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هاسياسة عمليات وضع الخطط السنوية والبرامجية وموازنات



2

والغرضالتعريف1.

التفصيليةالتشغيليةلخططواالنشاطاتوكافةلمستفيديهاسنوياالجمعيةستقدمهاالتيوالبرامجالتشغيليةالسنويةالخطةوضععلىبالجمعيةالتنفيذيالفريقمساعدةإلىالعمليةهذهتهدف

العملياتهذهفياتباعهااللازموالقواعدالضوابطأهمالسياساتههذوتحددبالجمعية،ةيالعملوالمكاتبللإدارات

السياسةنطاق2.

للجمعيةالعلياالإدارة•

والجودةلتخطيطامكتب•

الجمعيةموظفيكافة•

سياساتال3.

والبرامجيةالسنويةالخططلإعدادالتحضير1.3

الفترةفيإنجازهتمماءضوفيالقادمةالتشغيليةللسنةالمستهدفاتوتحديدالأداءمقاييسبمراجعةوالجودةلتخطيطامكتبيقومالاستراتيجية،الخطةتقييمبعمليةالقيامبعد•

سبقتهاالتيللفترةالتقييمعنالإدارةمجلسوتوصياتالعلياالإدارةوتوجيهوبإرشادوالمعنيينالفرقوقادةالإداراتمعالمنصرمة

تهدفاتمسمنتحديدهتمماضوءفيالقادمةللسنةالاستراتيجيةوالمبادراتالركائزفرقمشاريعوتحديدحققتهوماالاستراتيجيةوالمشاريعالمبادراتمراجعةيتم•

نهايةأقصىبحدذلكويكونالقادمللعامالأداءمستهدفاتوإقرارالاستراتيحيةالخطةفيتعديلاتلأيةالإدارةمجلساعتمادبعدالسنويةالتشغيليةخططهاوضعفيالإداراتتشرع•

المنصرمةالسنةمنالثالثالربع

والبرامجيةالسنويةالخططإعداد2.3

الموظفينمنعددأكبرإشراكوينبغيعملفرقخلالمنوالبرامجيالسنويالتخطيطيتم•

تبنىبحيثالداخليةةوالأنشطوالبرامجالخططتنسيقيتمأنعلىوالمكاتبالإداراتلجميعمتوازيبشكلتقومثمومنخطتهاوالفعالياتالبرامجإدارةبإعدادالتخطيطعمليةتبدأ•

للمستفيدينالخدماتتقديمعنالمسؤولةالرئيسيةالجهةباعتبارهارئيسيبشكلوالفعالياتالبرامجإدارةخطةعلى
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والمكاتبالإداراتمديريمعبمراجعتهاويقومالمتكاملةالسنويةالخطةويحضروالجودةتخطيطالمكتبوالمكاتبالإداراتخططوتناغمتكاملعمليةعلىيشرف•

وإنجازهابهاالقيامالمقدروالأنشطةالبرامجلكافةالتقديريةالموازناتعلىالخططتشتملأنيجب•

وموازناتهاخططهاوتضعاللازمةالاستراتيجيةوالمبادراتالمشاريعالفرقتحدد•

والبرامجيةالسنويةالخططإعتماد3.3

المنصرمةالسنةمننوفمبرشهرأقصاهحدفيمنهاوتعتمدالعلياالإدارةمعالتقديريةوالموازنةالسنويةوالبرامجيةالتشغيليةالخطةتناقش•

بشأنهاالمجلسوتوصياتقراراتكافةوتدوينمناقشتهاويتملهاجتماعأقربفيالإدارةلمجلسالسنويةالتشغيليةالخطةالجمعيةإدارةترفع•

الإدارةمجلستوجيهاتضوءفيالسنويةالخطةعلىاللازمةالتعديلاتبعملوالجودةتخطيطالومكتبالعلياالإدارةتقوم•

المنصرمالعاممنديسمبرشهرنهايةأقصاهبموعدالصددهذافيالمتبعةالإجراءاتحسبالإدارةسمجلمنالتشغيليةالخطةتعتمد•

لذلكالمتبعةوالمواعيدالإجراءاتبحسبالخارجيةالرقابيةللجهاتالتشغيليةالخطةتقدم•

موافقة والتعديلاتال4.
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جهة الموافقة 

جهات الاخطار 

مواعيد المراجعة
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الجدول الزمني–البرامجية وموازناتهاالسنوية ووضع الخطط عمليات : ثانيا
2019الخطـــــــة الســـــنوية 

التكرارالمسؤولالنشاطات.م
JanFebMarAprMayJunJulyAugSepOctNovDec

W1W2W3W4W1W2W3W4W1W2W3W4W1W2W3W4W1W2W3W4W1W2W3W4W1W2W3W4W1W2W3W4W1W2W3W4W1W2W3W4W1W2W3W4W1W2W3W4

سنويامكتب الإستراتيجية والجودةالتحضير لمراجعة وتقييم الخطة الإستراتيجية1

سنوياعلجنة الاسراتيجية والمشاريمراجعة وتقييم الخطة الإستراتيجية2

سنوياعلجنة الاسراتيجية والمشارياعتماد الخطة الإستراتيجية المعدلة من مجلس الإدارة3

سنوياكل الاقسامتحديد المقاييس والمستهدفات للسنة4

سنوياادارة البرامج والفعالياتإعداد خطة وموازنة إدارة البرامج والفعاليات5

سنوياادارة تنمية المواردإعداد خطة وموازنة إدارة تنمية الموارد6

سنوياادارة الخدمات المساندةإعداد خطة وموازنة إدارة الخدمات المساندة7

سنوياالمكاتبإعداد خطة وموازنة المكاتب8

سنويامكتب الإستراتيجية والجودةمعية إدراج خطط المشاريع الاستراتيجية وموازناتها ضمن الخطة الشاملة للج9

سنويامكتب الإستراتيجية والجودةإعداد الخطة والموازنة السنوية الشاملة للجمعية10

سنويامكتب الإستراتيجية والجودةإعتماد الخطة والموازنة من الادارة العليا11

سنوياالمدير العامإعتماد الخطة والموازنة من مجلس الادارة12

شهرياالاستراتيجية والجودةإجتماع الادارة لمتابعة خطتها السنوية13

فصلياالمدير العامإجتماع الادارة العليا لمتابعة الخطة الإستراتيجية وقياس الاداء14


