
 
 
 
 
 
 

 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 منطقة المدينة المنورة 

 محافظة بدر

 جمعية البر الخيرية بالرايس

421ترخيص   
 اشراف المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي



 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 سلمه الله              سعادة / مدير الجمعية                                 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته .. وبعد

 .والمقدمة لنا من قبلكم  2025نفيدكم بأنه تم اعتماد الخطة السنوية التشغيلية لأقسام الجمعية لعام 

 لهذا العام وتمت الموافقة عليها .حيث تم عرضها على مجلس الادارة بجلسته الاولى 

تنيا بيالعرع علينيا فيل حيام اسيتحداث اوبناء على ذلك فقد تم تكلييفكم بتنفييذ ا والعميم بميا ورد فيهيا ومواف

 امر بالإضافة أو التعديم .

 والله تعالى الموفق

 

  



 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 التشغيليةالخطة 

 م 2025لتنمية الموارد المالية لعام  

 

 م  2025يناير  .1

 

  توسيع القدرة المالية للجمعية من خلال التشاور مع مجلس الإدارة 

  البحث عن جهات داعمة من خلال زيارة المواقع الالكتروني لحسابتهم 

  المناقشة والحوار عن المشاريع  الجديدة من الباحث الاجتماعي 

 
 

م 2025فبراير  -2   

 

 ومؤتمنة وفريق متفاعل  توسيع تقديم الخدمات بعمليات  سهلة 

  تحسين وتطوير القسم والبحث عن دورات تدربيه في العمل بنهوض القسم 

 اجراء الاتصالات مع جمعيات متقدمة والاخذ من خبراتهم 

 

م 2025مارس  -3   

 

 تحقيق معايير التميز المؤسسي في التطوير والتحسين والجودة للبرامج والمشاريع

 

م 2025ابريل  -4   

 

 شركات ( –دد الشراكات مع الجهات الداعمة والجهات ذات العلاقة ) تجارة زيارة ع 

 زيارات لرجال الاعمال بالمحافظة وحثهم علي التبرعات لصالح الجمعية 

 

 

م 2025مايو  -5   

 

 . خدمة المشاريع الدورية وتوفير دعم لها 

 

م 2025يونيو  -6   

 

  متابعة تحصيل قيمة اشتراكات الأعضاء 

 شكر للمتبرع على تبرعه إرسال خطاب 

 

 



 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

م 2025يوليو  -7   

 

 تتفعيل برامج التسويق والراعيا  

 الدعاية والإعلان من خلال الوسائل الإعلامية 

 .الحملات البريدية 

  الملصقات والمنشورات والمطويات 

 

 

م2025أغسطس  -8  

 

 زيارات لأماكن تنمية الموارد لبعض الجمعيات بهدف تبادل الخبرات 

  دورات تهتم في تنمية المواردحضور 

 

 

م 2025سبتمبر  -9   

 

  بحث طرق جديدة لتحقيق الاستدامة المالية 

  بحث عن مصادر تمويل حث عليها الإسلام ) الصدقات ، الهبات ، الزكاة ، الوقف ، كفارة اليمين ، القرض

 الحسن (

 

م 2025أكتوبر  -10   

 

  الاستفادة من أعضاء المجلس في دعم الجمعية من خلال زيارتهم لتجار او رجال اعمال 
 

 

م 2025نوفمبر  -11   

 

  استقطاب  أعضاء جدد للجمعية يمكن الاستفادة منهم في دعم الجمعية 

 دعوة المتبرعين وغير المتبرعين للاتصال بالجمعية 

 حفلات الجمعية  مشاركة المتبرعين وأعضاء الجمعية  في 
 

  2025ديسمبر  -12

 

  اعداد تقارير عما تم تنفيذه وايجابيات وسلبيات  التنفيذ مع وضع توصيات للعام المقبل 

  

 



 
 
 
 
 
 

 

 
 

 التشغيليةالخطة 

 م  2025للعلاقات العامة  لعام  

 *  اهم مهام اللجنة الاعلامية :

 . متابعة اخبار وانشطة اللجان فل الجمعية 

  الجمعية ونشر ا فيا لموقع الرسمل وقنوات التواصم الاجتماعية التابعة للجمعية .صياغة اخبار 

 . عمم التغطية الاعلامية لفاعليات مجلس الادارة واللجان العاملة بالجمعية 

 . اعداد وانجاز تصاميم واعلانات ونشرات الجمعية 

 . تقديم الدعم الفنل لأجهزة الحاسوب بالجمعية وكذا البرامج 

 

 م 2025اير ين -1

 

 - .إبراز دور الجمعية فل المحيط الخارجل 

  – إعداد التقرير السنوي 

م 2025فبراير  -2   

 

  والتقنية العلاقاتمن أفضم التجارب والممارسات بمجام عمم  الاستفادة 

م 2025مارس  -3   

 

  والاجراءاتمراجعة تحديث اللوائح و توثيق كافة المهام 

م 2025ابريل  -4   

 

  العلاقات العامةلتنظيم دورات لتطوير مهارات موظفل الادارة التنسيق مع 

م 2025مايو  -5   

 

  م2025 فل العام% 90تقم عن  لاللجمعية وتحقيق نسبة رضى  والانتماء الولاءتعزيز روح 

م 2025يونيو  -6   

 

 ,ومقترحاتهم ومعاجلة الشكاوي والتظلمات العملاءلصوت  للاستماعتبنل سياسة الباب المفتوح 

 

 



 
 
 
 
 
 

 

 
 

م 2025يوليو  -7   

 

 تتفعيل برامج التسويق والراعيا  

 الدعاية والإعلان من خلال الوسائل الإعلامية 

 .الحملات البريدية 

  الملصقات والمنشورات والمطويات 

 

 

م2025أغسطس  -8  

 

 . عمم ورشة عمم فل العلاقات العامة بالمشاركة مع الجهات الخيرية بالمحافظة 

 

م 2025سبتمبر  -9   

 

  والمهرجانات ورفع نسبة رضى الحضور الاحتفالاتتطوير وتنظيم 

 

م 2025أكتوبر  -10   

 

  عن الجمعية والعميم الخييري بمختلي   اعلاميةومتابعه ما ينشر من مواد  الجمعيةمختلفة عن  اعلاميةنشر مواد

 التل تتطلب الرد الحالاتوالرد على جميع  الاعلاموسائم 

 

م 2025نوفمبر  -11   

 

  ملفيات. مطوييات  تقيارير.) الجمعيية أعميام ووضيع لليية لتوزيعهيا عليى مختلي   اعلامييةتطوير واصيدار ميواد 

  .ودعائية (وثائقية  أفلام. دايا دعاية. 

 

  2025ديسمبر  -12

 

  م  2025التجهيز لإعداد التقرير النهائل عن انشطة وبرامج الجمعية خلام العام 

 

  



 
 
 
 
 
 

 

 
 

 م  2025 التشغيليةالخطة 

 للمستودع

 م  2025يناير   (1)

 توفير عروض أسعار للأصناف المحددة. -

 اختيار الأفضل والأنسب من خلال اللجنة والإحالة إلى الإدارة المالية للشراء. -

 والتوزيع على المناديب والمحتاجين .الصرف  -

 

 م  2025فبراير  (2)

 إعداد وتجهيز وصرف المساعدات الشتوية .  -

 تحديث بيانات المناديب .  -

 تطهير المستودع وتنظيمه .  -

 

 م  2025مارس  (3)

 مراجعة الكشوف الخاصة بالمستفيدين مع الباحث الاجتماعي وتحديثها .  -

  

 م  2025أبريل  (4)

 عروض أسعار للأصناف المحددة. توفير  -

 اختيار الأفضل والأنسب من خلال اللجنة والإحالة إلى الإدارة المالية للشراء.  -

 الصرف والتوزيع على المناديب والمحتاجين .  -

 الاعداد للسلة الرمضانية  -

  

 م  2025مايو  (5)

 ترتيب المستودع والتواصل مع المناديب المتطوعين . -

 كسوة العيد . -
 

 م  2025يونيو  (6)

 مراجعة الكشوف الخاصة بالمستفيدين مع الباحث الاجتماعي وتحديثها  -
  



 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

 م  2025يوليو  (7)

 

 توفير عروض أسعار للأصناف المحددة.  -

 اختيار الأفضل والأنسب من خلال اللجنة والإحالة إلى الإدارة المالية للشراء. -

 الصرف والتوزيع على المناديب والمحتاجين .  -

 

 م  2025أغسطس  (8)

 
 توفير عروض أسعار للأصناف المحددة.  -

 اختيار الأفضل والأنسب من خلال اللجنة والإحالة إلى الإدارة المالية للشراء.  -

 
 

 م  2025سبتمبر  (9)

 
 الصرف والتوزيع على المناديب والمحتاجين . -

 

 م  2025أكتوبر  (10)

 

  . الاعداد للحقيبة المدرسية بالتعاون مع قسم البحث الاجتماعي 
 

 م  2025نوفمبر  (11)

 

 . الاعداد لكسوة الشتاء 
 

 م  2025ديسمبر  (12)

 

  . جرد المستودع 
 . ترتيب المستودع وتنظيمه وتطهيره 

  



 
 
 
 
 
 

 

 
 

 للشئون المالية  التشغيليةالخطة 

 م2025للعام المالي 

 البرنامج الشهر

محاولةةةةة تنفيةةةةب تركيةةةةب برنةةةةامج محاسةةةةبة بلةةةةي  برنةةةةامج اون لايةةةةن بنةةةة   2025يناير

إعةةداد المصةةروفات التشةة)يلية  سةةداد الت مينةةات  –المسةةيرات الرياض(إعةةداد 

 –اشةةتراكات الت مينةةات الاجتماعيةةة  وسةةداد فةةواتير الكهربةةاء  والاتصةةالات(

 إعداد مبالغ المساعدات للمشاريع المتنوعة . ما –التحويل السريع ان وجد 

 يستجد من اعمال

 

لية  سةداد الت مينةات اشةتراكات إعداد المصروفات التش)ي –إعداد المسيرات  2025فبراير

شراء السلات  –الت مينات الاجتماعية  وسداد فواتير الكهرباء  والاتصالات(

إعداد مبالغ المساعدات للمشاريع المتنوعةة .  –التحويل السريع  –ال)بائية 

 يستجد من اعمال ما

 

وميةةة   إعةةداد  الميزانيةةة العمم31/3/2025اقفةةال حسةةابات الجمعيةةة حتةةى  2025مارس

إعةةةداد المصةةةروفات التش)يلية سةةةداد الت مينةةةات اشةةةتراكات  –(للربةةةع الأول 

التحويةةةل –الت مينةةةات الاجتماعيةةةة  وسةةةداد فةةةواتير الكهربةةةاء  والاتصةةةالات( 

إعةةداد مبةةالغ المسةةاعدات للمشةةاريع المتنوعةةة . إعةةداد   –السةةريع ان وجةةد 

ج اون لايةن مسيرات الرواتب. تم تنفيب تركيةب برنةامج محاسةبة بلةي  برنةام

 بن  الرياض(

 

إعةةةةةداد المصةةةةةروفات التش)يلية سةةةةةداد الت مينةةةةةات اشةةةةةتراكات الت مينةةةةةات    2025ابريل

شراء السةلات ال)بائيةة  –الاجتماعية  وسداد فواتير الكهرباء  والاتصالات( 

إعداد مبالغ المساعدات للمشاريع المتنوعةة .  –التحويل السريع ان وجد  –

وتوقيعها من المسئولين وارسةالها بواسةطة نظةام   واعداد مسيرات الرواتب

 الرواتب الجديد و ما يستجد من اعمال.

 

إعةةةةةداد المصةةةةةروفات التش)يلية سةةةةةداد الت مينةةةةةات اشةةةةةتراكات الت مينةةةةةات    2025مايو

التحويةةل السةةريع ان –الاجتماعيةةة  وسةةداد فةةواتير الكهربةةاء  والاتصةةالات( 



 
 
 
 
 
 

 

 
 

إعةةةداد مبةةةالغ المسةةةاعدات للمشةةةاريع المتنوعةةةة . واعةةةداد مسةةةيرات  –وجةةةد

وتوقيعهةةةا مةةةن  1445الرواتةةةب  ومكافةةة ة المةةةوظفين لشةةةهر رمضةةةان لعةةةام

 وارسالها بواسطة نظام الرواتب الجديد .و ما يستجد من اعمال المسئولين

 

  إعةداد  الميزانيةة العموميةة  م31/06/2025اقفال حسةابات الجمعيةة حتةى 2025يونيو

للربع الثاني ( واعداد مسيرات الرواتب  وتوقيعها من المسةئولين وارسةالها 

اد الت مينةةات إعةةداد المصةةروفات التش)يلية سةةد –بواسةةطة بنظةةام الرواتةةب   

 –اشةةتراكات الت مينةةات الاجتماعيةةة  وسةةداد فةةواتير الكهربةةاء  والاتصةةالات( 

يسةتجد  إعداد مبالغ المساعدات للمشاريع المتنوعةة . مةا –التحويل السريع 

 من اعمال

 

إعةةةةداد المصةةةةروفات التشةةةة)يلية  سةةةةداد الت مينةةةةات اشةةةةتراكات الت مينةةةةات    2025يوليو

شةراء السةلات ال)بائيةة  –الاجتماعية  وسداد فواتير الكهرباء  والاتصةالات(

إعداد مبالغ المساعدات للمشةاريع المتنوعةة . واعةداد  –التحويل السريع  –

ظةةةام مسةةةيرات الرواتةةةب  وتوقيعهةةةا مةةةن المسةةةئولين وارسةةةالها بواسةةةطة بن

 الرواتب و ما يستجد من اعمال

إعةةةةداد المصةةةةروفات التشةةةة)يلية  سةةةةداد الت مينةةةةات اشةةةةتراكات الت مينةةةةات    2025اغسطس

شةراء السةلات ال)بائيةة  –الاجتماعية  وسداد فواتير الكهرباء  والاتصةالات(

إعداد مبالغ المساعدات للمشةاريع المتنوعةة . واعةداد  –التحويل السريع  –

ظةةةام مسةةةيرات الرواتةةةب  وتوقيعهةةةا مةةةن المسةةةئولين وارسةةةالها بواسةةةطة بن

 الرواتب و ما يستجد من اعمال

 

  إعداد  الميزانية العموميةة للربةع م30/9/2025اقفال حسابات الجمعية في 2025سبتمبر

إعةةةداد المصةةةروفات التشةةة)يلية  سةةةداد الت مينةةةات اشةةةتراكات  –الثالةةةث (   

التحويةةةل  –الت مينةةةات الاجتماعيةةةة  وسةةةداد فةةةواتير الكهربةةةاء  والاتصةةةالات(

مبةةالغ المسةةاعدات للمشةةاريع المتنوعةةة . واعةةداد مسةةيرات  إعةةداد –السةةريع 

الرواتب  وتوقيعهةا مةن المسةئولين وارسةالها بواسةطة بنظةام الرواتةب و مةا 

 يستجد من اعمال

 

إعةةةداد المصةةةروفات التشةةة)يلية  سةةةداد الت مينةةةات اشةةةتراكات الت مينةةةات     2025اكتوبر

 –التحويةةل السةةريع  –الاجتماعيةةة  وسةةداد فةةواتير الكهربةةاء  والاتصةةالات(

إعةةداد مبةةالغ المسةةاعدات للمشةةاريع المتنوعةةة . واعةةداد مسةةيرات الرواتةةب  



 
 
 
 
 
 

 

 
 

وتوقيعها من المسئولين وارسالها بواسطة بنظام الرواتةب و مةا يسةتجد مةن 

 اعمال

 

إعداد المصروفات التش)يلية  سةداد الت مينةات اشةتراكات  –إعداد المسيرات  2025نوفمبر

شراء السلات  – وسداد فواتير الكهرباء  والاتصالات( الت مينات الاجتماعية

إعداد مبالغ المساعدات للمشاريع المتنوعةة .  –التحويل السريع  –ال)بائية 

واعداد مسيرات الرواتب  وتوقيعها من المسئولين وارسالها بواسطة بنظةام 

 الرواتب و ما يستجد من اعمال

 

( بعد تسجيل كافةة م31/12/2025المنتهية في التش)يلية  إعداد  الميزانية  2025ديسمبر

مطابقةةة  -تسةةويات ويكةةون مطةةابق للقةةوائم الماليةةةلالعمليةةات المحاسةةبية وا

عمل الايجةارات والمسةتحقات للجمعيةة وغيةر  –الارصدة البنكية قبل الاقفال 

مقبوضة بتةاري  الاقفةال وادراجهةا بالميزانيةة العموميةة مطابقةة جميةع بنةود 

عمةةةل  -تيةةةاز المحاسةةةبي مةةةع المصةةةاريف والايةةةرادات الفعليةةةةالميزانيةةةة بالام

-خطاب يفيد الانتهاء من اعداد الميزانية للجهة المراجعة  الخطابات الآتية..

خطةاب مةن محةامي الجمعيةة للقضةايا التةي  -خطةاب العةرض والافصةال العةام

خطاب بالالتزامات العرضية المؤثرة علةى  -للجمعية او عليها ان وجد قضايا

-طباعة كشوف حسابات تفصيلية لكافة بنود ميزان المراجعة-ائم الماليةالقو

عمل جرد فعلي للصندوق -احضار شهادات بنكية من البنو  المتعاملين معها

اعةةداد بيةةان بجةةرد الاصةةول الثابتةةة موقةةع ومختةةوم -م31/12/2025بتةةاري  

القيةام بجةرد المسةتودع واعةداد كشةوف تفصةيلية بةالمخزون -من لجنة الجرد

واعةداد  -احتساب مخصص نهاية تر  الخدمةة للمةوظفين-ومعتمد من اللجنة

مسةةةيرات الرواتةةةب  وتوقيعهةةةا مةةةن المسةةةئولين وارسةةةالها بواسةةةطة بنظةةةام 

إعداد المصروفات التش)يلية سداد الت مينات اشتراكات الت مينةات  –الرواتب 

 –التحويةةل السةةريع  –الاجتماعيةةة  وسةةداد فةةواتير الكهربةةاء  والاتصةةالات(

 إعداد مبالغ المساعدات للمشاريع المتنوعة .

  م2025عمل الميزانية التقديرية لعام

 

  



 
 
 
 
 
 

 

 
 

  للبحث الاجتماعي  التشغيليةالخطة 

 م 2025للعام المالي 

 

 م  2025يناير    (1)

 * أعداد وطباعة مسيرات العينية بعد مراجعتها مع مناديب الجمعية
 * أعداد مسيرات النقدية وتحويلها لحساباتهم البنكية بعد الاعتماد 

 * اجتماعات لجان المساعدة  
 *  بحث عام للمستفيدين 

 م  2025فبراير  (2)

 * أعداد مسيرات النقدية وتحويلها لحساباتهم البنكية بعد الاعتماد
 * التتبع السنوي للمستفيدين من المساعدات النقدية

 م  2025مارس  (3)

 عداد مسيرات النقدية وتحويلها لحساباتهم البنكية بعد الاعتماد* أ
 * اجتماعات لجان المساعدة  

 * التتبع السنوي للمستفيدين من المساعدات النقدية
 

 م  2025أبريل  (4)

 * أعداد وطباعة مسيرات العينية بعد مراجعتها مع مناديب الجمعية
 البنكية بعد الاعتماد* أعداد مسيرات النقدية وتحويلها لحساباتهم 

 * أعداد بيانات مقطوعة شهر رمضان ومراجعتها مع مناديب الجمعية
 

 م  2025مايو  (5)

 * أعداد مسيرات النقدية وتحويلها لحساباتهم البنكية بعد الاعتماد
 * اجتماعات لجان المساعدة  

 الاعتماد* أعداد مسيرات مقطوعة رمضان النقدية وتحويلها لحساباتهم البنكية بعد 
 



 
 
 
 
 
 

 

 
 

 م  2025يونيو  (6)

 * أعداد مسيرات النقدية وتحويلها لحساباتهم البنكية بعد الاعتماد

 م  2025يوليو  (7)

 * أعداد وطباعة مسيرات العينية بعد مراجعتها مع مناديب الجمعية
 * أعداد مسيرات النقدية وتحويلها لحساباتهم البنكية بعد الاعتماد

 * اجتماعات لجان المساعدة  

 م  2025س أغسط (8)

 * أعداد مسيرات النقدية وتحويلها لحساباتهم البنكية بعد الاعتماد

 م  2025سبتمبر  (9)

 * أعداد مسيرات النقدية وتحويلها لحساباتهم البنكية بعد الاعتماد 
 * اجتماعات لجان المساعدة  

 م  2025أكتوبر  (10)

 * أعداد مسيرات النقدية وتحويلها لحساباتهم البنكية بعد الاعتماد

 م  2025نوفمبر  (11)

 * أعداد وطباعة مسيرات العينية بعد مراجعتها مع مناديب الجمعية
 * أعداد مسيرات النقدية وتحويلها لحساباتهم البنكية بعد الاعتماد

 * اجتماعات لجان المساعدة  

 م  2025ديسمبر  (12)

 * أعداد مسيرات النقدية وتحويلها لحساباتهم البنكية بعد الاعتماد
 عام للمستفيدين وزيارات ميدانية *  بحث

 

 


