
خطة عمل 100 يوم – الشؤون الإدارية

التسجيل في العنوان 
الوطني

فتح حساب في 
البنك

تأمين مقر، معرض، أو 
مستودع للجمعية

تعريف الاحتياج
 الوظيفي

فتح حساب في الهيئة 
العامة للزكاة والدخل

فتح حساب في 
التأمينات الاجتماعية

التعاقد مع المصمم 
ومقاول البناء

إجراء
 المقابلات

إنشاء 
رقم 700 

التسجيل في 
بوابة بلدي

تحديد متطلبات 
الأثاث والأجهزة

تقديم العروض الوظيفية 
والتعاقد

إنهاء إجراءات الغرفة 
التجارية

استخراج رخصة ممارسة 
نشاط تجاري

تجهيز المكتب

استقبال الموظف 
وتجهيزه

الإجراءات الحكومية 
والحسابات

الموقع والأجهزة

القدرات البشرية

تعريف الاحتياج 
الوظيفي

الشركاء
التقديم على الإعانات الحكومية

توفير الخبراء في المجال

التعاقد مع مكتب محاسبي

إيجاد شركاء سلسلة الإمداد 
والمشتريات

تجهيز التأمين الصحي

التعاقد مع مستشار قانوني

1234567891011121314



خطة العمل ل 100 يوم – الشؤون 
الإستراتيجية و الفنية

1234567891011121314

تعريف 
التوجه 

الإستراتيجي

تعريف 
الأولويات 
الإستراتيجية

تعريف قائمة 
المشاريع

تعريف المؤشرات 
الإستراتيجية

تعريف الخطة 
السنوية

 تحديد قنوات
الوصول

 تحديد
 العملاء

 المستهدفين

تعريف شركاء 
المشتريات 

تعريف الخطة 
التسويقية 

للجمعية

تعريف المنتجات 
والخدمات

 تطوير جدول
بناء سلسلة الحسابات للجمعية

الإمداد 
 تطوير أنظمة

الفواتير والعقود
بناء الهيكل التنظيمي 

والوصف الوظيفي الأعمال التشغيلية

نموذج العمل

التخطيط والإستراتيجية



خطة المائة يوم بعد استلام ترخيص 
الجمعية الأهلية الناشئة 

إنشاء قنوات التواصل
وبنـــاء الهويـــة البصرية

03 أيام
العنـــوان الوطنــــــــــــي

03 أيام
استخـــــــــراج رقـــم 700

03 أيام
فتـــح حســـــــــاب فـــي 
التأمينـــات الإجتماعيـــة

03 أيام

فتـــح الحســـاب البنكي

10 أيام
تحديــــــــــد التوجــــــــــــــه
تيجــــــــــــي ا ســــــــتر لا ا

10 أيام
أعضــــــــــــــــاء  زيـــــــــادة 
العموميـــة الجمعيـــة 

14 يوم
المـــوارد البشــــــــــــــرية
الاستقطــــــــاب وآليـــة 

20 يوم

الشؤون المالية للسنة 
لــــــــــــــــــــــــــــــــــى و لأ ا

14 يوم
تأميـــن مقـــر للجمعيـــة

20 يوم


