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1
ي لمبادرات ومشاري    ع وبرامج 

إعداد المحتوى التسويق 

الجمعية
أحمد الشهري52000تصميم- صياغة 

محمد عبدالرحمن 

الشهري

ملفات المحتوى 

ي
التسويق 

2
استخراج تراخيص تسويق مبادرات ومشاري    ع وبرامج 

الجمعية
أحمد الشهري10متابعة- مخاطبات 

محمد عبدالرحمن 

الشهري

ترخيص  المتجر 

ي
ون  الإلكت 

أحمد الشهري1020000نشر- مخاطبات تنفيذ خطة الحملات التسويقية للمبادرات والمشاري    ع3
محمد عبدالرحمن 

الشهري
الدعم-  خطة النشر 

التقديم على المنح المقدمة من الجهات الأهلية المانحة4
ي 
ون  رفع - تسجيل الإلكت 

مشاري    ع
أحمد الشهري7300000

محمد عبدالرحمن 

الشهري
الدعم- تقارير المشاري    ع 

أحمد الشهري1100000تعبئة النماذج- مخاطبات التقديم على المنح المقدمة من الجهات الحكومية5
محمد عبدالرحمن 

الشهري

- عدد المنح و متطلباتها 

الدعم

كات ورجال الأعمال لدعم الجمعية6 أحمد الشهري10200000زيارات- مخاطبات التواصل مع الشر
محمد عبدالرحمن 

الشهري

كات و الزيارات  -عدد الشر

 الدعم

7
يات الجمعية المتكررة و عمل تقرير  حصر جميع مشت 

عنها
أحمد الشهري9تقرير

محمد عبدالرحمن 

الشهري
تقرير الاحتياجات العينية

8
ً
يات  الجمعية عينيا ي تدعم مشت 

أحمد الشهري5100000زيارات- مخاطبات مخاطبة الجهات الت 
محمد عبدالرحمن 

الشهري
الدعم- عدد الجهات 

9
حصر الأوقاف المعطلة والمندثرة التابعة لمراكز إكرام 

المون  للاستفادة منها
لايوجد0000زيارات- مخاطبات 

وع 10 وعمشعل الشهريأحمد الشهري1خطة- صياغة (وقف إكرام المون )إعداد مشر ملف المشر

وع سقيا الماء وعمشعل الشهريأحمد الشهري100080000الطلب وطباعة الاستكترمشر ملف المشر

وع 11 الدعم- ملف الحملة مشعل الشهريأحمد الشهري1150000نشر- تصميم (وقف إكرام المون )إطلاق حملة تسويقية لمشر

أحمد الشهري5010000نشر- تصميم - صياغة إطلاق حملة لزيادة عدد العضويات بالجمعية12
محمد عبدالرحمن 

الشهري
الدعم- ملف الحملة 

كير  بالاستقطاع الشهري13
أحمد الشهري20050000نشر- تصميم - صياغة إطلاق حملة لزيادة عدد المشت 

محمد عبدالرحمن 

الشهري
الدعم- ملف الحملة 

اكة مع أمانة عستر14 عقد شر
توقيع - مخاطبات - صياغة 

اكة الشر
أحمد الشهري1200000

محمد عبدالرحمن 

الشهري

اكة  تنظيم العمل - الشر

ك المشت 

اكة مع مؤسسة إكرام المون  الأهلية15 عقد شر
توقيع - مخاطبات - صياغة 

اكة الشر
أحمد الشهري1120000

محمد عبدالرحمن 

الشهري

اكة  - دعم الجمعية -الشر

تطوير أنظمة العمل

اكة مع وزارة الصحة16 عقد شر
توقيع - مخاطبات - صياغة 

اكة الشر
أحمد الشهري150000

محمد عبدالرحمن 

الشهري

اكة  تنظيم العمل - الشر

ك المشت 

اكة مع جمعية أجيالنا التطوعية17 عقد شر
توقيع - مخاطبات - صياغة 

اكة الشر
أحمد الشهري120000

محمد عبدالرحمن 

الشهري

اكة  ات - الشر نقل ختر

ك  وتنظيم العمل المشت 

وع عابر سبيل بمشر

18
اكة مع جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات  عقد شر

بالنماص

توقيع - مخاطبات - صياغة 

اكة الشر
أحمد الشهري130000

محمد عبدالرحمن 

الشهري

ات و تنظيم  نقل ختر

الجانب التوعوي 

بالجمعية

19
كات دعم التوظيف لاستكمال  اكة مع شر البحث عن شر

الوظائف الشاغرة بالجمعية

توقيع - مخاطبات - صياغة 

اكة الشر
أحمد الشهري2150000

محمد عبدالرحمن 

الشهري

اكة  تحقيق - الشر

ي
الاحتياج الوظيق 

اكات  تعزيز وتفعيل الشر

المجتمعية

المهام/ الإجراءات البرامج- المشاريع- المبادرات الهدف الفرعيم

تفعيل الحملات التسويقية 

لمبادرات ومشاري    ع وبرامج 

الجمعية

إدامة التواصل مع الجهات 

ن  المانحة وكبار الداعمي 

الحكومية والأهلية لدعم 

مبادرات ومشاري    ع وبرامج 

الجمعية

عات العينية لتلبية  توسيع التبر

متطلبات الجمعية

ي مشاري    ع الاستدامة 
ن
البدء ف

المالية

(الاستثمار- الأوقاف )

تعزيز العضويات 

والاستقطاعات لضمان موارد 

دائمة للجمعية

تحقيق الاستدامة لموارد وقدرات الجمعية عبر تنمية الموارد المالية وعقد الشراكاتالهدف العام
أشهر التنفيذ

المؤشراتالموازنة العدد
المبلغ 

المستهدف

المنفذ

تنمية الموارد المالية والشراكاتالقسمالاتصال وتنمية الموارد الماليةالإدارة

ي لقطاع الغير ربحي 
المركز الوطن 

  
ى
جمعية خير لرعاية شؤون الموت

2175ترخيص رقم 
2023لعامالتشغيليةالخطة
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اتيجية للجمعية 1 2028-2023بناءالخطة الاست 

- صياغة - ورش عمل 

اعتماد مجلس إدارة و 

عمومية

1

محمد 

عبدالرحمن 

الشهري

مجلس الإدارة
خطة - نتائج ورش عمل 

اتيجية  محصر  - است 

اعتماد

1اعتماد مجلس إدارة- إعداد 2023بناء الخطة التشغيلية للجمعية 2
محمد 

عبدالرحمن 
مجلس الإدارة

- خطة تشغيلية 

محصر  اعتماد

إعداد التقارير الدورية لمتابعة ستر الخطط3

إعداد تقارير ربعية و شهرية 

اطلاع مجلس - و سنوية  

إدارة

16

محمد 

عبدالرحمن 

الشهري

محاض  اطلاع- تقاريرمجلس الإدارة

4
إعداد دراسة لتحليل وضع البناء المؤسسي 

بالجمعية
1اطلاع مجلس إدارة- إعداد 

محمد 

عبدالرحمن 

الشهري

ي الهيئة الإدارية
محصر  اطلاع- الدراسة موظق 

1اعتماد مجلس إدارة- إعداد مراجعة وتعديل اللائحة الأساسية5
محمد 

عبدالرحمن 
ي الهيئة الإدارية

موظق 
محصر  - اللائحة 

موافقة مركز - اعتماد 

مراجعة الهيكل والدليل التنظيمي للجمعية6
اعتماد مجلس - إعداد 

إدارة و عمومية
1

محمد 

عبدالرحمن 

الشهري

ي الهيئة الإدارية
محصر  اعتماد- الهيكل موظق 

1اعتماد مجلس إدارة- إعداد بناء التشكيلات الإدارية7
محمد 

عبدالرحمن 
ي الهيئة الإدارية

موظق 
محصر  - اللائحة 

اعتماد

1اعتماد مجلس إدارة- إعداد بناء الأوصاف الوظيفية8

محمد 

عبدالرحمن 

الشهري

ي الهيئة الإدارية
موظق 

محصر  - الوصف 

اعتماد

ية9 1اعتماد مجلس إدارة- إعداد مراجعة لائحة الموارد البشر
محمد 

عبدالرحمن 
ي الهيئة الإدارية

موظق 
محصر  - اللائحة 

اعتماد

1اعتماد مجلس إدارة- إعداد مراجعة اللائحة المالية10
محمد 

عبدالرحمن 
ي الهيئة الإدارية

موظق 
محصر  - اللائحة 

اعتماد

1اعتماد مجلس إدارة- إعداد إعداد لائحة تنمية الموارد المالية للجمعية11
محمد 

عبدالرحمن 
ي الهيئة الإدارية

موظق 
محصر  - اللائحة 

اعتماد

1اعتماد مجلس إدارة- إعداد إعداد لائحة الصلاحيات الإدارية والمالية14
محمد 

عبدالرحمن 
ي الهيئة الإدارية

موظق 
محصر  - اللائحة 

اعتماد

1اعتماد مجلس إدارة- إعداد إعداد دليل العمليات والإجراءات المالية15
محمد 

عبدالرحمن 
ي الهيئة الإدارية

محصر  اعتماد- الدليل موظق 

1اعتماد مجلس إدارة- إعداد إعداد دليل إجراءات الطوارئ والجنائز16
محمد 

عبدالرحمن 
ي الهيئة الإدارية

محصر  اعتماد- الدليل موظق 

ي بالجمعية17
1اعتماد مجلس إدارة- إعداد إعداد الدليل التعريق 

محمد 

عبدالرحمن 
ي الهيئة الإدارية

محصر  اعتماد- الدليل موظق 

السياسات الإدارية18
اعتماد مجلس - إعداد 

نشر بالموقع- إدارة 
6

محمد 

عبدالرحمن 

الشهري

ي الهيئة الإدارية
موظق 

محصر  - السياسات 

النشر بالموقع- اعتماد 

مراجعة وتطوير اللوائح 

والأنظمة

إعداد وتطوير سياسات 

الحوكمة

المهام/ الإجراءات البرامج- المشاريع- المبادرات م

استكمال البناء المؤسسي الداخلي وتطبيق معايير الحوكمة بالجمعيةالهدف العام
أشهر التنفيذ

الهدف الفرعي

بناء الخطط ومتابعة تنفيذها

العدد
المنفذ

المؤشراتالموازنة

القسمالتخطيط والجودةالإدارة

ي لقطاع الغير ربحي 
المركز الوطن 

  
ى
جمعية خير لرعاية شؤون الموت

2175ترخيص رقم 
2023لعامالتشغيليةالخطة



السياسات المالية19
اعتماد مجلس - إعداد 

نشر بالموقع- إدارة 
4

محمد 

عبدالرحمن 

الشهري

ي الهيئة الإدارية
موظق 

محصر  - السياسات 

النشر بالموقع- اعتماد 

السياسة التقنية22
اعتماد مجلس - إعداد 

نشر بالموقع- إدارة 
3

محمد 

عبدالرحمن 

الشهري

ي الهيئة الإدارية
موظق 

محصر  - السياسات 

النشر بالموقع- اعتماد 

إعداد وتطوير سياسات 

الحوكمة
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1
عمل آلية لإستقطاب متطوعير  ذا خبارات مختلفة 

ي مجالات الجمعية التخصصية
 
ف

6وضع آلية لذلك

محمد 

عبدالرحمن 

الشهري

مجلس الإدارة
تأمير  وضع - تقرير

ي العجمي
موظق 

ية بالجمعية2 1تعيير -اختيار و إقرار - اعلان تعيير  مدير لإدارة للموارد البشر
محمد 

عبدالرحمن 
ة ذاتية60000مجلس الإدارة التعيير -ستر

اكات3 1تعيير -اختيار و إقرار - اعلان تعيير  مسؤول عن الإتصال المؤسسي والشر
محمد 

عبدالرحمن 
ة ذاتية60000مجلس الإدارة التعيير -ستر

ي حوكمة للجمعية4
1تعيير -اختيار و إقرار - اعلان تعيير  أخصان 

محمد 

عبدالرحمن 
ة ذاتية72000مجلس الإدارة التعيير -ستر

5
عمال نظافة للمراكز إكرام المون  ومقر 2تعيير  

الجمعية الرئيسي
2نقل كفالة-اختيار و إقرار 

محمد 

عبدالرحمن 
تعيير  العمال40800مجلس الإدارة

اكة توفتر سائقير  سيارات الإسعاف على مدار الساعة6 6مخاطبات- تفعيل الشر

محمد 

عبدالرحمن 

الشهري

توفتر العمالةمجلس الإدارة

تنظيم دورات تدريبية لرفع كفاءة العاملير  بالجمعية7
إجراءات - خطة دورات 

دورات
4

محمد 

عبدالرحمن 
تحسن الآداء- الدورات مجلس الإدارة

8
ً
ي بالجمعية

إنشاء جائزة للتمتر  الوظيق 
التقييم -دليل الجائزة

لقاء الموظفير - الدوري 
1

محمد 

عبدالرحمن 
تحسن الآداء-  الجائزة مجلس الإدارة

9
ي الجمعية 

ي الدوري لموظق 
إعداد التقييم الوظيق 

ي
الرسميير  و الجزن 

ي 
تعبئة تقييم - تقييم ذان 

رافد
11

محمد 

عبدالرحمن 
نماذج التقييممجلس الإدارة

10
إعداد استحقاقات الموظفير  من العلاوات و الحوافز 

ي
السنوية بناءً على نتائج التقييم الوظيق 

11اعتماد مجلس إدارة- إعداد 

محمد 

عبدالرحمن 

الشهري

ضف الحوافزمجلس الإدارة

ي الجمعية رفع كفاءة منسوبر

العددالمهام/ الإجراءات البرامج- المشاريع- المبادرات م

استكمال وتنمية وتطوير الموارد البشرية وفق الهيكل التنظيمي واحتياجات الجمعية الفعليةالهدف العام
أشهر التنفيذ

الهدف الفرعي

استقطاب وتوظيف كوادر 

ية مؤهلة وكفاءات بشر

المنفذ
المؤشراتالموازنة

الموارد البشريةالقسمالشؤون الإدارية و الماليةالإدارة

ي لقطاع الغير ربحي 
المركز الوطن 

  
ى
جمعية خير لرعاية شؤون الموت

2023لعامالتشغيليةالخطة2175ترخيص رقم 
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4اجتماعات داخلية- التعميم مراجعة وبدء تطبيق السياسات المالية للجمعية1
سلطان / أ

الرياعي
(السياسات المالية)ملف مشعل الشهري

1اجتماعات داخلية- التعميم مراجعة وبدء تطبيق اللائحة المالية للجمعية2
سلطان / أ

الرياعي
(اللوائح المالية)ملف مشعل الشهري

1اجتماعات داخلية- التعميم مراجعة وبدء تطبيق دليل إجراءات العمليات المالية3
سلطان / أ

الرياعي
مشعل الشهري

دليل إجراءات )ملف 

(العمليات المالية

1اجتماعات داخلية- التعميم مراجعة وبدء تطبيق دليل الصلاحيات المالية5
سلطان / أ

الرياعي
مشعل الشهري

دليل الصلاحيات و )ملف 

(الاختصاصات المالية

6
مراجعة و متابعة تطبيق الجمعية لمتطلبات معيار 

السلامة المالية وإجراءات الحوكمة المتعلقة به
1تعبئة نماذج الحوكمة المحدثة

سلطان / أ

الرياعي
مشعل الشهري

دليل )تقرير قياس تطبيق 

(معيار السلامة المالية

7
 و 2022إعداد الجرد السنوي بجميع أنواعه لعام 

إعداد التقارير الخاصة به

تشكيل اللجان و تحديد 

الجرد- قرار إداري - الوقت 
مشعل الشهري4

محمد عبدالرحمن 

الشهري
تقارير الجرد السنوي

مشعل الشهري17اعتماد المجلس- صياغة  و اعتمادها2022إعداد التقارير الختامية لعام 8
محمد عبدالرحمن 

الشهري
التقارير الختامية

9
إعداد القوائم المالية و متطلبات زيارة ومراجعة 

ي للجمعية
المحاسب القانون 

زيارة المحاسب - مخاطبات 

ي 
تقارير المراجعة- القانون 

مشعل الشهري17
محمد عبدالرحمن 

الشهري

القوائم المالية و جميع 

متطلبات المحاسب 

ي
القانون 

 واعتمادها2023إعداد الموازنة التقديرية 10

اعداد متطلبات إدارات 

وضع - الجمعية الطارئة 

-الموازنة حسب المعايتر 

مشعل الشهري1
محمد عبدالرحمن 

الشهري

الموازنة التقديرية و 

محصر  اعتمادها

11
إعداد و تسجيل جميع الحركات و القيود المالية 

للجمعية الدورية بالجمعية
ي رافد

 
مشعل الشهري12إدخال بيانات القيود ف

محمد عبدالرحمن 

الشهري
تقارير رافد

12
إعداد التقارير المالية للجمعية بجميع أنواعها 

واعتمادها

اعتماد - تعبئة نماذج التقارير 

المجلس
مشعل الشهري4

محمد عبدالرحمن 

الشهري
محاض  اعتماد- التقارير 

رصد و تنظيم و مراقبة حركة المستودعات بالجمعية13
رصد حركة المستودع 

إعتماد - بالنماذج و الجرد 
مشعل الشهري4

محمد عبدالرحمن 

الشهري
سجلات المستودعات

14
رصد و ضبط و تنظيم حركة الأصول الثابتة 

بالجمعية

رصد حركة الأصول بالنماذج و 

إعتماد تقارير الجرد- الجرد 
مشعل الشهري4

محمد عبدالرحمن 

الشهري
سجلات الأصول

تحقيق الرقابة على أموال الجمعية

العددالمهام/ الإجراءات البرامج- المشاريع- المبادرات م

ضبط النظام المالي بالجمعية و تحقيق معيار السلامة الماليةالهدف العام
أشهر التنفيذ

الهدف الفرعي

تطوير الإجراءات والسياسات 

المالية

المنفذ
المؤشراتالموازنة

الشؤون الماليةالقسمالشؤون الإدارية و الماليةالإدارة

ي لقطاع الغير ربحي 
المركز الوطن 

  
ى
جمعية خير لرعاية شؤون الموت

2023لعامالتشغيليةالخطة2175ترخيص رقم 
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إعداد و تصميم الفرص التطوعية1
تحديد - حصر احتياجات تطوعية 

تقرير- مهام وصلاحيات 
سعيد الشهري3

محمد عبدالرحمن 

الشهري

تقرير الفرق و الفرص 

التطوعية بالجمعية

سعيد الشهري5نشر- صياغة - تصميم نشر الفرص التطوعية المطلوبة2
محمد عبدالرحمن 

الشهري

المحتوى المنشور على 

الموقع و مواقع التواصل

3
تفعيل و تسجيل المتطوعير  عتر المنصة الوطنية 

للعمل التطوعي
سعيد الشهري24إدخال بيانات

محمد عبدالرحمن 

الشهري

تقرير عن عدد المسجلير  و 

تصنيفهم بالمنصة

4
إنشاء قاعدة بيانات تفصيلية عن المتطوعير  

بالجمعية
سعيد الشهري1إدخال بيانات لنظام رافد

محمد عبدالرحمن 

الشهري
ملف بيانات المتطوعير 

توفتر عدد من المزايا و المكافآت لتحفتر  المتطوعير 5

ها  - تحديد أنواع المزايا وتوفتر

لقاء - حصر المستحقير  
متطوعير 

أحمد الشهري1
محمد عبدالرحمن 

الشهري
تقرير- مخاطبات دعم

ي فعاليات يوم التطوع السعودي6
 
أحمد الشهري1نشر- صياغة تقرير - تصميم الإعداد للمشاركة ف

محمد عبدالرحمن 

الشهري
المحتوى المنشور- تقرير 

 المتطوعير  السنوي بالجمعية7
إقامة ملتق 

- إجراءات لقاء المتطوعير  

مخاطبات لرعاية اللقاء
أحمد الشهري1

محمد عبدالرحمن 

الشهري
تقرير الملتق 

امج  ي البر
ن
المشاركة الفاعلة ف

والمبادرات التطوعية

العددالمهام/ الإجراءات البرامج- المشاريع- المبادرات م

 تجويد وتنظيم العمل التطوعي بالجمعية لتحقيق الفائدة المُثلى منه للجمعيةالهدف العام
أشهر التنفيذ

الهدف الفرعي

تطوير نظام التطوع وتنظيم 

الفرص التطوعية

المنفذ
المؤشراتالموازنة

التطوعالقسمالشؤون الإدارية و الماليةالإدارة

ي لقطاع الغير ربحي 
المركز الوطن 

  
ى
جمعية خير لرعاية شؤون الموت

2175ترخيص رقم 
2023لعامالتشغيليةالخطة
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ةتأمير  أجهزة حاسب آلي1 ي3مخاطبات للدعم- تسعتر
محمد الحسيت 

محمد 

عبدالرحمن 

الشهري

10000
تحقيق -تأمير  الأجهزة

الاكتفاء

ةتأمير  الطابعات وآلات التصوير2 ي3مخاطبات للدعم- تسعتر
محمد الحسيت 

محمد 

عبدالرحمن 

الشهري

10000
تحقيق -تأمير  الأجهزة

الاكتفاء

3
تخطيط و تركيب شبكة داخلية وخادم لربط مكاتب 

الجمعية
ة - مخطط  اء- تسعتر ي3أمر شر

محمد الحسيت 

محمد 

عبدالرحمن 

الشهري

4000

تحقيق -تركيب الشبكة

الربط و تيستر تداول 

اختصار الوقت- البيانات 

ي حديث4
ال رد آلي صون 

ة تأمير  سنت  اء- تسعتر ي1أمر شر
محمد الحسيت 

محمد 

عبدالرحمن 

الشهري

5000
تحسير  خدمات الرد الآلي 

و الاتصال

5
تحديث قواعد بيانات الجمعية على نظام رافد 

ي
ون  الإلكت 

ي4الإدخال- مراجعة وتجهتر  البيانات 
محمد الحسيت 

محمد 

عبدالرحمن 

الشهري

تقرير عن التحديثات

7
ي لتسجيل بيانات  ًتصميم و إعداد برنامج سحانر

ونيا الوفيات إلكت 

مخاطبة جهات - إعداد تقرير 

عرض أسعار-برمجة
ي1

محمد الحسيت 

محمد 

عبدالرحمن 

الشهري

نامج10000 نامج- تقرير التر التر

8
ي 
ون  استكمال خريطة و محتوى الموقع الالكت 

ي
ون  للجمعية بالكامل عتر نظام رافد الإلكت 

رفع - توفتر و تصميم المحتوى 

المحتوى
ي1

محمد الحسيت 
محمد عبد 

الرحمن الشهري

محتوى الموقع - تقرير 

ي
ون  الالكت 

9
ي 
 
ي بير  الجهات المختصة ف

ون  متابعة الربط الالكت 
شؤون المون 

ي1مخاطبات
محمد الحسيت 

محمد عبد 

الرحمن الشهري
تيستر الربط مع الجهات

ي و استخراج ترخيصه10
ون  إنشاء و تفعيل المتجر الإلكت 

كات - مخاطبات  ة شر تسعتر

تصميم و رفع المحتوى-المتاجر
ي1

محمد الحسيت 
محمد عبد 

الرحمن الشهري

ترخيص المتجر 

ي 
ون  استقبال - الإلكت 

 
ً
ونيا عات الكت  زيادة - التتر

عات التتر

توفب  واستكمال النظم 

مجيات و المحتوى  والبر

ي
ن
وب الالكبر

العددالمهام/ الإجراءات البرامج- المشاريع- المبادرات م

العمل على تحقيق التحول التقني وأتمتة إجراءات العمل إلكترونياً بالجمعيةالهدف العام
أشهر التنفيذ

الهدف الفرعي

تطوير البنية الحيوية التقنية

المنفذ
المؤشراتالموازنة

تقنية المعلوماتالقسمالشؤون الإدارية و الماليةالإدارة

ي لقطاع الغير ربحي 
المركز الوطن 

  
ى
جمعية خير لرعاية شؤون الموت

2023لعامالتشغيليةالخطة2175ترخيص رقم 
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إعداد التقرير السنوي الإعلامي عن الجمعية1
-تصميم - تجميع البيانات صياغة 

ة  طباعة و نشر- اعتماد -  تسعتر
أحمد الشهري1

محمد عبدالرحمن 

الشهري
التقرير المطبوع0

ة تعريفية بالجمعية2 إعداد وطباعة نشر
ة -تصميم - صياغة  -  تسعتر

طباعة و نشر
أحمد الشهري1

محمد عبدالرحمن 

الشهري
ة المطبوعة4000 النشر

إعادة طباعة عدد من المطويات و الكتيبات3
ة -تصميم - صياغة  -  تسعتر

طباعة و نشر
أحمد الشهري5

محمد عبدالرحمن 

الشهري
7500

 المطويات و الكتيبات 

المطبوعة

4
و المحتوى  (هدية)طباعة عدد من المغلفات 

الخاص بها

ة -تصميم - صياغة  -  تسعتر

طباعة
أحمد الشهري1

محمد عبدالرحمن 

الشهري
المغلف المطبوع5000

ي عن الجمعية و برامجها5
ة -سيناريو إعداد فيلم تعريق  أحمد الشهري1نشر- مونتاج - تسعتر

محمد عبدالرحمن 

الشهري
ي4500

مادة الفيديو النهان 

1000إهداء أو إعادة تدوير- مخاطبات بحث طرق الاستفادة من المطبوعات القديمة6
توزي    ع المطبوعات 

القديمة

7
ل)إعادة تصميم  بالهوية البصرية  (حقيبة مغسِّ

لجمعية ختر لرعاية المون 
ة - تصميم  أحمد الشهري1تصنيع-  تسعتر

محمد عبدالرحمن 

الشهري
الحقيبة و محتواها4000

8
ح أحكام الجنائز  إعادة تصميم الفيلم التعليمي لشر

بهوية جمعية ختر لرعاية شؤون المون 
ة -سيناريو  أحمد الشهري1نشر- مونتاج - تسعتر

محمد عبدالرحمن 

الشهري
ي5000

مادة الفيديو النهان 

9

استكمال تغيتر الهوية البصرية على بجميع مرافق 

الجمعية و السيارات و المعدات و المطبوعات 

الرسمية

ة - تصميم  أحمد الشهري1طباعة- تسعتر
محمد عبدالرحمن 

الشهري
10000

تقرير مصور عن عملية 

تغيتر الهوية

10
متابعة تحرير ونشر الأخبار والإنجازات بمواقع 

التواصل ومواقع الأخبار و الصحف المتاحة
أحمد الشهري24نشر- صياغة و تصميم - آلية نشر 

محمد عبدالرحمن 

الشهري
تقارير النشر الدورية

تحسين الصورة الذهنية للجمعية و إبراز دورها بالمجتمع عبر كافة القنوات والأدوات الإعلاميةالهدف العام
أشهر التنفيذ

الهدف الفرعي

تعزيز وتطوير المناشط 

الإعلامية للجمعية

العددالمهام/ الإجراءات البرامج- المشاريع- المبادرات م
المنفذ

المؤشراتالموازنة

الاتصال و الإعلامالقسمالاتصال و تنمية الموارد الماليةالإدارة

ي لقطاع الغير ربحي 
المركز الوطن 

  
ى
جمعية خير لرعاية شؤون الموت

2175ترخيص رقم 
2023لعامالتشغيليةالخطة
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 سنوات10استئجار مقر إداري رئيسي للجمعية لمدة 1
ضف - اعتماد - معاينة 

توقيع العقد- الايجار 
سلطان الشهري1

محمد عبدالرحمن 

الشهري
عقد الإيجار22500

تجهتر  و تأثيث المقر الإداري الرئيسي2
ة - حصر متطلبات  - تسعتر

تأمير - ضف - اعتماد 
سلطان الشهري1

محمد عبدالرحمن 

الشهري

-تقريرمتطلبات المقر 

 تأمير  المتطلبات

نقل الموظفير  الإداريير  إل المقر الرئيسي الجديد3
تسليم - نقل أغراض - تكليف 

مكاتب
سلطان الشهري1

محمد عبدالرحمن 

الشهري
ة العمل للموظفير  مباشر

إإنشاء مكتب إداري لمركز إكرام المون  بالنماص بمقر المركز4
-دليل عمل المكاتب- تكليف 

إعادة توزي    ع المكاتب
سلطان الشهري1

محمد عبدالرحمن 

الشهري

-قرار مجلس الإدارة

الدليل-  التكليفات

5
ي نطاق عمل الجمعية 

 
مخاطبة البلديات الداخلة ف

لمعرفة جاهزية مراكز إكرام المون  التابعة لها

استكمال إجراءات - متابعة 

الاستلام الحكومية
سلطان الشهري1

محمد عبدالرحمن 

الشهري

-محصر  الاستلام 

- تركتر  الأرض

 لوحة الجمعية على 

6
اختيار وتعميد مكتب هندسي لتنفيذ المخطط الهندسي 

وط و المواصفات المطابقة لمتطلبات الوزارة  ي بالشر
الإنشان 

الخاصة بمراكز إكرام المون 

ة - مخاطبات  سلطان الشهري1اعتماد- تسعتر
محمد عبدالرحمن 

الشهري

مجمع إكرام )تقرير عن 
(المون 

7
ي إجراءات استلام مراكز إكرام المون  من البلديات بعد 

 
  البدء ف

 لمواصفات الوزارة لتشغيلها
ً
ها طبقا ترميمها وتجهتر 

سلطان الشهري1إعداد تقرير شامل
محمد عبدالرحمن 

الشهري
10000

قرار الاعتماد

لجنة المتابعة- 

الإعداد لمرحلة إنشاء مراكز 

ي نطاق عمل 
ن
 ف

ر
إكرام الموب

الجمعية

العددالمهام/ الإجراءات البرامج- المشاريع- المبادرات م

توفير بنية تحتية للجمعية تمكنها من آداء مهامهاالهدف العام
أشهر التنفيذ

الهدف الفرعي

توفب  مقر إداري رئيسي 

للجمعية

المنفذ
المؤشراتالموازنة

الخدمات المساندة و المستودعاتالقسمالشؤون الإدارية و الماليةالإدارة

ي لقطاع الغير ربحي 
المركز الوطن 

  
ى
جمعية خير لرعاية شؤون الموت

2023لعامالتشغيليةالخطة2175ترخيص رقم 
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1
ي الشؤون الصحية  ات توعوية لمنسونر تنظيم محاض 

المعنيير  بالتعامل مع الوفيات
ي1دليل إجراءات االدورات

محمد الحسيت 
محمد عبد 

الرحمن الشهري
500

عدد المتدربير  - عدد الدورات 

  تقرير الدورة

2
تنظيم دورة تطبيقية للجاليات بالتعاون مع جمعية 

الدعوة و الإرشاد و توعية الجاليات بالنماص
ي1دليل إجراءات االدورات

محمد الحسيت 
محمد عبد 

الرحمن الشهري
1000

عدد المتدربير  - عدد الدورات 

  تقرير الدورة

ي أحكام الجنائز3
 
ي4دليل إجراءات االدوراتتنظيم دورات تطبيقية للرجال ف

محمد الحسيت 
محمد عبد 

الرحمن الشهري
2000

عدد المتدربير  - عدد الدورات 

  تقرير الدورة

ي أحكام الجنائز4
 
ي2دليل إجراءات االدوراتتنظيم  دورات تطبيقية للنساء ف

محمد الحسيت 
محمد عبد 

الرحمن الشهري
1000

عدد المتدربير  - عدد الدورات 

  تقرير الدورة

5
مراجعة جميع المطبوعات التوعوية وإعداد تقرير 

.عن المطلوب إعادة طباعته و الكميات المطلوبة
ي13تقرير- جرد 

محمد الحسيت 
محمد عبد 

الرحمن الشهري

مطبوعات )تقرير عن 

(الجمعية

6

جم بعدة  ح أحكام الجنائز مت  إعداد محتوى فيلم شر

لغات بالتعاون مع جمعية الدعوة و الإرشاد و توعية 

الجاليات بالنماص

ترجمة - مراجعة - صياغة 

جمة بالفيديو-  تركيب الت 
ي1

محمد الحسيت 
محمد عبد 

الرحمن الشهري

جم  محتوى الفيلم مت 

بعدة لغات

7

ل الذي يعت   وع حقيبة مغسِّ عمل تحديث مشر

بإخراج حقيبة تعليمية فيها كل ما يتعلق بتعليم 

تجهتر  الميت

اختيار - توفتر المحتوى 

تنفيذ التصميم- تصميم 
ي1

محمد الحسيت 
محمد عبد 

الرحمن الشهري
ل و محتواها حقيبة مغسِّ

8

ونية خاصة بأحكام  وع إنشاء مكتبة إلكت  إعداد مشر

ي 
ون  الجنائز و كل ما يتعلق بها على الموقع الإلكت 

ه للجمعية و بدء تطبيقه و نشر

ايجاد عن - بيان بالكتب

ونية  رفع - نسخ الكت 

بالموقع

ي1
محمد الحسيت 

محمد عبد 

الرحمن الشهري

ونية  محتوى مكتبة الإلكت 

بالموقع

9
دليل إجراءات )إعداد ومراجعة الطبعة الثانية من 

و طباعة عدد محدود منها (شؤون المون  و المقابر

-تحديث الإجراءات 

اعتماد- مراجعة 
ي1

محمد الحسيت 
محمد عبد 

الرحمن الشهري

دليل إجراءات شؤون 

المون  و المقابر

10

سؤال و 100)إعداد ومراجعة الطبعة الثانية من 

ي شؤون المون  و المقابر
 
و طباعة عدد  (جواب ف

محدود منها

-تجميع الأسئلة الإضافية 

- صياغة الإجابات 

اعتماد-مراجعة 

ي1
محمد الحسيت 

محمد عبد 

الرحمن الشهري

( ي100
 
سؤال و جواب ف  

(شؤون المون  و المقابر

ي احكام الجنائز11
 
عمل سلسله دعوه ف

تجميع -مخاطبات 

اعتماد- صياغة -المحتوى
1

محمد عبد 

الرحمن الشهري
(احكام الجنائز)كتيب مجلس الايدارة

عي للتوعية 
إعداد محتوى شر

بأحكام الجنائز و المقابر

العددالمهام/ الإجراءات البرامج- المشاريع- المبادرات م

نشر الوعي المجتمعي في مجال شؤون الموتىالهدف العام
أشهر التنفيذ

الهدف الفرعي

إقامة دورات تدريبية للتوعية  

ن الجنائز و  والتدريب على تجهب 

التعامل مع الوفيات

المنفذ
المؤشراتالموازنة

القسمالتوعيةالإدارة

ي لقطاع الغير ربحي 
المركز الوطن 

  
ى
جمعية خير لرعاية شؤون الموت

2175ترخيص رقم 
2023لعامالتشغيليةالخطة
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القيام بأعمال الصيانة الدورية والطارئة للمراكز1
نماذج متابعة - إعداد آلية 

تقارير دورية- ميدانية 
ي5

التكلفة المنصرفة- عدد المراكز 15600أحمد الشهريمحمد الحسيت 

ة تأمير  أكفان جاهزة مع متطلباتها للمراكز اء- اعتماد - تسعتر ي150شر
30000محمد الشهريمحمد الحسيت 

التكلفة + عدد الأكفان 

المنصرفة

تأمير  احتياجات تجهتر  الميت مثل الكافور والأطياب 

ها والحنوط والقطن وغتر
ة  اء- اعتماد - تسعتر ي100شر

التكلفة المنصرفة- عدد المراكز10000محمد الشهريمحمد الحسيت 

2
تأمير  احتياجات مغسّلىي المون  من ملابس واقية 

ها وأدوات مثل المقصات وغتر
ة  اء- اعتماد - تسعتر ي7شر

التكلفة المنصرفة- عدد المراكز 24500محمد الشهريمحمد الحسيت 

ة تأمير  مواد وأدوات النظافة بالمركز3 اء- اعتماد - تسعتر ي5شر
التكلفة المنصرفة- عدد المراكز 3000محمد الشهريمحمد الحسيت 

ي2تقرير- متابعة تشغيل وتوفتر جاهزية عمال نظافة المركز
التكلفة المنصرفة+ عدد العمال 40800محمد الشهريمحمد الحسيت 

4
ها على  تحديث المخططات النموذجية للمركز نشر

ي للجمعية
ون  الموقع الإلكت 

رفع - تحديث - مراجعة 

بالموقع
ي1

المخططات النموذجية للمراكزمحمد الشهريمحمد الحسيت 

ي2تكليفات- نماذج متابعة توفتر جاهزية موظفير  طوارئ رجال و نساء
ي الطوارئ40800محمد الشهريمحسن الحسيت 

عدد موظق 

تشغيل ورفع جاهزية سيارات الإسعاف لنقل الجنائز 

داخل النماص وخارجها
ي3أمر صيانة- نماذج متابعة 

عدد السياراتمحمد الشهريمحسن الحسيت 

ي420إجراءات الطوارئتجهتر  ونقل الجنازة بالنماص
عدد الجنائزمحمد الشهريمحسن الحسيت 

اعتماد- صياغة إعداد دليل إجراءات التعامل مع وفيات الأوبئة
دليل إجراءات التعامل  )ملف 

(مع وفيات الأوبئة

6
ي الطوارئ و المتطوعير  

تكوين فرق عمل من موظق 

للقيام بجنائز وفيات الأوبئة
فير تكليفات- إعداد 

َّ
قرار التكليف و المكل

 لتجهتر  وفيات الأوبئة7
قرار التخصيصتكليفات- إعداد تخصيص مركز مون 

8

ي لقاءات التدرب على  اتخاذ كافة 
 
لير   ف اك المغسِّ إشر

ازية بالتعاون مع الشؤون  الإجراءات الوقائية والاحت 

الصحية

أحمد الشهري2إجراءات تدريب
محمد 

ي
الحسيت 

عدد المتدربير + عدد الدورات 

9

تشغيل و توفتر خدمات الاستعلام و الإبلاغ عن 

ال الرد الآلي  (جوال الجنائز)الجنائز عن طريق 
و سنت 

ً
و مواقع التواصل على مدار الساعة يوميا

- اعداد آلية وصياغة 

يتسجيل
ال و محتواهمحمد الشهريمحمد الحسيت  آلية تشغيل السنت 

10
ي فواعد بيانات الوفيات 

 
تسجيل بيانات الوفيات ف

بالجمعية
يادخال بيانات

ملف بيانات الوفياتمحمد الشهريمحمد الحسيت 

ي 
ن
تحقيق الجاهزية الكاملة ف

التعامل مع الوفيات الطبيعية 

ووفيات جائحة كورونا المجال

المهام/ الإجراءات البرامج- المشاريع- المبادرات م

رفع كفاءة التشغيل و الجاهزية لخدمات تجهيز و نقل و دفن الجنائزالهدف العام
أشهر التنفيذ

الهدف الفرعي

ن  صيانة وتشغيل وتأمي 

احتياجات المغتسلاات

العدد
المنفذ

المؤشراتالموازنة

الحركة و النقل- والمراكز -  تجهيز الجنائز القسمالطوارئ و التشغيلالإدارة

ي لقطاع الغير ربحي 
المركز الوطن 

جمعية خير لرعاية شؤون الموتى  
2175ترخيص رقم 

2023لعامالتشغيليةالخطة



11

تفعيل خدمات الإبلاغ عن الجنائز عتر صفحات 

التواصل الاجتماعي الخاصة بالجمعية على مدار 

الساعة

ينشر بيانات الجنائز
محمد الشهريمحمد الحسيت 

الجنائز المنشورة على الموقع و 

صفحات التواصل

ي 
ن
تحقيق الجاهزية الكاملة ف

التعامل مع الوفيات الطبيعية 

ووفيات جائحة كورونا المجال



123456789101112مساندرئيس

1
ي استقطاب وزيادة عدد 

 
المساهمة مع إدارة التطوع ف

ي
المتطوعات للقسم النسان 

- إنشاء فرص تطوعية 

- استقبال طلبات تطوع 

متابعة

30
اشواق عبدالله 

الشهري

احمد محمد 

الشهري
عدد المتطوعات

تسجيل بيانات الفرص التطوعية النسائية بمنصة 

العمل التطوعي
30إدخال بيانات

اشواق عبدالله 

الشهري

احمد محمد 

الشهري
عدد المتطوعات

ي 
ي تنفيذ الحملات التسويقية الت 

 
المساهمة ف

اكات من النساء تستهدف زيادة العضويات و الاشت 

رفع متطلبات حملات 

استقبال - النساء 

اكات العضويات و الاشت 

100002
اشواق عبدالله 

الشهري

احمد محمد 

الشهري
عدد الحملات

اكات نسائية تخدم الإدارة النسائية بالجمعية3 إيجاد شر
اكة - مخاطبات  - عقد شر

اعتماد
150002

اشواق عبدالله 

الشهري

اشواق عبدالله 

الشهري
اكة   التفعيل-  عقد الشر

ي تنظم 
ي اعداد أدلة إجراءات العمل الت 

 
المشاركة ف

العمل بالإدارة النسائية
حات  3تنفيذ- تقديم مقت 

اشواق عبدالله 

الشهري

محمد 

عبدالرحمن 

الشهري

حات أدلة الإجراءات مقت 

4
إدارة شؤون النساء الوظيفية و رفعها عتر رافد لإدارة 

الجمعية
12إدخال بيانات رافد

محمد 

عبدالرحمن 

الشهري

اشواق عبدالله 

الشهري
البيانات المدخلة

عات النقدية و العينية الواردة للإدارة  استقبال التتر

النسائية

عات  تحرير ومراجعة تتر

رافد
15000012

اشواق عبدالله 

الشهري

مشعل عبدالله 

الشهري
عات رافد تتر

ي الدورات النسائية
 
3إجراءات التدريبالتنسيق مع إدارة التوعية ف

اشواق عبدالله 

الشهري

اشواق عبدالله 

الشهري

عدد - عدد الدورات 

تقارير الدورات-المتدربات

4مخاطبات-نماذج متابعة متابعة و رفع متطلبات تشغيل مراكز النساء
اشواق عبدالله 

الشهري

اشواق عبدالله 

الشهري
النماذج- التقارير 

ي600إجراءات الطوارئاستقبال و تجهتر  جنائز النساء على مدار الساعة
محمد الحسيت 

اشواق عبدالله 

الشهري
تقرير- عدد الجنائز 

6
رفع التقارير الدورية عن الإدارة النسائية لإدارة 

الجمعية
12صياغة تقرير

محمد 

عبدالرحمن 

اشواق عبدالله 

الشهري
نماذج التقارير

تنظيم المهام الخاصة بالإدارة 

النسائية بالجمعية

تفعيل دور الإدارة النسائية بالجمعيةالهدف العام

المؤشراتالموازنة
أشهر التنفيذ

المهام/ الإجراءات البرامج- المشاريع- المبادرات الهدف الفرعيم
المبلغ 

المستهدف
العدد

المنفذ

القسمالإدارة النسائيةالإدارة

ي لقطاع الغير ربحي 
المركز الوطن 
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جمعية خير لرعاية شؤون الموت
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