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مقدمة

م الإطـــار التنفيـــذي لترجمـــة الأهـــداف ٢٠٢٦تمثـــل الخطـــة التشـــغيلية لجمعيـــة عطـــاء الخيـــر لعـــام 

من منظومـة الاستراتيجية المعتمدة إلى أهـداف تشـغيلية وأنشـطة قابلـة للتنفيـذ والقيـاس، ضـ

ظـيم وتهـدف الخطـة إلـى تن. واضحة للمسؤوليات، والجداول الزمنية، والموارد، ومؤشرات الأداء

ســؤوليات و تنفيــذ محفظــة البــرامج المعتمــدة، مــن خــلال تفصــيل الأنشــطة التنفيذيــة، وتحديــد م

هولة المتابعــة التنفيــذ، والفتــرات الزمنيــة، والموازنــات التقديريــة، بمــا يضــمن كفــاءة التنفيــذ وســ

ــا لــلإدارة التنفيذيــة، وأداة دعــم لم. والتقيــيم وإدارة المخــاطر ــا عمليً عــد الخطــة مرجعً
ُ
جلــس كمــا ت

ثـــر الإدارة فـــي الإشـــراف والمتابعـــة، بمـــا يعـــزز الحوكمـــة والشـــفافية، ويســـهم فـــي تحقيـــق الأ

.الاجتماعي المستهدف



أهداف الخطة 

التشغيلية
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أهداف الخطة 

تحديد المسؤوليات والجداول الزمنية

ط تحويــل الأهــداف الاســتراتيجية إلــى خطــ
عمل قابلة للتنفيذ

تمكين المتابعة والتقييم وقياس الأداء

دعم اتخاذ القرار وتحقيق الأثر الاجتماعي

تنظيم تنفيذ محفظة البرامج المعتمدة



منهجية الخطة 

التشغيلية
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منهجية الخطة 

تمدةالانطلاق من الأهداف الاستراتيجية المع

الالتزام بمحفظة البرامج دون استحداث

تحويل البرامج إلى أنشطة تشغيلية مفصلة

منيةتحديد المسؤوليات والفترات الز

ربط الأنشطة بمؤشرات أداء قابلة للقياس

تضمين آليات المتابعة وإدارة المخاطر



الأهداف الاستراتيجية 

المعتمدة
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ا ا وعينيً .دعم الأيتام وأسرهم ماليً

توفير الدعم الصحي والنفسي للأيتام وأسرهم.

ا ا ومهاريً .تمكين الأيتام معرفيً

رفع الوعي التربوي والمالي للأيتام وأسرهم.

تطوير وتأهيل فريق العمل.

بناء وتطوير بيئة عمل جاذبة.

تعزيز القيم المؤسسية.

تطوير منظومة البحث الاجتماعي.

البناء المؤسسي للجمعية.

بناء شراكات ناجحة وفاعلة.

توفير موارد مالية متنوعة ومستدامة.

تعزيز العلاقة مع أصحاب المصلحة.



نظام المتابعة 

والتقييم
04



04
توثيق

الدروس المستفادة فيـذ متابعة دورية للتن
تقارير أداء دورية)ةربع سنوي/ شهرية (

مقارنة 
المخطط بالمنفذ

إجراءات 
تصحيحية عند الحاجة



٢٠٢٦05الخطة التشغيلية 



الموازنة الفترة الزمنيةمسؤول التنفيذالنشاط التفصيليالبرنامجالإدارةالهدف التشغيليالهدف الاستراتيجي
التقديرية

القيمة المستهدفة وفق ملف 
KPIمؤشر الأداء المستهدفات التشغيلية المعتمد

فترة التنفيذ
الربع الرابعالربع الثالثالربع الثانيالربع الأول

١٢٣٤٥٦٧٨٩١٠١١١٢

ا ا وعينيً دعم الأيتام وأسرهم ماليً

كافلإدارة البرامج  والخدماتتحقيق الاستقرار المعيشي

حصر الحالات

ا٤٥٠٬٠٠٠١٥سنويفريق العمل/اخصائي خدمة اجتماعية عدد الأيتام المكفولينيتيم مكفولة شهريً
صرف الكفالات
تحديث البيانات

متابعة الأثر

سنابلإدارة البرامج  والخدماتتعزيز الأمن الغذائي

دراسة الاحتياج

قسيمة/ سلة غذائية ٢٥٠٬٠٠٠١٠٠٠سنويفريق العمل/اخصائي خدمة اجتماعية
عدد الأسر المستفيدة/الوجبات/ اللحوم والدواجن 

قسائم شرائية-تجهيز السلال
الوجبات-اللحوم والدواجن-

التوزيع
التقييم

دعم الاستقرار المعيشي 
الزكاةإدارة البرامج  والخدماتللأسر المستحقة من الأيتام

استقبال طلبات الزكاة

عدد الأسر المستفيدةأسرة مستفيدة٣٠٠٬٠٠٠٥٠٠سنويفريق العمل/اخصائي خدمة اجتماعية
دراسة الاستحقاق

صرف الزكاة للمستفيدين وفق 
المصارف الشرعية المعتمدة

إدخال الفرح والسرور على الأيتام 
فرحة عيدإدارة البرامج  والخدماتوأسرهم في المناسبات الدينية

التنسيق
عدد الحضورمستفيد٢٠٬٠٠٠٣٠٠الربع الثانيفريق العمل/اخصائي خدمة اجتماعية التنفيذ

التقييم

باهيإدارة البرامج  والخدماتتحسين جودة الحياة
تحديد الاحتياج

أسرة مستفيدة ١٨٠٬٠٠٠٥٠سنويفريق العمل/اخصائي خدمة اجتماعية
قاس ضمن المتابعة(

ُ
نسبة رضا المستفيدين)ونسبة الرضا ت التنفيذ

قياس الرضا

تلبية الاحتياجات الأساسية للمستفيدين 
ارتواءإدارة البرامج  والخدماتمن خلال توفير المياه الصالحة للشرب

شراء وتوفير المياه

وفق الحالات المعتمدة ٢٠٬٠٠٠سنويفريق العمل/اخصائي خدمة اجتماعية
 ٥٠يعادل 

ً
عدد المستفيديناسرة شهريا

نقل وتوزيع المياه للمستفيدين
متابعة التنفيذ

تقييم الأثر

تحسين البيئة المعيشية للأسر المستفيدة 
دفء البيوتإدارة البرامج  والخدماتورفع مستوى الأمان والسكن الملائم

دراسة احتياج المساكن

وفق الحالات المعتمدة ٣٠٠٬٠٠٠سنوياخصائي خدمة اجتماعية
 ٥يعادل 

ً
اسرة سنويا

عدد المساكن 
التي تم تأهيلها او المملوكة

تنفيذ أعمال الصيانة والتأهيل
الإشراف والمتابعة

تقييم الأثر

تيسيرإدارة البرامج  والخدماتتفريج الكرب الطارئة

استقبال الطلبات

عدد الحالاتحالة١٥٠٬٠٠٠١٠٠سنوياخصائي خدمة اجتماعية
التحقق
السداد
الإغلاق

ا  اتمكين الأيتام معرفيً ومهاريً

ماهرإدارة البرامج  والخدماتتنمية المهارات التعليمي

تصميم المحتوى

عدد المتدربينطالب وطالبة١٢٠٬٠٠٠١٠٠الربع الثاني والثالث والرابعفريق العمل/ إدارة البرامج 
تنفيذ التدريب

التقييم
قياس الأثر

تمكين مهاري وحرفي وتقني يعزز 
مكنهمإدارة البرامج  والخدماتلسوق العملتاهيلالاستقلالية و 

تحديد الفئات المستهدفة واحتياجاتها التدريبية

عدد المشاركينمستفيدة١٠٠٬٠٠٠٦٠الربع الثاني والثالث والرابعفريق العمل/ إدارة البرامج 
إعداد وتصميم البرامج التدريبية والورش

تنفيذ البرامج التدريبية المعتمدة

تقييم الأثر وقياس التحسن في المهارات

حاضنة الابتكارإدارة البرامج  والخدماتتنمية التفكير الابتكاري
ورش تدريبية

عدد المشاركينمستفيدة٦٠٬٠٠٠٥٠الربع الثاني والثالث فريق العمل/ إدارة البرامج  مشاريع تطبيقية
عرض المخرجات

رفع الوعي التربوي 
والمالي للأيتام وأسرهم

قناديلإدارة البرامج  والخدماتتعزيز القيم التربوية والسلوك الإيجابي
لقاءات قيمية

تحسن السلوكمستفيدة١٥٠٬٠٠٠٦٠الربع الثاني والثالثفريق العمل/ إدارة البرامج 
أنشطة تطبيقية

عنايةإدارة البرامج  والخدماتتعزيز القيم التربوية والسلوك الإيجابي 

الاعداد

تحسن السلوكة/مستفيد١٥٠٬٠٠٠٦٠الربع الثاني والثالثفريق العمل/ إدارة البرامج 
لقاءات قيمية

أنشطة تطبيقية
قياس الأثر

تعزيز القيم المؤسسية

ملهمةإدارة البرامج  والخدماتتمكين وتنمية الفتيات 

متابعة سلوكية

عدد المستفيداتمستفيدة٦٠٬٠٠٠٥٠الربع الثاني والثالثفريق العمل/ إدارة البرامج 
جلسات تطوير ذات

معسكر قيادي
قياس الأثر

أفقإدارة البرامج  والخدماتتمكين وتنمية  البنين
معسكر قيمي

عدد المستفيدينمستفيد٨٠٬٠٠٠٥٠الربع الثاني والثالثفريق العمل/ إدارة البرامج  أنشطة رياضية
تقييم سلوكي

لبيك عمرةإدارة البرامج  والخدماتتعزيز الانتماء الروحي
الحصر والتنسيق

عددالمستفيدينمستفيد٢٠٬٠٠٠٣٠٠سنويفريق العمل/ إدارة البرامج  التنفيذ
التقييم

لبيك حجإدارة البرامج  والخدماتتعزيز الانتماء الروحي
الحصر والتنسيق

عددالمستفيدينمستفيد٢٠٬٠٠٠١٠٠الربع الثانيفريق العمل/ إدارة البرامج  التنفيذ
التقييم

وطني المعطاءإدارة البرامج  والخدماتتعزيز الانتماء الوطني
التنسيق

عددالحضورحاضر٢٠٬٠٠٠٢٠٠الربع الثالثفريق العمل/ إدارة البرامج  التنفيذ
التقييم

رحلة مشاعرإدارة البرامج  والخدماتتعزيز الانتماء الروحي
)للمدينة المنورة(

الحصر والتنسيق
عددالمستفيدينمستفيد٤٠٠٠٠١٠٠سنويفريق العمل/ إدارة البرامج  التنفيذ

التقييم

تعزيز العلاقة مع أصحاب المصلحة

يوم التأسيسإدارة البرامج  والخدماتتعزيز الترابط المجتمعي
إفطار صائم

الإعداد

عدد الحضورحاضر١٥٠٠٠٠٤٠٠الربع الأولفريق العمل/ إدارة البرامج 
التنسيق
التنفيذ
التقييم

إدارة  الاتصال تعزيز العمل التطوعي
بصمة عطاءوالتطوع المؤسيي

استقطاب

 ٤٠٬٠٠٠١٠٠الربع الرابعاخصائي التطوع والإعلام
ً
عدد المتطوعينمتطوع سنويا

تنظيم
تكريم
تقييم

توفير الدعم الصحي والنفسي
للأيتام وأسرهم

تعزيز دمج الأيتام في المجتمع 
وتحسين الصحة النفسية

إدارة  الاتصال 
يوم اليتيم العربيالمؤسيي والتطوع 

الإعداد

عدد الحضورمستفيد٢٠٬٠٠٠٣٠٠الربع الثانياخصائي التطوع والإعلام
التنسيق
التنفيذ
التقييم

تقديم دعم نفسي وصحي 
متخصص للأيتام وأسرهم

إدارة  الاتصال 
واعيوالتطوع المؤسيي

دراسة الاحتياج النفسي والصحي

عدد الحالات المستفيدةجلسة او استشارة١٠٬٠٠٠٣٠سنوياخصائي التطوع والإعلام
نسبة التحسن النفسي

تقديم جلسات إرشاد نفسي فردية وجماعية

نفيذ برامج توعوية نفسية وصحية للأسر
قياس الأثر والتحسن

ا وإبراز  تعزيز حضور الجمعية إعلاميً
أثرها الاجتماعي من خلال قصص نجاح الأيتام

إدارة  الاتصال 
حكايتهم أملوالتطوع المؤسيي

إعداد المحتوى الإعلامي

مواد إعلامية ٦٠٬٠٠٠٥سنويشركة إنتاج/ اخصائي التطوع والإعلام 
عدد المواد الإعلامية 
المنتجة ونسبة التفاعل

تصوير وإنتاج المواد الإعلامية
النشر عبر المنصات الإعلامية

قياس التفاعل والأثر الإعلامي

توفير موارد مالية متنوعة ومستدامة

تنمية موارد الجمعية عبر إنشاء مشاريع 
رياديات العطاءتنمية الموارداستثمارية مبتكرة ومستدامة

إنشاء المتجر الإلكتروني

قيمة الإيرادات المحققةريال ١٢٠٬٠٠٠١٬٠٠٠٬٠٠٠سنويفريق العمل/ اخصائي تنمية الموارد
تشغيل أدوات التمويل المبتكرة

إدارة الحملات التسويقية
متابعة الإيرادات وتقييم الأداء

وقف العطاءتنمية المواردتنويع مصادر الدخل

رفع الطلب من المركز للأرض 

جاهزية الوقف)إطلاق+ تأسيس % (٢٠٠٬٠٠٠١٠٠سنويفريق العمل/ اخصائي تنمية الموارد
الدراسة
التأسيس
الإطلاق

تطويرالموارد البشريةرفع كفاءة الأداءتطوير وتأهيل فريق العمل

عدد الموظفين المستفيدين من البرامج التطويرية 

٦٬٠٠٠سنويمدير الموارد البشرية  والحوكمة

%١٠٠نسبة الموظفين الذين حصلوا على التدريب  
ا٤٠عدد الساعات التدريبية المنفذة ساعة تدريبية سنويً

%١٠٠نسبة الالتزام بتطبيق التوصيف الوظيفي 
%٨٠نسبة تحسن نتائج تقييم الأداء

مؤشرات الأداء السنوية عدد البرامج التدريبة المقدمة 
للعاملين بالجمعية

توسيع وتفعيل الشراكات مع الجهات بناء شراكات ناجحة وفاعلة
الحكومية والخاصة وغير الربحية

إدارة  الاتصال 
شريكالمؤسيي والتطوع 

التنسيق
اخصائي الاتصال 

عدد الشراكات الاستراتيجيةمذكرات تفاهم ١٠٠٠١٠سنويالمؤسيي والتطوع  الزيارات الميدانية للتوقيع
التوثيق الإعلامي

تحسين كفاءة ودقة تطوير منظومة البحث الاجتماعي
باحثإدارة البرامج والخدماتمنظومة البحث الاجتماعي

الاعداد
زيارة ميدانية١٠٬٠٠٠١٢٠سنويالاخصائي الاجتماعي

ملف محدث٣٠٠
نسبة اكتمال ملفات 

الايتام  المحدثة الزيارات الميدانية

بيئة جاذبةالإدارة التنفيذيةتعزيز بيئة عمل محفزة ومستقرةبناء وتطوير بيئة عمل جاذبة

عدد الخدمات والمزايا المقدمة للعاملين

٢٠٠سنويالمدير التنفيذي

%٩٠نسبة استقرار الموظفين  
%٨٥نسبة رضا الموظفين عن بيئة العمل 

ثة والمعتمدة  %  ١٠٠عدد السياسات والإجراءات المحدّ
%٩٥: نسبة الالتزام بتطبيق اللوائح الداخلية

النسبة العامة للانجاز

نسبة العمليات المؤتمتة في الجمعية 

نسبة رضا العاملين عن الخدمات والمزايا

الالتزام والحوكمةالحوكمةتحقيق الجاهزية النظاميةالبناء المؤسسي للجمعية

التقييم

الالتزام الكامل بالمتطلبات٢٥٬٠٠٠سنويمدير الموارد البشرية  والحوكمة
جاهزية الحوكمة%١٠٠

تحديث السياسات
الإفصاحاترفع 

المراجعة



ات تــــم تحديــــد القــــيم المســــتهدفة بالاســــتناد إلــــى ملــــف المســــتهدف

ر التشــغيلية المعتمــد، وفــي حــال عــدم وجــود مســتهدف رقمــي مباشــ

.لخطةتم الاعتماد على الحالات المعتمدة والطاقة التشغيلية وفق ا



06تحليل المخاطر



تحليل المخاطر وخطط التعامل معها

اســتباق تــم إعــداد تحليــل للمخــاطر المحتملــة المرتبطــة بتنفيــذ الخطــة التشــغيلية، بهــدف

.التحديات، وتعزيز الجاهزية، وضمان استمرارية التنفيذ وتحقيق الأهداف

آلية إدارة المخاطر

.مراجعة المخاطر بشكل دوري ضمن اجتماعات المتابعة

.تحديث خطط التعامل مع المخاطر عند الحاجة

.توثيق أي مخاطر جديدة تظهر أثناء التنفيذ

.اتخاذ الإجراءات التصحيحية المناسبة بالتنسيق مع الجهات المعنية



آلية التعاملمستوى الخطروصف الخطرنوع الخطر

تأخر تنفيذ بعض الأنشطة أو عدم توفر مخاطر تشغيلية
إعادة جدولة الأنشطة، توزيع المهام، متوسطالموارد البشرية الكافية

الاستعانة بالدعم المؤقت

عدم توفر التمويل الكافي أو تأخر مخاطر مالية
ترتيب الأولويات، تفعيل برامج تنمية متوسطوصوله

الموارد، البحث عن شراكات

ر المتطلبات التنظيمية أو التأخر في مخاطر تنظيمية تغيّ
المتابعة المستمرة مع الجهات ذات منخفضالموافقات

العلاقة، الالتزام بالأنظمة

ضعف استمرارية بعض البرامج طويلة مخاطر استدامة
اتنويع مصادر الدخل، تقييم البرامج دوريً متوسطالمدى

ضعف التفاعل المجتمعي أو سوء الفهم مخاطر سمعة
تعزيز التواصل الإعلامي، الشفافية، إدارة منخفضالإعلامي

المحتوى الإعلامي



الخاتمة

ر ٢٠٢٦تمثل هذه الخطة التشغيلية الإطار التنفيذي المنظم لعمل جمعية عطاء الخير خلال عـام 
ّ

م، حيـث تـوف

ضــوح خارطــة طريــق واضــحة لتنفيــذ البــرامج والأنشــطة وفــق الأهــداف التشــغيلية المعتمــدة، وبمــا يضــمن و

لال وتؤكــد الجمعيــة مــن خــ. الأدوار، وكفــاءة اســتخدام المــوارد، وســهولة المتابعــة والتقيــيم وإدارة المخــاطر

الحوكمـة هذه الخطة التزامها بتطبيق أفضل الممارسات في التخطـيط والتنفيـذ المؤسسـي، وتعزيـز مبـادئ

مسـتفيدين والشفافية، ورفع كفاءة الأداء، بما يسهم في تحقيق الأثر الاجتماعي المستهدف، ويعزز ثقة ال

ــا لــلإدارة التنفيذيــة فــي إدارة التنفيــذ والمتابعــة. والشــركاء والــداعمين ــا عمليً عــد هــذه الخطــة مرجعً
ُ
، وأداة وت

نتـائج دعم لمجلس الإدارة في الإشراف والرقابة، مع التأكيد على خضوعها للمراجعة الدورية والتحديث وفـق

.التقييم وتوفر الموارد، بما يضمن استمرارية التحسين والتطوير



ا�مراجع

.ليةملف متابعة الخطة التشغي
.يةملف بناء الخطة الاسترا�يج

إعداد

المد�ر التنفيذي
آمال فيصل مكاوي
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