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تمهيد

دائعالببمحافظةالجالياتوتوعيةوالإرشادالدعوةجمعيةتأسست

:الآتيتحقيقإلىتهدفجمعيةوهي,.......الموافق........العامفي

افيمالأخوةروابطوتعميقدينهمأصولالمسلمينتعليم)1

.بينهم

ليهعاللهصلىلرسولهوالطاعةللهالطاعةتحقيقعلىالعمل2)

.الأمرولأوليوسلم

.وأضرارهآثارهوبيانالفكريالانحرافمكافحةعلىالعمل)3

.والتفريطوالإفراطوالتطرفالغلومنالمجتمعحماية4)

يانوببهوتعريفهمالإسلامفيللدخولالمسلمينغيردعوة)5

.لهممحاسنه

ارةالمثالشبهاتوردالإسلامعنالمغلوطةالمفاهيمتصحيح6)

.عليه

العلمرونشتعالىاللهإلىالدعوةفيالحديثةالتقنيةاستخدام)7

.الشرعي

.معهموالتواصلبالجالياتالدعويالاهتمام)8

سالناوربطوإماتتهاالبدعمنوالتحذيرونشرهاالسنةإحياء)9

.الصالحالسلفبمنهج

لتوظيفتسعىالجمعيةفإنالأهدافهذهتحقيقاجلومن

نمالمجتمعفيوأنشطتهاخداماتهالتقديموإمكاناتهاقدراتها

:خلال

.والتثقيفالتوعية•

.والاستشاراتالإرشاد•

.الفعاليات•

.والبحوثالدراسات•

.والبرامجالدورات•

الإداريةاللجنةحرصتالمتميزالمؤسسيبالعملوالتزاماً

قديمتفيللانطلاقللجمعية؛المؤسسيالبناءإعدادإلىبالجمعية

.المتميزالناجحالعملأسسوفقالخدمات

م؛2021الماليللعامالمؤسسيالبناءعناصرتتضمنالوثيقةهذه

القدراتبناءخلالهامنسيتموالتيالمتكامل,التنظيميالهيكلوهي

ةوالخطالاتجاهبناءإلىوصولاً المتميزللعملالممكنةوالأدوات

.تعالىاللهبإذنالقادمةللسنواتللجمعيةالاستراتيجية

.عليهأعواناًللخيرمفاتيحيجعلناأنتعالىاللهسائلين



ميالهيكل التنظي
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ادوالإرشالدعوةلجمعيةالتنظيميةالخريطةبناءيهدف

لداخليةاالكفاءةتعزيزإلىالبدائعبمحافظةالجالياتوتوعية

.ليةالمستقبالاستراتيجيةرؤيتهابناءباتجاهللجمعية

للجمعية,الحاليةالأهدافعلىالخريطةبناءيعتمد

.م2030الوطنيةالرؤيةأهدافمعوموائمتها

بناءعمليةلإنجازكمدخلاتمصادرعدةتوظيفتموقد

-الجانبيالشكل-.ملائمبشكلالتنظيميةالخريطة

.المقاييس العامة لبناء الهياكل التنظيمية

.طبيعة نشاط الجمعية وترخيصها

.الأهداف الحالية للجمعية

.تطلعات أصحاب المصلحة في الجمعية

مصادر بناء الهيكل التنظيمي

الهيكل التنظيمي



التداولغير قابلة للنشر أو–وثيقة خاصة بجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بمحافظة البدائع9

الهيكل التنظيمي

مجلس الإدارة

المدير التنفيذي

الخدمات 
المساندة

مساعد إداري

محاسب

إدارة الشراكات

أخصائي اتصال 

مؤسسي

أخصائي تطوع

إدارة الجاليات

أخصائي مشاريع

داعية

الدعوةإدارة 

أخصائي مشاريع

الإدارة النسائية

أخصائي مشاريع

مساعد إداري

أخصائي تطوع

ةاللجنة التنفيذي

لجنة استقبال
الشكاوى

لجنة الإشراف 
على البرامج

لجنة إدارة 
المتطوعين

لجنة التدقيق 
والمراجعة 

الداخلية

لجنة الشراكات
والعلاقات 

العامة

ار لجنة الاستثم
وتنمية الموارد
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مجلس الإدارة

الوصف العام للوحدة الإدارية

وأهدافهاالجمعيةرؤيةتطبيقيضمنبماأهدافها,وتحقيقالجمعيةبقيادةالإدارةمجلسيُعنى
.الاستراتيجية

حولوائتنظيميةوهياكلوبرامجخططمنالجمعيةمنيصدرماكلواعتمادبمراجعةالمجلسيعنىكما
.وماليةإداريةوتقارير

المهام والمسؤوليات  

.ةالاستراتيجيرؤيتهالتحقيقالجمعيةقيادة•
للجمعيةالاستراتيجيةالخطةفيالمساهمة•

.عليهاوالإشراف
والتأكدوخدماتهاالجمعيةأعمالعلىالإشراف•

.النظاميةالتراخيصصلاحيةمن
امةالاستدومشاريعلبرامجوالإشرافالتخطيط•

.للجمعيةالمالية
ىعلوالإشرافأعمالهاومتابعةاللجانتشكيل•

.أنشطتها
بعداتوالاستراتيجيالسياساتتنفيذمنالتأكد•

.إقرارها
الخطةومنهاالجمعيةخططاعتماد•

.نفيذهاتومتابعةالتنفيذيةوالخطةالاستراتيجية
فيةوالوظيالتنظيميةللهياكلالدوريةالمراجعة•

.واعتمادها

أعماللتسييروالإداريةالماليةالقراراتإصدار•
.الجمعية

تحققالتيوالمؤقتةالدائمةاللجانتشكيل•
العملأهداف

وأمامالمختصةالجهاتأمامالجمعيةتمثيل•
ةالمانحبالجهاتالجمعيةصلاتوتوطيدالغير,

.الرسميةوالجهات
.وأموالهاوأصولهاالجمعيةممتلكاتإدارة•
.الماليةوالتقاريروالقوائمالموازناتاعتماد•
.للجمعيةالقانونيالمحاسباختياراعتماد•
والوصاياوالمنحوالإعاناتالتبرعاتقبول•

الهدفمعتتعارضألاعلىوغيرهاوالأوقاف,
نظامحسبتسجيلهامعللجمعيةالأساسي

.المشرفةالجهة

الاتصال الخارجيالاتصال الداخلي

جميع الإدارات واللجان
-ة الجهات الرسمي-المستشارون –المستفيدون 

الداعمون
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ذيةاللجنة التنفي

الوصف العام للوحدة الإدارية

عماللأوالمتابعةالإشرافمنالجمعية,أهدافتحقيقمتابعةفيالإدارةمجلستمثيلعلىاللجنةتقوم
.بالجمعيةالتنفيذيةالإدارة

الإدارةسلمجلرفعهاقبلوالماليةالإداريةواللوائحوالخططالتقاريرإعدادعلىبالإشرافاللجنةتُعنىكما
.للاعتماد

المهام والمسؤوليات  

والإشرافللجمعيةالاستراتيجيةالخطةإعداد•
.عليها

وخدماتهاالجمعيةأعمالعلىالإشراف•
.وأنشطتها

امةالاستدومشاريعلبرامجوالإشرافالتخطيط•
.للجمعيةالمالية

.التنفيذيالمديرلأعمالوالمتابعةالتوجيه•
بعداتوالاستراتيجيالسياساتتنفيذمنالتأكد•

.إقرارها
.فيةوالوظيالتنظيميةللهياكلالدوريةالمراجعة•

أعماللتسييروالإداريةالماليةالقراراتإصدار•
.الجمعية

أهدافتحققالتيالمؤقتةاللجانتشكيل•
.العمل

وأمامالمختصةالجهاتأمامالجمعيةتمثيل•
ةالمانحبالجهاتالجمعيةصلاتوتوطيدالغير,

.الرسميةوالجهات
.الخارجيةالشراكةعقودإبرام•

الاتصال الخارجيالاتصال الداخلي

جميع الإدارات واللجان
-ة الجهات الرسمي-المستشارون –المستفيدون 

الداعمون
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يالمدير التنفيذ

الوصف العام للوحدة الإدارية

ريةالإداالوحداتومتابعةوأنشطتها,الجمعيةلأعمالالتنفيذيبالتخطيطالتنفيذيالمديريُعنى
.الاستراتيجيةوأهدافهاالجمعيةرؤيةلتحقيقوتوجيهها

.جمعيةللالماليةوالتقاريروالموازناتالدورية,والتقاريرالتشغيلية,الخطإعدادعلىبالإشرافيقومكما
وأنشطةخدماتبتسييروالقيامواحتياجاتهم,المستفيدينتطلعاتمعرفةفيالأولىالمسؤوليةوتقع

.الإداريةالوحداتومشرفيمدراءباقيمعالأولالمقامفيعليهالجمعية

المهام والمسؤوليات  

.الاستراتيجيةرؤيتهاتحقيقفيللنجاحالجمعيةقيادة•

.وخدماتهاالجمعيةأعمالعلىوالإشرافالتنفيذيالتخطيط•

.للجمعيةوالماليوالفنيالإداريوالإشرافالتخطيط•

.الأمثلبالشكلوإدارتهاللجمعيةالماليةالمواردوتنميةالاستثمارفرصاستكشاف•

.ومنسوبيهاالإداريةالوحداتلأعمالوالمتابعةالتوجيه•

الاتصال الخارجيالاتصال الداخلي

جميع الإدارات واللجان
-الرسميةالجهات-المستشارون–المستفيدون

الداعمون
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الخدمات المساندة

الوصف العام للوحدة الإدارية

معالجمعية,فيالموظفينوشؤونوالوثائقالاتصالاتوضبطبإدارةمساندةالخدماتإدارةتهتم
.الجمعيةلعملاللازمةالنظاميةالمتطلباتتوفيرومتابعةالإداري,أسلوبهافيالجمعيةتميزعلىالحفاظ

ماليةقوائملشكفيالماليةالتقاريروتقديمالماليةوالمعاييروالسياساتالماليةالخطةبتطويرتقومكما
.القراراتخاذعمليةلدعمالأداءوتحليل

ساباتوالحالمدينةالحساباتذلكفيبماوالأنشطةالماليةالعملياتومراقبةإدارةعنمسؤولةأنهاكما
علقةالمتالثابتةالأصولوإدارةالإيرادات,وضمانوالرقابة,الميزانياتووضعالمالي,والتخطيطالدائنة,

.بالجمعية
والمخزونوالضيافةالشراءعملياتوضبطبإدارةتقومكما

المهام والمسؤوليات  

.الجمعيةلأعمالوالوثائقالاتصالاتإدارة•
ةالاجتماعيالتأميناتمثلالتأمينخدماتإدارة•

.وغيرهاللموظفينالطبيوالتأمين
الموظفينوشؤونالعاملةالقوىخطةاعداد•

.للجمعية
طويرلتالبرامجوتقديمالتدريبيالاحتياجتحديد•

.للعاملينالمهنيالأداء
.المعتمدةالداخليالعمللائحةنظامتطبيق•
عتهاومتابالحكوميةالنظاميةبالطلباتالقيام•

.(التعقيبأعمال)

الجمعيةمرافقوصيانةنظافةعلىالمحافظة•
.لذلكالأمثلبالأسلوب

.الضيافةخدماتتقديم•
.الماليةوالقوائمالتقاريرإصدار•
.التشغيلمصروفاتوترشيدضبط•
.وممتلكاتهاالجمعيةأصولوتنميةصيانة•
المعاييروفقوضبطهاالشراءعملياتإدارة•

.الصحيحة
منوالتأكدوتصنيفهالمخزونوضبطإدارة•

.سلامته

الاتصال الخارجيالاتصال الداخلي

الموردونجميع الإدارات
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إدارة الدعوة

الوصف العام للوحدة الإدارية

الدعويةعوالمشايللبرامجوالتخطيطالبدائع,محافظةلمجتمعالدعويالاحتياجبدراسةالدعوةإدارةتُعنى
الخدماتوتقديمالدعاةمعوالتواصلالمعتمدة,المعاييروفقوتنفيذهاالموسميةوغيرالموسمية

.وخصوصيةبسريةبياناتهموإدارةللمستفيدين

المهام والمسؤوليات  

لأهاليوالدعويالتوعويالاحتياجتحديد•
.مرمستبشكلوتقويمهاوترتيبهاالمحافظة

طةوالأنشالبرامجوتقديمتصميممعاييرتحديد•
العمريةالفئاتحسبالتوعويةوالفعاليات

.استفادتهمقياسوطرقالمحافظة,لأهالي

عويةوالتوالدعويةوالفعالياتللبرامجالتخطيط•
عاةوالدالمستشارينمعوالتنسيقالموسمية

.والمتطوعين

عويةوالتوالدعويةوالفعالياتللبرامجالتخطيط•
ارينالمستشمعوالتنسيقوالأسبوعيةاليومية
.والمتطوعينوالدعاة

بسريةوحفظهاالمستفيدينبياناتإدارة•
.وخصوصية

الدعويةوالفعالياتوالحملاتالبرامجتقديم•
بحسبالموسميةوغيرالموسميةوالتوعوية

.المعتمدةالخطة

لدعماوتقديموالدعاةالمستشارينمعالتنسيق•
.ومشاريعهمبرامجهمفيلهم

بشكلوتصميمهوتوعويدعويمحتوىإنتاج•
التواصلحساباتفيلنشرهوشيقجاذب

.العامةالفعالياتوفيللجمعيةالاجتماعي

-البريد-الهاتف)الدعويةالاتصالعناوينإدارة•
الاستفساراتعلوالرد(التواصلحسابات

.والاستشارات

الاتصال الخارجيالاتصال الداخلي

الدعاة والمستشارون المتعاونونجميع الإدارات
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إدارة الجاليات

الوصف العام للوحدة الإدارية

ةالتوعيوحملاتوالاستشاراتالإرشادوأنشطةلبرامجوالتنظيمبالتخطيطالجالياتإدارةتهتم
اسبقيتقومكمابالمحافظة,المقيمةالمسلمةوغيرالمسلمةللجالياتالموسميةوغيرالموسمية

ياتها,أولوبحسبوتصنيفهاالتوعويةالموضوعاتمنالمحافظةفيالمقيمةالجالياتاحتياجوتقويم
.التوعويةالموضوعاتلتقديموالدعاةالمستشارينمعوالتنسيق

المهام والمسؤوليات  

يفللجالياتوالدعويالتوعويالاحتياجتحديد•
.مرمستبشكلوتقويمهاوترتيبهاالمحافظة

طةوالأنشالبرامجوتقديمتصميممعاييرتحديد•
م,فئاتهحسبللجالياتالتوعويةوالفعاليات

.استفادتهمقياسوطرق

التوعويةوالفعالياتللبرامجالتخطيط•
عاةوالدالمستشارينمعوالتنسيقالموسمية

.والمتطوعين

وميةاليالتوعويةوالفعالياتللبرامجالتخطيط•
لدعاةواالمستشارينمعوالتنسيقوالأسبوعية

.والمتطوعين

ةالتوعويوالفعالياتوالحملاتالبرامجتقديم•
بحسبللجالياتالموسميةوغيرالموسمية

.المعتمدةالخطة

بسريةوحفظهاالمستفيدينبياناتإدارة•
.وخصوصية

جاذببشكلوتصميمهتوعويمحتوىإنتاج•
عيالاجتماالتواصلحساباتفيلنشرهوشيق

.العامةالفعالياتوفيللجمعية

-ريدالب-الهاتف)بالجالياتالاتصالعناوينإدارة•
الاستفساراتعلوالرد(التواصلحسابات

.والاستشارات

الاتصال الخارجيالاتصال الداخلي

الدعاة والمستشارون المتعاونونجميع الإدارات
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الشراكات

الوصف العام للوحدة الإدارية

مستمر,لبشكوتحديثهاالمجتمعفيوتعزيزهاللجمعيةالإعلاميةالصورةلبناءبالتخطيطالإدارةتُعنى
وطيدوتمتطوعينأومختصينأوداعمينكانواسواءوالأفرادالجهاتمعالشراكاتببناءالإدارةتقومكما

.للمستفيدينالخدماتتقديمأجلمنمعهمالعلاقةأواصر

المهام والمسؤوليات  

بنااااء الصاااورة الإعلامياااة للجمعياااة وتعزيزهاااا فاااي •
.المجتمع

التعريااااااااااف بالجمعيااااااااااة وخاااااااااادماتها والفئااااااااااات •
.المستفيدة من خدماتها

ة مااع التخطاايط لبناااء شااراكات اسااتراتيجية وفاعلاا•
الجهااااااااااات الداعمااااااااااة والمراكااااااااااز الاستشااااااااااارية 

.المتخصصة

التساااااويق لمشااااااريع ومنتجاااااات الجمعياااااة علاااااى •
الجهات والأفراد الداعمين

إدارة عملياااااات الاتصاااااال والاساااااتقطاب للخباااااراء •
.والمستشارين الأفراد حسب تخصصاتهم

ة إدارة عمليات استقطاب المتطوعين للمساهم•
.في أنشطة وبرامج الجمعية

وضااااع المعااااايير لإدارة الشااااراكات مااااع الجهااااات •
.والأفراد والمتطوعين

ة المشاااركة فااي تنويااع مصااادر الإياارادات للجمعياا•
.وتنمية الموارد المالية

إدارة الموقاااااع الإلكتروناااااي وحساااااابات التواصااااال •
الاجتماااااعي للجمعيااااة والتفاعاااال مااااع المتااااابعين 

.بشكل مستمر

الاتصال الخارجيالاتصال الداخلي

الجهات الحكومية والخاصة والأهلية والأفراد  جميع الإدارات
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ةالإدارة النسائي

الوصف العام للوحدة الإدارية

المحافظة,فييالنسائللمجتمعتقدمالتيوالمشاريعللبرامجوالمتابعةوالتنفيذبالتخطيطالإدارةتُعنى
الإداراتقيةبمعبالتنسيقالنسائية,التطوعيةوالفرقالجمعيةمنسوبيمنالنسائيالفريقإدارةكذلك

.الجمعيةفي

المهام والمسؤوليات  

ي المشاااركة فااي تحديااد الاحتياااج التوعااوي والاادعو•
فااااااي المحافظااااااة وترتيبهااااااا وتقويمهااااااا بشااااااكل 

.مستمر

المشاااااركة فااااي تحديااااد معااااايير تصااااميم وتقااااديم•
ائي البرامج والأنشطة والفعاليات للمجتمع النس

حسااااااااب فئاااااااااتهم العمريااااااااة, وطاااااااارق قياااااااااس 
.استفادتهم

عوياة التخطيط للبرامج والفعالياات الدعوياة والتو•
الموساااااااامية والتنساااااااايق مااااااااع المستشااااااااارات 

.والداعيات والمتطوعات

عوياة التخطيط للبرامج والفعالياات الدعوياة والتو•
ارات اليومية والأسبوعية والتنسيق مع المستشا

.والداعيات والمتطوعات

تقاااديم البااارامج والحماااالات والفعالياااات الدعويااااة•
والتوعوياااة الموسااامية وغيااار الموسااامية بحساااب

.الخطة المعتمدة

إدارة بيانااااااات المسااااااتفيدات وحفظهااااااا بساااااارية •
.وخصوصية

.المشاركة في إنتاج المحتوى الدعوي والتوعوي•

الاتصال الخارجيالاتصال الداخلي

الداعيات والمستشارات والمتطوعاتجميع الإدارات واللجان
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اوىلجنة استقبال الشك

الوصف العام للوحدة الإدارية

اوىالشكمعالجةوآليةالمخالفات,عنالإبلاغأوللجمعيةالواردةالشكاوىوضبطبإدارةاللجنةتُعنى
.الجمعيةفيالمعتمدةالحوكمةمعاييروفقوخصوصيةبسريةوالمخالفات

المهام والمسؤوليات  

وصية,وخصبسريةمعالجتهاوآليةالمخالفاتعنوالإبلاغالشكاوىلاستقبالالحوكمةمعاييربناء•

.خصوصيتهمعلىوالحفاظالمبلغينوحماية

وسائل-ابالواتس-الموقع)المختلفةبالوسائلللجمعيةالواردةالمخالفاتوبلاغاتالشكاوياستقبال•

.(مباشر-الايميلات-التواصل

.عيةالجمفيالمتبعةالسياسةوحسبمناسببشكلالواردةوالمخالفاتالشكاوىومعالجةدراسة•

.التنفيذيةاللجنةإلىوالمخالفاتالشكاوىمعالجةودراسةبعدوالتقاريرالتوصياترفع.•

.-لذلكالحاجةعند-المنفذةالمعالجةبإجراءاتالمبلغأوالمشتكيعلىالرد•

.البلاغاتمقدميحمايةسياسةفيموضحهوكماالمبلغهويةبسريةالاحتفاظ•

الاتصال الخارجيالاتصال الداخلي

مقدم البلاغ أو الشكوىجميع الإدارات واللجان
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لجنة إدارة المتطوعين

الوصف العام للوحدة الإدارية

معلالتواصوإدارةالجمعية,معللتعاونوجذبهمالمتطوعيناستقطابعملياتبضبطاللجنةتُعنى
وتوثيقلهم,الإنجازشهاداتوإصدارمكافأتهموطرقوالمشاريع,البرامجعلىوتوزيعهمالمتطوعين

.للتطوعالوطنيةالمنصةعلىمساهماتهم

المهام والمسؤوليات  

.للمتطوعينالتطوعسياساتتوضيحوتحديد•

.الموحدالتطوعيالعملموقععلىالجمعيةحسابإدارة•

.الجمعيةاحتياجاتحسبتطوعيةفرصإيجاد•

.التطوعيةالأعمالعلىوالمتابعةالاشراف•

.التنفيذيةاللجنةإلىالتطوعيةالأعمالتقاريررفع•

.المتطوعينإدارةسياسةفيالواردةالبنودحسبالمتطوعينبشؤونالعناية•

الاتصال الخارجيالاتصال الداخلي

-جميع الإدارات واللجان
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لجنة الاشراف على البرامج

الوصف العام للوحدة الإدارية

لجمعية,اقبلمنالمنفذةوالأنشطةللبرامجوالتنفيذللتخطيطالملزمةالمعاييربإعداداللجنةتُعنى
ارةوالإدالجالياتوإدارةالدعوةإدارة:منكلقبلمنالموضوعةوالأنشطةالبرامجعلىوالرقابةوالإشراف
تطويروالالتحسينملاحظاتوتدوينالإنجازتقاريرومراجعةمستمر,بشكللهمالدعموتقدمالنسائية,

.عليها

المهام والمسؤوليات  

ومهامأهدافمعيتفقبماالعملومتابعةوتوجيهالجمعية,وأنشطةبرامجعلىالإشراف•

.الجمعية

.تنفيذهاعلىوالإشرافللأنشطة,الخطةوتطويروإعداداقتراح•

.تمادهالاعالمناسبةالقراراتلاتخاذالتنفيذيةاللجنةإلىالجمعيةوأنشطةلبرامجخطةرفع•

.الجمعيةلأنشطةالسنويالتقريرواعتماداعداد•

الاتصال الخارجيالاتصال الداخلي

-جميع الإدارات واللجان
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يةلجنة التدقيق والمراجعة الداخل

الوصف العام للوحدة الإدارية

يذهاتنفعلىوالإشرافالجمعية,لحساباتوالخارجيالداخليالتدقيقسياساتبوضعاللجنةتُعنى
.تامةليةواستقلاالأمثلبالشكلبعملهللقيامودعمهالخارجيالحساباتمدققأعمالومتابعةوتطبيقها,

ماد,للاعتالإدارةوجلسالتنفيذيةللجنةورفعهاالخارجيالحساباتمدققعنالصادرةالتقاريرومراجعة
.القرارذيلمتخورفعهاوالتطويرالتحسينتوصياتوإصدارمستمربشكلالداخليةالمراجعةتقاريروإصدار

المهام والمسؤوليات  

مدققمعالتعاملسياسةوتطبيقوضع•
.الخارجيالحسابات

وتقديمالخارجيالمحاسبتقاريرمراجعة•
صاحبقبلمنبشأنهاإجراءلاتخاذالتوصيات
.بالجمعيةالصلاحية

الحساباتمدققاستقلاليةومراقبةمتابعة•
.الخاارجي

للجمعيةالماليةالبياناتسلامةمراقبة•
ورباعالسانويةونصفالسنوية)وتقاريرها
(السانوية

الماليةوالإجراءاتالسياساتمراجعة•
.الجمعيةفيوالمحاسبية

الجمعيةموظفيتمكنالتيالضوابطوضع•
مخالفاتأيةعنالإبلاغمن
تقريروإعدادالجمعيةفيالرقابةنظامإعداد•

.شأنهفيوالتوصياتالمقترحاتيتضمن
يةالداخلوالرقابةالماليةالرقابةأنظمةمراجعة•

.الجمعيةفيالمخاطروإدارة
مسائلفيالرئيسيةالتحقيقاتنتائجفيالنظر•

.الداخليةالرقابة

الاتصال الخارجيالاتصال الداخلي

-جميع الإدارات واللجان
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مواردلجنة الاستثمار وتنمية ال

الوصف العام للوحدة الإدارية

تنميةجوبرامالاستثمارية,الخططبناءخلالمنللجمعية؛الماليةللاستدامةبالتخطيطاللجنةتُعنى
.المانحةالجهاتأوالأفرادسواءالداعمينمعالشراكاتوعقدالمالية,الموارد

سويقوالتالاستشارية,والمراكزالجهاتمعللجمعيةالاستراتيجيةالشراكاتببناءاللجنةتهتمكما
.المجتمعفيصورتهاوتعزيزالجمعية,وخدماتلمنتجات

المهام والمسؤوليات  

نفيذالتحيزإدخالهاعلىوالعملالاستثماري,الجمعيةلنشاطالسنويةوالبرامجالخططرسم•
.التنفيذيةاللجنةمناعتمادهابعد

العملوالمقترحة,الاستثماريةوالبرامجللمشااريعالاقتصاديةالجدوىدراسااتعلىالإشراف•
.فيهاالعملساايرتعترضالتيوالمعوقاتالصعوباتكافةتذليلعلى

.الماليةالمواردوتنميةللجمعيةالإيراداتمصادرلتنويعالتخطيط•
وعقاراتها,هاوممتلكاتالجمعيةأموالواستثماربتوظيفالكفيلةالاقتصاديةالسبلعنالبحث•

فيريةالخيالجمعياتلعملالمنظمةواللوائحالنظمبحسبالمتاحةللفرصالأمثلوالاستغلال
.المملكة

.بشأنهاالعمليةالمقترحاتوإعدادوأراضيها,الجمعيةعقاراتاستئجارطلباتدراسة•
ثماريةالاستالمشاريعجميعلتنفيذالمنظمةوالمعاييروالمواصفاتوالإجراءاتالقواعدوضع•

.المقترحة
الاستشاريةوالمراكزالداعمةالجهاتمعوفاعلةاستراتيجيةشراكاتلبناءالتخطيط•

.المتخصصة
.الإحسانمنصةوعلىالداعمينوالأفرادالجهاتعلىالجمعيةومنتجاتلمشاريعالتسويق•

الاتصال الخارجيالاتصال الداخلي

الجهات الحكومية والخاصة والأهليةجميع الإدارات واللجان



سجل الوصل 
الوظيفي
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المسمى الوظيفيم

عضو مجلس الإدارة 1

المدير التنفيذي2

مدير إدارة الشراكات3

مدير إدارة الدعوة4

مدير إدارة الجاليات5

مديرة الإدارة النسائية6

مدير إدارة الخدمات المساندة7

سكرتير8

خطة القوى العاملة

المسمى الوظيفيم

داعية9

أخصائي مشاريع10

أخصائي اتصال مؤسسي11

أخصائي تطوع12

مساعد إداري13

محاسب 14

موظف خدمة15

سائق16
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-الدرجة والرمز الوظيفيإدارةمجلسعضوالمسمى الوظيفي

-القسم-الإدارة

الإدارةمجلسرئيسالرئيس المباشر

التخصصية والعامة الجداراتالمهام الوظيفية

.القراراتعلىوالتصويتمناقشاتهافيوالمشاركةالإدارة,مجلساجتماعاتحضور▪

.المجلسقبلمنبهايكلفهالتياللجانوعضويةرئاسة▪

.الإدارةمجلسرئيسبهيكلفهفيماالعلاقةذاتالجهاتأمامالجمعيةتمثيل▪

منالتيالمبادراتوتقديمالمواضيعواقتراحومعارفهبخبراتهوإفادتهالجمعيةخدمة▪

.بالجمعيةالنهوضشأنها

.تعليماتمنالإدارةومجلسالمشرفةالجهةمنيصدربماالتقيد▪

.مصالحهاورعايةالجمعيةأسرارعلىالمحافظة▪

.مواضيعمنالمجلسيطرحهمافيالفاعلةالمشاركة▪

التخصصفيالفنيةالخبرة•
الاستراتيجيالتفكير•
الاتصالمهارة•
العملفريققيادة•
والإبداعيالتحليليالتفكير•
والمخاطرالأزماتإدارة•
القراراتخاذ•

-مسئوليات أخرى

متطلبات شغل الوظيفة
.الجمعيةبنشاطصلةذاتخصصجامعي,الحد الأدنى للمؤهل

.الأقلعلىسنواتثلاثالخبرات العملية

عضو مجلس الإدارة
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-الدرجة والرمز الوظيفيالتنفيذيالمديرالمسمى الوظيفي

-القسم-الإدارة

الإدارةمجلسرئيسالرئيس المباشر

الجدارات التخصصية والعامة المهام الوظيفية

.راتيجيةالاستالخطةمعيتوافقبماوتنفيذهاللجمعيةالسنويةالتشغيليةالخطةإعداد▪
.ذهاتنفيعلىوالإشراف,التشغيليةوبرامجهاخططهاإعدادفيالإداريةالوحداتمتابعة▪
.تنفيذهافيومتابعتهمالموظفينبينوالمسؤولياتالأعمالتوزيع▪
.متطلباتهالاستيفاءالمشرفةالجهةمعالتواصل▪
.للجمعيةوالواردةالصادرةالاتصالاتضبطمنالتأكد▪
.وتحديثهاللجمعيةالرسميةالتراخيصإصدارمتابعة▪
.وموضوعيةبدقةللموظفينالسنويالوظيفيالأداءتقويممتابعة▪
الجمعية,زيارةعملهمطبيعةتقتضيممنالحكوميةالجهاتمنالزائرينمعالتعاون▪

.وتوصياتهمتوجيهاتهممعوالتعاملمهمتهموتسهيل
وباقيالجمعيةبينوالتكاملالتعاونآفاقوفتحالمحافظةفيالجمعيةدورتعزيز▪

.والأهليةوالخاصةالحكوميةالقطاعات
.ينوالتحسالتطويراقتراحاتومناقشةالجمعيةمنسوبيمعالدوريةالاجتماعاتتنظيم▪
.الأمثلالوجهعلىوأنشطتهابأعمالهاللقيامالجمعيةاحتياجاتتوفيرعلىالإشراف▪
.الجمعيةلمنسوبيوالتدريبالتطويرلأنشطةالتخطيطفيالمساهمة▪
وتذليلهمتطلباتواكتمالانتظامهمنوالتأكدللجمعيةاليوميالعملتوجيهعلىالإشراف▪

.معوقاته
.للمستفيدينالجمعيةتقدمهاالتيوالنشطةوالبرامجالمشاريععلىالإشراف▪
.والبرامجالمشاريعمنالمستفيديناحتياجاتتحديدعملياتقيادة▪
.ةوخصوصيبسريةوحفظهابيانتهموإدارةالمستفيدينمعالتواصلعلىالإشراف▪
الماليةبالجوانفيالإدارةومجلسالتنفيذيةاللجنةإلىوالسنويةالدوريةالتقاريرتقديم▪

للجمعيةرفعهاثمومنالمنشودة,والتطويرالتحسينمقترحاتوتضمينوالإدارية,
.العمومية

والتشغيليالتنفيذيالتخطيط•
الوقتإدارة•
الاتصالمهارة•
العملفريققيادة•
الصلاحياتتفويض•
والإبداعيالتحليليالتفكير•
والمخاطرالأزماتإدارة•
التقنيةاستخدام•

-مسئوليات أخرى

متطلبات شغل الوظيفة
الحد الأدنى للمؤهل

أو,دينأصولإسلامية,تربيةشريعة,وإعلام,دعوةتخصصجامعي,
.مماثلمجال

.الأقلعلىعامانالخبرات العملية

المدير التنفيذي
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الدرجة والرمز الوظيفيالشراكاتإدارةمديرالمسمى الوظيفي

-القسمالشراكاتالإدارة

التنفيذيالمديرالرئيس المباشر

الجدارات التخصصية والعامة المهام الوظيفية

.عزيزهاوتعليهاوالمحافظةوالمستفيدين,المانحينلدىللجمعيةالإيجابيةالصورةبناء▪
فيوأدوارهاوأعمالهاالجمعيةأنشطةعنوالمانحينالمستفيدينآراءوتحليلدراسة▪

.المجتمع
قييموتالجمعية؛فيالإداريةالوحداتمعبالتنسيقالجمعيةفيالتطوعيةالفرصبناء▪

التطوعيةالفرصتصميمفيوالمساهمةللمتطوعيناحتياجها
الجمعية؛فيالإداريةالوحداتمعالمتطوعينعملوبرنامجالمتطوعينعملخطةإعداد▪
المجتمعوفيالجمعيةداخلالتطوعثقافةنشر▪
نموالتأكدواضحةوإجراءاتسياساتبرسموذلكالتطوعيللعملواضحةآليةتوفير▪

.دورياومراجعتهاالمعتمدةوالإجراءاتالسياساتوفقالتطوعيةالأعمالسير
المختلفة,المجتمعلشرائحللوصولالفرصفيالمتطوعينلاستقطابالسعي▪
.المتطوِّعينإعدادكلفةخفض▪
.اوأنشطتهبالجمعيةللتعريفوالفضائيةالرقميةالإعلاميةالقنواتمعالتواصل▪
.للجمعيةوالمحتملينالحاليينبالداعمينبياناتقاعدةإعدادعلىالإشراف▪
ماتللمنظالسنويةوالملتقياتوالمؤتمراتالمعارضفيالجمعيةلمشاركةالتخطيط▪

.الربحيةغير
.وتطويرهاتحديثهاعلىوالإشرافبالجمعيةالخاصةالتعريفلبرامجالتخطيط▪
.بالجمعيةالخاصةالتعريفيةوالنشراتالموضوعاتإعدادعلىالإشراف▪
.بالجمعيةالعلاقةأصحابتستهدفمتكاملةتسويقيةخطةوضع▪
.الجمعيةفيالتسويقيةالأنشطةجميععلىالإشراف▪
.الاجتماعيالتواصلمواقععلىللجمعيةالخاصةالحساباتإدارةعلىالإشراف▪
.متابعتهاعلىوالإشرافالتسويقيةالإعلاميةالحملاتتنظيم▪
.وطباعتهاالمطلوببالشكلالعمللطبيعةاللازمةالمنتجاتإعدادعلىالإشراف▪
.ومبتكرةجديدةتسويقوسائلعنالدائمالبحث▪

الذهنيةالصورةإدارة▪
الاتصالمهارات▪
والتأثيرالإقناع▪
الاجتماعيالذكاء▪
التقنيةاستخدام▪

, بما لا يخالف طبيعة عمله في الجمعيةمديره المباشرالقيام بأي أعمال أخرى يسندها إليهمسئوليات أخرى

متطلبات شغل الوظيفة
مناسبتخصصفيبكالوريوسالحد الأدنى للمؤهل

الأقلعلىعامالخبرات العملية

الشراكاتمدير إدارة 
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-الدرجة والرمز الوظيفيالدعوةإدارةمديرالمسمى الوظيفي

-القسمالدعوةالإدارة

التنفيذيالمديرالرئيس المباشر

التخصصية والعامة الجداراتالمهام الوظيفية

.نهامالنتائجواستخراجوتحليلهاالمشاريعالبرامجمنالمستفيديناحتياجاتدراسة▪
.المستفيدينلاحتياجاتالمناسبةوالبرامجالمبادراتبناء▪
رعش-الاعتكاف-الحج-رمضانعمرة)الموسميةللبرامجالسنويةالموضوعاتخطةوضع▪

.(الرحلات-المحاضرات-الدروس)الموسميةوغير(...-الحجةذي
.سليمعلميبأسلوبالدعوةلإدارةالمناسبةالعملنماذجإعداد▪
.عليهاوالموافقةوثائقهاواستلامالمعتمدةالمشاريعإجراءاتمتابعة▪
.معيةالجمشاريعفيمعهمللتعاقدالأكفاءوالمتعاونينوالمستشارينالدعاةعنالبحث▪
.للمواصفاتمطابقتهامنوالتأكدالمشاريعاحتياجاتتوفيرمتابعة▪
.هملالصعوباتوتذليلوخدمتهمالمشاريععلىالقائمينللمستفيدينالدعمتقديم▪
.والمتطوعينالإدارةومنسوبيللدعاةالتطويريةالبرامجوضع▪
.المباشرللمديروالمشاريعالبرامجلتنفيذالدوريةالتقاريررفع▪

التخطيط التشغيلي•
إدارة وحل المشكلات •
.المتابعة والتوجيه•
.القياس وتقييم الأثر•
.إدارة فرق العمل•

, بما لا يخالف طبيعة عمله في الجمعيةمديره المباشرالقيام بأي أعمال أخرى يسندها إليهمسئوليات أخرى

متطلبات شغل الوظيفة
مناسبتخصصفيجامعيالحد الأدنى للمؤهل

.الدعويةوالمشاريعالبرامجفيالأقلعلىسنةالخبرات العملية

مدير إدارة الدعوة
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-الدرجة والرمز الوظيفيالجالياتإدارةمديرالمسمى الوظيفي

-القسمالجالياتالإدارة

التنفيذيالمديرالرئيس المباشر

التخصصية والعامة الجداراتالمهام الوظيفية

.نهامالنتائجواستخراجوتحليلهاالمشاريعالبرامجمنالمستفيديناحتياجاتدراسة▪
.المستفيدينلاحتياجاتالمناسبةوالبرامجالمبادراتبناء▪
الموسميةوغير(...-العيد-الحج-رمضان)الموسميةالسنويةللموضوعاتالتخطيط▪
(...-الجالياتلسكنالميدانيةالزيارات-المحاضراتالدروس)
.الجددللمسلمينالتعليملبرامجالتخطيط▪
.المسلمةغيرللجالياتبالإسلامالتعريفلبرامجالتخطيط▪
.سليمعلميبأسلوبالجالياتلإدارةالمناسبةالعملنماذجإعداد▪
.عليهاوالموافقةوثائقهاواستلامالمعتمدةالمشاريعإجراءاتمتابعة▪
.الجمعيةمشاريعفيمعهمللتعاقدالأكفاءوالمتعاونينالمستشارينعنالبحث▪
.للمواصفاتمطابقتهامنوالتأكدالمشاريعاحتياجاتتوفيرمتابعة▪
.هملالصعوباتوتذليلوخدمتهمالمشاريععلىالقائمينللمستفيدينالدعمتقديم▪
.والمتطوعينالإدارةومنسوبيللدعاةالتطويريةالبرامجوضع▪
.المباشرللمديروالمشاريعالبرامجلتنفيذالدوريةالتقاريررفع▪

التخطيط التشغيلي•
إدارة وحل المشكلات •
.المتابعة والتوجيه•
.القياس وتقييم الأثر•
.إدارة فرق العمل•

, بما لا يخالف طبيعة عمله في الجمعيةمديره المباشرالقيام بأي أعمال أخرى يسندها إليهمسئوليات أخرى

متطلبات شغل الوظيفة
جامعي في تخصص مناسبالحد الأدنى للمؤهل

.خبرة سنة على الأقل في البرامج والمشاريع للجالياتالخبرات العملية

مدير إدارة الجاليات
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-الدرجة والرمز الوظيفيالنسائيةالإدارةمديرةالمسمى الوظيفي

-القسمالنسائيةالإدارةالإدارة

التنفيذيالمديرالرئيس المباشر

التخصصية والعامة الجداراتالمهام الوظيفية

.إدارة وتنظيم العمل في القسم النسائي للجمعية وتوزيع المهام والتكاليف▪

.تطبيق الأنظمة واللوائح المعتمدة في القسم النسائي▪

.يمتابعة تنفيذ الخطط والإشراف على البرامج والمشاريع المقدمة للمجتمع النسائ▪

.التخطيط لاحتياجات الجمعية من الكوادر النسائية  والعمل على توفيرها▪

دراساااة الموضاااوعات التاااي تحاااال عليهاااا مااان مجلاااس الإدارة أو اللجناااة التنفيذياااة أو المااادير ▪

.التنفيذي واتخاذ القرارات المناسبة حولها

.مساندة منسوبات الإدارة فيما يعرض لهن من صعوبات في تنفيذ المهام والخطط▪

..التنسيق مع مجلس الإدارة واللجان في الخطط والسياسات التي تعدها الجمعية▪

معياة تعريف المجتمع النسائي في المحافظة بدور الجمعياة وحاثهن علاى المشااركة فاي الج▪

.مادياً ومعنوياً

.تمثيل الجمعية في المناسبات النسائية الرسمية ▪

التخطيط التشغيلي•
إدارة وحل المشكلات •
.المتابعة والتوجيه•
.القياس وتقييم الأثر•
.إدارة فرق العمل•

, بما لا يخالف طبيعة عملها في الجمعيةمديرها المباشرالقيام بأي أعمال أخرى يسندها إليهامسئوليات أخرى

متطلبات شغل الوظيفة
مناسبتخصصفيجامعيالحد الأدنى للمؤهل

.الإداريةالأعمالفيالأقلعلىعامالخبرات العملية

ةمديرة الإدارة النسائي



التداولغير قابلة للنشر أو–وثيقة خاصة بجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بمحافظة البدائع31

-الدرجة والرمز الوظيفيالمساندةالخدماتإدارةمديرالمسمى الوظيفي

-القسمالمساندةالخدماتالإدارة

التنفيذيالمديرالرئيس المباشر

التخصصية والعامة الجداراتالمهام الوظيفية

مساندةوالاللوجستيوالدعمالإداريةالخدماتتقديماجراءاتومتابعةتنفيذفيالمشاركة▪
.(المرافقأمنوإدارةوالضيافةوالنظافةالصيانةمثل)العملومهماتللفعاليات

معيةالجوممتلكاتومرافقومنشآتمبانيلكافةوالحراسةالأمنخدماتومتابعةتنظيم▪
المختصةالجهاتمعوالتعاونبالتنسيقالخدماتلمزوديالمبرمةللعقودوفقا

عةومتابالمختلفةواللوازموالموادالمشترياتمنالجمعيةاحتياجاتتأمينمنالتأكد▪
.المبرمةوالتوريداتوالعقودالمعتمدةالأنظمةوفقالشراءعمليةاجراءات

بالواجوالبيئيةالمهنيةوالسلامةالصحةوضوابطسياساتتطبيقعلىالإشراف▪
.لهاالتابعةوالمنشآتللمرافقالموظفيناستخدامعندمراعاتها

ةالحكوميالعلاقاتوإجراءاتالجمعية,لمنسوبيالموظفينشؤونخدماتعلىالإشراف▪
.ومنسوبيهاللجمعية

تدريبهمعلىوالإشرافمعهاوالمتعاونينالجمعيةلمنسوبيالتدريبيللاحتياجالتخطيط▪
المعتمدةالخطةحسبوتأهيلهم

التخطيط التشغيلي•
إدارة وحل المشكلات •
.التفكير التحليلي•
إجادة التعامل مع الأرقام والعمليات •

.الحسابية

, بما لا يخالف طبيعة عمله في الجمعيةمديره المباشرالقيام بأي أعمال أخرى يسندها إليهمسئوليات أخرى

متطلبات شغل الوظيفة
.مناسبتخصصفيجامعيالحد الأدنى للمؤهل

.الإداريةالأعمالفيالأقلعلىعامالخبرات العملية

المساندةمديرة إدارة الخدمات 
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الدرجة والرمز الوظيفيداعيةالمسمى الوظيفي

-القسمالجالياتالإدارة

الإدارةمديرالرئيس المباشر

الجدارات التخصصية والعامة المهام الوظيفية

.للجالياتوالتوعويةالدعويةوالأنشطةللبرامجالمعتمدةالسنويةالخطةتنفيذ▪
للجالياتالحسنةوالموعظةبالحكمةالمنكرعنوالنهيبالمعروفالأمر▪
.مناسباتهموحضوراجتماعياًالجاليةافرادمعالتواصل▪
العباداتبأحكاموتعريفهمالمسلمةللجاليةوالمحاضراتالعلميةالدروستقديم▪

.وغيرهاالنبويةوالسيرةوالرقائقوالآدابوالمعاملات
.دبرهوتوضبطهوتجويدهالكريمالقرآنتلاوةأحكاموأبنائهمالجالياتوتعليمتحفيظ▪
.الدعويةوالرحلاتوالملتقياتالدعويةالقوافلفيالمشاركة▪
لىعوتشجيعهمالجمعيةبرامجفيللمشاركةودعوتهمتجمعهمأماكنفيالجالياتزيارة▪

.الحسنةوالمعاملةبالهداياالحضور
-ةالمحكم)الرسميةالأماكنفيلذلكالحاجةعندالعربيةإلىبالترجمةالجالياتخدمة▪

التيةالدعويللبرامجلقلوبهمترقيقاًلذلك,المعتمدالجدولوفق(الشرطة–المستشفى
.الجمعيةتقدمها

الاتصالمهارات▪
.الإلقاءمهارات▪
والتأثيرالإقناع▪
الاجتماعيالذكاء▪
التقنيةاستخدام▪

, بما لا يخالف طبيعة عمله في الجمعيةمديره المباشرالقيام بأي أعمال أخرى يسندها إليهمسئوليات أخرى

متطلبات شغل الوظيفة
اثلمممجالأوالدينأصولإسلامية,دعوةشريعة,تربيةبكالوريوسالحد الأدنى للمؤهل

-الخبرات العملية

داعية
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الدرجة والرمز الوظيفيمؤسسياتصالأخصائيالمسمى الوظيفي

-القسمالشراكاتالإدارة

الشراكاتمديرالرئيس المباشر

الجدارات التخصصية والعامة المهام الوظيفية

والمستفيدين,المانحينلدىللجمعيةالإيجابيةالصورةعلىالحفاظ▪

.اوأنشطتهبالجمعيةللتعريفوالفضائيةالرقميةالإعلاميةالقنواتمعالتواصل▪

عامةالالعلاقاتومسؤولي,للجمعيةوالمحتملينالحاليينبالداعمينبياناتقاعدةإعداد▪

.معهموالتواصلالعلاقة,ذاتالجهاتفي

.والأهليةوالخاصةالحكوميةالجهاتمنالجمعيةزوارجميعلاستقبالالترتيب▪

.الربحيةغيرللمنظماتالسنويةوالملتقياتوالمؤتمراتالمعارضفيالمشاركة▪

.ومتابعتهاالغيرمعوالتواصلالعلاقاتبرامجتنفيذ▪

.وتطويرهاتحديثهاعلىوالإشرافبالجمعيةالخاصةالتعريفبرامجإعداد▪

.معيةبالجالخاصةالتعريفيةوالنشراتوالكتيباتوالأخباروالمقالاتالموضوعاتإعداد▪

.بالجمعيةالعلاقةأصحابتستهدفالتيالتسويقيةالخطةتنفيذ▪

.الاجتماعيالتواصلمواقععلىللجمعيةالخاصةالحساباتإدارة▪

.متابعتهاعلىوالإشرافالتسويقيةالإعلاميةالحملاتتنظيم▪

الذهنيةالصورةإدارة▪
الاتصالمهارات▪
والتأثيرالإقناع▪
الاجتماعيالذكاء▪
التقنيةاستخدام▪

, بما لا يخالف طبيعة عمله في الجمعيةمديره المباشرالقيام بأي أعمال أخرى يسندها إليهمسئوليات أخرى

متطلبات شغل الوظيفة
مماثلمجالأوإداري,دبلومالحد الأدنى للمؤهل

-الخبرات العملية

يأخصائي اتصال مؤسس
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-الدرجة والرمز الوظيفيتطوعأخصائيالمسمى الوظيفي

-القسمالنسائيةالإدارة-الشراكاتالإدارة

الإدارةمديرالرئيس المباشر

التخصصية والعامة الجداراتالمهام الوظيفية

فياهمةوالمسالمتطوعينمناحتياجهالتقييمالجمعيةفيالإداريةالوحداتمعالتنسيق▪
التطوعيةالفرصومراجعةتصميم

الجمعية؛فيالإداريةالوحداتمعالمتطوعينعملوبرنامجالمتطوعينعملخطةإعداد▪
تدريبهم؛ومتابعةللمتطوعينالتدريبيةالاحتياجاتتحديد▪
.منهمالمطلوبةالأعمالعلىالمتطوعينوتدريبتهيئةفيالمشاركة▪
.المتطوعينتقييم▪
المختلفة,المجتمعلشرائحللوصولالفرصفيالمتطوعيناستقطاب▪
للمتطوعينبياناتقاعدةتكوين▪
المعتمدة؛الخطةوفقالمتطوعيناستقطابعلىالعمل▪
المجتمعوفيالجمعيةداخلالتطوعثقافةنشر▪
حباطالإفيالمتطوِّعوقوعدونوالحيلولةالتطوُّعيالعملفيوالازدواجيةالتضاربمنع▪

.وتطلعاتهرغباتهمعالتطوعيةالأعمالتناغمعدمبسبب
ساندتهاوممعهاالوقوفثمََّومنَالجمعية,وتطلُّعاتلأهدافالمتطوِّعتفهُّممنالتأكد▪

.والتطلعاتالأهدافتلكتحقيقفي

حل المشاكل واتخاذ القرارات •
.إدارة فرق العمل•
.الاتصال والذكاء الاجتماعي•
.الإقناع والتأثير•

., بما لا يخالف طبيعة عمله في الجمعيةمديره المباشرالقيام بأي أعمال أخرى يسندها إليهمسئوليات أخرى

متطلبات شغل الوظيفة
.جامعي في تخصص مناسبالحد الأدنى للمؤهل

سنة على الأقل في مجال التطوعالخبرات العملية

أخصائي تطوع
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-الدرجة والرمز الوظيفيسكرتيرالمسمى الوظيفي

-القسمالتنفيذيالمديرالإدارة

التنفيذيالمديرالرئيس المباشر

التخصصية والعامة الجداراتالمهام الوظيفية

الإشراف على فرز الرسائل والخطابات والدعوات والمطبوعات الواردة من وإلى الجمعية ▪
.وتصنيفها حسب نوعها ومصدرها وأهميتها ودرجة الاستعجال فيها ▪
.إدارة وضبط الاتصالات الواردة والصادرة من الجمعية  وإليها وتوثيقها وحفظها▪
.تنظيم جدول أعمال المدير التنفيذي واللجنة التنفيذية, واللجان الدائمة▪
ا إعداد محاضر الاجتماعات لمجلس الإدارة واللجان ومتابعة القارارات الصاادرة بهاا وتعميمها▪

.على اصحاب العلاقة
بةاستقبال الضيوف والزوار بطريقة لائقة وحسن توجيههم وإعطائهم المعلومة المناس▪
.وفق ما يقتضيه الأمر▪
رقيم مااع حفاظ الوثاائق والمساتندات وتوثيقهااا علاى أساس قواعاد التصاانيف والفهرساة والتا▪

الأرشفة 

.التنظيم  والترتيب▪
.سرعة الطباعة وإدخال البيانات▪
.داتالتوثيق وحفظ الملفات والمستن▪

., بما لا يخالف طبيعة عمله في الجمعيةمديره المباشرالقيام بأي أعمال أخرى يسندها إليهمسئوليات أخرى

متطلبات شغل الوظيفة
دبلومالحد الأدنى للمؤهل

-الخبرات العملية

سكرتير
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-الدرجة والرمز الوظيفيمشاريعأخصائيالمسمى الوظيفي

-القسمالنسائي-الجاليات–الدعوةالإدارة

الإدارةمديرالرئيس المباشر

التخصصية والعامة الجداراتالمهام الوظيفية

.لهاوالتخطيطالمستفيدينلاحتياجاتالمناسبةوالبرامجالمبادراتبناء▪

.سليمعلميبأسلوبالمشاريعلإدارةالمناسبةالعملنماذجإعداد▪

.المعتمدةوالمعاييرالخططوفقوالفعالياتوالمشايعالبرامجتنفيذ▪

.الإدارةومشاريعبرامجفيللمشاركةالأكفاءوالمتعاونينوالمستشارينالدعاةعنالبحث▪

الإدارةومشاريعبرامجفيالمشاركينالمتطوعينمعالاتصالإدارة▪

.للمواصفاتمطابقتهامنوالتأكدالمشاريعاحتياجاتتوفيرمتابعة▪

.المباشرللمديروالمشاريعالبرامجلتنفيذالدوريةالتقاريررفع▪

التخطيط التشغيلي•
إدارة وحل المشكلات •
.المتابعة والتوجيه•
.القياس وتقييم الأثر•

, بما لا يخالف طبيعة عمله في الجمعيةمديره المباشرالقيام بأي أعمال أخرى يسندها إليهمسئوليات أخرى

متطلبات شغل الوظيفة
جامعيمؤهلالحد الأدنى للمؤهل

-الخبرات العملية

أخصائي مشاريع
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الدرجة والرمز الوظيفيالمحاسبالمسمى الوظيفي

القسمالمساندةالإدارة

المساندةإدارةمديرالرئيس المباشر

الجدارات التخصصية والعامة المهام الوظيفية

.للاعتمادالتنفيذيالمديرإلىورفعهاللجمعيةالتقديريةالموازناتإعداد▪
.للصرفاللازمةالمسيراتإعداد▪
.الإدارةمجلسمنواعتمادهاالختاميةوالحساباتالسنويةالميزانيةإعداد▪
ةاللجنأوالإدارةمجلسمنطلبعلىبناءأودوريةكانتسواءً اللازمةالإحصائياتعمل▪

.التنفيذيوالمديرالتنفيذية
وعملمستمربشكلوالإيداعبالصرفيتعلقماوكلللجمعيةالبنكيالحسابمتابعة▪

.لهااللازمةالقيود
.ومصروفاتإيراداتمنالحساباتتدقيق▪
.المستفيدةالجهاتمنالجمعيةمستحقاتصرفمعاملاتمتابعة▪
.الإدارةومجلسالتنفيذيالمديرإلىورفعهاالماليةالسنويةالتقاريرإعداد▪
.عليهاوالتدقيقوالعهدوالصندوقالمشترياتمتابعة▪
.والمشترياتللعهدللازمهالتحليليةالكشوفعمل▪
العقودوفقاعتمادهابعدوصرفهاوالمتعاونينالموظفينمستحقاتقوائمإعداد▪

.معهمالموقعة
.اليوميةالقيودإدخال▪
.وأصولهاالجمعيةلمرافقالسنويالجرد▪
الصرفأمروإصدارواعتمادهاالصرفمستنداتجميعمراجعة▪
.الصندوقأمينمعبالتعاونللخزينةالدوريبالجردالقيام▪
هذهانسريوصلاحيةمتابعةوالماليةوالدفاترالمستنداتجميعصيانةوحفظوإمساك▪

الوثائق
زامكالتأوالجمعيةلصالحكانتسواءالماليةالمستنداتجميعمنكاملةنسخحفظ▪

.عليها

المحاسبيةالدفاتراستخدام▪
التحليليالتفكير▪
والحفظالتوثيق▪
المحاسبةبرامجمعالجيدالتعامل▪
.والانضباطالدقة▪

, بما لا يخالف طبيعة عمله في الجمعيةمديره المباشرالقيام بأي أعمال أخرى يسندها إليهمسئوليات أخرى

متطلبات شغل الوظيفة
جامعي, تخصص محاسبة الحد الأدنى للمؤهل

سنة واحدة على الأقلالخبرات العملية

المحاسب
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-الدرجة والرمز الوظيفيإداريمساعدالمسمى الوظيفي

الإدارة
الخدمات-النسائيالقسم

المساندة
-القسم

الإدارةمديرالرئيس المباشر

التخصصية والعامة الجداراتالمهام الوظيفية

.وحفظهاوتوثيقهاالإدارةإلىوالواردةالصادرةالاتصالاتوضبطإدارة▪
-امالدو)المعتمدةوالقراراتاللوائححسبوتنفيذهاالجمعيةفيالموظفينشؤونإدارة▪

(.....-التوظيف-الخدمةنهاية-الإجازات
المعاييروفقبالجمعيةوالأفرادالإداراتومهاملأعمالوالتوريدالشراءعملياتإدارة▪

.المعتمدةوالضوابط
.عليهاالرديتملمالتيبالمعاملاتقائمةوعملوالقراراتالمعاملاتمتابعة▪
يهاعلالردومنوقتهافيوصولهامنوالتأكدبالجمعيةالخاصةالمعاملاتمسارمتابعة▪

.المختصةأوالمسؤولةالجهةقبلمن
منادرةالصسواءعليهاالرديتملمالتيالمعاملاتبجميعوالخاصةالشهريةالتقاريرإعداد▪

.إليهاالواردةأوالجمعية
خراجهااستعلىيساعدبأسلوبالإدارةبأعمالالخاصةوالمعاملاتالملفاتوحفظتنظيم▪

.ويسرسهولةفيواسترجاعها

.الاستعداد لتحمل المسؤولية•
.مهارة الاتصال مع الأفراد•
إجادة استخدام الحاسب الآلي•

, بما لا يخالف طبيعة عمله في الجمعيةمديره المباشرلقيام بأي أعمال أخرى يسندها إليهامسئوليات أخرى

متطلبات شغل الوظيفة
دبلوم•الحد الأدنى للمؤهل

-•الخبرات العملية

مساعد إداري
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-الدرجة والرمز الوظيفيخدمةموظفالمسمى الوظيفي

-القسمالمساندةالإدارة

المساندةإدارةمديرالرئيس المباشر

التخصصية والعامة الجداراتالمهام الوظيفية

الحفاااااظ علااااى مرافااااق الجمعيااااة بصاااايانتها وتنظيفهااااا, وحفااااظ جميااااع الأدوات والخامااااات .. ▪
والمعدات الموجودة داخل الجمعية

.إعداد المشروبات الساخنة والباردة وتقديمها لمنسوبي الجمعية أو للضيوف والزوار▪
.المحافظة على المظهر العام للجمعية▪
.نظافة الأبواب والمكاتب الأجهزة المكتبية والنوافذ وزجاجها والستائر والأثاث▪
.نقل النفايات يوميا وحسب البرنامج المعد لذلك من قبل المسؤول المباشر▪
ر او المحافظااة علااى المااواد التشااغيلية المصااروفة واسااتعمالها علااى أفضاال وجااه ودون تبااذي▪

.إسراف
وشابكة إبلاغ المسؤول المباشر فاورا عان الأماور التاي تحتااج إلاى صايانة فورياة مثال الكهربااء▪

المياه وغير ذلك

▪-

.الجمعيةفيعملهطبيعةيخالفلابماالمباشر,مديرهإليهيسندهاأخرىأعمالبأيالقياممسئوليات أخرى

متطلبات شغل الوظيفة
-الحد الأدنى للمؤهل

-الخبرات العملية

موظف خدمة
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-الدرجة والرمز الوظيفيسائقالمسمى الوظيفي

-القسمالمساندةالإدارة

المساندةإدارةمديرالرئيس المباشر

التخصصية والعامة الجداراتالمهام الوظيفية

.لهتركهحتىالعملمباشرةتاريخمنعنهامسؤولوهوعهدتهفيالسيارةاستلام▪
.سيارةلكلسجلوعملللسيارةالثبوتيةالأوراقاكتمالمنالتأكد▪
هاقيادتأثناءوالرفقعليهاوالمحافظةاستلامها,عندالعيوبوتحديدالسيارةتفقد▪

.بأولأولاًالأعطالوإصلاحوصيانتها
.باستمراروالخارجالداخلمنالسيارةتنظيف▪
.وإياباًذهاباًالسيربمواعيدالتقيد▪
..الجمعيةمنسوبيمنبهيكلفهمننقل▪
.مهامهلإنجازالجمعيةمقرخارجبمهامالمكلفينالموظفيننقل▪
.الركوبأوالنزولوأثناءالسيارةفيالركابسلامةمنالتأكد▪
.يرتكبهامروريةمخالفاتأيعنمسؤولوهوالمروروأنظمةبقواعدالالتزام▪
.الجمعيةتحتاجهاالتيالمتطلباتإحضار▪
.المركبةفيصيانةإلىتحتاجالتيالأمورعنفوراالمباشرةالمسؤولةإبلاغ▪

العربيةباللغةوالكتابةالقراءة▪
المفعولساريةقيادةرخصة▪

.الجمعيةفيعملهطبيعةيخالفلابماالمباشر,مديرهإليهيسندهاأخرىأعمالبأيالقيام▪مسئوليات أخرى

متطلبات شغل الوظيفة
-الحد الأدنى للمؤهل

-الخبرات العملية

سائق
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