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الرؤيƠة الرسالة

علـــــى  جمعـــــــــــيـــة  أفـضـــــــــل 
مســـــــتـوى الريـــاض لـدعـــوة 
وتعــــليم المســـــلمين وغــير 
المســـلمين بجـــودة وإبــداع

قيمنا

الشفافية
TANSPARENCY

FLEXIBILITY
المرونة

Q UA L I T Y
الجودة

DEVELOPMENT
التطــــــويـر

CREATIVITY
الإبــــداع

مقدمة

عقـالا بن عبدالله الغامـدي
المدير التنفيذي

الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله وعلى آله وصحبه ومن والاه،أمابعد : 

فهــذه هــي الخطــة التشــغيلية لجمعيــة الدعــوة والإرشــاد وتوعيــة الجاليــات فــي الصناعيــة الجديــدة بالريــاض، 

ــرات  ــا لخطــة عــام 2023م، ومــن مجموعــة الممارســات والخب لعــام 2024م، تــم تطويرهــا مســتفيدين مــن تجربتن

لــدى فريــق العمــل ، كمــا جمعــت الخطــة بيــن الاحتياجــات الواقعيــة، والحلــم الاســتراتيجي المتمثــل فــي الخطــة 

الاســتراتيجية )2023 ـــ 2026م(، نأمــل مــن هــذه الخطــة أن توفــر خدمــة متميــزة لكافــة أصحــاب المصلحــة، وفــق 

عمليــات وإجــراءات نســتلهمها مــن قيــم الجمعيــة وهــي )الشــفافية، المرونــة، الجــودة، التطويــر، الإبــداع(. تطــورت 

الخطــة فــي مؤشــرات أدائهــا وفــي آليــات قيــاس هــذه المؤشــرات، وتخــدم أربــع إدارات فــي الجمعية وهــي )إدارة 

 الدعــوة والتعليــم، إدارة الشــؤون الإداريــة والماليــة ، إدارة تنميــة المــوارد الماليــة، إدارة الاســتثمار والمشــاريع(.   

 ولا يفوتــنا بــهذه المناــسبة أن نــشكر أعــضاء مجــلس الإدارة عــلى دعمــهم وحرصــهم عــلى التطوــير المــستمر

 سائلين الله تعالى أن يجعل هذا العمل خالصًًا لوجهه الكريم، ونافعًًا للعاملين والمستفيدين من جمعيتنا المباركة

والحمد لله رب العالمين. 
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الإدارات
التنـــفيذيـة

إدارة الدعوة 
والتعليـــــــــــــم

إدارة الشــــــــــؤون 
الإدارية والمالية

إدارة تنميــــــــــــــة 
الموارد المالية

إدارة الاستثمار 
والمشـــــــــــــــاريع

مجالات
الخـطة

 الدعوة 

 التعليم 

 الموارد 
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إدارة الدعوة
والتعليـــــــم
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)KPI’s( وقت التنفيذ بالأشهــرمؤشرات الأداء الاستراتيجية

عدد البرنامجم
الأنشطة

عدد 
المستفيدين

عدد 
اللغات

المسلمون 
123456789101112التكلفةالجدد

1

يع
لب

ح ا
رب

جلسات دعوية
3,00017,5008810186,587) ربح البيع (

2
الدعوة الالكترونية 

1,0001,00071000التفاعلية

7,5007,500410029,963الدعوة عبر الاتصال3

1,2001,200800هدية غير المسلمين4

13125,000130078فيديو للتعريف بالإسلام5

6
المكتبة الالكترونية لغير 

125,000802,25012المسلمين

7
الرحلات السياحية 

460809,48015710الدعوية لغير المسلمين

8
دوري كرة السلة للجالية 

230,0001190129,0001239101112الفلبينية 

م
)KPI’s( وقت التنفيذ بالأشهــرمؤشرات الأداء الاستراتيجية

عدد عدد الأنشطةالبرنامج
المستفيدين

عدد 
123456789101112التكلفةاللغات

125,00030فلم كيف أسلموا؟ 1

225,00060أفلام تعليم المسلم الجديد2

6250280,00024681012عمرة المسلم الجديد3

4

ت
بـــا

ث

22022010برنامج زيارات المسلم الجديد

5
معايدات واستراحات المسلم 

4320120,0001479الجديد

6
اللقاء السنوي للمسلم 

1300111,20012الجديد

7
ملتقى الجمعة للمسلم 

482,880120,000الجديد 

8
برنامج ميلاد لتعليم المسلم 

406256120,750الجديد 3 أيام

1,2001,200124,000هدية الدخول في الإسلام9

110,000257,040تطبيق المسلم الجديد10

110,000750,00012طباعة مطوية عن الطهارة والصلاة11

وحــدة المسلم الجديدوحــدة غير المسلميــن
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م
)KPI’s( وقت التنفيذ بالأشهــرمؤشرات الأداء الاستراتيجية

عدد البرنامج
الأنشطة

عدد 
المستفيدين

عدد 
123456789101112التكلفةاللغات

1

اة
عــ

لد
ت ا

الا
فــ

ك

32510,0008الدروس العلمية 

683,665

300150,0008ترجمة خطب الجمعة للجاليات  2

1,250150,0008الكلمات الدعوية3

32510,0008المحاضرات الدعوية للجاليات4

2207,0008الجولة الدعوية )سفراء العلم(  5

404,000 الزيارة الدعوية للسجن  6

241,250859,315268الدورات العلمية المكثفة 3 أيام 7

8

ي 
ضان

رم
 ال

ي
عو

لد
ج ا

ام
برن

ال

2108الدعاة المستضافون

0

34

204,000134أئمة التراويح9

100210,0001034كلمات التفطير10

39019,500834المجالس الرمضانية11

1,17058,500834دروس الصيام والعقيدة12

78078,000834ترجمة أحاديث رمضانية13

42210,000834المسابقات الدعوية الرمضانية14

15
مسابقة القرآن الكريم في 

150041,40034رمضان

م
)KPI’s( وقت التنفيذ بالأشهــرمؤشرات الأداء الاستراتيجية

عدد البرنامج
الأنشطة

عدد 
المستفيدين

عدد 
123456789101112التكلفةاللغات

15,000806789101112المعرض الدعوي للجاليات16

4010,0008107,286ملتقى الجمعة للجاليات17

240162,500651,600داعية اليوم الواحد 18

19

ت
عا

بو
ط

لم
ع ا

زي
تو

500500100المصاحف المترجمة

00100الكتب )مجلدات للجاليات(20

20002000100الكتيبات للجاليات21

20,00020,000100المطويات للجاليات22

23

ت
يا

جال
لل

ة 
ني

رو
كت

لال
ة ا

عو
لد

ا

180,0008012 المكتبة الالكترونية للجاليات

8757,500,00080الرسائل الدعوية الالكترونية 24

9650,00080إنتاج ونشر برنامج مواسم 25

62006056دورات أخلاقيات العمل26

تابع وحــدة الجاليـاتوحــدة الجاليـات



1415 2024الخطة التشغيلية

)KPI’s( وقت التنفيذ بالأشهرمؤشرات الأداء الاستراتيجية

123456789101112التكلفةعدد المستفيدينعدد الأنشطةالبرنامجم

1

اة
ــد

ه

1506,875الكلمات الدعوية
25,196

2450210المحاضرات الدعوية2

43004,00026910اليوم العلمي للجالية العربية3

4

ت
عا

بو
ط

لم
ع ا

زي
5005000المصاحفتو

2002000الكتب العربية )مجلدات(5

3003000الكتيبات العربية6

5005000المطويات العربية7

312020,0001411عمرة الجالية العربية8

1100034اللقاء الدعوي الرمضاني للجالية العربية9

11,00015,00034المسابقات الدعوية الثقافية الالكترونية10

23005,000210اللقاءات الدعوية للجالية العربية11

12

ية
ون

تر
لك

الا
ة 

عو
لد

3062,500إنتاج ونشر الفيديوهات الدعويةا

20,000
600800المحتوى الدعوي في التلجرام13

16020,800الكلمات الدعوية النسائية الالكترونية14

807,600الدروس العلمية النسائية الالكترونية15

)KPI’s( وقت التنفيذ بالأشهرمؤشرات الأداء الاستراتيجية

عدد البرنامجم
الأنشطة

عدد 
المستفيدين

عدد 
123456789101112التكلفةاللغات

1508012برنامج إعداد الدعاة1

1508012تعليم اللغة العربية لغير الناطقين بها2

1605,0007الدورة التأهيلية للدعاة )شرعيا ومهنيا(3

زيارات الدعاة للجمعيات الدعوية 4
32402710والشخصيات العلمية

علمني الفاتحة والأركان القولية في 5
12,500101,080الصلاة

42590,000الحلقات القرآنية )قراءة القرآن الكريم(6

525الحلقات القرآنية )حفظ جزئي النبأ والملك(7

565الحلقات القرآنية )القاعدة النورانية(8

13الحلقات القرآنية )حفظ القرآن كاملا(9

02الحلقات القرآنية ) الإجازة بحفص (10

55,0008012378910ترجمة وطباعة مناهج الدورات الشرعية 11

21,0008459,42012378910الدورات الشرعية للجاليات12

180067,000المنصة التعليمية )إعداد السيناريو(13

وحــدة مجال التعليموحــدة دعوة العـرب
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9,128,349

8,804

إجمالي المستفيدين
من مجال الدعـــــوة

46,345

209

إجمالي الأنشطة
الدعوية

إجمالي الأنشطة
التعليمية

إجمالي المستفيدين
من مجال التعليــــــم

46,5549,137,153 73

إجمالي
الأنشطة

إجمالي
المستفيدين

إجمالي
البرامج

مستفيدنشاط برنامج

إجماليــــات إدارة
الدعوة والتعليم

60

13

عدد البرامج في
مجال الدعـــــوة

عدد البرامـج في
مجال التعليــــــم
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إدارة الشـــــــؤون 
الإدارية والمالية
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قسم المالية

)KPI’s( وقت التنفيذمؤشرات الأداء الاستراتيجية
123456789101112التكلفةنوع المؤشرمؤشر الأداءالنشاطم

311
إعداد الموازنة المالية السنوية لعام 

 -   موازنة20242م، 2025م 

322

ف
صــر

وال
د 

ـرا
لإيــ

ا

 45,400 تقرير4سداد الفواتير 

 6,000 تقرير4الاستلام والصرف العيني333

 1,428,756 تقرير12صرف مستحقات الموظفين344

 -   تقرير4صرف الالتزامات المالية 355

 1,500,000 تقرير12صرف مستحقات التسويق366

 -   تقرير4صرف وتصفية العهد المالية 377

 -   تقرير12السلف388

 -   تقرير12حركة الصندوق399

4010

رد
جــ

ال

 10,000 جرد1جرد وتكوين سجل الأصول

 -   تقرير4جرد الصندوق4111

 10,000 جرد1جرد المستودعات4212

 -   تقرير1إتلاف عيني4313

4414

ية
مال

 ال
ير

ار
تق

ال

 -   تقرير4التقارير المالية الربعية

 -   تقرير1التقرير المالي السنوي4515

 11,500 تقرير5تقارير المراجع المالي 4616

 60,000 تقرير4تقرير التنبؤ المالي 4717

 -   تقرير12تقرير المخاطر والسلامة المالية4818

)KPI’s( وقت التنفيذمؤشرات الأداء الاستراتيجية

123456789101112التكلفةنوع المؤشرمؤشر الأداءالنشاطم

151

ية
يل

شغ
لت

ة ا
ط

لخ
ر ا

ري
قا

0تقرير12التقارير الشهرية للخطةت

014710تقرير4التقارير الربعية للخطة162

07تقرير1التقرير النصف سنوي للخطة173

01تقرير1التقرير الختامي للخطة184

18000لقاء12اللقاء الشهري للموظفين195

206

دة
ـو

جـ
 ال

وع
شر

م

تقرير التدقيق الداخلي على 
04710تقرير3نظام الجودة

02356دليل4 الأدلة الإجرائية للإدارات217

228
التنسيق للحصول على شهادة 

30000910الشهادة 1الايزو 9001

0910ملف12محتوى ريا الضحى239

0101112خطط1إعداد الخطة التشغيلية لعام 2025م2410

قسم التخطيط والتطوير
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قسم الموارد البشرية

)KPI’s( وقت التنفيذمؤشرات الأداء الاستراتيجية

123456789101112التكلفةنوع المؤشرمؤشر الأداءالنشاطم

491

ن
يــــــ

ظف
مو

 ال
ن

ؤو
شــــ

 142,100 تقرير4تجديد الإقامات

 147,000 تقرير12التأمينات الاجتماعية 502

 106,200 تقرير1التأمين الطبي للموظفين513

 10,000 موظف3نقل خدمات موظف524

 -   موظف7توظيف موظفين سعوديين535

 -   تقرير12تقرير العمل الإضافي 546

 -   تقرير12تجديد عقود الموظفين557

 -   تقرير4تقارير إنهاء خدمات موظف 568

 -   تقرير12تقرير إجازات الموظفين 579

 -   تقرير2إدارة المواهب 5810

 -   تقرير4الصندوق التعاوني للموظفين5911

 -   مسير12كشف مسير الرواتب6012

 6,000 تقرير4تقييم أداء الموظفين الربعي6113

6214

وع
ط

لت
 -   تقرير4تصاميم الفرص التطوعية ا

 -   تقرير4تقارير أداء المتطوعين 6315

)KPI’s( وقت التنفيذمؤشرات الأداء الاستراتيجية

123456789101112التكلفةنوع المؤشرمؤشر الأداءالنشاطم

6416

ب
ري

تد
ال

تقرير تحليل احتياجات الموظفين 
 -   تقرير4التدريبية 

 -   تقرير4تقرير الفرص التدريبية 6517

 30,369 تقرير4تقرير الدورات التدريبية المنفذة 6618

 5,600 تقرير12العلاقات الحكومية 6719

 -   تقرير4 الحوكمة 6820

 19,000 تقرير12شراء وتفعيل برنامج رافد6921

7022
منصة مركز المعلومات الوطني 

 -   تقرير12للقطاع غير الربحي 

تابع قسم الموارد البشرية
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)KPI’s( وقت التنفيذمؤشرات الأداء الاستراتيجية

123456789101112التكلفةنوع المؤشرمؤشر الأداءالنشاطم

11

)1
1(

ت 
ارا

سي
 ال

كة
 33,000 تقرير12صيانة السيارات  حر

 30,000 تقرير12تموين السيارات )واعي ( 22

33
مطالبات السيارات )التأمين، الاستمارة، 

 55,700 تقرير12الفحص الدوري، التفويض، منصة تم(

44

مة
عا

 ال
نة

يا
ص

ال

 180,000 تقرير12)نظام التكييف والتبريد(

 -   تقرير12)الكهرباء(55

 -   تقرير12)السباكة والترميم(66

 35,000 تقرير12صيانة الأوقاف77

88

ن 
لأم

ا
مة

سلا
511 -   تقرير2الإطفاء والحرائقوال

 -   تقرير12الحراسة99

 5,000 تقرير12النظافة1010

 40,000 تقرير12الضيافة1111

 -   تقرير12المشتريات والعروض 1212

 325,000 تقرير12التأسيس 1313

 5,000 تقرير12التجهيزات والتشغيل 1414

قسم المساندة

)KPI’s( وقت التنفيذمؤشرات الأداء الاستراتيجية

123456789101112التكلفةنوع المؤشرمؤشر الأداءالنشاطم

 20,000 تقرير12الصيانة التقنية 251

 20,000 تقرير12المشتريات التقنية والبرمجية262

 10,000 تقرير12إعداد برامج تقنية لمشاريع الجمعية273

284
الأمن والسلامة: نظام الكاميرات 

 30,000 تقرير12تركيب وصيانة ومتابعة

 -   تقرير12تقييم البرامج التقنية الحالية295

306
إعداد خطة تقييم و تطوير البرامج 
التقنية في الجمعية لعرضها على 

الجهات المانحة
45 -   خطة1

قسم التقنية
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إدارة تنميــــــــــة 
الموارد المالية
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)KPI’s( وقت التنفيذمؤشرات الأداء الاستراتيجية

123456789101112التكلفةنوع المؤشرمؤشر الأداءالنشاطم

11

ت
ارا

زي
0زيارة 10الزيارات الاستشارية ال

22
الزيارات للمتبرعين )4 مسوقين × 

0زيارة 4170 زيارات(

33

ت
فا

ضا
ست

0استضافة6الاستضافات للمتبرعينالا

44
الاستضافات للخبراء 

0استضافة6والمتعاونين

0عقد6عقود الشراكات55

0عضو10تسجيل أعضاء الجمعية العمومية66

10 15,000 لقاء1لقاء مدراء الشركات77

88

يع
ار

ش
لم

ق ا
وي

س
ت

 -   متبرع20كبار الداعمين )جدد(

 -   متبرع80كبار الداعمين )قدماء(99

0مشروع31كبار الداعمين  1010

0جهة4الجهات المانحة جديدة1111

0جهة16الجهات المانحة قديمة1212

0مشروع31الجهات المانحة1313

0ريال 12,000,000 المبالغ المالية الواردة للمشاريع1414

قسم الشراكات والعلاقات

)KPI’s( وقت التنفيذمؤشرات الأداء الاستراتيجية

123456789101112التكلفةنوع المؤشرمؤشر الأداءالنشاطم

برنامج 1515
العلاقات 
الداخلية

09عمرة1رحلات عمرة للموظفين

27 -   برنامج2استراحات ومخيمات1616

1717

التسويق عن 
طريق 

المؤثرين

 198,576 مؤثر10عدد المؤثرين

 -   ريال 1,000,000 إيردات المؤثرين1818

1919
 المشاريع )التفطير، 

03467مشروع3والعمرة والحج(

2020
التسويق 

العيني

0كرتون أو حبة20,000احتياجات عينية 

0أصناف 20احتياجات عينية 2121

2222
قناة الجمعية 
في الواتس 

)أصدقاء 
الجمعية(

0مشترك5,000مشترك

0منشور36منشور2323

تابع قسم الشراكات والعلاقات
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)KPI’s( وقت التنفيذمؤشرات الأداء الاستراتيجية
123456789101112التكلفةنوع المؤشرمؤشر الأداءالنشاطم

241

ي
ون

تر
لك

الا
ع 

وق
لم

ة ا
ذي

تغ

تقرير5التقارير المالية 

0

لوائح5اللوائح والسياسات252

خطة وتقرير7الخطط  والتقرير السنوي والربعي263

خبر100الأخبار274

إعلان10إعلانات التوظيف والمنافسات285

استبيان20استبيانات قياس الرضا296

مشروع31المشاريع 307

318

ي
اع

تم
لاج

ل ا
ص

وا
لت

ت ا
حا

صف

تويتر )الحالي 10260(
مشترك15000

منشور329200

3310
فيس بوك )الحالي 3600( 

مشترك4000

منشور3411200

3512
انستجرام )1027(

متابع1200

منشور3613100

3714
سناب شات  

مشترك1000

خبر3815100

3916
يوتيوب )الحالي 461(

مشترك1000

فيديو401750

قسم التسويق الإلكتروني

)KPI’s( وقت التنفيذمؤشرات الأداء الاستراتيجية

123456789101112التكلفةنوع المؤشرمؤشر الأداءالنشاطم

4118

ي
ون

تر
لك

الإ
ت 

عا
بر

لت
ع ا

جم
ة 

ص
مبالغ مالية وردت عن طريق من

0ريال1,000,000المنصة

4219
بيانات متبرعين عن طريق 

0متبرع1000المنصة

0رسالة200,000ندي الكف 4320

مشروع31مشروعات مسوقة في المنصة4421

4522
منصات الدعم الحكومي )إحسان، تبرع، 

مشروع4وقفي( 

0مشترك1000الاستقطاع عن طريق الرسائل النصية4623

تابع قسم التسويق الإلكتروني
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)KPI’s( وقت التنفيذمؤشرات الأداء الاستراتيجية

123456789101112التكلفةنوع المؤشرمؤشر الأداءالنشاطم

0خطة1إعداد الخطة التسويقية471

482
 التعاقد لإعداد دراسات المشاريع 

0دراسة31التسويقية

0مشروع31تقارير المشاريع493

0متبرع1000بيانات الداعمين وتصنفيهم 504

0قائمة1تحليل الاحتياجات العينية 515

526
إعداد محتوى التقرير السنوي

0تقرير1لعام 2023م وعام 2024م

0كتيب1الكتيب التسويقي537

0سيناريو12إعداد سيناريو مونتاج الإنجازات الشهري548

قسم الدراسات التسويقية

)KPI’s( وقت التنفيذمؤشرات الأداء الاستراتيجية
123456789101112التكلفةنوع المؤشرمؤشر الأداءالنشاطم

551

م
مي

صا
لت

ا

0منشور360 ريا الضحى

0دراسة35دراسات ومشاريع562

0إعلان300إعلانات دعوية573

0إعلان250بنرات584

0تصميم12التقرير الشهري للإنجازات 595

0منشور30منشورات دعوية606

617

ت
عا

بو
ط

بنر250بنراتم
0

مطبوع20كتيبات628

639

ق
ثي

تو
0مشروع73توثيق المشاريع ال

0حلقة142تصوير حلقات دعوية 6410

0نشاط100توثيق الأنشطة 6511

6612

ي
مرئ

 ال
اج

نت
مو

0تقرير12التقرير الشهري للإنجازات ال

0حلقة142الفيديوهات الدعوية 6713

0مونتاج31مشاريع الجمعية التسويقية6814

0مونتاج31تقارير تنفيذ مشاريع الجمعية6915

7016

ة 
دم

خ
لاء

عم
0اتصال 200الرد على الاتصالات ال

0متبرع60إرسال تقارير الداعمين7117

0رسالة 100إرسال التهاني للداعمين7218

قسم الإنتاج الإعلامي وخدمة العملاء
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إدارة
الاستثمــار 
والمشاريع
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)KPI’s( وقت التنفيذمؤشرات الأداء الاستراتيجية

123456789101112التكلفةنوع المؤشرمؤشر الأداءالنشاطم

0ريال 1,100,000 تحصيل إيراد الأوقاف والإيجارات11

 500,000نسبة100استكمال بناء وقف الأم   22

قسم الأوقاف

)KPI’s( وقت التنفيذمؤشرات الأداء الاستراتيجية

123456789101112التكلفةنوع المؤشرمؤشر الأداءالنشاطم

678 -   مشروع2دراسات الجدوى 31

101112 -   ريال 1,500,000 تحصيل إيرادات المشاريع الاستثمارية42

التوجيه 53
التمهيدي

مستفيد 200 المستفيدون
   - 

ريال 70,000 الإيراد المالي64

75

إيرادات 
برنامج مزايا

 -   مستفيد 2,000 )الخدمات الصحية(

 -   ريال 10,000 )الصالة الرياضية(86

 -   مستفيد 500 )قاعات التدريب(97

 -   ريال 20,000 )الإنتاج الإعلامي(108

 -   شركات 10 )خدمة الترجمة(119

1210
دراسات الفرص الاستثمارية )الأرض 

712 -   دراسة1الكبرى(

 -   نسبة60بناء مشروع الأكاديمية1311

 900,000 نسبة100استكمال مشروع بناء المستودع1412

قسم المشاريع الاستثمارية
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)KPI’s( وقت التنفيذمؤشرات الأداء الاستراتيجية

123456789101112التكلفةنوع المؤشرمؤشر الأداءالبرنامجم

151
عمرة الجاليات 

العادية 

956,697رحلة 120عدد الرحلات

مستفيد5,640عدد المستفيدين162

173
عمرة الجاليات 

في رمضان

1,407,51034رحلة 150عدد الرحلات

مستفيد7,050عدد المستفيدين184

1,469,040567حاج250حج المسلم الجديد195

1,203,850567حاج200حج المسلم الأصل 206

217
تفطير
الصائم

0مستفيد240,000عدد المستفيدين

2,640,00012345وجبة 240,000عدد الوجبات228

وحدة المشاريــــــــــــــــــــــــــــع
الحج والعمرة والتفطير

الفهــرس

الصفحة الوحدة

4 مقدمة المدير التنفيذي

8 مؤشرات الأداء لإدارة الدعوة والتعليم

18 مؤشرات الأداء لإدارة الشؤون الإدارية والمالية

26 مؤشرات الأداء لإدارة تنمية الموارد المالية

36 مؤشرات الأداء لإدارة الاستثمار والمشاريع




