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الخطوة#

1

2

3

4

المدخلاتالمنفذونالوصف

تحديد أساس 
التصنيف

حصر الفئات 
المستهدفة

جمع المعلومات

تحديد الاحتياجات

يتم في هذا الإجراء  تحديد الأساس 
الذي ستصنف الحالات بناءً عليه 

مثال : الأسر الفقيرة، الأيتام، 
المطلقات، الأفراد القابلين للتنمية، 

كبار السن وهكذا 

يتم في هذا الإجراء حصر الفئات 
المستفيدة المستهدفة في الدراسة

يتم في هذا الإجراء اختيار الطرق المناسبة 
لجمع المعلومات بما يلائم الهدف من 

الإجراء من خلال الاستبانات الرقمية 
والاتصالات الهاتفية وغيرها من الأدوات 

يتم في هذا الإجراء تلخيص البيانات 
والمعلومات لمعرفة وتحديد ما 

يحتاجه المستفيدين 

إدارة خدمات 
المستفيدين

الباحث 
الاجتماعي

الباحث 
الاجتماعي

الباحث 
الاجتماعي

المخرجات

نموذج رقم ت/1

قاعدة بيانات 
المستفيدين

أدوات القياس

قاعدة بيانات 
محدثة

تصنيف 
المستفيدين

عينة الدراسة

قاعدة بيانات 
محدثة

احتياجات الفئات 
المستهدفة
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الخطوة#

5

6

7

المدخلاتالمنفذونالوصف

عمل دراسة ميدانية

المقارنة بين الاحتياج 
والبرامج القائمة

 تحديد البرامج 
والمشاريع 

المستهدفة خلال 
العام

يتم في هذا الإجراء عمل دراسات 
ميدانية متعددة مثل المقابلات 
الشخصية والاستبانات الورقية 

والإلكترونية إلى آخره …

يتم في هذا الإجراء المقارنة بين 
احتياجات المستفيدين والبرامج 

القائمة حاليا وتحديد الفجوة ومدى 
التوافق بين الخدمات المقدمة 

والاحتياجات الفعلية للمستفيدين 

يتم العمل على تحديد البرامج 
والمشاريع الأكثر احتياجا والعمل على 

تضمينها في قائمة البرامج والمشاريع 
المستهدفة خلال العام 

الباحث 
الاجتماعي

مدير مشروع 
قسم الرعاية +
مدير مشروع 
قسم التنمية

مدير مشروع 
قسم الرعاية +
مدير مشروع 
قسم التنمية 

المخرجات

نموذج رقم م/2

نتائج البحث •
والدراسة الميدانية

قائمة البرامج •
والمشاريع الحالية

البرامج أو 
المشاريع 

المقترحة

نتائج الدراسة 
الميدانية

البرامج أو 
المشاريع 

المقترحة

البرامج أو 
المشاريع 
المعتمدة
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الخطوة#

1

2

3

4

4a

4b

المدخلاتالمنفذونالوصف

الاطلاع على 
الاستراتيجية

تحليل تقارير الأداء 
للعام الماضي

تحليل تقرير الاحتياج

التأكد من الاحتياجات 
ومواءمتها على 

المستهدفات 
للمشاريع

تطوير البرامج الحالية

استحداث برامج 
جديدة

الاطلاع على الاستراتيجية وتحديد 
المستهدفات للعام القادم

تحليل تقارير قياس الأداء للعام الماضي 
لتحديد الفجوات المراد معالجتها خلال 

العام القادم

تحليل تقرير الاحتياج للعام المقبل

التأكد من الاحتياجات ومواءمتها على 
المستهدفات للبرامج ليتم تحديد إما 
تطوير المشاريع الحالية أو استحداث 

مشاريع جديدة 

في حال كانت التوصيات تشير إلى تطوير 
المشاريع الحالية يتم العمل على تطوير 

المشاريع والتأكد من مواءمتها 
للاحتياجات  

في حال كانت التوصيات تشير إلى ابتكار 
مشاريع جديدة يتم العمل على ابتكار 

المشاريع المستهدفة لتغطية الاحتياجات 
الغير مغطاة من خلال المشاريع الحالية 

فريق العمل & 
المسؤول 
التنفيذي 

فريق العمل & 
المسؤول 

التنفيذي

فريق العمل & 
المسؤول 
التنفيذي 

لجنة الرعاية 
 لجنة التنمية 

والتمكين

فريق العمل & 
المسؤول 

التنفيذي

اللجنة التنفيذية

المخرجات

استراتيجية 
الجمعية الحالية

تقارير قياس 
الأداء 

الاستراتيجي 
والتشغيلي 

تقرير الاحتياج

نتائج التحليل

التوصيات

فجوات الأداء

مستهدفات 
العام القادم

التوصيات

نتائج التحليل

المشاريع 
المطورة

المشاريع 
المستحدثة

التوصيات



تفاصيل إجراء العمل
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الخطوة#

5

6

7

8

المدخلاتالمنفذونالوصف

بناء الخطة 
التشغيلية

اعتماد الخطة

إعداد الموازنة 
التقديرية

اعتماد الموازنة 
التقديرية

بناء الخطة التشغيلية للبرامج 
والمشاريع للعام القادم بدون احتساب 
الموازنة المالية والرفع لمجلس الإدارة 

للاعتماد الفني للخطة 

يتم مراجعة الخطة واعتمادها بعد 
التأكد من استكمال كافة التوصيات

العمل على إعداد الموازنة التقديرية 
للخطة ورفعها للمدير المالي

العمل على مراجعة الموازنة 
التقديرية للخطة واعتمادها

فريق العمل•
المسؤول •

التنفيذي 

اللجنة التنفيذية

المحاسب

المستشار 
المالي

المخرجات

خطة البرامج 
والمشاريع 

السنوية 

الموازنة 
التقديرية 
المقترحة

الاعتماد النهائي 9
للخطة

بعد اكتمال الخطة والموازنة 
التقديرية واعتمادها يتم العمل على 

الاعتماد النهائي للخطة
مجلس الإدارة

الخطة السنوية 
للبرامج 

والمشاريع 
والأنشطة

اعتماد مجلس 
الإدارة

خطة البرامج 
والمشاريع 

السنوية

اعتماد اللجنة 
التنفيذية   

خطة البرامج 
والمشاريع 

السنوية 
المعتمدة 

الموازنة 
التقديرية

الموازنة 
التقديرية 
المعتمدة




���������� א�����������א�

�א� א������ ����

�א� א��������א��� 

المؤشرات، المخاطر
والسيــــــاســـــــــــات

المخاطر التشغيلية
الرمز

الخطر

Ro-1

السياسات المطبقة

مؤشرات القياس 

السياسات المطبقة

�£�� ��א��� ��­��� א�­��
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الرمز
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المؤشر
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مخطط إجراء العمل
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تفاصيل إجراء العمل
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الخطوة#

1

2

3

4

المدخلاتالمنفذونالوصف

حصر احتياجات الفئة 
المستهدفة من 

المشروع 

تحديد آلية تنفيذ 
المشروع 

تحديد فريق عمل 
المشروع 

تجهيز احتياجات 
المشروع

حصر احتياجات المستفيدين 
المستفيدين من المشروع بناء على 

تقرير الاحتياج

يتم من خلال هذا الإجراء وضع خطة 
العمل التي تشمل آلية التنفيذ 

والتسويق إلى آخره

يتم من خلال هذا الإجراء تحديد فريق 
عمل المشروع والفرق المساعدة أو 

المشاركة في المشروع

تجهيز احتياجات التنفيذ للمشروع 
سواء كان الدعم المقدم عيني أو 

مادي

مدير مشروع•

مدير مشروع•

مدير مشروع + •
المسؤول 

التنفيذي

مدير مشروع•

المخرجات

تقرير الاحتياج•

احتياجات •
المستفيدين

عدد  •
المستفيدين

خطة العمل •
للمشروع

خطة العمل •
للمشروع

احتياجات •
المستفيدين 

عدد  •
المستفيدين

خطة العمل •
للمشروع

فريق عمل •
المشروع

احتياجات •
التنفيذ 

للمشروع
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تفاصيل إجراء العمل
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الخطوة#

5

6

7

8

المدخلاتالمنفذونالوصف

وضع الجدول الزمني 
للتنفيذ

تنفيذ المشروع

قياس رضا 
المستفيدين

التوثيق الإعلامي 
للمشروع

وضع الجدول الزمني لتنفيذ 
المشروع على مدار عام حسب 

طبيعة المشروع

تنفيذ المشروع حسب الجدول الزمني

قياس رضا المستفيدين من 
المشروع

التوثيق الإعلامي للمشروع أثناء 
التنفيذ

مدير مشروع•

فريق عمل •
المشروع

الباحث •
الاجتماعي

مسؤول •
التواصل 

الاجتماعي

المخرجات

خطة العمل •
للمشروع 

احتياجات •
التنفيذ 

للمشروع 

الجدول الزمني •
لتنفيذ 

المشروع

نموذج قياس •
الرضا

قوالب نشر •
التغطية 

نموذج ت /5•

الجدول الزمني •
لتنفيذ 

المشروع

تنفيذ المشروع•

نتائج التقييم•

صور ومقاطع •
فيديو 

للمشروع
تفاصيل إجراء العمل
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�א�����א�, א���א�

א�����������������א����������������א�

�א� א������ ����

دليــل إجــراءات تنمية الموارد المالية وإدارة المشاريعشركة ولادة حلم للاستشارات والأبحاث

الخطوة#

5

6

7

8

المدخلاتالمنفذونالوصف

وضع الجدول الزمني 
للتنفيذ 

تنفيذ المشروع

قياس رضا 
المستفيدين 

التوثيق الإعلامي 
للمشروع 

وضع الجدول الزمني لتنفيذ 
المشروع على مدار عام حسب 

طبيعة المشروع 

تنفيذ المشروع حسب الجدول 
الزمني

قياس رضا المستفيدين من 
المشروع

التوثيق الإعلامي للمشروع أثناء 
التنفيذ

مدير مشروع•

فريق عمل •
المشروع

الباحث •
الاجتماعي

مسؤول •
التواصل 

الاجتماعي

المخرجات

خطة العمل •
للمشروع 

احتياجات التنفيذ •
للمشروع

الجدول الزمني •
لتنفيذ 

المشروع

نموذج قياس •
الرضا

قوالب نشر •
التغطية 

نموذج ت /5 •

الجدول الزمني •
لتنفيذ 

المشروع

تنفيذ المشروع•

نتائج التقييم•

صور ومقاطع •
فيديو 

للمشروع
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المؤشرات، المخاطر
والسيــــــاســـــــــــات

المخاطر التشغيلية
الرمز

الخطر

Ro-1

السياسات المطبقة

مؤشرات القياس 

السياسات المطبقة

א��¢�� �  ����� א���א��� �� א�¯­�� א����  א���­� �������

��¤�µ� ����� א���א�� ���א�� א���א�

الرمز

kpi 1

المؤشر

 Æ��$ א����Ê א�����­� ������ א���

kpi 2Æ��% ��א א������­�� �� א���

´���
¢ א���א�א� �­��µ א��£�� 3

25دليــل إجــراءات تنمية الموارد المالية وإدارة المشاريعشركة ولادة حلم للاستشارات والأبحاث




¢ א��­��´��א�א� �­��µ א��£��



(R) المسؤول(A) مالك الإجراء(C) المستشار(I) التبليغ

��Æ ¼�� א������א�����¹ א��������� ���� ��´ א���»א�� •�¯�� א������ �א���כ���­��
�¯�� א������ �א���כ��•

(S)  المصدر(I)  العملياتالمدخل(O)  المخرج(C )  المستفيد

 ��א
� א��­�¡� •א�¯­�� א����  �������•א���� א���°����•
�א�¯­�� א����  

 �
������ א���»א�� ��
א����א� ������ 

א�����Æ א������

• Æ����� ����� א���
א������

א�����¹ א������� •
¼�� א������ •
• ��א������­
�¯�� א������ •

�א���כ�� 
• ±�¯� 
�א�	

א¨�א��

وصــــــــف الإجــــــــراء

�א� א������ ����

�א� א��������א��� 

�א�����א�, א���א�

א�����������������א����������������א�

27دليــل إجــراءات تنمية الموارد المالية وإدارة المشاريعشركة ولادة حلم للاستشارات والأبحاث


¢ א��­��´��א�א� �­��µ א��£�� 4


¢ א��­��´ ��±�� �µא א���א� ���  ��¸�· ¶��¥ �­��µ א��£



مخطط إجراء العمل
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تفاصيل إجراء العمل
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الخطوة#

1

2

3

4

المدخلاتالمنفذونالوصف

تحديد الزمان والمكان 
لإقامة الفعالية

 الإعلان عن المشروع  
وحصر المستفيدين 

المسجلين

تجهيز الاحتياجات 
اللازمة للمشروع

التذكير بموعد التنفيذ

تحديد الزمان والمكان الملائمين 
لتنفيذ الفعالية

 الإعلان عن المشروع  في وسائل 
التواصل الاجتماعي وقاعدة بيانات 

المستفيدين  وحصر المسجلين

تجهيز الاحتياجات اللازمة لتنفيذ 
المشروع

تذكير المتدربين بموعد التنفيذ قبل 
موعد التنفيذ بثلاث أيام

مدير مشروع •
قسم التنمية

مدير مشروع •
قسم التنمية

 مدير مشروع •
قسم التنمية  

+ السكرتير + 
عامل

الباحث •
الاجتماعي

المخرجات

الخطة •
التنفيذية  

الأوقات 
والأماكن 
المقترحة 

الجدول الزمني •
للتنفيذ

نموذج •
احتياجات 
المشروع 

نموذج ت/6•

الجدول الزمني •
للتنفيذ

الأوقات •
والأماكن 

المعتمدة 

إعلان •
للمشروع

احتياجات •
مجهزة

رسائل التذكير•
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تفاصيل إجراء العمل
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الخطوة#

5

6

7

8

المدخلاتالمنفذونالوصف

تقييم قبلي 
للمستفيدين

تنفيذ المشروع

تقييم بعدي 
للمستفيدين

التوثيق الإعلامي 
للمشروع

التقييم القبلي للمستفيدين 
المشاركين في المشروع

تنفيذ المشروع للمستفيدين

تقييم المستفيدين بعد انتهاء 
المشروع

التوثيق الإعلامي للمشروع ونشره 
في وسائل التواصل الاجتماعي

 الباحث •
الاجتماعي

مدير المشروع •
أو جهة خارجية 

الباحث •
الاجتماعي

مسؤول •
التواصل 

الاجتماعي

المخرجات

نموذج التقييم •
القبلي

الجدول الزمني•

نموذج التقييم •
البعدي

نموذج ت/7•

قوالب نشر •
التغطية

نموذج ت/5•

نتائج التقييم •
القبلي

تنفيذ الفعالية•

نتائج التقييم •
البعدي

صور ومقاطع •
فيديو للفعالية
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السياسات المطبقة
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الخطوة#

1

2

3

4

المدخلاتالمنفذونالوصف

تحديد الأهداف 
الإعلامية

اختيار الوسائط 
الإعلامية المناسبة

إعداد المواد الإعلامية

التنسيق مع وسائل 
الإعلام

تحديد الأهداف المرجوة من التغطية 
الإعلامية

  اختيار القنوات الإعلامية الأنسب 
للوصول إلى الجمهور المستهدف

 تجهيز مواد إعلامية احترافية حسب 
طبيعة البرنامج وأهداف التغطية 

الإعلامية

إقامة علاقات جيدة مع الصحفيين 
والمحررين والتنسيق معهم لضمان 

تغطية مناسبة للأحداث والأنشطة

مسؤول 
التواصل 

الاجتماعي 
ملف البرنامج

مسؤول 
التواصل 

الاجتماعي 

مسؤول 
التواصل 
الاجتماعي

مسؤول 
التواصل 

الاجتماعي 

المخرجات

القنوات 
الإعلامية 

المتاحة

المواد الإعلامية 
الجدول الزمني 

للتنفيذ

تحديد متحدث رسمي5
بعد اكتمال الخطة والموازنة 

التقديرية واعتمادها يتم العمل على 
الاعتماد النهائي للخطة

المسؤول 
التنفيذي

المتحدث فريق العمل
الرسمي

الأهداف المرجوة 
من التغطية 

الإعلامية

القنوات 
الإعلامية 
الملائمة

ملف البرنامج•

الجدول الزمني •
للتنفيذ

المواد الإعلامية

التغطيات 
الإعلامية
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الخطوة#

6

7

8

9

المدخلاتالمنفذونالوصف

 تحديد التوقيت 
المناسب للنشر

متابعة التغطيات 
الإعلامية

التفاعل مع الجمهور

قياس التأثير الإعلامي

اختيار الأوقات المناسبة لنشر الأخبار 
والمواد الإعلامية لتحقيق أقصى تأثير، مثل 

الأوقات التي تكون فيها الأنشطة والأحداث 
جارية أو عند إطلاق مبادرات جديدة.

 متابعة التغطيات الإعلامية للتأكد 
من دقة المعلومات المنشورة 

وتصحيح أي أخطاء فور اكتشافها

 التفاعل مع الجمهور من خلال الرد على 
استفساراتهم وتعليقاتهم عبر وسائل 

الإعلام ومنصات التواصل الاجتماعي 
لتعزيز العلاقة بينهم وبين الجمعية

  قياس تأثير التغطية الإعلامية من 
خلال متابعة ردود الفعل والتفاعل 

على وسائل الإعلام والتواصل 
الاجتماعي

مسؤول 
التواصل 

الاجتماعي 

الجدول الزمني 
للتنفيذ

مسؤول 
التواصل 

الاجتماعي 

مسؤول 
التواصل 

الاجتماعي 

مسؤول 
التواصل 

الاجتماعي 

المخرجات

الأوقات •
الملائمة للنشر

الجدول الزمني •
للتنفيذ 

جدول محتويات 
النشر

التقييم والتطوير 10
المستمر

 تقييم فعالية الاستراتيجيات 
الإعلامية بانتظام وتحديثها بناءً على 

النتائج وردود الفعل لتحسين 
التغطية الإعلامية في المستقبل

مسؤول 
التواصل 

الاجتماعي 
جدول محتويات 

النشر
الملاحظات 
وتوصيات 
التحسين

الأوقات الملائمة 
للنشر

جدول محتويات 
النشر

جدول محتويات 
قنوات النشر 

أرقام التفاعل
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الخطوة#

1

2

3

4

المدخلاتالمنفذونالوصف

تحديد أهداف التقييم 
للبرنامج

وضع معايير التقييم

اختيار أدوات التقييم 
الملائمة

إرسال نماذج التقييم 
وجمع البيانات

تحديد أهداف التقييم حسب طبيعة 
البرنامج مثل : قياس رضا المشاركين ، 

تقييم أنشطة البرنامج ، قياس الأثر … 

وضع معايير واضحة ومحددة 
للتقييم حسب أهداف التقييم التي 

تم تحديدها

اختيار أدوات وأساليب التقييم الملائمة 
مثل: الاستبيانات

تنظيم عملية جمع البيانات بشكل 
منتظم وتحفيز المشاركين على 

تقديم آرائهم ومقترحاتهم

ملف البرنامجمدير مشروع

مدير مشروع

مدير مشروع

باحث اجتماعي

المخرجات

أهداف التقييم

نماذج التقييم

 تحليل البيانات5

تحليل البيانات الواردة في نماذج 
التقييم باستخدام الأساليب 

الإحصائية المناسبة واستخلاص 
النتائج منها

باحث اجتماعي 
مدير مشروع

نماذج التقييم 
نتائج التقييمالمعبأة

أهداف التقييم

معايير التقييم

معايير •
التقييم

أدوات التقييم 
الملائمة

معلومات 
التواصل مع 

المشاركين في 
البرنامج 
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الخطوة#

6

7a

7b

8a

المدخلاتالمنفذونالوصف

عقد اجتماع لمناقشة 
الإيجابيات والسلبيات 

 إعداد التقرير الختامي

مشاركة النتائج

 وضع خطة التحسين

عقد اجتماع لمناقشة الإيجابيات والسلبيات 
للبرنامج  وتحديد ما إذا كان البرنامج يتطلب 

إلى اتخاذ إجراء تصحيحي أو العمل على 
تطوير البرنامج في العام القادم

في حال كان البرنامج لا يتطلب إجراء 
تصحيحي يتم إعداد التقرير الختامي 

للمتابعة والتقييم للبرنامج

   مشاركة نتائج التقييم مع جميع 
الأطراف المعنية

  في حال كان البرنامج يتطلب اتخاذ 
إجراء تصحيحي يتم  وضع خطة عمل 

لتحسين الأداء استنادًا إلى نتائج 
التقييم والتوصيات المقدمة

نتائج التقييمفريق العمل

مدير مشروع

مدير مشروع

مدير مشروع

المخرجات

نتائج التقييم •
الإيجابيات •

والسلبيات

التقرير الختامي 
للمتابعة 
والتقييم

8bالمتابعة والتقييم
 إجراء تقييمات دورية لمراقبة 

التحسينات وضمان استمرارية 
تحسين الأداء

شواهد التنفيذ خطة التحسينمدير مشروع
نموذج ت/9

الإيجابيات 
والسلبيات

التقرير الختامي 
للمتابعة 
والتقييم

التقرير الختامي 
للمتابعة 
والتقييم

خطة التحسين 
نموذج ت/8
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الخطوة#

1

2

3

4

المدخلاتالمنفذونالوصف

حصر مواعيد رفع 
طلبات المنح

حصر اهتمامات 
الجهات المانحة 

وتوجه الدعم 

رفع الطلبات

زيارة الجهات المانحة 
ميدانيا

يتم من خلال هذا الإجراء حصر مواعيد 
رفع طلبات المنح للجهات المانحة 

وجدولتها في التقويم 

يتم من خلال هذا الإجراء حصر 
اهتمامات وتوجهات الدعم للجهات 
المانحة لزيادة نسبة إمكانية قبول 

الدعم

يتم من خلال هذا الإجراء رفع طلبات 
الدعم من خلال المنصات الخاصة 

بالجهات المانحة

يتم من خلال هذا الإجراء التنسيق لزيارة 
بعض  الجهات المانحة ميدانيا للتعريف 

بالجمعية وتعزيز العلاقات من قبل 
فريق الزيارة المختار بعناية

أخصائي جهات 
مانحة 

ومسؤولية 
مجتمعية 

مواقع الجهات 
المانحة

أخصائي جهات 
مانحة 

ومسؤولية 
مجتمعية

أخصائي جهات 
مانحة 

ومسؤولية 
مجتمعية

فريق الزيارة

المخرجات

مواقع الجهات 
المانحة نموذج 

ت/11

الموقع 
الجغرافي للجهة

المتابعة5
يتم من خلال هذا الإجراء متابعة 

طلبات الدعم لمعرفة النتيجة

أخصائي جهات 
مانحة 

ومسؤولية 
مجتمعية 

نتيجة الطلباتطلبات الدعم

مواعيد رفع 
الطلبات نموذج 

ت/10

توجهات المنح 
لكل جهة

طلبات الدعمنموذج رقم ت/4

جدول الزيارات 
الميدانية
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�א� א��������א��� 

المؤشرات، المخاطر
والسيــــــاســـــــــــات

المخاطر التشغيلية
الرمز

الخطر

Ro-1

السياسات المطبقة

مؤشرات القياس 

السياسات المطبقة

��� א�­�� �� ¼�´ א�¯�א� א��א»��® 
�­� א
���א

��¤�µ� ����� א���א�� ���א�� א���א�

الرمز

kpi 1

المؤشر

# א�¯�א� א��א»�� א��  �� א���­�� ����א
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�א�א� �§� א�£�אכא���



(R) المسؤول(A) مالك الإجراء(C) المستشار(I) التبليغ

א���� א���� •�¯�± א¨�א����א�� א��¡¼א� א��א��א�����¹ א�������

(S)  المصدر(I)  العملياتالمدخل(O)  المخرج(C )  المستفيد

א���א£א� א���אכא� �� •
א���א�� �א³»���

� א�¯�א� •»��Ë¶ ��­ א���אכ�•��
א�����­�� ����אכ� 

• ­�� ¶Ë��« ���¯�
א���אכ� 

א���א¾´ �� א�¯�א� •
�¦�§ א���אכ� 

��¼�� א���אכא� •
�������א 

א���א��� �א������•

��א�� א��¡¼א� •��¼�� א���אכא�•
א��א�� 

• ��א¨�א�� א������
א���� א���� •

وصــــــــف الإجــــــــراء

�א� א������ ����

�א� א��������א��� 

�א�����א�, א���א�

א�����������������א����������������א�
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مخطط إجراء العمل


���������� א�����������א�

�א� א��������א��� 

�א�����א�, א���א�

א�����������������א����������������א�
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��� ��� א���א¾´ ��¼�� א���אכ���� א�£�אכא� א���כ­¥ �¯��� »��Ë¶ א���אכ�

����� א���אכ� א���א¤�¥ 
א��§��¼ 



تفاصيل إجراء العمل


���������� א�����������א�

�א�����א�, א���א�

א�����������������א����������������א�

�א� א������ ����

52دليــل إجــراءات تنمية الموارد المالية وإدارة المشاريعشركة ولادة حلم للاستشارات والأبحاث

الخطوة#

1

2

3

4

5

6

المدخلاتالمنفذونالوصف

حصر الشراكات 
الممكنة

تجهيز نموذج الشراكة

وضع خطة التواصل

توقيع الشراكة

تنفيذ الشراكة

المتابعة والتقييم

يتم من خلال هذا الإجراء حصر جميع 
الشراكات التي يمكن عقدها مع الجهات 

حسب برامج الجمعية ومشاريعها 

يتم من خلال هذا الإجراء تجهيز نموذج عقد 
الشراكة

يتم من خلال هذا الإجراء وضع خطة 
التواصل مع الجهات المستهدفة لعقد 

الشراكة 

يتم من خلال هذا الإجراء توقيع عقد 
الشراكة من الأشخاص المخولين بعد 

الاتفاق على بنود الشراكة

يتم من خلال هذا الإجراء تنفيذ الشراكة 
وتفعيلها من خلال التواصل المستمر 

مع الجهة صاحبة الشراكة

يتم من خلال هذا الإجراء متابعة تنفيذ بنود 
الشراكة وتقييمها لمعرفة مدى أثر الشراكة 

والفائدة منها

إدارة العلاقات 
العامة

إدارة العلاقات 
العامة

إدارة العلاقات 
العامة

المسؤول 
التنفيذي

القسم المعني

القسم المعني

المخرجات

احتياجات البرامج 
والمشاريع

نموذج العقد
رقم ت/12

الجهات 
المستهدفة 

للشراكة 

مسودة العقد

مسودة العقد

قائمة الشراكات 
المستهدفة

عقد الشراكة 
المعتمد

خطة التواصل 
للشراكات 

تقرير الشراكة

عقد الشراكة

�א�א� �§� א�£�אכא��� 8




���������� א�����������א�

�א� א������ ����

�א� א��������א��� 

المؤشرات، المخاطر
والسيــــــاســـــــــــات

المخاطر التشغيلية
الرمز

الخطر

Ro-1

السياسات المطبقة

مؤشرات القياس 

السياسات المطبقة

Ìאכא� �א��כ´ א��������Â ����´ א��

��¤�µ� ����� א���א�� ���א�� א���א�

الرمز

kpi 1

المؤشر

# א���אכא� ��¯����

kpi 2�אכ�% ����´ א��
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�א�א� ���א³ א���¥ א�����§�¥��



(R) المسؤول(A) مالك الإجراء(C) المستشار(I) التبليغ

�� �������א�� ����� א���א�� א��א�����
א���א�� א��א���

�¯�� א¤
�­א��
•����א�� �­�א� א������­

�א��������  
א¨�א�� א��א���•

(S)  المصدر(I)  العملياتالمدخل(O)  المخرج(C )  المستفيد

א���� א���°���� •
���א�� �א���א����

• ������­�א� א���א�
�א���א�� א��א��� 

�­ ����­�א� •­��
 ��א���א�� �א���א�

��� א­ª³א� •
�א�� ��� ����א����

 ���א���א�
• ����­ ��א� �­��

א���´ �א�¯­�� 
א����  ������� 

 ��­א� א���א�»� •
 ����� ����א���­

א�������� ��� �­א� 
א��א�

• ����א���� א����
 �����א���א�»� א���­

א�����­�

��א�� �­�א� •
 ��א������­

�א��������  
��א�� ����� א���א�� •

א��א���
�¯�� א¤
�­א�� •
א�����א� א��א� •

وصــــــــف الإجــــــــراء

�א� א������ ����

�א� א��������א��� 

�א�����א�, א���א�

א�����������������א����������������א�
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مخطط إجراء العمل


���������� א�����������א�

�א� א��������א��� 

�א�����א�, א���א�

א�����������������א����������������א�
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تفاصيل إجراء العمل


���������� א�����������א�

�א�����א�, א���א�

א�����������������א����������������א�

�א� א������ ����
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الخطوة#

1

2

3

4

5

6

المدخلاتالمنفذونالوصف

حصر مستهدفات 
المشاريع والأنشطة

وضع أهداف تسويقية

تحديد مهام فريق 
تنمية الموارد المالية

تحديد آليات التسويق 
المتبعة

إعداد الخطة 
التسويقية والموازنة 

التقديرية

اعتماد الخطة 
التسويقية والموازنة 

التقديرية

يتم من خلال هذا الإجراء حصر 
المستهدفات المالية  للبرامج 

والمشاريع

يتم من خلال هذا الإجراء وضع الأهداف 
التسويقية التي سيتم العمل على تحقيقها 

يتم من خلال هذا الإجراء تحديد مهام 
فريق تنمية الموارد حسب المستهدفات 

والأهداف الخاصة بالخطة

يتم من خلال هذا الإجراء تحديد آليات 
التسويق التي سيتم اتباعها لتنفيذ 

الخطة

يتم من خلال هذا الإجراء إعداد الموازنة 
التقديرية لتنفيذ الخطة التسويقية 

ورفعها لمجلس الإدارة للاعتماد

الاطلاع على الخطة التسويقية والموازنة 
التقديرية والتأكد من ملائمتها وتحقيق 

معايير السلامة المالية واعتمادها

إدارة تنمية 
الموارد المالية

إدارة تنمية 
الموارد المالية

إدارة تنمية 
الموارد المالية

إدارة تنمية 
الموارد المالية

إدارة تنمية 
الموارد المالية + 

المستشار 
المالي 

مجلس الإدارة

المخرجات

الخطة التشغيلية

الخطة التشغيلية•
مستهدفات •

البرامح والمشاريع

الأهداف 
التسويقية

نموذج ت/2
مستهدفات 

البرامح 
والمشاريع

نموذج ت/13
الموازنة 

التقديرية 
التسويقية

�א�א� ���א³ א���¥ א�����§�¥�� 9




���������� א�����������א�

�א� א������ ����

�א� א��������א��� 

المؤشرات، المخاطر
والسيــــــاســـــــــــات
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المخاطر التشغيلية
الرمز

الخطر

Ro-1

السياسات المطبقة

مؤشرات القياس 

السياسات المطبقة

�­� א���א� ���א»�� ����� ������� 	� ¼�� א����א»�� א�����­� 

��¤�µ� ����� א���א�� ���א�� א���א�

الرمز

kpi 1

المؤشر

����$  א����Ê א�����­� ������ א���� א����



�א�א� �­��µ  א���¥ א�����§�¥��



(R) المسؤول(A) مالك الإجراء(C) المستشار(I) التبليغ

��א�� ������¯�� ����� א���א�� א��א���
א���א�� א��א���

�¯�± א¨�א��
א�����א� א��א� 

����א�� �­�א� א������­
  �א��������

(S)  المصدر(I)  العملياتالمدخل(O)  المخرج(C )  المستفيد

•����א­ª³א� א�������� •א���� א����
�א�����­�א�

� א�����­�א� •��
 ����א����

��� א�¯­�� א����  •
�·��� א������ 

א���א� ���א»�� •
��א����

����� א����•

•������א�� ����� א���א�� •���א»�� ���
א��א���

• ��¼ Æ���� ��­� 
א������ 

• ��¼ Æ���� ��­�
 ��א���א

א�����א� א��א�  •
�¯�� א¤
�­א��•

وصــــــــف الإجــــــــراء

�א� א������ ����

�א� א��������א��� 

�א�����א�, א���א�

א�����������������א����������������א�

60دليــل إجــراءات تنمية الموارد المالية وإدارة المشاريعشركة ولادة حلم للاستشارات والأبحاث

�א�א� �­��µ  א���¥ א�����§�¥�� 10



مخطط إجراء العمل


���������� א�����������א�

�א� א��������א��� 

�א�����א�, א���א�

א�����������������א����������������א�
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����­ א���א� ��­��
א���´ �·��� א������

� א����²�±א���
א�����§�¥ 

��� א�¯­��
א����  �������

א���א¤�¥ 
א��§��¼



تفاصيل إجراء العمل


���������� א�����������א�

�א�����א�, א���א�

א�����������������א����������������א�

�א� א������ ����
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الخطوة#

1

2

3

4

المدخلاتالمنفذونالوصف

حصر المستهدفات 
التسويقية 

تحديد المهام لفريق 
العمل وآلية التنفيذ

وضع الجدول الزمني 
للتنفيذ

المتابعة والتقييم

يتم من خلال هذا الإجراء حصر 
المستهدفات التسويقية المدرجة 

في الخطة التسويقية 

يتم من خلال هذا الإجراء تحديد 
المهام لفريق العمل وآلية التنفيذ 

التي سيتم اتباعها

يتم من خلال هذا الإجراء وضع 
الجدول الزمني لتنفيذ الخطة 

التسويقية

يتم من خلال هذا الإجراء تنفيذ 
الخطة التسويقية حسب الجدول 

الزمني ومتابعة وتقييم تحقيق 
المستهدفات 

إدارة تنمية •
الموارد 

إدارة تنمية •
الموارد 

إدارة تنمية •
الموارد 

فريق تنمية •
الموارد 
المالية

المخرجات

الخطة •
التسويقية

الخطة •
التسويقية

المستهدفات •
التسويقية

نموذج رقم •
ت/15

المستهدفات •
التسويقية

مهام فريق •
العمل

الجدول الزمني •
للتنفيذ 

نموذج رقم •
ت/14




���������� א�����������א�

�א� א������ ����

�א� א��������א��� 

المؤشرات، المخاطر
والسيــــــاســـــــــــات
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المخاطر التشغيلية
الرمز

الخطر

Ro-8

السياسات المطبقة

مؤشرات القياس 

السياسات المطبقة

������Â ����� א�����­�א� א����

��¤�µ� ����� א���א�� ���א�� א���א�

الرمز

kpi 1

المؤشر

% ����� א�����­�א�
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�א�א� א���א¦א� א����א��¥��



(R) المسؤول(A) مالك الإجراء(C) المستشار(I) التبليغ

 �
�¯�± א¨�א��א�����¹ א�������	��אµ  א���א�א���א�� א¤��א� א��¹

(S)  المصدر(I)  العملياتالمدخل(O)  المخرج(C )  المستفيد

•��������­�א� א���א�� •א���� א����
 ���א���א�

�­ א�¯�א� •­��
א�����­�� ����א�� 

�� א���א�� •�� ­�­��
 �����א

א���א� ��א�»� א���א�א� •
א���­א»�� 

�¯��� א���א� א¨�¡��� •
 ���� �����א����
���א �� �¡� ­��

א���א�� ��§ א�¯­�� 
א����  ��א

£­�� א���א�א� •
א���­א»��

�¯�± א¨�א�� •
	��אµ  א���א�א�•

وصــــــــف الإجــــــــراء

�א� א������ ����

�א� א��������א��� 

�א�����א�, א���א�

א�����������������א����������������א�
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مخطط إجراء العمل


���������� א�����������א�

�א� א��������א��� 

�א�����א�, א���א�

א�����������������א����������������א�
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تفاصيل إجراء العمل
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�א�����א�, א���א�
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�א� א������ ����

67دليــل إجــراءات تنمية الموارد المالية وإدارة المشاريعشركة ولادة حلم للاستشارات والأبحاث

الخطوة#

1

2

3

4

المدخلاتالمنفذونالوصف

حصر الجهات 
المستهدفة للزيارة

وضع الجدول الزمني 
للتنفيذ

تحديد فريق الزيارة

اعتماد ميزانية 
للزيارات الميدانية 

يتم من خلال هذا الإجراء حصر 
الجهات المستهدفة للزيارة من قبل 

الجمعية

يتم من خلال هذا الإجراء وضع 
الجدول الزمني لتنفيذ الزيارات على 

مدار العام

يتم من خلال هذا الإجراء تحديد فريق 
الزيارات الميدانية المختار بعناية

يتم من خلال هذا الإجراء اعتماد 
ميزانية الزيارات الميدانية على مدار 

العام 

أخصائي •
الزيارات

أخصائي •
الزيارات

أخصائي •
الزيارات  

المسؤول •
التنفيذي

مجلس الإدارة•

المخرجات

الخطة •
التسويقية

الجهات •
المستهدفة 

للزيارة

الجدول الزمني •
للتنفيذ

موازنة الزيارات •
الميدانية

الجهات •
المستهدفة 

للزيارة

الجدول الزمني •
للتنفيذ

فريق الزيارة•
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الخطوة#

5

6

7

المدخلاتالمنفذونالوصف

تجهيز المواد 
الإعلامية والتسويقية 

اللازمة 

التنفيذ

المتابعة والتقييم

يتم من خلال هذا الإجراء تجهيز جميع 
المواد الإعلامية والتسويقية اللازمة 

لتقديمها خلال الزيارات 

يتم من خلال هذا الإجراء تنفيذ 
الزيارات الميدانية حسب الجدول 

الزمني لها

متابعة تنفيذ الزيارات وتقييم النتائج

مسؤول 
التواصل 

الاجتماعي 

أخصائي •
الزيارات  

فريق الزيارات •

أخصائي الزيارات 

المخرجات

ملفات البرامج 
والمشاريع

الجدول الزمني 
للزيارات

الجدول الزمني 
للزيارات

المواد الإعلامية
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المؤشرات، المخاطر
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المخاطر التشغيلية
الرمز

الخطر

Ro-9

السياسات المطبقة

مؤشرات القياس 

السياسات المطبقة

 Ìא��כ´ א������ �א�א� א���­א»���­� ����´ א��

��¤�µ� ����� א���א�� ���א�� א���א�

الرمز

kpi 1

المؤشر

# א���א�א� א���­א»�� א������ �¡� א��א�

�א�א� א���א¦א� א����א��¥�� 11



�א�א� א��כא��א� א�±א���¥��



(R) المسؤول(A) مالك الإجراء(C) المستشار(I) التبليغ

��א�� �­�א��¯�� ����� א���א�� א��א��������Ãא�� ����� א���א�� א��א���
א������­�� �א��������

(S)  المصدر(I)  العملياتالمدخل(O)  المخرج(C )  المستفيد

א�¯�א� א������� •
�������

� א�¯�א� •¼א�­� ��א»א� א�­א����•��
 ��א�����­� �����

£­��� א��כא��א� •
א��א����

א���א� ���א»�� ���« •
�¡��א¤�  

א���א� �א��כא��א� •
א��א���� ��§ 

א�¯­���

• �¡� �� ��א����
א��כא��א� א��א����

��א�� ����� א���א�� •
א��א���

وصــــــــف الإجــــــــراء

�א� א������ ����

�א� א��������א��� 

�א�����א�, א���א�

א�����������������א����������������א�

71دليــل إجــراءات تنمية الموارد المالية وإدارة المشاريعشركة ولادة حلم للاستشارات والأبحاث

�א�א� א��כא��א� א�±א���¥�� 12



مخطط إجراء العمل


���������� א�����������א�

�א� א��������א��� 

�א�����א�, א���א�

א�����������������א����������������א�

72دليــل إجــراءات تنمية الموارد المالية وإدارة المشاريعشركة ولادة حلم للاستشارات والأبحاث

�א�א� א��כא��א� א�±א���¥�� 12

��� א�¯­��
א����  �������

� א��¹א���
א���א� א���ÂÉ א���א
§א����¥²�± ����א� 

Âא�ª »����
���« �¡��א¤�

א���א� ���א»��
א��כא��א� א��א���� א������ א���א¤�¥ 
א��§��¼



تفاصيل إجراء العمل


���������� א�����������א�

�א�����א�, א���א�

א�����������������א����������������א�

�א� א������ ����

73دليــل إجــراءات تنمية الموارد المالية وإدارة المشاريعشركة ولادة حلم للاستشارات والأبحاث

الخطوة#

1

2

3

4

المدخلاتالمنفذونالوصف

حصر الفئات 
المستهدفة للاتصال

وضع الجدول الزمني 
للتنفيذ

تخصيص هاتف 
مخصص للاتصالات

اختيار الموظف 
المناسب

يتم من خلال هذا الإجراء حصر 
الفئات المستهدفة للاتصال من 
داعمين أو تجار ورجال أعمال إلى 

آخره

يتم من خلال هذا الإجراء وضع 
الجدول الزمني لتنفيذ الاتصالات

يتم من خلال هذا الإجراء تخصيص 
هاتف مخصص للاتصالات لتعظيم 

المنفعة

يتم من خلال هذا الإجراء اختيار الموظف 
المناسب للقيام بالاتصالات على أن 
يكون ملم بجميع البرامج والأنشطة 

المستهدف تسويقها وتاريخ الجمعية 
وإنجازاتها ولديه مهارة التواصل 

إدارة تنمية •
الموارد 
المالية

إدارة تنمية •
الموارد 
المالية

إدارة تنمية •
الموارد 
المالية

إدارة تنمية •
الموارد 
المالية

المخرجات

الخطة •
التسويقية

 الفئات •
المستهدفة 

للاتصال

الفئات •
المستهدفة 

للاتصال

 الفئات •
المستهدفة 

للاتصال 
الخطة •

التسويقية

 الفئات •
المستهدفة 

للاتصال

الجدول الزمني •
للتنفيذ

رقم الهاتف •
المخصص 

للتواصل مع 
الداعمين

الموظف •
المناسب
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الخطوة#

5

6

7

المدخلاتالمنفذونالوصف

اعتماد ميزانية 
المكالمات الهاتفية

التنفيذ

المتابعة والتقييم

يتم من خلال هذا الإجراء اعتماد 
ميزانية المكالمات الهاتفية على مدار 

العام

يتم من خلال هذا الإجراء تنفيذ 
المكالمات الهاتفية حسب الجدول 

الزمني والمستهدفات

متابعة تنفيذ الزيارات وتقييم النتائج

لجنة الاستدامة

مسوق•

إدارة تنمية 
الموارد المالية

المخرجات

الخطة التسويقية 
 الفئات 

المستهدفة 
للاتصال

الجدول الزمني 
للتنفيذ

 الفئات المستهدفة 
للاتصال 

رقم الهاتف 
المخصص للتواصل 

مع الداعمين 

نموذج رقم ت/16

نموذج المتابعة 
نتائج التقييموالتقييم

ميزانية 
المكالمات 
الهاتفية 
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المخاطر التشغيلية
الرمز

الخطر

Ro-1

السياسات المطبقة

مؤشرات القياس 

السياسات المطبقة
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