
الخطة التشغیلیة لجمعیة مساعدة السجناء المعسرین والمعوزین لعام 2022 م 
بعد التعلم والنمو: بیئة عمل جاذبة تستقطب وتمكن رأس المال البشري 

معاییر القیاسالأھداف الإستراتیجیة 
الجھة المسؤولةالنماذج والمتطلبات الأنشطة الإجمالي المستھدف السابق تكرار القیاس القطبیة وحدة القیاس 

الفترة الزمنیة 
التكلفة المالیة  دیسمبر نوفمبرأكتوبر سبتمبر أغسطس یولیو یونیو مایو ابریل مارس فبرایر ینایر القیاس الرمز الھدف الرمز 

L1 الإستقطاب الأمثل

KL1-1 156نصف سنوي+موظفموظفون

الموارد البشریة الوصف الوظیفي حصر الوظائف الشاغرة
الموارد البشریة الوصف الوظیفي + اعلان في وسائل التواصل الاجتماعيالإعلان عن الوظائف الشاغرة 

الموارد البشریة -عمل المقابلات الشخصیة 
الموارد البشریة توقیع العرض و العقد  و الاجراءات الوظیفیة التوظیف والمباشرة
الموارد البشریة التأمینات الاجتماعیة - التأمین الطبي - قوى لنقل الكفالات واصدار الاقاماتاجراءات التوظیف

KL1-2 055سنوي +متطوع متطوعین

الموارد البشریة الوصف الوظیفيحصر فرص التطوع
الموارد البشریة حساب مسجل في المنصة + طلب تطوعالإعلان في منصة العمل التطوعي والمنصات الأخرى

الموارد البشریة -عمل المقابلات الشخصیة والمفاضلة 
الموارد البشریة توقیع نموذج الافصاح وسریة البیانات ومیثاق الأخلاقالتوظیف والمباشرة

KL2-3 الموارد البشریة تسجیل الوظائف في موقع طاقاتتوظیف تحت برنامج تمھیر033سنوي مرة تدریب على رأس العمل
KL2-4 الموارد البشریة تقدیم تقریر عن العائد التدریبي 00سنوي نسبةمتوسط قیاس العائد من التدریب

L3 التحفیز

KL3-1 الموارد البشریة التقییم الوظیفي لكل موظف %100%0100نصف سنوي +نسبة مدى الالتزام بتطبیق التقییم النصف سنوي
KL3-2(تشمل المتطوعین + الممیزین + التحالفات السنویة)الموارد البشریة معاییر التمیز الوظیفي + اختیار الموظف + تقدیم شھادات الشكر 055ربع سنوي +عددشھادات الشكر
KL3-3 الموارد البشریة معاییر الموظف المثالي + اختیار الموظف +تقدیم الجائزة022سنوي +جائزة عدد جوائز الموظف المثالي
KL3-5 قسم البرامج والبحث الاجتماعيالترتیب للملتقى الاجتماعي السنوي 00سنوي +ملتقىالملتقیات الاجتماعیة

L4 الولاء المؤسسي

KL4-1 الموارد البشریة دراسة أسباب التسرب الوظیفي وتقدیم تقریر بذلك %100%0100سنوي +نسبة معدل الإحتفاظ بالكوادر
KL4-2 الموارد البشریة تقدیم تقریر المخالفات الإداریة 000سنوي -نسبة معدل المخالفات الإداریة
KL4-3 الموارد البشریة اعداد الاستبیان لقیاس الرضا -تقریر قیاس الرضا %100%0100سنوي +نسبة معدل رضا العاملین
KL4-4 الموارد البشریة تقریر قیاس الأداء الوظیفي نصف سنوي %00نصف سنوي +نسبة متوسط تقییم الأداء الوظیفي

القطبیة 
السابق 

المستھدف 
الاجمالي
النتیجة 



الخطة التشغیلیة لجمعیة مساعدة السجناء المعسرین والمعوزین لعام 2022 م 
بعد العملاء  : تحقیق رضا العملاء 

معاییر القیاسالأھداف الإستراتیجیة 
الجھة المسؤولةالأنشطة النتیجة الإجمالي المستھدف السابق تكرار القیاس القطبیة وحدة القیاس 

الفترة الزمنیة 
التكلفة المالیة  دیسمبر نوفمبرأكتوبر سبتمبر أغسطس یولیو یونیو مایو ابریل مارس فبرایر ینایر القیاس الرمز الھدف الرمز 

C1 كسب عملاءKC1-1

800,000باحث اجتماعيتصنیف العملاء حسب الخدمة +تقریر العملاء74047سنوي +فردعملاء (سجناء)
500,000باحث اجتماعيتقریر عن شكاوي العملاء52530سنوي +أسرةعملاء (ایجار اسر السجناء) 

36,000باحث اجتماعي1212سنوي +أسرةعملاء (اجھزة منزلیة لاسر السجناء) 
500,000باحث اجتماعياعداد استبیان قیاس الرضا +تقریر الرضا32023سنوي +فردعملاء (افراد معوزین)

C2 رضا العملاء
KC2-1باحث اجتماعيتقدیم تقریر للتواصل مع العملاء%085سنوي -نسبة نسبة العملاء الذین قدموا شكاوى من إجمالي العملاء
KC2-2باحث اجتماعيحصر لوسائل تعریف الجمھور بنشاط الجمعیة -تقریر بمعرفة الجمھور بنشاط الجمعیة%090سنوي +نسبة نسبة رضا العملاء
KC2-3 باحث اجتماعيوضع معاییر لجودة الخدمة -تقریر مستوى جودة الخدمة%0100سنوي +نسبة نسبة التواصل مع العملاء

C3 بناء الصورة الذھنیة

KC3-1 ادارة مشاریع  + باحث اجتماعيتقریر بزیارات الجمھور للموقع الالكتروني%090سنوي +نسبة مدى معرفة الجمھور بنشاط الجمعیة
KC3-2ادارة مشاریع  + باحث اجتماعيتقریر بزیارات الجمھور للصفحات الاجتماعیة%090سنوي +نسبة رفع مستوى جودة الخدمات
KC3-3 ادارة مشاریع  + باحث اجتماعيحصر بالملتقیات السنویة - تقریر بالمشاركة بالمعارض والملتقیات اللتي تم اعتماد المشاركة بھا%055نصف سنوي+زیارة عدد زیارات الجمھور للموقع الالكتروني
KC3-4 معدل الزیادة في زیارات الجمھور لصفحات التواصل

الاجتماعي 
مساعد إداري%055نصف سنوي+زیارة 

KC3-5مساعد إداري%030سنوي +نسبة مدى المشاركة في المعارض والملتقیات



الخطة التشغیلیة لجمعیة مساعدة السجناء المعسرین والمعوزین لعام 2022 م 

بعد العملیات: دقة الإدارة وفاعلیة الأداء 

معاییر القیاسالأھداف الإستراتیجیة 
الجھة المسؤولةالأنشطة تكرار القیاس القطبیة وحدة القیاس 

الفترة الزمنیة 

دیسمبر نوفمبرأكتوبر سبتمبر أغسطس یولیو یونیو مایو ابریل مارس فبرایر ینایر القیاس الرمز الھدف الرمز 

P1 اللوائح والأنظمة

KP1-1سنوي+لائحة إعداد واعتماد اللوائح والأنظمة

المدیر التنفیذيحصر اللوائح اللازمة 

المدیر التنفیذياعداد اللوائح

المدیر التنفیذياعتماد اللوائح

KP1-2 سنوي +بطاقة اعداد بطاقات الوصف الوظیفي
مدیر الموارد البشریة اعداد بطاقات الوصف الوظیفي

المدیر التنفیذيمراجعة بطاقات الوصف الوظیفي
المدیر التنفیذي اعتماد بطاقات الوصف الوظیفي

KP1-3المدیر التنفیذيتقریر الانضباط بتطبیق الأنظمةسنوي +نسبة مدى تطبیق الأنظمة واللوائح

KP1-4 سنوي +نسبة مدى توثیق الإجراءات

المدیر التنفیذيتكلیف فریق لتوثیق الإجراءات

مدیر الموارد البشریة تنظیم ورشة عمل توثیق الجراءات 

المدیر التنفیذيمراجعة الإجراءات

المدیر التنفیذياعتماد الدلیل الاجرائي
KP1-5المدیر التنفیذياعداد الھیكل الوظیفيسنوي +نسبة مدى شمولیة الھیكل الوظیفي

P2بناء قواعد البیانات

KP2-1ادارة البرامجاعداد قاعدة بیانات المستفیدینسنوي +فردقاعدة بیانات السجناء
KP2-2ادارة البرامجاعداد قاعدة بیانات المستفیدینسنوي +فردقاعدة بیانات المعوزین
KP2-3ادارة البرامجاعداد قاعدة بیانات المستفیدینسنوي +أسرةقاعدة بیانات أسر السجناء
KP2-4 الموارد البشریة اعداد قاعدة بیانات المتطوعینسنوي +فردقاعدة بیانات المتطوعین
KP2-5 الموارد البشریة اعداد قاعدة بیانات الموظفینسنوي +فردقاعدة بیانات الموظفین
KP2-6 الموارد البشریة اعداد قاعدة بیانات التحالفات سنوي +جھة قاعدة بیانات التحالفات
KP2-7 الموارد البشریة اعداد قاعدة بیانات الجھات الداعمةسنوي +جھة قاعدة بیانات الجھات الداعمة
KP2-8المشتریاتاعداد قاعدة بیانات الموردینسنوي +جھة قاعدة بیانات الموردین

P3تنفیذ الخدمات 

KP3-1 (اسم البرنامج) سنوي +الدعم

ادارة البرامجحصر الفئة المستھدفة 
ادارة البرامجاعداد محتوى المبادرة 

ادارة البرامجتسویق المبادرة 
ادارة البرامجاعداد تقریر المبادرة 

KP3-2 (رعایة صحیة) سنوي +الرعایة

ادارة البرامجحصر الفئة المستھدفة 
ادارة البرامجاعداد محتوى المبادرة 

ادارة البرامجعقد اتفاقیات مع ذو العلاقة 
ادارة البرامجتسویق المبادرة 

ادارة البرامجاعداد تقریر المبادرة 

KP3-3(اسم البرنامج) سنوي +التمكین

ادارة البرامجحصر الفئة المستھدفة 
ادارة مشاریع + باحث اجتماعياعداد محتوى المبادرة 

ادارة مشاریع + باحث اجتماعيعقد اتفاقیات مع ذو العلاقة 
ادارة مشاریع + باحث اجتماعيتسویق المبادرة 

ادارة مشاریع + باحث اجتماعياعداد تقریر المبادرة 

KP3-4(فئة نزلاء ثقة)  سنوي +مسار توعوي / تثقیفي

حصر الفئة المستھدفة 
اعداد الخطة  
 تنفیذ الخطة  
مسؤول العلاقات العامة تقریر التنفیذ 

KP3-10 مسار التوعیة (سلسلة إصدارات
سنوي +مثلاً یمكن رفعھا وتحمیلھا للموقع الالكتروني)  

اعداد الخطة للإصدارات 
المصمماعداد محتوى الإصدارات 

مسؤول العلاقات العامة تصمیم الإصدارات 
مسؤول العلاقات العامة نشر الإصدارات 

KP3-11(مشاركة في مؤتمرات) سنوي +مسار التوعیة
مسؤول العلاقات العامة حصر المؤتمرات ذوات العلاقة 

مسؤول العلاقات العامة المشاركة في المؤتمرات المعتمدة في المشاركة 
إدارة المستفیدین تقریر بالمشاركة في المؤتمرات 

P4 كفاءة إدارة المشاریع

KP4-1المدیر التنفیذيتقریر جودة الخدمات والمشاریع المنفذة سنوي +نسبة مدى جودة الخدمات والمشاریع المنفذة

KP4-2  سنوي +نسبة مدى استخدام التقنیة
الدعم الفني اعداد خطة تطویر استخدام التقنیة 

الدعم الفني تنفیذ خطة تطویر استخدام التقنیة 

مسؤول تنمیة الموارد المالیة تقریر استخدام التقنیة 

P5 تنمیة الموارد المالیة

KP5-1 سنوي +عدد رفع عدد قنوات المتبرعین والمانحین

مسؤول تنمیة الموارد المالیة حصر للقنوات المراد اضافتھا 

مسؤول تنمیة الموارد المالیة التسجیل و الزیارات لأخذ الموافقة للحصول على الدعم

مسؤول تنمیة الموارد المالیة تقریر قنوات المانحین 

KP5-2 سنوي +برنامجبرنامج تعزیز ثقة المانحین

مسؤول تنمیة الموارد المالیة خطة برنامج تعزیز ثقة المانحین  

مسؤول تنمیة الموارد المالیة تنفیذ برنامج تعزیز ثقة المانحین 

مسؤول تنمیة الموارد المالیة تقریر التنفیذ للبرنامج 

KP5-3 سنوي +الیة الیة التسویق
المدیر التنفیذياعداد الیة التسویق 

اعتماد الیة التسویق 


