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 لهدف: ا

 . و اتخاذ الإجراءت اللازمة تصحيح الانحرافاتو  التأكد من دقة تنفيذ الخططمتابعة سير العمل و   
 

 : و المسؤولياتنطاق التطبيق 

الأنظمة و في    معتمدهو  وفق ما  العاملين و المتطوعين في الجمعيةجميع  جميع أنشطة الجمعية و  على    ليةال تنطبق هذه    
 . يةالإدراالقرارات  ما تقره و ماهو معتمد في الأوصاف الوظيفية و معايير الأداء و  ،وصالخصبهذا السياسات 

 

 : الوسائل المتبعة في الرقابة و الإشراف
   

 ارير :ـقـتـال  أولا :

بناء على الخطة التنفيذية الموضوعة لكل كل ربع من العام الميلادي،  تعدها جميع الوحدات التنظيمية  : و    الربعية. التقارير  1
اجتماعات الأقسام و اجتماعات مجلس الإدارة و و تتم مناقشة تلك التقارير في  لقياس ما تم من الأهداف المحددة،  وحدة،  

 وضع التوصيات. 

 الطلب. دسبوعيا أو شهريا، أو عنأو تُرفع من العاملين لرؤسائهم، و تكون إما بصفة دورية ثابتة  : الدوريةالتقارير . 2

، و نتائجها تصب أيضا ، مثل برامج أطفال المهارات و غيرهابرنامج  ال  بعد الانتهاء من   عدت  و  . تقارير البرامج و المشاريع :3
 .لربعية و السنويةو ا في التقارير الدورية

الموظفات لجودة البرنامج، و مدى الاستفادة  تقرير موجز عن كل برنامج يعكس تقييم  تقارير البرامج التطويرية للموظفين :  .  4
 منه. 
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 اسم السياسة      آلية الرقابة و الإشراف
 إعداد      التطوير التنظيمي مسؤول  –منى البيومي 

 اعتماد    مدير المالية و التشغيل  –عبير الأنصاري 
 س أغسط    

 2021   
 اعتماد    المدير التنفيذي   –دانية آل معينا 

 اعتماد    رئيس مجلس الإدارة   –د. هالة الشاعر 
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 . التقارير السنوية : 5

الوحدة التنظيمية، و ما واجهته من مصاعب و كيف  و هي التقارير الشاملة التي تغطي أهم ما تم إنجازه خلال العام في     
 تخطتها، بالإضافة إلى الاقتراحات و التوصيات.

 

 :رير أداء العاملين و الوحدات. تق6

و المبنية على معايير أداء واضحة و   بين الرؤساء و المرؤوسين داء السنوية التي تمتو هو تقرير عن عملية تقييم الأ   
 و التوصيات. أهم الملاحظات على نتائجها ، ، و محددة

 

ملاحظاته و  لمعرفة تقرير، بعد الانتهاء من فترة التطوع،  من كل متطوع تعبئة نموذج متطوعين : يُطلب . تقارير ال7
 اقتراحاته.

 

 . التقارير الخاصة:8

 . الغياب و التأخيرتقارير  -أ
 تقارير المخالفات والجزاءات. -ب
 الاقتراحات. و ماتلظت تقارير ال -ت
 تقارير الدوران و التسرب الوظيفي.   -ث
 مالة. تقارير الع -ج
 التقارير المالية. -ح
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 : الاستبياناتثانيا 

 ل: ثم، ياس بعة و القكأداة للمتا من الاستبيانات العديدبتقوم الجمعية 

 . قياس رضا العضوات.1
 المتبرعين. . قياس رضا الداعمين و2
 المتطوعين. قياس رضا . 3
 . نالمستفيديقياس رضا . 4
 . قياس رضا الموظفين.5
 

 الاجتماعات :ثالثا : 

 و هي: و عن بعد و تكون إما حضورية أ، لرقابة و الإشراف على سير العمللتعقد الجمعية عددا من الاجتماعات المختلفة 

 ات. ر المديرة والإدو تتم بين ا: لاجتماعات الأسبوعية ا. 1
 رات. االأقسام و الإدالمديرة و جميع . الاجتماعات الشهرية : و تتم بين 2
 .ليةغيشالخاصة بالخطة الت عرض و مناقشة تقارير الأرباعتشمل جميع العاملين، ل. الاجتماعات الربعية : و 3
 للوحدات. التشغيلية تقارير الأرباع الخاصة بالخطة و مناقشة لعرض ت الإداراتدارة مع مديرا. اجتماعات مجلس الإ4
 . اجتماعات اللجان.5
 الرؤساء بالمرؤوسات. . اجتماعات6
 

 :اتباتكالم  و ابعا : المراسلاتر 

 تقنية المعلومات.ه و تنظيمه وفق سياسة الذي يجب أن يتم حفظه و توثيق تتم عبر البريد الإلكتروني  . 1

 و غيرها.  ، التيمز ،  ترونية المختلفة مثل : الوتس أبلك الإ  التطبيقاتأو من خلال . 2
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