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استكمال مشروع إعداد 
الخطة الاستراتيجية

وثيقة الخطة 
الاستراتيحية 

التقرير الختامي) )
,51 750

استكمال مشروع إدارة 
الأداء المتميز للجمعية

التقرير الختامي 
127,للمشروع 000

استكمال مشروع إدارة 
الأداء المتميز لمركز 

تمكن الشامل للتوحد

التقرير الختامي 
28,للمشروع 750

تنفيذ مشروع متابعة 
الخطة التشغيلية

الخطة التشغيلية.  -١
بطاقات الوحدات   -٢

التنظيمية.
,161 000

قسم 
الجودة 

وثيقة متطلبات حصر متطلبات الحوكمة
0الحوكمة

ملف شواهد إعداد شواهد الحوكمة
الحوكمة

0

ملف النموذج تعبئة نماذج الحوكمة
الشامل أو (لقطات 

الشاشة من 
النموذج الإلكتروني 

المعبأ على منصة 
الوزارة

0 

0تقرير الحوكمةزيارة الحوكمة والتقييم

0تقارير الإداراتجمع المعلومات

تقرير الأداء الربعيإعداد تقرير الأداء الربعي
0

0قائمة التعديلاتحصر التعديلات المطلوبة
عرض التعديلات المطلوبة 

على اللجان المختصة
محاضر الاجتماعات

0

إعداد النسخ المحدثة من 
الأنظمة المعدلة

محضر اجتماع 
0مجلس الإدارة

قسم 
التخطيط 
والتطوير

التطوير 

والجودة

رئيس قسم ١
التخطيط 
والتطوير

التخطيط 
الاستراتيجي 
والتشغيلي

تحديث الأنظمة 
واللوائج

إعداد تقارير 
الأداء الربعية

رئيس قسم 
الجودة 
والتميز 

المؤسسي
رئيس قسم 

الجودة 
والتميز 

المؤسسي

أغسطسيوليو

رئيس قسم الحوكمة
الجودة 
والتميز 

المؤسسي

القسمالإدارة#
المبادرة 

(المشروع)
الخطوات / النشاط

دليل التحقق 

(المُخرج)

الموازنة 

التقديرية

ديسمبرنوفمبرأكتوبرسبتمبرالمسؤول

الخطة التشغيلية للعام ٢٠٢٢

جمعية المدينة للتوحد (تمكّن)

الجدول الزمني

يونيومايوابريلمارسفبرايريناير
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قسم  التطوير  رئيس قسم ١ التخطيط 

أغسطسيوليو
القسمالإدارة#

المبادرة 

(المشروع)
الخطوات / النشاط

دليل التحقق 

(المُخرج)

الموازنة 

التقديرية

ديسمبرنوفمبرأكتوبرسبتمبرالمسؤول

الخطة التشغيلية للعام ٢٠٢٢

جمعية المدينة للتوحد (تمكّن)

الجدول الزمني

يونيومايوابريلمارسفبرايريناير

قسم 
الجودة 

أجندة الاجتماع الإعداد للاجتماع
0ونماذج التصويت

إرسال الدعوات وتلقي 
الاستجابات

دعوات الحضور
0

سجلات الحضور عقد الاجتماع
والتصويت

0

محضر الاجتماعإعداد المحضر وتوقيعه
0

مراسلات الوزارةإرسال المحضر للوزارة
0

أجندة الاجتماع الإعداد للاجتماعات
0ونماذج التصويت

إرسال الدعوات وتلقي 
الاستجابات

دعوات الحضور
0

سجلات الحضور عقد الاجتماع
0والتصويت

0محضر الاجتماعإعداد المحضر وتوقيعه
0مراسلات الوزارةإرسال المحضر للوزارة
مراجعة دليل الموارد 

البشرية
محضر اجتماعات 

المراجعة
٠

تسجيل الإقتراحات في 
تحديث دليل  نموذج (

الموارد البشرية)
٠نموذج التحديث

اعتماد دليل الموارد 
البشرية المحدث

دليل الموارد 
البشرية المحدث

٠

مراجعة الدليل الإجرائي 
لقسم الموارد البشرية

توثيق اجتماعات 
المراجعة

٠

تسجيل إجراءات الموارد 
البشرية في نموذج 

إجراءات الموارد البشرية) )

نموذج إجراءات 
الموارد البشرية

٠

اعتماد دليل إجراءات 
الموارد البشرية المحدث

دليل إجراءات 
الموارد البشرية

٠

قسم 
الموارد 
البشرية

الخدمات 

المشتركة

٢

التطوير 

والجودة

١

اجتماعات 
مجلس الإدارة

المدير 
التنفيذي

تحديث دليل 
الموارد البشرية

رئيس قسم 
الموارد 
البشرية

اجتماع 
الجمعية 
العمومية

المدير 
التنفيذي

عمل دليل 
إجرائي لقسم 
الموارد البشرية

رئيس قسم 
الموارد 
البشرية



١٢٣٤١٢٣٤١٢٣٤١٢٣٤١٢٣٤١٢٣٤١٢٣٤١٢٣٤١٢٣٤١٢٣٤١٢٣٤١٢٣٤

قسم  التطوير  رئيس قسم ١ التخطيط 

أغسطسيوليو
القسمالإدارة#

المبادرة 

(المشروع)
الخطوات / النشاط

دليل التحقق 

(المُخرج)

الموازنة 

التقديرية

ديسمبرنوفمبرأكتوبرسبتمبرالمسؤول

الخطة التشغيلية للعام ٢٠٢٢

جمعية المدينة للتوحد (تمكّن)

الجدول الزمني

يونيومايوابريلمارسفبرايريناير

الخدمات 

المشتركة

قسم 
الموارد 
البشرية

المتابعة الومين للحضور 
والانصراف

تقرير الحضور 
والانصراف

٠

٠تقارير المنصاتمتابعة المنصات الحكومية

٬مسيرات الرواتإعداد مسيرات الرواتب ٬٤ ٤٣٠ ٤١٢

 التواصل مع المرشحين 
للمقابلة

٠رسائل التواصل

فرز المقبولين لإستلام 
المستندات منهم

٠نماذج المقابلات

٬عقود العملتوقيع العقود ٬١ ٦٩٣ ٣٢٦
التواصل مع المرشحين 

للمقابلة
٠رسائل التواصل

فرز المقبولين لإستلام 
المستندات منهم

٠نماذج المقابلات

٬عقود العملتوقيع العقود ٬٦ ١٧٠ ٢٥٧

قسم 
الحسابات

توثيق المعاملات وإدخالها 
في النظام المحاسبي

السجلات 
المحاسبية  ودليل 

الحسابات الموحد
0

التسـجيل بالدفاتـر 
والسجلات المالية و مسـك 

حسـابات الجمعيـة

السجلات المحاسبية

0

عمل المطابقات 
والتسويات اللازمة بشكل 

شهري

مطابقة كشف 
0حسابات البنوك

عمل قيود الإقفال 
للحسابات نهاية كل ربع

كشف حسابات 
0الموردين

٢

توظيف الكادر 
الصحي 
بالمركز

إعداد ميزان 
المراجعة للربع 

الأول ٢٠٢٢م

رئيس قسم 
الموارد 
البشرية

رئيس قسم 
الحسابات

شؤون 
الموظفين

رئيس قسم 
الموارد 
البشرية

توظيف 
الإداريين في 

الجمعية

رئيس قسم 
الموارد 
البشرية
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قسم  التطوير  رئيس قسم ١ التخطيط 

أغسطسيوليو
القسمالإدارة#

المبادرة 

(المشروع)
الخطوات / النشاط

دليل التحقق 

(المُخرج)

الموازنة 

التقديرية

ديسمبرنوفمبرأكتوبرسبتمبرالمسؤول

الخطة التشغيلية للعام ٢٠٢٢

جمعية المدينة للتوحد (تمكّن)

الجدول الزمني

يونيومايوابريلمارسفبرايريناير

الخدمات ٢

المشتركة

قسم 
الحسابات

توثيق المعاملات وإدخالها 
في النظام المحاسبي

السجلات 
المحاسبية  ودليل 

الحسابات الموحد
0

التسـجيل بالدفاتـر 
والسجلات المالية و مسـك 

حسـابات الجمعيـة

السجلات المحاسبية

0

مطابقة كشف   
حسابات البنوك

0

عمل قيود الإقفال 
للحسابات نهاية كل ربع

كشف حسابات 
0الموردين

توثيق المعاملات وإدخالها 
في النظام المحاسبي

السجلات 
المحاسبية  ودليل 

الحسابات الموحد
0

التسـجيل بالدفاتـر 
والسجلات المالية و مسـك 

حسـابات الجمعيـة

السجلات المحاسبية
0

عمل المطابقات 
والتسويات اللازمة بشكل 

شهري

مطابقة كشف 
0حسابات البنوك

عمل قيود الإقفال 
للحسابات نهاية كل ربع

كشف حسابات 
0الموردين

توثيق المعاملات وإدخالها 
في النظام المحاسبي

السجلات 
المحاسبية  ودليل 

الحسابات الموحد
0

التسـجيل بالدفاتـر 
والسجلات المالية و مسـك 

حسـابات الجمعيـة

السجلات المحاسبية
0

عمل المطابقات 
والتسويات اللازمة بشكل 

شهري

مطابقة كشف 
0حسابات البنوك

عمل قيود الإقفال 
للحسابات نهاية كل ربع

كشف حسابات 
0الموردين

إعداد ميزان 
المراجعة للربع 

الثاني٢٠٢٢م

إعداد ميزان 
المراجعة للربع 

الثالث٢٠٢٢م

رئيس قسم 
الحسابات

رئيس قسم 
الحسابات

رئيس قسم 
الحسابات

إعداد ميزان 
المراجعة للربع 

الرابع٢٠٢٢م
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قسم  التطوير  رئيس قسم ١ التخطيط 

أغسطسيوليو
القسمالإدارة#

المبادرة 

(المشروع)
الخطوات / النشاط

دليل التحقق 

(المُخرج)

الموازنة 

التقديرية

ديسمبرنوفمبرأكتوبرسبتمبرالمسؤول

الخطة التشغيلية للعام ٢٠٢٢

جمعية المدينة للتوحد (تمكّن)

الجدول الزمني

يونيومايوابريلمارسفبرايريناير

الخدمات ٢

المشتركة

قسم 
الحسابات

إعداد التقارير 
المالية الربعية 

واعتمادها

رئيس قسم 
الحسابات

إعـداد تقريـر بالمركـز 
المالـي للجمعيـة

موازيين المراجعة 
الربع سنوية

0

إعداد إقرار 
طلب الاسترداد 
لضريبة القيمة 

المضافة

رئيس قسم 
تعبئة نموذج الإقرار الحسابات

الضريبي  المعتمد من 
هيئة الزكاة والضريبة 

والجمارك

إيداع مبالغ طلبات 
الاسترداد في 

0حسابات الجمعية

إعداد دليل 
الإجراءات 

والسياسات 
الداخلية

رئيس قسم 
الحسابات

فصل السياسات والإجراءات 
المالية في وثيقة مستقلة 

وتحديثها واعتمادها

مسودة دليل 
الإجراءات 

0والسياسات الداخلية

 مراجعة 
الحسابات 
الختامية 

للعام ٢٠٢٢م

رئيس قسم 
الحسابات

التعــاون مــع المحاســب 
القانونــي وتســهيل 

مهامــه لتوفيــر كافــة 
المعلومــات

استلام التقارير 
الربعية معتمدة من 

المحاسب القانوني
,70 000

عرض سعرتحديد متطلبات المراقبة

محضر الأستلامتوفير المتطلبات

 عرض سعرتحديد متطلبات الشبكة

 محضر الأستلامتوفير خوادم الشبكة

تحديد المتطلبات  وجلب 
عروض الأسعار

عرض سعر
0

9,محضر الأستلامتوفير الأحتياجات 000

0 عرض سعرتحديد عدد المتطلبات
توريد وتركيب أجهزة 

الكمبيوتر
500,محضر الأستلام 000

قسم تقنية 
المعلومات

تأمين أجهزة 
الكمبيوتر 
للموظفين

رئيس قسم 
تقنية 

المعلومات

,65 000

,150 000

رئيس قسم 
تقنية 

المعلومات

رئيس قسم 
تقنية 

المعلومات

 إستكمال 
مشروع 
المراقبة 

الأمنية (الدور 
الأرضي)

إستكمال 
مشروع البنيه 
التحتية الدور 

الأرضي

رئيس قسم 
تقنية 

المعلومات

تأمين الانترنت 
وتركيب نظام 
المراقبة الأمنية
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قسم  التطوير  رئيس قسم ١ التخطيط 

أغسطسيوليو
القسمالإدارة#

المبادرة 

(المشروع)
الخطوات / النشاط

دليل التحقق 

(المُخرج)

الموازنة 

التقديرية

ديسمبرنوفمبرأكتوبرسبتمبرالمسؤول

الخطة التشغيلية للعام ٢٠٢٢

جمعية المدينة للتوحد (تمكّن)

الجدول الزمني

يونيومايوابريلمارسفبرايريناير

الخدمات ٢

المشتركة

قسم تقنية 
المعلومات

تحديد المواصفات  وجلب 
عروض الأسعار

عرض سعر

0

35,محضر الأستلامتوفير المتطلبات 000

0 عرض سعرتحديد المتطلبات

70,محضر الأستلامتوفير المتطلبات 000

0 عرض سعرتحديد المتطلبات
70, محضر الأستلامتوفير المتطلبات 000

 عرض السعرتحديد متطلبات الشبكة

 محضر الأستلامتوفير الأحتياجات

الصيانة 
والدعم الفني

رئيس قسم 
تقنية 

المعلومات

الاستجابة لبلاغات الدعم 
الفني والصيانة

استبيان رضى 
الموظفين عن 

الدعم الفني التقني

,24 000

عقد الايجاراستئجار المبنى
,100 000

30,الصورتوريد وتركيب المطابخ 000
90,الصورتوريد وتركيب الأثاث 000

توريد وتركيب الأجهزة 
الكهربائية والتكييف

الصور
,130 000

تركيب 
وتشغيل 
المولد 

الاحتاطي

مهندس 
الشؤون 

الفنية

الاختبارالتركيب والتشغيل

,50 000

قسم 
المتابعة 

الفنية

مهندس 
الشؤون 

الفنية

رئيس قسم 
تقنية 

المعلومات

رئيس قسم 
تقنية 

المعلومات

إستكمال 
مشروع 
المراقبة 

الأمنية وتأمين 
الأنترنت بالدور 

رئيس قسم 
تقنية 

المعلومات

إستكمال 
تأسيس مركز 

المعلومات 
للمركز

رئيس قسم 
تقنية 

المعلومات

تجهيز سكن 
الاخصائيات

,75 000

تأمين طابعات 
مركزية 
للمركز

تأمين شاشات 
ذكية لمركز 

تمكن الشامل
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قسم  التطوير  رئيس قسم ١ التخطيط 

أغسطسيوليو
القسمالإدارة#

المبادرة 

(المشروع)
الخطوات / النشاط

دليل التحقق 

(المُخرج)

الموازنة 

التقديرية

ديسمبرنوفمبرأكتوبرسبتمبرالمسؤول

الخطة التشغيلية للعام ٢٠٢٢

جمعية المدينة للتوحد (تمكّن)

الجدول الزمني

يونيومايوابريلمارسفبرايريناير

مظلات حديقة 
الحيوان

مهندس 
الشؤون 

الفنية

توريد وتركيب مظلات شد 
انشائي

توثيق المخرجات

,100 000

الإشراف على 
مقاول عقد 

الصيانة

مهندس 
الشؤون 

الفنية

إصلاح الأعطال الطارئة 
وفحص المبنى

استلام الاعمال
0

ترميمات 
وتعديلات 
المبنى

رئيس قسم 
المتابعة 

الفنية

محضر استلامأعمال الترميم والتعديل
, ,1 869 000

20,المخططاتإعداد المخططات 000
تحديث جدول الكميات 
وكراسة المواصفات و 

إعادة طرح المناقصة

عروض الأسعار
, ,6 732 000

٬٧٠٠التصاميماعداد التصاميم الهندسية ٠٠٠
٬٥٠تقرير اختبار التربةإجراء اختبارات التربة ٠٠٠

عقد الحراسات 
الأمنية لمركز 

المدينة
,160 000

عقد الحراسات 
الأمنية لمركز ينبع

,255 000

رئيس قسم عقد النظافة
الخدمات 
المساندة

الإشراف على تنفيذ بنود 
عقد مشروع النظافة

مستخلص الرواتب 
 0الشهري

تأمين 
الاحتياجات

رئيس قسم 
الخدمات 
المساندة

شراء المستلزمات 
الاستهلاكية وتوفير 

الخدمات التشغيلية 
المساندة

فواتير

,757 000

رئيس قسم 
الخدمات 
المساندة

الإشراف على مشروع نقل 
المستفيدين

نتائح استبيان رضى 
0المستفيدين

رئيس قسم 
الخدمات 
المساندة

متابعة رخص السير 
والتأمين

رخص السير 
10,والتأمين 000

رئيس قسم 
الخدمات 
المساندة

الإشراف على صيانة 
وتشغيل سيارات الجمعية

تقارير الصيانة 
20,الدورية 000

الخدمات 

المشتركة

قسم ٢
المتابعة 

الفنية

قسم 
الخدما ت 
المساندة

تأهيل الدور 
الأول والملحق

النقل 
والمواصلات

مشروع ارض 
ينبع الصناعية

الحراسات 
الأمنية

رئيس قسم 
الخدمات 
المساندة

متابعات الحضور والغياب 
وإعداد التقارير

رئيس قسم 
المتابعة 

الفنية

رئيس قسم 
المتابعة 

الفنية
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قسم  التطوير  رئيس قسم ١ التخطيط 

أغسطسيوليو
القسمالإدارة#

المبادرة 

(المشروع)
الخطوات / النشاط

دليل التحقق 

(المُخرج)

الموازنة 

التقديرية

ديسمبرنوفمبرأكتوبرسبتمبرالمسؤول

الخطة التشغيلية للعام ٢٠٢٢

جمعية المدينة للتوحد (تمكّن)

الجدول الزمني

يونيومايوابريلمارسفبرايريناير

المراكز ٣

والبرامج

قسم 
المراكز

تشغيل مركز 
تمكن الشامل 

للتوحد

مدير المراكز 
والبرامج

تقديم الخدمة 
للمستفيدين

قائمة المستفيدين 
المسجلين عبر 

نظام الوزارة
٬ ٬٩ ٤٦٦ ٨٠٠

رفع الطاقة 
الاستيعابية 
للمركز في 

الترخيص 
الوزاري

رئيس قسم 
البرامج

إتمام إجراءات رفع الطاقة 
الاستيعابية للوزارة

 الترخيص النهائي  
للمركز

0

الاعداد لبرنامج الترم 
الصيفي

قائمة بأسماء 
0المسجلين في 

التقرير النهائي إغلاق برنامج الترم الصيفي
للترم الصيفي

0
تسجيل 

المستفيدين 
في نظام 

الوزارة

رئيس قسم 
البرامج

عمل خطة تسجيل للحالات 
عبر بوابة وزارة الموارد 

البشرية والتنمية 
الاجتماعية

قائمة من موقع 
الوزارة بأسماء 

المسجلين بمركز 
تمكن الشامل 

لرعاية ذوى 
الاحتياجات الخاصة

0

متابعة 
المسجلين 
عبر نظام 

الوزارة

رئيس قسم 
البرامج

عمل خطة متابعة شهرية 
للمسجلين في الوزارة

قائمة محدثة لكل 
0فصل دراسي

تحديد الحالات المؤهلة 
للدمج

 تقرير حالات الدمج
0

عمل إجراءات  الدمج مع 
المدراس

نموذج قبول من 
0مدراس الدمج

بيان بالمتطوعين استقطاب المتطوعين
في المنصة

0

بيان بالفرص إعلان الفرص التطوعية
التطوعية في 

المنصة
0

بيان بالعائد تحقيق العائد الاقتصادي
الاقتصادي من 

المنصة
0

بيان بالساعات تسجيل الساعات التطوعية
التطوعية من 

المنصة
0

قسم 
التطوع

برنامج الدمج 
ضمن المدراس

المدير الإداري 
لمركز تمكن

منصة العمل 
التطوعي

رئيس قسم 
التطوع

قسم 
البرامج

برنامج الترم  
الصيفي

رئيس قسم 
البرامج
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قسم  التطوير  رئيس قسم ١ التخطيط 

أغسطسيوليو
القسمالإدارة#

المبادرة 

(المشروع)
الخطوات / النشاط

دليل التحقق 

(المُخرج)

الموازنة 

التقديرية

ديسمبرنوفمبرأكتوبرسبتمبرالمسؤول

الخطة التشغيلية للعام ٢٠٢٢

جمعية المدينة للتوحد (تمكّن)

الجدول الزمني

يونيومايوابريلمارسفبرايريناير

قسم ٣
التطوع

نشر التطوع داخلياً وخارجياً 
عبر النشر الالكتروني

المحتوى المنشور
0

إقامة اللقاءات الإثرائية 
والتعريفية

0توثيق اللقاءات

0محتوى الرسائلإرسال رسائل شهرية
توثيق اللقاءاجتماعات المتطوعين

,1 000

التخطيط للمناسبات 
والأيام المراد تفعيلها

0الخطة

تقرير المبادرةتنفيذ الفعاليات
,2 000

قسم ٤
الاستثمار

الوثيقة التسويقيةإعداد الوثيقة التسويقية
0

0خطة التسويقاعداد خطة التسويق
قائمة بالجهات التي تسويق الوثيقة

5,تم التسويق لها 000

0الخطةاعداد الخطة التسويقية
قائمة الجهات التي تسويق  المشروع

10,تم التسويق لها 000

27,ايصال التحويلايجار الارض 000
0عقد التنفيذ عقد الاستثمار

0 عقد الاستئجارتوقيع عقد الاستئجار
تأجير السكن على 

الموظفات مقابل خصم 
بدل السكن

تقرير الإسكان 
متضمناً خصم بدل 

السكن
0

اعداد برشور للمحلات 
التجارية

0بروشور الإعلان

ترويج وتسويق المحلات 
التجارية التابعة للسكن

قائمة الجهات التي 
5,تم التسويق لها 000

0عقود التأجيرتوقيع عقود تأجير المحلات

تنمية 

الموارد 

المالية

تأسيس 
صندوق التوحد 

الوقفي

المراكز 

والبرامج

رئيس قسم 
التطوع

تطوع معنا

استثمار 
محلات سكن 

الاخصائيات

رئيس قسم 
الاستثمار

رئيس قسم 
الاستثمار

التواصل 
الفعال مع 

المتطوعين 
السابقين

رئيس قسم 
التطوع

تفعيل 
المناسبات 

والأيام العالمية

رئيس قسم 
التطوع

استثمار ارض 
الهيئة 

الملكية (ينبع)

رئيس قسم 
الاستثمار
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قسم  التطوير  رئيس قسم ١ التخطيط 

أغسطسيوليو
القسمالإدارة#

المبادرة 

(المشروع)
الخطوات / النشاط

دليل التحقق 

(المُخرج)

الموازنة 

التقديرية

ديسمبرنوفمبرأكتوبرسبتمبرالمسؤول

الخطة التشغيلية للعام ٢٠٢٢

جمعية المدينة للتوحد (تمكّن)

الجدول الزمني

يونيومايوابريلمارسفبرايريناير

تنمية ٤

الموارد 

المالية

قسم 
الاستثمار

البحث عن عقار ذو دخل 
مناسب

قائمة الزيارات

0

محضر لجنة تحديد العقار المناسب
الاستثمار

0

وثيقة وخطة اعداد  خطة التسويق
التسويق

0

قائمة الجهات التي تسويق الوثيقة
5,تم التسويق لها 000

قسم 
التبرعات

استلام الدفعاتتذكير بالدفعات
0

التقاريرإعداد تقارير دورية
0

كتيب الرعايات تحديث كتيب الرعايات
0المحدث

60,دليل المشاريعتصميم مشاريع الرعايات 000
تسويق الرعايات للجهات 

والافراد
تقرير الرعايات

,20 000

بيان بالتقارير 
5,المرسلة 000

نتيجة استبيان 
0تحقيق رضا الرعاة

قائمة المنتجات إنشاء منتجات تسويقية
0التسويقية

10,تقرير المشاهداتالترويج والنشر 000
0تقرير المتجراستقبال التبرعات

تجديد عقد الشركة 
sms المشغلة لرقم تبرعات

العقد
0

اعداد الرسائل المناسبة  
لبرامج الجمعية

بيان بالرسائل 
0المرسلة

تبرعات المتجر 
الالكتروني

رئيس قسم 
التبرعات

استقبال 
التبرعات من 

SMS خلال رسائل

رئيس قسم 
التبرعات

وقف تمكن

العناية 
بالداعمين 
الرئيسين 

(أرامكو - سابك)

رئيس قسم 
التبرعات

رئيس قسم تسويق الرعايات
التبرعات

التواصل المستمر مع الرعاة

رئيس قسم 
الاستثمار
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قسم  التطوير  رئيس قسم ١ التخطيط 

أغسطسيوليو
القسمالإدارة#

المبادرة 

(المشروع)
الخطوات / النشاط

دليل التحقق 

(المُخرج)

الموازنة 

التقديرية

ديسمبرنوفمبرأكتوبرسبتمبرالمسؤول

الخطة التشغيلية للعام ٢٠٢٢

جمعية المدينة للتوحد (تمكّن)

الجدول الزمني

يونيومايوابريلمارسفبرايريناير

تنمية ٤

الموارد 

قسم 
التبرعات

اعداد قائمة من منسوبي 
الغرفة التجارية ومستفيدي 

الجمعية وعامة المجتمع

قائمة المستهدفين
0

5,تقرير الإرسالالإرسال 000
0قائمة كبار الداعميناعداد قائمة بكبار الداعمين

جدول الخطة اعداد جدول الخطة الميدانية
الميدانية

,30 000

0تقرير التبرعاتوصول الدعم
الاتصال ٥

المؤسسي

قسم 
العلاقات 
العامة

مبادرة صحتي 
فحصي / يوم 

التأسيس

رئيس قسم 
العلاقات 
العامة

وضع خطة للفعالية 
وتطبيقها على ارض الواقع

تقرير المبادرة

2000

اليوم العالمي 
للتوحد 
بالمركز

رئيس قسم 
العلاقات 
العامة

حفل ترفيهي للأطفال 
وتوزيع هدايا

تقرير الفعالية

1000

اليوم العالمي 
لمتلازمة داون

رئيس قسم 
العلاقات 
العامة

المشاركة في فعاليات 
الملتقى العالمي الأول 

للإعاقة العقلية ٢٠٢٢

تقرير الفعالية
1000

رئيس قسم حملة ربتة
العلاقات 
العامة

المشاركة مع جامعة طيبة 
للتعريف باضطراب طيف 

التوحد في حديقة عامة

تقرير الحملة

1000

في بيتنا 
توحدي

رئيس قسم 
العلاقات 
العامة

إقامة الفعالية في احد 
المجمعات التجارية 

للتعريف باضطراب طيف 
التوحد

تقرير الفعالية / 
تغطيات المؤثرين

1700

حملة العشر 
الاواخر من 

رمضان

رئيس قسم 
العلاقات 
العامة

إقامة فعالية في عدة 
مواقع للتعرف بخدمات 

الجمعية واضطراب طيف 
التوحد

تقرير الحملة / 
فيديو تغطية 

الفعالية
,13 000

معايدة أطفال 
التوحد

رئيس قسم 
العلاقات 
العامة

إقامة فعالية داخل المركز 
بهدف معايدة أطفال التوحد 

بحلاقة الشعر والورود

كشف أسماء 
الأطفال

,13 000

رئيس قسم 
التبرعات

تبرعات كبار 
الداعمين
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قسم  التطوير  رئيس قسم ١ التخطيط 

أغسطسيوليو
القسمالإدارة#

المبادرة 

(المشروع)
الخطوات / النشاط

دليل التحقق 

(المُخرج)

الموازنة 

التقديرية

ديسمبرنوفمبرأكتوبرسبتمبرالمسؤول

الخطة التشغيلية للعام ٢٠٢٢

جمعية المدينة للتوحد (تمكّن)

الجدول الزمني

يونيومايوابريلمارسفبرايريناير

الاتصال ٥

المؤسسي

قسم 
العلاقات 
العامة

رئيس قسم الحفل الختامي
العلاقات 
العامة

إقامة حفل ختامي لمركز 
تمكن الشامل

الدعوات المرسلة 
لأولياء أمور الأطفال 

شهادات الشكر  /
,20 000

رئيس قسم التقرير السنوي
الإعلام

عمل تقرير لسنة ٢٠٢١ 
بإنجازات الجمعية وأرقامها 

والإحصائيات

إصدار التقرير 
واعتماده من 
مجلس الإدارة

,7 500

التغطيات 
والأخبار الإعلامية

رئيس قسم 
الإعلام

إعداد المحتوى الإعلامي 
ونشره في الصحف 
والوسائل الإعلامية 

المختلفة

التقرير الإعلامي 
الشهري

0

حملة 
#الواحد_يفرق

رئيس قسم 
الإعلام

إطلاق حملة إلكترونية 
للجمعية عبر وسائل 

التواصل الاجتماعي

تقرير الحملة 
300,المعتمد 000

إدارة منصات 
مواقع التواصل 

الاجتماعي 
والتسويق 

الرقمي

رئيس قسم  
التسويق

إدارة منصات مواقع التواصل 
الاجتماعي (صناعة المحتوى 

التسويقي الشهري , 
التسويق الرقمي والتواجد 

الرقمي)

التقارير الشهرية 
المقدمة من 

250,الشركة المشغلة 000

تطوير الموقع والمتجر  
الالكتروني

محضر استلام الموقع

,60 000

رفع الأحداث والفعاليات 
والأخبار فور حدوثها على 

الموقع

تقرير تحديث الأخبار 
6,والفعاليات 000

تحديث محتوى الموقع 
والمتجر الألكتروني بشكل 

دوري

تقرير تحديث  الموقع 
6,الشهري 000

تحديد قنوات استقبال 
الاستفسارات

التقارير الربع سنوية 
للرد على 

الاستفسارات
0

وضع آلية استقبال 
االاستفسارات

التقارير الشهرية  
والسنوية لحالة الرد 

على الاستفسارات
,2 000

٣٥٬١٣٩٬٤٩٥

قسم 
التسويق

تفعيل الموقع 
والمتجر 

الالكتروني

رئيس قسم  
التسويق

رئيس قسم  تجربة المتصل
التسويق

قسم الإعلام

المجموع: خمسة وثلاثون مليوناً ومائة وتسعة وثلاثون ألفاً وأربعمائة وخمسة وتسعون ريالاً 


