
 المعلومات الموثقة 

 معايير الجودة والتميزإجراءات العمل والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق  
 

 الرئيس التنفيذي  الاعتماد   

 خ -سندهم  رمز الوثيقة م  2025الخطة التشغيلية للجمعية للعام  اسم الوثيقة 
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 كرتارية  اسم الإدارة : الس 

 الجهة المنفذة  الاجراءات الهدف  م
 الزمن 

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

1 
تفعيل نظام سكرتارية  

حيث يتطابق مع معايير  
 الجودة 

تحديث نظام الصادر والوارد والارشفة  
 والارشفة 

                  السكرتارية  
                 السكرتارية   تحديث البيانات الأساسية للجمعية  
                 السكرتارية     متابعة اجتماعات الجمعية العمومية   
                 السكرتارية     متابعة اجتماعات مجلس الإدارة   

                 السكرتارية   متابعة اجتماعات الهيئة التنفيذية  
                 السكرتارية   تحديث بيانات الحوكمة  

                 السكرتارية   تحديث ومتابعة إجراءات المركز الوطن 
             السكرتارية + الإدارة   المخاطبات 

             السكرتارية + الإدارة  تحديث عقود الشراكة  
                 السكرتارية   متابعة تحديثات شهادة الجودة 

             السكرتارية  متابعة شهادات الدفاع المدني  
             السكرتارية  متابعة السجل التجاري  



 المعلومات الموثقة 

 معايير الجودة والتميزإجراءات العمل والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق  
 

 الرئيس التنفيذي  الاعتماد   

 خ -سندهم  رمز الوثيقة م  2025الخطة التشغيلية للجمعية للعام  اسم الوثيقة 
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 كرتارية  الإدارة : الس اسم 

 

 الجهة المنفذة  الاجراءات الهدف  م
 الزمن 

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

1 
تفعيل نظام سكرتارية  

حيث يتطابق مع معايير  
 الجودة 

               متابعة الغرفة التجارية  

              متابعة الترخيص البلديات  

              تعديل مسمى الجمعية   

              تسجيل شعار الجمعية  

              تأمين الطبي للموظفين  

              تحديث عقد رافد  

              متابعة وتفعيل تمهير 
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 التنفيذي  الرئيس الاعتماد   
 خ -سندهم  رمز الوثيقة م  2024الخطة التشغيلية للجمعية للعام  الوثيقة اسم 

 2من  1صفحة  يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام  2024 / 1 / 1 التاريخ (1) رقم الإصدار 
 

 ن خدمة المستفيدي  /قسم                

 الجهة المنفذة  الاجراء ات  م 
 الزمن

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

1 

 

 

 

 

إجاد الية حديثة لخدمة المستفيدين 

 ر الجودة تتطابق مع معاي

إجاد الية حديثة لخدمة المستفيدين 

 ع معاير الجودة تتطابق م

تحديث كافة المستفيدين في نظام 

 رافد 
             المستفيدين  

             المستفيدين   رفع حصر أحتياجات المستفيدين 

ات ذوي  تقديم الخدمرار في الاستم

 لإعاقة  ا
             المستفيدين  

المتابعة المستمرة للخدمة 

  المقدمة للمستفيد 
             المستفيدين  



 

 المعلومات الموثقة 

 إجراءات العمل والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز
 
 
 

 م  2024/ 1/1تاريخ     م  2024الخطة التشغيلية للجمعية للعام  مسمى الوثيقة 
 

 

 التنفيذي  الرئيس الاعتماد   
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 2من  2صفحة  يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام  2024 / 1 / 1 التاريخ (1) رقم الإصدار 
 

 
 

 

 

 

 

 

إجاد الية حديثة لخدمة المستفيدين 

 ر الجودة تتطابق مع معاي

إجاد الية حديثة لخدمة المستفيدين 

 ع معاير الجودةتتطابق م

الاتصال على المستفيد بعد تقديم 

 س رضى المستفيد الخدمة لقيا 

المستفيدين +  

 الاعلام  
            

ة دورات للمستفيدين منتهي

 ف  يظبالتو
             المستفيدين  

ضافة المستفيدين عن طريق إ

 الرابط  
             المستفيدين  

 

خدمة المستفيدين عن طريق 

 الخارجية السماعة 
             المستفيدين  

وإجاد باحثين   فرص تطوعية

للوصول للمستفيدين الجدد 

 بالمحافظة  

مستفيدين +  ال

 التطوع 
            



 

 المعلومات الموثقة
إجراءات العمل والمعلومات الموثقة ذات 

 الصلة وفق معايير الجودة والتميز 
 
 
 

 م  1/1/2025    تاريخ م 2025الخطة التشغيلية للجمعية للعام  مسمى الوثيقة 
 

 

 المدير التنفيذي   الاعتماد    

اسم 
 الوثيقة 

رمز  م 2025الخطة التشغيلية للجمعية للعام 
 الوثيقة 

 خ  -سندهم 

رقم 
 الإصدار 

 3من  1صفحة  الاستخدام يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض  2025 / 1 / 1 التاريخ  (1)

 

 

   البرامجاسم الإدارة:  

 الاجراء ات    الهدف   م
الجهة  

 المنفذة 
 الزمن 

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

 

تفعيل برامج وانشطة  
الأشخاص ذوي الإعاقة  

بما يتناسب مع  
وضعهم لدمجهم في  

 المجتمع 

              يوم التأسيس 
              الاجتماعي  سندهملقاء 

              الإفطار الرمضاني 
              لقاء معايدة مع المستفيدين

              حملة الحج 



 

 المعلومات الموثقة
إجراءات العمل والمعلومات الموثقة ذات 

 الصلة وفق معايير الجودة والتميز 
 
 
 

 م  1/1/2025    تاريخ م 2025الخطة التشغيلية للجمعية للعام  مسمى الوثيقة 
 

 

 المدير التنفيذي   الاعتماد    

اسم 
 الوثيقة 

رمز  م 2025الخطة التشغيلية للجمعية للعام 
 الوثيقة 

 خ  -سندهم 

رقم 
 الإصدار 

 3من  2صفحة  الاستخدام يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض  2025 / 1 / 1 التاريخ  (1)

 

]  بلقرن في فترة الصيفزوار 
 معرض تعريفي عن الجمعية [

             

  تسويق إلكترونيدورة 
              للمستفيدين 

مج برنا]   برنامج اليوم الوطني
 تثقيفي عن بعد [ 

             

              يوم العلم 
              اليوم العالمي للإعاقة 

              سندهم برنامج استديو  
تعليم المستفيدين قيادة  

              السيارة 

              للمستفيدين  في التصميمدورة   



 

 المعلومات الموثقة
إجراءات العمل والمعلومات الموثقة ذات 

 الصلة وفق معايير الجودة والتميز 
 
 
 

 م  1/1/2025    تاريخ م 2025الخطة التشغيلية للجمعية للعام  مسمى الوثيقة 
 

 

 المدير التنفيذي   الاعتماد    

اسم 
 الوثيقة 

رمز  م 2025الخطة التشغيلية للجمعية للعام 
 الوثيقة 

 خ  -سندهم 

رقم 
 الإصدار 

 3من  3صفحة  الاستخدام يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض  2025 / 1 / 1 التاريخ  (1)

 

 
              زيارة مسؤول ) المحافظ ( 



اسم الإدارة: الإعلام

الزمن
الجهة المنفذة الاجراءات الهدف م

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

الإعـــــــــــــــــــــلام
مركـــــز الرعايـــــــة
الماليــــــــــــــــــــــة

النشـــر علـــى حســـابات الجمعيـــة فـــي كافـــة 
علـــى  تعتمـــد  حيـــث  التواصـــل  مواقـــع 
التســـويق والتعريـــف المباشـــر والمكثـــف 
وخدمـــات  وأنشـــطة  ومشـــاريع  لبرامـــج 
التصاميـــم  إعـــداد  خلال  مـــن  الجمعيـــة 
الإعلانيـــة أو التوعويـــة أوالتســـويقية بمـــا لا 
  و 1 مقطـــع مرئـــي 

ً
ـــاً ـــدة يومي يقـــل عـــن 1 تغري

.
ً
شـــهرياً

استمـــــرار النشـــر علـــى 
صفحـــــــات التواصـــــــل 
عــــــــــــــــــــــــي جتما لا ا
 - يوتيــــــوب   - “تويتــــــر 
الإلكترونـــي”. الموقـــع 

الإعـــــــــــــــــــــلام
خدمــــــــــــــــــــــــة 
المستفيديـــــــــن
البرامــــــــــــــــــــــج

الإســـتفادة مـــن قواعـــد البيانـــات الموجـــود 
للترويـــج ونشـــر المـــواد الإعلانيـــة الخاصـــة 
.
ً
بالجمعيـــة بمـــا لا يقـــل عـــن 1 بوســـت شـــهرياً

النشـــــــر علـــــى رقــــــم 
ــوال الجمعيــــــة  جـــــــــــ

“واتـــس”.

الإعـــــــــــــــــــــلام
الماليــــــــــــــــــــــة

نشـــر المحتـــوى بإســـتمرار مـــع الإهتمـــام 
الوصــــــول  وسهولــــــــة  الفنـــي  بالترتيـــب 

الزائـــر. للمعلومـــة مـــن قبـــل 

قــــــــع  مو يــــــــــــر تطو
الجمعيـــة وتحديثــــــــه.

الإعـــــــــــــــــــــلام
الماليــــــــــــــــــــــة

خدمــــــــــــــــــــــــة 
ــن المستفيديــــــــ

ــع  ــد مـ ــم التعاقـ ــوب يتـ ــام المطلـ ــد اتمـ بعـ
,والتســـويق  معتمـــدة  تســـويقية  جهـــات 
 علـــى 

ً
بمـــا لا  يقـــل  عـــن 5 فـــرص شـــهرياً

المتجـــر.

استخـــــــراج الرخـــــــص 
ـــة والتســـويق  اللازمـــــــ
الفعــــــــــــــال للمتجـــــــر 

ــي. الإلكترونـ

الخطة التشغيلية للجمعية للعام 2025

الخطة التشغيلية للجمعية للعام 2025

1 / 1 / 2025 م



الخطة التشغيلية للجمعية للعام 2025

الخطة التشغيلية للجمعية للعام 2025

1 / 1 / 2025 م

الإعـــــــــــــــــــــلام
تصميـــم اعلانـــات جمـــع تبرعــــــات خاصـــة 
تلهــــــــم الأشـــخاص  بمشـــاريع معينــــــــة 

للمساهمــــــة والتبـــــرع

إفـــــــــــــــراد المشاريــــــع 
ـــرع  ـــرص التبــــــــــ وفــــــــــ
بحســــــــــــب الحـــــــــالات

الإعـــــــــــــــــــــلام
الماليــــــــــــــــــــــة

النـــزول الميدانـــي الـــذي يســـتهدف المـــدارس 
ــدد  ــر  عـ ــذ أكبـ ــات(  لتنفيـ ــقيها )بنين+بنـ بشـ
ـــي  ـــر معلم ـــهرية عب ـــتقطاعات الش ـــن الاس م
ومعلمـــات المـــدارس بمـــا لا يقـــل عـــن 1000 

اســـتقطاع خلال العـــام 2025

ـــتقطاع  ـــل الإس تفعيــــــ
الشهــــــــــــــــــــــــــــــــري

الإعـــــــــــــــــــــلام
الماليــــــــــــــــــــــة
مركـــــز الرعايـــــــة

ــن  ــراد الذيـ ــاح الأفـ ــر قصـــص نجـ ــداد ونشـ إعـ
اســـتفادوا مـــن خدمـــات الجمعيـــة لجـــذب 
 5 عـــن  يقـــل  لا  بمـــا  الدعـــم  مـــن  المزيـــد 

2025 الســـنة  خلال  قصـــص 

تفعيـل قصص النجاح

الإعـــــــــــــــــــــلام
الماليــــــــــــــــــــــة

الإدارة

مـــن خلال دعـــوة النـــاس ورجـــال الأعمـــال 
المؤثريـــن  مـــن  وغيرهـــــــم  والمســـؤلين 
لإقامـــة حفلـــة جمـــع تبرعـــات  مـــن أجـــل بنـــاء 

وقـــف لصالـــح الجمعيـــة

ــع  ــة جمـ ــة حفلـــــ إقامـ
تبرعــــــــــــــــــــــــــــــــــات

الإعـــــــــــــــــــــلام
البرامــــــــــــــــــــــج

مـــــــــــــــــــــــة  خد
ـــن المستفيديــــــــ

مـــع  شـــهرية  حلقـــات  إعـــداد  خلال  مـــن 
الإدارييـــن  أو  ذويهـــم  أو  المســـتفيدين 
التجـــارب  حـــول  للتحـــدث  والأخصائيـــات 
التأهيـــل اثنـــاء  للمســـتفيدين  والنجاحـــات 

ــل  تفعيــــــــــــــــــــــــــــــــــ
ــــــم

ُ
سندُُهُ استوديــــو 

الإعـــــــــــــــــــــلام خدمـــات  وتصويـــر  تصميـــم  خلال  مـــن 
كـــود عبـــر  ونشـــرها  المختلفـــة  الجمعيـــة 

اعـــداد مـــواد تعريفيـــة 
ـــات الجمعيــــــة بخدمــــ



 

 المعلومات الموثقة 

 إجراءات العمل والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز
 
 
 

 م  2025/ 1/1تاريخ     م 2025الخطة التشغيلية للجمعية للعام  مسمى الوثيقة 
 

 

 التنفيذي  الرئيس الاعتماد   
 خ -سندهم  الوثيقةرمز  م  2025الخطة التشغيلية للجمعية للعام  اسم الوثيقة 
 3من   1صفحة  يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام  2025 / 1 / 1 التاريخ (1) رقم الإصدار 

 

 اسم الإدارة : المالية  
 

 الجهة المنفذة  الاجراء ات الهدف م  
 الزمن

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

1 
 %70زيادة إيرادات الجمعية بنسبة 

 

             الإدارة 1000تفعيل الأوامر المستديمة عدد 
             المالية + الاعلام  تفعيل المتجر الالكتروني

             المالية+ الاستثمار الاستثمار 
ع تفعيل منصات               المالية +المشاريع التبر

             المالية+المشاريع تسويق المشاريع 
             المالية + الاعلام  حملة تبرعات

 تفعيل أقسام العلاج 
 التخاطب -الطبيعي  

 بالمقابل المالي 
             +المشاريعالمالية 

2 
تنظيم سير العملية المالية بمستوى 

 معايير الجودة

النظام محاسبي  متابعة العمل على 
 الكتروني

             المالية 

             المحاسب التقرير الربعية المالي  إصدار



 

 المعلومات الموثقة 

 إجراءات العمل والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز
 
 
 

 م  2025/ 1/1تاريخ     م 2025الخطة التشغيلية للجمعية للعام  مسمى الوثيقة 
 

 

 التنفيذي  الرئيس الاعتماد   
 خ -سندهم  الوثيقةرمز  م  2025الخطة التشغيلية للجمعية للعام  اسم الوثيقة 
 3من  2صفحة  يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام  2025 / 1 / 1 التاريخ (1) رقم الإصدار 

 

  اسم الإدارة : المالية  

 

 الجهة المنفذة  الاجراء ات الهدف م
 الزمن

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

 إيجاد أصول وقفية للجمعية 1

             المالية +المشاريع 2وسائل نقل عدد 
             الإدارة استكمال إجراءات الأرض 
             الإدارة  انطلاق البناء في الأرض  

             المالية +المشاريع أجهزة علاجية لذوي الإعاقة 
             الإدارة  البحث عن ارض جديده 

 إيجاد مصادر تمويل   2

              فتح مركز رعاية نهارية رجالي  
                قسم تعليم ) القسائم التعليمية (فتح 

                إيواءمركز 
              مركز الرعاية الصحية المنزلية 

              



 

 المعلومات الموثقة 

 إجراءات العمل والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز
 
 
 

 م  2025/ 1/1تاريخ     م 2025الخطة التشغيلية للجمعية للعام  مسمى الوثيقة 
 

 

 التنفيذي  الرئيس الاعتماد   
 خ -سندهم  الوثيقةرمز  م  2025الخطة التشغيلية للجمعية للعام  اسم الوثيقة 
 3من   3صفحة  يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام  2025 / 1 / 1 التاريخ (1) رقم الإصدار 

 

 اسم الإدارة:  المشاريع 

 

 الجهة المنفذة  الاجراء ات  الهدف  م
 الزمن 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
             المشاريع +الإدارة  اشراف ومتابعة    مركز الرعاية النهارية   1
             المشاريع +الإدارة  تنفيذ  -تسويق  -اد دعإ النقل والتوصيل للمعاقين  2
             المشاريع +الإدارة  تنفيذ  -تسويق  -عداد إ أجهزة مساندة لذوي الإعاقة  3
             المشاريع +الإدارة  تنفيذ  -تسويق  -عداد إ الجلسات التأهيلية  4
             المشاريع +الإدارة  تنفيذ  -تسويق  -عداد إ العلاج الطبيعي  5
             المشاريع +الإدارة  تنفيذ -تسويق  -عداد إ التدريب والتأهيل  6
             المشاريع +الإدارة تنفيذ -تسويق  -عداد إ إعانة أسر المعاقين  7
             المشاريع +الإدارة تنفيذ -تسويق  -عداد إ الصيانة  8
             المشاريع +الإدارة تنفيذ -تسويق  -عداد إ سند ذوي الإعاقة  9
             المشاريع +الإدارة تنفيذ -تسويق  -عداد إ رعاية صحية  10
             المشاريع +الإدارة تنفيذ -تسويق  -عداد إ مواقف  -ممرات  -تجهيز منزلقات   11



 

 المعلومات الموثقة 

 والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز إجراءات العمل  
 
 
 

 م     2025 – 2024 للعام / ومؤشر الأداء       لمركز سندهمالخطة التشغيلية  مسمى الوثيقة 
 

 

 دينة سعييد الغامدي   مديرة المركز: الاعتماد    

 خ   -سندهم  رمز الوثيقة  م 2025الخطة التشغيلية للجمعية للعام  اسم الوثيقة 

 11من  1صفحة  يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام  م 20/1/2025 التاريخ  (1) رقم الإصدار 
 

 خطة إدارة المركز:

 مقاييس الانجاز  الزمن  الجهة المنفذة  الاجراء ات  الهدف  م
مؤشر  

 الأداء  

1 
تحقيق الشمولية والفاعلية في 

 رعاية المعاقين وذويهم. 

 

تصميم وتنفيذ برامج خدمية لذوي الإعاقة  

وأسرهم "خدمات صحية واجتماعية ونفسية  

 وترفيهية" وتربوية 

الإدارة والقسم النفس ي  

والاجتماعي  

والاخصائيات  

 والتمريض 

 مستمر طوال السنة 

مستفيد من   102رعاية وتأهيل عدد 

ذوي الإعاقة كحد أقص ى للطاقة 

 الاستيعابية 

45 % 

تقييم وتشخيص حالات الأشخاص ذوي الإعاقة  

 طبيا وتربويا واجتماعيا 

 الاخصائي النفس ي  

 الاجتماعي الأخصائي 
 مستمر طوال السنة 

مستفيد   102تشخيص وتأهيل عدد 

كحد أقص ى للطاقة الاستيعابية لمركز  

 سندهم 

45 % 

تدريب وتمكين أسر ذوي الإعاقة للتعامل معهم  

 م2030وتمكينهم من المشاركة في تحقيق رؤية 
 أسرة   50إلى  20تدريب من  مستمر طول السنة  إدارة المركز 

60 % 

تفعيل القنوات الالكترونية لتسهيل الاستفادة  

 منصة ينمو" –من خدمات المركز " تويتر 
 تويتر  - تطبيق منصة ينمو المدارس  مستمر طوال السنة  إدارة الجمعية والمركز 

100 % 



 

 المعلومات الموثقة 

 والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز إجراءات العمل  
 
 
 

 م     2025 – 2024 للعام / ومؤشر الأداء       لمركز سندهمالخطة التشغيلية  مسمى الوثيقة 
 

 

 دينة سعييد الغامدي   مديرة المركز: الاعتماد    

 خ   -سندهم  رمز الوثيقة  م 2025الخطة التشغيلية للجمعية للعام  اسم الوثيقة 

 11من  2صفحة  يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام  م 20/1/2025 التاريخ  (1) رقم الإصدار 
 

2 
بناء وتفعيل نظام إداري يحقق  

 معايير الجودة والتميز في الأداء 

تنميط الأعمال الإدارية والفنية في المركز وتوثيق  

 الإجراءات 

الموارد    -إدارة المركز 

السكرتاريا   – البشرية 

 الاشراف الفني  –

 مستمر طوال السنة 
 دليل الضبط الإداري 

 خطة إخلاء المركز 

100 % 

تحقيق معايير الحوكمة في العمليات والخدمات  

والمتابعة التي يقدمها المركز والتسجيل 

 للمستفيدين وذويهم 

لجنة   –إدارة المركز 

 التسجيل 
 مستمر طوال السنة 

معايير الوزارة والدليل الإجرائي 

 والتنظيمي لمراكز الرعاية النهارية 

 

100 % 

الاستبيان السنوي لقياس رض ى أولياء الأمور  

 على الخدمات المقدمة والمواصلات
 تنفيذ استبيان ورقي  الدراس ي آخر الفصل  إدارة المركز 

 

50 % 

3 
دعم وتنمية الموارد البشرية  

 وتمكين العمل التطوعي 

استقطاب الكفاءات الوطنية المؤهلة للعمل في 

 مجال الإعاقة ورعايتهم 
 مستمر طوال السنة  إدارة جمعية سندهم 

نسبة عدد المستفيدين إلى  

 8/1الأخصائيات 

50 % 

الموظفات والأخصائيات في مجال  تدريب وتمكين 

 الإعاقة والتعامل طلاب التوحد 
 إدارة الجمعية والمركز 

مستمر طوال السنة  

 أون لاين   -حضوري 

  10معدل الساعات لا تقل عن 

 ساعات للموظفة  

100 % 

تنظيم الزيارات لمراكز الرعاية النهارية في المملكة  

 ممارساتهم والاستفادة من تجاربهم وأفضل  
 إدارة الجمعية والمركز 

 مرات بالسنة   4

 " زيارتين كل ترم "
 خطاب موافقة زيارة وتقرير  

قيد 

 التنفيذ 

تمكين العمل التطوعي من خلال زيادة عدد  

 المتطوعين داخل المركز 
 مستمر طوال السنة  إدارة المركز والجمعية 

متطوعات في كل ترم مع شهادة  5

 ساعات تطوع رسمية  

100 % 



 

 المعلومات الموثقة 

 والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز إجراءات العمل  
 
 
 

 م     2025 – 2024 للعام / ومؤشر الأداء       لمركز سندهمالخطة التشغيلية  مسمى الوثيقة 
 

 

 دينة سعييد الغامدي   مديرة المركز: الاعتماد    

 خ   -سندهم  رمز الوثيقة  م 2025الخطة التشغيلية للجمعية للعام  اسم الوثيقة 

 11من  3صفحة  يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام  م 20/1/2025 التاريخ  (1) رقم الإصدار 
 

 

 

 

إيجاد بيئة عمل جاذبة للموظفات والمتطوعات  

لتقديم أفضل النتائج في رعاية المعاقين " نظام  

 تحفيز "

 % 70مستوى رض ى لا يقل عن  مستمر طوال السنة  إدارة الجمعية والمركز 

100 % 

 إدارة المركز والجمعية  الموظفين بالمركز الاستبيان السنوي لقياس رض ى  
نهاية الفصل  

 الدراس ي 
 % 70مستوى رض ى لا يقل عن 

50 % 

4 

بناء شراكات فعالة مع مختلف  

الجهات ذات العلاقة وتنمية  

الموارد المالية للجمعية وتحقيق  

 استدامتها 

تفعيل الوسائل الالكترونية للتعريف بإنجازات  

 المركز  
 مواقع التواصل لاجتماعي  مستمر طوال السنة   إدارة المركز والجمعية 

100 % 

المشاركة بفاعلية في الفعاليات الاجتماعية  

 بالمنطقة للتعريف بالمركز
 فعاليات كحد أدنى 5 مستمر طوال السنة  إدارة الجمعية والمركز 

100 % 

المشاركة في الملتقيات واللقاءات الوطنية  

 والدولية ومن تخدم فئات الإعاقة  
ــ ــــ عند الدعوة  إدارة الجمعية والمركز  ـــــ ـــ ـــ ـــــ  ـ

 لم تنفذ 

 تفعيل الأيام العالمية  

منسقة الأنشطة  

والفعاليات تحت إدارة  

 المركز 

 مستمر طوال السنة 
المناسبات الحكومية والخاصة بذوي 

 الإعاقة  

 

100 % 



 

 المعلومات الموثقة 

 والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز إجراءات العمل  
 
 
 

 م     2025 – 2024 للعام / ومؤشر الأداء       لمركز سندهمالخطة التشغيلية  مسمى الوثيقة 
 

 

 دينة سعييد الغامدي   مديرة المركز: الاعتماد    

 خ   -سندهم  رمز الوثيقة  م 2025الخطة التشغيلية للجمعية للعام  اسم الوثيقة 

 11من  4صفحة  يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام  م 20/1/2025 التاريخ  (1) رقم الإصدار 
 

 

 

 

 

 القسم التعليمي : 

 مقاييس الانجاز  الزمن  الجهة المنفذة  الاجراء ات  الهدف  م
مؤشر  

 الأداء 

تنمية اللغة التعبيرية ولاستقباليه والمفاهيم العامة   1

 وزيادة الحصيلة اللغوية وتدريب الطلاب على النطق   

 استمارة قياس وتشخيص لغوي  

 طوال السنة الدراسية  قسم التخاطب 

استمارة   – ملف إنجاز الطالب 

متابعة منصة   –التقييم اللغوي 

 ينمو للأهداف التعليمية 

 

100 % 

 

 تفعيل الصور لتأهيل مخارج النطق

 تدريب أعضاء النطق بتمارين  

 تنمية الإدراك وقواعد اللغة

2 
تدريب وتأهيل ذوي الإعاقة الفكرية بنسبة الذكاء  

 فأقل  50من 

تدريب العناية بالذات والحياة  

 اليومية 

الإعاقة  قسم 

 الفكرية
 طوال السنة الدراسية 

متابعة   – ملف إنجاز الطالب 

 الأهداف في منصة ينمو التعليمية  

 

 



 

 المعلومات الموثقة 

 والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز إجراءات العمل  
 
 
 

 م     2025 – 2024 للعام / ومؤشر الأداء       لمركز سندهمالخطة التشغيلية  مسمى الوثيقة 
 

 

 دينة سعييد الغامدي   مديرة المركز: الاعتماد    

 خ   -سندهم  رمز الوثيقة  م 2025الخطة التشغيلية للجمعية للعام  اسم الوثيقة 

 11من  5صفحة  يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام  م 20/1/2025 التاريخ  (1) رقم الإصدار 
 

تدريب مهارات أكاديمية بسيطة  

 واستجابة المعززات 

 

100 % 

تفعيل تدريبات الأداء البصري  

 والتقليد الحركي 

 تدريب وتأهيل طلاب التوحد  3

التفاعل الاجتماعي  تدريبات ومهارات 

 واستجابة المعززات 

 طوال السنة الدراسية  قسم التوحد 
متابعة   – ملف إنجاز الطالب 

 الأهداف في منصة ينمو التعليمية

 

100 % 

 

100 % 

 

تدريبات العناية بالذات والحياة  

 اليومية والاكاديمية 

تفعيل تدريبات الأداء البصري  

 والتقليد الحركي 

4 
القياس والتقييم وتأهيل برامج تعديل السلوك  

 للمستفيدين من خدمات المركز 

تطبيق الاختبارات والمقاييس  

 النفسية 

 طوال السنة الدراسية  القسم النفس ي 

ملف   – ملف انجاز الأخصائية 

دراسة   –خطط تعديل السلوك 

ملف الاستشارات النفسية    –الحالة 

 نماذج تشخيص الطلاب   –

 

 

 

100 % 

عمل خطط تعديل سلوك ودراسة  

 حالة

 استشارات نفسية لأسر ذوي الإعاقة

 تقديم خدمات توعوية وتثقيفية 

5 
تقديم الخدمات الاجتماعية والتثقيفية والتوعوية  

 والتعامل مع أسر ذوي الاعاقة 

القسم   دراسة حالة أسر ذوي الاعاقة 

 الاجتماعي 
 طوال السنة الدراسية 

80 % 

  خدمات الارشاد الاسري 



 

 المعلومات الموثقة 

 والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز إجراءات العمل  
 
 
 

 م     2025 – 2024 للعام / ومؤشر الأداء       لمركز سندهمالخطة التشغيلية  مسمى الوثيقة 
 

 

 دينة سعييد الغامدي   مديرة المركز: الاعتماد    

 خ   -سندهم  رمز الوثيقة  م 2025الخطة التشغيلية للجمعية للعام  اسم الوثيقة 

 11من  6صفحة  يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام  م 20/1/2025 التاريخ  (1) رقم الإصدار 
 

 

 ومنسقة الفعاليات والعلاقات العامة " موارد بشرية   –المشرفة التعليمية   –مشرفة المبنى والاشراف الفني   –الأقسام الإدارية: " سكرتارية 

 متابعة الخطط العلاجية 

ملف   – ملف انجاز الأخصائية 

دراسة الحالة  –التواصل مع الأسر 

 ملف الزيارات اليومية للطلاب –

80 % 

6 

تنمية وتأهيل الوظائف الحركية للمعاقين 

والمحافظة عليها وتحسينها وتخفيف الألم ومنع  

 حدوث عجز يحول بذلك  

تقييم الحالة المرضية وتقرير  

قسم العلاج   الإصابة 

الطبيعي 

 والوظيفي 

 طوال السنة الدراسية 

متابعة   –ملف انجاز الاخصائية 

الأهداف عبر منصة ينمو التعليمية  

 تقارير الحالة الشهرية   –

 

 

 تدريبات العضلات الكبرى والصغرى  % 80

تدريب مهارات العناية بالذات  

 وتوظيفها 

 مقاييس الانجاز  الزمن  الجهة المنفذة  الاجراء ات  الهدف  م
مؤشر  

 الأداء 

 تنظيم العمل الإداري  1

 تنظيم الملفات وترتيبها 

 مستمر طوال السنة  السكرتارية 
ملف الصادر والوارد والملفات  

 الإدارية جميعها  

 

 

100 % 

 استلام الايميلات الصادر والوارد 

 استقبال المكالمات  



 

 المعلومات الموثقة 

 والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز إجراءات العمل  
 
 
 

 م     2025 – 2024 للعام / ومؤشر الأداء       لمركز سندهمالخطة التشغيلية  مسمى الوثيقة 
 

 

 دينة سعييد الغامدي   مديرة المركز: الاعتماد    

 خ   -سندهم  رمز الوثيقة  م 2025الخطة التشغيلية للجمعية للعام  اسم الوثيقة 

 11من  7صفحة  يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام  م 20/1/2025 التاريخ  (1) رقم الإصدار 
 

تنظيم الاجتماعات واللجان  

 والتنسيق بالمواعيد 

 الحرص على بيئة آمنة وخالية من العواقب   2

 عمل خطة إخلاء طوارئ 

 طوال السنة مستمر  مشرفة المبنى 

رفع تقارير    –ملف خطة اخلاء 

ملف  –بالصيانة دورية 

 ملاحظة الكاميرات 

100 % 

 % 100 متابعة مرافق المركز ونظافته 

متابعة صيانة المركز ومتابعة  

 الكاميرات 

3 
الحفاظ على المعينات والأدوات والأجهزة  

 الموجودة بالمركز   ةالكهربائي

 متابعة صيانة المكيفات  
 مستمر طوال السنة  الاشراف الفني 

رفع تقارير الصيانة بشكل  

 دوري ومتابعتها 

100 % 

 متابعة الكمبيوترات وصيانتها 

4 
تنظيم العملية التعليمية وضبطها وفق  

 ضوابط محددة
 مستمر طوال السنة  الاشراف التعليمي  التسجيل وقبول المستفيدين 

  –ملف تسجيل الطلاب 

  –حضور الطلاب منصة ينمو 

 ملف المناوبة والاشراف  

100 % 

4 

 

تنظيم العملية التعليمية وضبطها وفق  

 ضوابط محددة

 تنمية الكوادر الوظيفية وتنظيمها 

 توزيع المستفيدين على الكوادر  

 الاشراف التعليمي 

 

 مستمر طوال السنة 

 

  –ملف تسجيل الطلاب 

  –حضور الطلاب منصة ينمو 

 ملف المناوبة والاشراف  

 

100 % 

 اعداد الجداول والحصص وتنظيمها  % 100

 وضع خطة مناوبة واشراف  

وكيلة للإدارة في حال الغياب  

 والاجازات 



 

 المعلومات الموثقة 

 والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز إجراءات العمل  
 
 
 

 م     2025 – 2024 للعام / ومؤشر الأداء       لمركز سندهمالخطة التشغيلية  مسمى الوثيقة 
 

 

 دينة سعييد الغامدي   مديرة المركز: الاعتماد    

 خ   -سندهم  رمز الوثيقة  م 2025الخطة التشغيلية للجمعية للعام  اسم الوثيقة 

 11من  8صفحة  يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام  م 20/1/2025 التاريخ  (1) رقم الإصدار 
 

 

 م   2024/2025الاطار الزمني للخطة التشغيلية 

 مستمر طوال السنة   موارد بشرية  رفع مباشرات الموظفين والاجازات

  – ملف الغياب للموظفين 

سجل   –بصمة الحضور 

ملف    –العقود والكوادر 

 الاجازات 

5 

 

 تنمية الكوادر الوظيفية وتنظيمها 

مشاركة المجتمع داخليا وخارجيا بالأنشطة 

 والفعاليات 

متابعة بصمة الحضور والغياب  

 والرواتب 
 موارد بشرية 

منسقة الفعاليات  

والعلاقات العامة  

 والاعلام

 مستمر طوال السنة  

 مستمر طوال السنة 

  – ملف الغياب للموظفين 

سجل   –بصمة الحضور 

ملف    –العقود والكوادر 

 الاجازات 

 ملف الأنشطة والفعاليات  

100 % 

100 % 

 تسجيل التأمينات والعقود

 تنظيم الفعاليات والأيام العالمية 

6 
بالأنشطة مشاركة المجتمع داخليا وخارجيا 

 والفعاليات 

 التواصل مع المؤثرين بالمنطقة  
منسقة الفعاليات 

 الاعلامو والعلاقات العامة 
 ملف الأنشطة والفعاليات   مستمر طوال السنة 

100 % 

 متابعة سير الفعاليات وتنفيذها  

 

 الجهة المنفذة     مراحل انجاز النشاط  الهدف  م

 الزمن

الفصل التأهيلي الثاني  
 م 2024

الفترة  
الصيفية 

 



 

 المعلومات الموثقة 

 والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز إجراءات العمل  
 
 
 

 م     2025 – 2024 للعام / ومؤشر الأداء       لمركز سندهمالخطة التشغيلية  مسمى الوثيقة 
 

 

 دينة سعييد الغامدي   مديرة المركز: الاعتماد    

 خ   -سندهم  رمز الوثيقة  م 2025الخطة التشغيلية للجمعية للعام  اسم الوثيقة 

 11من  9صفحة  يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام  م 20/1/2025 التاريخ  (1) رقم الإصدار 
 

100 % 

 

 

 

شهر  30/5/ الى 14/1من 
6/7 

الفصل التأهيلي الأول 
2024 

 /2/1الى  18/8من 
 

 

بناء وتفعيل نظام اداري  
يحقق معايير الجودة والتميز  

لتحقيق الشمولية والفاعلية في  
 رعاية المعاقين وذويهم  

             منسقة الفعاليات  مرحلة البدء  

 مرحلة المتابعة 
 الإدارة

            

 مرحلة التنفيذ 
 القسم المختص 

            

 برنامج النمو والتوسع  
 الإدارة العليا 

            

 مبادرات الأنشطة والبرامج والفعاليات 
 منسقة الفعاليات 

            

 برنامج تحقيق التوازن المالي والاقتصادي 
 الإدارة المالية 

            



 

 المعلومات الموثقة 

 والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز إجراءات العمل  
 
 
 

 م     2025 – 2024 للعام / ومؤشر الأداء       لمركز سندهمالخطة التشغيلية  مسمى الوثيقة 
 

 

 دينة سعييد الغامدي   مديرة المركز: الاعتماد    

 خ   -سندهم  رمز الوثيقة  م 2025الخطة التشغيلية للجمعية للعام  اسم الوثيقة 

 11من  10صفحة  يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام  م 20/1/2025 التاريخ  (1) رقم الإصدار 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 المعلومات الموثقة 

 والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز إجراءات العمل  
 
 
 

 م     2025 – 2024 للعام / ومؤشر الأداء       لمركز سندهمالخطة التشغيلية  مسمى الوثيقة 
 

 

 دينة سعييد الغامدي   مديرة المركز: الاعتماد    

 خ   -سندهم  رمز الوثيقة  م 2025الخطة التشغيلية للجمعية للعام  اسم الوثيقة 

 11من  11صفحة  يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام  م 20/1/2025 التاريخ  (1) رقم الإصدار 
 

 

 




