
 م2024الخطة التشغيلية لجمعية خدمات الشباب 

ي الأول: تحقيق الاستدامة المالية من خلال توفتر موارد مالية ثابتة ومتنوعة ومتنامية اتيج   الهدف الاستر

ن )صندوق الدعم : 1/ 1الفرعي  الهدف كات  –المؤسسات المانحة  –رفع مشاري    ع للمانحي   رجال الأعمال( –الشر
الأهداف 
 التشغيلية

 معيار الإنجاز  التكلفة زمن التنفيذ المنفذ لإجراءاتا
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

الرفع 
بطلب 

الدعم من 
 الصندوق

 طباعة التقويم  √      √     √ تنمية الموارد تقويم منح صندوق دعم الجمعيات

فع للصندوق ي ستر
 قرار الاعتماد  √   √   √   √  √ المدير اختيار واعتماد المشاري    ع التر

ي المقدم لل
 اعتماد الملف  √   √   √   √  √ قم المبادرات صندوقالعمل على الملف التسويقر

ن المتطلبات  √   √   √   √  √ المدير صندوقاستكمال الملفات المطلوبة لل  تجهت 

   √   √   √   √ تنمية الموارد لصندوقرفع المشاري    ع ل

وع   إشعار رفع المشر

 تقرير أسبوعي   √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ تنمية الموارد لصندوقلالمشاري    ع المرفوعة  متابعة

ي قاعدة البيانات أسباب الرفض تسجيل
ن
ي حال تم الرفض ف

ن
ي قاعدة البيانات  √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ تنمية الموارد ف

ن
 إدراج ف

وع  الصندوقرفع متطلبات   –خطابات  –)سندات بعد الدعم وتزويده بتقارير ست  المشر
 خطط تنفيذية( -تقارير

 تقرير إنجاز  √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ قسم المبادرات

انيات ورفعها  ن وع بالمت  قسم المبادرات  التقارير الختامية للمشر
 تنمية الموارد -

 إشعار تأكيد الاستلام  √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

رفع 
000عدد)

وع  ( مشر
للجهات 
 المانحة

 تعبئة قاعدة البيانات  √   √   √   √  √ تنمية الموارد اعدة بيانات للمؤسسات المانحة بما يناسب الجمعيةإعداد ق

 طباعة التقويم  √      √     √ تنمية الموارد تقويم تقديم الجهات المانحة

وع المناسب المقدم للجهة المانحة قسم المبادرات  اختيار واعتماد المشر
 المدير -

 قرار الاعتماد  √   √   √   √  √

ي المقدم للجهة
وع  √   √   √   √  √ قسم المبادرات العمل على الملف التسويقر  اعتماد المشر

ن المتطلبات  √   √   √   √  √ تنمية الموارد استكمال الملفات المطلوبة للجهة المانحة  تجهت 

 إشعار بالرفع  √   √   √   √  √ تنمية الموارد رفع المشاري    ع للجهات المانحة

 تقرير أسبوعي   √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ تنمية الموارد متابعة المشاري    ع المرفوعة للجهات المانحة

ي قاعدة البيانات أسباب الرفض تسجيل
ن
ي حال تم الرفض ف

ن
 تعبئة قاعدة البيانات  √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ تنمية الموارد ف

وع )سندات رفع متطلبات الجهات الداعم  –ة بعد الدعم وتزويدها بتقارير ست  المشر
 خطط تنفيذية( -تقارير –خطابات 

 تقرير إنجاز  √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ قسم المبادرات

انيات ورفعها  ن وع بالمت   إشعار بالاستلام  √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ قسم المبادرات التقارير الختامية للمشر

رفع 
000عدد)

وع  ( مشر
كات لل شر

ن  والمانحي 
ورجال 
 الأعمال

ن )محلات  هما من الداعمي  كات ورجال الأعمال وغت   قاعدة بيانات  √      √     √ تنمية الموارد ...(مطاعم –إعداد قائمة بيانات للشر

وع المناسب لكل داعم  تنمية الموارد تحديد توجه كل داعم واختيار واعتماد المشر
 قسم المبادرات

 المدير

 تعبئة قاعدة البيانات  √      √     √

 اعتماد الملف  √   √   √   √  √ قسم المبادرات العمل على الملفات التسويقية للمشاري    ع المناسبة لكل داعم

 تقرير بالإنجاز  √    √   √   √  تنمية الموارد دعوة( –زيارة  –مخاطبة الداعم بالطريقة المناسبة )خطاب 

ي حالة الدعم ودراسة الأسباب إذا تم الرفضمتابعة الطلب مع توج
ن
 تعبئة قاعدة البيانات  √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ تنمية الموارد يه خطاب شكر ف

وع   تقرير بالإنجاز  √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ قسم المبادرات تزويد الداعم بشكل دوري بست  المشر

انية ودعوت ن وع مع المت   حفل التكريم  √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ قسم المبادرات ه لحضور الختام وتكريمهتقرير ختامي بإنجازات المشر



 تنمية الموارد

تفعيل 
المتجر 
 وتسويقه

 خطاب الموافقة  √            تنمية الموارد موافقة المركز على المشاري    ع

خيص  √            تنمية الموارد تجديد ترخيص المتجر  شهادة التر

 المدير ري    ع تصميمهااعتماد المشا
 قسم المبادرات

 الإعلام

√     √       

 اعتماد التصاميم 

 الإعلام رفعها على المتجر ونشر رابط المتجر والإعلان عن المتجر
 تنمية الموارد

 √     √      

 تقرير بالإنجاز 

 تقرير المتابعة  √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ تنمية الموارد المتابعة المستمرة

ويق تس
المشاري    ع 

ي 
ن
ف

المواسم 
 )رمضان(

ي رمضانتصميم المشاري    ع تحديد و 
ن
           √  تنمية الموارد التسويقية ف

 اعتماد المشاري    ع  

 قسم المبادرات الرفع للوزارة للموافقة
 الإعلام

 √           

 خطاب الموافقة 

ي التسويق
ن
           √  تنمية الموارد البدء ف

 تقرير متابعة 

ن ا عي             √  تنمية الموارد لمتابعة وحصر المتتر

 الحصر 

           √  تنمية الموارد تقري ختامي عن الحملة 

 اعتماد التقرير 

تحصيل 
مقر دائم 
للجمعية 

ي  يلتر
 احتياجاته

            √ المدير استكمال إجراءات منحة الأرض واستلامها

 استلام الصك 

انية تصميم من مكتب هندسي ب ن وع بالمت             √ √ المدير ه تفاصيل مراحل المشر

 اعتماد التصميم 

           √  المدير الموافقة على التسويق

 خطاب الموافقة 

وع           √   تنمية الموارد حملة تسويقية للمشر

 الإعلان عن الحملة 

ي الت
ن
كاء الجمعة ومنسوبيها والمشاهت  والمؤثرين ف وعتفعيل شر           √   تنمية الموارد سويق للمشر

 قاعدة بيانات 

ي هذا الملف
ن
         √    تنمية الموارد تقارير عن الإنجازات ف

 اعتماد التقرير 

ز المؤسسي والتنمية المستدامة والاكتفاء ال : تحقيق التمتر ي
ز
ي الثان اتيج  يةالهدف الاستر ي من الموارد البشر

ر
 ذان

ي استكمال الهيكل الإداري وتطويره والوصف الو : 1/ 2 الفرعي  الهدف
 ظيقن

 معيار الإنجاز التكلفة زمن التنفيذ المنفذ  الأهداف التشغيلية
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

 مدير مالي للجمعية تحقيق الإجراءات النظامية والقانونية
ن  كتابة العقد             √ مجلس الإدارة تعيي 

 تقارير المتابعة             √ المدير متابعة استكمال الإجراءات القانونية والنظامية

ي 
ن بشكل قانونن  توقيع العقود             √ المدير كتابة العقود لجميع الموظفي 

ة: 2/ 1الفرعي  الهدف ن ن بالتواصل الدائم وبناء علاقات ممت  ن الصورة الذهنية للجمعية عند كافة الداعمي   تحسي 
 معيار الإنجاز  التكلفة زمن التنفيذ المنفذ راءالإج الأهداف التشغيلية

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

إعداد تقارير مرئية ومقروءة جذابة 
ي الموقع وعلى وسائل 

ن
ها ف ونشر

 التواصل وحملات التسويق

امج المستهدفة   المدير تحديد التر
 قسم المبادرات

امج  √   √   √   √    اعتماد التر

 اعتماد الخطة             √ الإعلام وسائل التواصل والحملاتلموقع و لخطة تشغيلية 

 تقرير المتابعة  √      √      المدير وقياس الأثر ةالمتابع

ن وتهيئة المقر وتوفت  الضيافة اللازمة تنفيذ زيارات لمقر الجمعية وأنشطتها  تقرير بالمعاينة     √       √  المدير تجهت 

 طباعة التقارير     √       √  المدير الجمعية وجود تقارير 

ي لأنشطة الجمعية
 اعتماد العرض     √       √  الإعلام إعداد عرض مرن 

وع  طباعة الأوراق     √       √  الإعلام أوراق تعريفية بكل مشر



ي والهيكلة
 عتماد الهيكلا             √ المدير إعداد هيكل حسب الاحتياج الوصف الوظيقن

ي وتحديد الصلاحيات والاختصاصات 
 استلام التوصيف             √ المدير التوصيف الوظيقن

 محصرن اجتماع             √ مجلس الإدارة اعتماد الهيكلة من مجلس الإدارة

 اعتماد الخطة             √ المدير إعداد خطة لاستكمال متطلبات الحوكمة ملف الحوكمة
 

ات الأداء وآلية المتابعة: 2/ 2الفرعي  دفاله  إعداد الخطط ومؤشر

 معيار الإنجاز التكلفة زمن التنفيذ المنفذ الإجراء الأهداف التشغيلية
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

ات الأداء اتيجية إعداد الخطط ومؤشر  اعتماد الخطة             √ مجلس الإدارة إعداد الخطة الاستر

 اعتماد الخطة             √ المدير د الخطة التشغيليةإعدا

امج والمشاري    ع  اعتماد الخطط             √ قسم المبادرات إعداد خطط التر

 اعتماد الخطة             √ قسم التطوع إعداد خطة وحدة التطوع

 اعتماد الخطة             √ تنمية الموارد إعداد خطة الاستدامة المالية

امج للوزارة حة رفع خطة التر امج المقتر امج             √ قسم المبادرات تحديد وإعداد التر  الموافقة على التر

وع مع الموازنة التقديرية  طباعة البطاقات             √ قسم المبادرات كتابة بطاقة لكل مشر

امج   محصرن اجتماع             √ المدير اعتماد التر

 إشعار بالاستلام             √ قسم المبادرات وذج المعتمد من الوزارة ورفعهتعبئة النم

 تقرير             √ قسم المبادرات متابعة الموافقة

 محصرن اجتماع            √  المدير الرفع وموافقة مجلس الإدارة على عقد الجمعية العمومية اجتماعات الجمعية العمومية

ي إبلاغ المركز الوط
 إشعار بالرفع            √  المدير تن

 إرسال خطاب الدعوة            √  المدير دعوة الأعضاء 

ي السجلات
ن
 تقرير            √  المدير عقد الاجتماع وتوقيع المحصرن وحفظه ف

ي 
 إشعار            √  المدير رفع المحصرن للمركز الوطتن

اجتماعات مجلس الإدارة والجمعية 
 ومية واللجان الأساسية والفرعيةالعم

اعتماد جدول              √ المدير جدولة الاجتماعات وانتظامها
 اجتماعات

 تقرير   √   √    √   √ المدير توقيع المحصرن وحفظه

 تقرير المتابعة  √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ المدير متابعة التوصيات

 

 القوائم المالية والتقارير الربعيةعداد إجودة المعاملات المحاسبية و : 3/ 2الهدف 
 معيار الإنجاز التكلفة زمن التنفيذ المنفذ الإجراء الأهداف التشغيلية

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

ي   العمل على برنامج قيود المحاستر
 

ي برنامج قيود
ن
 شهادة حضور  √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ المحاسب دورة للمحاسب ف

 تقرير  √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ المحاسب يود اليوميةإدخال الق

 تقرير  √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ المحاسب إدخال كل المعاملات المالية على برنامج قيود

ي البنوك 
ن
متابعة حسابات الجمعية ف

 وتنشيطها 
 

 تفعيل الحساب             √ المحاسب فتح مباشر الراجحي 

ي نظام حماية
ن
اك ف  إشعار             √ المحاسب الأجور  الاشتر

ي بنك الأهلىي 
ن
 إشعار من البنك             √ المحاسب تنشيط حساب الجمعية ف

ن على الجمعية العمومية  ن الماليي   اعتماد مكتب            √  المدير عرض عروض المراجعي 



التقارير المالية السنوية إعداد 
 والربعية

 توقيع العقد            √  المحاسب وتوقيع العقد معه اعتماد المراجع المالي 

ن متطلبات المراجع المالي للعام استلام إيميل   √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ المحاسب م2023تجهت 
بالمتطلبات من 

 المراجع

إعادة إرسالها بعد             √  المحاسب استلام مسودة القوائم المالية ومراجعتها
 مراجعتها

 المدير  تلام القوائم النهائية المعتمدة واعتماد المجلس لهااس
 المجلس

 استلام إيميل            √ 

 اعتماد القوائم            √  المجلس عرض القوائم واعتمادها من الجمعية العمومية

ي أوقاتها واعتمادها
ن
ي استلام التقار     √   √   √   √ المحاسب إصدار التقارير الربعية ف

ن
ير ف

 مواعيدها

ز من خلال تصميم وإدارة مبادرات مبتكرة وتوفتر بيئات آمنة وجاذبة ي الثالث: بناء قدرات الشباب والعاملير اتيج   الهدف الاستر

ن معهم وترتيبها حسب الأولويات: 1/ 3الهدف   تحديد احتياجات الشباب والعاملي 
 معيار الإنجاز التكلفة زمن التنفيذ المنفذ الإجراء الأهداف التشغيلية

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

 اعتماد الدراسة             √ قسم المبادرات إعداد الدراسة دراسة احتياج الشباب وتحليلها 

 تقرير المتابعة             √ قسم المبادرات متابعة النتائج

امج المناسبة  ة على الموافق             √ قسم المبادرات تحديد التر
امج  التر

 محصرن              √ المجلس اعتماد مجلس الإدارة

 إيميل بالموافقة             √ المدير موافقة الوزارة
 

 : إنشاء وتصميم مبادرات مبتكرة 2/ 3الهدف 
 معيار الإنجاز التكلفة زمن التنفيذ المنفذ الإجراء الأهداف التشغيلية

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

 إعداد وتصميم بطاقات للمشاري    ع
 

انية ةإعداد بطاقة تعريفي ن وع مع المت  طباعة             √ √ قسم المبادرات لكل مشر
 البطاقات

وع  جعمل تصميم وعرض بوربوينت أو مونتا   اعتماد العرض            √ √ الإعلام لكل مشر

وع  تماد التقريراع            √ √ قسم المبادرات تقرير عن كل مشر

وع نادي شباب المتوسط  مشر
 والثانوي

وع )نادي شباب(  إعداد بطاقة وتصميم جذاب لمشر
 وتوزيعة

 طباعة البطاقة            √ √ الإعلام

 خطاب تكليف            √ √ قسم المبادرات تكوين فريق عمل

وع  ةالموازنة التقديري  الموازنة اعتماد             √  قسم المبادرات للمشر

تنمية  توفت  الدعم اللازم
 الموارد

 اعتماد الدعم  √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ 

ن  كاء والمستهدفي  نامج إعلاميا عند كل الشر تسويق التر
 داخل المحافظة

تنمية 
 الموارد
 الإعلام

 قاعدة بيانات  √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ 

وع  عتماد الخطةا            √  قسم المبادرات إعداد خطة للمشر

تفعيل مبادرات ومشاري    ع موسمية 
 )برامج رمضان(

امج المستهدفة وأخذ الموافقة الموافقة على              √ قسم المبادرات تحديد التر
امج  التر

 طباعة البطاقة            √ √ الإعلام إعداد بطاقة تعريف وتصميم لكل برنامج



انية التقديرية لكل برنامج ن انية            √  قسم المبادرات إعداد المت  ن  اعتماد المت 

امج تنمية  تسويق التر
 الموارد
 الإعلام

تقرير + قاعدة   √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √
 بيانات

امج اكات واتفاق مع رعاة للتر  المدير عقد شر
تنمية 
 الموارد

اكات  √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √  توقيع الشر

امج  اعتماد الخطة            √  بادراتقسم الم خطة تنفيذية للتر

امج  تقرير المتابعة  √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ قسم المبادرات متابعة تنفيذ التر

 اعتماد التقرير  √            قسم المبادرات تقرير ختامي 

 تقرير             √ قسم المبادرات تحديد الاحتياجات التدريبية للفئات المستهدفة تفعيل خطة لنادي المهارات

 اعتماد القائمة             √ قسم المبادرات قائمة بالمهارات المستهدفة 

 اعتماد الخطة             √ قسم المبادرات خطة سنوية للنادي 

اكات مع الجامعة والجهات صاحبة الصلة   المدير عقد شر
 قسم المبادرات

اكات             √  توقيع الشر

 قسم المبادرات كل دورة أو مهارةتقارير عن  
 الإعلام

 نشر التقرير  √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √

ي عن إنجازات النادي
 قسم المبادرات تقرير نهان 

 الإعلام
اعتماد ونشر   √           

 التقرير

ي الرابع: توسيع المشاركة المجتمعية ونشر ثقافة التطوع  اتيج   الهدف الاستر

 

 ة التطوعتفعيل وحد : 1/ 4الهدف 
 معيار الإنجاز التكلفة زمن التنفيذ المنفذ الإجراء الأهداف التشغيلية

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

ن موظف كفء كشف              √ المدير إعلان عن الوظيفة  تعيي 
ن   بالمتقدمي 

ن  ن المتقدمي  إشعار              √ المدير ترشيح من بي 
ن   المرشحي 

 توقيع العقد             √ المدير لموظفالتعاقد مع ا

 تقرير             √ قسم التطوع جتحديد الاحتياجات التطوعية لكل قسم أو مبادرة أو برنام احتياجات التطوع لكل قسم

 اعتماد الخطة             √ قسم التطوع إعداد خطة للقسم

 اعتماد  √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ قسم التطوع إعداد بطاقة عمل تطوعي لكل فرصة

 نشر الفرصة  √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ قسم التطوع رفع الفرصة على منصة التطوع

 تقرير المتابعة  √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ قسم التطوع متابعة تنفيذ الفرصة

ن   اتإضافة الساع  √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ قسم التطوع إضافة الساعات التطوعية للمتطوعي 

مبادرات لتفعيل المناسبات الوطنية 
 والدينية

 طباعة التقويم             √ قسم التطوع المناسبات الدينية والوطنية قويمت

 اعتماد الخطة             √ قسم التطوع إعداد خطة لتفعيل المناسبات

حة  جتماعمحصرن ا             √ المدير اعتماد الخطة والموافقة على الفرص المقتر

 نشر الفرص  √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ قسم التطوع رفع الفرص

 تقرير المتابعة  √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ قسم التطوع تنفيذ الفرص وحساب ساعات التطوع

 قسم التطوع التسويق الإعلامي وتوثيق الفرص
 الإعلام

 قاعدة بيانات  √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √ √


