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جمعية

جمعية ساعي الخيرية للخدمات القانونية بمنطقة المدينة المنورة

ــة  ــة تطوعي ــة أهلي ــة للخدمــات القانونية)ســاعي(: جمعي ــة الخيري الجمعي
غيــر ربحيــة ذات شــخصية اعتباريــة، ولهــا ذمــة ماليــة مســتقلة, يشــمل 
هــا الرئيــس  نطــاق خدماتهــا الجغرافــي منطقــة المدينــة المنــورة, ومقرَّ
فــي المدينــة المنــورة، وتعمــل تحــت إِشــراف وزارة لمــوارد البشــرية و 
التنميــة الاجتماعيــة. حيــث صــدرت موافقــة وزارة الشــؤون الاجتماعيــة 
بالجمعيــات  الخــاص  بالســجل  تســجيلها  وتــم  الجمعيــة  إنشــاء  علــى 
والمؤسســات  للجمعيــات  العامــة  بــالإدارة  الخيريــة  والمؤسســات 
لتقديــم  الجمعيــة  1437/3/3هـ.تأسســت  فــي   )727( برقــم  الخيريــة 
الخدمــة القانونيــة حصــراً لأيتــام وأرامــل ومســاكين مدينــة رســول اللــه 

صلى الله عليه وسلم ومحافظاتهــا وقراهــا.

تقدم الجمعية لمستفيديها الخدمات التالية: 
• التمثيل القانوني أمام المحاكم واللجان القضائية وشبه القضائية. 	
• تقديم الاستشارات الشرعية والقانونية. 	
• المتابعة والتعقيب للمعاملات أمام الجهات الحكومية والأهلية.	
• توعيــة المجتمــع ومؤسســاته بالأنظمــة والإجــراءات ذات العلاقــة 	

المســتهدفة. بالفئــة 

ــة لهــذا العــام 2023 م: تحقيــق  ــة ســاعي الخيري تســتهدف خطــة جمعي
الأهــداف العامــة، وتعزيــز النهــوض بالجمعيــة مــن خــال مواكبــة مــا 
تشهده المملكة العربية السعودية من تطور تقني على كافة الأصعدة 
والاستمرارية في تحسين جودة الخدمات المقدمة للمستفيدين، وذلك 
 مــن خــال رســم أهــداف محــددة بأســاليب ممنهجة والســعي لتحقيقها،

وتأتي أبرز أهداف هذه الخطة كالتالي:

أهداف الخطة التشغيلية 2023 م

الشؤون 
القانونية 
والسجلات

تنمية 
الموارد 
المالية

الاستراتيجية 
والتميز

التسويق
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تنمية موارد الجمعية، وتحقيق الاستدامة 

المالية
360مدة الخطة

تبدأ 

الميزانية 01/01/2022

العامة  تنتهي 

30/12/2023
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تحليل سوق الداعمين والمانحين بشكل 

مستمر وإنشاء جدول بالمانحين الحاليين

تنمية الموارد

2023/01/01150

مسؤول 

تنمية الموارد

جدول المانحين 

+ التحليل
2023/01/15

الاطلاع على تجارب الجمعيات الخيرية 

المتميزة وتنسيق الزيارات لأقسام تنمية 

الموارد

2023/03/05تقارير الزيارات2023/1/16500

تصنيف المانحين والداعمين وفق مجالات 

الدعم وفترات التقديم
2023/1/16

مستمر

2023/12/30جدول المانحين0

إضافة ما لا يقل عن 10 داعمين لقاعدة 

البيانات شهريا
2023/1/10

أسماء الداعمين 

المضافين
2023/12/30
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إعداد خطة العمل واعتمادها من الإدارة 
تنمية الموارد - 

العلاقات والإعلام
2023/02/1150

رئيس قسم 

تنمية الموارد
2023/02/15خطة عمل

2023/02/1650تنمية المواردتحديد أسماء الداعمين المكرمين

مسؤول 

تقارير تنمية 

الموارد

2023/02/20قائمة الأسماء

حجز قاعة خاصة للمناسبة

العلاقات والإعلام

2023/02/1650

مسؤول 

العلاقات 

والإعلام

2023/02/20تأكيد حجز

ترتيب الإقامة والمواصلات للداعمين في 

حال وجود زوار من خارج المدينة
2023/3/01فواتير2023/02/20100

إعداد الكتيبات التعريفية والقرير 

السنوي والمواد المرئية
2023/3/01فاتورة2023/02/20100

إعداد فقرات الحفل
تنمية الموارد - 

العلاقات والإعلام
2023/3/01جدول الحفل2023/02/20100

2023/3/01فاتورة2023/02/20100العلاقات والإعلامتجهيز الدروع والهدايا لتكريم الداعمين

تنفيذ الحفل
تنمية الموارد- العلاقات 

والإعلام
2023/3/01600

تنمية الموارد- 

العلاقات 

والإعلام

2023/05/01توثيق 

2023/06/01تقرير2023/05/01300تنمية المواردإعداد تقرير عن المناسبة
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إعداد صيغة الاستبيان 
إدارة التطوير والجودة 

- تنمية الموارد
2023/07/01100

مسؤول 

تنمية الموارد

2023/07/10الاستبيان

حصر الجهات المستهدفة

تنمية الموارد

2023/07/10قائمة بالجهات2023/07/01100

2023/07/15قائمة بالجهات2023/07/1050توزيع الاستبيان على المستهدفين

2023/07/25نماذج الاستبيان2023/07/2050جمع الاستبيان من المستهدفين

تفريغ بيانات الاستبيان وتحليلها
إدارة التطوير والجودة 

- تنمية الموارد

2023/07/30جدول2023/07/2550

إعداد التقرير النهائي عن الاستبيان وفرص 

التحسين الممكنة
2023/08/15التقرير2023/08/01150

تنمية الموارد المالية
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وضع خطة تسويقية خاصة بالاستقطاع 

عن طريق الرسائل
2023/02/01150تنمية الموارد

مسؤول 

تنمية الموارد

2023/02/15اعتماد الخطة 

الشراكة مع إحدى الشركات المتخصصة 

بالتسويق الإعلامي للتبرع الإلكتروني 

SMS ورسائل الـ

تنمية الموارد / 

العلاقات 
2023/03/01عقد الشراكة2023/02/15150

عمل زيارات ميدانية شهرية للشركات 

والقطاعات الحكومية للاستقطاع 
تنمية الموارد

0مستمرمستمر
عدد 

الاستقطاعات
مستمر

2023/12/30تقرير2023/12/15150التقرير الختامي للحملة 
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حصر برامج ومشاريع عام 2023تف
جميع الإدارات 

والأقسام

2023/01/0150
جميع 

الأقسام

2023/01/05قائمة بالبرامج

2023/01/20وثائق المشاريع2023/01/05150إعداد وثيقة لكل برنامج ومشروع 

إرسال المشاريع إلى المؤسسات المانحة 

حسب موعد استقبالها
0مستمرمستمرتنمية الموارد

رئيس قسم 

التنمية

قائمة 

بالمؤسسات
مستمر

إعداد جدول الزيارات لبعض الجهات 

المانحة
تنمية الموارد العلاقات 

العامة

2023/02/10100

مسؤول 

تنمية الموارد

جدول الزيارات 

المعتمد
2023/02/20

2023/03/01200تنفيذ الزيارات 
جدول الزيارات 

التي تمت
2023/03/20

2023/12/30تقرير2023/12/15150تنمية المواردالتقرير الختامي
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الحصول على مواصفات وتكلفة الوقف 

من الإدارة وتجهيز وثيقة المشروع
2023/01/01300تنمية الموارد

مسؤول 

تنمية الموارد

2023/01/30وثيقة الوقف

الشراكة مع جهات إعلامية متخصصة 

لتسويق الوقف
2023/02/15عقد الشراكة2023/02/01150تنمية الموارد

تسويق الوقف على الجهات المانحة 

ومنصات التواصل الرقمي
تنمية الموارد

مستمر

00

جدول الجهات 

التي تم 

التسويق لها

مستمر

مستمرتقارير ربعية00تنمية المواردتقرير ربع سنوي عن ما تم جمعه للوقف
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جلسة عصف زهني تشمل مدراء الأقسام 

ومسؤول تنمية الموارد المالية

الأقسام المختصة / 

تنمية الموارد
2023/01/01150

مسؤول 

تنمية الموارد

2023/01/15محضر الجلسة

الاطلاع على تجارب ومشاريع الجمعيات 

المشابهة ودراستها
2023/01/15الدراسة2023/01/01150 تنمية الموارد

مراجعة الأفكار التي تم مناقشتها في 

الاجتماع والتي تم الحصول عليها من 

الدراسة السابقة

2023/01/16150 تنمية الموارد
مسودة 

المراجعة
2023/01/30

الخروج بفكرتين لمشاريع جديد على 

الأقل ورفعها للمدير التنفيذي للمناقشة 

والاعتماد

2023/01/30الأفكار معتمدة2023/01/16150 تنمية الموارد

تجهيز وثائق المشاريع الجديدة ودخولها 

ضمن خطة تسويق المشاريع
2023/02/20وثائق المشاريع2023/02/01200 تنمية الموارد

تنمية الموارد المالية
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المساهمة في خفض المشكلات القانونية من خلال الا

 التوعية القانونية.

سهولة الوصول لخدمات الجمعية القانونية.

360مدة الخطة

تبدأ 

01/01/2022
الميزانية العامة 

تنتهي 

30/12/2023

إجراءات العملالمشروعالبرنامج

التنفيذ

ية
زان

لمي
ا

مسئول التنفيذ

مؤشر الإنجاز

تاريخ البدايةالجهة المنفذة
المدة 

بالأيام
تاريخهنوعه
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دراسة المشروع وتحديد الفئة المستهدفة

الشؤون القانونية والسجلات

مدير الشؤون 01/02/202330

القانونية 

والسجلات

وثيقة المشروع 

المبدئية
01/03/2023

01/04/2023إنشاء القسم01/03/202330إنشاء القسم المختص بالإصلاح الأسري

01/04/202330الموارد البشريةتدريب المختصين بالإصلاح الأسري
مسؤول تنمية 

الموارد
01/05/2023الدورات المقدمة

مستمر01/05/2023الشؤون القانونية والسجلاتبدأ تنفيذ المشروع

مدير الشؤون 

القانونية 

والسجلات

مستمرإطلاق المشروع

مستمرمبلغ الدعممستمر01/05/2023 تنمية المواردتسويق المشروع على الجهات الداعمة والأفراد

رفع تقرير المشروع لإدارة الجمعية والجهات 

الداعمة

الشؤون القانونية والسجلات 

/ التميز المؤسسي
30/12/2023التقرير15/12/202315
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01/01/202310الشؤون القانونية والسجلاتدراسة المشروع والفئة المستهدفة
مدير الشؤون 

القانونية 

والسجلات

وثيقة المشروع 

المبدئية
10/01/2023

تجهيز وثيقة المشروع
الشؤون القانونية والسجلات 

/ تنمية الموارد
10/01/20235

وثيقة المشروع 

معتمدة
15/01/2023

15/01/202360تنمية المواردتسويق المشروع
مسؤول تنمية 

الموارد

مبلغ دعم 

المشروع
15/03/2023

تنفيذ المشروع )اختيار المدارس المستهدفة - عدد 

الطلاب المستهدفين في كل مدرسة - آلية التوعية(

الشؤون القانونية والسجلات 

/ إدارة المشاريع
15/03/202390

مدير الشؤون 

القانونية 

والسجلات

15/06/2023خطة العمل

رفع تقرير المشروع لإدارة الجمعية والجهات 

الداعمة

الشؤون القانونية والسجلات 

/ إدارة المشاريع
30/06/2023تقرير المشروع15/06/202315

قياس العائد الاجتماعي للمشروع
الشؤون القانونية والسجلات 

/ التميز المؤسسي
01/07/202330

تقرير قياس 

العائد الاجتماعي
30/08/2023
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دراسة المشروع والفئة المستهدفة وطريقة 

وأسلوب النشر وطريقته
مدير الشؤون 01/05/202310الشؤون القانونية والسجلات

القانونية 

والسجلات

وثيقة المشروع 

المبدئية
10/05/2023

تجهيز وثيقة المشروع
الشؤون القانونية والسجلات 

/ تنمية الموارد
10/05/20235

وثيقة المشروع 

معتمدة
15/05/2023

15/05/202345تنمية المواردتسويق المشروع
مسؤول تنمية 

الموارد

مبلغ دعم 

المشروع
30/06/2023

تنفيذ المشروع
الشؤون القانونية والسجلات 

/ إدارة المشاريع / التسويق
01/07/2023150

مدير الشؤون 

القانونية 

والسجلات

30/11/2023خطة العمل

رفع تقرير المشروع لإدارة الجمعية والجهات 

الداعمة

الشؤون القانونية والسجلات 

/ إدارة المشاريع
15/12/2023تقرير المشروع01/12/202315

قياس العائد الاجتماعي للمشروع
الشؤون القانونية والسجلات 

/ التميز المؤسسي
15/12/202315

تقرير قياس 

العائد الاجتماعي
30/12/2023

الشؤون القانونية والسجلات
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دراسة المشروع والفئة المستهدفة وطريقة 

وأسلوب النشر وطريقته
مدير الشؤون 01/05/202310الشؤون القانونية والسجلات

القانونية 

والسجلات

وثيقة المشروع 

المبدئية
10/05/2023

تجهيز وثيقة المشروع
الشؤون القانونية والسجلات 

/ تنمية الموارد
10/05/20235

وثيقة المشروع 

معتمدة
15/05/2023

15/05/202345تنمية المواردتسويق المشروع
مسؤول تنمية 

الموارد

مبلغ دعم 

المشروع
30/06/2023

تنفيذ المشروع
الشؤون القانونية والسجلات 

/ إدارة المشاريع / التسويق
01/07/2023150

مدير الشؤون 

القانونية 

والسجلات

30/11/2023خطة العمل

رفع تقرير المشروع لإدارة الجمعية والجهات 

الداعمة

الشؤون القانونية والسجلات 

/ إدارة المشاريع
15/12/2023تقرير المشروع01/12/202315

قياس العائد الاجتماعي للمشروع
الشؤون القانونية والسجلات 

/ التميز المؤسسي
15/12/202315

تقرير قياس 

العائد الاجتماعي
30/12/2023

ب
يو

وت
الي

ة 
ص

من
بر 

 ع
ية

وع
الت

ع 
شرو

م

دراسة المشروع والفئة المستهدفة وطريقة 

وأسلوب النشر وطريقته
مدير الشؤون 01/05/202310الشؤون القانونية والسجلات

القانونية 

والسجلات

وثيقة المشروع 

المبدئية
10/05/2023

تجهيز وثيقة المشروع
الشؤون القانونية والسجلات 

/ تنمية الموارد
10/05/20235

وثيقة المشروع 

معتمدة
15/05/2023

15/05/202345تنمية المواردتسويق المشروع
مسؤول تنمية 

الموارد

مبلغ دعم 

المشروع
30/06/2023

تنفيذ المشروع
الشؤون القانونية والسجلات 

/ إدارة المشاريع / التسويق
01/07/2023150

مدير الشؤون 

القانونية 

والسجلات

30/11/2023خطة العمل

رفع تقرير المشروع لإدارة الجمعية والجهات 

الداعمة

الشؤون القانونية والسجلات 

/ إدارة المشاريع
15/12/2023تقرير المشروع01/12/202315

قياس العائد الاجتماعي للمشروع
الشؤون القانونية والسجلات 

/ التميز المؤسسي
15/12/202315

تقرير قياس 

العائد الاجتماعي
30/12/2023

ة(
وني

كتر
لإل

ة ا
عي

تو
)ال

ي 
ماع

جت
الا

ل 
ص

توا
 ال

ئل
سا

 و
يل

فع
ج ت

رام
ب

ب
جي

ي ت
اع

وس
ل 

سأ
ع أ

شرو
م

دراسة المشروع والفئة المستهدفة وطريقة 

وأسلوب النشر وطريقته
مدير الشؤون 01/05/202310الشؤون القانونية والسجلات

القانونية 

والسجلات

وثيقة المشروع 

المبدئية
10/05/2023

تجهيز وثيقة المشروع
الشؤون القانونية والسجلات 

/ تنمية الموارد
10/05/20235

وثيقة المشروع 

معتمدة
15/05/2023

15/05/202345تنمية المواردتسويق المشروع
مسؤول تنمية 

الموارد

مبلغ دعم 

المشروع
30/06/2023

تنفيذ المشروع
الشؤون القانونية والسجلات 

/ إدارة المشاريع / التسويق
01/07/2023150

مدير الشؤون 

القانونية 

والسجلات

30/11/2023خطة العمل

رفع تقرير المشروع لإدارة الجمعية والجهات 

الداعمة

الشؤون القانونية والسجلات 

/ إدارة المشاريع
15/12/2023تقرير المشروع01/12/202315

قياس العائد الاجتماعي للمشروع
الشؤون القانونية والسجلات 

/ التميز المؤسسي
15/12/202315

تقرير قياس 

العائد الاجتماعي
30/12/2023

صة
ص

تخ
الم

ة 
يبي

در
الت

 و
ية

عو
تو

 ال
مج

برا
ال

عمل جلسة عصف ذهني لقسم الشؤون القانونية 

والسجلات للخروج بمقترحات لعمل برامج توعوية 

وتدريبية متخصصة

الشؤون القانونية والسجلات

مدير الشؤون 01/05/202310

القانونية 

والسجلات

10/05/2023مسودة المقترحات

رفع خطاب بالاقتراحات للمدير التنفيذي 

للموافقة النهائية على المقترحات
10/05/202310

خطاب المقترحات 

معتمد
20/05/2023

20/05/202310تحديد موعد ووقت البرامج المقترحة
مسؤول تنمية 

الموارد
30/05/2023جدول البرامج

تنفيذ البرامج وفق الخطة المعتمدة
الشؤون القانونية والسجلات 

/ إدارة المشاريع / التسويق

حسب 

التاريخ 

المعتمد

ــــــــ
مدير الشؤون 

القانونية 

والسجلات

البرنامج التدريبي

حسب 

التاريخ 

المعتمد

15/12/2023تقرير المشروع01/12/202315الشؤون القانونية والسجلاترفع تقرير المشروع لإدارة الجمعية

قياس العائد الاجتماعي للمشروع
الشؤون القانونية والسجلات 

/ التميز المؤسسي
15/12/202315

تقرير قياس 

العائد الاجتماعي
30/12/2023

الشؤون القانونية والسجلات
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جمعية

رى
لق

 وا
دن

لم
ل ل

صو
لو

ج ا
ام

برن

لة
نق

لمت
ي ا

اع
 س

دة
عيا

ع 
شرو

م

دراسة المشروع والفئة المستهدفة وتجهيز عروض 

الأسعار ومتطلبات المشروع
مدير الشؤون 01/01/202315الشؤون القانونية والسجلات

القانونية 

والسجلات

وثيقة المشروع 

المبدئية
15/01/2023

تجهيز وثيقة المشروع
الشؤون القانونية والسجلات 

/ تنمية الموارد
15/01/20235

وثيقة المشروع 

معتمدة
20/01/2023

تسويق المشروع للجهات المانحة والتجار 

والشركات

تنمية الموارد / العلاقات 

العامة
20/01/202390

مسؤول تنمية 

الموارد

مبلغ دعم 

المشروع
20/04/2023

شراء السيارات المناسبة للمشروع ووضع الجدول 

الزمني للزيارات
01/05/202330تنمية الموارد / المشتريات

فاتورة الشراء / 

الجدول الزمني 

معتمد

01/06/2023

تجهيز البروشورات والمطبوعات اللازمة لكل 

عيادة )اختيار المشاريع التوعوية المناسبة للفئة 

المستهدفة(

تنمية الموارد / العلاقات 

العامة / التسويق
01/05/202330

فاتورة الشراء / 

الجدول الزمني 

معتمد

01/06/2023

تنفيذ المشروع حسب الخطة والجدول الزمني 

المعتمد

الشؤون القانونية والسجلات 

/ إدارة المشاريع / التسويق
01/06/2023180

مدير الشؤون 

القانونية 

والسجلات

تقرير المشروع

30/11/2023

رفع تقرير المشروع لإدارة الجمعية والجهات 

الداعمة

الشؤون القانونية والسجلات 

/ إدارة المشاريع
01/12/20231515/12/2023

قياس العائد الاجتماعي للمشروع
الشؤون القانونية والسجلات 

/ التميز المؤسسي
15/12/20231530/12/2023

رى
لق

 وا
دن

لم
ل ل

صو
لو

ج ا
ام

برن

بع
 ين

رع
 ف

وع
شر

م

دراسة المشروع ومتطلباته والتكلفة والمكان 

المناسب والعمالة المطلوبة

الإدارة العليا / العلاقات 

العامة / التسويق / إدارة 

المشاريع

المدير التنفيذي01/01/202315
وثيقة المشروع 

المبدئية
15/01/2023

تجهيز وثيقة المشروع 

 العلاقات العامة / الشؤون 

القانونية والسجلات / إدارة 

المشاريع

15/01/20235

مدير الشؤون 

القانونية 

والسجلات

وثيقة المشروع 

معتمدة
20/01/2023

تسويق المشروع أو جزء منه حسب ما يتطلب 

)البحث عن مكتب مجاني إن امكن، تأمين 

مستلزمات وأجهزة مجانية ..الخ(

20/01/202390تنمية الموارد
مسؤول تنمية 

الموارد

مبلغ دعم 

المشروع
20/04/2023

01/02/202330الشؤون الإداريةتوظيف الكادر المطلوب وتدريبه
مدير الخدمات 

المساندة
01/03/2023عقد الموظفين

التجهيز لافتتاح المكتب بمشاركة محافظ ينبع 

وعدد من الجهات الحكومية والخاصة
الإدارة العليا / العلاقات 

العامة / الشؤون القانونية 

والسجلات / التسويق

01/03/202325
المدير التنفيذي

جدول الافتتاح 

معتمد
25/03/2023

20/04/2023إقامة الحفل25/03/202325افتتاح المكتب وإقامة حفل الافتتاح

التقرير الختامي لحفل الافتتاح 

العلاقات العامة / الشؤون 

القانونية والسجلات / 

التسويق

15/05/2023تقرير الحفلالعلاقات العامة01/05/202315
ن

لأم
 وا

يع
سر

 ال
وني

كتر
لإل

ل ا
صو

لو
ج ا

ام
برن

وني
كتر

لإل
ع ا

وق
الم

ر 
وي

تط
ع 

شرو
م

الاطلاع على الموقع الإلكتروني وتجهيز الملاحظات 

ونقاط التحسين المطلوبة

الشؤون القانونية والسجلات

01/01/202320

مدير الشؤون 

القانونية 

والسجلات

جدول نقاط 

التحسين
20/01/2023

عرض المقترح النهائي على الإدارة للموافقة 

والاعتماد
30/01/2023خطاب الاعتماد20/01/202310

التنسيق مع المبرمج المسؤول عن الموقع لمعالجة 

نقاط التحسين المطلوبة
01/02/202330

الموقع بعد 

التعديل
30/02/2023

إطلاق الموقع بشكله الجديد وتجربة جميع 

الخصائص المضافة والتأكد من فعاليتها
01/03/202310

الموقع بعد 

التعديل
10/03/2023

20/03/2023التقرير10/03/202310رفع التقرير لإدارة العليا عن المشروع

الشؤون القانونية والسجلات
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جمعية

ن
لأم

 وا
يع

سر
 ال

وني
كتر

لإل
ل ا

صو
لو

ج ا
ام

برن

ي
اع

 س
ب

سا
وأت

ع 
شرو

م

كتابة هيكلة سيناريو الردود الجاهزة 

والاستفسارات واعتمادها من الإدارة
01/01/202320الشؤون القانونية والسجلات

مدير الشؤون 

القانونية 

والسجلات

جدول نقاط 

التحسين
20/01/2023

30/01/2023خطاب الاعتمادمدير التسويق20/01/202310التسويقالتعاقد مع شركة متخصصة لتنفيذ المشروع

تجربة جميع الخصائص والردود المضافة والتأكد 

من فعاليتها

الشؤون القانونية والسجلات

01/02/202330

مدير الشؤون 

القانونية 

والسجلات

الموقع بعد 

التعديل
30/02/2023

إطلاق الوأتساب بشكله الجديد ونشره على الموقع 

وجميع وسائل الواصل
01/03/202310

الموقع بعد 

التعديل
10/03/2023

20/03/2023التقرير10/03/202310رفع التقرير لإدارة عن المشروع

ية
وع

الن
ت 

كا
شرا

 ال
مج

رنا
ب

ية
خير

 ال
ت

عيا
جم

 ال
مع

ت 
كا

شرا
ال

عمل جلسة عصف ذهني لقسم الشؤون القانونية 

والسجلات للخروج بمقترحات لعمل شراكات مع 

جمعية خيرية متخصصة

الشؤون القانونية والسجلات

01/05/20235

مدير الشؤون 

القانونية 

والسجلات

مسودة 

الاقتراحات
10/05/2023

رفع خطاب بالاقتراحات للمدير التنفيذي 

للموافقة النهائية على المقترحات
10/05/202310

خطاب 

الاقتراحات معتمد
20/05/2023

تجهيز عقود الشراكة مع الجمعيات التخصصية 

حسب طبيعة عمل ونوعية الشراكة مع كل 

جمعية

30/05/2023مسودة العقود20/05/202310

زيارات أولية للجمعيات لعرض الشراكات عليهم 

وأخذ الموافقة

الشؤون القانونية والسجلات 

/ العلاقات العامة
01/06/202315

جدول الزيارات 

ونتائجها
15/06/2023

جدولة الزيارات مع الجعيات الخيرية لتوقيع 

العقود بحضور المدير التنفيذي
30/06/2023جدول الزيارات15/06/202315الشؤون القانونية والسجلات

تنفيذ الزيارات حسب الجدول المخطط وتوقيع 

العقود 

الشؤون القانونية والسجلات 

/ العلاقات العامة
30/08/2023العقود الموقعة01/07/202360

30/09/2023التقرير01/09/202315الشؤون القانونية والسجلاتتقرير عن الزيارات والعقود الموقعة للإدارة العليا
اة

ام
لمح

ت ا
شركا

 و
ب

كات
 م

مع
ت 

كا
شرا

ال

عمل جلسة عصف ذهني لقسم الشؤون القانونية 

والسجلات للخروج بمقترحات لعمل شراكات مع 

مكاتب وشركات المحاماة

الشؤون القانونية والسجلات

01/05/20235

مدير الشؤون 

القانونية 

والسجلات

مسودة 

الاقتراحات
10/05/2023

رفع خطاب بالاقتراحات للمدير التنفيذي 

للموافقة النهائية على المقترحات
10/05/202310

خطاب 

الاقتراحات معتمد
20/05/2023

30/05/2023مسودة العقود20/05/202310تجهيز عقود الشراكة مع مكاتب وشركات المحاماة

زيارات أولية للمكاتب وشركات المحاماة لعرض 

الشراكات عليهم وأخذ الموافقة

الشؤون القانونية والسجلات 

/ العلاقات العامة
01/06/202315

جدول الزيارات 

ونتائجها
15/06/2023

جدولة الزيارات مع المكاتب وشركات المحاماة 

لتوقيع العقود بحضور المدير التنفيذي
30/06/2023جدول الزيارات15/06/202315الشؤون القانونية والسجلات

تنفيذ الزيارات حسب الجدول المخطط وتوقيع 

العقود 

الشؤون القانونية والسجلات 

/ العلاقات العامة
30/08/2023العقود الموقعة01/07/202360

30/09/2023التقرير01/09/202315الشؤون القانونية والسجلاتتقرير عن الزيارات والعقود الموقعة للإدارة العليا

الشؤون القانونية والسجلات
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جمعية

رة
لإدا

ا

ف 
دا

لأه
ا

ة 
جي

اتي
ستر

الا

تطبيق معايير التميز المؤسسي في أنشطة وخدمات 

الجمعية.

مدة 

الخطة
360

تبدأ 

الميزانية 01/01/2022

العامة  تنتهي 

30/12/2023

ف 
هد

ال

ي
يج

ترات
لاس

ا

مج
برنا

ال

إجراءات العملالمشروع

التنفيذ

ية
زان

لمي
ا

مسؤول 

التنفيذ

مؤشر الإنجاز

الجهة 

المنفذة
تاريخ البداية

المدة 

بالأيام
تاريخهنوعه

ة.
عي

جم
 ال

ت
ما

خد
 و

طة
ش

 أن
في

سي 
ؤس

الم
ز 

مي
الت

ير 
عاي

 م
ق

طبي
ت

ية
س

ؤس
الم

ة 
اء

كف
وال

ز 
مي

الت

ت
اءا

جر
الإ

ين 
س

تح
 و

دة
جو

 لل
ية

خل
دا

 ال
عة

اج
لمر

ا

تشكيل فريق عمل للقيام بأعمال المراجعة الداخلية 

على الجودة

يز
تم

وال
ة 

جي
اتي

ستر
الا

01/01/202310

يز
تم

وال
ة 

جي
اتي

ستر
الا

م 
س

 ق
ير

مد

قرار تشكيل 

الفريق
10/01/2023

إعداد خطة المراجعة وإرسال الإخطارات للأقسام 

المعنية
15/01/2023الإخطارات10/01/20235

ــــــــنصف سنويالمراجعة على الإدارات وحصر حالات عدم المطابقة
محضر 

المراجعة
نصف سنوي

حصر حالات التحسين المقترحة للإدارات
10 أيام بعد 

موعد المراجعة
ــــــــ

محضر 

المراجعة

10 أيام بعد 

موعد المراجعة

اجتماع مراجعة الإدارة وعرض نتائج المراجعة
30 يوم بعد 

موعد المراجعة
ــــــــ

محضر 

الاجتماع

30 يوم بعد 

موعد المراجعة

تعزيز المعرفة لدى الموظفين بالإجراءات المتبعة حسب 

التحسين المتبع
ــــــــــــــــ

اجتماع 

الأقسام
ــــــــ

01/03/202310قياس أثر المشروع على أداء الجمعية
تقرير قياس 

الأثر
10/03/2023

ية
مع

لج
ا ا

مه
قد

ي ت
الت

ع 
ري

شا
والم

ج 
برام

 ال
دة

جو
ر ل

تم
س

الم
ين 

س
تح

ال

م 
وي

تق
 و

صد
ور

ة 
يلي

شغ
الت

ة 
خط

 ال
سير

ة 
بع

متا
م 

ظا
ن

2م
02

3 
ام

لع
ة 

عي
جم

 ال
مج

برا

01/01/202330تركيب بطاقة الأداء المتوازن لأقسام الجمعية المختلفة 
بطاقة الأداء 

للأقسام
30/01/2023

تدريب ممثل من كل قسم لإدخال بيانات البطاقة 

والتعامل معها
01/01/202330

شهادات 

التدريب
30/01/2023

01/04/20235قياس الربع الأول

تقرير التقدم 

بالخطة

05/04/2023

01/07/2023505/07/2023قياس الربع الثاني

01/10/2023505/10/2023قياس الربع الثالث

01/12/2023505/01/2024قياس الربع الرابع

اجتماع المدير التنفيذي مع رؤساء الأقسام لتقييم 

التقدم بالخطة والبرامج المعتمدة
05/01/202410

محضر اجتماع 

تقييم الخطة
15/01/2024

ت 
ما

خد
ن 

 م
ن

دي
في

ست
الم

ضا 
 ر

س
قيا

م 
ظا

ن

ية
مع

لج
ة ا

شط
وأن

01/01/202315إعداد استبيان القياس وتوزيعه على المستفيدين
مسودة 

الاستبيان
15/01/2023

15/01/2023ـــــــ01/01/202315متابعة تعبئة الاستبيانات وجمعها

30/01/2023التقرير15/01/202315تحليل الاستبيانات واستخراج التقارير المطلوبة

15/01/202315حصر نقاط التحسين الممكنة
خطاب نقاط 

التحسين
30/01/2023

10/02/2023التقرير النهائي01/02/202310تقرير ختامي عن نظام القياس ورفعة للإدارة العليا

15/12/2023قياس الأثر01/12/202315قياس أثر المشروع على أداء الجمعية

ة 
شط

 أن
في

سي 
ؤس

الم
ز 

مي
الت

ير 
عاي

 م
ق

طبي
ت

ة.
عي

جم
 ال

ت
ما

خد
و

يري
لخ

ل ا
عم

 ال
ئز

جوا
لى 

 ع
يم

قد
الت

ج 
ام

برن

زة 
جائ

سي )
ؤس

الم
ز 

ميي
الت

ز 
وائ

 ج
لى

 ع
يم

قد
الت

ة(
يري

لخ
ل ا

عم
 ال

في
ز 

مي
الت

01/01/20231515/01/2023حصر الجوائز المحلية والإقليمية 

01/01/20231515/01/2023عمل جدول زمني للمشاركة بالجوائز

التقدم للجوائز حسب وقت كل جائزة

مستمر

ــــــــ

مستمر
ــــــــمتابعة نتائج التقديم 

الاستفادة من التقارير الصادرة من الجوائز عن نقاط 

التحسين المقترحة 
ــــــــ

15/12/20231530/12/2023تقرير ختامي عن الجوائز التي تمت المشاركة بها 

15/12/20231530/12/2023تقييم المشروع وقياس أثر المشروع على أداء الجمعية

الاستراتيجية والتميز
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جمعية

رة
لإدا

ا

ة 
جي

اتي
ستر

الا
ف 

دا
لأه

تنمية الموارد المالية للجمعية بنسبة %20 ا

 سنوياً.

المساهمة في خفض المشكلات القانونية من 

 خلال التوعية القانونية.

سهولة الوصول لخدمات الجمعية القانونية.

360مدة الخطة

تبدأ 

01/01/2022

ة 
ام

لع
ة ا

اني
يز

الم

تنتهي 

30/12/2023

ف 
هد

ال

ي
يج

ترات
لاس

ا

مج
برنا

ال

وع
شر

الم

إجراءات العمل

التنفيذ

ية
زان

لمي
ا

مسؤول 

التنفيذ

مؤشر الإنجاز

تاريخ البدايةالجهة المنفذة
المدة 

بالأيام
تاريخهنوعه

ة.
وني

قان
 ال

ية
مع

لج
ت ا

ما
خد

ل ل
صو

لو
ة ا

ول
سه

ن
لأم

 وا
يع

سر
 ال

ول
ص

لو
ج ا

ام
برن

ج 
برام

ي ل
لام

لإع
ء ا

لأدا
ر ا

وي
تط

ية
مع

لج
ة ا

شط
وأن

ع 
ري

شا
حصر وسائل الإعلام المتبعة بالجمعيةوم

التسويق

01/01/202310

ق
وي

س
الت

ر 
دي

م

10/01/2023جدول الحصر

15/01/2023تقرير10/01/20235تحليل الطرق ووضع مقترحات 

وضع خطة لتطوير الإعلامي ورفعها للمدير 

التنفيذي
15/01/2023الخطة10/01/20235

15/02/2023ــــــ15/01/202330بدء تطبيق خطة التطوير الإعلامي 

10/03/2023تقرير القياس01/03/202310قياس أثر المشروع على أداء الجمعية

ة 
مي

قلي
الإ

 و
ية

حل
الم

ت 
ليا

عا
لف

في ا
ة 

رك
شا

الم

ية
مع

لج
ل ا

جا
 بم

لة
ص

 ال
ت

ذا
ة 

ولي
لد

وا

حصر الأيام العالمية والمحلية الخاصة بمجال 

عمل الجمعية مثل )اليوم العالمي للمحاماة، 

اليوم العالمي لحقوق الأطفال ..الخ(

10/01/2023جدول بالأيام01/01/202310

تصميم رزنامة خاصة بالأيام ليسهل عملية 

متابعة أعمالها
15/01/2023الرزنامة10/01/20235

وضع خطة برنامج خاص بكل يوم ورفعه 

للمدير التنفيذي للاعتماد
15/01/2023الخطة10/01/20235

30/01/2023تقرير البرنامج15/01/202315تنفيذ البرامج كلا في وقته حسب الرزنامة

10/03/2023تقرير القياس01/03/202310قياس أثر المشروع على أداء الجمعية

ية
مع

لج
ني ل

ترو
لك

الإ
ع 

وق
الم

ر 
وي

تط

تحليل الموقع باستخدام أدوات تحليلية معتمدة 

في تحليلا لمواقع وبالتعاون مع خبير مختص

وني
كتر

لإل
ر ا

تج
والم

ع 
وق

الم
ة 

حد
و

15/01/20235

وني
كتر

لإل
ر ا

تج
والم

ع 
وق

الم
ل 

ؤو
س

م

20/01/2023التحليل

استخراج نقاط التحسين الممكنة ورفعها للإدارة 

للاعتماد
مستمرخطاب الاعتمادــــــــمستمر

إرسال النقاط نقاط التحسين المعتمد للمبرمج 

لاعتماد التطوير المطلوب
مستمرالإرسالــــــــمستمر

التأكد من تفعيل جميع نقاط التحسين 

المعتمدة
مستمر_ــــــــمستمر

مستمرالتقريرــــــــمستمرقياس أثر المشروع على أداء الجمعية
ياً.

نو
 س

20
%

ة 
سب

 بن
ية

مع
لج

ة ل
الي

الم
رد 

لموا
ة ا

مي
تن

ق
وي

س
الت

ة 
جي

اتي
ستر

ء ا
بنا

ج 
ام

برن

وني
كتر

لإل
ى ا

تو
لمح

 با
صة

خا
 ال

ية
يج

ترات
لاس

ء ا
بنا

تحديد الهدف من المحتوى الإلكتروني لكل 

وسيلة من وسائل الوصول الإلكتروني

ي
يق

سو
الت

ى 
تو

لمح
ة ا

اع
صن

ة 
حد

و

01/01/202315

ي
يق

سو
الت

ى 
تو

لمح
ة ا

اع
صن

ل 
ؤو

س
م

15/01/2023الأهداف

تحديد الجمهور المستهدف لكل وسيلة من 

وسائل الوصول الإلكتروني
01/01/202315

بطاقة الجمهور 

المستهدف
15/01/2023

تطوير محتوى يتناسب مع الفئة المستهدفة 

ومناسب لكل وسيلة من وسائل الوصول 

الإلكتروني

30/01/2023خطة المحتوى15/01/202315

تحديد الشكل المناسب لكل محتوى حسب 

وسائل الوصول
30/01/2023خطة المحتوى15/01/202315

تحديد أوقات نشر المحتوى معدل تكراره 

)جدول زمني بالمحتوى(
30/01/2023الجدول الزمني15/01/202315

مراجعة المحتوى بشكل دوري ثم القيام بتطوير 

وتحسين استراتيجية المحتوى

بشكل ربع 

سنوي
تقرير دوريــــــــ

بشكل ربع 

سنوي

ية
يق

سو
الت

ة 
خط

 ال
بة

تجهيز الملف التعريفي للجمعيةكتا

التسويق

01/02/202310

ق
وي

س
الت

ر 
دي

م

ملف الخطة 

التسويقية

10/02/2023

01/02/20231010/02/2023التحليل الموقفي للجمعية وتحليل السوق

01/02/20231010/02/2023وضع الأهداف التسويقية وخطة تحقيقها

10/02/20232030/02/2023وضع استراتيجية المزيج التسويقي

10/02/20232030/02/2023وضع موازنة الخطة الاستراتيجية

التسويق
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جمعية

ة.
وني

قان
 ال

ية
وع

الت
ل 

خلا
ن 

 م
ية

ون
قان

 ال
ت

كلا
ش

الم
ض 

خف
في 

ة 
هم

سا
الم

ية
ور

لد
ة ا

جل
الم

ج 
ام

برن

ية
نو

 س
بع

لر
ي ا

اع
 س

لة
مج

التعاقد مع شركة متخصصة بالتحرير والنشر 

ق
وي

س
الت

01/01/202310

ق
وي

س
الت

ر 
دي

م

10/01/2023العقد

10/02/2023المواد10/01/202330جمع المواد كل ربع سنة وتسليمها للشركة 

توزيع المجلة للشركاء ونشرها على مواقع 

التواصل الاجتماعي
15/02/2023المجلة مطبوعة10/02/20235

التسويق للمجلة بوسائل التواصل الاجتماعي 

وحسابات وموقع الجمعية

حسب 

الجدول 

المعتمد

تقرير التسويقــــــــ

حسب 

الجدول 

المعتمد

قياس أثر المشروع على أداء الجمعية

حسب 

الجدول 

المعتمد

تقرير القياســــــــ

حسب 

الجدول 

المعتمد

لاء
عم

 ال
مة

خد
في 

ز 
مي

الت
ج 

ام
برن

يز
تم

 ال
ق

فائ
لاء 

عم
 ال

مة
خد

م 
ظا

ق ن
طبي

ت

قياس معايير جودة الخط الأمامي

لاء
عم

 ال
مة

خد
ة 

حد
و

01/05/202330

لاء
عم

 ال
مة

خد
ل 

ؤو
س

م

نتيجة القياس

01/06/2023

01/05/20233001/06/2023قياس معايير جودة الخط الخلفي

01/05/20233001/06/2023قياس معايير جودة تصنيف العملاء

01/05/20233001/06/2023قياس معايير جودة عمليات تصنيف الخدمة

01/05/20233001/06/2023قياس معايير جودة بيئة تقديم الخدمة

01/05/20233001/06/2023قياس معايير جودة رضا العميل

رفع تقرير عن الوضع الحالي مع تصور لخطة 

التحسين لنقاط الضعف في المعايير السابقة
15/06/2023الخطة معتمدة01/06/202315

ي 
ماع

جت
الا

ل 
ص

توا
 ال

ئل
سا

 و
ي

بع
ـتا

مـ
د 

ـد
 ع

دة
زيا

ف.
 آل

50
لي 

ل إ
ص

لي

تحديد منصات التواصل الاجتماعي الأكثر تناسباً 

للجمعية للعمل عليها

صل
توا

 ال
ت

صا
من

رة 
دا

ة إ
حد

و

01/01/202315

صل
توا

 ال
ت

صا
من

رة 
دا

ل إ
ؤو

س
م

خطة زيادة 

المتابعين

15/01/2023

مراجعة هذه الصفحات ووضع الاستراتيجية 

المناسبة لكل صفحة بالاستعانة بخطة المحتوى 

وخطة التسويق

01/01/20231515/01/2023

إعداد الصفحات بشكل جيد بحيث تقدم 

محتوى يجذب الجمهور المستهدف
15/01/20231530/01/2023

وضع جدول للنشر بشكل مستمر مع التفاعل 

مع أسئلة واستفسارات الجمهور بشكل سريع
15/01/20231530/01/2023

ة(
وني

كتر
لإل

ة ا
عي

تو
)ال

ي 
ماع

جت
الا

ل 
ص

توا
 ال

ئل
سا

 و
يل

فع
ج ت

رام
ب

يتر
تو

ة 
ص

من
بر 

 ع
ية

وع
الت

ع 
شرو

م

دراسة المشروع والفئة المستهدفة وطريقة 

وأسلوب النشر وطريقته

الشؤون القانونية 

والسجلات
01/05/202310

ة 
وني

قان
 ال

ون
شؤ

 ال
ير

مد

ت
جلا

س
وال

وثيقة المشروع 

المبدئية
10/05/2023

تجهيز وثيقة المشروع

الشؤون القانونية 

والسجلات / 

تنمية الموارد

10/05/20235
وثيقة المشروع 

معتمدة
15/05/2023

15/05/202345تنمية المواردتسويق المشروع

مسؤول 

تنمية 

الموارد

مبلغ دعم 

المشروع
30/06/2023

تنفيذ المشروع

الشؤون القانونية 

والسجلات / 

إدارة المشاريع / 

التسويق

01/07/2023150

ت
جلا

س
وال

ة 
وني

قان
 ال

ون
شؤ

 ال
ير

30/11/2023خطة العملمد

رفع تقرير المشروع لإدارة الجمعية والجهات 

الداعمة

الشؤون القانونية 

والسجلات / إدارة 

المشاريع

15/12/2023تقرير المشروع01/12/202315

قياس العائد الاجتماعي للمشروع

الشؤون القانونية 

والسجلات / 

التميز المؤسسي

15/12/202315

تقرير قياس 

العائد 

الاجتماعي

30/12/2023

التسويق



13

جمعية

ة.
وني

قان
 ال

ية
وع

الت
ل 

خلا
ن 

 م
ية

ون
قان

 ال
ت

كلا
ش

الم
ض 

خف
في 

ة 
هم

سا
الم

ة(
وني

كتر
لإل

ة ا
عي

تو
)ال

ي 
ماع

جت
الا

ل 
ص

توا
 ال

ئل
سا

 و
يل

فع
ج ت

رام
رامب
تج

س
 ان

صة
من

بر 
 ع

ية
وع

الت
ع 

شرو
م

دراسة المشروع والفئة المستهدفة وطريقة 

وأسلوب النشر وطريقته

الشؤون القانونية 

والسجلات
01/05/202310

ة 
وني

قان
 ال

ون
شؤ

 ال
ير

مد

ت
جلا

س
وال

وثيقة المشروع 

المبدئية
10/05/2023

تجهيز وثيقة المشروع

الشؤون القانونية 

والسجلات / 

تنمية الموارد

10/05/20235
وثيقة المشروع 

معتمدة
15/05/2023

15/05/202345تنمية المواردتسويق المشروع

مسؤول 

تنمية 

الموارد

مبلغ دعم 

المشروع
30/06/2023

تنفيذ المشروع

الشؤون القانونية 

والسجلات / 

إدارة المشاريع / 

التسويق

01/07/2023150

ت
جلا

س
وال

ة 
وني

قان
 ال

ون
شؤ

 ال
ير

30/11/2023خطة العملمد

رفع تقرير المشروع لإدارة الجمعية والجهات 

الداعمة

الشؤون القانونية 

والسجلات / إدارة 

المشاريع

15/12/2023تقرير المشروع01/12/202315

قياس العائد الاجتماعي للمشروع

الشؤون القانونية 

والسجلات / 

التميز المؤسسي

15/12/202315

تقرير قياس 

العائد 

الاجتماعي

30/12/2023

ب
يو

وت
الي

ة 
ص

من
بر 

 ع
ية

وع
الت

ع 
شرو

م

دراسة المشروع والفئة المستهدفة وطريقة 

وأسلوب النشر وطريقته

الشؤون القانونية 

والسجلات
01/05/202310

ة 
وني

قان
 ال

ون
شؤ

 ال
ير

مد

ت
جلا

س
وال

وثيقة المشروع 

المبدئية
10/05/2023

تجهيز وثيقة المشروع

الشؤون القانونية 

والسجلات / 

تنمية الموارد

10/05/20235
وثيقة المشروع 

معتمدة
15/05/2023

15/05/202345تنمية المواردتسويق المشروع

مسؤول 

تنمية 

الموارد

مبلغ دعم 

المشروع
30/06/2023

تنفيذ المشروع

الشؤون القانونية 

والسجلات / 

إدارة المشاريع / 

التسويق

01/07/2023150

ت
جلا

س
وال

ة 
وني

قان
 ال

ون
شؤ

 ال
ير

30/11/2023خطة العملمد

رفع تقرير المشروع لإدارة الجمعية والجهات 

الداعمة

الشؤون القانونية 

والسجلات / إدارة 

المشاريع

15/12/2023تقرير المشروع01/12/202315

قياس العائد الاجتماعي للمشروع

الشؤون القانونية 

والسجلات / 

التميز المؤسسي

15/12/202315

تقرير قياس 

العائد 

الاجتماعي

30/12/2023

التسويق



ة.
وني

قان
 ال

ية
وع

الت
ل 

خلا
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 م
ية

ون
قان

 ال
ت

كلا
ش

الم
ض 

خف
في 

ة 
هم

سا
الم

ة(
وني

كتر
لإل

ة ا
عي

تو
)ال

ي 
ماع

جت
الا

ل 
ص

توا
 ال

ئل
سا

 و
يل

فع
ج ت

رام
ب

ب
جي

ي ت
اع

وس
ل 

سأ
ع أ

شرو
م

دراسة المشروع والفئة المستهدفة وطريقة 

وأسلوب النشر وطريقته

الشؤون القانونية 

والسجلات
01/05/202310

ة 
وني

قان
 ال

ون
شؤ

 ال
ير

مد

ت
جلا

س
وال

وثيقة المشروع 

المبدئية
10/05/2023

تجهيز وثيقة المشروع

الشؤون القانونية 

والسجلات / 

تنمية الموارد

10/05/20235
وثيقة المشروع 

معتمدة
15/05/2023
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