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 اللجانم لإدارة الشئون 2017أهداف اتجاهات الخطة الاستراتيجية المرتبطة  بالخطة التشغيلية للعام 

 ةالأنشط الاستراتيجيات مؤشر الانجاز أهداف الاتجاه الاتجاه

 الخدمات تقديمتوسيع 

 ومؤتمتة سهلة بعمليات

 متفاعل. وفريق

 الداخلية والعمليات البيانات، لمعالجة إلكتروني نظام إنشاء

 مبسط. بشكل

100% 
 متعهد خلال من العملا 

 .محترف خارجي
 إلى أهداف الثلاثة تحول 

 تعرض مستقلة منتجات

 .لتبنيها المانحين على
 وتسهيلات خدمات تقديم 

 لزيادة للفريق إضافية

 الرضا مستوى

 .والاستقرار

 في العمليات وربط وتبسيط تطوير مشروع 

 .الجمعية
 المتكامل الإلكتروني النظام مشروع. 
 التحسين خطة وتنفيذ ووضع الفريق رضا قياس 

 والولاء

 والإجراءات العمليات لكل الإلكترونية والأرشفة التوثيق

 %100 الداخلية.

 والمستفيدين. العاملين رضا كسب
85% 

 مجمل من والتشغيلية العمومية المصروفات نسبة خفض ة الماليةرتوسيع القد 

  %15 المصروفات.
 لنسبة للوصول مالية خطة وتنفيذ وضع

 .المنشودة المباشرة غير المصروفات

 

لموارد البشرية  والعلاقات العامة  وسكرتارية اللجان والشئون الادارية  قسم التقنية في يهتم الاتجاه الثالث من الخطة الاستراتيجية الخمسية للجمعية بالجانب التقني  والذي  يتولى مهمته قسم التقنية في حين تشارك ادارة ا

 فة وكسب رضى العاملين   تحقيق أهداف الاتجاه الثاني والثالث الخاص بالأرش
 عملاء سكرتارية اللجان والمدير العام

 اللجانعملاء الشئون 
 :ينعملاء الداخلال

  موظفي وموظفات الجمعية (2)مديري الادارات والفروع  (1) 

 الخارجيين:عملاء ال

 زوار مكتب المدير العام   (3)اعضاء اللجان (2) اعضاء مجلس الادارة والتنفيذية (1)
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 اللجان  ومكتب المدير العام ــ    م2017 لعامالخطة التشغيلية 

 م
الهدف 

 الرئيسي
 النشاط أو البرنامج ر

 فترة التنفيذ

 )كل رقم يمثل ربع سنوي(
التكلفة  الإدارة المنفذة

 المالية
 الشواهد مؤشر نتائج الإداء

 مساند رئيسي 4 3 2 1  

1 

 

 

تحقيق 

معايير 

التميز 

المؤسسي 

في التطوير 

والتحسين 

 والجودة

 نقطة 370

 

 

1 

من  الاستفادة   

أفضل التجارب 

والممارسات بمجال 

  اللجانعمل  الشئون 

 والتقنية

 قطة(ن15)

   

زيارة  سكرتارية مجلس جامعة الملك سعود لتطبيق آلية 

 - التطوير اللجان     (ن5) نظام الاجتماعات الالكتروني

والاستفادة قلعلى الأ زيارات3تنفيذ 

ممارسات جديدة  10منهم في تطبيق 

 اللجانبعمل الشئون 

 تقرير الزيارة

للاستفادة منه في حفظ زيارة سكرتارية الغرفة التجارية -

 - التطوير - اللجان     (ن5) وتوثيق وارشفة البيانات

 - التطوير اللجان     (ن5) زيارة جهة من الجهات الفائزة بجوائز التميز

 تقرير المقارنات جهات مماثله 3عمل مقارنه مع  - التطوير اللجان       ن(10) السكرتارية مجالات  مماثلة متميزة فيمقارنه مع جهات عمل  2

 تقرير البرنامج برامج قابلة للتطبيق 3 - التطوير اللجان     ن(10)  مشاريع جديدةو أوابتكار برامج  إبداع   3

 تقرير البرنامج افكار قابلة للتنفيذ 11تقديم - التطوير اللجان     ن(10)المشاركة في برنامج  )ساعه ابداع( 4

5 

 مراجعة
تحديث  اللوائح و 

توثيق كافة المهام 

والإجراءات 

 نقطة(60)

ومهامها تطوير اللوائح الخاصة باللجان 

 ن(20)والحوكمة
    

   اللجان
 الدليل إصدار دليل اللجان والحوكمة - التطوير

دليل قواعد البروتكول وفنون الاتصال واساليب  

 (20ن).التعامل مع كبار الشخصيات 
 - التطوير اللجان    

إصدار دليل استرشادي لقواعد 

 الاتصال
 الدليل 

دليل اخراج الخطابات والمراسلات والمذكرات 

 (20ن).والتقارير للجان
 الدليل إصدار دليل المراسلات  التطوير     

القرارات  في اتخاذتحليل المعلومات والإحصائيات اللازمة للمساعدة   6

 ن(10)والتعديلات والتحسينات
 - التطوير اللجان    

تحسينات وتعديلات في  10عمل   

 مجال عمل الادارة 
 رير التحسيناتتق

 والمعدلةالجديدة  الإجراءاتتجربة اشراك العملاء بالتطوير والتحسين و  7

 ن(10).قبل تعميمها لاختبارها
 - - اللجان    

%بجميع 100مشاركة عملاء الادارة 

 التحسينات 
 تقرير البرنامج

8 
 الجودة

 نقطة(40) 

 9001تطبيق معايير ربيز والايزوا - التطوير اللجان     ن(20)تبنى ونشر ثقافة الجودة والتميز
تقرير عن مستوى 

 التطبيق

تحقيق مؤشر الانجاز الموحد لكافة العمليات  

متوسط الزمن المستغرق  )سرعة تقديم الخدمة/

نسبة الأخطاء في  تقديم  .لمعاجلة الشكوى/

الخدمات/جودة الخدمة المقدمة /رضى 

 ن(20)العملاء

 تقرير المؤشر %90عن   لاداء لا تق تحقيق نسبة - التطوير اللجان    

9 
المشاركة بجوائز   

 التميز

 نقطة( 25) 

 - التطوير التقنية      (ن5)المشاركة بجوائز التميز 
 لتطبيق معايير الجائزة بنسبة لا تق-

 % والفوز بأحد الجوائز90عن 

 تقرير المشاركة

  

  

المشاركة بجائزة القيم الدولية من المؤسسة 

 - التطوير اللجان     (ن5)العربية للقيم المجتمعية

 

10 
تنظيم   )حلقات 

نقاشات إنسان( 

تحقيق نسبة معرفة لدى  ر 300 التطوير اللجان     (ن5)2131إنسان ورؤية 

%على الأقل بمفهوم 80المشاركين
 تقرير حلقة النقاش

 ر 300 التطوير اللجان    التقنية الحديثة في اعمال السكرتارية وادارة  
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 لتطوير وتحسين

 (نقطة25)العمل

 الحلقة وشرحها لبقية العاملين (ن5)المكاتب لموظفي السكرتارية

الارشفة الالكترونية و ادارة  الوقت الكترونيا 

 (ن5)لموظفي السكرتارية
 ر 300 التطوير اللجان    

 GRIمؤشرات المبادة العالمية لاعداد التقارير

 (ن5)لمديري الادارات 
 ر 300 التطوير اللجان    

 ر 300       (ن5)مكتب المدير العام الواقع والمأمول  

11 

 

التنسيق مع الموارد  

البشرية لتنظيم 

دورات لتطوير 

مهارات موظفي 

 اللجانالشؤون 
 نقطة(15)

 

 ر 3200 البشرية اللجان      (ن5)تطبيقات الاجتماعات الالكترونية

إلحاق جميع موظفي الإدارة بدورة -

 واحدة على الأقل  
عمل مقارنه بين نسبة التحسين قبل -

 وبعد الدورة

 

 شهادة الحضور
 صور المشاركة

تقرير ما تم تعلمه 

 وتطبيقه

 ر 3200 البشرية اللجان     (ن5)المهارات الادارية والسلوكية للسكرتارية

 ر 3200 البشرية اللجان     (ن5)اعداد التقارير الاحترافية

 اللجان     ن(15)التعرف على أحدث الأساليب المستخدمة في مجال عمل الإدارة  12
 التطوير

 
 تقرير المعارف المكتسبة مصادر لكل موظف 3الاطلاع على   -

 اللجان     ن(10)مستوى المام الموظفين بعمل الادارة قياس 13
 التطوير

 
- 

% من 90عن  لتحقيق نسبة لا تق

 المعرفة لدى جميع العاملين
 تقرير القياس
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 اللجان  ومكتب المدير العام ــ    م2017 لعامالخطة التشغيلية 

 م
الهدف 

 الرئيسي

 ر
 النشاط او البرنامج 

 فترة التنفيذ

 ربع سنوي( )كل رقم يمثل
التكلفة  الإدارة المنفذة

 المالية
 الشواهد مؤشر نتائج الإداء

 مساند رئيسي 4 3 2 1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تحقيق 

معايير 

التميز 

المؤسسي 

في التطوير 

والتحسين 

 والجودة

 نقطة 370

 

 - التطوير اللجان       نقطة(25)والمؤتمرات بالملتقياتمشاركة لا  14
 ملتقيات على الأقل 3المشاركة بعدد  

 معارف متميزة  للجمعية10نقل و

  تقرير المشاركة

 

         نقطة(15)الاستفادة من نتائج الدراسات البحثية لتطوير العمل  15

من  الاستفادة من  الاستفادة 

ن نتائج % م50تطبيق دراسات و3

   الدراسة

 تقرير الدارسات

16 
 نقاط(10)المشاركة بالمنظمات  أو الجمعيات المتعلقة بمجال عمل الادارة

 -  التطوير اللجان    

%من موظفي الادارة 50انضمام  

 لعضوية احد الجمعيات 

  

 

 العضويةبطاقة 

  

17 
التي  الجمعيةر المختلفة داخل يلمشاركة في إدارة برامج وفعاليات التغيا

 ن(5)ها الادارة العامةتتبنا
 تقرير المشاركة  %100مشاركة الادارة بنسبة  - التطوير اللجان    

18 
اللازمة لمواجهة ل  الحلول والبدائ تحديد كافة المخاطر المحتملة وتطوير

 ن(10)لية سرعة التجاوب آور هذه المخاط
 - التطوير اللجان    

عمل دليل يحدد كافة المخاطر 

 لإدارةالمحتملة  با
 الدليل

 

19 

 تقنية إنسان

 نقطة(60)

 - العلاقات اللجان      ن(10)من التقنية للتواصل مع العملاء  الاستفادة
وسائل تقنية جديدة في  3 إستخدام -

 التواصل مع العملاء.
 تقرير 

 - - اللجان     ن(20)أرشفة جميع ملفات الادارة الكترونيا 

 أرشفة وفهرست الملفات -

 سهولة الحصول على أي معلومة -

تنظيم جميع الملفات الورقية وفقاً -

 لهوية الجمعية 

تقرير عن نموذج 

 للفهرسة

عمل قاعدة بيانات شاملة عن جميع عملاء الادارة 

 ن(15)وتحديثها بصورة منتظمة. 
  - اللجان    

% 100عمل قواعد بيانات بنسبة 

 لجميع العملاء. 

 % 100 ءالعملا بياناتتحديث 

تقرير عن عمل وتحديث 

 البيانات عبر البوابة 

عبر البوابة الالكترونية  اللجانانجاز اعمال 

 ن(15)

 

 - - اللجان    
تنفيذ جميع اعمال السكرتارية عبر 

 %100بوابة إنسان بنسبة 

 تقرير الانجاز
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 اللجان  ومكتب المدير العام ــ    م2017 لعامالخطة التشغيلية 

 ر الهدف الرئيسي م
 

 النشاط أو البرنامج

 فترة التنفيذ

 )كل رقم يمثل ربع سنوي(
 الإدارة المنفذة

التكلفة 

 ماليةال
 الشواهد مؤشر نتائج الإداء

 مساند رئيسي 4 3 2 1

 

3 

 

تطوير  اليات 

للنزاهة 

والشفافية مع 

 العملاء

  

 نقطة  100

1 

  

الباب  تبني سياسة

تماع المفتوح للاس

  العملاء  لصوت

مقترحاتهم ومعاجلة و

 ,الشكاوي والتظلمات

 ن(35)

 - اللجان اللجان     ن(5)المشاركة في  برنامج )لقاء مع مدير(
حضور ممثل الادارة لاجتماع واحد 

 على الأقل
 صور المشاركة

استطلاع الرأي وقياس معدل رضا العملاء، 

واتخاذ القرارات التصحيحية والوقائية 

 ن(10)اللازمة
 - التطوير اللجان    

 عن  للا تق تحقيق نسبة رضى

 %فاكثر90

الاستطلاع ونتائجه 

ية التي والقرارات التصحيح

 اتخاذهاتم 

تنفيذ برنامج أعرف حقوقك وهي سلسة 

 ن(10)  النظام الاساسيلتوضيح لائحة 
 - العلاقات اللجان    

رسائل لأهم 10إطلاع العملاء  على 

 محتويات اللائحة
 والارساليات صور الرسائل

المشاركة في اصدار  نشرة ربع سنوية لكل ما 

 ن(10)  جانالليتعلق بأخبار الشئون 
 جميع عملاء الإدارة ارسالها ل - العلاقات اللجان    

نسخة من الايميلات 

 المرسلة

تخصيص بريد الكتروني للإدارة للرد على 

 ن(10)عملاء الإدارة  استفسارات
 - - اللجان    

 الإجابة على جميع الاستفسارات

 بكل سرعة ووضوح

 ايميلات الرود

 

3 

 

 

 يمالمتابعة والتقي

 ن(65)

 

تكوين مجموعة وتس مع موظفي الادارة  

 - - اللجان     ن(5)
 و لقادة إنسانتكوين مجموعة 

 التقيد التام بضوابط المجموعة
 بيانات المجموعة

إعداد تقارير عن سير العمل واضحة وشاملة 

 ن(30)وخالية من الأخطاء 
 - العلاقات اللجان    

ر تقاري3على  اللجانإطلاع عملاء 

 عن سير العمل وإنجازاتها

 نسخة من التقارير

 

متابعةةةة  اعضةةةاء اللجةةةان او قةةةادة إنسةةةان بصةةةورة 

دوريةةةة للتأكةةةد مةةةن تنفيةةةذ كافةةةة التوصةةةيات والمهةةةام 

 ن(30)المكلفين بها 
 تنفيذ جميع التوصيات  - - اللجان    

 تقرير المتابعة
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 عام اللجان  ومكتب المدير الــ    م2017 لعامالخطة التشغيلية 

 م
الهدف 

 الرئيسي
 النشاط أو البرنامج ر

 فترة التنفيذ

 )كل رقم يمثل ربع سنوي(
 الإدارة المنفذة

التكلفة 

 المالية
 الشواهد مؤشر نتائج الإداء

 مساند رئيسي 4 3 2 1  

2 

  

تعزيز روح 

الولاء 

والانتماء 

  للجمعية

وتحقيق 

رضى  نسبة 

عن  للا تق

في  90%

 العام 

 م2017

 نقطة130 

  

 - العلاقات اللجان     ن(10)المشاركة في برامج الاتصال الداخلي  1
 % من البرامج 80المشاركة في 

اشعار العلاقات بجميع الاخبار 

 الاجتماعية للعاملين 

 صور المشاركات

 - التطوير اللجان     ن(10)من العملاء  باللجانالاستجابة السريعة لكافة الطلبات المتعلقة  2
% من عملاء 90تحقيق نسبة رضى 

 الإدارة. 
 نتائج الاستطلاعات

المشاركة في برنامج )قيم مديرك( لقياس  التزام مدير الادارة بتطبيق  3

 ن(10)مفهوم القدوة الحسنة والاحترام وتحقيق مبدأ العدل 
 - التطوير اللجان    

مشاركة جميع موظفي الادارة 

وتحقيق نسبة رضى لا تقل عن 

90% 

 استطلاعات الراي-

 تقرير استجابة الرأي-

المشاركة في الاعمال التطوعية والخيرية مع جهات أخرى لتعزيز  4

 ن(10)وتحسين الصورة الذهنية للجمعية وتنمية حب التطوع 
 - العلاقات اللجان    

ساعات عمل تطوع لكل  8لا تقل عن 

 موظف من موظفي الإدارة

 تقرير وشهادات مشاركة-

 صور -

 - العلاقات اللجان     ن(10)المشاركة بفاعلية في وسائل التواصل الاجتماعي للجمعية  5

وسائل على الاقل وعمل   3 متابعة عدد

مشاركة في مختلف الوسائل لكل  50

 موظف

 احصائيات مصورة

     (ن10)تحفيز وتشجيع فريق العمل  6
 اللجان

 - التطوير
 لموظفي% 90تحقيق نسبة رضى 

 الإدارة
 تقرير الحوافز المنفذة

7 
 ةرؤي شرح ونشر 

قيم وأهداف  رسالة وو

 نقاط(10)الجمعية

نشرها بجميع التعاملات الكترونيا 

 ن(5)والمطبوعات
    

 اللجان
 تقرير النشر  %100نشرها بنسبة  - التطوير

     ن(5)قياس تطبيق الرؤية مع عمل الادارة
 اللجان

 - التطوير
توافق مع  قيم 100%بة تحقيق نس

 الجمعية
 تقرير المراجعة

8 
 في مختلف ما يصدر عنها )الإدارات(التقيد بضوابط وتعليمات الجمعية

 . والتنسيق معها والفروع لضمان تنفيذ الخطة التشغيلية

 (ن60 )
    

 

 اللجانة
 التطوير

- 

 

% بجميع 111التقيد بنسبة 

 الضوابط لجميع موظفي الادارة

%في تنفيذ الخطة 111والتنسيق 

 التشغيلية

تقييم الادارات التزام 

بجميع  اللجانالشئون 

 الضوابط والتعليمات
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 م
الهدف 

 الرئيسي
 الرقم

  

 النشاط أو البرنامج

 فترة التنفيذ

 )كل رقم يمثل ربع سنوي(
 الإدارة المنفذة

التكلفة 

 المالية
 الشواهد مؤشر نتائج الإداء

 مساند رئيسي 4 3 2 1

4 

عقد 

الاجتماعا

 ت 

 نقطة400

 1 

  

 

 (ن50)تنظيم اجتماعين )لمجلس الادارة (
 ر500 - لجان    

 %90التقيد بمواعيد يالاجتماع -

% من اعضاء 90حضور -

 الاجتماعات.

 %90نسبة رضى المشاركين -

متابع تنفيذ توصيات الاجتماع -

100% 

محاضر+تنفيذ 

 التوصيات

 ر500 - لجان     (ن50)اجتماعات للجنة التنفيذية6تنظيم  

 ر500 موارد جانل     (ن50)اجتماعات للجنة التطوير 3تنظيم  2

 ر500 موارد لجان     (ن50)اجتماعات للجنة الاستثمار 10تنظيم  3

 - ادارية لجان     (ن50)اجتماع لإدارة إنسان12تنظيم  4

 ر1500 ادارية لجان     (ن50)جتماعات لقادة إنسان3تنظيم   5

6 
 (ن50) اجتماع الادارة الاسبوعي40تنظيم 

 - ادارية لجان    


