
 

 المعلومات الموثقة 

 والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز إجراءات العمل  
 
 

 

 م  1/1/2024تاريخ     م  2024الخطة التشغيلية للجمعية للعام  مسمى الوثيقة 
 

 

 الرئيس التنفيذي   الاعتماد    

 خ -سندهم  رمز الوثيقة  م  2024الخطة التشغيلية للجمعية للعام  اسم الوثيقة 
 3من   1صفحة  يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام  2024 / 1 / 1 التاريخ  (1) رقم الإصدار 

 

 مركز الرعاية النهارية  اسم الإدارة : 

 الجهة المنفذة  الاجراء ات الهدف  م
 الزمن 

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

1 

تحقيق الشمولية 

والفاعلية في رعاية  

 المعاقين وذويهم.

 

تصميم وتنفيذ برامج خدمية لذوي الإعاقة وأسرهم "خدمات صحية 

 وترفيهية"واجتماعية ونفسية وتربوية  

الإدارة والقسم النفس ي 

والاجتماعي والاخصائيات 

 والتمريض 

            

 تقييم وتشخيص حالات الأشخاص ذوي الإعاقة طبيا وتربويا واجتماعيا 
 الاخصائي النفس ي 

 الأخصائي الاجتماعي 
            

المشاركة في تدريب وتمكين أسر ذوي الإعاقة للتعامل معهم وتمكينهم من 

 م2030تحقيق رؤية 
             إدارة المركز

تفعيل القنوات الالكترونية لتسهيل الاستفادة من خدمات المركز " تويتر  

 منصة ينمو" –
             إدارة الجمعية والمركز



 

 المعلومات الموثقة 

 والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز إجراءات العمل  
 
 

 

 م  1/1/2024تاريخ     م  2024الخطة التشغيلية للجمعية للعام  مسمى الوثيقة 
 

 

 الرئيس التنفيذي   الاعتماد    

 خ -سندهم  رمز الوثيقة  م  2024الخطة التشغيلية للجمعية للعام  اسم الوثيقة 
 3من  2صفحة  يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام  2024 / 1 / 1 التاريخ  (1) رقم الإصدار 

 

2 
بناء وتفعيل نظام  

إداري يحقق معايير  

الجودة والتميز في 

 الأداء

 الإدارية والفنية في المركز وتوثيق الإجراءات تنميط الأعمال 

الموارد   -إدارة المركز 

 –السكرتاريا  –البشرية 

 الاشراف الفني

            

تحقيق معايير الحوكمة في العمليات والخدمات التي يقدمها المركز 

 والتسجيل والمتابعة للمستفيدين وذويهم 

لجنة   –إدارة المركز 

 التسجيل 
            

3 

دعم وتنمية الموارد 

البشرية وتمكين العمل 

 التطوعي 

             إدارة جمعية سندهم استقطاب الكفاءات الوطنية المؤهلة للعمل في مجال الإعاقة ورعايتهم

تدريب وتمكين الموظفات والأخصائيات في مجال الإعاقة والتعامل طلاب  

 التوحد 
 الجمعية والمركزإدارة 

            

تنظيم الزيارات لمراكز الرعاية النهارية في المملكة والاستفادة من تجاربهم 

 وأفضل ممارساتهم
             إدارة الجمعية والمركز

             إدارة المركز والجمعية  تمكين العمل التطوعي من خلال زيادة عدد المتطوعين داخل المركز 

إيجاد بيئة عمل جاذبة للموظفات والمتطوعات لتقديم أفضل النتائج في 

 رعاية المعاقين " نظام تحفيز " 
             إدارة الجمعية والمركز

 إدارة المركز والجمعية  الاستبيان السنوي لقياس رض ى الموظفين بالمركز
            



 

 المعلومات الموثقة 

 والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز إجراءات العمل  
 
 

 

 م  1/1/2024تاريخ     م  2024الخطة التشغيلية للجمعية للعام  مسمى الوثيقة 
 

 

 الرئيس التنفيذي   الاعتماد    

 خ -سندهم  رمز الوثيقة  م  2024الخطة التشغيلية للجمعية للعام  اسم الوثيقة 
 3من  3صفحة  يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام  2024 / 1 / 1 التاريخ  (1) رقم الإصدار 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

4 

بناء شراكات فعالة مع  

مختلف الجهات ذات  

العلاقة وتنمية الموارد 

المالية للجمعية 

 وتحقيق استدامتها 

             إدارة المركز والجمعية  تفعيل الوسائل الالكترونية للتعريف بإنجازات المركز  

             إدارة الجمعية والمركز المشاركة بفاعلية في الفعاليات الاجتماعية بالمنطقة للتعريف بالمركز

المشاركة في الملتقيات واللقاءات الوطنية والدولية ومن تخدم فئات 

 الإعاقة 
             إدارة الجمعية والمركز

 تفعيل الأيام العالمية 

منسقة الأنشطة 

والفعاليات تحت إدارة 

 المركز

            



 

 المعلومات الموثقة 

 إجراءات العمل والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز 
 
 

 

 م  1/1/2024تاريخ     م  2024الخطة التشغيلية للجمعية للعام  مسمى الوثيقة 
 

 

 التنفيذي   الرئيس الاعتماد    
 خ -سندهم  رمز الوثيقة  م  2024الخطة التشغيلية للجمعية للعام  الوثيقة اسم 

 2من   1صفحة  يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام  2024 / 1 / 1 التاريخ  (1) رقم الإصدار 
 

 اسم الإدارة : المالية  
 

 الجهة المنفذة  الاجراء ات الهدف  م  
 الزمن 

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

1 
 % 70زيادة إيرادات الجمعية بنسبة 

 

             الإدارة  100تفعيل الأوامر المستديمة عدد 
             المالية + الاعلام تفعيل المتجر الالكتروني

             المالية+ الاستثمار  الاستثمار البدء في  
             المالية +المشاريع التبرع تفعيل منصات 

             المالية+المشاريع تسويق المشاريع
             المالية + الاعلام حملة تبرعات 

             المالية +المشاريع تفعيل أقسام العلاج بالمقابل المال 

2 
تنظيم سير العملية المالية بمستوى  

 معايير الجودة 
             المالية  تفعيل  النظام محاسبي الكتروني 

             المحاسب تجهيز التقرير الربعية المال 

 إيجاد أصول وقفية للجمعية  3
             المالية +المشاريع 2وسائل نقل عدد  

             الإدارة  استكمال إجراءات الأرض 
             المالية +المشاريع أجهزة علاجية لذوي الإعاقة 



 

 المعلومات الموثقة 

 إجراءات العمل والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز 
 
 

 

 م  1/1/2024تاريخ     م  2024الخطة التشغيلية للجمعية للعام  مسمى الوثيقة 
 

 

 التنفيذي   الرئيس الاعتماد    
 خ -سندهم  رمز الوثيقة  م  2024الخطة التشغيلية للجمعية للعام  الوثيقة اسم 

 2من  2صفحة  يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام  2024 / 1 / 1 التاريخ  (1) رقم الإصدار 
 

 اسم الإدارة:  المشاريع  

 

 

 الجهة المنفذة الاجراء ات  الهدف  م
 الزمن

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
             المشاريع +الإدارة   اشراف ومتابعة     مركز الرعاية النهارية    1
             المشاريع +الإدارة   تنفيذ   -تسويق  -اد دعإ النقل والتوصيل للمعاقين  2
             المشاريع +الإدارة   تنفيذ   -تسويق  -عداد إ رعاية مرضى غسيل الكلى  3
             المشاريع +الإدارة   تنفيذ   -تسويق  -عداد إ دعم المقلبين على الزواج من ذوي الإعاقة    4
             المشاريع +الإدارة   تنفيذ   -تسويق  -عداد إ مركز العلاج الطبيعي   5
             المشاريع +الإدارة   تنفيذ  -تسويق  -عداد إ أجهزة مساندة لذوي الإعاقة   6
             المشاريع +الإدارة  تنفيذ  -تسويق  -عداد إ إعانة أسر المعاقين  7
             المشاريع +الإدارة  تنفيذ  -تسويق  -عداد إ التدريب والتأهيل  8
             المشاريع +الإدارة  تنفيذ  -تسويق  -عداد إ سند ذوي الإعاقة  9
             المشاريع +الإدارة  تنفيذ  -تسويق  -عداد إ الصيانة  10
             المشاريع +الإدارة  تنفيذ  -تسويق  -عداد إ رعاية صحية  11



 

 المعلومات الموثقة 

 إجراءات العمل والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز 
 
 

 
 

 

 المدير التنفيذي   الاعتماد    
 خ -سندهم  الوثيقة رمز  م  2023الخطة التشغيلية للجمعية للعام  اسم الوثيقة 
 2من   1صفحة  يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام  2024 / 1 / 1 التاريخ  (1) رقم الإصدار 

 

 

 اسم الإدارة:  البرامج  

 الجهة المنفذة  الاجراء ات    الهدف   م
 الزمن 

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

 

تفعيل برامج وانشطة  
الأشخاص ذوي الإعاقة  

بما يتناسب مع وضعهم  
 لدمجهم في المجتمع 

             البرامج   سلسلة لقاءات ) ملهم ( 

             البرامج   زيارات دورية للمستفيدين 

             البرامج   الإفطار الرمضان 

             البرامج   زيارة معايدة للمستفيدين في منازلهم 

             البرامج   معايدة مع المستفيدين لقاء 

             البرامج   مشاهدة مباراة كرة قدم مع المستفيدين 

             البرامج   قضاء يوم ترفيهي مع المستفيدين 

             البرامج   حملة الحج 

             البرامج   لقاء معايدة مع المستفيدين 



 

 المعلومات الموثقة 

 إجراءات العمل والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز 
 
 

 
 

 

 المدير التنفيذي   الاعتماد    
 خ -سندهم  الوثيقة رمز  م  2023الخطة التشغيلية للجمعية للعام  اسم الوثيقة 
 2من  2صفحة  يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام  2024 / 1 / 1 التاريخ  (1) رقم الإصدار 

 

 
 

             البرامج   زوار بلقرن في فترة الصيف

             البرامج   تصميم البرامج دورة في 

             البرامج   برنامج اليوم الوطن 

             البرامج   زيارة مسؤول 

             البرامج   النادي الاجتماعي

             البرامج   ديوانية الأشخاص ذوي الاعاقة 

             البرامج   جرعة أمل   

             البرامج   عظماء تحدوا الاعاقة 



 المعلومات الموثقة 

 إجراءات العمل والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز 

 

 الرئيس التنفيذي   الاعتماد    

 خ -سندهم  رمز الوثيقة  م  2024الخطة التشغيلية للجمعية للعام  اسم الوثيقة 

 3من   1صفحة  الوثيقة بغرض الاستخدام يتم تعبئة وتحرير  2024 / 1 / 1 التاريخ  (1) رقم الإصدار 

 

 اسم الإدارة  : الموارد البشرية  

 الجهة المنفذة ات الاجراء الهدف  م
 الزمن

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

 إيجاد كوادر مؤهلة 1

إدارة     -) سكرتير    3توظيف عدد 
 توحد  ( -مالية  

              المواردالبشرية  

  2تفعيل برنامج تمهير وتوظيف عدد 
 متقدم

             الموارد البشرية 

             المواردالبشرية   وبرنامج تمهير  تفعيل هدف ومتابعته

             الموارد البشرية  متابعة  كفاءات للتوظيف 

                



 المعلومات الموثقة 

 إجراءات العمل والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز 

 

 الرئيس التنفيذي   الاعتماد    

 خ -سندهم  رمز الوثيقة  م  2024الخطة التشغيلية للجمعية للعام  اسم الوثيقة 

 3من  2صفحة  الوثيقة بغرض الاستخدام يتم تعبئة وتحرير  2024 / 1 / 1 التاريخ  (1) رقم الإصدار 

 

  

2 
الارتقاء بالعمل  بما يتطابق مع  

 معايير الجودة 

تحديث ملفات الموظفين بشكل  
 مستمر 

             الموارد

متابعة مهام الموظفين بحسب  
 الوصف الوظيفي 

             الموارد

انصراف  –متابعة  الموظفين ) حضور 
 -انهاء عقود  –إنذارات  –غيابات   –

 اجازات ( تفعيل برنامج رافد 

 الموارد
            

توسيع دائرة التطوع لكي تشمل   3
 والمراكزالمجالات 

 اسناد قسم التطوع لأحد الموظفين
             الموارد



 المعلومات الموثقة 

 إجراءات العمل والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز 

 

 الرئيس التنفيذي   الاعتماد    

 خ -سندهم  رمز الوثيقة  م  2024الخطة التشغيلية للجمعية للعام  اسم الوثيقة 

 3من  3صفحة  الوثيقة بغرض الاستخدام يتم تعبئة وتحرير  2024 / 1 / 1 التاريخ  (1) رقم الإصدار 

 

 اسم الإدارة : الموارد البشرية    

4 
الارتقاء بمستوى أداء العاملين   

 والأعضاء في الجمعية  

             الموارد تنفيذ دورات مهنية تخصصية 

             الموارد المشاركات في اللقاءات العامة 

             الموارد تطويريةتنفيذ دورات 

5 
الارتقاء يمستوى التعامل الاسري  

 والمجتمعي  مع ذوي الإعاقة  
التوعية والتعريف للمجتمع بحقوق  

 المعاقين
             الموارد

6 
رفع قدرات المعاقين في مجال  

التدريب بما يمكنهم من الاندماج في  
 العمل  

             الموارد دورات تدريبية في الحاسب الالي

دورات تدريبية في متطلبات سوق 
 العمل 

             الموارد



Sndhomمســـجلة لدى المركز الوطـــني لتنمية القطاع غيـــر الربحي

بتصريـح رقـم ( 1102 )

اســم الوثيقــة

1

رمــز الوثيقــة

يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الإستخدامالتاريــــخرقــم الإصــدار

المعلومات الموثقة

نموذج - 

جمعيـة سندهـم
للأشخاص ذوي الإعاقة
بمحافظــــــــة بلقـــــــــــرن

     /     / 2024 م

نموذج - الخطة التشغيلية للجمعية للعام 2024

الخطة التشغيلية للجمعية للعام 2024

1      1

الإعــام الإدارة:  اســم 

الزمن
الجهة المنفذة الاجراءات الهدف م

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

الإعام

وضـــع آليـــة جديـــدة للنشـــر في حســـاب الجمعيـــة عـــى 
منصـــة تويتـــر حيـــث تعتمـــد عـــى التســـويق المباشـــر 
ـــة  والمكثـــف لبرامـــج ومشـــاريع وأنشـــطة وخدمـــات الجمعي
التوعويـــة  أو  الإعانيـــة  التصاميـــم  إعـــداد  خـــال  مـــن 

أوالتســـويقية بمـــا لا يقـــل عـــن 1 تغريـــدة يوميـــاً .

تكثيـــف النشـــر عـــى 
التواصـــل  صفحـــــــة 
الاجتماعـــي “تويتـــر”.

الإعام
خدمة المستفيدين

البرامج

تقســـيم أرقـــام المســـتفيدين وإضافتهـــم في مجموعــــات  
بحســـب نـــوع الإعاقـــة ليســـهل التواصـــل معهـــم والإســـتفادة 
مـــن قواعـــد البيانـــات الموجـــود للترويـــج والنشـــر للمـــواد 
الإعانيـــة الخاصـــة بالجمعيـــة بمـــا لا يقـــل عـــن 1 بوســـت 

شـــهرياً.

النشـــــــر عـــى رقــــــم 
جـــــــــوال الجمعيـــة 

“واتـــس”.

الإعام
مركز الرعاية

المالية

ــع  ــر مقاطـ ــى نشـ ــد عـ ــر تعتمـ ــدة للنشـ ــة جديـ ــع آليـ وضـ
ــرف  ــات تُعـ ــائل ومعلومـ ــن رسـ ــة تتضمـ ــة وتحفيزيـ توعويـ
ـــم  ـــل معه ـــة التعام ـــة وكيفي ـــخاص ذوي الإعاق ـــوق الأش بحق
ــة ــداف الجمعيـ ــات وأهـ ــرح خدمـ ــع تشـ ــة إلى مقاطـ إضافـ

بما لا يقل عن 1 مقطع شهرياً

النشـــر عـــى حســـاب 
التواصـــل الاجتماعـــي 

ــوب”. “يوتيـ



Sndhomمســـجلة لدى المركز الوطـــني لتنمية القطاع غيـــر الربحي

بتصريـح رقـم ( 1102 )

اســم الوثيقــة

1

رمــز الوثيقــة
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الخطة التشغيلية للجمعية للعام 2024

1      1

الإعام
الإعـــداد الواضـــح لآليـــة إتمـــام الموقـــع مـــن حيـــث الجوانـــب 

الفنيـــة ونشـــر المحتـــوى فيـــه بإســـتمرار .
ــع  ــل موقــــــ تفعيـــــــ
الجمعيـــة وتطويـــره.

الإعام
المالية

خدمة المستفيدين

ــى  ــرص عـ ــر الفـ ــز ونشــــــــ ــة تجهيـ ــح لآليـ ــداد الواضـ الإعـ
ـــة  ـــة و المتاح ـــويق الفعال ـــبل التس ـــن س ـــث ع ـــر والبح المتج
بصـــورة مســـتمرة ,بحيـــث لا يقـــل  عـــن نشـــر 2 فرصـــة 

ــر. ــى المتجـ ــهرياً عـ شـ

ــر  ــل المتجـ تفعيــــــــــ
ـــويق  ـــروني والتس الإلكت

الفعـــال لـــه.

الإعام
الإدارة
البرامج

الإستفــــادة مــــــــن الحســـابات المؤثـــرة عـــى وســـائل 
التواصـــل لنشـــــــــر برامـــج وفـــرص وإعانـــات الجمعيـــة مـــن 
ـــات تعريفيـــة بالجمعيـــة مـــن خـــال  خالهـــا, وإعـــــــداد حملـ
قنـــوات إعاميـــة “ ســـمعية - بصريـــة”, وتفعيـــل المشـــاركة 
عبـــر برامـــج التلفـــزة مثـــال “بـــك أصًبحنـــا” وغيرهـــا بمـــا لا 

يقـــل عـــن 2 مـــواد مصممـــة و 1 لقـــاء شـــهرياً.

تفعيــــــــــل البرنامـــج 
ـــة. التعريفـــي بالجمعي

الإعام
الإدارة

ـــة أو مســـتفيديها مـــن  ـــة تخـــص الجمعي ـــز مـــواد إعاني تجهي
ــم -  ــك “ حقوقهـ ــى ذلـ ــال عـ ــة مثـ ــخاص ذوي الإعاقـ الأشـ
ـــخ” بمـــا لا يقـــل  ـــواع إعاقاتهم..ال ـــة التعامـــل معهـــم - أن كيفي

ـــهرياً. ـــت ش ـــن 1 بوس ع

الإستفـــــــــــادة مـــن 
الدعايـــة  مســــاحات 
ــان في  والإعــــــــــــــــــ

المحافظـــة.

الإعام
التعليميـــة  والـــدورات  الكورســـات  بمتابعـــة  الإهتمـــام 

مســـتمرة. بصـــورة  المجـــال  في  المتخصصـــة 

تطويـــر الكـــــــــــــــادر 
العامــــــــل في قســـــم 

الإعـــام.



 

 المعلومات الموثقة 

 إجراءات العمل والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز 
 
 
 

 م 1/1/2024    تاريخ م  2024الخطة التشغيلية للجمعية للعام  مسمى الوثيقة 
 

 

 المدير التنفيذي   الاعتماد    

 خ   -سندهم  رمز الوثيقة  م  2024الخطة التشغيلية للجمعية للعام  اسم الوثيقة 

 1من  1صفحة  يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام  2024 / 1 / 1 التاريخ  (1) رقم الإصدار 
 

 

       السكرتارية اسم الإدارة : 

 الزمن  الجهة المنفذة  الاجراء ات    الهدف   م
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

تفعيل نظام سكرتارية  1
حديث يتطابق مع  

 معايير الجودة 

             السكرتارية   تحديث نظام الصادر والوارد والارشفة   

             السكرتارية  تحديث البيانات الأساسية للجمعية 

             السكرتارية  متابعة اجتماعات الجمعية العمومية 

             السكرتارية  متابعة اجتماعات مجلس الإدارة  

             السكرتارية  متابعة اجتماعات الهيئة التنفيذية 

             السكرتارية  تحديث بيانا الحو كمة 

             السكرتارية  متابعة إجراءات المركز الوطني 

             السكرتارية+ الإدارة   المخاطبات  

             السكرتارية + الإدارة   عقود الشراكة  

             السكرتارية  متابعة تحديثات شهادة الجودة  



 

 المعلومات الموثقة 

 إجراءات العمل والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز
 
 
 

 م  2024/ 1/1    تاريخ م  2024الخطة التشغيلية للجمعية للعام  مسمى الوثيقة 
 

 

 المدير التنفيذي      الاعتماد   
 خ -سندهم  رمز الوثيقة م  2024التشغيلية للجمعية للعام الخطة  اسم الوثيقة 
 1من  1صفحة  يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام  2024 / 1 / 1 التاريخ (1) رقم الإصدار 

 

 إدارة المستفيدين 

 

 

 الجهة المنفذة  الاجراء ات    الهدف   م
 الزمن 

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

1 

إيجاد الية حديثة  
لخدمة المستفيدين  
تتطابق مع معايير  

 الجودة  

             المستفيدين   إضافة كافة المستفيدين الى نظام رافد   
  –تسجيل   -رفع البيانات على النظام ) حصر

 تحديد احتياجات ( 
             المستفيدين   

             المستفيدين  الاستمرار في تقديم الخدمات لذوي الإعاقة  

             المستفيدين  المتابعة المستمرة للخدمات المقدمة  

             المستفيدين+ الاعلام   قياس رضى المستفيد بعد  تقديم الخدمة  
             المستفيدين  معاقين من الرعوية الى التنموية  5نقل عدد 

             الإدارة التنفيذية   تعديل نظام رافد 

             نيالباحث بالمحافظة   الجدد نالمستفيديجميع لالوصول 


