
ديسمبرنوفمبراكتوبرسبتمبراغسطسيوليويونيومايوابريل مارس فبرايريناير 

برنامج )استكمال البيانات و متابعة اعمال الجمعية على منصة طاقات 

(جدارات للتدريب 

تخفيض تكاليف التدريب و الاستفادة من 

الفرص التدريبية المطروحة

توثيق العقود، تجديد رخص )استكمال البيانات و متابعة اعمال الجمعية 

على منصة قوى (العمل
سجل خالي من المخالفات

ي وقتها المحدد بشكل دوري
 
ي وقتها المحددرفع الرواتب و مراجعتها و تحويلها ف

 
رواتب يتم دفعها ف

ي منصة مدد بشكل دوري
 
سجل خالي من المخالفاترفع ملفات حماية الأجور و توثيق العقود ف

تخفيض تكاليف الرواتب و الاستفادة من استقطاب الموظفير  من برنامج تمهير 

فرص الدعم المطروحة

ي التابعة لوزارة 
استكمال البيانات و متابعة العمل على منصة التقييم الذات 

ية و تصحيح المخالفات ان وجد  .الموارد البشر

رفع نسبة أمتثال الجمعية و حفظ سجلها 

ية من المخالفات لدى وزارة الموارد البشر

ية و التنمية الاجتماعية و  متابعة التعاميم الصادرة من وزارة الموارد البشر

الخاصة بنظام العمل

اك الجمعية السنوي على منصة مقيم سجل خالي من المخالفاتتجديد اشي 

 (دعم الرواتب  )متابعة العمل على منصة هدف 

الاستفادة من فرصة دعم الرواتب و 

تقليص التكاليف على الجمعية

سجل خالي من المخالفاتمتابعة العمل على منصة التأمينات الاجتماعية بشكل دوري 

ي للجمعية
عقود معتمدة قانونيامراجعة العقود المستجدة و اعتمادها من المراجع القانوت 

ي للموظفات للعام   الطب 
2025تجديد بوليصة التأمير 

ي قبل  توقيع اتفاقية مع احد الجهات الصحية لتفعيل الفحص الطب 

التوظيف

الخطة التشغيلية لأدارة الخدمات المساندة 

الاطار الزمني 

اتيجية  الأهداف الاستر

.ضمان الاداء الأمثل للأصول و المعدات بطريقة تتوافق مع احتياجات الجمعية - 1

.توفير كل ما تحتاج اليه الجمعية من مواد و خدمات - 2

.تطبيق السياسات و الاجراءات و مساندة و دعم الاقسام الاخرى لتحقيق أهداف الجمعية- 3

.تفعيل و توطيد مباديء الحوكمة - 4

.تخفيض التكاليف و تقنير  المصروفات التشغيلية قدر الأمكان - 5

انشاء بنية تحتية تقنية متينه و الحفاظ على البيانات و المعلومات - 6

.التكامل و التنسيق بير  الاقسام المختلفة لأداء المهام على أفضل وجه - 7

الموازنةمؤشرات الاداءالوسائل 

ية  الموارد البشر
مراعاة الأنظمة الحكومية و موائمتها مع انظمة الجمعية و الأستفادة من الفرص المطروحة

ية ي قسم الموارد البشر
 
أتمتة الأعمال ف



 ERP على برنامج 2023ادخال جميع العمليات المتعلقة بالرواتب للعام 

و اغلاق السنة مع قسم المحاسبة
عمليات محاسبية مطابقة

 ) ERPالتأكد من استكمال جميع نماذج شؤون الموظفير  على برنامج 

.و اختبارها  (الخدمات الذاتية 
ونية مكتملة  نماذج الكي 

التأكد من ربط برنامج الحضور و الانصراف لجميع الموظفات داخليا و 

availoخارجيا عن طريق برنامج الحضور و الانصراف 
قياس اكير دقة و مرونه للحضور و الانصراف

 و ERPالتأكد من استكمال جميع نماذج التدريب و التوظيف على برنامج 

.اختبارها 

ي النظام و ربطها بالعقود 
 
.تحديث الوصوف الوظيفية ف

ية بعد الاعتماد  خدمات ذاتية مكتملةاطلاق فعلىي لخدمات الموارد البشر

تحديد الأحتياجات التدريبية للموظفات خلال السنة بالتنسيق مع مدراء 

الأقسام
سجل واقعي بالأحتياجات التدريبية 

قياس أثر التدريب خلال السنة على الموظفات من خلال القنوات 

(استبيانات، لقاءات، تقاييم  )المختلفة 
منظومة تدريبية فعالة

بيئة عمل صحية و واعية تفعيل برنامج التدريب الداخلىي و ورش العمل التعريفية للموظفير 

كاء التوظيف تحديث قاعدة بيانات شر

قيات و المسارات الوظيفية  ي و تحديد الي 
وع الرضا الوظيف  تطوير مشر

بالجمعية
ي على الموظفير 

تعميم استبانة الرضا الوظيف 

حات ال  ي و تحويل المقي 
دراسة و تحليل مخرجات استبانة الرضا الوظيف 

مشاري    ع تطويرية

ي  )تفعيل برنامج امتثال 
 
(جائزة الميثاق الأخلاف

قياس تقيد الجمعية بالأنظمة والتعليمات والسياسات الملزمة ومراقبة 

ي كافة اعمال الجمعية
 
تطبيق مبدأ الشفافية والافصاح وثقافة الحوكمة ف

تقرير سنوي مكتمل  

تقرير زيارة الحوكمة

  تطوير وتحديث السياسات واللوائح التنظيمية بهدف تحسير  وتطوير 

عمل الحوكمة ومدى ملائمتها لتحقيق اهدافها
سياسة او لائحة معدلة  تقرير التحديث

ي يحتوي على جميع القوانير  والقرارات والسياسات 
وت  عمل سجل الكي 

ي الجمعية
 
والقواعد المطبقة ف

ي محدث
وت  سجل الكي 

ملف مكتمل و محدثتحديث ملف تقييم زيارة الحوكمة

 من الاهتمام 
ً
ي تتطلب  مزيدا

 تحديد جوانب ممارسات الحوكمة الب 

ي الجمعية  من خلال إقامة ورشة عمل
 
والقيام بتحفير  وتوعية الموظفير  ف

ورش عمل توعوية

ي السلبيات والمخالفات
 
المساعدة على توطيد وارساء مباديء الحوكمة ومتابعة تطبيقها وزيادة فعاليتها و ضبط الإجراءات الإدارية دعما للإدارة لمنع الوقوع ف

الحوكمة و مجلس الادارة

تطوير منهجية تحديد الاحتياجات التدريبية

وع  ي لمشر
قيات والمسارات الوظيفية بالجمعية "رفع نسبة الرضا الوظيف  "التر

بيئة عمل متطورة ، مشجعة و محفزة



ام الجمعية  بالمتطلبات النظامية ومعايير  التحقق بشكل مستمر من الي  

الحوكمة من خلال الشواهد والأدلة
تقرير ربعي 

المراجعة المستمرة  للأدلة  الصادرة من الجهات ذات العلاقة بشأن 

تقييم معايير الحوكمة
تقرير 

ي والاتمتة
وت  تقليص استخدام الورق والتحول للعمل الالكي 

ونية لجميع العمليات  ملفات الالكي 

والاجراءات

عات  ع ،  )اصدار تراخيص جمع التي  الرسائل النصية ، حملات التي 

ي ، طرف ثالث 
وت  (المتجر الالكي 

تراخيص مفعله

امج والانشطة ، تسجيل الجمعية  )اصدار تراخيص الجمعية  تراخيص مفعله(الي 

استكمال المتطلباترفع محاض  اجتماع الجمعية العمومية الغير عادية للمركز

افية )رفع التقارير الدورية لوزارة الصحة  تقرير ربعي مكتملالجهة الاشر

ي
امج والانشطة للمركز الوطب  عات والي  ي مكتملرفع تقارير جمع التي 

تقرير نصف 

عقد الاجتماع حسب التاري    خ المحددو ضع روزنامة متكاملة بمواعيد واجندة اجتماعات مجلس الإدارة

محاض  اجتماعات مكتملةتدوين محاض  الاجتماعات

 جدول متابعة توصيات المجلسمتابعة  توصيات الاجتماع

ي لقسم المحاسبة ونيااطلاق تجريب  اجراءات محاسبية مكتملة إلكي 

ية ي لقسم الموارد البشر ونيااطلاق تجريب  اجراءات مكتملة إلكي 

امج ي  قسم الخدمات و الي 
 
ونياتحليل و بناء اجراءات العمل ف اجراءات مكتملة إلكي 

ي  قسم العلاقات العامة
 
ونياتحليل و بناء اجراءات العمل ف اجراءات مكتملة إلكي 

ي لجميع الاقسام  ابطه ومتكلمة لجميع الأقسام اطلاق تجريب  اجراءات وعمليات مي 

ي متكامل و قاعدة بيانات صحيحةالإطلاق الفعلىي للنظام 
وت  ربط الكي 

تقرير نصف سنوي بالأجهزة وتقييمها جرد أجهزة الحاسب الآلي و الكشف عليها و استبعاد الغير صالح

تزويد الموظفات ب اجهزة محمولة حسب الحاجه

اك  آجهزة محدثهOFFICE 365تطوير منظومة العمل على الأجهزة بالاشي 

ي الويندوز 
 
اك ف 40000آجهزة محدثهwin11تطوير منظومة العمل على الأجهزة بالاشي 

فر  ينسخ احتياطي للمعلومات و البيانات بالسير نسخ احتياطية على هارديسك خارج 

نامج سماك  فرنسخ احتياطي لي  نسخ احتياطية على السير

ينسخ احتياطي للنظام  نسخ احتياطية على هارديسك خارج 

نسخ احتياطية سحابيةرفع ملفات المشاركة على منصة ديم 

رخصة سارية و وصول ميش للمعلومات تجديد رخصة الدومير  

رخصة ساريةتجديد رخصة الايميلات 

عات اخيص وجمع التتر ام والامتثال بانظمة التر الالتر 

تنسيق اجتماعات المجلس وتدوين المحاض 

الحفاظ على المعلومات و البيانات من الضياع و التلف 

تقنية المعلومات
 شامل لكافة الأقسام ERPانشاء و تطوير نظام 

 بنية تحتية عاليه المستوى من تكنولوجيا المعلومات و تطويرها باستمرار لتلبية متطلبات العمل   



3200جدار حماية مفعلتجديد رخصة الجدار الناري

2390برنامج حماية مفعل تجديد رخصة برنامج الحماية

يات بأشع وقت مع مراعاة الجودة و السعر توفير الاحتياج وشعة الانجاز توفير متطلبات المشي 

لضمان معرفة الاحتياج .التناسق و التكامل مع الاقسام المعنية 

الحصول على عروض اسعار و التفاوض خلق علاقات جيدة مع الموردين 

ي قاعدة بيانات خاصة و تحديثها بشكل 
 
الاحتفاظ بمعلومات الموردين ف

دوري

قاعدةبيانات سهل الوصل ال المورد عند 

الاحتياج

توفير متطلبات الأركان التعريفية و الحملات الأعلانية الخاصة بالانشطة 

ي الجمعية
 
المختلفة ف

تنظيم المتطلبات الخاصة بالانشطة 

ي و المطابقة مع  نامج المحاسب  ي الي 
 
تنظيم و استكمال ادخالات الفواتير ف

قسم المحاسبة و قسم المستودعات
استكمال ادخال الفواتير 

يات للعام  ي 2023العمل على ادخال فواتير المشي  نامج المحاسب  ي الي 
 
 ف

مع المطابقة و الاقفال الصحيح مع الاقسام المعنية
ضمان المطابقة محاسبيا 

اء تنظيم عمليات طلب العهد لتلبية احتياجات الجمعية  ضف العهد بما يتناسب مع طلبات الشر

 مع قسم المحاسبة 
ً
اقفال العهد بشكل دوري بدون عجزجرد و اقفال العهد دوريا

اء و اذونات الأضافة  ملفات مكتملة و مؤرشفة الفهرسة بشكل دوري لطلبات الشر

وع بناء مقر الجمعية اعتماد اكتمال التخطيط الهندسياستلام الكراسة الهندسية لمشر

ي 
رخصة الهدم / استلام مخططات معتمدة من البلدية و من الدفاع المدت 

رخصة البناء/ 

ي من المبب  
اعتماد جدول الكميات للجزء الانشات 

بناء على دراسة جدوى مكتملة. اعتماد مقاول الهدم بعد اصدار رخصة الهدم 

اعتماد مقاول لبناء المقر بناء على التصاميم المعتمدة 

العمل على التصميم الداخلىي مع المهندس لتوزي    ع مناطق الخدمات

تجهير  المقر المؤقت للموظفات 

سدد فواتير الكهرباء والمياه

نت سداد فواتير الإتصالات والاني 
الصيانة الدورية الوقائية للمركبات 

تجديد رخص السير للمركبات 

تجديد الفحص الدوري 

تجديد تأمير  المركبات 

وع بناء مقر الجمعية مشر

الصيانة 

ضمان جودة المشاري    ع ومطابقتها 

للمواصفات والمعايير المعتمدة

 ضمان خلو سجل الجمعية من 

المخالفات

 المالي
تنظيم التكاليف واستبعاد التعير

يات  المشتر

الصيانة

توفتر المواد اللازمة لخدمات وبرامج وعمليات الجمعية بضمان الجودة و السعر 

الحفاظ على مستوى عالي للأمان

اء مع العمليات المحاسبية و العهد  مطابقة عمليات الشر



الصيانة الدورية للمكيفات 

الصيانة الدورية الوقائية للأجهزة الكهربائية 

الصيانة الوقائية لمرافق الجمعية

يد  اك صندوق الي 
صندوق بريد نشط تجديد  اشي 

تجديد عقد الامن و السلامة 
ضمان السلامة والإستجابة لأي حوادث

تقليل التكاليف وجودة الخدمةتجديد التعاقد مع منصة طرود 

ية كات خدمات موارد بشر التعاقد مع شر

كة نقل اثاث  نقل ممتلكات الجمعية بجودة التعاقد مع شر

ي للتخزين  توفير مستودع خارج 

مستودعات خارجية تتناسب مع 

احتياجات الجمعية

مهام عمل منجزة بالشكل المطلوبتنظيم سير المواصلات 

ي المقر المؤقت
 
فر و اجهزة الحاسب الالي ف تيسير نقل و تركيب جهاز السير

.بيئة عمل مكتملة 

ي نامج المحاسب  ي الي 
 
ضبط ادخال اذونات الصرف و الاضافة ف

ضبط ومراقبة دقة التواري    خ و  مقارنتها بأعتماد الاذونات

ي أذن  )التأكد من دقة بيانات المنتجات المصروف 
 
مطابقة المسمى ف

ي  نامج المحاسب  ي الي 
 
(الصرف مع المسمى ف

ي منها
عمل جرد دوري للاصناف المصروفة ومتابعة المتبف 

التأكد من ضبط الكميات قبل وبعد ضف المنتجات

تحديد الاصناف و الكميات منها التالفة او المتهالكة

ي الجمعية بشكلل 
 
تحديد الاصناف الراكدة حسب الأجراءات المتعبة ف

تيب مع الادارة العليا شهري وأتخاذ الاجراء اللازم فيها بالي 

تنظيم عمليات الجرد الربعية و السنوية و التكامل مع قسم المحاسبة

تنظيم الأصناف و تكويدها لسهولة الوصول اليها

العمل على الغاء المستودعات المخالفة

ي المستودعات المختلفة
 
اعادة تنظيم الاصناف ف

استبعاد الأصناف التالفة او الغير مرغوب فيها بناء على الأجراءات 

الداخلية المعتمدة

جميع الاصناف (عدد / وصف /تسعير)اضافة 

يتم التأكد من الاعداد المطلوبة وسلامة الصنف المصروفة

تهيئة بعض المستودعات بالمواصفات المناسبة لبعض الأصناف

رفع التقرير الشهري ضبط عمليات الصرف

رفع التقرير رب  ع شهري ضبط ومراقبة 

المخزن

ي المكان المناسب لها
 
تحديد الاصناف ف

الخدمات اللوجستية 

ضبط و استكمال السجلات المحاسبية و ضبط المخزون

تنظيم المستودعات بأعلى المستويات

ي
اض  تخفيض التكاليف وإطالة العمر الإفي 

المستودعات



ي طلبيات الأصناف الغير متوفرة 
 
يات ف التعاون و التكامل مع قسم المشي 

بالمخزون

فحص الاصناف و التأكد من سلامتها قبل دخولها للمستودع

اء مطابقة الاصناف وعددها بالفواتير مع طلب الشر

مطابقة الفواتير مع اللطلبات بصورة دورية



الخطة التشغيلية لأدارة الخدمات المساندة 

اتيجية  الأهداف الاستر

.ضمان الاداء الأمثل للأصول و المعدات بطريقة تتوافق مع احتياجات الجمعية - 1

.توفير كل ما تحتاج اليه الجمعية من مواد و خدمات - 2

.تطبيق السياسات و الاجراءات و مساندة و دعم الاقسام الاخرى لتحقيق أهداف الجمعية- 3

.تفعيل و توطيد مباديء الحوكمة - 4

.تخفيض التكاليف و تقنير  المصروفات التشغيلية قدر الأمكان - 5

انشاء بنية تحتية تقنية متينه و الحفاظ على البيانات و المعلومات - 6

.التكامل و التنسيق بير  الاقسام المختلفة لأداء المهام على أفضل وجه - 7

تعليقات

ية  الموارد البشر
مراعاة الأنظمة الحكومية و موائمتها مع انظمة الجمعية و الأستفادة من الفرص المطروحة

ية ي قسم الموارد البشر
 
أتمتة الأعمال ف



ي السلبيات والمخالفات
 
المساعدة على توطيد وارساء مباديء الحوكمة ومتابعة تطبيقها وزيادة فعاليتها و ضبط الإجراءات الإدارية دعما للإدارة لمنع الوقوع ف

الحوكمة و مجلس الادارة

تطوير منهجية تحديد الاحتياجات التدريبية

وع  ي لمشر
قيات والمسارات الوظيفية بالجمعية "رفع نسبة الرضا الوظيف  "التر



عات اخيص وجمع التتر ام والامتثال بانظمة التر الالتر 

تنسيق اجتماعات المجلس وتدوين المحاض 

الحفاظ على المعلومات و البيانات من الضياع و التلف 

تقنية المعلومات
 شامل لكافة الأقسام ERPانشاء و تطوير نظام 

 بنية تحتية عاليه المستوى من تكنولوجيا المعلومات و تطويرها باستمرار لتلبية متطلبات العمل   



وع بناء مقر الجمعية مشر

الصيانة 

يات  المشتر

الصيانة

توفتر المواد اللازمة لخدمات وبرامج وعمليات الجمعية بضمان الجودة و السعر 

الحفاظ على مستوى عالي للأمان

اء مع العمليات المحاسبية و العهد  مطابقة عمليات الشر

الموازنة 

محددة  لكل 

بند خاص 

بالاقسام 

المعنية



الخدمات اللوجستية 

ضبط و استكمال السجلات المحاسبية و ضبط المخزون

تنظيم المستودعات بأعلى المستويات

المستودعات




