
   
 

5من 1صفحة اجراء   
 
 

 

 

)PEIA رافيةجمعية صناعة الفعاليات   )الإحت  

1/01/2023تاريخ الإصدار:   

  15/03/2023تاريخ المراجعة: 

315 :رقم المراجعة  

 

 

 إجراءات العمل التشغيلية  

 

افية الجهة المالكة  جمعية صناعة الفعاليات الاحتر

فعاليات الجمعيةل التشغيلية الخطة اسم الإجراء    الرمز  

م 2023    / 5/        21 تاريخ الإصدار  215 رقم الإصدار   

 هدف الإجراء 

الإبداعية في قطاع صناعة الفعاليات تحفيز المبادرات والأعمال    

 تدريب العاملين في القطاع الخاص على التقنيات الحديثة

مع جمهورها الخارجي الجمعيةبين  العلاقةف  توطيد بهد  

 

مجال 

 خارجي التطبيق 

 

 طبيعة ووسيلة الاتاحة 

 

 وسيلة الاتاحة  المعنيين 

المقامة برامج الجمعية  المتخصصين والمهتمين بالقطاع   



   
 

5من 2صفحة اجراء   
 
 

 

 

)PEIA رافيةجمعية صناعة الفعاليات   )الإحت  

1/01/2023تاريخ الإصدار:   

  15/03/2023تاريخ المراجعة: 

315 :رقم المراجعة  

 

 

 

 

 أنشطة الإجراء والنماذج 

 

 )م ت( متلقي المخرج  )خ( مخرج  )م د(مصادر المدخل  )د(مدخل  ●

تواصل بين   )ص و(تواصل بين جهتين داخليين    )ص خ(تواصل مع مراجع/جهة خارجية   ●

 )ص د(موظفين داخل جهة داخلية واحدة 

 الخطوات/الأنشطة والنماذج  #

وسائل التواصل  

 والانظمة 

زمن 

 التنفيذ 

 شهريه  حضوري  لقاءات ودية شهرية  1

 شهريه  زوم  لقاءات لبرنامج المستشار  2

 حضوري  المشاركة في معرض اكسبو  في الرياض  3

شهر  

 سبتمبر 

4 

اتفاقية تعاون مع جامعة ام القرى للطلاب  

 تدريب _ استشارات  والطالبات 

 _________

__ 

5 

تفعيل منصات الجمعية عبر وسائل التواصل  

جتماعي الا   يوميه  عبر وسائل التواصل  



   
 

5من 3صفحة اجراء   
 
 

 

 

)PEIA رافيةجمعية صناعة الفعاليات   )الإحت  

1/01/2023تاريخ الإصدار:   

  15/03/2023تاريخ المراجعة: 

315 :رقم المراجعة  

 

 دالخطوط تمثل أفعال المسؤوليات والصلاحيات للأفرا  ●

 

 الوسيلة مصادرها  المدخلات 

معلومات +استشارات   1-2-4

 تبادل الخبرات +

أعضاء الجمعية  

 والمتخصصين 
بعدحضوري + عن   

المشاركة بالمعرض _ 3    

نقل اللقاءات + نقل الاخبار _    5  وسائل التواصل   

 

 

 

 الوسيلة متلقيها  المخرجات 

تعارف وبناء  +  لصوت العاملين في القطاع الاستماع  1-2-4

+ علاقات  

لصوت العاملين في القطاع  الاستماع +  تقوية أواصر العلاقات  

+تحقيق أهداف الجمعيةإقبال أعضاء جدد للجمعية   

المتخصصين  

والمهتمين  

 بالقطاع 

حضوري + عن  

 بعد

لجمعيةيهدف إلى إبراز وتعزيز دور ا_  3    

بهدف الترويج للعضويات والشراكات  _5  وسائل التواصل  الجمهور  



   
 

5من 4صفحة اجراء   
 
 

 

 

)PEIA رافيةجمعية صناعة الفعاليات   )الإحت  

1/01/2023تاريخ الإصدار:   

  15/03/2023تاريخ المراجعة: 

315 :رقم المراجعة  

 

 

 

 النماذج المستخدمة في الإجراء 

 النموذج  ت

 صورة للإعلان  1

مستشار الفعاليات التسجيل في لقاء نموذج  2  

 استبيان عن البرنامج 3

 

 

 المشاركين والأدوار 

 

 الدور  الوظائف المشاركين 

تعديل( -)جديد  إنشاء مساعد اداري  دانية المحسن  .أ  

 مراجعة  رئيس مجلس الإدارة  عبد الوهاب بغدادي  .أ

 اعتماد  رئيس مجلس الإدارة  عبد الوهاب بغدادي  .أ

 اتاحة  مساعد اداري  دانية المحسن  .أ

 

 



   
 

5من 5صفحة اجراء   
 
 

 

 

)PEIA رافيةجمعية صناعة الفعاليات   )الإحت  

1/01/2023تاريخ الإصدار:   

  15/03/2023تاريخ المراجعة: 

315 :رقم المراجعة  

 

 

 

 

 المرفقات  

 --------------- ونموذج التسجيل نموذج الإعلان ----المتاحة لتنفيذ الإجراء الموارد   •

 -------------- فرص حاليا  دلا توج---المتاحة لتنفيذ وتطوير الإجراء  الفرص •

o قلة نسبة الحضور ----بالإجراء  ةالمخاطر المرتبط -------------- 

 - ----------دلا يوج------ العملية.تحديد المخاطر التي قد تحدث أثناء تنفيذ   •

اقع ------الإجراءات الوقائية لتصحيح وتقليل أو منع المخاطر  اتخاذ • العمل على مو

 ------------ التواصل 
 


