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خطة التشغلية لقسم العلاقات العامة والموارد المالية  



زمن التنفيذ
المسؤول

التنفيذي
الانشطة والاجراءات البرامج الهدف

فبراير ومارس افنان العازمي

الاتصال على المؤسسات واخذت المعلومات 

البحث في الانترنت عن  المواقع الرسمية 

اعداد ملفات لكل مؤسسة وماهي البرامج المدعومة 

اعداد قاعدة بيانات

بالشراكات ذات

المسؤولية المجتمعية

زيادة )٥( مؤسسة ذات مسؤولية
اجتماعية خلال عام 

فبراير ومارس
افنان العازمي 

فايز العضياني

اعداد ملف بكل مؤسسة 

تصميم الملفات 

 pdfتجهيز البرامج ورقي و

التواصل مع المؤسسة واخذ موعد 

تجهيز الملف 

الزيادة

زيادة المؤسسات)٢(
في الشهر 

فبراير ومارس افنان العازمي الاتصال على المؤسسة
متابعة المؤسسات

المقدم عليها



زمن التنفيذ المسؤول التنفيذي الانشطة والاجراءات البرامج الهدف

يناير افنان العازمي

اتصال على المؤسسات

واخذ البيانات

البحث في المواقع عن

المؤسسات 

اعداد وتحديث قاعدة

بيانات بالمؤسسات

المانحة داخل الرياض

وخارجها 

زيادة )30( مؤسسة مانحة خلال
عام لم تزار من قبل 

٩ اشهر افنان العازمي

اعداد الملفات

تصميم الملفات 

طباعة٢٠٠ ملف من ٦
مشاريع 

اعداد ملفات

المشاريع)تقدر تتعلم-

عون-داعم-سلال

عذائية_اعطني فرصة 

٩اشهر
افنان العازمي 

فايز العضياني

التواصل مع المؤسسة

اخذ موعد 

كتابة خطاب 
تجهيز الملف 

الزيارة

زيارة 

٩ اشهر افنان العازمي
الاتصال على المؤسسة

لمتابعة نتائج الزيارة 

متابعة الملفات

المقدمة للمؤسسات

المانحة



زمن التنفيذ المسؤول التنفيذي الانشطة والاجراءات البرامج الهدف

١٢ شهر قسم العلاقات العامة

اعداد المحتوى

نشر المحتوى




نشر ٢٥ محتوى شهريا

عن طريق الانستقرام

١٢ شهرالحملة التسويقية قسم العلاقات العامة
اعداد المحتوى

نشر المحتوى

نشر ٣٠تغريدة شهريا

عن طريق التويتر 

١٢ شهر قسم العلاقات العامة
اعداد المحتوى

نشر المحتوى

نشر ٢٥ محتوى على

التيك توك شهريا 



زمن التنفيذ المسؤول التنفيذي الانشطة والاجراءات البرامج الهدف

شهر رمضان وشهر الحج فريق العمل

اعداد المحتوى والتكاليف 

التواصل مع المتطوعين 

الشراكة مع المحلات

التجارية 

ضيافة المصلين في
شهر رمضان بعد صلاة

التراويح 

الحملة التسويقية لشهر رمضان

والحج
شهر رمضان وشهر الحج فريق العمل

التواصل مع المتطوعين

والمتبرعين 

الشراكة مع شركة مياه  

سقيا ماء للمصلين
في شهر رمضان  

شهر رمضان وشهر الحج فريق العمل

التواصل مع المتبرعين

والمتطوعين 

والتوزيع 

سقيا ماء في شهر
الحج للحجاج



زمن التنفيذ المسؤول التنفيذي الانشطة والاجراءات البرامج الهدف

شهرين فريق العلاقات العامة

حجز المكان 

الضيافة 

طباعة البروشرات 
طباعة الدعوات 

حجز الموقع للحفل

الختامي 

شهرينالحفل الختامي للجمعية فريق العلاقات العامة

القران الكريم 

كلمة رئيس مجلس الادارة 

كلمة المدير التنفيذي 

عرض تقديمي لانجازات

الجمعية 

كلمة المستفيدين 

وكلمة ضيوف الشرف 

اعداد فقرات الحفل

النهائي والمحتوى

شهرين فريق العلاقات العامة 

ارسال الدعوات قبل الحفل

بشهر 

الاتصال بهم لتأكيد الحضور 

اعداد الدعوات لرجال

الاعمال والشركاء

للجمعية وبعض العامة 



هذه الخطة التشغيلية ليست النهائية قابلة

لتعديل حسب الدخل والدعم للجمعية  

THANK'S FOR
WATCHING


