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 م0202لعام  تنمية الموارد المالية والإعلامالخطة التشغيلية لقسم العلاقات العامة و

 

 الإجراءات والأنشطة البرامج/المشاريع الهدف 
المسئول 
 التنفيذي

 زمـن التـنـفـيـــذ
 مقياس الأداء

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

حملة الاستقطاعات 
 الشهرية

الإستعدادات والتهيئة 
والدراسة التفصيلية لحملة 

 #سنابل الكرام

 الإجتماع مع منسوبي القسم
 ةتنمي مدير
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اختيار موعد اطلاق 
تجهيز الأفكار والمواعيد المناسبة  الحملة و فكرتها

 لإطلاق الحملة وكيفيتها
مسؤول 

 العلاقات العامة

تجهيز الملفات الخاصة 
بالحملة تجهيز التصاميم 

والإهداءات بحملة 
 #سنابل_الكرام

 تصميم خاص بالحملةإعداد 
مسؤول 

 العلاقات العامة
تصميم و اعداد  -

 بروشورات الحملة
 واللوحات الخاصة تطباعة البروشورا

مسؤول 
 العلاقات العامة

 تجهيز الرسائل الخاصة بالحملة
مسؤول 

 العلاقات العامة

الاعلان المستمر عن نتائج 
 ةالحمل

 نشر البروشورات في حسابات الجمعية
مسؤول 

متابعة الحساب الخاص  العلاقات العامة
النشر بشكل يومي عن ماتم الوصول  بالحملة 

 له
مسؤول 

 العلاقات العامة

زيارة الجهات 
 والمؤسسات  المانحة 

الجهات  التنسيق مع
وتحديد  والمؤسسات المانحة
 ةموعد الزيار

ترتيب الجدول الخاص بالزيارة وتحديد 
 الموعد مع الجهات المعنية لزيارتهم.

 العلاقات العامة

  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  

  
  

  
  
  
  
  

  
  

  
  
  
  
  

  
  

( جهة 21التنسيق مع )
 ومؤسسة مانحة.

تجهيز منتجات الجمعية 
إبراز العرض المرئي وو

 انجازاتها للعام الماضي

  

 .عدد الزيارات-
 نتائج الزيارات. -

تجهيز جميع منتجات الجمعية ) 
وقف .. الخ (.  –استقطاع  –حملات 

 وكذلك عرض مرئي بمناشط الجمعية
 تنمية الموارد

تجهيز خطاب شكر + هدية 
للمؤسسات والجهات خاصة 

 المانحة
 ( جهةفي عام21زيارة ) العلاقات العامة لجميع المؤسسات والجهات المانحة



 

 م0202لعام  تنمية الموارد المالية والإعلامالخطة التشغيلية لقسم العلاقات العامة وتابع 
 

 الإجراءات والأنشطة البرامج/المشاريع الهدف 
المسئول 
 التنفيذي

 زمـن التـنـفـيـــذ
 مقياس الأداء

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

 الحملات التشغيلية

تجهيز التصاميم وكل ما 
 بالحملة قيتعل

تصميم بروشورات الحملة والهدف 
 منها

 العلاقات العامة

   

         

تصميم بروشورات  -
 الحملة

 العلاقات العامة تجهيز مقطع برومو لطريقة الحملة

التعريف بالحملة والهدف 
 منها

نشر وارسال رسائل توضح الهف من 
 الحملة

 العلاقات العامة

رسالة من  0666ارسال 
 قوائم الرسائل

التعريف الكامل بالحملة من خلال نشر 
 بيانات الحملة

 العلاقات العامة

 العلاقات العامة نشر برومو تعريفي خاص بالحملة

اطلاق الحملة ونشر 
التصاميم والاعلانات 

 الخاصة بالحملة

بداية نشر واطلاق الحملة عن طريق 
 حسابات الجمعية

 القسم

نشر اخبار انطلاق الحملة 
بجميع الحسابات وقوائم 

 الرسائل

ارسال البرومو لجميع القوائم 
 والمشاركين

 العلاقات العامة

 القسم نشر مكثف بجميع حسابات الجمعية

الاعلان المستمر ووقت 
 اغلاق الحملة واعداد تقرير

الاعلان المستمر عن نتائج الحملة 
 ونشر عدادا خاص

تحقيق هدف الحملة المالي  العلاقات العامة
والاعلان عن اكتمال 

 المبلغ
الاعلان عن موعد انتهاء الحملة 

 وتحقيق اهدافها
 القسم

 زيارة التجار والداعمين 

التنسيق مع التجار 
والداعمين وتحديد موعد 

 ةالزيار

ترتيب الجدول الخاص 
بالزيارة وتحديد الموعد مع 
 التجار والداعمين لزيارتهم.

 القسم

  

          

 تاجر(  21التنسيق مع ) 
 وداعم .

تجهيز منتجات الجمعية 
إبراز العرض المرئي وو

للعام  البرامج والأنشطة
 الماضي

تجهيز جميع منتجات 
 –الجمعية ) حملات 

وقف .. الخ (.  –استقطاع 
وكذلك عرض مرئي بمناشط 

 الجمعية.

مسؤول تنمية 
 الموارد

من خلال عدد الزيارات 
 وكذلك نتائج الزيارة

تجهيز خطاب شكر + هدية 
 خاصة للتجار والداعمين

خطاب شكر لجميع التجار 
 الذين تمت زيارتهم

 العلاقات العامة
( خطاب  21تجهيز عدد )

 شكر .

 



 

 م0202لعام  تنمية الموارد المالية والإعلامالخطة التشغيلية لقسم العلاقات العامة وتابع 
 

 الإجراءات والأنشطة البرامج/المشاريع الهدف 
المسئول 
 التنفيذي

 زمـن التـنـفـيـــذ
 مقياس الأداء

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

 يوم الكرام
 ) التسويق (

 الاجتماع الخاص ليوم 
 الكرام

تجهيز التصاميم والإعلان  -
 الرسمي ليوم الكرام

 تجهيز العبارات للدعوة -
تجهيز الملف المالي لتكاليف  -

 اليوم.

 القسم

   

 

   

 

    

تجهيز التصاميم النهائية , 
والإعلان النهائي ليوم 

 الكرام القرآني.

نشر الإعلان وموعد يوم 
الكرام في حسابات الجمعية 
وإرسال الرسائل وتفعيل 

 لوحات الشوارع

نشر الإعلان قبل الموعد  -
 بأسبوع في لوحات الجمعية

ارسال وتصميم الدعوة  -
 الخاصة بيوم الكرام

ارسال الدعوة عن طريق  -
الحسابات وللداعمين 

 والمتبرعين والاعلاميين.

 العلاقات العامة

نشر الإعلان في جميع 
لوحات الجمعية الخاصة 

 وارسال الرسائل

توثيق يوم كرام والتواصل 
مع المتبرعين والمتابعين 
عن نتائج يوم كرام أولا 

 بأول
 

توثيق كامل ليوم الكرام واطلاع 
المتابعين اولا بأول عن نتيجة يوم 

الكرام وعن عدد المحفوظ والمراجع 
 وجميع التفاصيل.

 العلاقات العامة
فيديو وتقرير خاص  عمل

 بيوم الكرام القرآني

 
       

 الحملات التشغيلية
 ) شهر رمضان (

تجهيز التصاميم وكل ما 
 بالحملة قيتعل

عقد اجتماع خاص للقسم 
بهدف تحديد المستهدف 

وكذلك عدد الأسهم وسعر 
السهم مع تحديد اسم خاص 

 للمنتج الجديد .

 القسم

  

          

الإتفاق على التصميم 
الخاص بالحملة 

 الدعائية.والبروشورات 

  
 0666ارسال عدد 

رسائل تهيئة للمشتركين 
 في قوائم الواتس آب

 التهيئة والاستعداد ونشر
اعلانات التهيئة 

 للمشتركين

تصميم البروشورات الخاصة بالمنتج 
وتجهيز الإعلانات الخاصة من لوحات 

 ورسائل .
 العلاقات العامة

تدشين وانطلاق الحملة 
الاعلان عن و  الرمضانية

انطلاق الحملة في جميع 
وسائل التواصل الإجتماعي 

 ونشر الاعلان

الإعلان عن انطلاق الحملة وتفعيل 
الرسائل والعبارات ونشر جميع 
الإعلانات في الشوارع والأماكن 

 الخاصة.

 القسم

ارسال بروشور انطلاق 
الحملة في جميع حسابات 

التواصل الإجتماعي 
 الخاص بالجمعية.

 



 

 .م0202لعام  تنمية الموارد المالية والإعلامالخطة التشغيلية لقسم العلاقات العامة وتابع 
 

 والأنشطة الإجراءات البرامج/المشاريع الهدف 
المسئول 
 التنفيذي

 زمـن التـنـفـيـــذ
 مقياس الأداء

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

 دورة ينابيع الصيفية

الاجتماع الخاص 
 لدورة ينابيع

تجهيز التصاميم والإعلان  -
 الرسمي للدورة

 تجهيز الملف المالي لتكاليف الدورة.
 القسم

 

 

 

         

تجهيز التصاميم النهائية , 
والإعلان النهائي لدورة 

 ينابيع الصيفية

نشر الإعلان وموعد 
الدورة في حسابات 
الجمعية وإرسال 
الرسائل وتفعيل 

 لوحات الشوارع

نشر الإعلان قبل الموعد  -
 بأسبوع في لوحات الجمعية

ارسال الاعلان عن طريق        -
الحسابات وللداعمين 

 والمتبرعين والاعلاميين.

العلاقات 
 العامة

نشر الإعلان في جميع 
لوحات الجمعية الخاصة 

 وارسال الرسائل

توثيق الدورة 
والتواصل مع 
المتبرعين والمتابعين 
عن احصائيات الدورة 

 أولا بأول
 

توثيق كامل للدورة واطلاع المتابعين 
اولا بأول عن احصائيات الدورة وعن 
عدد المحفوظ والمراجع وجميع 

 التفاصيل.

العلاقات 
عمل فيديو بتلاوات  العامة

الطلاب وتقرير خاص 
 بدورة ينابيع الصيفية

   
         

 التسويق 
 )حملة شهر ذو الحجة (.

 الاجتماع التحضيري للحملة
تصميم الاعلانات و 

 .والبروشورات الخاصة 

عقد إجتماع خاص للقسم بهدف تحديد 
المستهدف وكذلك عدد الأسهم وسعر 
السهم مع تحديد اسم خاص للمنتج 

 الجديد .

 القسم

  

          

الإتفاق على التصميم 
بالحملة  الخاص

 والبروشورات الدعائية.

اعلان عن انطلاق 
الاعلان نشرو الحملة

 لجميعالمشتركين

تصميم البروشورات الخاصة بالمنتج 
وتجهيز الإعلانات الخاصة من لوحات 

 ورسائل .
 العلاقات العامة

ارسال بروشور انطلاق 
حسابات الحملة في جميع 

التواصل الإجتماعي 
 الخاص بالجمعية.

الاعلان عن النتائج 
 النهائية للحملة

الإعلان عن انطلاق الحملة وتفعيل 
الرسائل والعبارات ونشر جميع 
الإعلانات في الشوارع والأماكن 

 الخاصة.

 العلاقات العامة
تحقيق الهدف المالي من 

 الحملة.

 

 



 

 

 

 م0202خطة التنفيذ الزمنية التفصيلية للمتابعة والتقويم 

 الخطة الزمنية

عة
اب
مت

ال
 

 ديسمبر نوفمبر أكتوبر سبتمبر أغسطس يوليو يونيو مايو ابريل مارس فبراير يناير البرنامج

ـذ
نُف

فذ 
ين
م 

ل
 

 4 2 0 1 4 2 0 1 4 2 0 1 4 2 0 1 4 2 0 1 4 2 0 1 4 2 0 1 4 2 0 1 4 2 0 1 4 2 0 1 4 2 0 1 4 2 0 1 التكرار العدد الوسائل

حملة 

 الإستقطاعات
2 4 

           
 

                                    

   

زيارة 

الجهات 

 والموسسات

2 1 
                                               

   

 3 3 الحملات 

                                               

   

 زيارة

 التجار 

 والداعمين

2 3 

                                               

   

 يوم 

 الكرام
2 2 

                                               

   

 

 

 



 الهيكلة الإدارية لقسم العلاقات العامة وتنمية الموارد بجمعية )كرام(

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مدير 

إدارة العلاقات العامة 
 وتنمية الموارد المالية 

 السكرتارية

 رئيس قسم 

 العلاقات العامةوالاعلام

 مامور استقبال مسؤول علاقات منسق خدمات

 رئيس قسم 

 الموارد المالية

 مسؤول استقطاع مندوب تسويق مندوب معرض

 رئيس قسم 

 الوقف والاستثمار

 مندوب تسويق



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 فهرسة 

 

 الموضوع م

 حملة الاستقطاعات الشهرية . 1

 . المانحة والمؤسساتالجهات  زيارة 0

2 
 . الحملات التشغيلية

 

 . زيارة التجار والداعمين 4

 يوم الكرام . 5

 دورة ينابيع الصيفية  7

 التسويق )حملة شهر ذو الحجة (. 8

 



 

 

 

 

 الخطة التشغيلية والزمنية

 م 0202 للإدارات التعليمية ـ 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 التنفيذ  تاريخ الموازنة المالية المشرف المنفذ الإجراءات المهام م
 المتابعة

 لم ينفذ نفذ

1 
تكليفات العام الجديد لإدارة 

 التعليمية

 إعادة تكليف أعضاء اللجنة العلمية 

ير
رت

سك
ال

ين 
بن

ال
ر 

دي
م

 

- 

   هـ21/12/2441

  هـ21/12/2441 إدارة البنينإعادة تكليف أعضاء   

 هـ21/12/2441 تكليف الأعضاء الجدد في البرامج التربوية   

 البرامج التعليمية 2

 عرض جوانب النقص في العام الماضي 

ج 
ام

بر
ال

ف 
شر

م
 

ين
بن

ال
ر 

دي
م

 
- 

   هـ11/12/2441

 هـ11/12/2441 . تحديد أماكن الخلل في العمل   

 هـ11/12/2441 الاطلاع على الأفكار المقترحة من المعلمين   

   هـ11/12/2441 لإدارة البنينورشة عمل مع الأخوة أعضاء   

 هـ11/12/2441 تحديد الرؤية الكاملة للبرامج المقترحة   

 هـ11/12/2441 توثيق البرامج كلٍ على حده لتمييزها   

 الخطابات الرسمية الصادرة 3

 كتابة المسودة من القسم صاحب الخطاب 

ير
رت

سك
ال

ين 
بن

ال
ر 

دي
م

 

- 

مر
ست

 م
كل

ش
ب

 

  

 كتابة الخطاب بالحاسب الآلي   

 مراجعة الخطاب ثم تركينه   

 توقيع الخطاب من القسم ثم ترقيمه   

 إدراج صورة من الخطاب بالصادر   

 يم الخطاب للجهة المرسل لهاتسل   

 

  

 م  1112/  هـ 2441من خلال المهام الرئيسية لعام  التعليمية للإدارة غيليةشالخطة الت



 

 

 التنفيذ  تاريخ الموازنة المالية المشرف المنفذ الإجراءات المهام م
 المتابعة

 لم ينفذ نفذ

 الخطابات الرسمية الواردة 4
 استقبال الخطاب ثم تحويله للقسم المحدد 

ير
رت

سك
ال

ين 
بن

ال
ر 

دي
م

 

 بشكل مستمر -

  

 دإيداع صورة  منه بالوار   

 تسليم نسخة من الخطاب للجهة المستهدفة   

5 
 الإشرافية للحلقات التقارير

 

 إعداد الجدول الخاص بكل مشرف تعليمي 

ي
ار

لإد
د ا

اع
س

الم
 

ين
بن

ال
ر 

دي
م

 

- 

   هـ12/12/2441

 هـ14/11/2441 تسليم المشرفين استمارات التقويم   

  مستمر أسبوعياً التقاريرمتابعة   

  مستمر لإدارة البنينجمع التقويم الشهري ورفعه   

 نهاية كل فصل إعداد التقارير النهائية لكل فصل   

 يحدد لاحقاً مدير البنين بنتائج الزيارات مفصلة دراسة   

 معلم الحلقة في العام الجديد 6

 التواصل مع المعلمين للتأكد من وجودهم 

ي
ار

لإد
د ا

اع
س

الم
 

ال
ر 

دي
م

ين
بن

 
 x 9 معلم 11

 281,111أشهر 

 ريال

   هـ12/12/2441

 هـ12/12/2441 توفير البديل عن كل معلم معتذر   

 هـ12/12/2441 تكليف جميع المعلمين بالعام الجديد   

 هـ12/12/2441 إقامة  المقابلات للمعلمين الجدد   

 برنامج غراس 7

 إعداد خطة مستقلة للبرنامج 

ف ا
شر

م
ج 

ام
بر

ل

ية
يم

عل
لت

ا
ين 

بن
ال

ر 
دي

م
 

21,111  ×2 

=91,111 

   هـ11/12/2441

 هـ11/12/2441 تكليف مدير تنفيذي للبرنامج   

 هـ12/12/2441 شرح البرنامج للعاملين فيه لتحقيق أهدافه   

 هـ14/11/2441 تنفيذ البرنامج   
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 



 

 

 المتابعة التنفيذ  تاريخ لموازنة الماليةا المشرف المنفذ الإجراءات المهام م
 لم ينفذ نفذ

 جائزة المعلم المتميز 8

 إعداد خطة مستقلة للبرنامج 

ج 
ام

بر
ال

ف 
شر

م

ية
يم

عل
لت

ا
ين 

بن
ال

ر 
دي

م
 

 معلمين 2×  2111

 ريال 2111= 

   هـ12/12/2441

 هـ12/12/2441 تكليف مدير تنفيذي للبرنامج   

 هـ12/12/2441 ملين فيه لتحقيق أهدافهشرح البرنامج للعا   

 هـ14/11/2441 تنفيذ البرنامج   

 حلقة التميز 9

 إعداد خطة مستقلة للبرنامج 
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 ريال 11,111

) مكافأة معلم + 

+  مكافأة الطلاب

 (رحلة المدينة 

   هـ12/12/2441

 هـ12/12/2441 لاعتماده ودعمه رفع البرنامج لإدارة الجمعية   

 هـ12/12/2441 تكليف مدير تنفيذي للبرنامج   

 هـ12/12/2441 شرح البرنامج للعاملين فيه لتحقيق أهدافه   

 هـ14/11/2441 تنفيذ البرنامج   

 برنامج يوم للكرام 11

 إعداد خطة مستقلة للبرنامج 
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 ريال 11,111

   هـ22/12/2441

 هـ22/12/2441 تكليف مدير تنفيذي للبرنامج   

 هـ12/12/2441 شرح البرنامج للعاملين فيه لتحقيق أهدافه   

 هـ11/14/2441 تنفيذ البرنامج   

 مسابقة اختبار الفروع 11

 الإعلان عن المسابقة 
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 ريال 221,111

   هـ14/11/2441

 تقديم أسماء الطلاب المتقدمين للمسابقة 

مستمر خلال 

 العام الدراسي

  

 حصر المتقدمين حسب نظام المسابقة   

 تكليف اللجان   

 تنفيذها   

 إعلان النتائج   

 



 

 

 

 التنفيذ  تاريخ اليةالموازنة الم المشرف المنفذ الإجراءات المهام م
 المتابعة

 لم ينفذ نفذ

 برنامج ترانيم  12

 إعداد خطة مستقلة للبرنامج 
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 ريال 1111

   هـ22/12/2441

 هـ22/12/2441 تكليف مدير تنفيذي للبرنامج   

 هـ12/12/2441 شرح البرنامج للعاملين فيه لتحقيق أهدافه   

 هـ21/10/2441 تنفيذ البرنامج   

13 
  باسقات برنامج

 الرمضاني 

 إعداد خطة مستقلة للبرنامج 
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 ريال 21,111

   هـ22/12/2441

 هـ18/18/2441 تكليف مدير تنفيذي للبرنامج   

 هـ18/18/2441 شرح البرنامج للعاملين فيه لتحقيق أهدافه   

 هـ12/19/2441 تنفيذ البرنامج   

14 
 ينابيع برنامج 

 الصيفي
 

 إعداد خطة مستقلة للبرنامج 
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 ريال 21,111

   هـ22/12/2441

 هـ22/12/2441 تكليف مدير تنفيذي للبرنامج   

 هـ28/21/2441 شرح البرنامج للعاملين فيه لتحقيق أهدافه   

 هـ12/21/2441 تنفيذ البرنامج   

 ملتقى التجارب القرآنية 15

 إعداد خطة مستقلة للبرنامج 
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 ريال 0111

   هـ22/12/2441

 هـ22/12/2441 تكليف مدير تنفيذي للبرنامج   

 هـ28/21/2441 هشرح البرنامج للعاملين فيه لتحقيق أهداف   

 هـ14/11/2441 تنفيذ البرنامج   

 



 

 

 

 التنفيذ  تاريخ الموازنة المالية المشرف المنفذ الإجراءات المهام م
 المتابعة

 لم ينفذ نفذ

 آلية ميزانية الجوامع 16

 إعداد خطة مستقلة للبرنامج 
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 ريال 41,111

   هـ12/12/2441

 هـ12/12/2441 تكليف مدير تنفيذي للبرنامج   

 هـ12/12/2441 شرح البرنامج للعاملين فيه لتحقيق أهدافه   

 هـ14/11/2441 تنفيذ البرنامج   

 المسابقات الخارجية 17

 استلام خطاب المسابقة 
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- 

 تحدد فوراً

وصول 

الخطابات 

 لرسميةا

  

 تكليف مشرفي الجوامع بتحديد المشاركين   

 اختبار تمهيدي للمشاركين   

 تكليف مشرف بمتابعة  المشاركات   

 دارة البنينإرسال النتائج لإ   

 ريال 811.111 المـجمـــــــــــــــــــــــــــوع

 
 
 


