
بعدالعمل عن دليل 

Teleworking
إدارة أزمة فايروس كورونا لحماية المستفيدين والموظفين
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بعدعنالعمل
يعملللموظفمفتوحالوقتأنيعنيلا

أن.الإداريينمنكثيريعتقدكما،شاءكيفما
فيأكبرتحكمًايعطيهأمامهالموظفوجود

باشرماتصالمنيتيحهلماالعمل،سيرمتابعة
لالدليهذافيسنتحدث.لوجهوجهًابالموظف

بمهامموظفينعدةلديهاالتيالجهاتعن
لنهائياالمستفيدمعالمباشرالاتصالتتطلب

بسببوحاليا.الأعمالمنوغيرهاكالمشاريع
بعدعنالعملسيتمالحاليالاحترازيالوضع
حسبالمكتبفيوالتواجدالمناصبلجميع
.فقطمحددولوقتالحاجة
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التزام أخلاقي

فريق المودة أخلاقياً ومهنياً بالقيام بكافة الأعماليلتزم

والإجراءات التي تحفظ حقوق المستفيدين وتقدم الخدمة
لهم عن بُعد على أكمل وجه



4

فريق إدارة الأزمات
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الفعالالتواصلقيمةفيهتأتيالذيالوقتهوهذا
المؤسسيالاتصالإداراتعلىيجبحيث!للموظفين

قاءلإبوثيقبشكلتعاونهممنالتأكدالمساندةوالخدمات
وأنأسئلتهم،علىوالإجابةكاملاطلاععلىالموظفين

الخاطئةالمعلوماتمعالتعاملعلىقادرينيكونوا
..واحترافيةبفاعليةوالإشاعات
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الاحترازية في إدارة الإجراءات 
أزمة فايروس كورونا

 نشر رابط التس( اون لاين )إيقاف جميع الدورات التدريبية حتى إشعار اخر وتحويلها لدورات تدريب عن بعد 
ً
.جيل بالدورات وسيتم لاحقا

 إيقاف جميع الدورات الحرفية والمهنية حتى إشعار آخر وتحويل الدورات الأخرى للتدريب عن بعد.

 إيقاف حالات التهيئة والتدرج في قسم الحماية والإرشاد الاسري حتى اشعار اخر

عبر الرابط إيقاف حالات الاستشارات بالمقابلة حتى إشعار آخر وتحويلها الى هاتفية أو عن بعد او عبر رابط الاستشارة الالكترونية

www.almawaddah.org.sa/signin

إيقاف العمل بنظام البصمة لكافة المستفيدين والموظفين حتى اشعار اخر

 أو أي مكان عام يتم وفي شأن برنامج شمل لتنفيذ أحكام الرؤية والزيارة حسب توجيه وزارة العدل التحويل المؤقت للتنفيذ عن طريق المنزل

الاتفاق عليه 

http://www.almawaddah.org.sa/signin
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مبادئ العمل عن بُعد

الحفاظ على سلامة 
الموظفين 

والمستفيدين

الاستمرار في خدمة 
المستفيدين بأعلى 

المعايير

المساهمة لإبطاء 
انتشار فايروس كورونا 

في المجتمع



8

معايير العمل عن بعد
في المودة

الاتصالالالتزام
الفعّال

الموائمةالمرونة
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ركائز العمل عن بعد

الفريق

الإجراءاتالأدوات
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ضوابط العمل عن بعد

خطة تنفيذية فترة 
العمل عن بعد لكل 

إدارة وبرنامج

إثبات الحضور اليومي 
مع الالتزام بالزي 
الرسمي عن بعد 
بواسطة التقنيات 

المعتمدة

التواصل التقني بين 
فريق العمل طيلة 

فترات الدوام عن بعد

رفع تقارير يومية 
بالمخرجات والنتائج 
لكل إدارة وبرنامج

مراقبة يومية عبر
إدارة الخدمات المساندة

مراقبة يومية عبر
إدارة المشاريع والتميز

دعم ومساندة من 
أخصائي تقنية المعلومات
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أدوات العمل عن بعد

Where’s my staff
برنامج إثبات الحضور

عن بعد والانصراف

Microsoft Teams
برنامج إدارة المهام والاجتماعات
المرئية والصوتية ورفع التقارير

MENAITECH
برنامج إدارة خدمات الموظفين

وتلبية احتياجاتهم

Outlook
برنامج إدارة البريد الالكتروني

الداخلي والخارجي

OneDrive
برنامج رفع وحفظ الملفات
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إجراءات العمل عن بعد

الدخول على برنامج •
where’s my staff والقيام

checkبعمل  in للحضور و
check out للانصراف وفق

الأوقات المعتمدة

إثبات الحضور 

والانصراف

الدخول على برنامج •
Microsoft teams

الاطلاع على المهام المعتمدة •
ضمن الخطة الخاصة بفترة 

العمل عن بعد

بر التواصل مع المدير المباشر ع•
البرنامج

العمل على المهام 

الدخول على برنامج •اليومية
Microsoft teams

Onlineحضور الاجتماعات •
أو عبر التواصل الهاتفي أو 

الدردشة

الاجتماعات

رفع تقارير الإنجاز اليومي •
ير بالمخرجات والنتائج إلى المد

المباشر عبر برنامج 
Microsoft teams

رفع التقارير اليومية
تم القيام بتوثيق الأعمال التي•

الانتهاء منها ورفعها على 
برنامج رفع وحفظ الملفات 

OneDrive

توثيق الأعمال
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ساعات العمل عن بعد

الفريق الإداري

08AM-04PM

فريق الخدمات

08AM-09PM

فريق المساندة

08AM-11PM
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مؤشرات نتائج العمل عن بعد

اتف عدد الاتصالات التي تم الاستجابة لها عبر اله•
عن بعد عبر نظام 920001426للمركز الرقم الموحد 
Linkus

ين في عدد حالات التجاوب على استفسارات المستفيد•
السوشل ميديا 

ر عدد حالات التجاوب على شكاوي المستفيدين عب•
الموقع الالكتروني والسوشل ميديا

علاقات الموظفينالبرامج والمشاريعمركز اسعاد المستفيدين

 للأسر عبر الس•
ً
وشل عدد النشرات التوعوية المنشورة يوميا

ميديا والقنوات المعتمدة عن الفايروس 
 عدد حالات الاستشارات الالكترونية التي تم خدمتها يو •

ً
ميا

نظام عدد الاستشارات الهاتفية التي تم خدمتها عن بعد عبر•
Linkus 920001421على الرقم 

ً
يوميا

تي تم عدد الاستفسارات اليومية لمستفيدين برنامج شمل ال•
0568013019التجاوب معها عبر الرقم 

فيدي عدد الحالات التي تم تحويل خدمتها إلى المنزل من مست•
 
ً
شمل يوميا

فيدي عدد الحالات التي تم ادخال بيانتها في المنصة من مست•
 
ً
شمل يوميا

بعد عدد مستفيدي الدورات التدريبية الأسرية والحرفية عن•
 
ً
 أسبوعيا

ً
الكترونيا

 عدد المناهج التدريبية التي تم انتهاء بناء المحتوى ل•
ً
ها أسبوعيا

 والتواص•
ً
ل مع عدد المنشورات التسويقية للتبرعات يوميا

المتبرعين

• 
ً
تقرير اثبات الحضور والانصراف يوميا

 من معالجة•
ً
عدد الموظفين المستفيدين يوميا

احتياجاتهم التقنية والفنية 
التقرير اليومي للاطمئنان عن الحالة الصحية •

للموظفين
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خطة عمل مبادرة شمل 

اسم الموظف
الثلاثاء

17/03

الأربعاء

18/03

الخميس

19/03

الاحد

22/03

الاثنين

23/03

الثلاثاء

24/03

الأربعاء

25/03

الخميس

26/03

أنس باعبدالله

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في ( 25)إدخال عدد 

الاكسيل

ة ادخال عدد الاتفاقيات في المنص

عدد المكالمات الواردة التي تم 

0568013019)الرد عليها

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في ( 25)إدخال عدد 

الاكسيل

ة ادخال عدد الاتفاقيات في المنص

عدد المكالمات الواردة التي تم 

0568013020)الرد عليها

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في ( 25)إدخال عدد 

الاكسيل

ة ادخال عدد الاتفاقيات في المنص

عدد المكالمات الواردة التي تم 

0568013021)الرد عليها

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في ( 25)إدخال عدد 

الاكسيل

ة ادخال عدد الاتفاقيات في المنص

عدد المكالمات الواردة التي تم 

0568013022)الرد عليها

ملفات ( 25)رفع عدد25)رفع عدد

في منصة شمل

ملف في ( 25)إدخال عدد 

الاكسيل

ة ادخال عدد الاتفاقيات في المنص

عدد المكالمات الواردة التي تم الرد 

0568013022)عليها

ملفات ( 25)رفع عدد25)رفع عدد

في منصة شمل

ملف في ( 25)إدخال عدد 

الاكسيل

ة ادخال عدد الاتفاقيات في المنص

عدد المكالمات الواردة التي تم الرد 

0568013022)عليها

(  25)رفع عدد25)رفع عدد

ملفات في منصة شمل

ملف في ( 25)إدخال عدد 

الاكسيل

ة ادخال عدد الاتفاقيات في المنص

عدد المكالمات الواردة التي تم 

0568013022)الرد عليها

(  25)رفع عدد25)رفع عدد

ملفات في منصة شمل

ملف في ( 25)إدخال عدد 

الاكسيل

ة ادخال عدد الاتفاقيات في المنص

عدد المكالمات الواردة التي تم 

0568013022)الرد عليها

احمد الرفاعي 

ةالملفات الجديد( 10)إدخال وترقيم

عدد المكالمات الواردة التي تم 

(0500116888)الرد عليها 

عدد الرد على رسائل الواتساب

ةالملفات الجديد( 10)إدخال وترقيم

عدد المكالمات الواردة التي تم 

(0500116888)الرد عليها 

عدد الرد على رسائل الواتساب

ةالملفات الجديد( 10)إدخال وترقيم

عدد المكالمات الواردة التي تم 

(0500116888)الرد عليها 

الواتسابعدد الرد على رسائل 

ةالملفات الجديد( 10)إدخال وترقيم

عدد المكالمات الواردة التي تم 

(0500116888)الرد عليها 

الواتسابعدد الرد على رسائل 

الملفات الجديدة( 10)إدخال وترقيم

رد عدد المكالمات الواردة التي تم ال

(0500116888)عليها 

عدد الرد على رسائل الواتساب

الملفات الجديدة( 10)إدخال وترقيم

رد عدد المكالمات الواردة التي تم ال

(0500116888)عليها 

عدد الرد على رسائل الواتساب

ةالملفات الجديد( 10)إدخال وترقيم

عدد المكالمات الواردة التي تم 

(0500116888)الرد عليها 

عدد الرد على رسائل الواتساب

ةالملفات الجديد( 10)إدخال وترقيم

عدد المكالمات الواردة التي تم 

(0500116888)الرد عليها 

عدد الرد على رسائل الواتساب

شهد الشهري

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في ( 25)إدخال عدد 

الاكسل

ة ادخال عدد الاتفاقيات في المنص

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في ( 25)إدخال عدد 

الاكسل

ة ادخال عدد الاتفاقيات في المنص

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في ( 25)إدخال عدد 

الاكسل

ة ادخال عدد الاتفاقيات في المنص

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في ( 25)إدخال عدد 

الاكسل

ة ادخال عدد الاتفاقيات في المنص

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في الاكسل( 25)إدخال عدد 

ة ادخال عدد الاتفاقيات في المنص

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في الاكسل( 25)إدخال عدد 

ةادخال عدد الاتفاقيات في المنص

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في ( 25)إدخال عدد 

الاكسل

ةادخال عدد الاتفاقيات في المنص

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في ( 25)إدخال عدد 

الاكسل

ةادخال عدد الاتفاقيات في المنص

متعب المتيعب

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في ( 25)إدخال عدد 

الاكسل

ة ادخال عدد الاتفاقيات في المنص

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في ( 25)إدخال عدد 

الاكسل

ة ادخال عدد الاتفاقيات في المنص

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في ( 25)إدخال عدد 

الاكسل

ة ادخال عدد الاتفاقيات في المنص

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في ( 25)إدخال عدد 

الاكسل

ة ادخال عدد الاتفاقيات في المنص

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في الاكسل( 25)إدخال عدد 

ة ادخال عدد الاتفاقيات في المنص

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في الاكسل( 25)إدخال عدد 

ة ادخال عدد الاتفاقيات في المنص

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في ( 25)إدخال عدد 

الاكسل

ة ادخال عدد الاتفاقيات في المنص

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في ( 25)إدخال عدد 

الاكسل

ة ادخال عدد الاتفاقيات في المنص

احمد الشهري 

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في ( 25)إدخال عدد 

الاكسل

ةادخال عدد الاتفاقيات في المنص

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في ( 25)إدخال عدد 

الاكسل

ةادخال عدد الاتفاقيات في المنص

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في ( 25)إدخال عدد 

الاكسل

ةادخال عدد الاتفاقيات في المنص

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في ( 25)إدخال عدد 

الاكسل

ةادخال عدد الاتفاقيات في المنص

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في الاكسل( 25)إدخال عدد 

ةادخال عدد الاتفاقيات في المنص

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في الاكسل( 25)إدخال عدد 

ةادخال عدد الاتفاقيات في المنص

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في ( 25)إدخال عدد 

الاكسل

ةادخال عدد الاتفاقيات في المنص

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في ( 25)إدخال عدد 

الاكسل

ةادخال عدد الاتفاقيات في المنص

نايف العامري

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في ( 25)إدخال عدد 

الاكسل

ةادخال عدد الاتفاقيات في المنص

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في ( 25)إدخال عدد 

الاكسل

ةادخال عدد الاتفاقيات في المنص

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في ( 25)إدخال عدد 

الاكسل

ةادخال عدد الاتفاقيات في المنص

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في ( 25)إدخال عدد 

الاكسل

ةادخال عدد الاتفاقيات في المنص

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في الاكسل( 25)إدخال عدد 

ةادخال عدد الاتفاقيات في المنص

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في الاكسل( 25)إدخال عدد 

ةادخال عدد الاتفاقيات في المنص

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في ( 25)إدخال عدد 

الاكسل

ةادخال عدد الاتفاقيات في المنص

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في ( 25)إدخال عدد 

الاكسل

ةادخال عدد الاتفاقيات في المنص

نسرين الغامدي

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في ( 25)إدخال عدد 

الاكسل

ةادخال عدد الاتفاقيات في المنص

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في ( 25)إدخال عدد 

الاكسل

ةادخال عدد الاتفاقيات في المنص

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في ( 25)إدخال عدد 

الاكسل

ةادخال عدد الاتفاقيات في المنص

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في ( 25)إدخال عدد 

الاكسل

ةادخال عدد الاتفاقيات في المنص

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في الاكسل( 25)إدخال عدد 

ةادخال عدد الاتفاقيات في المنص

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في الاكسل( 25)إدخال عدد 

ةادخال عدد الاتفاقيات في المنص

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في ( 25)إدخال عدد 

الاكسل

ةادخال عدد الاتفاقيات في المنص

ملفات في منصة ( 25)رفع عدد

شمل

ملف في ( 25)إدخال عدد 

الاكسل

ةادخال عدد الاتفاقيات في المنص
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خطة عمل مبادرة الحماية 
والإرشاد 

الوقت
الخميسالأربعاءالثلاثاءالإثنينالأحدالخميسالأربعاءثلاثاء

20-مارس-2026-مارس-2025-مارس-2024-مارس-2023-مارس-2022-مارس-2019-مارس-2018-مارس-17

متابعة الاستشارات الالكترونية والهاتفية 08:00-08:59

ة/توزيع الاستشارات الالكترونية ومتابعة الاتصالات مع المستشار09:00-09:59

10:00-10:59

توزيع الاستشارات 

الالكترونية 

توزيع الاستشارات

الالكترونية 

توزيع الاستشارات

الالكترونية 

توزيع الاستشارات

الالكترونية 

توزيع الاستشارات

الالكترونية 

توزيع الاستشارات

الالكترونية 

توزيع الاستشارات

الالكترونية 

توزيع الاستشارات 

الالكترونية 
11:00-11:59

12:00-12:59

01:00-01:59

متابعة الاتصالات مع 

ة/المستشار

ع متابعة الاتصالات م

ة/المستشار

ع متابعة الاتصالات م

ة/المستشار

ع متابعة الاتصالات م

ة/المستشار

ع متابعة الاتصالات م

ة/المستشار

ع متابعة الاتصالات م

ة/المستشار

ع متابعة الاتصالات م

ة/المستشار

متابعة الاتصالات مع 

ة/المستشار
02:00-02:59

03:00-04:00

المخرجات 

)عدد الاستشارات الواردة 

(الكلترونية -هاتفية 

عدد الاستشارات 

-هاتفية ) الواردة 

(الكلترونية 

عدد الاستشارات 

-هاتفية ) الواردة 

(الكلترونية 

عدد الاستشارات 

-هاتفية ) الواردة 

(الكلترونية 

عدد الاستشارات 

-هاتفية ) الواردة 

(الكلترونية 

عدد الاستشارات 

-هاتفية ) الواردة 

(الكلترونية 

عدد الاستشارات 

-هاتفية ) الواردة 

(الكلترونية 

)  عدد الاستشارات الواردة 

(الكلترونية-هاتفية 

تصنيف المشكلات تصنيف المشكلاتتصنيف المشكلاتتصنيف المشكلاتتصنيف المشكلاتتصنيف المشكلاتتصنيف المشكلاتتصنيف المشكلات 

(اناث-ذكور)النوع (اناث-ذكور)النوع (اناث-ذكور)النوع (اناث-ذكور)النوع (اناث-ذكور)النوع (اناث-ذكور)النوع (اناث-ذكور)النوع (اناث-ذكور)النوع 

رضا المستفيد رضا المستفيد رضا المستفيد رضا المستفيد رضا المستفيد رضا المستفيد رضا المستفيد رضا المستفيد 
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اسم الموظف

الثلاثاء

17/3

الأربعاء

18/03

الخميس

19/03

الاحد

22/03

الاثنين

23/03

الثلاثاء

24/03

الأربعاء

25/03

الخميس

26/03

اكمال ملفات  مؤسسة الملك خالدعائشة شوك

تعديل على ملفات المؤسسة إذا كان 

يتطلب التعديل

ارسال ملفات المؤسسة من إيميل 

عبدالرحمن زين

واثيق م)تسليم ملفات إلكتروني •

ات المشاريع والخطط قاعدة بيان

(جهات الاتصال

التسليمإشراك لجنة +•

الإشراف على مهام شوق •

الحربي

في التدريب الالكتروني•

تسليم ملفات إلكتروني•

ابقة قواعد البيانات للأعوام الس)•

(والمدربات

التسليمإشراك لجنة +•

الإشراف على مهام شوق •

الحربي

في التدريب الالكتروني•

تسليم ملفات إلكتروني•

ملفات المانحين وتقييم )•

أخصائية التدريب ونماذج 

(  العمل وبنود الصرف

التسليمإشراك لجنة +•

الإشراف على مهام شوق •

الحربي

في التدريب الالكتروني•

تسليم ملفات إلكتروني•

الاتفاقيات وخطابات )•

الأكاديمية صندوق ترابط 

ومنتجات مكرمة ونماذج 

التراخيص

التسليمإشراك لجنة +•

الإشراف على مهام شوق •

الحربي

الالكترونيفي التدريب •

ية إكمال تسليم ملفات الأكاديم•

وإرسال نماذج العهد للخدمات 

المساندة

وتسليم الملفات ورقيا• عرضه على المدير العام
البدء بتسليم ملفات الأكاديمية

(ملفات المؤسسة المعتمدة)

مرام الأبيح
ملفات الأكاديميةبتسلمالبدء 

(ملفات المؤسسة المعتمدة)

ثيق موا)ملفات إلكتروني تسلم•

ات المشاريع والخطط قاعدة بيان

(جهات الاتصال

التسليمإشراك لجنة +•

تنسيق دورة التسويق •

الالكتروني

ملفات إلكترونيتسلم•

ابقة قواعد البيانات للأعوام الس)•

(والمدربات

إشراك لجنة التسليم+•

الاعلاننشر •

ملفات إلكترونيتسلم•

ملفات المانحين وتقييم )•

أخصائية التدريب ونماذج 

(العمل وبنود الصرف

التسليمإشراك لجنة +•

البياناتسحب •

إعداد كشف حضور للبرنامج•

نامج تجربة القاعة وتنفيذ البر•

الصوتيعبر القاعة 

سحب بيانات الحضور •

الدورةعمل تقرير •

ملفات إلكترونيتسلم•

الاتفاقيات وخطابات )•

الأكاديمية صندوق ترابط 

ومنتجات مكرمة ونماذج 

التراخيص

التسليمإشراك لجنة +•

ة ملفات الأكاديميتسلمإكمال •

وإرسال نماذج العهد للخدمات 

المساندة

ورقياوتسليم الملفات •

تقرير دورة التسويق •

عمل معاملة التدريب•

شوق الحربي

جعمل تجربة للقاعة قبل بداية البرنامإعداد كشف حضور للبرنامجةنشر وإعلان برنامج البوصلة النفسي
ة و تنسيق للبرنامج القادم مع مدرب

إدراجه في الموقع

عمل تجربة للقاعة قبل بداية 

البرنامج

يم نشر وإعلان برنامج تسعير تقد

الخدمات
إعداد كشف حضور للبرنامج

عمل تجربة للقاعة قبل بداية 

البرنامج

إرسال رسائل إعلانية
مطابقه بيانات السيداتضورسحب البيانات و إرسال التأكيد للح

ديم نشر وإعلان برنامج تسعير تق

الخدمات

تنفيذ برنامج تدريبي اونلاين

إرسال رسائل إعلانية
عمل تجربة للقاعة قبل بداية 

البرنامج
تقرير نهائية البرنامج

سحب البيانات وإرسال التأكيد 

للحضور
نتنفيذ برنامج تدريبي اونلاي

ادخال البيانات

اجه تنسيق للبرنامج القادم مع مدربة و إدر

في الموقع

ن على الرد على الاستفسارات المستفيدي

الايميل و الواتس اب و الاتصال

دينإرسال رابط القاعة الالكترونية للمؤك

إرسال رسائل إعلانية
خزين ترتيب ملفات و رفع الملفات في الت

عن بعُدالسحابية الأكاديمية للبداية في العمل

إدخال البيانات  على قاعدة البيانات

موذج إعداد تقرير بعد نهائية البرنامج  و ن

إحتياج
بلالتحضير لدورات الأسبوع المق

خطة عمل مبادرة أكاديمية 
الحياة لتمكين المرأة 
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خطة عمل التدريب الأسري

اسم الموظف
الثلاثاء

17/3

الأربعاء

18/03

الخميس

19/03

الاحد

22/03

الاثنين

23/03

الثلاثاء

24/03

الأربعاء

25/03

الخميس

26/03

عبدالله الفيفي

دورة الأبوة الإيجابيةن  دورة فن التعامل مع المراهقي

متابعة المتدربين في-

منصة عامر

ن إدخال بيانات المتدربي-

في الموقع

ة متابعة تصميم منص-

التدريب مع شركة 

البرمجة 

وممتابعة طلاب الدبل-

متابعة المتدربين في منصة عامر-

اعتماد الشهادات-

ع متابعة تصميم منصة التدريب م-

شركة البرمجة 

متابعة طلاب الدبلوم-

تجربة القاعة قبل بداية -

البرنامج

الرد على المستفيدين-

إرسال رابط القاعة -

الإلكترونية للمتدربات

تقرير نهاية البرنامج-

داية تجربة القاعة قبل ب-

البرنامج

نالرد على المستفيدي-

إرسال رابط القاعة -

اتالإلكترونية للمتدرب

جتقرير نهاية البرنام-

(متكرر يومياً)الرد على الاستفسارات للرجال -
رر متك)الرد على الاستفسارات للرجال -

(  يومياً

الرد على الاستفسارات للرجال -

(  متكرر يومياً)

أنس القرشي

التنسيق مع المدربين لتقديم الدورات-

إضافة الدورات في الموقع-

اعتماد الشهادات-

إرسال رسائل التأكيد عن طريق موقع الرسائل-

دورة إدارة 

التخطيط 

والادخار المالي

دورة مهارات إدارة الانفعال 

في الأسرة 

دورة مهارات إدارة 

الحوار الأسري

إدخال بيانات 

المتدربين في

الموقع

تجربة القاعة قبل بداية البرنامج-

إرسال رابط القاعة الإلكترونية للمتدربات-

البرنامجتقرير نهاية -

أروى الأنصاري

باحثاً ( 31)الاتصال على -

لدراسة قياس أثر تأهيل 

المقبلين على الزواج

قة مع كتابة المحتوى العلمي لحقيبة التخطيط للعلا-

الأبناء بعد الانفصال 
متابعة المتدربات بمنصة عامر

اعتماد شهادات السيدات لمنصة عامر-

التنسيق لدورة التربية الوالدية-

30/3الإثنين 

دورة التربية 

الوالدية

(  متكرر يومياً)الرد على الاستفسارات للسيدات -

تجربة القاعة قبل بداية البرنامج-

إرسال رابط القاعة الإلكترونية للمتدربات-

تقرير نهاية البرنامج-

غدير الأنصاري
يف أحمي ك)كتابة المحتوى العلمي لحقيبة تربية الأبناء -

(ابني من التحرش
(اختيار شريك الحياة)كتابة المحتوى العلمي لحقيبة (لأسريإدارة الانفعال والغضب ا)كتابة المحتوى العلمي لحقيبة -



الوقت
الخميسالأربعاءالثلاثاءالإثنينالأحدالخميسالأربعاءثلاثاء

20-مارس-2026-مارس-2025-مارس-2024-مارس-2023-مارس-2022-مارس-2019-مارس-2018-مارس-17

(يومياً ) البرامج والمشاريع التي تم رفعها لمواقع المؤسسات المانحة المحدثة 08:00-08:59

عدد المنتجات التي تم ترويجها والعائدد المحقق منها09:00-09:59

تقرير بالإتصالات 10:00-10:59

ل والإفادات التي تم التوص

رسلة لها بمتابعة الطلبات الم

 ً تقرير بالإتصالات سابقا

ل والإفادات التي تم التوص

رسلة لها بمتابعة الطلبات الم

 ً سابقا

ات رفع تقرير نهائي بطلب

الدعم المرسلة

غيلية تسليم مقترح الخطة التش

م2020لحملة رمضان للعام 

إصدار قرار إداري * 

لة بتشكيل فريق عمل الحم

.التسويقية 

اعتماد المحتوى الإعلاني 

التفصيلي للحملة

تقديم أكثر من مقترح 

لصياغة خطاب الحملة

توفير عروض أسعار 

لة للموردين المشغلين لحم

2020رمضان 

1323اعتماد ومراجعة 

اسم بقاعدة البيانات 

المخصصة لطباعة خطابات

الحملة

اعتماد الحملة النهائي

البدء بطباعة الخطابات 

وتجهيز الاستيكرات 

والمطبوعات

11:00-11:59

الرفع لمؤسسة سليمان 12:00-12:59

الراجحي 01:00-01:59
اعتماد نماذج البنك الأهلي

لسعادة المدير العام قبل 

إرسالها

الرفع لوزارة الموارد 02:00-02:59

البشرية 03:00-04:00

19

ةخطة عمل تنمية الموارد المالي
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االخدمات المتاحة إلكتروني




