمعية بين الجمعية والمؤسسات المانحة 

والتجار ورجال وسيدات الاعمال ذوات الاهتمام 

وطلب شراكة الدعم من الناحية المالية أو العينية

عمل موازنة تقديرية للفعالية مستوحية جميع . 6

التكاليف

تصميم بروشور دعوة للفعالية. 7

نشر الاعلان. 8

تنفيذ الفعالية وتوثيقها ونشرها على مواقع . 9

التواصل الاجتماعي

شكر شركاء النجاح من مانحين وموظفات . 10

ومتطوعات

 مستفيدة50 مستفيدة35

برنامج يهدف إلى : برنامج رائدات- 1

تطوير الشخصية العاملة في مجال التربية 

وتوجيه السلوك لتصبح مؤثرة ذات كفاءة 

عالية من خلال تزويدها بالقيم والمهارات 

التدريبية والابداعية اللازمة لإدارة 

المواقف التعليمية والاجتماعية والمهارية 

لتحقيق شخصية المواطنة الصالحة لدى 

الناشئة

كتابة خطة البرنامج مع تحديد المدة الزمنية. 1

مستفيدة200 مستفيدة100

نشر : برنامج جدتي ثروتي وزادي- 2

الوعي بين افراد المجتمع بأهمية المسنين 

وضرورة توفير خدمات مهمة تحقق 

احتياجاتهم النفسية والصحية والاجتماعية 

والمادية والترفيهية التي تمكن المجتمع 

بجهاته المختلفة من تطوير فكِره نحو تلك 

الفئة الغالية ومعالجة مشكلاتهم حسب 

الامكانات المتاحة

عمل موازنة تقديرية للبرنامج. 2

 مستفيدة030

تأهيل : برنامج خطوات نحو التميز- 3

 10مدربات متخصصات للفتيات من سن 

 سنة لتطويرهن وتوجيههن في 18الى 

المجال الإرشادي النفسي والاجتماعي ليكن 

قادرات على تقديم الانشطة بما يناسب هذه 

 في الاهتمام 2030الفئة تحقيقاً لرؤية 

.بالمرأة والفتاة 

تصميم بروشور للبرنامج ونشره. 3

 مستفيدة030

تأهيل كوادر : برنامج تأهيل الحاضنات- 4

سعودية نسائية للعمل كحاضنات ومشرفات 

بدور الحضانة ومعلمات رياض الاطفال 

ليكن قادرات على رعاية الرضع والاطفال 

على اسس تربوية ونفسية وصحية في بيئة 

.آمنة لطفل المرأة العاملة وغير العاملة

حجز القاعة المطلوبة في التاريخ المحدد قبل . 4

بفترة كافية مع تجربة جميع الأجهزة فيها والتأكد 

مايكات + بروجكتر  )من عدم وجود أعطال فيها 

.(طالولات وكراسي كافية+ مكيفات + 

 يتيمة030
هي مبادرة لاقامة فطور : مبادرة إشراق-5

جماعي لليتيمات في شهر رمضان المبارك 

باإضافة لبعض الأنشطة الترفيهية المقدمة

تجهيز عقد المدربة. 5

.طلب الضيافة والتقنية. 6

مخرجات + تصوير القاعة بعد الترتيب . 7

(بعض الشرائح المميزة+ الورشة 

تجهيز استمارات تقييم الورشة لتوزيعها فبل . 8

انتهاء الورشة بنصف ساعة

تجهيز شهادات الحضور على الحاسب . 9

بتصميم لائق للفئة المستهدفة مع اضافة شعار 

الادارة في الشهادة واضافة التواقيع الالكترونية 

للمدير الادارة على جهة اليمين والمدير العام على 

الجهة اليسار

تجهيز ورقة بيانات الحضور مع التأكيد على . 10

الاسم كما في الشهادة

بناء منظومة 

مشاريع وبرامج 

هادفة ومميزة 

للمرأة والفتاة 

وفق اولويات 

الاحتياج وتنوع 

الرغبات

3

تحقيق إجمالي الايرادات المالية 

 ريال 675.000المتنوعة بمقدار 

م2019بنهاية عام 

ت
نا
 ب
يا
دن

ي 
اد

ن

تخفيض تكاليف مصاريف الجمعية من 

خلال توفيرالدعم العيني

انترنت- جوال - كمبيوتر 
- أخصائية التسويق 

أخصائية إدارية

إقامة فعاليات وأنشطة في الأيام العالمية 

التي تتوافق مع رؤية ورسالة وأهداف 

(داخلي وخارجي)الجمعية 

 فعاليات 4 أنشطة و8تفعيل 

م2019للأيام العالمية بنهاية عام 

31/12/19

جهاز - انترنت - جوال - كبيوتر 

- دفتر سند القبض - نقاط البيع 

اظرف

31/12/19

 مشاريع وبرامج 5تحقيق عدد 

ومبادرات متنوعة تستهدف 

م2019المرأة والفتاة بنهاية عام 

01/01/19

01/04/19

قسم التسويق

عدد الأنشطة . 1

والفعاليات المقامة

عدد المشاريع . 2

والمبادرات المقامة

 4 أنشطة و8

فعاليات
 أنشطة3

طوال العام

تحقيق 

الاستقرار المالي 

من خلال إيجاد 

مصادر مالية 

.ثابتة ومتنوعة

2

 

عدد الإيرادات 

المالية المتنوعة

زيادة إجمالي الايرادات المتنوعة 

م2019لعام  (39600 )بمقدار 

عدد الايرادات 

المالية المتنوعة

توطيد العلاقات مع المانحين الثابتين عن 

طريق إرسال خطابات الشكر و التقارير 

دعم الوزارة- الدورية 

تحقيق إجمالي الايرادات المالية 

 ريال 600.000الثابتة بمقدار 

م2019بنهاية عام 

0 ريال600.000

 

عدد الإيرادات 

المالية الثابتة

01/01/1931/12/19

هدايا- انترنت - جوال - كمبيوتر 
أخصائية تنمية 

الموارد
01/01/1931/12/19

أخصائية تنمية موارد

المورد المالي العائد من المنتج التسويقي 

للجمعية خلال العام
دفتر سند - انترنت-جوال- كمبيوتر

القبض
أخصائية التسويق  ريال40000
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انترنت- جوال - كمبيوتر 

أخصائية إدارية
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039600

0 ريال35.000

0



ظرف لوضع المبالغ+تجهيز دفتر السندات . 11

كتابة البيانات والإيميل الخاص بكل مستفيدة . 12

ورقياً من قبلها منذ تواجدها ودخولها القاعة

التوثيق والنشر على مواقع التواصل .  13

الاجتماعي

هدية للمدربة+ تقديم شهادة شكر . 14

توزيع شهادات الحضور للمستفيدات. 15

+ كتابة تقرير مختصر شامل مع الصور . 16

صور للمخرجات + قصاصات لآراء المستفيدات 

إن وجد ، لنشره في المواقع التي يمكن فيها النشر

كتابة تقرير كامل للإدارة. 17

تسجيل المبلغ الذي تم تحصيله من هذه . 18

الورشة في الكشف

توريد المبلغ للادارة المالية. 19

التسويق للخدمة. 1

تصميم بطاقة توضح الخدمة 

مسوقة في قنوات التواصل الاتماعية

جهاز حاسوبي

 اخصائية برنامج 

الاستشارات

أخصائية التسويق

م2019 / 1 / 1

م2019 / 4 / 1

م2019 / 7 / 1

م2019 / 10 / 1

م2019 / 1 / 31

م2019 / 4 / 31

م2019 / 7 / 31

م2019 / 10 / 31

جدول المهامتسليم المهام للموظفة المختصة. 2
 اخصائية برنامج 

الاستشارات
م2019 / 1 / 31م2019 / 1 / 1

استقبال الاتصالات. 3

هاتف

جهاز حاسوبي

جهاز مودم

البرنامج الحاسوبي الخاص بالمركز

 اخصائية برنامج 

الاستشارات
م2019 / 12 / 31م2019 / 1 / 1

.متابعة الموظفة و مقدمة خدمة الارشاد. 4
جدول المهام 

التقارير والإنجازات

مديرة مركز 

استشارات المرأة

م2019 / 2 / 1

م2019 / 4 / 1

م2019 / 6 / 1

م2019 / 8 / 1

م2019 / 10 / 1

م2019 / 12 / 1

م2019 / 2 / 28

م2019 / 4 / 31

م2019 / 6 / 30

م2019 / 8 / 31

م2019 / 10 / 31

م2019 / 12 / 31

.تقييم مخرجات العمل لفريق العمل. 5
استمارات التقييم

التقارير الشهرية

مديرة مركز 

استشارات المرأة

م2019 / 3 / 1

م2019 / 6 / 1

م2019 / 9 / 1

م2019 / 12 / 1

م2019 / 3 / 31

م2019 / 6 / 30

م2019 / 9 / 30

م2019 / 12 / 31

استمارات التقييم.تقييم المستفيدات للخدمة المقدمة. 6

مديرة مركز 

استشارات المرأة

أخصائية برنامج 

الاستشارات

م2019 / 12 / 31م2019 / 1 / 1

التسويق للخدمة- 1

تصميم بطاقة توضح الخدمة 

مسوقة في قنوات التواصل الاتماعية

جهاز حاسوبي

 اخصائية برنامج 

الاستشارات

أخصائية التسويق

م2019 / 1 / 1

م2019 / 4 / 1

م2019 / 7 / 1

م2019 / 10 / 1

م2019 / 1 / 31

م2019 / 4 / 31

م2019 / 7 / 31

م2019 / 10 / 31

جدول المهامتسليم المهام للموظفة المختصة- 2
 اخصائية برنامج 

الاستشارات
م2019 / 1 / 31م2019 / 1 / 1

استقبال الاتصالات وحجزالمواعيد- 3

هاتف

جهاز حاسوبي

جهاز مودم

البرنامج الحاسوبي الخاص 

بالاستشارات

الجدول الخاص بالمواعيد

 اخصائية برنامج 

الاستشارات
م2019 / 12 / 31م2019 / 1 / 1

.متابعة الموظفة و مقدمة خدمة الارشاد- 4
جدول المهام 

التقارير والإنجازات

مديرة مركز 

استشارات المرأة

م2019 / 2 / 1

م2019 / 4 / 1

م2019 / 6 / 1

م2019 / 8 / 1

م2019 / 10 / 1

م2019 / 12 / 1

م2019 / 2 / 28

م2019 / 4 / 31

م2019 / 6 / 30

م2019 / 8 / 31

م2019 / 10 / 31

م2019 / 12 / 31

.تقييم مخرجات العمل لفريق العمل- 5
استمارات التقييم

التقارير الشهرية

مديرة مركز 

استشارات المرأة

م2019 / 3 / 1

م2019 / 6 / 1

م2019 / 9 / 1

م2019 / 12 / 1

م2019 / 3 / 31

م2019 / 6 / 30

م2019 / 9 / 30

م2019 / 12 / 31

استمارات التقييم.تقييم المستفيدات للخدمة المقدمة- 6

مديرة مركز 

استشارات المرأة

أخصائية برنامج 

الاستشارات

م2019 / 12 / 31م2019 / 1 / 1

معرفة الأماكن المحتاجة للخدمة- 1
استقبال طلبات الجهات 

مسح للجهات المحتاجة

الأخصائية الإدارية 

للمركز

م2019 / 1 / 1

م2019 / 4 / 1

م2019 / 7 / 1

م2019 / 10 / 1

م2019 / 1 / 31

م2019 / 4 / 31

م2019 / 7 / 31

م2019 / 10 / 31

توثيق الطلبات كشراكة والرد عبر الإيميل - 2

وادخالها في النظام

خطابات رسمية من كلا الأطراف

جهاز حاسوبي

مودم

البرنامج الحاسوبي الخاص 

بالاستشارات

الأخصائية الإدارية 

للمركز

م2019 / 1 / 1

م2019 / 4 / 1

م2019 / 7 / 1

م2019 / 10 / 1

م2019 / 1 / 31

م2019 / 4 / 31

م2019 / 7 / 31

م2019 / 10 / 31

معرفة نوع الاستشارات المطلوبة والفئة - 3

المستهدفة والوقت والتاريخ

تحديد مقدمة خدمة الإرشاد المختصة 

للفئة المحددة

الأخصائية الإدارية 

للمركز

م2019 / 1 / 1

م2019 / 4 / 1

م2019 / 7 / 1

م2019 / 10 / 1

م2019 / 1 / 31

م2019 / 4 / 31

م2019 / 7 / 31

م2019 / 10 / 31

ادخال جميع المعلومات للمستفيدات في - 4

البرنامج الحاسوبي

جهاز حاسوبي

مودم

مكتب مهيأ

مقدمة خدمة الإرشاد 

وأخصائية برنامج 

الاستشارات

و الأخصائية 

الإدارية للمركز

م2019 / 2 / 1

م2019 / 5 / 1

م2019 / 8 / 1

م2019 / 11 / 1

م2019 / 2 / 28

م2019 / 5 / 31

م2019 / 8 / 31

م2019 / 11 / 30

ادخال البيانات  الصحيحة للحقول المعنية في -1

.البرنامج الحاسوبي

جهاز حاسوبي

جهاز مودم

البرنامج الحاسوبي الخاص 

بالاستشارات

أخصائية برنامج 

الاستشارات
م2019 / 12 / 31م2019 / 1 / 1

.المتابعة الدورية لمخرجات هذه الادخالات-2

جهاز حاسوبي

مودم

البرنامج الحاسوبي الخاص 

بالاستشارات

التقارير المعنية

مديرة مركز 

استشارات المرأة

م2019 / 3 / 1

م2019 / 6 / 1

م2019 / 9 / 1

م2019 / 12 / 1

م2019 / 3 / 31

م2019 / 6 / 30

م2019 / 9 / 30

م2019 / 12 / 31

اصدار الاحصائيات من خلال قائمة التقارير -3

.في البرنامج الحاسوبي

جهاز حاسوبي

مودم

البرنامج الحاسوبي الخاص 

بالاستشارات

التقارير المعنية

الأخصائية الإدارية 

للمركز
م2019 / 12 / 31م2019 / 12 / 1

بناء منظومة 

مشاريع وبرامج 

هادفة ومميزة 

للمرأة والفتاة 

وفق اولويات 

الاحتياج وتنوع 

الرغبات

3
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تقديم الخدمة 

 (460)لـعدد 

مستفيدة

عدد . 2

المستفيدات من 

الخدمات 

الإرشادية  بالمقابلة

- الفردي ) 

في  (الجماعي

مركز استشارات 

.المرأة

عدد . 3

المستفيدات من 

خدمة الإرشاد 

بالمقابلة 

- الفردي )

في  (الجماعي

مواقع مختلفة وفق 

.أولويات الاحتياج

اصدار احصائية توضح التالي 

محاور وتصنيف وتشخيص 

فئات الأعمار ، المشكلات 

الجنسيات ، الواردة للمركز 

الفئات التي تعبر ،الواردة للمركز 

عن شرائح المجتمع

نوع )إعداد  إحصائية سنوية  لـ 

، والأعمار، المشكلات

 (والجنسيات، والفئة المستهدفة

بمعدل ، من مستفيدات المركز

احصائيات بنهاية عام   (4)

. م2019

 (4)تقديم عدد 

احصائيات

 (1)تقديم عدد 

احصائية

برنامج الجلسات الإرشادية - 3

في مواقع مختلفة

برنامج الجلسات الإرشادية 

(المقابلة)

 (الجماعي- الفردي ) 

في مواقع مختلفة وفق أولويات 

الاحتياج

:جلسات إرشاد فردية 

عيادات لـ  (8)مواقع مختلفة لعدد 

مستفيدة (40)

 (38)عيادات لـ  (7)الحالي  عدد

مستفيدة

:جلسات إرشاد جماعية 

جلسات لـ  (6)في المدارس لعدد 

مستفيدة (420)

 (398)لـ  (5)الحالي لعدد 

مستفيدة

تقديم خدمة الإرشاد بالمقابلة 

في مواقع  (الجماعي- الفردي )

مختلفة وفق أولويات الاحتياج 

لتوفير الخدمة لأكبر عدد من 

 (460)المستفيدات بمعدل 

.م2019مستفيدة، بنهاية عام 

تقديم الخدمة 

 (433)لـعدد 

مستفيدة

عدد . 4

الاحصائيات من 

المشكلات، )حيث 

،الجنسيات،الأعمار

من  ( الفئات

مستفيدات مركز 

.استشارات المرأة

 برنامج الجلسات الإرشادية 

 (المقابلة)

في مركز  (الجماعي- الفردي )

الاستشارات 

:جلسات إرشاد فردية 

عيادة لـ  (100)في المركز لعدد 

 (244)مستفيدة الحالي  (300)

مستفيدة

:جلسات إرشاد جماعية 

جلسات لـ  (6)في المركز لعدد 

مستفيدة  (70)

 (50)جلسات لـ (4) الحالي 

مستفيدة

:مثال 

الانفعالات الداخلية وتدمير )

(الذات

(أنت وطريق السعادة)

برنامج الجلسات الإرشادية - 2

في مركز الاستشارات

تقديم خدمة الإرشاد بالمقابلة 

في مركز   (الجماعي- الفردي )

الاستشارات للمجالات التالية 

الاجتماعية – الأسرية – النفسية )

بكل سرية  (التربوية– 

وخصوصية، بمعدل 

مستفيدة، بنهاية عام   (370) 

.م2019

تقديم الخدمة 

 (370)لـعدد 

مستفيدة

31/12/19

جهاز - انترنت - جوال - كبيوتر 

- دفتر سند القبض - نقاط البيع 

اظرف

 مشاريع وبرامج 5تحقيق عدد 

ومبادرات متنوعة تستهدف 

م2019المرأة والفتاة بنهاية عام 

01/04/19

عدد . 1

المستفيدات من 

الخدمات 

الإرشادية الهاتفية 

في مركز 

.استشارات المرأة 

تقديم الخدمة 

 (877)لـعدد 

مستفيدة

تقديم الخدمة 

 (1000)لـعدد 

مستفيدة

تقديم خدمة الإرشاد الهاتفي 

في  (تليجرام- سكايب - هاتف )

مركز الاستشارات للمجالات 

– الأسرية – النفسية )التالية 

بكل  (التربوية– الاجتماعية 

سرية وخصوصية، بمعدل  

مستفيدة، بنهاية عام   (1000)

.م2019

عدد المشاريع . 2

والمبادرات المقامة

برنامج غير ربحي يعني بتقديم 

خدمة الارشاد الهاتفي للمرأة 

والفتاة في مختلف المجالات 

- الاجتماعية - الأسرية -النفسية )

بكل سرية   (التربوية

وخصوصية من قبل فريق نسائي 

مختص ذو خبرة و كفاءة عالية 

عن طريق العديد من وسائل 

- سكايب - الهاتفي )الاتصال 

وتبصيرها بأبعاد  (تليجرام

المشكلة وأسبابها واقتراح 

الأساليب العلمية لحلها ومن ثم 

الوصول بها الى أرقى مستوى 

.في إدارة ذاتها

برنامج الإرشاد الهاتفي الغير ربحي- 1

تقديم الخدمة 

 (294)لـعدد 

مستفيدة

اصدار احصائية توضح التالي - 4

(الفئات،الجنسيات،الأعمار،المشكلات  )

أخصائية إدارية

رة
خب

ة 
جن
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د 
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 ا
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ق 
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س
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صيانة الأجهزة الذكية014
- الميزانية - خطة المشروع  )رفع المشروع . 1

للإدارة واعتمادها (البطاقة التسويقية 
16/12/1920/12/19سارة الحياني/

الأليستريتور012
رفع نموذج طلب تصميم الإعلان من قبل . 2

اخصائية المشروع
16/12/1920/12/19سارة الحيانينموذج تصميم طلب الاعلان

16/12/1920/12/19الاخصائية الاعلامية/تصميم اعلان البرنامج ورفعه للإارة واعتماده. 3 افتر ايفكتس012

رسائل جوال )إتباع الخطة الإعلانية للبرنامج . 4

(وسائل التوصل الاجتماعي- 
16/12/1929/12/19خدمة العملاءنموذج متابعة ارسال الاعلان

عمل جدول بمتطلبات البرنامج لشرائها من . 5

.قبل أخصائية الدعم والمشتريات قبل بدء البرنامج
23/12/1927/12/19سارة الحيانينموذج طلب مشتريات البرنامج

قاعات ، حقيبة أو ملف  )الاستعداد والتجهيز . 6

.(، نماذج للتسجيل، استقبال المشاركات للتسجيل
نموذج تجهيز مواقع

اخصائية الدعم 

والمشتريات
30/12/1910/01/19

30/12/1910/01/19سارة الحيانينموذج متابعة تنفيذ برنامج.متابعة تنفيذ البرنامج ومطابقته للخطة. 7

الاجتماع الدوري بالمشرفات ومعرفة . 8

.متطلباتهم
30/12/1910/01/19سارة الحياني/

تصوير فعاليات البرنامج وتنزيلها على مواقع . 9

.التواصل الاجتماعي
30/12/1910/01/19الاخصائية الاعلاميةكاميرا

30/12/1910/01/19سارة الحيانينموذج استمارة تقييمتقييم البرنامج والمشرفات. 10

30/12/1910/01/19سارة الحيانينموذج استمارة تقييمتوزيع استبانات التقييم على المستفيدات. 11

30/12/1910/01/19مدير مكتب العملياتنموذج استمارة تقييمتقييم فريق العمل للبرنامج. 12

تجهيز ملف التوثيق يحتوي على خطوات . 13

العمل للبرنامج ورفعه للإدارة بعد نهاية البرنامج

نموذج - نموذج توثيق برنامج 

المادة العلمية- بيانات فريق العمل 
1/201917/01/19//13سارة الحياني

- الميزانية - خطة المشروع  )رفع المشروع . 1

للإدارة واعتمادها (البطاقة التسويقية 
2018-12-12/09/1814اخصائية المشروع/

رفع نموذج طلب تصميم الإعلان من قبل . 2

اخصائية المشروع
12/09/1812/09/18اخصائية المشروعنموذج تصميم طلب الاعلان

2018-12-12/09/1820الاخصائية الاعلامية/تصميم اعلان البرنامج ورفعه للإارة واعتماده. 3

- متعاونات )الاجتماع بفريق عمل البرنامج . 4

لتوزيع المهام (متطوعات
201801/02/19-12-30اخصائية المشروعضيافة- جهاز كمبيوتر- قاعة 

رسائل جوال )إتباع الخطة الإعلانية للبرنامج . 5

(وسائل التوصل الاجتماعي- 
201801/03/19-12-23خدمة العملاءنموذج متابعة ارسال الاعلان

عمل جدول بمتطلبات البرنامج لشرائها من . 6

.قبل أخصائية الدعم والمشتريات قبل بدء البرنامج
2018-12-201827-12-23اخصائية المشروعنموذج طلب مشتريات البرنامج

قاعات، حقيبة أو ملف،  )الاستعداد والتجهيز . 7

.(نماذج للتسجيل، استقبال المشاركات للتسجيل
نموذج تجهيز مواقع

اخصائية الدعم 

والمشتريات
30-12-201801/03/19

12019-01/03/193اخصائية المشروعنموذج متابعة تنفيذ برنامج.متابعة تنفيذ البرنامج ومطابقته للخطة. 8

تصوير فعاليات البرنامج وتنزيلها على مواقع . 9

.التواصل الاجتماعي
12019-120193-3الاخصائية الاعلاميةكاميرا

209-1-2094-1-4اخصائية المشروعنموذج استمارة تقييمتقييم البرنامج والمشرفات. 10

209-1-2093-1-3اخصائية المشروعنموذج استمارة تقييمتوزيع استبانات التقييم على المستفيدات. 11

201902/04/19-1-30مدير مكتب العملياتنموذج استمارة تقييمتقييم فريق العمل للبرنامج. 12

تجهيز ملف التوثيق يحتوي على خطوات . 13

العمل للبرنامج ورفعه للإدارة بعد نهاية البرنامج

نموذج - نموذج توثيق برنامج 

المادة العلمية- بيانات فريق العمل 
01/07/1901/10/19اخصائية المشروع

- الميزانية - خطة المشروع )رفع المشروع . 1

للإدارة واعتمادها (البطاقة التسويقية
02/01/1906/01/19نادية  الأحمري/

رفع نموذج طلب تصميم الإعلان من قبل . 2

اخصائية المشروع
02/01/1906/01/19نادية  الأحمرينموذج تصميم طلب الاعلان

02/01/1906/01/19منى الحربي/تصميم اعلان البرنامج ورفعه للإارة واعتماده. 3

- متعاونات )الاجتماع بفريق عمل البرنامج . 4

لتوزيع المهام (متطوعات
07/01/1910/01/19نادية  الأحمريضيافة- جهاز كمبيوتر- قاعة 

رسائل جوال )إتباع الخطة الإعلانية للبرنامج . 5

(وسائل التوصل الاجتماعي- 
07/01/1917/01/19خدمة العملاءنموذج متابعة ارسال الاعلان

عمل جدول بمتطلبات البرنامج لشرائها من . 6

.قبل أخصائية الدعم والمشتريات قبل بدء البرنامج
13/01/1917/01/19نادية  الأحمرينموذج طلب مشتريات البرنامج

قاعات ، حقيبة أو ملف  )الاستعداد والتجهيز . 7

.(، نماذج للتسجيل، استقبال المشاركات للتسجيل
نموذج تجهيز مواقع

اخصائية الدعم 

والمشتريات
13/01/1917/01/19

13/01/1913/02/19نادية  الأحمرينموذج متابعة تنفيذ برنامج.متابعة تنفيذ البرنامج ومطابقته للخطة. 8

تصوير فعاليات البرنامج وتنزيلها على مواقع . 9

.التواصل الاجتماعي
13/01/1913/02/19منى الحربيكاميرا

10/02/1913/02/19نادية  الأحمرينموذج استمارة تقييمتقييم البرنامج والمشرفات. 10

10/02/1913/02/19نادية  الأحمرينموذج استمارة تقييمتوزيع استبانات التقييم على المستفيدات. 11

10/02/1913/02/19دلال الزايدينموذج استمارة تقييمتقييم فريق العمل للبرنامج. 12

تجهيز ملف التوثيق يحتوي على خطوات . 13

العمل للبرنامج ورفعه للإدارة بعد نهاية البرنامج

نموذج - نموذج توثيق برنامج 

المادة العلمية- بيانات فريق العمل 
17/02/1920/02/19نادية  الأحمري

- الميزانية - خطة المشروع )رفع المشروع . 1

للإدارة واعتمادها (البطاقة التسويقية
01/01/1903/01/19مها الشريف/

رفع نموذج طلب تصميم الإعلان من قبل . 2

اخصائية المشروع
01/01/1903/01/19مها الشريفنموذج تصميم طلب الاعلان

01/01/1903/01/19منى الحربي/تصميم اعلان البرنامج ورفعه للإارة واعتماده. 3

- متعاونات )الاجتماع بفريق عمل البرنامج . 4

لتوزيع المهام (متطوعات
01/01/1903/01/19مها الشريفضيافة- جهاز كمبيوتر- قاعة 

رسائل جوال )إتباع الخطة الإعلانية للبرنامج . 5

(وسائل التوصل الاجتماعي- 
06/01/1922/01/19خدمة العملاءنموذج متابعة ارسال الاعلان

عمل جدول بمتطلبات البرنامج لشرائها من . 6

.قبل أخصائية الدعم والمشتريات قبل بدء البرنامج
20/01/1922/01/19مها الشريفنموذج طلب مشتريات البرنامج

قاعات، حقيبة أو ملف،  )الاستعداد والتجهيز . 7

.(نماذج للتسجيل، استقبال المشاركات للتسجيل
20/01/1922/01/19مها الشريفنموذج تجهيز مواقع

22/01/1803/04/18مها الشريفنموذج متابعة تنفيذ برنامج.متابعة تنفيذ البرنامج ومطابقته للخطة. 8

الاجتماع الدوري بالمشرفات ومعرفة . 9

.متطلباتهم
22/01/1803/03/19مها الشريف/

تصوير فعاليات البرنامج وتنزيلها على . 10

.مواقع التواصل الاجتماعي
22/01/1803/03/19منى الحربيكاميرا

01/03/1903/04/19مها الشريفنموذج استمارة تقييمتقييم البرنامج والمشرفات. 11

01/03/1903/04/19دلال الزايدينموذج استمارة تقييمتوزيع استبانات التقييم على المستفيدات. 12

تجهيز ملف التوثيق يحتوي على خطوات . 13

العمل للبرنامج ورفعه للإدارة بعد نهاية البرنامج

نموذج - نموذج توثيق برنامج 

المادة العلمية- بيانات فريق العمل 
07/04/1911/04/19مها الشريف

جيران2830
- الميزانية - رفع المشروع خطة المشروع . 1

للإدارة واعتمادها (البطاقة التسويقية
2018-12-201827-12-23اخصائية المشروع/

برنامج فصلي ابتدائي59100
رفع نموذج طلب تصميم الإعلان من قبل . 2

اخصائية المشروع
2018-12-201827-12-23اخصائية المشروعنموذج تصميم طلب الاعلان

201801/03/19-12-23الاخصائية الاعلامية/تصميم اعلان البرنامج ورفعه للإارة واعتماده. 3

- متعاونات )الاجتماع بفريق عمل البرنامج . 4

لتوزيع المهام (متطوعات
01/06/1901/10/19اخصائية المشروعضيافة- جهاز كمبيوتر- قاعة 

رسائل جوال )إتباع الخطة الإعلانية للبرنامج . 5

(وسائل التوصل الاجتماعي- 
2019-1-01/06/1924خدمة العملاءنموذج متابعة ارسال الاعلان

عمل جدول بمتطلبات البرنامج لشرائها من . 6

.قبل أخصائية الدعم والمشتريات قبل بدء البرنامج
2019-1-201913-1-13اخصائية المشروعنموذج طلب مشتريات البرنامج

قاعات، حقيبة أو ملف، )الاستعداد والتجهيز . 7

.(نماذج للتسجيل، استقبال المشاركات للتسجيل
نموذج تجهيز مواقع

اخصائية الدعم 

والمشتريات
30-12-201801/03/19

بناء منظومة 

مشاريع وبرامج 

هادفة ومميزة 

للمرأة والفتاة 

وفق اولويات 

الاحتياج وتنوع 

الرغبات

3

نسبة البرامج التي 

حققت معايير 

التكامل

ت
نا
 ب
يا
دن

ي 
اد

ن

رفع نسبة البرامج التي حققت 

لعام  %  90معايير التكامل إلى 

م2019

19

تغذية/ برنامج كراتيه  40 0

80

1عالم المرح 
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2019-3-201928-1-24اخصائية المشروعنموذج متابعة تنفيذ برنامج.متابعة تنفيذ البرنامج ومطابقته للخطة. 8

تصوير فعاليات البرنامج وتنزيلها على مواقع . 9

.التواصل الاجتماعي
2019-3-201928-1-24الاخصائية الاعلاميةكاميرا

201904/04/19-3-31اخصائية المشروعنموذج استمارة تقييمتقييم البرنامج والمشرفات. 10

2019-3-201921-3-14اخصائية المشروعنموذج استمارة تقييمتوزيع استبانات التقييم على المستفيدات. 11

201904/04/19-3-31مدير مكتب العملياتنموذج استمارة تقييمتقييم فريق العمل للبرنامج. 12

تجهيز ملف التوثيق يحتوي على خطوات . 13

العمل للبرنامج ورفعه للإدارة بعد نهاية البرنامج

نموذج - نموذج توثيق برنامج 

المادة العلمية- بيانات فريق العمل 
201904/04/19-3-31اخصائية المشروع

- الميزانية - خطة المشروع )رفع المشروع . 1

للإدارة واعتمادها (البطاقة التسويقية
201801/03/19-12-30اخصائية المشروع/

رفع نموذج طلب تصميم الإعلان من قبل . 2

اخصائية المشروع
201801/03/19-12-30اخصائية المشروعنموذج تصميم طلب الاعلان

201801/10/19-12-30الاخصائية الاعلامية/تصميم اعلان البرنامج ورفعه للإارة واعتماده. 3

- متعاونات )الاجتماع بفريق عمل البرنامج . 4

لتوزيع المهام (متطوعات
01/06/1901/10/19اخصائية المشروعضيافة- جهاز كمبيوتر- قاعة 

رسائل جوال )إتباع الخطة الإعلانية للبرنامج . 5

(وسائل التوصل الاجتماعي- 
2019-1-201931-1-13خدمة العملاءنموذج متابعة ارسال الاعلان

عمل جدول بمتطلبات البرنامج لشرائها من . 6

.قبل أخصائية الدعم والمشتريات قبل بدء البرنامج
01/06/1901/10/19اخصائية المشروعنموذج طلب مشتريات البرنامج

قاعات، حقيبة أو ملف، )الاستعداد والتجهيز . 7

.(نماذج للتسجيل، استقبال المشاركات للتسجيل
نموذج تجهيز مواقع

اخصائية الدعم 

والمشتريات
13-1-201917-1-2019

201904/11/19-1-20اخصائية المشروعنموذج متابعة تنفيذ برنامج.متابعة تنفيذ البرنامج ومطابقته للخطة. 8

تصوير فعاليات البرنامج وتنزيلها على مواقع . 9

.التواصل الاجتماعي
201904/11/19-1-20الاخصائية الاعلاميةكاميرا

2019-4-201918-4-14اخصائية المشروعنموذج استمارة تقييمتقييم البرنامج والمشرفات. 10

201904/11/19-1-20اخصائية المشروعنموذج استمارة تقييمتوزيع استبانات التقييم على المستفيدات. 11

2019-4-201918-4-14مدير مكتب العملياتنموذج استمارة تقييمتقييم فريق العمل للبرنامج. 12

تجهيز ملف التوثيق يحتوي على خطوات . 13

العمل للبرنامج ورفعه للإدارة بعد نهاية البرنامج

نموذج - نموذج توثيق برنامج 

المادة العلمية- بيانات فريق العمل 
2019-4-201918-4-14اخصائية المشروع

- الميزانية - خطة المشروع )رفع المشروع . 1

للإدارة واعتمادها (البطاقة التسويقية
13/01/1917/01/19سارة الحياني/

رفع نموذج طلب تصميم الإعلان من قبل . 2

اخصائية المشروع
13/01/1917/01/19سارة الحيانينموذج تصميم طلب الاعلان

13/01/1917/01/19الاخصائية الاعلامية/تصميم اعلان البرنامج ورفعه للإارة واعتماده. 3

- متعاونات )الاجتماع بفريق عمل البرنامج . 4

لتوزيع المهام (متطوعات
20/01/1924/01/19سارة الحيانيضيافة- جهاز كمبيوتر- قاعة 

رسائل جوال )إتباع الخطة الإعلانية للبرنامج . 5

(وسائل التوصل الاجتماعي- 
20/01/1931/01/19خدمة العملاءنموذج متابعة ارسال الاعلان

عمل جدول بمتطلبات البرنامج لشرائها من . 6

.قبل أخصائية الدعم والمشتريات قبل بدء البرنامج
27/01/1928/03/19سارة الحيانينموذج طلب مشتريات البرنامج

قاعات، حقيبة أو ملف، )الاستعداد والتجهيز . 7

.(نماذج للتسجيل، استقبال المشاركات للتسجيل
نموذج تجهيز مواقع

اخصائية الدعم 

والمشتريات
31/01/1904/04/19

31/01/1904/04/19سارة الحيانينموذج متابعة تنفيذ برنامج.متابعة تنفيذ البرنامج ومطابقته للخطة. 8

تصوير فعاليات البرنامج وتنزيلها على مواقع . 9

.التواصل الاجتماعي
31/01/1904/04/19الاخصائية الاعلاميةكاميرا

24/03/1904/04/19سارة الحيانينموذج استمارة تقييمتقييم البرنامج والمشرفات. 10

28/03/1904/04/19سارة الحيانينموذج استمارة تقييمتوزيع استبانات التقييم على المستفيدات. 11

28/03/1904/04/19مدير مكتب العملياتنموذج استمارة تقييمتقييم فريق العمل للبرنامج. 12

تجهيز ملف التوثيق يحتوي على خطوات . 13

العمل للبرنامج ورفعه للإدارة بعد نهاية البرنامج

نموذج - نموذج توثيق برنامج 

المادة العلمية- بيانات فريق العمل 
07/04/1911/04/19سارة الحياني

- الميزانية - خطة المشروع )رفع المشروع . 1

للإدارة واعتمادها (البطاقة التسويقية
06/01/1910/01/18اخصائية المشروع/

رفع نموذج طلب تصميم الإعلان من قبل . 2

اخصائية المشروع
06/01/1810/01/18اخصائية المشروعنموذج تصميم طلب الاعلان

13/01/1924/01/19الاخصائية الاعلامية/تصميم اعلان البرنامج ورفعه للإارة واعتماده. 3

- متعاونات )الاجتماع بفريق عمل البرنامج . 4

لتوزيع المهام (متطوعات
20/01/1924/01/19اخصائية المشروعضيافة- جهاز كمبيوتر- قاعة 

رسائل جوال )إتباع الخطة الإعلانية للبرنامج . 5

(وسائل التوصل الاجتماعي- 
20/01/1931/01/19خدمة العملاءنموذج متابعة ارسال الاعلان

عمل جدول بمتطلبات البرنامج لشرائها من . 6

.قبل أخصائية الدعم والمشتريات قبل بدء البرنامج
27/01/1931/01/19اخصائية المشروعنموذج طلب مشتريات البرنامج

قاعات، حقيبة أو ملف، )الاستعداد والتجهيز . 7

.(نماذج للتسجيل، استقبال المشاركات للتسجيل
نموذج تجهيز مواقع

اخصائية الدعم 

والمشتريات
27/01/1931/01/19

03/02/1911/03/19اخصائية المشروعنموذج متابعة تنفيذ برنامج.متابعة تنفيذ البرنامج ومطابقته للخطة. 8

الاجتماع الدوري بالمشرفات ومعرفة . 9

.متطلباتهم
03/02/1911/03/19اخصائية المشروع/

تصوير فعاليات البرنامج وتنزيلها على . 10

.مواقع التواصل الاجتماعي
03/02/1911/03/19الاخصائية الاعلاميةكاميرا

11/03/1911/03/19اخصائية المشروعنموذج استمارة تقييمتقييم البرنامج والمشرفات. 11

10/03/1911/03/19اخصائية المشروعنموذج استمارة تقييمتوزيع استبانات التقييم على المستفيدات. 12

12/03/1912/03/19مدير مكتب العملياتنموذج استمارة تقييمتقييم فريق العمل للبرنامج. 13

تجهيز ملف التوثيق يحتوي على خطوات . 14

العمل للبرنامج ورفعه للإدارة بعد نهاية البرنامج

نموذج - نموذج توثيق برنامج 

المادة العلمية- بيانات فريق العمل 
12/03/1918/03/19اخصائية المشروع

- الميزانية -خطة المشروع )رفع المشروع . 1

للإدارة واعتمادها (البطاقة التسويقية
01/01/1910/01/19سارة الحياني/

رفع نموذج طلب تصميم الإعلان من قبل . 2

اخصائية المشروع
02/01/1911/01/19سارة الحيانينموذج تصميم طلب الاعلان

03/01/1912/01/19منى الحربي/تصميم اعلان البرنامج ورفعه للإارة واعتماده. 3

- متعاونات )الاجتماع بفريق عمل البرنامج . 4

لتوزيع المهام (متطوعات
13/01/1917/01/19سارة الحيانيضيافة- جهاز كمبيوتر- قاعة 

رسائل جوال )إتباع الخطة الإعلانية للبرنامج . 5

(وسائل التوصل الاجتماعي- 
13/01/2006/02/19خدمة العملاءنموذج متابعة ارسال الاعلان

عمل جدول بمتطلبات البرنامج لشرائها من . 6

.قبل أخصائية الدعم والمشتريات قبل بدء البرنامج
27/01/1931/01/19سارة الحيانينموذج طلب مشتريات البرنامج

قاعات، حقيبة أو ملف، )الاستعداد والتجهيز . 7

.(نماذج للتسجيل، استقبال المشاركات للتسجيل
نموذج تجهيز مواقع

اخصائية الدعم 

والمشتريات
03/02/1909/02/19

04/02/1910/02/19سارة الحيانينموذج متابعة تنفيذ برنامج.متابعة تنفيذ البرنامج ومطابقته للخطة. 8

تصوير فعاليات البرنامج وتنزيلها على مواقع . 9

.التواصل الاجتماعي
05/02/1911/02/19منى الحربيكاميرا

06/02/1912/02/19سارة الحيانينموذج استمارة تقييمتقييم البرنامج والمشرفات. 10

07/02/1913/02/19سارة الحيانينموذج استمارة تقييمتوزيع استبانات التقييم على المستفيدات. 11

08/02/1914/02/19دلال الزايدينموذج استمارة تقييمتقييم فريق العمل للبرنامج. 12

تجهيز ملف التوثيق يحتوي على خطوات . 13

العمل للبرنامج ورفعه للإدارة بعد نهاية البرنامج

نموذج - نموذج توثيق برنامج 

المادة العلمية- بيانات فريق العمل 
10/02/1914/02/19سارة الحياني

بناء منظومة 

مشاريع وبرامج 
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- الميزانية - خطة المشروع )رفع المشروع . 1

للإدارة واعتمادها (البطاقة التسويقية
2019-1-201924-1-20اخصائية المشروع/

رفع نموذج طلب تصميم الإعلان من قبل . 2

اخصائية المشروع
2019-1-201924-1-20اخصائية المشروعنموذج تصميم طلب الاعلان

2019-1-201924-1-20الاخصائية الاعلامية/تصميم اعلان البرنامج ورفعه للإارة واعتماده. 3

رسائل جوال )إتباع الخطة الإعلانية للبرنامج . 4

(وسائل التوصل الاجتماعي- 
201902/10/19-1-27خدمة العملاءنموذج متابعة ارسال الاعلان

عمل جدول بمتطلبات البرنامج لشرائها من . 5

.قبل أخصائية الدعم والمشتريات قبل بدء البرنامج
02/03/1902/07/19اخصائية المشروعنموذج طلب مشتريات البرنامج

قاعات، حقيبة أو ملف، )الاستعداد والتجهيز . 6

.(نماذج للتسجيل، استقبال المشاركات للتسجيل
نموذج تجهيز مواقع

اخصائية الدعم 

والمشتريات
27-1-201902/10/19

02/10/1902/11/19اخصائية المشروعنموذج متابعة تنفيذ برنامج.متابعة تنفيذ البرنامج ومطابقته للخطة. 7

تصوير فعاليات البرنامج وتنزيلها على مواقع . 8

.التواصل الاجتماعي
02/10/1902/11/19الاخصائية الاعلاميةكاميرا

02/10/1902/11/19اخصائية المشروعنموذج استمارة تقييمتوزيع استبانات التقييم على المستفيدات. 9

2019-2-02/12/1914مدير مكتب العملياتنموذج استمارة تقييمتقييم فريق العمل للبرنامج. 10

- الميزانية - خطة المشروع )رفع المشروع . 1

للإدارة واعتمادها (البطاقة التسويقية
2019-1-201917-1-13اخصائية المشروع/

رفع نموذج طلب تصميم الإعلان من قبل . 2

اخصائية المشروع
2019-1-201917-1-13اخصائية المشروعنموذج تصميم طلب الاعلان

2019-1-201924-1-13الاخصائية الاعلامية/تصميم اعلان البرنامج ورفعه للإارة واعتماده. 3

- متعاونات )الاجتماع بفريق عمل البرنامج . 4

لتوزيع المهام (متطوعات
02/03/1902/07/19اخصائية المشروعضيافة- جهاز كمبيوتر- قاعة 

رسائل جوال )إتباع الخطة الإعلانية للبرنامج . 5

(وسائل التوصل الاجتماعي- 
201902/07/19-2-27خدمة العملاءنموذج متابعة ارسال الاعلان

عمل جدول بمتطلبات البرنامج لشرائها من . 6

.قبل أخصائية الدعم والمشتريات قبل بدء البرنامج
02/03/1902/07/19اخصائية المشروعنموذج طلب مشتريات البرنامج

قاعات، حقيبة أو ملف، )الاستعداد والتجهيز . 7

.(نماذج للتسجيل، استقبال المشاركات للتسجيل
نموذج تجهيز مواقع

اخصائية الدعم 

والمشتريات
02/03/1902/07/19

2019-2-02/10/1926اخصائية المشروعنموذج متابعة تنفيذ برنامج.متابعة تنفيذ البرنامج ومطابقته للخطة. 8

تصوير فعاليات البرنامج وتنزيلها على مواقع . 9

.التواصل الاجتماعي
2019-2-02/10/1926الاخصائية الاعلاميةكاميرا

02/03/1902/07/19اخصائية المشروعنموذج استمارة تقييمتقييم البرنامج والمشرفات. 10

2019-1-1201926-24اخصائية المشروعنموذج استمارة تقييمتوزيع استبانات التقييم على المستفيدات. 11

02/03/1902/07/19مدير مكتب العملياتنموذج استمارة تقييمتقييم فريق العمل للبرنامج. 12

تجهيز ملف التوثيق يحتوي على خطوات . 13

العمل للبرنامج ورفعه للإدارة بعد نهاية البرنامج

نموذج - نموذج توثيق برنامج 

المادة العلمية- بيانات فريق العمل 
02/03/1902/07/19اخصائية المشروع

- الميزانية - خطة المشروع )رفع المشروع . 1

للإدارة واعتمادها (البطاقة التسويقية
2019-1-201917-1-13اخصائية المشروع/

رفع نموذج طلب تصميم الإعلان من قبل . 2

اخصائية المشروع
2019-1-201913-1-13اخصائية المشروعنموذج تصميم طلب الاعلان

2019-1-201924-1-14الاخصائية الاعلامية/تصميم اعلان البرنامج ورفعه للإارة واعتماده. 3

- متعاونات )الاجتماع بفريق عمل البرنامج . 4

لتوزيع المهام (متطوعات
02/03/1902/03/19اخصائية المشروعضيافة- جهاز كمبيوتر- قاعة 

رسائل جوال )إتباع الخطة الإعلانية للبرنامج . 5

(وسائل التوصل الاجتماعي- 
201902/10/19-1-27خدمة العملاءنموذج متابعة ارسال الاعلان

عمل جدول بمتطلبات البرنامج لشرائها من . 6

.قبل أخصائية الدعم والمشتريات قبل بدء البرنامج
02/03/1902/07/19اخصائية المشروعنموذج طلب مشتريات البرنامج

قاعات، حقيبة أو ملف، )الاستعداد والتجهيز . 7

.(نماذج للتسجيل، استقبال المشاركات للتسجيل
نموذج تجهيز مواقع

اخصائية الدعم 

والمشتريات
02/03/1902/07/19

2019-3-02/11/1925اخصائية المشروعنموذج متابعة تنفيذ برنامج.متابعة تنفيذ البرنامج ومطابقته للخطة. 8

تصوير فعاليات البرنامج وتنزيلها على مواقع . 9

.التواصل الاجتماعي
2019-3-02/11/1925الاخصائية الاعلاميةكاميرا

2019-3-201928-3-26اخصائية المشروعنموذج استمارة تقييمتقييم البرنامج والمشرفات. 10

2019-3-201918-3-18اخصائية المشروعنموذج استمارة تقييمتوزيع استبانات التقييم على المستفيدات. 11

2019-3-201928-3-26مدير مكتب العملياتنموذج استمارة تقييمتقييم فريق العمل للبرنامج. 12

تجهيز ملف التوثيق يحتوي على خطوات . 13

العمل للبرنامج ورفعه للإدارة بعد نهاية البرنامج

نموذج - نموذج توثيق برنامج 

المادة العلمية- بيانات فريق العمل 
201904/04/19-3-31اخصائية المشروع

- الميزانية - خطة المشروع )رفع المشروع . 1

للإدارة واعتمادها (البطاقة التسويقية
17/02/1921/02/19سارة الحياني/

رفع نموذج طلب تصميم الإعلان من قبل . 2

اخصائية المشروع
17/02/1921/02/19سارة الحيانينموذج تصميم طلب الاعلان

17/02/1921/02/19منى الحربي/تصميم اعلان البرنامج ورفعه للإارة واعتماده. 3

- متعاونات )الاجتماع بفريق عمل البرنامج . 4

لتوزيع المهام (متطوعات
24/02/1928/02/19سارة الحيانيضيافة- جهاز كمبيوتر- قاعة 

رسائل جوال )إتباع الخطة الإعلانية للبرنامج . 5

(وسائل التوصل الاجتماعي- 
نموذج متابعة ارسال الاعلان

خدمة /منى الحربي 

العملاء
24/02/1909/03/19

عمل جدول بمتطلبات البرنامج لشرائها من . 6

.قبل أخصائية الدعم والمشتريات قبل بدء البرنامج
03/03/1909/03/19سارة الحيانينموذج طلب مشتريات البرنامج

قاعات، حقيبة أو ملف، )الاستعداد والتجهيز . 7

.(نماذج للتسجيل، استقبال المشاركات للتسجيل
نموذج تجهيز مواقع

اخصائية الدعم 

والمشتريات
03/03/1909/03/19

03/03/1909/03/19سارة الحيانينموذج متابعة تنفيذ برنامج.متابعة تنفيذ البرنامج ومطابقته للخطة. 8

تصوير فعاليات البرنامج وتنزيلها على مواقع . 9

.التواصل الاجتماعي
03/03/1909/03/19منى الحربيكاميرا

03/03/1909/03/19سارة الحيانينموذج استمارة تقييمتقييم البرنامج والمشرفات. 10

03/03/1909/03/19سارة الحيانينموذج استمارة تقييمتوزيع استبانات التقييم على المستفيدات. 11

03/03/1909/03/19مدير مكتب العملياتنموذج استمارة تقييمتقييم فريق العمل للبرنامج. 12

تجهيز ملف التوثيق يحتوي على خطوات . 13

العمل للبرنامج ورفعه للإدارة بعد نهاية البرنامج

نموذج - نموذج توثيق برنامج 

المادة العلمية- بيانات فريق العمل 
10/03/1914/03/19سارة الحياني

- الميزانية - خطة المشروع )رفع المشروع . 1

للإدارة واعتمادها (البطاقة التسويقية
24/02/1928/02/19اخصائية المشروع/

رفع نموذج طلب تصميم الإعلان من قبل . 2

اخصائية المشروع
24/02/1928/02/19اخصائية المشروعنموذج تصميم طلب الاعلان

24/02/1928/02/19الاخصائية الاعلامية/تصميم اعلان البرنامج ورفعه للإارة واعتماده. 3

- متعاونات )الاجتماع بفريق عمل البرنامج . 4

لتوزيع المهام (متطوعات
03/03/1914/03/19اخصائية المشروعضيافة- جهاز كمبيوتر- قاعة 

رسائل جوال )إتباع الخطة الإعلانية للبرنامج . 5

(وسائل التوصل الاجتماعي- 
03/03/1914/03/19خدمة العملاءنموذج متابعة ارسال الاعلان

عمل جدول بمتطلبات البرنامج لشرائها من . 6

.قبل أخصائية الدعم والمشتريات قبل بدء البرنامج
10/03/1914/03/19اخصائية المشروعنموذج طلب مشتريات البرنامج

قاعات، حقيبة أو ملف، )الاستعداد والتجهيز . 7

.(نماذج للتسجيل، استقبال المشاركات للتسجيل
نموذج تجهيز مواقع

اخصائية الدعم 

والمشتريات
10/03/1914/03/19

20/03/1921/03/19اخصائية المشروعنموذج متابعة تنفيذ برنامج.متابعة تنفيذ البرنامج ومطابقته للخطة. 8

الاجتماع الدوري بالمشرفات ومعرفة . 9

.متطلباتهم
20/03/1921/03/19اخصائية المشروع/

تصوير فعاليات البرنامج وتنزيلها على . 10

.مواقع التواصل الاجتماعي
20/03/1921/03/19الاخصائية الاعلاميةكاميرا

بناء منظومة 

مشاريع وبرامج 

هادفة ومميزة 

للمرأة والفتاة 

وفق اولويات 

الاحتياج وتنوع 

الرغبات

3

نسبة البرامج التي 

حققت معايير 

التكامل

ت
نا
 ب
يا
دن

ي 
اد

ن

رفع نسبة البرامج التي حققت 

لعام  %  90معايير التكامل إلى 

م2019

رغوه 12 0

45 0

20 حكاية كتاب

(2المعسكر ) 1 أس 6

0

70 0

(ذات وطموح  )كيان 

القدرات 24 0



21/03/1921/03/19اخصائية المشروعنموذج استمارة تقييمتقييم البرنامج والمشرفات. 11

20/03/1921/03/19اخصائية المشروعنموذج استمارة تقييمتوزيع استبانات التقييم على المستفيدات. 12

21/03/1921/03/19مدير مكتب العملياتنموذج استمارة تقييمتقييم فريق العمل للبرنامج. 13

تجهيز ملف التوثيق يحتوي على خطوات . 14

العمل للبرنامج ورفعه للإدارة بعد نهاية البرنامج

نموذج - نموذج توثيق برنامج 

المادة العلمية- بيانات فريق العمل 
24/03/1928/03/19اخصائية المشروع

- الميزانية - خطة المشروع )رفع المشروع . 1

للإدارة واعتمادها (البطاقة التسويقية
24/02/1928/02/19اخصائية المشروع/

رفع نموذج طلب تصميم الإعلان من قبل . 2

اخصائية المشروع
24/02/1928/02/19اخصائية المشروعنموذج تصميم طلب الاعلان

24/02/1928/02/19الاخصائية الاعلامية/تصميم اعلان البرنامج ورفعه للإارة واعتماده. 3

- متعاونات )الاجتماع بفريق عمل البرنامج . 4

لتوزيع المهام (متطوعات
03/03/1914/03/19اخصائية المشروعضيافة- جهاز كمبيوتر- قاعة 

رسائل جوال )إتباع الخطة الإعلانية للبرنامج . 5

(وسائل التوصل الاجتماعي- 
03/03/1914/03/19خدمة العملاءنموذج متابعة ارسال الاعلان

عمل جدول بمتطلبات البرنامج لشرائها من . 6

.قبل أخصائية الدعم والمشتريات قبل بدء البرنامج
10/03/1914/03/19اخصائية المشروعنموذج طلب مشتريات البرنامج

قاعات، حقيبة أو ملف،  )الاستعداد والتجهيز . 7

.(نماذج للتسجيل، استقبال المشاركات للتسجيل
نموذج تجهيز مواقع

اخصائية الدعم 

والمشتريات
10/03/1914/03/19

23/03/1923/03/19اخصائية المشروعنموذج متابعة تنفيذ برنامج.متابعة تنفيذ البرنامج ومطابقته للخطة. 8

الاجتماع الدوري بالمشرفات ومعرفة . 9

.متطلباتهم
23/03/1923/03/19اخصائية المشروع/

تصوير فعاليات البرنامج وتنزيلها على . 10

.مواقع التواصل الاجتماعي
23/03/1923/03/19الاخصائية الاعلاميةكاميرا

23/03/1923/03/19اخصائية المشروعنموذج استمارة تقييمتقييم البرنامج والمشرفات. 11

23/03/1923/03/19اخصائية المشروعنموذج استمارة تقييمتوزيع استبانات التقييم على المستفيدات. 12

23/03/1923/03/19مدير مكتب العملياتنموذج استمارة تقييمتقييم فريق العمل للبرنامج. 13

تجهيز ملف التوثيق يحتوي على خطوات . 14

العمل للبرنامج ورفعه للإدارة بعد نهاية البرنامج

نموذج - نموذج توثيق برنامج 

المادة العلمية- بيانات فريق العمل 
24/03/1928/03/19اخصائية المشروع

- الميزانية - خطة المشروع )رفع المشروع . 1

للإدارة واعتمادها (البطاقة التسويقية
2019-2-201928-2-24اخصائية المشروع/

رفع نموذج طلب تصميم الإعلان من قبل . 2

اخصائية المشروع
2020-2-201924-2-24اخصائية المشروعنموذج تصميم طلب الاعلان

201903/07/19-2-24الاخصائية الاعلامية/تصميم اعلان البرنامج ورفعه للإارة واعتماده. 3

- متعاونات )الاجتماع بفريق عمل البرنامج . 4

لتوزيع المهام (متطوعات
2019-3-201921-3-17اخصائية المشروعضيافة- جهاز كمبيوتر- قاعة 

رسائل جوال )إتباع الخطة الإعلانية للبرنامج . 5

(وسائل التوصل الاجتماعي- 
2019-3-03/10/1927خدمة العملاءنموذج متابعة ارسال الاعلان

عمل جدول بمتطلبات البرنامج لشرائها من . 6

.قبل أخصائية الدعم والمشتريات قبل بدء البرنامج
2019-3-201921-3-17اخصائية المشروعنموذج طلب مشتريات البرنامج

قاعات، حقيبة أو ملف، )الاستعداد والتجهيز . 7

.(نماذج للتسجيل، استقبال المشاركات للتسجيل
نموذج تجهيز مواقع

اخصائية الدعم 

والمشتريات
17-3-201921-3-2019

2019-3-201928-3-27اخصائية المشروعنموذج متابعة تنفيذ برنامج.متابعة تنفيذ البرنامج ومطابقته للخطة. 8

تصوير فعاليات البرنامج وتنزيلها على مواقع . 9

.التواصل الاجتماعي
2019-3-201928-3-27الاخصائية الاعلاميةكاميرا

2019-3-201931-3-31اخصائية المشروعنموذج استمارة تقييمتقييم البرنامج والمشرفات. 10

2019-3-201928-3-27اخصائية المشروعنموذج استمارة تقييمتوزيع استبانات التقييم على المستفيدات. 11

2019-3-201931-3-31مدير مكتب العملياتنموذج استمارة تقييمتقييم فريق العمل للبرنامج. 12

تجهيز ملف التوثيق يحتوي على خطوات . 13

العمل للبرنامج ورفعه للإدارة بعد نهاية البرنامج

نموذج - نموذج توثيق برنامج 

المادة العلمية- بيانات فريق العمل 
201904/04/19-3-31اخصائية المشروع

- الميزانية - خطة المشروع )رفع المشروع . 1

للإدارة واعتمادها (البطاقة التسويقية
019-3-03/04/197اخصائية المشروع/

رفع نموذج طلب تصميم الإعلان من قبل . 2

اخصائية المشروع
03/04/1903/04/19اخصائية المشروعنموذج تصميم طلب الاعلان

2019-3-03/11/1921الاخصائية الاعلامية/تصميم اعلان البرنامج ورفعه للإارة واعتماده. 3

- متعاونات )الاجتماع بفريق عمل البرنامج . 4

لتوزيع المهام (متطوعات
2019-3-201928-3-25اخصائية المشروعضيافة- جهاز كمبيوتر- قاعة 

رسائل جوال )إتباع الخطة الإعلانية للبرنامج . 5

(وسائل التوصل الاجتماعي- 
201904/04/19-3-25خدمة العملاءنموذج متابعة ارسال الاعلان

عمل جدول بمتطلبات البرنامج لشرائها من . 6

.قبل أخصائية الدعم والمشتريات قبل بدء البرنامج
2019-3-201928-3-25اخصائية المشروعنموذج طلب مشتريات البرنامج

قاعات، حقيبة أو ملف، )الاستعداد والتجهيز . 7

.(نماذج للتسجيل، استقبال المشاركات للتسجيل
نموذج تجهيز مواقع

اخصائية الدعم 

والمشتريات
25-3-201928-3-2019

04/04/1904/04/19اخصائية المشروعنموذج متابعة تنفيذ برنامج.متابعة تنفيذ البرنامج ومطابقته للخطة. 8

تصوير فعاليات البرنامج وتنزيلها على مواقع . 9

.التواصل الاجتماعي
04/04/1904/04/19الاخصائية الاعلاميةكاميرا

04/07/1904/11/19اخصائية المشروعنموذج استمارة تقييمتقييم البرنامج والمشرفات. 10

04/04/1904/04/19اخصائية المشروعنموذج استمارة تقييمتوزيع استبانات التقييم على المستفيدات. 11

04/07/1904/11/19مدير مكتب العملياتنموذج استمارة تقييمتقييم فريق العمل للبرنامج. 12

تجهيز ملف التوثيق يحتوي على خطوات . 13

العمل للبرنامج ورفعه للإدارة بعد نهاية البرنامج

نموذج - نموذج توثيق برنامج 

المادة العلمية- بيانات فريق العمل 
04/07/1904/11/19اخصائية المشروع

- الميزانية - خطة المشروع )رفع المشروع . 1

للإدارة واعتمادها (البطاقة التسويقية
01/01/1904/01/19سمر الرحيلي/

رفع نموذج طلب تصميم الإعلان من قبل . 2

اخصائية المشروع
01/01/1904/01/19سمر الرحيلينموذج تصميم طلب الاعلان

01/01/1904/01/19منى الحربي/تصميم اعلان البرنامج ورفعه للإارة واعتماده. 3

- متعاونات )الاجتماع بفريق عمل البرنامج . 4

لتوزيع المهام (متطوعات
01/01/1904/01/19سمر الرحيليضيافة- جهاز كمبيوتر- قاعة 

رسائل جوال )إتباع الخطة الإعلانية للبرنامج . 5

(وسائل التوصل الاجتماعي- 
نموذج متابعة ارسال الاعلان

خدمة /منى الحربي 

العملاء
01/01/1908/12/19

بناء منظومة 

مشاريع وبرامج 

هادفة ومميزة 

للمرأة والفتاة 

وفق اولويات 

الاحتياج وتنوع 

الرغبات

3

نسبة البرامج التي 

حققت معايير 

التكامل

80

ت
نا
 ب
يا
دن

ي 
اد

ن

رفع نسبة البرامج التي حققت 

لعام  %  90معايير التكامل إلى 

م2019

رغوه 12 0

منطاد السعادة

مدينة الحالمين

(صباح)لياقة ورشاقة 

(مساء)لياقة ورشاقة 

بتلات 12

120 229

0

0

250

300

217

209



عمل جدول بمتطلبات البرنامج لشرائها من . 6

.قبل أخصائية الدعم والمشتريات قبل بدء البرنامج
01/01/1904/01/19سمر الرحيلينموذج طلب مشتريات البرنامج

قاعات، حقيبة أو ملف، )الاستعداد والتجهيز . 7

.(نماذج للتسجيل، استقبال المشاركات للتسجيل
01/01/1904/01/19سمر الرحيلينموذج تجهيز مواقع

01/01/1919/12/19سمر الرحيلينموذج متابعة تنفيذ برنامج.متابعة تنفيذ البرنامج ومطابقته للخطة. 8

تصوير فعاليات البرنامج وتنزيلها على مواقع . 9

.التواصل الاجتماعي
01/01/1919/12/19منى الحربيكاميرا

24/03/1922/12/19دلال الزايدينموذج استمارة تقييمتقييم البرنامج والمشرفات. 10

24/03/1922/12/19دلال الزايدينموذج استمارة تقييمتوزيع استبانات التقييم على المستفيدات. 11

24/03/1922/12/19دلال الزايدينموذج استمارة تقييمتقييم فريق العمل للبرنامج. 12

- الميزانية - خطة المشروع )رفع المشروع . 1

للإدارة واعتمادها (البطاقة التسويقية
24/03/1828/03/19مها الشريف/

رفع نموذج طلب تصميم الإعلان من قبل . 2

اخصائية المشروع
24/03/1828/03/19مها الشريفنموذج تصميم طلب الاعلان

24/03/1828/03/19منى الحربي/تصميم اعلان البرنامج ورفعه للإارة واعتماده. 3

- متعاونات )الاجتماع بفريق عمل البرنامج . 4

لتوزيع المهام (متطوعات
01/04/1904/04/19مها الشريفضيافة- جهاز كمبيوتر- قاعة 

رسائل جوال )إتباع الخطة الإعلانية للبرنامج . 5

(وسائل التوصل الاجتماعي- 
نموذج متابعة ارسال الاعلان

خدمة /منى الحربي 

العملاء
01/04/1911/04/19

عمل جدول بمتطلبات البرنامج لشرائها من . 6

.قبل أخصائية الدعم والمشتريات قبل بدء البرنامج
01/04/1904/04/19مها الشريفنموذج طلب مشتريات البرنامج

قاعات، حقيبة أو ملف، )الاستعداد والتجهيز . 7

.(نماذج للتسجيل، استقبال المشاركات للتسجيل
11/04/1911/04/19مها الشريفنموذج تجهيز مواقع

11/04/1911/04/19مها الشريفنموذج متابعة تنفيذ برنامج.متابعة تنفيذ البرنامج ومطابقته للخطة. 8

تصوير فعاليات البرنامج وتنزيلها على مواقع . 9

.التواصل الاجتماعي
11/04/1911/04/19منى الحربيكاميرا

11/04/1911/04/19مها الشريفنموذج استمارة تقييمتقييم البرنامج والمشرفات. 10

11/04/1911/04/19مها الشريفنموذج استمارة تقييمتوزيع استبانات التقييم على المستفيدات. 11

11/04/1911/04/19مها الشريفنموذج استمارة تقييمتقييم فريق العمل للبرنامج. 12

تجهيز ملف التوثيق يحتوي على خطوات . 13

العمل للبرنامج ورفعه للإدارة بعد نهاية البرنامج

نموذج - نموذج توثيق برنامج 

المادة العلمية- بيانات فريق العمل 
14/04/1918/04/19مها الشريف

- الميزانية - خطة المشروع )رفع المشروع . 1

للإدارة واعتمادها (البطاقة التسويقية
201904/04/19-3-31اخصائية المشروع/

رفع نموذج طلب تصميم الإعلان من قبل . 2

اخصائية المشروع
2019-3-201931-3-31اخصائية المشروعنموذج تصميم طلب الاعلان

04/01/1904/11/19الاخصائية الاعلامية/تصميم اعلان البرنامج ورفعه للإارة واعتماده. 3

- متعاونات )الاجتماع بفريق عمل البرنامج . 4

لتوزيع المهام (متطوعات
2019-4-201918-4-14اخصائية المشروعضيافة- جهاز كمبيوتر- قاعة 

رسائل جوال )إتباع الخطة الإعلانية للبرنامج . 5

(وسائل التوصل الاجتماعي- 
2019-4-201921-4--14خدمة العملاءنموذج متابعة ارسال الاعلان

عمل جدول بمتطلبات البرنامج لشرائها من . 6

.قبل أخصائية الدعم والمشتريات قبل بدء البرنامج
2019-4-201918-4-14اخصائية المشروعنموذج طلب مشتريات البرنامج

قاعات، حقيبة أو ملف، )الاستعداد والتجهيز . 7

.(نماذج للتسجيل، استقبال المشاركات للتسجيل
نموذج تجهيز مواقع

اخصائية الدعم 

والمشتريات
14-4-201918-4-2019

201905/01/19-4-21اخصائية المشروعنموذج متابعة تنفيذ برنامج.متابعة تنفيذ البرنامج ومطابقته للخطة. 8

تصوير فعاليات البرنامج وتنزيلها على مواقع . 9

.التواصل الاجتماعي
201905/01/19-4-21الاخصائية الاعلاميةكاميرا

05/05/1905/09/19اخصائية المشروعنموذج استمارة تقييمتقييم البرنامج والمشرفات. 10

201905/01/19-4-29اخصائية المشروعنموذج استمارة تقييمتوزيع استبانات التقييم على المستفيدات. 11

05/05/1905/09/19مدير مكتب العملياتنموذج استمارة تقييمتقييم فريق العمل للبرنامج. 12

تجهيز ملف التوثيق يحتوي على خطوات . 13

العمل للبرنامج ورفعه للإدارة بعد نهاية البرنامج

نموذج - نموذج توثيق برنامج 

المادة العلمية- بيانات فريق العمل 
05/05/1905/09/19اخصائية المشروع

- الميزانية - خطة المشروع )رفع المشروع . 1

للإدارة واعتمادها (البطاقة التسويقية
04/01/1904/04/19اخصائية المشروع/

رفع نموذج طلب تصميم الإعلان من قبل . 2

اخصائية المشروع
04/01/1904/01/19اخصائية المشروعنموذج تصميم طلب الاعلان

2019-4-04/01/1918الاخصائية الاعلامية/تصميم اعلان البرنامج ورفعه للإارة واعتماده. 3

- متعاونات )الاجتماع بفريق عمل البرنامج . 4

لتوزيع المهام (متطوعات
201905/02/19-4-28اخصائية المشروعضيافة- جهاز كمبيوتر- قاعة 

رسائل جوال )إتباع الخطة الإعلانية للبرنامج . 5

(وسائل التوصل الاجتماعي- 
201905/02/19-4-21خدمة العملاءنموذج متابعة ارسال الاعلان

عمل جدول بمتطلبات البرنامج لشرائها من . 6

.قبل أخصائية الدعم والمشتريات قبل بدء البرنامج
201905/02/19-4-28اخصائية المشروعنموذج طلب مشتريات البرنامج

قاعات، حقيبة أو ملف، )الاستعداد والتجهيز . 7

.(نماذج للتسجيل، استقبال المشاركات للتسجيل
نموذج تجهيز مواقع

اخصائية الدعم 

والمشتريات
28-4-201905/02/19

2019-5-05/06/1916اخصائية المشروعنموذج متابعة تنفيذ برنامج.متابعة تنفيذ البرنامج ومطابقته للخطة. 8

تصوير فعاليات البرنامج وتنزيلها على مواقع . 9

.التواصل الاجتماعي
2019-5-05/06/1916الاخصائية الاعلاميةكاميرا

2019-5-201923-5-19اخصائية المشروعنموذج استمارة تقييمتقييم البرنامج والمشرفات. 10

2019-5-05/12/1916اخصائية المشروعنموذج استمارة تقييمتوزيع استبانات التقييم على المستفيدات. 11

2019-5-201923-5-19مدير مكتب العملياتنموذج استمارة تقييمتقييم فريق العمل للبرنامج. 12

تجهيز ملف التوثيق يحتوي على خطوات . 13

العمل للبرنامج ورفعه للإدارة بعد نهاية البرنامج

نموذج - نموذج توثيق برنامج 

المادة العلمية- بيانات فريق العمل 
2019-5-201923-5-19اخصائية المشروع

- الميزانية - خطة المشروع )رفع المشروع . 1

للإدارة واعتمادها (البطاقة التسويقية
/

/ اخصائية المشروع 

ساره الحياني
05/05/1909/05/19

رفع نموذج طلب تصميم الإعلان من قبل . 2

اخصائية المشروع
05/05/1909/05/19اخصائية المشروعنموذج تصميم طلب الاعلان

12/05/1916/05/19الاخصائية الاعلامية/تصميم اعلان البرنامج ورفعه للإارة واعتماده. 3

- متعاونات )الاجتماع بفريق عمل البرنامج . 4

لتوزيع المهام (متطوعات
19/05/1923/05/19اخصائية المشروعضيافة- جهاز كمبيوتر- قاعة 

رسائل جوال )إتباع الخطة الإعلانية للبرنامج . 5

(وسائل التوصل الاجتماعي- 
02/06/1906/06/19خدمة العملاءنموذج متابعة ارسال الاعلان

عمل جدول بمتطلبات البرنامج لشرائها من . 6

.قبل أخصائية الدعم والمشتريات قبل بدء البرنامج
19/05/1923/05/19اخصائية المشروعنموذج طلب مشتريات البرنامج

قاعات، حقيبة أو ملف، )الاستعداد والتجهيز . 7

.(نماذج للتسجيل، استقبال المشاركات للتسجيل
نموذج تجهيز مواقع

اخصائية الدعم 

والمشتريات
12/06/1913/06/19

13/06/1913/06/19اخصائية المشروعنموذج متابعة تنفيذ برنامج.متابعة تنفيذ البرنامج ومطابقته للخطة. 8

الاجتماع الدوري بالمشرفات ومعرفة . 9

.متطلباتهم
13/06/1913/06/19اخصائية المشروع/

تصوير فعاليات البرنامج وتنزيلها على . 10

.مواقع التواصل الاجتماعي
13/06/1913/06/19الاخصائية الاعلاميةكاميرا

13/06/1913/06/19اخصائية المشروعنموذج استمارة تقييمتقييم البرنامج والمشرفات. 11

13/06/1913/06/19اخصائية المشروعنموذج استمارة تقييمتوزيع استبانات التقييم على المستفيدات. 12

16/06/1920/06/19مدير مكتب العملياتنموذج استمارة تقييمتقييم فريق العمل للبرنامج. 13

تجهيز ملف التوثيق يحتوي على خطوات . 14

العمل للبرنامج ورفعه للإدارة بعد نهاية البرنامج

نموذج - نموذج توثيق برنامج 

المادة العلمية- بيانات فريق العمل 
23/06/1927/06/19اخصائية المشروع

- الميزانية - خطة المشروع )رفع المشروع . 1

للإدارة واعتمادها (البطاقة التسويقية
/

/ اخصائية المشروع 

ساره الحياني
05/05/1909/05/19

بناء منظومة 

مشاريع وبرامج 

هادفة ومميزة 

للمرأة والفتاة 

وفق اولويات 

الاحتياج وتنوع 

الرغبات

3

نسبة البرامج التي 

حققت معايير 

التكامل

ت
نا
 ب
يا
دن

ي 
اد

ن

رفع نسبة البرامج التي حققت 

لعام  %  90معايير التكامل إلى 

م2019

العيد فرحتين 160 163

120 130

(نصنع المستقبل)طفولة واعدة  120 115

العيد فرحة 120 112

(ابتدائي) 130

متوسط ) 50

(ثانوي

(ابتدائي) 153

متوسط ) 48

(ثانوي

( سنة18-5من )ليالي الرحمة 

الفيتامينات أصدقاء الصحة

(صباح)لياقة ورشاقة 

(مساء)لياقة ورشاقة 

250

300

217

209



رفع نموذج طلب تصميم الإعلان من قبل . 2

اخصائية المشروع
05/05/1909/05/19اخصائية المشروعنموذج تصميم طلب الاعلان

12/05/1916/05/19الاخصائية الاعلامية/تصميم اعلان البرنامج ورفعه للإارة واعتماده. 3

- متعاونات )الاجتماع بفريق عمل البرنامج . 4

لتوزيع المهام (متطوعات
19/05/1923/05/19اخصائية المشروعضيافة- جهاز كمبيوتر- قاعة 

رسائل جوال )إتباع الخطة الإعلانية للبرنامج . 5

(وسائل التوصل الاجتماعي- 
09/06/1913/06/19خدمة العملاءنموذج متابعة ارسال الاعلان

عمل جدول بمتطلبات البرنامج لشرائها من . 6

.قبل أخصائية الدعم والمشتريات قبل بدء البرنامج
19/05/1923/05/19اخصائية المشروعنموذج طلب مشتريات البرنامج

قاعات، حقيبة أو ملف، )الاستعداد والتجهيز . 7

.(نماذج للتسجيل، استقبال المشاركات للتسجيل
نموذج تجهيز مواقع

اخصائية الدعم 

والمشتريات
19/06/1920/06/19

20/06/1920/06/19اخصائية المشروعنموذج متابعة تنفيذ برنامج.متابعة تنفيذ البرنامج ومطابقته للخطة. 8

الاجتماع الدوري بالمشرفات ومعرفة . 9

.متطلباتهم
20/06/1920/06/19اخصائية المشروع/

تصوير فعاليات البرنامج وتنزيلها على . 10

.مواقع التواصل الاجتماعي
20/06/1920/06/19الاخصائية الاعلاميةكاميرا

20/06/1920/06/19اخصائية المشروعنموذج استمارة تقييمتقييم البرنامج والمشرفات. 11

20/06/1920/06/19اخصائية المشروعنموذج استمارة تقييمتوزيع استبانات التقييم على المستفيدات. 12

23/06/1927/06/19مدير مكتب العملياتنموذج استمارة تقييمتقييم فريق العمل للبرنامج. 13

تجهيز ملف التوثيق يحتوي على خطوات . 14

العمل للبرنامج ورفعه للإدارة بعد نهاية البرنامج

نموذج - نموذج توثيق برنامج 

المادة العلمية- بيانات فريق العمل 
23/06/1927/06/19اخصائية المشروع

- الميزانية - خطة المشروع )رفع المشروع . 1

للإدارة واعتمادها (البطاقة التسويقية
/

وسام /مها الشريف 

مبارك
14/04/1918/04/19

رفع نموذج طلب تصميم الإعلان من قبل . 2

اخصائية المشروع
نموذج تصميم طلب الاعلان

وسام /مها الشريف 

مبارك
14/04/1918/04/19

14/04/1918/04/19الاخصائية الاعلامية/تصميم اعلان البرنامج ورفعه للإارة واعتماده. 3

- متعاونات )الاجتماع بفريق عمل البرنامج . 4

لتوزيع المهام (متطوعات
ضيافة- جهاز كمبيوتر- قاعة 

وسام /مها الشريف 

مبارك
16/04/1902/05/19

رسائل جوال )إتباع الخطة الإعلانية للبرنامج . 5

(وسائل التوصل الاجتماعي- 
05/05/1920/06/19خدمة العملاءنموذج متابعة ارسال الاعلان

عمل جدول بمتطلبات البرنامج لشرائها من . 6

.قبل أخصائية الدعم والمشتريات قبل بدء البرنامج
نموذج طلب مشتريات البرنامج

وسام /مها الشريف 

مبارك
16/06/1920/06/19

قاعات، حقيبة أو ملف، )الاستعداد والتجهيز . 7

.(نماذج للتسجيل، استقبال المشاركات للتسجيل
نموذج تجهيز مواقع

اخصائية الدعم 

والمشتريات
16/06/1920/06/19

نموذج متابعة تنفيذ برنامج.متابعة تنفيذ البرنامج ومطابقته للخطة. 8
وسام /مها الشريف 

مبارك
23/06/1917/07/19

تصوير فعاليات البرنامج وتنزيلها على مواقع . 9

.التواصل الاجتماعي
23/06/1917/07/19الاخصائية الاعلاميةكاميرا

نموذج استمارة تقييمتقييم البرنامج والمشرفات. 10
وسام /مها الشريف 

مبارك
14/07/1917/07/19

نموذج استمارة تقييمتوزيع استبانات التقييم على المستفيدات. 11
وسام /مها الشريف 

مبارك
14/07/1917/07/19

14/07/1917/07/19مدير مكتب العملياتنموذج استمارة تقييمتقييم فريق العمل للبرنامج. 12

تجهيز ملف التوثيق يحتوي على خطوات . 13

العمل للبرنامج ورفعه للإدارة بعد نهاية البرنامج

نموذج - نموذج توثيق برنامج 

المادة العلمية- بيانات فريق العمل 

وسام /مها الشريف 

مبارك
21/07/1925/07/19

- الميزانية - خطة المشروع )رفع المشروع . 1

للإدارة واعتمادها (البطاقة التسويقية
/

/ اخصائية المشروع 

ساره الحياني
12/05/1916/05/19

رفع نموذج طلب تصميم الإعلان من قبل . 2

اخصائية المشروع
12/05/1916/05/19اخصائية المشروعنموذج تصميم طلب الاعلان

201923/05/19  5 / 19الاخصائية الاعلامية/تصميم اعلان البرنامج ورفعه للإارة واعتماده. 3

- متعاونات )الاجتماع بفريق عمل البرنامج . 4

لتوزيع المهام (متطوعات
25/06/1926/06/19اخصائية المشروعضيافة- جهاز كمبيوتر- قاعة 

رسائل جوال )إتباع الخطة الإعلانية للبرنامج . 5

(وسائل التوصل الاجتماعي- 
16/06/1920/09/19خدمة العملاءنموذج متابعة ارسال الاعلان

عمل جدول بمتطلبات البرنامج لشرائها من . 6

.قبل أخصائية الدعم والمشتريات قبل بدء البرنامج
16/06/1920/06/19اخصائية المشروعنموذج طلب مشتريات البرنامج

قاعات، حقيبة أو ملف، )الاستعداد والتجهيز . 7

.(نماذج للتسجيل، استقبال المشاركات للتسجيل
نموذج تجهيز مواقع

اخصائية الدعم 

والمشتريات
26/06/1927/06/19

27/06/1901/08/19اخصائية المشروعنموذج متابعة تنفيذ برنامج.متابعة تنفيذ البرنامج ومطابقته للخطة. 8

الاجتماع الدوري بالمشرفات ومعرفة . 9

.متطلباتهم
27/06/1901/08/19اخصائية المشروع/

تصوير فعاليات البرنامج وتنزيلها على . 10

.مواقع التواصل الاجتماعي
27/06/1901/08/19الاخصائية الاعلاميةكاميرا

27/06/1901/08/19اخصائية المشروعنموذج استمارة تقييمتقييم البرنامج والمشرفات. 11

27/06/0901/08/19اخصائية المشروعنموذج استمارة تقييمتوزيع استبانات التقييم على المستفيدات. 12

25/08/1929/08/19مدير مكتب العملياتنموذج استمارة تقييمتقييم فريق العمل للبرنامج. 13

تجهيز ملف التوثيق يحتوي على خطوات . 14

العمل للبرنامج ورفعه للإدارة بعد نهاية البرنامج

نموذج - نموذج توثيق برنامج 

المادة العلمية- بيانات فريق العمل 
25/08/1929/08/19اخصائية المشروع

- الميزانية - خطة المشروع )رفع المشروع . 1

للإدارة واعتمادها (البطاقة التسويقية
/

/ اخصائية المشروع 

ساره الحياني
12/05/1916/05/19

رفع نموذج طلب تصميم الإعلان من قبل . 2

اخصائية المشروع
12/05/1916/05/19اخصائية المشروعنموذج تصميم طلب الاعلان

19/05/1923/05/19الاخصائية الاعلامية/تصميم اعلان البرنامج ورفعه للإارة واعتماده. 3

- متعاونات )الاجتماع بفريق عمل البرنامج .4

لتوزيع المهام (متطوعات
02/07/1903/07/19اخصائية المشروعضيافة- جهاز كمبيوتر- قاعة 

رسائل جوال )إتباع الخطة الإعلانية للبرنامج . 5

(وسائل التوصل الاجتماعي- 
25/06/1904/07/19خدمة العملاءنموذج متابعة ارسال الاعلان

عمل جدول بمتطلبات البرنامج لشرائها من . 6

.قبل أخصائية الدعم والمشتريات قبل بدء البرنامج
01/07/1904/07/19اخصائية المشروعنموذج طلب مشتريات البرنامج

قاعات، حقيبة أو ملف، )الاستعداد والتجهيز . 7

.(نماذج للتسجيل، استقبال المشاركات للتسجيل
نموذج تجهيز مواقع

اخصائية الدعم 

والمشتريات
01/07/1904/07/19

07/07/1930/07/19اخصائية المشروعنموذج متابعة تنفيذ برنامج.متابعة تنفيذ البرنامج ومطابقته للخطة. 8

الاجتماع الدوري بالمشرفات ومعرفة . 9

.متطلباتهم
07/07/1930/07/19اخصائية المشروع/

تصوير فعاليات البرنامج وتنزيلها على . 10

.مواقع التواصل الاجتماعي
07/07/1930/07/19الاخصائية الاعلاميةكاميرا

07/07/1930/07/19اخصائية المشروعنموذج استمارة تقييمتقييم البرنامج والمشرفات. 11

07/07/1930/07/19اخصائية المشروعنموذج استمارة تقييمتوزيع استبانات التقييم على المستفيدات. 12

25/08/1929/08/19مدير مكتب العملياتنموذج استمارة تقييمتقييم فريق العمل للبرنامج. 13

تجهيز ملف التوثيق يحتوي على خطوات . 14

العمل للبرنامج ورفعه للإدارة بعد نهاية البرنامج

نموذج - نموذج توثيق برنامج 

المادة العلمية- بيانات فريق العمل 
25/08/1929/08/19اخصائية المشروع

- الميزانية - خطة المشروع )رفع المشروع . 1

للإدارة واعتمادها (البطاقة التسويقية
26/05/1930/05/19وسام مبارك/

رفع نموذج طلب تصميم الإعلان من قبل . 2

اخصائية المشروع
26/05/1930/05/19وسام مباركنموذج تصميم طلب الاعلان

26/05/1930/05/19منى الحربي/تصميم اعلان البرنامج ورفعه للإارة واعتماده. 3

- متعاونات )الاجتماع بفريق عمل البرنامج . 4

لتوزيع المهام (متطوعات
01/07/1904/07/19وسام مباركضيافة- جهاز كمبيوتر- قاعة 

بناء منظومة 

مشاريع وبرامج 

هادفة ومميزة 

للمرأة والفتاة 

وفق اولويات 

الاحتياج وتنوع 

الرغبات

3

نسبة البرامج التي 

حققت معايير 

التكامل

ت
نا
 ب
يا
دن

ي 
اد

ن

رفع نسبة البرامج التي حققت 

لعام  %  90معايير التكامل إلى 

م2019

مغامرات دنيا 30 0

برنامج تربوي خارجي سيقام مرتين 

(n10so) 30 0

العيد فرحتين 160 163

(ابتدائي) 19برامج الصيف التربوية 

(متوسط) 19برامج الصيف التربوية 
120

50

104

50

كل خميس حكاية 360 0



رسائل جوال )إتباع الخطة الإعلانية للبرنامج . 5

(وسائل التوصل الاجتماعي- 
نموذج متابعة ارسال الاعلان

خدمة / منى الحربي 

العملاء
01/07/1918/07/19

عمل جدول بمتطلبات البرنامج لشرائها من . 6

.قبل أخصائية الدعم والمشتريات قبل بدء البرنامج
14/07/1918/07/19وسام مباركنموذج طلب مشتريات البرنامج

قاعات، حقيبة أو ملف، )الاستعداد والتجهيز . 7

.(نماذج للتسجيل، استقبال المشاركات للتسجيل
وسام مباركنموذج تجهيز مواقع

21/07/1924/08/19وسام مباركنموذج متابعة تنفيذ برنامج.متابعة تنفيذ البرنامج ومطابقته للخطة. 8

تصوير فعاليات البرنامج وتنزيلها على مواقع . 9

.التواصل الاجتماعي
21/07/1924/08/19منى الحربيكاميرا

21/07/1924/08/19وسام مباركنموذج استمارة تقييمتقييم البرنامج والمشرفات. 10

21/07/1924/08/19وسام مباركنموذج استمارة تقييمتوزيع استبانات التقييم على المستفيدات. 11

21/07/1924/08/19وسام مباركنموذج استمارة تقييمتقييم فريق العمل للبرنامج. 12

تجهيز ملف التوثيق يحتوي على خطوات . 13

العمل للبرنامج ورفعه للإدارة بعد نهاية البرنامج

نموذج - نموذج توثيق برنامج 

المادة العلمية- بيانات فريق العمل 
25/08/1929/08/19وسام مبارك

- الميزانية - خطة المشروع )رفع المشروع . 1

للإدارة واعتمادها (البطاقة التسويقية
14/07/1918/07/19سارة الحياني/

رفع نموذج طلب تصميم الإعلان من قبل . 2

اخصائية المشروع
14/07/1918/07/19سارة الحيانينموذج تصميم طلب الاعلان

14/07/1918/07/19الاخصائية الاعلامية/تصميم اعلان البرنامج ورفعه للإارة واعتماده. 3

- متعاونات )الاجتماع بفريق عمل البرنامج . 4

لتوزيع المهام (متطوعات
21/07/1925/07/19سارة الحيانيضيافة- جهاز كمبيوتر- قاعة 

رسائل جوال )إتباع الخطة الإعلانية للبرنامج . 5

(وسائل التوصل الاجتماعي- 
01/07/1922/08/19خدمة العملاءنموذج متابعة ارسال الاعلان

عمل جدول بمتطلبات البرنامج لشرائها من . 6

.قبل أخصائية الدعم والمشتريات قبل بدء البرنامج
18/09/1922/08/19سارة الحيانينموذج طلب مشتريات البرنامج

قاعات، حقيبة أو ملف، )الاستعداد والتجهيز . 7

.(نماذج للتسجيل، استقبال المشاركات للتسجيل
نموذج تجهيز مواقع

اخصائية الدعم 

والمشتريات
18/09/1922/08/19

18/09/1922/08/19سارة الحيانينموذج متابعة تنفيذ برنامج.متابعة تنفيذ البرنامج ومطابقته للخطة. 8

تصوير فعاليات البرنامج وتنزيلها على مواقع . 9

.التواصل الاجتماعي
18/09/1922/08/19الاخصائية الاعلاميةكاميرا

18/09/1922/08/19سارة الحيانينموذج استمارة تقييمتقييم البرنامج والمشرفات. 10

18/09/1922/08/19سارة الحيانينموذج استمارة تقييمتوزيع استبانات التقييم على المستفيدات. 11

18/09/1922/08/19مدير مكتب العملياتنموذج استمارة تقييمتقييم فريق العمل للبرنامج. 12

تجهيز ملف التوثيق يحتوي على خطوات . 13

العمل للبرنامج ورفعه للإدارة بعد نهاية البرنامج

نموذج - نموذج توثيق برنامج 

المادة العلمية- بيانات فريق العمل 
25/08/1929/08/19سارة الحياني

- الميزانية - خطة المشروع )رفع المشروع . 1

للإدارة واعتمادها (البطاقة التسويقية
01/09/1905/09/19اخصائية المشروع/

رفع نموذج طلب تصميم الإعلان من قبل . 2

اخصائية المشروع
01/09/1905/09/19اخصائية المشروعنموذج تصميم طلب الاعلان

01/09/1905/09/19الاخصائية الاعلامية/تصميم اعلان البرنامج ورفعه للإارة واعتماده. 3

- متعاونات )الاجتماع بفريق عمل البرنامج . 4

لتوزيع المهام (متطوعات
08/09/1912/09/19اخصائية المشروعضيافة- جهاز كمبيوتر- قاعة 

رسائل جوال )إتباع الخطة الإعلانية للبرنامج . 5

(وسائل التوصل الاجتماعي- 
08/09/1912/09/19خدمة العملاءنموذج متابعة ارسال الاعلان

عمل جدول بمتطلبات البرنامج لشرائها من . 6

.قبل أخصائية الدعم والمشتريات قبل بدء البرنامج
08/09/1912/12/19اخصائية المشروعنموذج طلب مشتريات البرنامج

قاعات، حقيبة أو ملف، )الاستعداد والتجهيز . 7

.(نماذج للتسجيل، استقبال المشاركات للتسجيل
نموذج تجهيز مواقع

اخصائية الدعم 

والمشتريات
08/09/1912/12/19

08/09/1912/12/19اخصائية المشروعنموذج متابعة تنفيذ برنامج.متابعة تنفيذ البرنامج ومطابقته للخطة. 8

تصوير فعاليات البرنامج وتنزيلها على مواقع . 9

.التواصل الاجتماعي
08/09/1912/12/19الاخصائية الاعلاميةكاميرا

08/12/1912/12/19اخصائية المشروعنموذج استمارة تقييمتقييم البرنامج والمشرفات. 10

08/12/1912/12/19اخصائية المشروعنموذج استمارة تقييمتوزيع استبانات التقييم على المستفيدات. 11

08/12/1912/12/19مدير مكتب العملياتنموذج استمارة تقييمتقييم فريق العمل للبرنامج. 12

تجهيز ملف التوثيق يحتوي على خطوات . 13

العمل للبرنامج ورفعه للإدارة بعد نهاية البرنامج

نموذج - نموذج توثيق برنامج 

المادة العلمية- بيانات فريق العمل 
15/12/1919/12/19اخصائية المشروع

- الميزانية - خطة المشروع )رفع المشروع . 1

للإدارة واعتمادها (البطاقة التسويقية
/

وسام / مها الشريف 

مبارك
18/08/1922/08/19

رفع نموذج طلب تصميم الإعلان من قبل . 2

اخصائية المشروع
نموذج تصميم طلب الاعلان

وسام / مها الشريف 

مبارك
18/08/1922/08/19

18/08/1922/08/19منى الحربي/تصميم اعلان البرنامج ورفعه للإارة واعتماده. 3

- متعاونات )الاجتماع بفريق عمل البرنامج . 4

لتوزيع المهام (متطوعات
ضيافة- جهاز كمبيوتر- قاعة 

وسام / مها الشريف 

مبارك
25/08/1929/08/19

رسائل جوال )إتباع الخطة الإعلانية للبرنامج . 5

(وسائل التوصل الاجتماعي- 
نموذج متابعة ارسال الاعلان

خدمة /منى الحربي 

العملاء
01/09/1919/09/19

عمل جدول بمتطلبات البرنامج لشرائها من . 6

.قبل أخصائية الدعم والمشتريات قبل بدء البرنامج
نموذج طلب مشتريات البرنامج

وسام / مها الشريف 

مبارك
15/09/1919/09/19

قاعات، حقيبة أو ملف، )الاستعداد والتجهيز . 7

.(نماذج للتسجيل، استقبال المشاركات للتسجيل
نموذج تجهيز مواقع

وسام / مها الشريف 

مبارك
15/09/1919/09/19

نموذج متابعة تنفيذ برنامج.متابعة تنفيذ البرنامج ومطابقته للخطة. 8
وسام / مها الشريف 

مبارك
15/09/1921/11/19

تصوير فعاليات البرنامج وتنزيلها على مواقع . 9

.التواصل الاجتماعي
15/09/1921/11/19منى الحربيكاميرا

نموذج استمارة تقييمتقييم البرنامج والمشرفات. 10
وسام / مها الشريف 

مبارك
17/11/1921/11/19

نموذج استمارة تقييمتوزيع استبانات التقييم على المستفيدات. 11
وسام / مها الشريف 

مبارك
17/11/1921/11/19

نموذج استمارة تقييمتقييم فريق العمل للبرنامج. 12
وسام / مها الشريف 

مبارك
17/11/1921/11/19

تجهيز ملف التوثيق يحتوي على خطوات . 13

العمل للبرنامج ورفعه للإدارة بعد نهاية البرنامج

نموذج - نموذج توثيق برنامج 

المادة العلمية- بيانات فريق العمل 

وسام / مها الشريف 

مبارك
24/11/1928/11/19

- الميزانية - خطة المشروع )رفع المشروع . 1

للإدارة واعتمادها (البطاقة التسويقية
25/08/1930/08/19نادية الأحمري/

رفع نموذج طلب تصميم الإعلان من قبل . 2

اخصائية المشروع
25/08/1930/08/19نادية الأحمرينموذج تصميم طلب الاعلان

25/08/1930/08/19منى الحربي/تصميم اعلان البرنامج ورفعه للإارة واعتماده. 3

- متعاونات )الاجتماع بفريق عمل البرنامج . 4

لتوزيع المهام (متطوعات
01/09/1905/09/19نادية الأحمريضيافة- جهاز كمبيوتر- قاعة 

رسائل جوال )إتباع الخطة الإعلانية للبرنامج . 5

(وسائل التوصل الاجتماعي- 
نموذج متابعة ارسال الاعلان

خدمة / منى الحربي 

العملاء
01/09/1912/09/19

عمل جدول بمتطلبات البرنامج لشرائها من . 6

.قبل أخصائية الدعم والمشتريات قبل بدء البرنامج
08/08/1912/09/19نادية الأحمرينموذج طلب مشتريات البرنامج

قاعات، حقيبة أو ملف، )الاستعداد والتجهيز . 7

.(نماذج للتسجيل، استقبال المشاركات للتسجيل
08/08/1912/09/19نادية الأحمرينموذج تجهيز مواقع

15/09/1923/09/19نادية الأحمرينموذج متابعة تنفيذ برنامج.متابعة تنفيذ البرنامج ومطابقته للخطة. 8

تصوير فعاليات البرنامج وتنزيلها على مواقع . 9

.التواصل الاجتماعي
15/09/1923/09/19منى الحربيكاميرا

15/09/1923/09/19نادية الأحمرينموذج استمارة تقييمتقييم البرنامج والمشرفات. 10

بناء منظومة 

مشاريع وبرامج 

هادفة ومميزة 

للمرأة والفتاة 

وفق اولويات 

الاحتياج وتنوع 

الرغبات

3

نسبة البرامج التي 

حققت معايير 

التكامل

ت
نا
 ب
يا
دن

ي 
اد

ن

رفع نسبة البرامج التي حققت 

لعام  %  90معايير التكامل إلى 

م2019

80

 30

76

24

احتفالية اليوم الوطني 120 0

 19البرامج التربوية الفصلية الربع الرابع 

(ابتدائي)

(متوسط وثانوي)

120 0

2رحلات مدرسية  180 76

عيد الحج

برنامج تربوي خارجي سيقام مرتين 

(n10so) 30 0



15/09/1923/09/19نادية الأحمرينموذج استمارة تقييمتوزيع استبانات التقييم على المستفيدات. 11

15/09/1923/09/19نادية الأحمرينموذج استمارة تقييمتقييم فريق العمل للبرنامج. 12

تجهيز ملف التوثيق يحتوي على خطوات . 13

العمل للبرنامج ورفعه للإدارة بعد نهاية البرنامج

نموذج - نموذج توثيق برنامج 

المادة العلمية- بيانات فريق العمل 
15/09/1923/09/19نادية الأحمري

- الميزانية - خطة المشروع )رفع المشروع . 1

للإدارة واعتمادها (البطاقة التسويقية
08/09/1912/09/19ساره الحياني/

رفع نموذج طلب تصميم الإعلان من قبل . 2

اخصائية المشروع
08/09/1912/09/19ساره الحيانينموذج تصميم طلب الاعلان

08/09/1912/09/19منى الحربي/تصميم اعلان البرنامج ورفعه للإارة واعتماده. 3

- متعاونات )الاجتماع بفريق عمل البرنامج . 4

لتوزيع المهام (متطوعات
15/09/1919/09/19ساره الحيانيضيافة- جهاز كمبيوتر- قاعة 

رسائل جوال )إتباع الخطة الإعلانية للبرنامج . 5

(وسائل التوصل الاجتماعي- 
نموذج متابعة ارسال الاعلان

خدمة /منى الحربي 

عملاء
15/09/1926/09/19

عمل جدول بمتطلبات البرنامج لشرائها من . 6

.قبل أخصائية الدعم والمشتريات قبل بدء البرنامج
22/09/1926/09/19ساره الحيانينموذج طلب مشتريات البرنامج

قاعات، حقيبة أو ملف، )الاستعداد والتجهيز . 7

.(نماذج للتسجيل، استقبال المشاركات للتسجيل
22/09/1926/09/19ساره الحيانينموذج تجهيز مواقع

26/09/1928/11/19ساره الحيانينموذج متابعة تنفيذ برنامج.متابعة تنفيذ البرنامج ومطابقته للخطة. 8

تصوير فعاليات البرنامج وتنزيلها على مواقع . 9

.التواصل الاجتماعي
26/09/1928/11/19منى الحربيكاميرا

24/11/1928/11/19ساره الحيانينموذج استمارة تقييمتقييم البرنامج والمشرفات. 10

24/11/1928/11/19ساره الحيانينموذج استمارة تقييمتوزيع استبانات التقييم على المستفيدات. 11

24/11/1928/11/19ساره الحيانينموذج استمارة تقييمتقييم فريق العمل للبرنامج. 12

تجهيز ملف التوثيق يحتوي على خطوات . 13

العمل للبرنامج ورفعه للإدارة بعد نهاية البرنامج

نموذج - نموذج توثيق برنامج 

المادة العلمية- بيانات فريق العمل 
01/12/1906/12/19ساره الحياني

- الميزانية - خطة المشروع )رفع المشروع . 1

للإدارة واعتمادها (البطاقة التسويقية
09/09/1913/09/19يسرا الأحمري/

رفع نموذج طلب تصميم الإعلان من قبل . 2

اخصائية المشروع
09/09/1913/09/19يسرا الأحمرينموذج تصميم طلب الاعلان

09/09/1913/09/19منى الحربي/تصميم اعلان البرنامج ورفعه للإارة واعتماده. 3

- متعاونات )الاجتماع بفريق عمل البرنامج . 4

لتوزيع المهام (متطوعات
16/09/1920/09/19يسرا الأحمريضيافة- جهاز كمبيوتر- قاعة 

رسائل جوال )إتباع الخطة الإعلانية للبرنامج . 5

(وسائل التوصل الاجتماعي- 
16/09/1927/09/19خدمة العملاءنموذج متابعة ارسال الاعلان

عمل جدول بمتطلبات البرنامج لشرائها من . 6

.قبل أخصائية الدعم والمشتريات قبل بدء البرنامج
23/09/1927/09/19يسرا الأحمرينموذج طلب مشتريات البرنامج

قاعات، حقيبة أو ملف، )الاستعداد والتجهيز . 7

.(نماذج للتسجيل، استقبال المشاركات للتسجيل
نموذج تجهيز مواقع

اخصائية الدعم 

والمشتريات
30/09/1923/10/19

30/09/1923/10/19يسرا الأحمرينموذج متابعة تنفيذ برنامج.متابعة تنفيذ البرنامج ومطابقته للخطة. 8

تصوير فعاليات البرنامج وتنزيلها على مواقع . 9

.التواصل الاجتماعي
30/09/1923/10/19منى الحربيكاميرا

21/10/1923/10/19يسرا الأحمرينموذج استمارة تقييمتقييم البرنامج والمشرفات. 10

21/10/1923/10/19يسرا الأحمرينموذج استمارة تقييمتوزيع استبانات التقييم على المستفيدات. 11

21/10/1923/10/19دلال الزايدينموذج استمارة تقييمتقييم فريق العمل للبرنامج. 12

تجهيز ملف التوثيق يحتوي على خطوات . 13

العمل للبرنامج ورفعه للإدارة بعد نهاية البرنامج

نموذج - نموذج توثيق برنامج 

المادة العلمية- بيانات فريق العمل 
28/10/1931/10/19يسرا الأحمري

- الميزانية - خطة المشروع )رفع المشروع . 1

للإدارة واعتمادها (البطاقة التسويقية
15/09/1919/09/19سارة الحياني/

رفع نموذج طلب تصميم الإعلان من قبل . 2

اخصائية المشروع
15/09/1919/09/19سارة الحيانينموذج تصميم طلب الاعلان

15/09/1919/09/19منى الحربي/تصميم اعلان البرنامج ورفعه للإارة واعتماده. 3

- متعاونات )الاجتماع بفريق عمل البرنامج . 4

لتوزيع المهام (متطوعات
22/09/1926/09/19سارة الحيانيضيافة- جهاز كمبيوتر- قاعة 

رسائل جوال )إتباع الخطة الإعلانية للبرنامج . 5

(وسائل التوصل الاجتماعي- 
نموذج متابعة ارسال الاعلان

/ خدمة العملاء

اخصائية إعلامية
22/09/1904/10/19

عمل جدول بمتطلبات البرنامج لشرائها من . 6

.قبل أخصائية الدعم والمشتريات قبل بدء البرنامج
29/09/1904/10/19سارة الحيانينموذج طلب مشتريات البرنامج

قاعات، حقيبة أو ملف، )الاستعداد والتجهيز . 7

.(نماذج للتسجيل، استقبال المشاركات للتسجيل
03/10/1907/10/19سارة الحيانينموذج تجهيز مواقع

07/10/1930/10/19سارة الحيانينموذج متابعة تنفيذ برنامج.متابعة تنفيذ البرنامج ومطابقته للخطة. 8

تصوير فعاليات البرنامج وتنزيلها على مواقع . 9

.التواصل الاجتماعي
07/10/1930/10/19منى الحربيكاميرا

27/10/1930/10/19سارة الحيانينموذج استمارة تقييمتقييم البرنامج والمشرفات. 10

27/10/1930/10/19سارة الحيانينموذج استمارة تقييمتوزيع استبانات التقييم على المستفيدات. 11

27/10/1930/10/19سارة الحيانينموذج استمارة تقييمتقييم فريق العمل للبرنامج. 12

تجهيز ملف التوثيق يحتوي على خطوات . 13

العمل للبرنامج ورفعه للإدارة بعد نهاية البرنامج

نموذج - نموذج توثيق برنامج 

المادة العلمية- بيانات فريق العمل 
03/11/1907/11/19سارة الحياني

- الميزانية - خطة المشروع )رفع المشروع . 1

للإدارة واعتمادها (البطاقة التسويقية
13/10/1917/10/19سارة الحياني/

رفع نموذج طلب تصميم الإعلان من قبل . 2

اخصائية المشروع
13/10/1917/10/19سارة الحيانينموذج تصميم طلب الاعلان

13/10/1917/10/19منى الحربي/تصميم اعلان البرنامج ورفعه للإارة واعتماده. 3

- متعاونات )الاجتماع بفريق عمل البرنامج . 4

لتوزيع المهام (متطوعات
20/10/1924/10/19سارة الحيانيضيافة- جهاز كمبيوتر- قاعة 

رسائل جوال )إتباع الخطة الإعلانية للبرنامج . 5

(وسائل التوصل الاجتماعي- 
نموذج متابعة ارسال الاعلان

خدمة / منى الحربي 

العملاء
27/10/1910/11/19

عمل جدول بمتطلبات البرنامج لشرائها من . 6

.قبل أخصائية الدعم والمشتريات قبل بدء البرنامج
03/11/1907/11/19سارة الحيانينموذج طلب مشتريات البرنامج

قاعات، حقيبة أو ملف، )الاستعداد والتجهيز . 7

.(نماذج للتسجيل، استقبال المشاركات للتسجيل
03/11/1907/11/19سارة الحيانينموذج تجهيز مواقع

10/11/1903/12/19سارة الحيانينموذج متابعة تنفيذ برنامج.متابعة تنفيذ البرنامج ومطابقته للخطة. 8

تصوير فعاليات البرنامج وتنزيلها على مواقع . 9

.التواصل الاجتماعي
10/11/1903/12/19منى الحربيكاميرا

01/12/1903/12/19سارة الحيانينموذج استمارة تقييمتقييم البرنامج والمشرفات. 10

01/12/1903/12/19سارة الحيانينموذج استمارة تقييمتوزيع استبانات التقييم على المستفيدات. 11

01/12/1903/12/19دلال الزايدينموذج استمارة تقييمتقييم فريق العمل للبرنامج. 12

تجهيز ملف التوثيق يحتوي على خطوات . 13

العمل للبرنامج ورفعه للإدارة بعد نهاية البرنامج

نموذج - نموذج توثيق برنامج 

المادة العلمية- بيانات فريق العمل 
08/12/1912/12/19سارة الحياني

- الميزانية - خطة المشروع )رفع المشروع . 1

للإدارة واعتمادها (البطاقة التسويقية
/

سارة /مها الشريف 

الحياني
06/10/1911/10/19

رفع نموذج طلب تصميم الإعلان من قبل . 2

اخصائية المشروع
نموذج تصميم طلب الاعلان

سارة /مها الشريف 

الحياني
06/10/1911/10/19

06/10/1911/10/19منى الحربي/تصميم اعلان البرنامج ورفعه للإارة واعتماده. 3

- متعاونات )الاجتماع بفريق عمل البرنامج . 4

لتوزيع المهام (متطوعات
ضيافة- جهاز كمبيوتر- قاعة 

سارة /مها الشريف 

الحياني
13/10/1918/10/19

رسائل جوال )إتباع الخطة الإعلانية للبرنامج . 5

(وسائل التوصل الاجتماعي- 
نموذج متابعة ارسال الاعلان

خدمة -منى الحربي 

عملاء
21/10/1918/12/19

بناء منظومة 

مشاريع وبرامج 

هادفة ومميزة 

للمرأة والفتاة 

وفق اولويات 

الاحتياج وتنوع 

الرغبات

3

2(ذات وطموح  )كيان  45 0

120

60

30

60

0

0

نسبة البرامج التي 

حققت معايير 

التكامل

0

15 13

ت
نا
 ب
يا
دن

ي 
اد

ن

رفع نسبة البرامج التي حققت 

لعام  %  90معايير التكامل إلى 

م2019

2خميسنا غير 

2عالم المرح 

  برامج الأيام العالمية

نوفمبر20الطفل 

ديسمبر5التطوع 

ديسمبر18اللغة العربية 

برنامج رياضي 12

احتفالية اليوم الوطني 120

0

0

30



عمل جدول بمتطلبات البرنامج لشرائها من . 6

.قبل أخصائية الدعم والمشتريات قبل بدء البرنامج
نموذج طلب مشتريات البرنامج

سارة /مها الشريف 

الحياني
10/11/1914/11/19

قاعات، حقيبة أو ملف، )الاستعداد والتجهيز . 7

.(نماذج للتسجيل، استقبال المشاركات للتسجيل
نموذج تجهيز مواقع

سارة /مها الشريف 

الحياني
10/11/1914/11/19

نموذج متابعة تنفيذ برنامج.متابعة تنفيذ البرنامج ومطابقته للخطة. 8
سارة /مها الشريف 

الحياني
01/11/1918/12/19

تصوير فعاليات البرنامج وتنزيلها على مواقع . 9

.التواصل الاجتماعي
01/11/1918/12/19منى الحربيكاميرا

نموذج استمارة تقييمتقييم البرنامج والمشرفات. 10
سارة /مها الشريف 

الحياني
01/11/1918/12/19

نموذج استمارة تقييمتوزيع استبانات التقييم على المستفيدات. 11
سارة /مها الشريف 

الحياني
01/11/1918/12/19

نموذج استمارة تقييمتقييم فريق العمل للبرنامج. 12
سارة /مها الشريف 

الحياني
01/11/1918/12/19

تجهيز ملف التوثيق يحتوي على خطوات . 13

العمل للبرنامج ورفعه للإدارة بعد نهاية البرنامج

نموذج - نموذج توثيق برنامج 

المادة العلمية- بيانات فريق العمل 

سارة /مها الشريف 

الحياني
22/12/1931/12/19

- الميزانية - خطة المشروع )رفع المشروع . 1

للإدارة واعتمادها (البطاقة التسويقية
01/12/1905/12/19ساره الحياني/

رفع نموذج طلب تصميم الإعلان من قبل . 2

اخصائية المشروع
01/12/1905/12/19ساره الحيانينموذج تصميم طلب الاعلان

01/12/1905/12/19منى الحربي/تصميم اعلان البرنامج ورفعه للإارة واعتماده. 3

- متعاونات )الاجتماع بفريق عمل البرنامج . 4

لتوزيع المهام (متطوعات
08/12/1915/12/19ساره الحيانيضيافة- جهاز كمبيوتر- قاعة 

رسائل جوال )إتباع الخطة الإعلانية للبرنامج . 5

(وسائل التوصل الاجتماعي- 
نموذج متابعة ارسال الاعلان

خدمة / نى الحربي 

العملاء
08/12/1926/12/19

عمل جدول بمتطلبات البرنامج لشرائها من . 6

.قبل أخصائية الدعم والمشتريات قبل بدء البرنامج
15/12/1919/12/19ساره الحيانينموذج طلب مشتريات البرنامج

قاعات، حقيبة أو ملف، )الاستعداد والتجهيز . 7

.(نماذج للتسجيل، استقبال المشاركات للتسجيل
15/12/1919/12/19ساره الحيانينموذج تجهيز مواقع

22/12/2019/01/01/20ساره الحيانينموذج متابعة تنفيذ برنامج.متابعة تنفيذ البرنامج ومطابقته للخطة. 8

تصوير فعاليات البرنامج وتنزيلها على مواقع . 9

.التواصل الاجتماعي
22/12/2019/01/01/20منى الحربيكاميرا

29/12/1901/01/20ساره الحيانينموذج استمارة تقييمتقييم البرنامج والمشرفات. 10

29/12/1901/01/20ساره الحيانينموذج استمارة تقييمتوزيع استبانات التقييم على المستفيدات. 11

29/12/1901/01/20ساره الحيانينموذج استمارة تقييمتقييم فريق العمل للبرنامج. 12

تجهيز ملف التوثيق يحتوي على خطوات . 13

العمل للبرنامج ورفعه للإدارة بعد نهاية البرنامج

نموذج - نموذج توثيق برنامج 

المادة العلمية- بيانات فريق العمل 
05/01/2009/01/20ساره الحياني

الفترة : (تأسيس الشخصية) برنامج 

من الولادة إلى عشر سنوات : العمرية

(التربية باللعب والتعليم )

الفترة : (التربية بالصحبة والحزم) برنامج 

سنة18-11من: العمرية

الفترة : (التربية بالثقة والتفويض) برنامج 

سنة21-19من : العمرية

الفترة : (التربية بالمساندة) برنامج 

مرحلة ) سنة 25 -22من : العمرية

.(التشكيل النهائي للشخصية

430500

برنامج تأهيل المقبلات على الزواج و 

يشمل 

الجانب الشرعي و الاقتصادي

الجانب النفسي و الاجتماعي 

الجانب الصحي

تأهيل الفتيات المقبلات على 

الزواج بالمعارف و المهارات 

والاتجاهات لبناء أسرة آمنه 

مستقرة في ظل المتغيرات 

.المعاصرة

رفع خطاب للتنمية الاجتماعية لاعتماد تقديم . 1

.البرنامج

.التنسيق مع المدربات بعد اعتماد البرنامج. 2

تصميم برشور لكل برنامج  ورفعة للإدارة . 3

.للاعتماد

حجز القاعات.4

سبورة – بريجيكتور – لابتوب 

اقلام – ورقية 

ملفات يحتوي على مذكرة واقلام

طلب ضيافة

04/02/1904/11/19مركز تنمية المرأة

برنامج تطوير اجتماعي498600

سلسلة من القاءات الاجتماعية  

والتربوية والتطويرية  تهدف الى 

توعية وتطوير المجتمع

رفع خطاب للتنمية الاجتماعية لاعتماد تقديم . 1

البرنامج الدورات  

التنسيق مع المدربات بعد اعتماد الدورات. 2

تصميم برشور لكل مستوى ورفعة للإدارة . 3

.للاعتماد

حجز القاعات. 4

سبورة – بريجيكتور – لابتوب 

اقلام – ورقية 

ملفات يحتوي على مذكرة واقلام

طلب ضيافة

15/02/1917/12/19مركز تنمية المرأة

برنامج المعلمة المربية0120

برنامج تدريبي يعزز الجدارات 

الرئيسية التي تحتاجها المعلمة 

لتقوم برسالتها بشكل فاعل عن 

طريق عدد من الحقائب التدريبية 

التي تسهم في تحقيق هذه 

.الجدارات

رفع خطاب للتنمية الاجتماعية لاعتماد تقديم . 1

البرنامج الدورات  

التنسيق مع المدربات بعد اعتماد الدورات. 2

تصميم برشور لكل مستوى ورفعة للإدارة . 3

.للاعتماد

حجز القاعات. 4

سبورة – بريجيكتور – لابتوب 

اقلام – ورقية 

ملفات يحتوي على مذكرة واقلام

طلب ضيافة

13/04/1903/05/19مركز تنمية المرأة

إعداد مدربين3090

سلسلة من القاءات الاجتماعية 

والتربوية والتطويرية تهدف الى 

.توعية وتطوير المجتمع

رفع خطاب للتنمية الاجتماعية لاعتماد تقديم . 1

البرنامج الدورات  

التنسيق مع المدربات بعد اعتماد الدورات. 2

تصميم برشور لكل مستوى ورفعة للإدارة . 3

.للاعتماد

حجز القاعات. 4

سبورة – بريجيكتور – لابتوب 

اقلام – ورقية 

ملفات يحتوي على مذكرة واقلام

طلب ضيافة

201926/11/19/ 2/ 29مركز تنمية المرأة

دورة صناعة السبح3030

سبورة – بريجيكتور – لابتوب 

اقلام – ورقية 

ملفات يحتوي على مذكرة واقلام

طلب ضيافة

10/02/1903/10/19مركز تنمية المرأة

دورة الديكوباج المطور1545

سبورة – بريجيكتور – لابتوب 

اقلام – ورقية 

ملفات يحتوي على مذكرة واقلام

طلب ضيافة

مركز تنمية المرأة

برنامج وحدة الأمومة0250

لقاء شهري لمناقشة كتاب تربوي 

للرقي بالمستوى المعرفي 

والتربوي لديهن

ـــ

سبورة – بريجيكتور – لابتوب 

اقلام – ورقية 

ملفات يحتوي على مذكرة واقلام

طلب ضيافة

28/01/1923/12/19مركز تنمية المرأة

م2018اكتوبر المدير العاممديرات الإدارات+ المدير العام تحليل واقع الجمعية. 1

م2018نوفمبر م2018اكتوبر المدير العاممديرات الإدارات+ المدير العام التخطيط الاستراتيجي للجمعية. 2

البحث عن جهات تختص بالتميز المؤسسي. 3
مديرة الشؤون + ذوي الاختصاص 

المدير العام+ الإدارية والمالية 

مديرة الشؤون 

الإدارية والمالية
م2018ديسمبر 

بناء منظومة 

مشاريع وبرامج 

هادفة ومميزة 

للمرأة والفتاة 

وفق اولويات 

الاحتياج وتنوع 

الرغبات

3

 أم و تربوية على 1000تدريب 

م2019أربع حقائب لعام 
1000

ية
مال

وال
ة 

ري
دا
لإ
ن ا

ؤو
ش

ال

فتاه مقبلة على  (500)تأهيل 

الزواج أو متزوجة حديثاً  ضمن  

برامج لتأهيل الفتيات المقبلات 

م2019على الزواج لعام 

سيدة و فتاة  ( 600 )تطوبر 

اجتماعياً و ثقافياً ضمن برنامج 

.م2019التطوير الاجتماعي لعام 

 معلمة للقيادة التربوية 120تأهيل 

 5لبناء جيل مميز من خلال تقديم 

.م2019دورات تدريبية لعام 

 مدربة على مهارة 90تدريب 

التعارف وإدارة الحوار والنقاش 

ومهارات العرض والتقديم من 

 برامج لاعداد 3خلال تقديم 

م2019مدربات لعام 

 فتاه من الاسر 75تدريب 

المنتجة على مهارتي الديكوباج 

م2019وصناعة السبح  لعام 

تنفيذ التوصيات التي نص عليها تقرير 

مسارات

تحقيق درجة في التميز المؤسسي 

من خلال برامج مميزة لا تقل 

م2019 بنهاية عام 500عن 

500

120

120

60

30

105

60

0

0

درجة التميز 

المؤسسي المتحققة

 أم ومربية تربوياً  250تطوير 

2019لعام 

عدد

115

نسبة البرامج التي 

حققت معايير 

التكامل

893

ر 
ناي

ي
20

20
م

ت
نا
 ب
يا
دن
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  برامج الأيام العالمية

نوفمبر20الطفل 

ديسمبر5التطوع 

ديسمبر18اللغة العربية 

01/01/1931/12/19

صناعة نموذج 4

عمل متنوع 

ومتقن قابل 

للتسويق 

والإقتداء

رفع خطاب للتنمية الاجتماعية لاعتماد تقديم . 1

.البرنامج

+K632:M6422 . التنسيق مع المدربات بعد

.اعتماد البرنامج

تصميم برشور لكل مستوى ورفعة للإدارة . 3

.للاعتماد

.حجز القاعات. 4

سبورة – بريجيكتور – لابتوب 

اقلام – ورقية 

ملفات يحتوي على مذكرة واقلام

طلب ضيافة

مركز تنمية المرأة

خطاب من البنك الاهلي لطلب اقامة برنامج . 1

الاسرة المنتجة

.الرد على البنك الاهلي بالموافقة . 2

ارسال خطة البرنامج للبنك . 3

التوقيع عقد تنفيذ البرنامج

التنسيق مع المدربة.4

تصميم برشور والاعلان عن البرنامج. 5

 15تحديد موعد للمقابلات الشخصية لترشيح . 6

متدربة 

توقيع عقد مع المدربة. 7
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برنامج تدريبي يهدف الى تأهيل 

الأمهات ليكن مربيات قادرات 

على إعداد جيل لديه قيم تمثل 

هويته الشرعية ليكون قادرا على 

التعامل الصحيح والموزون مع 

متغيرات العصر بحيث تستطيع 

الأم تحقيق النجاح التربوي، وهي 

تتعامل مع المراحل المختلفة 

. عاما25للأولاد من الولادة إلى 

يتكون البرنامج من أربع 

مستويات تدريبية في كل مستوى 

خمس حقائب تدريبية ومجموعها 

.عشرون حقيبة

برنامج مشاريع لدعم المرأة  لا 

كسابهم مهارة حرفية تساعدهن 

على تحسين دخل الأسرة 

بالشراكة مع البنك الاهلي و 

.وزارة الشؤون الاجتماعية



الحصول على عروض اسعار للجهات . 4

المختصة

مديرة +جهات ذات اختصاص 

الشؤون الإدارية والمالية

مديرة الشؤون 

الإدارية والمالية

دراسة العروض واختيار الأنسب. 5
+ مديرة الشؤون الإدارية والمالية 

المدير العام

مديرة الشؤون 

الإدارية والمالية

المدير العام+ مجلس الادارة اعتماد العرض المناسب. 6
مديرة الشؤون 

الإدارية والمالية

البدء حسب الخطة المستلمة من الجهة . 7

المشاركة

+ مديرة الشؤون الإدارية والمالية 

المدير العام

مديرة الشؤون 

الإدارية والمالية

ارسال بريد الكتروني للإدارات بطلب تحديث . 1

اللوائح

مديرة + المدير العام + حاسب آلي 

الشؤون الادارية والمالية
1 \111 \ 10الاخصائية الإدارية

متابعة عملية التحديث. 2
+ مديرة الشؤون الإدارية والمالية 

الاخصائية الادارية
1 \125 \ 15الاخصائية الإدارية

مديرات الإدارات+ المدير العام اعتماد التحديثات. 3
مديرة الشؤون 

الإدارية والمالية
25\126\1

أخصائية تقنية المعلوماتكتابة اللوائح. 4

مديرة الشؤون 

الإدارية والمالية 

الاخصائية الإدارية+

26\115\2

2\221\20الاخصائية الإداريةالاخصائية الإداريةنشر اللوائح الاجرائية. 5

ارسال بريد الكتروني للإدارات بطلب مراجعة . 1

وتحديث العمليات

مديرة + المدير العام + حاسب آلي 

الشؤون الادارية والمالية

أخصائية الموارد 

البشرية
1\15\1

مديرات الاداراتاستلام العمليات المحدثة من كل ادارة. 2
أخصائية الموارد 

البشرية
30\210\3

أخصائية الموارد البشريةارسالها للاخصائية الادارية. 3
أخصائية الموارد 

البشرية
11\311\3

نشر العمليات المحدثة عبر شبكة الشقائق. 4
+ شبكة الشقائق + حاسب آلي 

الاخصائية الادارية
3\320\15الاخصائية الإدارية

جمع بيانات الدليل. 1

اللوائح + اللوائح والانظمة الوزارية 

حاسب + الداخلية لجمعية الشقائق 

آلي

أخصائية الموارد 

البشرية
1\120\2

اخراج الدليل الكتروني. 2
+ برامج تصميم + حاسب آلي 

أخصائية تقنية المعلومات

 أخصائية تقنية 

+ المعلومات

أخصائية الموارد 

البشرية

21\230\2

المدير العاماعتماد الدليل من المدير العام. 3
مديرة الشؤون 

الإدارية والمالية
30\25\3

حاسب آلينشر الدليل. 4
أخصائية الموارد 

البشرية
10\330\12

مراجعة اللائحة الداخلية للموارد البشرية بناء . 1

على اللائحة التنفيذية لوزارة العمل المحدثة 

ولائحة تنظيم العمل

اللوائح + اللوائح والانظمة الوزارية 

حاسب + الداخلية لجمعية الشقائق 

آلي

أخصائية الموارد 

البشرية
1\615\6

حاسب آليكتابة  التحديثات.2
أخصائية الموارد 

البشرية
15\620\6

مراجعة التحديثات مع مديرة الشؤون الإدارية . 3

والمالية

مديرة + لائحة الموارد البشرية 

الشؤون الادارية والمالية

أخصائية الموارد 

البشرية
21\625\6

المدير العاماعتماد التحديثات من المدير العام. 4
مديرة الشؤون 

الإدارية والمالية
26\630\6

نشر اللائحة عبر البريد الالكتروني والشبكة . 5

الداخلية

أخصائية الموارد + حاسب آلي

البشرية

أخصائية الموارد 

البشرية
1\730\12

أخصائية الموارد البشريةتوضيح آلية الاحتساب والدفع. 1
أخصائية الموارد 

البشرية
1\15\1

إصدار قائمة بقيمة مبلغ استخدام المواصلات. 2
مديرة الشؤون الادارية + المدير العام

والمالية

أخصائية الموارد 

البشرية
4\15\1

المدير العامالاعتماد. 3
أخصائية الموارد 

البشرية
5\16\1

أخصائية الموارد البشريةالنشر. 4
أخصائية الموارد 

البشرية
6\17\1

ترشيح الموظفات للانضمام لبرنامج الاستثمار . 1

الاجتماعي عبر البريد الالكتروني ورفع بياناتهم 

كامله على موقع شركة كفاءات المعرفة

+ بيانات المرشحه + حاسب آلي 

+ موظفي شركة كفاءات المعرفة

المدير العام

أخصائية الموارد 

مديرة + البشرية 

الشؤون الإدارية 

والمالية

التواصل مع شركة كفاءات المعرفة لتوقيع . 2

الموظفة عقد عمل الاستثمار الاجتماعي 

والحصول على نسخه من العقد

المسؤول لدى شركة كفاءات المعرفه 

عقد العمل+ الموظفة المرشحة + 

أخصائية الموارد 

مديرة + البشرية 

الشؤون الإدارية 

والمالية

التحضير الشهري للموظفات على موقع شركة . 3

كفاءات المعرفة مع المرفقات

كشوفات موظفات + حاسب آلي 

برنامج الاستثمار الاجتماعي مع 

الاجازات

أخصائية الموارد 

البشرية

متابعة نزول رواتب الموظفات والتأكد من . 4

استيفاء الموظفات لجميع حقوقهم
موظفات الاستثمار الاجتماعي

أخصائية الموارد 

البشرية

رفع طلب اصدار وتجديد التأمين الطبي . 5

للموظفات

موقع شركة كفاءات المعرفة 

طلبات الموظفة مع + الإلكتروني 

المرفقات

أخصائية الموارد 

البشرية

رفع ومتابعة طلبات الموظفات بالمختلفة شكل . 6

مستمر

موقع شركة كفاءات المعرفة 

طلبات الموظفة مع + الإلكتروني 

المرفقات

أخصائية الموارد 

البشرية

استقبال المطالبات المالية من شركة كفاءات . 7

المعرفة والتحقق من صحتها  واجراء معاملة 

الصرف

مديرة + شركة كفاءات  المعرفة 

المدير + الشؤون الادارية والمالية 

العام

أخصائية الموارد 

البشرية

عمل قائمة بأسماء الموظفات والمتعاونات . 1

م2018لعام 

كشوفات بيانات الموظفات 

حاسب + م2018والمتعاونات لعام 

آلي

أخصائية الموارد 

البشرية

تصنيف القائمة حسب الحوافز  المعتمدة. 2
مديرة + لائحة الموارد البشرية 

الشؤون الادارية والمالية

أخصائية الموارد 

البشرية

المدير العامطلب اعتماء القائمة. 3
مديرة الشؤون 

الإدارية والمالية

مسؤولة الخدمات+ حاسب آلي طلب الدروع. 4
أخصائية الموارد 

البشرية

ورق رسمي+شهادات + حاسب آلي تجهيز الشهادات والافادات. 5
أخصائية الموارد 

البشرية

رفع طلب اقامة رحلة للموظفات والمتعاونات. 1
مديرة الشؤون الادارية + المدير العام

والمالية

مديرة الشؤون 

+ الإدارية والمالية

أخصائية الموارد 

البشرية

رابط الخدماتطلب الاحتياجات. 2
أخصائية الموارد 

البشرية

تصميم الاعلان للبرنامج. 3
اخصائية تقنية + حاسب آلي 

المعلومات

أخصائية تقنية 

+ المعلومات 

أخصائية الموارد 

البشرية

أخصائية الموارد البشريةنشر الاعلان. 4
أخصائية الموارد 

البشرية

نسبة رضا 

الموظفات 

والمتعاونات
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95%

نسبة تحديث 

السياسات 

والاجراءات 

لجميع الادارات 

داخل جمعية 

الشقائق

عمل دليل الكتروني للموظفة لكافة الامور 

المتعلقة بالموارد البشرية بالجمعية

تحديث اللائحة الداخلية لإدارة الموارد 

البشرية ونشر التحديثات

100% 95%

نسبة احترافية 

سير عمليات إدارة 

الموارد البشرية

 تنظيم عملية استخدام الموظفات 

لمواصلات الجمعية

70%

طوال العام

طوال العام

طوال العام

إدارة وتنظيم عمليات برنامج الاستثمار 

الاجتماعي

تحقيق احترافية سير عمليات 

ادارة الموارد البشرية بنسبة 

م2019بنهاية عام % 100

تحديث اللوائح الإجرائية بكل ادارة

مراجعة العمليات واجرائتها لكل ادارة

تحديث السياسات والاجراءات 

م 2019بإستمرار خلال عام 

%95لجميع الادارات بنسبة 

تنفيذ التوصيات التي نص عليها تقرير 

مسارات

تحقيق درجة في التميز المؤسسي 

من خلال برامج مميزة لا تقل 

م2019 بنهاية عام 500عن 

500 105
درجة التميز 

المؤسسي المتحققة

85%

عمل حفل تكريم الموظفات السنوي 

م2018لإنجازات 

بداية كل نصف سنه

بداية كل نصف سنه

بداية كل نصف سنه

بداية كل نصف سنه

إقامة رحلتين ترفيهيتين للموظفات خلال 

السنة لتحقيق الرضا والانتماء

رفع نسبة رضا الموظفات 

% 95والمتعاونات بما لايقل عن 

م2019خلال عام 

95%
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حصر عدد الموظفات والمتعاونات الراغبات . 5

بالحضور
أخصائية الموارد البشرية

أخصائية الموارد 

البشرية

رابط المواصلاتطلب المواصلات. 6
أخصائية الموارد 

البشرية

رفع طلب الاحتفال بالموظفة صاحبة المناسبة . 1

للمدير العام

مديرة الشؤون الادارية + المدير العام

والمالية

مديرة الشؤون 

+ الإدارية والمالية

أخصائية الموارد 

البشرية

الموافقه. 2
مديرة الشؤون الادارية + المدير العام

والمالية

مديرة الشؤون 

+ الإدارية والمالية

أخصائية الموارد 

البشرية

رابط الخدماتطلب الاحتياجات. 3
أخصائية الموارد 

البشرية

قاعة تجهيزات بسيطهالاحتفال. 4
أخصائية الموارد 

البشرية

تحفيز جميع الموظفات والمتعاونات للمشاركة . 1

بالساعات التطوعية في بنك التطوع
الموظفة المتطوعة

أخصائية الموارد 

البشرية

تسجيل الموظفة لساعاتها التطوعية في النموذج. 2
نموذج + أخصائية الموارد البشرية

التطوع

أخصائية الموارد 

البشرية

أخصائية الموارد البشريةحساب الساعات وتسجيلها في بنك التطوع. 3
أخصائية الموارد 

البشرية

تكريم الموظفات المتطوعات والمتعاونات . 4

حسب لائحة الحوافز للتطوع

مديرة الشؤون الإدارية + الدير العام 

والمالية

أخصائية الموارد 

البشرية
4\1210\12

التقييم الثلثي عبر رابط التقييم. 1
+ حاسب آلي+ مديرات الادارات 

روابط تقييم

أخصائية الموارد 

البشرية

نتيجة التقييم+ حاسب آلي ارسال التقييمات للموظفات. 2
أخصائية الموارد 

البشرية

عرض النتائج. 3
+ مديرة الشؤون الإدارية والمالية 

أخصائية الموارد البشرية

أخصائية الموارد 

البشرية

الاطلاع على المستجدات. 1

موقع الوزارة 

التعاميم 

النظام المالي داخل الجمعية

المحاسبة

امينه الصندوق

امينة الصندوق 

المحاسبة

مراجعة الإجراءات. 2

جهاز الحاسب 

امينه الصندوق 

المحاسبة

امينة الصندوق 

المحاسبة

اضافة التعديلات. 3

  المحاسبة 

امينه الصندوق 

جهاز حاسب

امينة الصندوق 

المحاسبة

اعتمادها. 4
مديرة الشؤون الادارية والمالية 

 المدير العام

مديرة الشؤون 

الادارية والمالية

نشر التحديثات. 5
جهاز الحاسب 

الاخصائية الادارية
الاخصائية الادارية

متابعة. 6
امينة الصندوق 

المحاسبة

امينة الصندوق 

المحاسبة

الإعداد. 1

جهاز الحاسب 

 امينه الصندوق 

المحاسبة

المحاسبة 

   امينة  الصندوق
15\131\1

المدير العامالاعتماد.2
مديرة الشؤون 

الادارية والمالية
1\25\2

تحديد موعد. 3

المحاسبة 

امينه الصندوق 

مديرة الشؤون الإدارية والمالية 

المدير العام

المحاسبة 

   امينة  الصندوق 

مديرة الشؤون 

الإدارية والمالية

6\210\2

إقامة اللقاء. 4

المحاسبة 

امينه الصندوق 

مديرة الشؤون الإدارية والمالية

المحاسبة 

   امينة  الصندوق 

مديرة الشؤون 

الإدارية والمالية

11\214\2

المقترحات ومعالجتها. 5

المحاسبة 

أمينة الصندوق 

مديرة الشؤون الإدارية والمالية

المحاسبة 

   امينة  الصندوق
15\228\2

نشرها. 6
 جهاز الحاسب 

الأخصائية الادارية
الاخصائية الادارية

متابعة. 7
المحاسبة 

   امينة  الصندوق

المحاسبة 

   امينة  الصندوق

التعليم. 1

شركة إنجازات 

(برنامج انجاز المالية)

المحاسبة 

اخصائية التقنية 

جهاز الحاسب

المحاسبة 

   امينة  الصندوق

التطبيق. 2

جهاز الحاسب 

المحاسبة 

امينه الصندوق

المحاسبة 

   امينة  الصندوق

النتائج. 3

جهاز الحاسب 

المحاسبة 

أمينه الصندوق

المحاسبة 

   امينة  الصندوق

الاشتراك الشهري أو السنوي في خدمة . 1

Google Apps for Workلكل الإدارات 

أخصائية تقنية +حاسب آلي 

مديرة الشؤون الإدارية +المعلومات 

والمالية

أخصائية تقنية 

المعلومات

شحن موقع الرسائل وعمل تقرير شهري بعدد . 2

الرسائل المتبقية في كل قسم وتعبئة رصيد للقسم 

الذي يتم إنتهاء الرصيد لديه

مديرة + +مديرات الإدارات 

أخصائية + الشؤون الإدارية والمالية

حاسب آلي+ تقنية المعلومات 

أخصائية تقنية 

المعلومات

 لجميع My bookعمل أرشفة إلكترونية في . 1

ملفات الموظفات للأعوام السابقة

أخصائية تقنية  + My bookجهاز  

جميع الموظفات+ المعلومات

أخصائية تقنية 

المعلومات

أخذ نسخة احتياطية من ملفات جميع . 2

الموظفات نهاية كل ربع وتقسيمها حسب 

الإدارات كل إدارة على حدة ووضعها في 

هاردسك خاص بالنسخ الاحتياطية للجمعية 

.والنادي 

أخصائية + جهاز حفظ+حاسب آلي 

تقنية المعلومات

أخصائية تقنية 

المعلومات

التواصل مع أكثر من شركة للحصول على . 3

عرض سعر لبرنامج حماية للأجهزة لأجهزة 

.الجمعية والنادي 

أخصائية + داتا شركات + هاتف 

تقنية المعلومات

أخصائية تقنية 

المعلومات

+ أخذ النسخة الاحتياطية من برنامج الموارد. 4

برنامج تبادل وبرنامج الشيكات+ ملف الشبكة  

برامج + جهاز حفظ+حاسب آلي 

أخصائية تقنية + متخصصه 

المعلومات

أخصائية تقنية 

المعلومات

يتم تعبئة نموذج طلب الصيانة من الموظفة ثم . 1

متابعة حل المشكلة من قبل أخصائية التقنية حسب 

نوع المشكلة الموجودة مادية وهي تركيب أسلاك 

داخلية وخارجية أو أجهزة أم برمجية وهي 

تعريف برامج وحل مشاكل الانترنت والسيرفر

الاحتياج من الاجهزة والادوات 

+ الموظفة صاحبة الطلب + اللازمة 

أخصائية تقنية المعلومات

أخصائية تقنية 

المعلومات

نسبة رضا 

الموظفات 

والمتعاونات
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85%

طوال العام

طوال العام

طوال العام

90% 80%

بداية كل نصف سنه

بداية كل نصف سنه

إقامة رحلتين ترفيهيتين للموظفات خلال 

السنة لتحقيق الرضا والانتماء

رفع نسبة رضا الموظفات 

% 95والمتعاونات بما لايقل عن 

م2019خلال عام 

طوال العام الاهتمام بالمناسبات الاجتماعية للموظفات

طوال العام

طوال العام

طوال العام
بنك التطوع

نهاية كل ثلث

نهاية كل ثلث

نهاية كل ثلث

كوني ذات أثر برنامج تقييم ثلثي للموظفات 

ومن خلاله يتم ارسال التقييمات للموظفات 

لمعالجة مايمكن معالجته مع الرئيس المباشر

طوال العام

95%

طوال العام

تطبيق الاجراءات المالية 

باحترافية عالية داخل جمعية 

% 90الشقائق بنسبة لا تقل عن 

 م2019بنهاية عام 

95%

طوال العام

طوال العام

طوال العام

طوال العام

طوال العام

تحديث الاجراءات والعمليات بما يتمشى 

مع النظام المالي بالجمعية وفقا تعليمات 

الوزارة

طوال العام

طوال العام

عمل اللقاء الأول التوضيحي لمستجدات 

الإجراءات المالية

طوال العام

طوال العام

نهاية كل ربع

تطوير  مستمر على استخدام برنامج 

المالية الحاسوبي

إيجاد قنوات تواصل بين جميع الإدارات 

والموظفات

كل ربع

كل ربع

الربع الأخير

كل شهر

المحافظة على بيانات الجمعية بعمل نظام 

للأرشفة الإلكترونية

الصيانة الدورية للأجهزة

طوال العام

التطوير والصيانة المستمرة 

لتطبيقات الحاسب الآلي والبرامج 

بما يحسن الإجراءات ويدير 

المعرفة ويعزز الانتماء بجودة 

خلال % 95وكفاءة عالية بنسبة 

م2018عام 

صناعة نموذج 4

عمل متنوع 

ومتقن قابل 

للتسويق 

والإقتداء

65%

نسبة التطوير 

لتطبيقات الحاسب 

الآلي والبرامج

نسبة  تطبيق 

الاجراءات المالية 

باحترافية عالية 

في جمعية الشقائق

طوال العام



فحص دوري للأجهزة والطابعات والأجهزة . 2

المحمولة وعمل تحديثات لبرامج الحماية والبرامج 

التي تحتاج تحديث

طابعات + أجهزة حاسب آلي 

أخصائية تقنية المعلومات+

أخصائية تقنية 

المعلومات

صيانة معمل التكنو في نادي دنيا بنات. 3
أخصائية تقنية + مستلزمات الصيانه 

المعلومات

أخصائية تقنية 

المعلومات

ترقية الأجهزة التي تحتاج إلى فورمات . 4

(10)وتتحمل النسخة الجديدة إلى ويندوز 

أخصائية تقنية +أجهزة حاسب آلي 

المعلومات

أخصائية تقنية 

المعلومات

 2016ترقية الأجهزة التي تتوافق مع  أوفيس . 5

الى النسخة الجديدة من أوفيس

أخصائية تقنية +أجهزة حاسب آلي 

المعلومات

أخصائية تقنية 

المعلومات

إصلاح جميع اللابتوبات التي بها مشاكل . 6

وتوفير القطع التي تحل مشاكلها

أخصائية تقنية +أجهزة حاسب آلي 

المعلومات

أخصائية تقنية 

المعلومات

عمل صيانة دورية لأجهزة السيرفر في . 1

الجمعية والنادي  بتحديث برامج الحماية والبرامج 

التي تحتاج تحديث

أخصائية تقنية +أجهزة حاسب آلي 

المعلومات

أخصائية تقنية 

المعلومات

 لكثرة تعليقهاTP-linkتغير أجهزة . 2

أخصائية تقنية + شركة متخصصه

مديرة الشؤون الإدارية + معلومات 

والمالية

أخصائية تقنية 

المعلومات
1\115\1

التصاميم والعروض

تصميم عروض البوربوينت والفيديو وتحويل 

العروض التعريفية وعروض الحفلات )الأصوات 

أو التعديل عليها لجميع الأقسام حسب الطلب (

والمناسبات

جهاز حاسب آلي + طالبة الخدمة 

أخصائية تقنية المعلومات+

أخصائية تقنية 

المعلومات

تجهيز القاعات
تجهيز القاعات والصوتيات والمايكات 

والبروجكترات حسب طلب الأقسام

أخصائية تقنية + الاجهزة المطلوبة 

طلب الاقسام+ المعلومات 

أخصائية تقنية 

المعلومات

جميع الموظفاتحصر المشكلات التقنية التي تواجه الموظفات. 1
أخصائية تقنية 

المعلومات

وضع حلول مناسبة لمشكلات التقنية. 2
مديرة + أخصائية تقنية المعلومات

الشؤون الإدارية والمالية

أخصائية تقنية 

المعلومات

البحث عن تقنيات جديدة تساهم في تسهيل . 3

العمل
جهاز حاسب آلي

أخصائية تقنية 

المعلومات

التدريب التقني
إرسال استبيان لجميع الموظفات لتسجيل أسماء 

البرامج التي لديهم احتياج لتعلمها بموجب دورتان 

خلال العام

أخصائية تقنية +رابد الاستبيان 

المعلومات

أخصائية تقنية 

المعلومات
01/02/1830/03/18

الإجابة على أي استفسار من قبلهم في أي . 1

ناحية من نواحي التقنية

أخصائية تقنية 

المعلومات

كتابة أدلة شرح للأسئلة المطروحة من قبلهم . 2

حتى يتمكن الجميع من الاستفادة وتعم الفائدة

أخصائية تقنية 

المعلومات

كتابة دليل شرح لأي برنامج أو جهاز جديد . 3

يتم تركيبه حتى يسهل على الموظفات التعامل معه

أخصائية تقنية 

المعلومات

توفير البرامج المطلوبة وتعريفها على الأجهزة. 4
أخصائية تقنية 

المعلومات

تحميل التطبيقات التي تحتاجها الأجهزة. 5
أخصائية تقنية 

المعلومات

إنشاء رابط الكتروني لرضا عملاء جمعية . 1

الشقائق
الموظفة المسؤولة+حاسب آلي 

مديرة الشؤون 

+ الإدارية والمالية 

خدمة العملاء

1\13\1

خدمة العملاءالموظفة المسؤولة+حاسب آلي ارسال الرابط لعملاء الجمعية. 2

خدمة العملاءمديرة الادارة+ خدمة العملاءاستلام الردود وتحليلها ودراستها. 3

البحث عن شركات صيانه. 1
+ جهاز حاسب آلي + الأستاذ ياسر 

رئيسة قسم الخدمات+ هاتف 
01/01/1805/01/18رئيسة قسم الخدمات

06/01/1815/01/18رئيسة قسم الخدماتشركات الصيانهالحصول على عروض أسعار لعقود الصيانه. 2

عرض عروض الأسعار  على المدير العام . 3

للإطلاع والتوجيه
15/01/1817/01/18رئيسة قسم الخدماتالمدير العام+ عروض أسعار 

رئيسة قسم الخدماترئيسة قسم الخدماتتفقد مرافق الجمعية والاشراف والمتابعة عليها. 1

رئيسة قسم الخدماترئيسة قسم الخدمات+ البلدية التواصل مع البلدية لرش الدوري للجمعية. 2

رئيسة قسم الخدماترئيسة قسم الخدمات+ عامله التنظيم والترتيب المستمر. 3

تنظيف وصيانة المسبح. 4
رئيسة قسم + شركة صيانة المسبح 

الخدمات
رئيسة قسم الخدمات

رئيسة قسم الخدماتالإدارة طالبة الخدمة+ رابط الخدماتاستقبال طلبات الإدارات. 1

البحث عن متطلبات الادارة بجودة عالية . 2

وسعر مناسب

مواقع + جهات خارجية+ مواصلات

إلكترونية
رئيسة قسم الخدمات

رئيسة قسم الخدماترئيسة قسم الخدماتتوفير عروض أسعار. 3

رئيسة قسم الخدماتمديرة الشؤون الادارية والماليهاعتماد العرض المناسب. 4

التواصل مع المدير العام واختيار المواعيد . 1

المناسبة

مديرة الشؤون + المدير العام 

الإدارية والمالية
01/01/1803/01/18رئيسة قسم الخدمات

03/01/1804/01/18رئيسة قسم الخدماتمديرة الشؤون الادارية والماليهعمل جدول بالمواعيد. 2

تبليغ مديرات الإدارات بجدول المواعيد عبر . 3

البريد الإلكتروني

مديرة الشؤون + حاسب آلي 

الادارية والماليه
05/01/1806/01/18رئيسة قسم الخدمات

عمل استبانة رضا أصحاب المصلحة- 1

ارسالها بشكل دوري أو بعد دعم المشاريع- 2

سرعة الرد والاستجابة على متطلبات - 3

واستفسارات أصحاب المصلحة

قياس أثر رضا أصحاب المصلحة- 4

دعوتهم في محافل الجمعية- 5

إرسال التقارير الدورية لإنجازات الجمعية- 6

إقامة ورشة عمل عصف ذهني للمنتج وتدوين . 1

الملاحظات والأفكار

كتابة محتوى المنتج بطريقة احترافية. 2

الإعداد الأولي لمحتوى و شكل المنتج. 3

البحث عن جهة أو أفراد لتصميم المنتج و . 4

 عروض أسعار3توفير 

اختيار عرض السعر الاقل تكلفة. 5

اعتماد التصميم بعد التعديل والموافقه عليه. 6

 عروض اسعار3البحث عن مطابع و توفير . 7

اعتماد المطبعه ذات التكلفة الأقل و طلب البدء . 8

في إجراءات الطباعه

عمل لجنة تسويقية للمنتج لتسويق الاحترافي . 9

له في وسائل التواصل الاجتماعي

تصميم بروشور للمنتج وتصويره بشكل . 10

جذاب

نشر اعلان تشويقي بقرب صدور المنتج. 11

01/01/1931/12/19اخصائية التسويقجوال- انترنت - كمبيوتر 
نسبة رضا 

أصحاب المصلحة
80%100%

رفع نسبة رضا أصحاب 

أمارة منطقة مكة )المصلحة 

مركز التنمية - المكرمة 

-المؤسسات المانحة - الاجتماعية 

سيدات ورجال -  الداعمين 

(الأعضاء- الأعمال 

قياس مدى أثر رضا أصحاب 

المصلحة

ية
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وال
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ري
دا
لإ
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ش
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95%

الصيانة الدورية للسيرفر

طوال العام

الصيانة الدورية للأجهزة

طوال العام

طوال العام

كل ربع

كل ربع

خلال العام

الربع الأول

تقديم الدعم الفني للموظفات

التطوير والصيانة المستمرة 

لتطبيقات الحاسب الآلي والبرامج 

بما يحسن الإجراءات ويدير 

المعرفة ويعزز الانتماء بجودة 

خلال % 95وكفاءة عالية بنسبة 

م2018عام 

طوال العام

شهري

طوال العام

طوال العام

تطوير إدارة التقنية في الجمعية

طوال العام

طوال العام

طوال العام

التعاقد مع شركة صيانة للمبنى

80% 60%

طوال العام

طوال العام

قياس رضا العملاء

رفع  نسبة رضا عملاء جمعية 

% 85الشقائق بما لاتقل عن 

م2019خلال عام 

الصيانة الدورية لمرافق الجمعية

تقديم خدمات الصيانة لمبنى 

جمعية الشقائق بما لايقل عن 

م2019بنهاية عام % 80

جدولة مواعيد تصدير المعاملات للمخولين 

بالتوقيع

رفع نسبة متابعة  توريد وتصدير 

% 98المعاملات بما لايقل عن 

م2019خلال عام 

85% 80%

نسبة صيانة مبنى 

الجمعية ومرافقه

طوال العام

طوال العام
نسبة جودة توفير 

متطلبات الادارات

نسبة متابعة توريد 

وتصدير المعاملات

طوال العام

أسبوعي

98% 90%

4

طوال العام

طوال العام

إدارة عملية الشراء

رفع جودة توفير متطلبات 

% 90الإدارات بما لايقل عن 

م2019خلال عام 

90% 75%

 منتج بجودة عالية 545بيع عدد 

وأفكار مبتكرة قابل للتسويق 

م2019بنهاية عام 

صناعة نموذج 

عمل متنوع 

ومتقن قابل 

للتسويق 

والإقتداء

عدد الكمية المباعة 

من المنتج

نسبة رضا عملاء 

جمعية الشقائق

65%

نسبة التطوير 

لتطبيقات الحاسب 

الآلي والبرامج

31/12/19
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طوال العام

طوال العام

خلال النصف الأول من العام

كل ربع

01/01/19أخصائية التسويقانترنت- كبيوتر - جوال 
منتجات متنوعة تعود بالعائد المادي 

للجمعية وتساهم بالفائدة للمجتمع  منتج500 منتج1000



استلام المنتج بعد الطباعه والتأكد من عدم . 12

وجود أخطاء مطبعيه

تسعير المنتج والبدء في بيعه. 13

عمل شراكات مع جهات ذات الاهتمام . 14

لتكون نقاط بيع للمنتج

التعاقد مع مندوبين لتوصيل المنتج. 15

استلام المبالغ من المندوبين و نقاط البيع . 16

ومنسوبات الجمعية

تدوينها في تفصيل الوارد وتسليمها للإدارة . 17

الماليه

التسويق عن أسهم الوقف من خلال ابرازها . 1

في المشاركات الداخلية أو الخارجية

تذكيرية بأسهم الوقف (SMS)ارسال رسائل. 2

تصميم بروشور لسهم الوقف و تصويره. 3

نشره في مواقع التواصل الاجتماعي. 4

تدوينها في تفصيل الوارد وتسليمها للإدارة . 5

الماليه

سند - انترنت - كمبيوتر - جوال 

القبض

متابعة الادخالات الفنية والادارية اليومية - 1

والمخرجات

جهاز حاسوبي

جهاز مودم

البرنامج الحاسوبي الخاص 

بالاستشارات

مديرة مركز 

استشارات المرأة

وأخصائية برنامج 

الاستشارات

و الأخصائية 

الإدارية للمركز

م2019 / 12 / 31م2019 / 1 / 1

.استقبال الملاحظات والاقتراحات للتحسين - 2

هاتف

جهاز حاسوبي

مودم

البرنامج الحاسوبي الخاص 

بالاستشارات

وأخصائية برنامج 

الاستشارات
م2019 / 12 / 31م2019 / 1 / 1

جمع احتياج المستفيدات واضافة الخدمات - 3

وارسالها للمبرمج

وثائق للاحتياج

بريد الكتروني

مديرة مركز 

استشارات المرأة

وأخصائية برنامج 

الاستشارات

م2019 / 12 / 31م2019 / 1 / 1

الاجتماع مع المبرمج لمناقشة جميع التحسينات- 4

جهاز حاسوبي

مودم

برنامج سكايب

البرنامج الحاسوبي الخاص 

بالاستشارات

مديرة مركز 

استشارات المرأة

م2019 / 3 / 1

م2019 / 9 / 1

م2019 / 3 / 31

م2019 / 9 / 30

تجربة جميع التحسينات المفعلة في البرنامج - 5

لمعرفة مدى صلاحيتها

جهاز حاسوبي

مودم

البرنامج الحاسوبي الخاص 

بالاستشارات

أخصائية برنامج 

الاستشارات

والأخصائية الإدارية 

للمركز

م2019 / 3 / 1

م2019 / 9 / 1

م2019 / 3 / 31

م2019 / 9 / 30

اصدار دليل اجرائي خاص بالبرنامج لضمان - 6

الجودة في تقديم الخدمة  بمركز استشارات المرأة 

.للجانب الفني والإداري 

موظفة ملمة بجميع تفاصيل 

الادخالات وسير العمليات في 

البرنامج

جهاز حاسوبي

مودم

البرنامج الحاسوبي الخاص 

بالاستشارات

أخصائية برنامج 

الاستشارات

والأخصائية الإدارية 

للمركز

م2019 / 12 / 31م2019 / 12 / 1

تدريب جميع مستخدمي النظام لكل تحديث - 7

على النظام

جهاز حاسوبي

مودم

البرنامج الحاسوبي الخاص 

بالاستشارات

مديرة مركز 

استشارات المرأة

وأخصائية برنامج 

الاستشارات

م2019 / 7 / 1

م2019 / 12 / 1

م2019 / 7 / 31

م2019 / 12 / 31

ذوي الاختصاصاعداد استبانة الاحتياج التدريبي. 1

مديرة الشؤون 

+ الإدارية والمالية 

أخصائية الموارد 

البشرية

1\115\ 1

تجهيز الاستبانة وإرسالها الكتروني. 2
جهاز + أخصائية الموارد البشرية 

حاسب آلي

أخصائية الموارد 

البشرية
16 \ 117 \ 1

جمع النتائج وتحليلها. 3
جهاز + أخصائية الموارد البشرية 

حاسب آلي

أخصائية الموارد 

البشرية
20 \ 130\ 1

إعداد الخطة التدريبية. 4

مديرة الشؤون + المدير العام 

أخصائية الموارد + الإدارية والمالية 

حاسب آلي+ البشرية 

مديرة الشؤون 

+ الإدارية والمالية 

أخصائية الموارد 

البشرية

1 \ 27 \ 2

ترشيح الموظفات للبرامج التدريبية. 5
المدير العام 

المديرة المباشرة+ 

مديرة الشؤون 

الإدارية والمالية
8 \ 220 \ 12

12 \ 225 \ 10الموظفةالموظفةحضور الدورات. 6

نقل المعرفة. 7
جهاز عرض + حاسب + الموظفة 

مايك+ 
12 \ 228 \ 15الموظفة

تحديد موعد انعقاد ورشة العمل بما يلائم . 1

جميع الإدارات

تجهيز محتوى ورشة العمل مع عرض . 2

توضيحي يحفز الموظفات على التسويق لجميع 

برامج و انشطة و منتجات الجمعية

حجز القاعه و طلب الضيافه. 3

إقامة ورشة العمل وتدوين التوصيات. 4

ارسال استبانات بعد انتهاء الورشة لمعرفة . 5

المخرجات والمتطلبات للورشة القادمة

جدول المهامتسليم مهمة الملتقيات للموظفة المختصة- 1

أخصائية برنامج 

الاستشارات

(عبير  )

م2019 / 1 / 31م2019 / 1 / 1

معرفة الاحتياج للمواضيع التي يتم تداولها - 2

بناء على احتياج مقدمات خدمة الإرشاد وبناء 

على العلوم الجديدة

استبيان الكتروني

المسح عن ما يستجد من علوم

أخصائية برنامج 

الاستشارات
م2019 / 1 / 31م2019 / 1 / 1

البحث عن الشخصية المتخصصة المناسبة - 3

لطرح الموضوع سواء من الفريق الاستشاري أو 

من خارج المركز

هاتف 

التواصل مع المختصين

السير الذاتية و افادة الخبرات

أخصائية برنامج 

الاستشارات

الأخصائية الإدارية

م2019 / 2 / 1

م2019 / 7 / 1

م2019 / 2 / 28

م2019 / 7 / 31

الموازنةمعرفة وتدوين طلبات الملتقى- 4
أخصائية برنامج 

الاستشارات

م2019 / 2 / 1

م2019 / 7 / 1

م2019 / 2 / 28

م2019 / 7 / 31

تحديد الوقت والمكان المناسب لجميع الأطراف- 5

هاتف

الخطة التشغيلية للمركز وجدول 

مواعيد مقدم الخدمة

أخصائية برنامج 

الاستشارات

م2019 / 2 / 1

م2019 / 7 / 1

م2019 / 2 / 28

م2019 / 7 / 31

تصميم الإعلان عن الملتقى والنشر واستكمال - 6

بقية الإجراءات الإدارية

مصممة

جهاز حاسوبي

داتا الجمعية

موقع رسائل نصية 

جهاز جوال وواتس اب 

المسوقة لقنوات التواصل الاجتماعي 

للنشر

ايميل لطلب خدمات مساندة

أخصائية برنامج 

الاستشارات

الأخصائية الإدارية

مصممة

مسوقة إعلامية

أخصاية الخدمات

م2019 / 2 / 1

م2019 / 5 / 1

م2019 / 8 / 1

م2019 / 11 / 1

م2019 / 2 / 28

م2019 / 5 / 31

م2019 / 8 / 31

م2019 / 11 / 30

ية
مال

وال
ة 

ري
دا
لإ
ن ا

ؤو
ش

ال

إلحاق الموظفات بدورات تطويرية 70%

نسبة تطوير 

الكوادر النسائية 

بجمعية الشقائق

عدد التحسين 

التقني في البرنامج 

الحاسوبي الخاص 

بمركز استشارات 

.المرأة 

رفع عدد 

التحسين التقني

 (66) إلى 

تحسين

4

تطوير الكوادر النسائية بجمعية 

 % 80الشقائق بنسبة لا تقل عن 

م2019بنهاية عام 

80%

5

رفع عدد 

التحسين التقني

 (70) إلى 

تحسين

 منتجات5 منتج50

 منتج بجودة عالية 545بيع عدد 

وأفكار مبتكرة قابل للتسويق 

م2019بنهاية عام 

صناعة نموذج 

عمل متنوع 

ومتقن قابل 

للتسويق 

والإقتداء

عدد الكمية المباعة 

من المنتج

31/12/19

متابعة سير العمليات في البرنامج 

الحاسوبي، من خلال الإدخالات 

اليومية للنظام ومراجعة آداء 

استخراج النتائج والتقارير، 

واستقبال الملاحظات والاحتياج 

والاقتراحات لمستخدمي النظام

متابعة سير العمليات في البرنامج - 1

الحاسوبي

رفع عدد التحسين التقني في 

البرنامج الحاسوبي الخاص 

بمركز الاستشارات من حيث 

 (الإضافة- التعديل - الأخطاء )

تحسين، بنهاية عام  (70) إلى 

م2019

أة
ر
لم

 ا
ت

را
شا

ست
 ا
ز
رك

م

31/12/19

انترنت- كمبيوتر - جوال 

01/01/19أخصائية التسويق

رة
خب

ة 
جن

ول
د 

ر
وا

لم
 ا
ية

نم
وت

ق 
وي

س
الت

031/07/19

ورشتان عمل من تقديم موظفات إدارة 

التسويق يتم خلالها مناقشة طرق فعالة 

للتسويق وتنمية الموارد وتحفيز الموظفات 

للعمل بأسس تسويقية جذابة

 موظفة بتقديم 29 تحقيق استفادة 

ورش عمل من قبل إدارة 

التسويق وتنمية الموارد عن كيفية 

التسويق لموظفات الجمعية بنهاية 

م2019عام 

رة
خب

ة 
جن

ول
د 

ر
وا

لم
 ا
ية

نم
وت

ق 
وي

س
الت

عدد الموظفات 

المستفيدات من 

ورش عمل إدارة 

التسويق

تأهيل قيادات 

وكوادر نسائية 

محترفة في 

المجالات 

المتنوعة التي 

تحقق رسالة 

الجمعية

01/01/19أخصائية التسويقانترنت- كبيوتر - جوال 
منتجات متنوعة تعود بالعائد المادي 

للجمعية وتساهم بالفائدة للمجتمع  منتج500 منتج1000

التسويق لأسهم الجمعية وهي منتجات يعود 

ريعها للوقف

انترنت- كمبيوتر - جوال  موظفة29

- أخصائية التسويق

أخصائية تنمية 

الموارد

01/01/19

 تقديم برامج التنمية البشرية 

-الوقائية - التوعوية - التطويرية )

(التنموية-  التأهيلية  

الفريق  )للقئات المستهدفة التالية 

منسوبات - الإداري والاستشاري 

-  مسترشدات المركز - الجمعية 

وكل من - الكوادر المتخصصة - 

- الأمهات - زوجات )يحتاج 

- طالبات - مراهقات - الأطفال 

- المطلقات - الأيتام -  معلمات 

أهالي ذوي - الأرامل 

صعوبات - الاحتياجات الخاصة 

التعلم واضطرابات اللغة 

، بمعدل (وغيرهم

مستفيدة لـ، (839)

ملتقيات،  ( 4 )

ورشة عمل، ( 6 )و

جلسة توعوية، ( 2 )و

برامج تدريبية، ( 8 )و

عبارة ايجابية، (50)و

م2019 بنهاية عام 

ملتقيات تطويرية إرشادية 

ملتقيات  (4)متخصصة، لعدد 

مستفيدة لتبادل  (100)لعدد 

خبرات مقدمات الخدمة والفريق 

.الاداري قي مركز الاستشارات

ملتقى لعدد  (3 ) الحالي عدد 

مستفيدة (85)

ملتقيات مركز استشارات المرأة-  1

أة
ر
لم

 ا
ت

را
شا

ست
 ا
ز
رك

م

عدد المستفيدات 

من برامج التنمية 

البشرية من خلال 

مركز استشارات 

المرأة

تقديم البرامج 

 (648)لعدد 

مستفيدة

تقديم البرامج 

 (839)لعدد 

مستفيدة



إقامة الملتقى- 7

 قاعة تدريبية مجهزة بالصوتيات 

والمرئيات

ضيافة

جهاز حاسب

 الحقيبة التدريبية واوراق العمل

أخصائية برنامج 

الاستشارات

الأخصائية الإدارية

م2019 / 3 / 1

م2019 / 6 / 1

م2019 / 9 / 1

م2019 / 12 / 1

م2019 / 3 / 31

م2019 / 6 / 31

م2019 / 9 / 31

م2019 / 12 / 30

جدول المهامتسليم مهمة ورش العمل للموظفة المختصة- 1
 )الأخصائية الإدارية 

(عهود 
م2019 / 1 / 31م2019 / 1 / 1

معرفة الاحتياج للمواضيع التي يتم طرحها - 2

بناء على الفئة المستهدفة

استبيان الكتروني

إحصائية تصنيف المشكلات 

والتشخيص للمشكلات الواردة 

للمركز

أخصائية برنامج 

الاستشارات
م2019 / 1 / 31م2019 / 1 / 1

البحث عن الشخصية المتخصصة المناسبة - 3

لطرح الموضوع سواء من الفريق الاستشاري أو 

من خارج المركز

هاتف 

التواصل مع المختصين

السير الذاتية و افادة الخبرات

أخصائية برنامج 

الاستشارات

الأخصائية الإدارية

م2019 / 2 / 1

م2019 / 8 / 1

م2019 / 2 / 28

م2019 / 8 / 31

الأخصائية الإداريةالموازنةمعرفة وتدوين طلبات الورشة- 4
م2019 / 2 / 1

م2019 / 8 / 1

م2019 / 2 / 28

م2019 / 8 / 31

تحديد الوقت والمكان المناسب لجميع الأطراف- 5

هاتف

الخطة التشغيلية للمركز وجدول 

مواعيد مقدم الخدمة

أخصائية برنامج 

الاستشارات

م2019 / 2 / 1

م2019 / 8 / 1

م2019 / 2 / 28

م2019 / 8 / 31

تصميم الإعلان عن الورشة والنشر واستكمال - 6

بقية الإجراءات الإدارية

مصممة

جهاز حاسوبي

داتا الجمعية

موقع رسائل نصية 

جهاز جوال وواتس اب 

المسوقة لقنوات التواصل الاجتماعي 

للنشر

ايميل لطلب خدمات مساندة

الأخصائية الإدارية

مصممة

مسوقة إعلامية

أخصاية الخدمات

م2019 / 3 / 1

م2019 / 6 / 1

م2019 / 9 / 1

م2019 / 3 / 31

م2019 / 6 / 31

م2019 / 9 / 31

إقامة الورشة- 7

 قاعة تدريبية مجهزة بالصوتيات 

والمرئيات

ضيافة

جهاز حاسب

 الحقيبة التدريبية واوراق العمل

الأخصائية الإدارية

أخصائية برنامج 

الاستشارات

م2019 / 4 / 1

م2019 / 5 / 1

م2019 / 7 / 1

م2019 / 8 / 1

م2019 / 10 / 1

م2019 / 11 / 1

م2019 / 4 / 31

م2019 / 5 / 31

م2019 / 7 / 31

م2019 / 8 / 31

م2019 / 10 / 31

م2019 / 11 / 30

جدول المهامتسليم مهمة الجلسة التوعوية للموظفة المختصة- 1

أخصائية برنامج 

الاستشارات

(عبير  )

م2019 / 1 / 31م2019 / 1 / 1

هاتفهدى المشاط. التواصل مع د- 2
أخصائية برنامج 

الاستشارات
م2019 / 1 / 31م2019 / 1 / 1

الموازنةمعرفة وتدوين طلبات الورشة- 3
أخصائية برنامج 

الاستشارات
م2019 / 1 / 31م2019 / 1 / 1

تحديد الوقت والمكان المناسب لجميع الأطراف- 4

هاتف

الخطة التشغيلية للمركز

هدى المشاط.  وجدول مواعيد د

أخصائية برنامج 

الاستشارات
م2019 / 1 / 31م2019 / 1 / 1

تصميم الإعلان عن الورشة والنشر واستكمال - 5

بقية الإجراءات الإدارية

مصممة

جهاز حاسوبي

داتا الجمعية

موقع رسائل نصية 

جهاز جوال وواتس اب 

المسوقة لقنوات التواصل الاجتماعي 

للنشر

ايميل لطلب خدمات مساندة

أخصائية برنامج 

الاستشارات

الأخصائية الإدارية

مصممة

مسوقة إعلامية

أخصائية الخدمات

م2019 / 2 / 1

م2019 / 11 / 1

م2019 / 2 / 28

م2019 / 11 / 30

إقامة الجلسة التوعوية- 6

 قاعة تدريبية مجهزة بالصوتيات 

والمرئيات

ضيافة

جهاز حاسب

 الحقيبة التدريبية واوراق العمل

أخصائية برنامج 

الاستشارات

الأخصائية الإدارية

م2019 / 3 / 1

م2019 / 12 / 1

م2019 / 3 / 31

م2019 / 12 / 30

جدول المهامتسليم مهمة البرنامج للموظفة المختصة- 1

أخصائية برنامج 

الاستشارات

(ألاء  )

م2019 / 1 / 31م2019 / 1 / 1

هاتفألماس الهجن.التواصل مع أ- 2
أخصائية برنامج 

الاستشارات
م2019 / 2 / 28م2019 / 2 / 1

الموازنةمعرفة وتدوين طلبات البرنامج- 3
أخصائية برنامج 

الاستشارات
م2019 / 2 / 28م2019 / 2 / 1

تحديد الوقت والمكان المناسب لجميع الأطراف- 4

هاتف

الخطة التشغيلية للمركز 

ألماس الهجن. وجدول مواعيد أ

أخصائية برنامج 

الاستشارات
م2019 / 2 / 28م2019 / 2 / 1

تصميم الإعلان عن البرنامج والنشر - 5

واستكمال بقية الإجراءات الإدارية

مصممة

جهاز حاسوبي

داتا الجمعية

موقع رسائل نصية 

جهاز جوال وواتس اب 

المسوقة لقنوات التواصل الاجتماعي 

للنشر

ايميل لطلب خدمات مساندة

أخصائية برنامج 

الاستشارات

الأخصائية الإدارية

مصممة

مسوقة إعلامية

أخصائية الخدمات

م2019 / 7 / 31م2019 / 7 / 1

إقامة البرنامج- 6

 قاعة تدريبية مجهزة بالصوتيات 

والمرئيات

ضيافة

جهاز حاسب

 الحقيبة التدريبية واوراق العمل

أخصائية برنامج 

الاستشارات

الأخصائية الإدارية

م2019 / 9 / 31م2019 / 9 / 1

جدول المهامتسليم مهمة البرنامج للموظفة المختصة- 1

أخصائية برنامج 

الاستشارات

(ألاء  )

م2019 / 1 / 31م2019 / 1 / 1

هاتفألماس الهجن.التواصل مع أ- 2
أخصائية برنامج 

الاستشارات
م2019 / 1 / 31م2019 / 1 / 1

الموازنةمعرفة وتدوين طلبات البرنامج- 3
أخصائية برنامج 

الاستشارات
م2019 / 1 / 31م2019 / 1 / 1

تحديد الوقت والمكان المناسب لجميع الأطراف- 4

هاتف

الخطة التشغيلية للمركز 

ألماس الهجن. وجدول مواعيد أ

أخصائية برنامج 

الاستشارات
م2019 / 1 / 31م2019 / 1 / 1

تصميم الإعلان عن البرنامج والنشر - 5

واستكمال بقية الإجراءات الإدارية

مصممة

جهاز حاسوبي

داتا الجمعية

موقع رسائل نصية 

جهاز جوال وواتس اب 

المسوقة لقنوات التواصل الاجتماعي 

للنشر

ايميل لطلب خدمات مساندة

أخصائية برنامج 

الاستشارات

الأخصائية الإدارية

مصممة

مسوقة إعلامية

أخصائية الخدمات

م2019 / 2 / 28م2019 / 2 / 1

إقامة البرنامج- 6

 قاعة تدريبية مجهزة بالصوتيات 

والمرئيات

ضيافة

جهاز حاسب

 الحقيبة التدريبية واوراق العمل

أخصائية برنامج 

الاستشارات

الأخصائية الإدارية

م2019 / 3 / 31م2019 / 3 / 1

تأهيل قيادات 5

وكوادر نسائية 

محترفة في 

المجالات 

المتنوعة التي 

تحقق رسالة 

الجمعية

فنون التعامل والتعايش مع  )برنامج - 4

(المراهقين

 (5)برنامج نفسي تربوي لمدة 

ساعة تدريبة،  (15)أيام بواقع 

مستفيدة، يهتم  (15)لعدد 

بمساعدة الأمهات والمربيات على 

تحقيق السعادة النفسية والتوافق 

الاجتماعي مع المراهقين في 

الأسرة والمجتمع من خلال تناول 

التحديات السلوكية في التواصل 

والحوار والعلاقات، وتحديات 

التوافق النفسي والانفعالي، 

وتحديات تتعلق بمرحلة البلوغ 

والمظاهر الجنسية، وتحديات 

انحراف السلوك والعادات، و 

كيفية الوصول للتحصين النفسي 

.لدى الأمهات والمربيات

ورش عمل- 2

ورش عمل توعوية ووقائية من 

 (470)ورش لعدد  (6)خلال 

مستفيدة لمنسوبات الجمعية و 

مسترشدات المركز أو لمن يحتاج 

- الأطفال - الأمهات - زوجات )

-  معلمات - طالبات - مراهقات 

- الأرامل - المطلقات - الأيتام 

-أهالي ذوي الاحتياجات الخاصة 

 صعوبات التعلم واضطرابات 

، (اللغة وغيرهم

لنشر الصحة النفسية والمساهمة 

في تحقيق الأمن والاستقرار 

النفسي والأسري والاجتماعي

. من ضمنها ورشة عمل الثقة د

هل تريدين أن )هدى المشاط 

 ساعات يوم 4 (ترتدين القلادة؟

 أوراق عمل 7واحد وملزمة و

لعدد  (5)عدد الورش الحالية 

مستفيدة (452)

جلسة توعوية من خلال تقديم 

 (8)جلسة، بواقع يومين  (2)

مستفيدة (30)ساعات، لعدد 

للمهتمين في المجال التخصصي 

التحرش الجنسي تعريفه )

وانواعه وأنواع المتحرشين 

واماكنهم ومن هو المتحرش 

وصفاته وأسباب التحرش 

واضراره وأمثلة له وطرق 

(الوقاية والعلاج منه

بانوراما الحياة الشخصية )

الجذابة تعريفها دعائمها ومعنى 

خطوات ،الكاريزما أهميتها

أنواعها، ،الحصول عليها

(معوقاتها، أسرارها

جلسة توعوية - 3

(التحرش الجنسي)

(بانوراما الحياة)و

 تقديم برامج التنمية البشرية 

-الوقائية - التوعوية - التطويرية )

(التنموية-  التأهيلية  

الفريق  )للقئات المستهدفة التالية 

منسوبات - الإداري والاستشاري 

-  مسترشدات المركز - الجمعية 

وكل من - الكوادر المتخصصة - 

- الأمهات - زوجات )يحتاج 

- طالبات - مراهقات - الأطفال 

- المطلقات - الأيتام -  معلمات 

أهالي ذوي - الأرامل 

صعوبات - الاحتياجات الخاصة 

التعلم واضطرابات اللغة 

، بمعدل (وغيرهم

مستفيدة لـ، (839)

ملتقيات،  ( 4 )

ورشة عمل، ( 6 )و

جلسة توعوية، ( 2 )و

برامج تدريبية، ( 8 )و

عبارة ايجابية، (50)و

م2019 بنهاية عام 

ملتقيات تطويرية إرشادية 

ملتقيات  (4)متخصصة، لعدد 

مستفيدة لتبادل  (100)لعدد 

خبرات مقدمات الخدمة والفريق 

.الاداري قي مركز الاستشارات

ملتقى لعدد  (3 ) الحالي عدد 

مستفيدة (85)

ملتقيات مركز استشارات المرأة-  1

 (6)برنامج تطويري تأهيلي، لـ(مهارات الإرشاد الأسري)برنامج - 5

ساعة، لعدد  (18)أيام بواقع 

مستفيدة، لتدريب خريجة  (15)

ماجستير الإرشاد الأسري للعمل 

التخصصي والمهني في مجال 

تقديم خدمة الإرشاد الأسري 

والتربوي والسلوكي بطرق 

عليمة مواكبة للمتغيرات الحديثة 

والتي تهدف إلى تكوين شخصية 

سوية متزنة ذات هوية إسلامية 

.قومية

من خلال صقل مهاراتها في ظل 

المواقف الصعبة التي قد تمر 

على مقدمة الإرشاد والمحكات 

التي تظهر فيها قدرتها على 

.الاحتواء وتطبيق فنيات الإرشاد
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عدد المستفيدات 

من برامج التنمية 

البشرية من خلال 

مركز استشارات 

المرأة

تقديم البرامج 

 (648)لعدد 

مستفيدة

تقديم البرامج 

 (839)لعدد 

مستفيدة



جدول المهامتسليم مهمة البرنامج للموظفة المختصة- 1

أخصائية برنامج 

الاستشارات

(عبير  )

م2019 / 1 / 31م2019 / 1 / 1

هاتفالتواصل مع مقدمات الخدمة- 2
أخصائية برنامج 

الاستشارات
م2019 / 1 / 31م2019 / 1 / 1

تحديد الوقت والمكان المناسب لجميع الأطراف- 4

هاتف

الخطة التشغيلية للمركز 

وجدول مواعيد مقدمات الخدمة

أخصائية برنامج 

الاستشارات
م2019 / 2 / 28م2019 / 2 / 1

تصميم الإعلان عن البرنامج والنشر - 5

واستكمال بقية الإجراءات الإدارية

مصممة

جهاز حاسوبي

داتا الجمعية

موقع رسائل نصية 

جهاز جوال وواتس اب 

المسوقة لقنوات التواصل الاجتماعي 

للنشر

ايميل لطلب خدمات مساندة

أخصائية برنامج 

الاستشارات

الأخصائية الإدارية

مصممة

مسوقة إعلامية

أخصائية الخدمات

م2019 / 5 / 1

م2019 / 11 / 1

م2019 / 5 / 31

م2019 / 11 / 30

إقامة البرنامج- 6

 قاعة تدريبية مجهزة بالصوتيات 

والمرئيات

ضيافة

جهاز حاسب

 الحقيبة التدريبية واوراق العمل

أخصائية برنامج 

الاستشارات

الأخصائية الإدارية

م2019 / 6 / 1

م2019 / 12 / 1

م2019 / 6 / 31

م2019 / 12 / 30

جدول المهامتسليم مهمة البرنامج للموظفة المختصة- 1

أخصائية برنامج 

الاستشارات

(عبير  )

م2019 / 1 / 31م2019 / 1 / 1

هاتفخديجة بافقيه. التواصل مع أ- 2
أخصائية برنامج 

الاستشارات
م2019 / 2 / 28م2019 / 2 / 1

الموازنةمعرفة وتدوين طلبات البرنامج- 3
أخصائية برنامج 

الاستشارات
م2019 / 2 / 28م2019 / 2 / 1

تحديد الوقت والمكان المناسب لجميع الأطراف- 4

هاتف

الخطة التشغيلية للمركز 

خديجة بافقيه. وجدول مواعيد أ

أخصائية برنامج 

الاستشارات
م2019 / 2 / 28م2019 / 2 / 1

تصميم الإعلان عن البرنامج والنشر - 5

واستكمال بقية الإجراءات الإدارية

مصممة

جهاز حاسوبي

داتا الجمعية

موقع رسائل نصية 

جهاز جوال وواتس اب 

المسوقة لقنوات التواصل الاجتماعي 

للنشر

ايميل لطلب خدمات مساندة

أخصائية برنامج 

الاستشارات

الأخصائية الإدارية

مصممة

مسوقة إعلامية

أخصائية الخدمات

م2019 / 7 / 31م2019 / 7 / 1

إقامة البرنامج- 6

 قاعة تدريبية مجهزة بالصوتيات 

والمرئيات

ضيافة

جهاز حاسب

 الحقيبة التدريبية واوراق العمل

أخصائية برنامج 

الاستشارات

الأخصائية الإدارية

م2019 / 9 / 30م2019 / 9 / 1

جدول المهامتسليم مهمة البرنامج للموظفة المختصة- 1

أخصائية برنامج 

الاستشارات

(عبير  )

م2019 / 1 / 31م2019 / 1 / 1

هاتفالتواصل مع مقدمات الخدمة- 2
أخصائية برنامج 

الاستشارات
م2019 / 2 / 28م2019 / 2 / 1

الموازنةمعرفة وتدوين طلبات البرنامج- 3
أخصائية برنامج 

الاستشارات
م2019 / 2 / 28م2019 / 2 / 1

تحديد الوقت والمكان المناسب لجميع الأطراف- 4

هاتف

الخطة التشغيلية للمركز 

وجدول مواعيد مقدمات الخدمة

أخصائية برنامج 

الاستشارات
م2019 / 2 / 28م2019 / 2 / 1

تصميم الإعلان عن البرنامج والنشر - 5

واستكمال بقية الإجراءات الإدارية

مصممة

جهاز حاسوبي

داتا الجمعية

موقع رسائل نصية 

جهاز جوال وواتس اب 

المسوقة لقنوات التواصل الاجتماعي 

للنشر

ايميل لطلب خدمات مساندة

أخصائية برنامج 

الاستشارات

الأخصائية الإدارية

مصممة

مسوقة إعلامية

أخصائية الخدمات

م2019 / 9 / 1

م2019 / 10 / 1

م2019 / 9 / 30

م2019 / 10 / 31

إقامة البرنامج- 6

 قاعة تدريبية مجهزة بالصوتيات 

والمرئيات

ضيافة

جهاز حاسب

 الحقيبة التدريبية واوراق العمل

أخصائية برنامج 

الاستشارات

الأخصائية الإدارية

م2019 / 12 / 30م2019 / 12 / 1

جدول المهامتسليم مهمة البرنامج للموظفة المختصة- 1

أخصائية برنامج 

الاستشارات

(ألاء  )

م2019 / 1 / 31م2019 / 1 / 1

هاتفأسماء العطاس. التواصل مع أ- 2
أخصائية برنامج 

الاستشارات
م2019 / 2 / 28م2019 / 2 / 1

الموازنةمعرفة وتدوين طلبات البرنامج- 3
أخصائية برنامج 

الاستشارات
م2019 / 2 / 28م2019 / 2 / 1

تحديد الوقت والمكان المناسب لجميع الأطراف- 4

هاتف

الخطة التشغيلية للمركز 

أسماء العطاس. وجدول مواعيد أ

أخصائية برنامج 

الاستشارات
م2019 / 2 / 28م2019 / 2 / 1

تصميم الإعلان عن البرنامج والنشر - 5

واستكمال بقية الإجراءات الإدارية

مصممة

جهاز حاسوبي

داتا الجمعية

موقع رسائل نصية 

جهاز جوال وواتس اب 

المسوقة لقنوات التواصل الاجتماعي 

للنشر

ايميل لطلب خدمات مساندة

أخصائية برنامج 

الاستشارات

الأخصائية الإدارية

مصممة

مسوقة إعلامية

أخصائية الخدمات

م2019 / 8 / 1

م2019 / 9 / 1

م2019 / 8 / 31

م2019 / 9 / 30

إقامة البرنامج- 6

 قاعة تدريبية مجهزة بالصوتيات 

والمرئيات

ضيافة

جهاز حاسب

 الحقيبة التدريبية واوراق العمل

أخصائية برنامج 

الاستشارات

الأخصائية الإدارية

م2019 / 11 / 30م2019 / 11 / 1

جدول المهامتسليم مهمة البرنامج للموظفة المختصة- 1

أخصائية برنامج 

الاستشارات

(ألاء  )

م2019 / 1 / 31م2019 / 1 / 1

هاتفالتواصل مع مقدمات الخدمة المختصات- 2
أخصائية برنامج 

الاستشارات

م2019 / 3 / 1

م2019 / 7 / 1

م2019 / 3 / 31

م2019 / 7 / 31

الموازنةمعرفة وتدوين طلبات البرنامج- 3
أخصائية برنامج 

الاستشارات

م2019 / 3 / 1

م2019 / 7 / 1

م2019 / 3 / 31

م2019 / 7 / 31

تحديد الوقت والمكان المناسب لجميع الأطراف- 4

هاتف

الخطة التشغيلية للمركز 

وجدول مواعيد الأيام العالمية

جدول مواعيد مقدمات الخدمة

أخصائية برنامج 

الاستشارات

م2019 / 3 / 1

م2019 / 7 / 1

م2019 / 3 / 31

م2019 / 7 / 31

تأهيل قيادات 5

وكوادر نسائية 

محترفة في 

المجالات 

المتنوعة التي 

تحقق رسالة 

الجمعية

.للأم والطفل (مهارات الطفولة)برنامج - 9

 (2)برنامج تطويري وقائي لمدة 

ساعات، لعدد  (6)يوم بواقع 

(15)

لاكتشاف مهارات الطفل وتوعية 

الأم بالتوصيات لتنمية مهارات 

طفلها

فعاليات الأيام العالمية- 10

برنامج توعوي إرشادي لتقديم 

خدمات أو المشاركة في فعاليات 

فعاليات،  (5)الأيام العالمية لمدة 

مستفيدة (150)لعدد 

 نوفمبر، 20حقوق الطفل )لـ

 اكتوبر،10الصحة النفسية 

 3ذوي الاحتياجات الخاصة 

ابريل، 20ديسمبر، السعادة  

 ( ديسمبر5التنمية الاجتماعية 

لتوعية المجتمع وتقديم الخدمة 

الإرشادية المناسبة في ذلك اليوم

فعالية لعدد  (1)الحالي لعدد 

مستفيدة (70)

 تقديم برامج التنمية البشرية 

-الوقائية - التوعوية - التطويرية )

(التنموية-  التأهيلية  

الفريق  )للقئات المستهدفة التالية 

منسوبات - الإداري والاستشاري 

-  مسترشدات المركز - الجمعية 

وكل من - الكوادر المتخصصة - 

- الأمهات - زوجات )يحتاج 

- طالبات - مراهقات - الأطفال 

- المطلقات - الأيتام -  معلمات 

أهالي ذوي - الأرامل 

صعوبات - الاحتياجات الخاصة 

التعلم واضطرابات اللغة 

، بمعدل (وغيرهم

مستفيدة لـ، (839)

ملتقيات،  ( 4 )

ورشة عمل، ( 6 )و

جلسة توعوية، ( 2 )و

برامج تدريبية، ( 8 )و

عبارة ايجابية، (50)و

م2019 بنهاية عام 

(الإرشاد الاستماعي)برنامج - 6

برنامج تأهيلي تنموي لمدة الأيام 

المتفق عليها بين الطرفين، لعدد 

مستفيدات، (4)مرات لعدد  (4)

للتدريب العملي التخصصي 

والمهني للكوادر المتخصصة 

في مجال تقديم خدمة الإرشاد 

النفسي والأسري، من خلال 

الحضور والاستماع للإرشاد 

عمليا من مقدمة الخدمة عند 

استقبالها لاتصالات الحالات في 

المركز  وتمكين المتدربة من 
ً فرصة خوض التجربة واقعيا

 (3)مرات لعدد  (3) الحالي عدد 

مستفيدة

(تحليل المشكلات الاجتماعية)برنامج  -7

 (4)برنامج تأهيلي تطويري لمدة 

 (15)لعدد  (12)أيام بواقع 

مستفيدة

 ساعة تدريبية، يهتم بنشر الوعي 

بأهمية مفهوم المشكلة وأنواعها 

الحياتية وكيفية التمكن من حلها 

ويوضيح الشروط الهامة للإرشاد 

وتقديم المهارات في كيفية التعامل 

مع المشكلات ومساعدة 

المسترشدة في طرح الحلول 

الممكنة وتصنيفها مع التحليل 

العلمي والاجتماعي من خلال 

تطبيق خطوات التدخل المبكر 

.الوقائي والعلاجي

مستفيدة (13)الحالي لعدد 
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عدد المستفيدات 

من برامج التنمية 

البشرية من خلال 

مركز استشارات 

المرأة

تقديم البرامج 

 (648)لعدد 

مستفيدة

تقديم البرامج 

 (839)لعدد 

مستفيدة

(مِراس)برنامج - 8

برنامج  تأهيلي تطويري لمدة 

ساعة  (30)أيام بواقع  (10)

مستفيدة،  (15)تدريبية، لعدد 

يهتم برفع كفاءة وجودة الآداء 

للمتدربة خريجات علم نفس أو 

علم الاجتماع أو خدمة اجتماعية 

من خلال برامج متخصصة، 

تهدف إلى إعطاء المتدربة 

خلاصة الخبرات العلمية والمهنية 

العملية لمقدمات خدمة الارشاد 

في هذا المجال التخصصي 

والتدريب على فهم بعض أسرار 

مهارات وتقنيات عملية التوجيه 

والإرشاد النفسي و الأسري، 

وأسس حل المشكلات المختلفة، 

والإثراء الفكري للمتدربة حتى 

يتم اكسابها بعض فنيات خدمة 

الارشاد للعمل في تقديم خدمة 

.الإرشاد

مستفيدة (15)الحالي لعدد 



تصميم الإعلان عن البرنامج والنشر - 5

واستكمال بقية الإجراءات الإدارية

مصممة

جهاز حاسوبي

داتا الجمعية

موقع رسائل نصية 

جهاز جوال وواتس اب 

المسوقة لقنوات التواصل الاجتماعي 

للنشر

ايميل لطلب خدمات مساندة

أخصائية برنامج 

الاستشارات

الأخصائية الإدارية

مصممة

مسوقة إعلامية

أخصائية الخدمات

م2019 / 3 / 1

م2019 / 8 / 1

م2019 / 9 / 1

م2019 / 3 / 31

م2019 / 8 / 31

م2019 / 9 / 30

إقامة البرنامج- 6

 قاعة تدريبية مجهزة بالصوتيات 

والمرئيات

ضيافة

جهاز حاسب

 الحقيبة التدريبية واوراق العمل

أخصائية برنامج 

الاستشارات

الأخصائية الإدارية

م2019 / 4 / 1

م2019 / 10 / 1

م2019 / 11 / 1

م2019 / 12 / 1

م2019 / 4 / 31

م2019 / 10 / 31

م2019 / 11 / 30

م2019 / 12 / 31

جدول المهامتسليم مهمة البرنامج للموظفة المختصة- 1

أخصائية برنامج 

الاستشارات

(ألاء  )

م2019 / 1 / 31م2019 / 1 / 1

نموذج كتابة العبارات الإيجابيةالتواصل مع مقدمات الخدمة المختصات- 2
أخصائية برنامج 

الاستشارات

م2019 / 1 / 1

م2019 / 4 / 1

م2019 / 7 / 1

م2019 / 10 / 1

م2019 / 1 / 31

م2019 / 4 / 31

م2019 / 7 / 31

م2019 / 10 / 31

تصميم العبارات الإيجابية كصور وكفيديو- 3
مصممة

جهاز حاسوبي

أخصائية برنامج 

الاستشارات

مصممة

م2019 / 1 / 2

م2019 / 4 / 1

م2019 / 7 / 1

م2019 / 10 / 1

م2019 / 1 / 32

م2019 / 4 / 31

م2019 / 7 / 31

م2019 / 10 / 31

والنشر واستكمال بقية الإجراءات الإدارية- 4

داتا الجمعية

موقع رسائل نصية 

جهاز جوال وواتس اب 

المسوقة لقنوات التواصل الاجتماعي 

للنشر

أخصائية برنامج 

الاستشارات

مسوقة إعلامية

م2019 / 2 / 1

م2019 / 5 / 1

م2019 / 8 / 1

م2019 / 11 / 1

م2019 / 2 / 28

م2019 / 5 / 31

م2019 / 8 / 31

م2019 / 11 / 30

جدول المهامتسليم مهمة البرنامج للموظفة المختصة- 1

الأخصائية الإدارية 

للمركز

(عهود  )

م2019 / 1 / 31م2019 / 1 / 1

هاتفالتواصل مع المتدربة- 2
الأخصائية الإدارية 

للمركز
م2019 / 12 / 31م2019 / 1 / 1

معرفة وتدوين طلبات تدريبها- 3
نموذج طلب التدريب من الجهة 

المرسلة

الأخصائية الإدارية 

للمركز
م2019 / 12 / 31م2019 / 1 / 1

تحديد الوقت والمكان المناسب لجميع الأطراف- 4

جهاز حاسوبي

جدول مهام المتدربة

البرنامج الحاسوبي للاستشارات

الأخصائية الإدارية 

للمركز
م2019 / 12 / 31م2019 / 1 / 1

م2019 / 12 / 31م2019 / 1 / 1الأخصائية الإداريةنموذج التقييمتقيم المتدربة- 5

- الميزانية - خطة المشروع )رفع المشروع . 1

للإدارة واعتمادها (البطاقة التسويقية
/

دلال / عهود العمري 

الزايدي
09/12/1813/12/18

رفع نموذج طلب تصميم الإعلان من قبل . 2

اخصائية المشروع
نموذج تصميم طلب الاعلان

دلال / عهود العمري 

الزايدي
09/12/1813/12/18

09/12/1813/12/18منى الحربي/تصميم اعلان البرنامج ورفعه للإارة واعتماده. 3

- متعاونات )الاجتماع بفريق عمل البرنامج . 4

لتوزيع المهام (متطوعات
ضيافة- جهاز كمبيوتر- قاعة 

دلال / عهود العمري 

الزايدي
16/12/1820/12/18

رسائل جوال )إتباع الخطة الإعلانية للبرنامج . 5

(وسائل التوصل الاجتماعي- 
نموذج متابعة ارسال الاعلان

خدمة /منى الحربي 

العملاء
16/12/1827/12/18

عمل جدول بمتطلبات البرنامج لشرائها من . 6

.قبل أخصائية الدعم والمشتريات قبل بدء البرنامج
نموذج طلب مشتريات البرنامج

دلال / عهود العمري 

الزايدي
23/12/1827/12/18

قاعات، حقيبة أو ملف، )الاستعداد والتجهيز . 7

.(نماذج للتسجيل، استقبال المشاركات للتسجيل
نموذج تجهيز مواقع

دلال / عهود العمري 

الزايدي
30/12/1903/01/19

نموذج متابعة تنفيذ برنامج.متابعة تنفيذ البرنامج ومطابقته للخطة. 8
دلال / عهود العمري 

الزايدي
30/12/1919/12/19

تصوير فعاليات البرنامج وتنزيلها على مواقع . 9

.التواصل الاجتماعي
30/12/1919/12/19نى الحربيكاميرا

نموذج استمارة تقييمتقييم البرنامج والمشرفات. 10
دلال / عهود العمري 

الزايدي
15/12/1919/12/19

نموذج استمارة تقييمتوزيع استبانات التقييم على المستفيدات. 11
دلال / عهود العمري 

الزايدي
15/12/1919/12/19

نموذج استمارة تقييمتقييم فريق العمل للبرنامج. 12
دلال / عهود العمري 

الزايدي
15/12/1919/12/19

تجهيز ملف التوثيق يحتوي على خطوات . 13

العمل للبرنامج ورفعه للإدارة بعد نهاية البرنامج

نموذج - نموذج توثيق برنامج 

المادة العلمية- بيانات فريق العمل 

دلال / عهود العمري 

الزايدي
22/12/1930/12/19

اعتماد رئيس مجلس الإدارة

منصور  بن احمد صبري/ المهندس

تأهيل قيادات 5

وكوادر نسائية 

محترفة في 

المجالات 

المتنوعة التي 

تحقق رسالة 

الجمعية

ت
نا
 ب
يا
دن

ي 
اد

ن 4

0

0

10

40

40

عدد الكوادر 

المؤهلة من فرق 

العمل

فعاليات الأيام العالمية- 10

برنامج توعوي إرشادي لتقديم 

خدمات أو المشاركة في فعاليات 

فعاليات،  (5)الأيام العالمية لمدة 

مستفيدة (150)لعدد 

 نوفمبر، 20حقوق الطفل )لـ

 اكتوبر،10الصحة النفسية 

 3ذوي الاحتياجات الخاصة 

ابريل، 20ديسمبر، السعادة  

 ( ديسمبر5التنمية الاجتماعية 

لتوعية المجتمع وتقديم الخدمة 

الإرشادية المناسبة في ذلك اليوم

فعالية لعدد  (1)الحالي لعدد 

مستفيدة (70)

 تقديم برامج التنمية البشرية 

-الوقائية - التوعوية - التطويرية )

(التنموية-  التأهيلية  

الفريق  )للقئات المستهدفة التالية 

منسوبات - الإداري والاستشاري 

-  مسترشدات المركز - الجمعية 

وكل من - الكوادر المتخصصة - 

- الأمهات - زوجات )يحتاج 

- طالبات - مراهقات - الأطفال 

- المطلقات - الأيتام -  معلمات 

أهالي ذوي - الأرامل 

صعوبات - الاحتياجات الخاصة 

التعلم واضطرابات اللغة 

، بمعدل (وغيرهم

مستفيدة لـ، (839)

ملتقيات،  ( 4 )

ورشة عمل، ( 6 )و

جلسة توعوية، ( 2 )و

برامج تدريبية، ( 8 )و

عبارة ايجابية، (50)و

م2019 بنهاية عام 

الرواد:    برامج تأهيل الكوادر

1استجمام 

2استجمام 

 كوادر  قيادية لعام 10تأهيل 

2019

عبارات إيجابية إرشادية تطويرية - 11

متخصصة

عبارات إيجابية إرشادية 

تطويرية  متخصصة في 

المجالات النفسية والأسرية 

عبارة  (50)والتربوية لعدد 

 شهور بمعدل 5إيجابية  لـ

عبارة كل شهر10

 لمستفيدات المركز والجمعية، 

عبر مواقع التواصل الاجتماعي، 

وذلك بقصد الوقاية ونشر الوعي 

.والتثقيف

عبارة (10)الحالي لعدد 

على  (التدريب الإداري)برنامج - 12

.مهارات العمل الإداري

برنامج تأهيلي لتدريب 

المتطوعات المختصات على 

مهارات العمل الإداري، لعدد 

 (10)تدريب اداري لـ (10)

مستفيدات

خلال السنة وحسب الأيام المتفق 

عليها، في كيفية التواصل وإدارة 

الأولويات والتنظيم والعمل ضمن 

فريق والحاسب الآلي وغيرها 

الكثير من المهارات  

تدريب اداري  (10)الحالي لعدد 

مستفيدات (10)لعدد 

أة
ر
لم

 ا
ت

را
شا

ست
 ا
ز
رك

م

عدد المستفيدات 

من برامج التنمية 

البشرية من خلال 

مركز استشارات 

المرأة

تقديم البرامج 

 (648)لعدد 

مستفيدة

تقديم البرامج 

 (839)لعدد 

مستفيدة


