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 مقدمة وتعريف  

 لأحكام لائحة الجمعيات والمؤسسات  ربحية( تأسست )غب  جمعية قيمنا لتنمية المجتمع جمعية أهلية 
ً
طبقا

ية الصادرة بقرار مجلس الوزراء رقم  مصادق وقواعدها التنفيذية ال هـ  1437/  02/  18خ  وتاري      ( 61) الخب 

 هـ . 1437/ 02/ 19( وتاري    خ 8عليه بالمرسوم الملكي رقم )م/ 

                       هـ  1441/ 01/ 03  ( تاري    خ 1429برقم ) وقد صدر القرار الوزاري 

ي سجل الإدارة العامة للجمعيات والمؤسسات الأهلية تحت رقم ) 
( وتاري    خ  1278وتم تسجيلها ف 

 هـ . 1441/ 01/ 03

  المنورة. ومقرها المدينة  المنورة(،المدينة  )منطقةونطاق خدماتها 

ي نشر 
   القيم وغرسها لدى الفرد والأسرة والمجتمع وتحويل القيم من التنظب  إل التطبيق وهي متخصصة ف 

 المتاحة. ل والوسائل بأفضل السب

ي من مجلس الجمعية لإعداد اللوائح والسياسات المنظمة للجمعية و عضوات   4 وعليه فقد تم تكليف 
ذلك ف 

 :     ( وهن2اجتماع المجلس رقم ) 

 يس مجلس إدارة الجمعية د. نبيهة محمد الأهدل رئ

ي 
           نائب رئيس مجلس إدارة الجمعية     أ. إلهام عبد الجبار يمان 

و   اللائحة المالية      أ. عبب  محمد سليم شخاشب 

 د.آمال يوسف المغامسي  للتدقيق اللغوي 
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 توضيح بعض المفاهيم والمسؤوليات  

ي صمم على أساسها 
 : الهيكل التنظيمي للجمعيةالمرتكزات الت 

ي النظام الأساسي    . 1
ية والتنمية الاجتماعيةالصادر عن وزارة  للجمعية،الاعتماد على ما ورد ف   الموارد البشر

 
ً
ية الصادرة بقرار مجلس الوزراء رقم  طبقا وتاري    خ  ( 61) لأحكام لائحة الجمعيات والمؤسسات الخب 

 هـ. 1437/ 06/ 11( وتاري    خ 73739الصادرة بالقرار الوزاري رقم ) ولائحته التنفيذية هـ 1437/ 02/ 18

  : فيذية والرقابية على النحو التالي التميب   بي   المهام التخطيطية والتن .2

  ورقابية: مهام تخطيطية  ▪

المسئولة عن مهام  الاستشارية، الإدارة والهيئات واللجانوهي من اختصاص الجمعية العمومية ومجلس 

ي نجاح الجمعية التخطيط والتطو 
ي تسهم ف 

اف والرقابة الت   .ير والإسرر

 

 مهام تنفيذية:  ▪

  وسائر الإدارات التنفيذية )مثل رئيسات اللجان و  ةالتنفيذي  ةوهي من اختصاص اللجنة التنفيذية والمدير 

ي  الأقسام( 
وهذه الإدارات مسئولة عن  تنفيذ الخطط والسياسات المعتمدة من قبل مجلس الإدارة والت 

ي 
  . نجاح الجمعية وتحقيق أهدافهاتسهم ف 

 

 الإدارة: مجلس  ةتوزي    ع الوحدات الإدارية والرقابية والتنفيذية التابعة لرئيس. 3

،تم تصنيف الإدارات والوحدات الإدارية إل  ي  قسمي  
 بيانهما: هما الآن 

ي تتبع رئيس-
ي عمله  ةالرقابية والتخطيطية الت 

ي تهدف إل دعم مجلس الإدارة وتسانده ف 
الجمعية والت 

   .ةالأساسي وترفع تقاريرها للرئيس

 .الذي يرفع تقاريره إل رئيس الجمعية من خلال الهيئة التنفيذية ةالتنفيذي وتتبع المديرةالتنفيذية -

 

 المعتمدة. ازنات وبالسياسات تم مراعاة اللامركزية والمرونة المنضبطة بالخطة العامة للجمعية وبالمو . 4

ي مسميات الوظائف الإدارية وتحديد الصلاحيات . 5
ي الازدواجية ف 

 والمهام الوظيفية مراعاة تلاف 

اتيجية. 6 ي تشمل الرؤية والرسالة والخطط والأهداف الإسب 
ية وهويتها الت   .الاعتماد على طبيعة الجمعية الخب 
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ي لمهام وصلاحيات 
 المجالس وإدارات ووحدات الجمعيةالوصف الوظيف 

 :
ً
  عمومي مجلس الال  أولا

ي الوصف 
 :الوظيف 

ي الجمعية وتكون قراراتها ملزمة لأعضائها  
عد الجمعية العمومية أعلى سلطة ف 

ُ
 ولبقية أجهزة الجمعية.  كافة،ت

 لأحكام اللائحة التنظيمية 
ً
 و  للجمعية،يُشكل المجلس العمومي وفقا

ً
تستمر عضوية المجلس ما لم يقدم اعتذارا

  السنوي. عن المجلس أو يمتنع عن دفع الرسم 

 : الارتباط التنظيمي 

ية والتنمية الاجتماعية يرتبط المجلس العمومي    بوزارة الموارد البشر

 : المهام والصلاحيات

ي اللائحة الأساسية  .1
وط الواردة ف  ي طلب العضوية والبت فيه وفق الشر

 للجمعية. النظر ف 

 مناقشتها. واعتمادها بعد  المنتهية،دراسة تقرير مراجع الحسابات عن القوائم المالية للسنة المالية  .2

ا .3 وع المب    الجديدة. نية التقديرية للسنة المالية إقرار مشر

حة  المنتهية،مناقشة تقرير مجلس الإدارة عن أعمال الجمعية ونشاطاتها للسنة المالية  .4 والخطة المقب 

ي   الجديدة،للسنة المالية 
 شأنه. واتخاذ ما تراه ف 

اح  الجمعية،إقرار استثمار أموال  .5  مجالاته. واقب 

 السابق. وإبراء ذمة مجلس الإدارة  عضويتهم، وتجديد مدة  الإدارة،انتخاب أعضاء مجلس  .6

ي مرخص له لمراجعة حسابات الجمعية وتحديد  .7
 أتعابه. تعيي   محاسب قانون 

 وجدت. مخاطبات الوزارة وملاحظاتها على الجمعية إن  .8

ي إتمام ذلك وتفويض   .9
اء أو البيع وتفويض مجلس الإدارة ف  ي أي من أصول الجمعية بالشر

التصرف ف 

وعات  ي استثمار الفائض من أموال الجمعية أو إقامة المشر
 الاستثمارية. المجلس ف 

 أية مواضيع أخرى تكون مدرجة على جدول الأعمال .  .10
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 مهام وصلاحيات مجلس الجمعية العمومي غير العادي  

ي استقالة أي من أعضاء مجلس  .1
 وانتخاب من يشغل المراكز  عضويته،أو إسقاط  الإدارة،البت ف 

ي عضوية مجلس  
 الإدارة. الشاغرة ف 

 الإدارة. إلغاء ما تراه من قرارات مجلس  .2

ي جمعية أخرى .3
اح اندماج الجمعية ف   . اقب 

 الوزارة. إقرار تعديل اللائحة الأساسية الصادرة من  .4

 اختياريا. حل الجمعية  .5
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 : 
ً
 مجلس الإدارة  ثانيا

ي الوصف 
 :الوظيف 

 لإحكام اللائحة التنظيمية لجمعية الإداري يُشكل مجلس ا 
ً
  أعضاء 7مكون من  الجمعية،للجمعية ويدير وفقا

ف المالي . وبقية أعضاء المجلس وتم  المجلس ونائبهيعي   فيه رئيس الوزارة و من قبل صدر قرار بذلك  
والمشر

 لما تحدده اللائحة الأساسية 
ً
ومدة الدورة  للجمعية،انتخابهم من بي   أعضاء الجمعية العمومية العاملي   وفقا

 الواحدة لمجلس الإدارة أربعة سنوات . 

 :التنظيمي الارتباط 

  يرتبط بالمجلس العمومي للجمعية 

 :والصلاحياتالمهام 

ي إدارة الجمعية المحققة 
ي  لأغراضها،يكون لمجلس الإدارة السلطة والاختصاصات ف 

   : ومن أبرز اختصاصاته الآن 

ها من خطط العمل   الجمعية،اعتماد خطط  .1 اتيجية والخطة التنفيذية وغب 
ومنها الخطة الاسب 

 ا. تنفيذهومتابعة  الرئيسة،

ي الجمعية  .2
 واعتمادها. المراجعة الدورية للهياكل التنظيمية والوظيفية ف 

اف عليها وإجراء مراجعة دورية للتحقق من  .3  فاعليتها. وضع أنظمة وضوابط للرقابة الداخلية والإسرر

واللائحة وضع أسس ومعايب  لحوكمة الجمعية لا تتعارض من أحكام النظام واللائحة التنفيذية  .4

 للجمعية.  الأساسية

اف على تنفيذ أسس ومعايب  الحو  .5 ي وضعت من قبل مجلس الإسرر
ومراقبة مدى فاعليتها   الإدارة،كمة الت 

 الحاجة. وتحليلها عند 

ودفع وتحصيل الشيكات أو أذونات الصرف  السعودية،فتح الحسابات البنكية لدى البنوك والمصارف  .6

اض على  وتسويتها،وتنشيط الحسابات وقفلها  الحسابات،وكشوفات  وتحديث البيانات والاعب 

ها من العمليات  المرتجعة،واستلام الشيكات  الشيكات،  البنكية. وغب 

قبول الوصايا والأوقاف والهبات ودمج صكوك أملاك الجمعية وتجزئتها تسجيل العقارات وإفراغها و  .7

ي النظام 
ي الزراعية إل  الشامل، وفرزها وتحديث الصكوك وإدخالها ف 

وإجراء أي  سكنية،وتحويل الأراض 

 العمومية. بعد موافقة الجمعية  والمصلحة،تصرفات محقق للجمعية الغبطة 

 لها. عي لتحقيق الاستدامة تنمية الموارد المالية للجمعية والس .8
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 وأموالها. إدارة ممتلكات الجمعية  .9

 وتفعيلها بعد اعتمادها من الوزارة .  الجمعية،الفائض من أموال  إعداد قواعد استثمار  .10

وضع سياسة مكتوبة تنظم العلاقة مع المستفيدين من خدمات الجمعية تضمن تقديم العناية اللازمة   .11

 عنها. لهم والإعلان 

ي  .12
 إعداد التقارير التتبعية والسنوية عن الجمعية وتزويد الوزارة بها .  التعاون ف 

ي تعتمدها لهذا الغرض  .13
 تحديث بيانات الجمعية بشكل دوري وتزويد الوزارة بها وفق النماذج الت 

من الجمعية تزويد الوزارة بالحساب الختامي والتقارير المالية المدققة من مراجع الحسابات بعد إقرارها  .14

 ية وخلال أربعة أشهر من نهاية السنة المالية . العموم

اف على إعداد التقرير السنوي للجمعية واعتماده.  .15  الإسرر

اف على إعداد الموازنة التقديرية للسنة المالية  .16  ورفعها للجمعية العمومية لاعتمادها .  الجديدة،الإسرر

ه  تزويد الوزارة باسمه وقرار تعيينوتحديد صلاحياته ومسؤولياته و  للجمعية،تعيي   مدير تنفيذي متفرغ  .17

 وصورة من هويته الوطنية ، وبيانات التواصل معه . 

ي  .18
 ومسؤولياتهم. وتحديد صلاحياتهم  الجمعية،تعيي   الموظفي   القياديي   ف 

لإدارة والمدير إبلاغ الوزارة بكل تغيب  يطرأ على الحالة النظامية لأعضاء الجمعية العمومية ومجلس ا .19

،التنفيذي والمدير   وذلك خلال شهر من تاري    خ التغيب  .  المالي

ام الجمعية بالأنظمة  .20 ي تضمن الب  
ام  واللوائح،وضع السياسات والإجراءات الت   حبالإفصا إضافة إل الالب  

فة وأصحاب المصالح الآخرين ، وتمكي     عن المعلومات الجوهرية للمستفيدين والوزارة والجهة المشر

ي 
ون  ها على الموقع الالكب  الآخر من الاطلاع على الحساب الختامي والتقارير المالية والإدارية ، ونشر

 للجمعية . 

فة  .21 ي أو الوزارة أو الجهة المشر اف على تنفيذ قرارات وتعليمات الجهة العمومية أو المراجع الخارجر  الإسرر

ي أي إجراء يستلزم ذلك . وضع إجراءات لضمان الحصول على موافقة الوزارة والجهة ا .22
فة ف   لمشر

ي هذا الشأن  .23
امات وإصدار القرارات اللازمة ف   استيفاء ما للجمعية من حقوق وتأدية ما عليها من الب  

ي  .24
 العلاقة. ذات  طالأوساالتعريف بالجمعية والعمل على إبراز أهدافها وأنشطتها ف 

 رفضها. وتسبيب قرارات  أشكالها،قبول العضويات بمختلف  .25

 دعوة الجمعية العمومية للانعقاد .  .26

وكيفية التنسيق بينها واعتمادها  ، وضع القواعد والإجراءات اللازمة لتنظيم عمل اللجان بعد تكوينها  .27

 من الجمعية العمومية . 

ي مجال اختص .28
فة ف   اصه . أي مهام أخرى يكلف بها من قبل الجمعية العمومية أو الوزارة أو الجهة المشر
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ين،تصدر قرارات المجلس بأغلبية أصوات  .29 ي حالة تساوي الأصوات فيعد صوت الرئيس   الحاض 
وف 

 . 
ً
 مرجحا

ي محصر  ويوقع عليه الأعضاء  .30
ون. تدون وقائع الاجتماع وقراراته ف   الحاض 

  هق للمجلس أن يفوض الرئيس أو نائب يح .31
ً
ف المالي بالتصرف معا

  ةفيما له من اختصاصات مالي والمشر

أو ينتج عنه اختصاصات مالية ، واتخاذ المناسب تجاهها ، ويحق للمجلس فيما عداها من 

اختصاصات تشكيل لجان دائمة أو مؤقته منه للقيام بما أنيط بها من أعمال ، وله الاستعانة بأعضاء  

ي ذلك . 
 من خارجه ، وله تفويض الرئيس أو أي عضو آخر ف 

راه بتمثيل الجمعية أمام الجهات مثل الوزارات والمحاكم يلس تفويض رئيسه أو نائبه أو من على المج .32

ه من عدمه .  ها ، وتحديد صلاحياته ومنحه حق تفويض وتوكيل غب   والإدارات الحكومية والخاصة وغب 

اء أو البيع بعد الحصول على .33 ي أملاك الجمعية العقارية بالشر
تفويض   يجوز لمجلس الإدارة التصرف ف 

ي ذلك . 
 من الجمعية العمومية ف 

شيحات .   .34  تهيئة وإدارة انتخابات مجلس الإدارة الجديد وتوفب  لوازمها وإعلان نتائج الب 
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 : رئيس 
ً
 لإدارة مجلس اثالثا

ي 
 : الوصف الوظيف 

 سنوات  4ومدة دورته من قبل الوزارة بتعيينه رئيسا للجمعية صدر قرار ، الذي  أفراد مجلس الإدارة هو أحد 

 : الارتباط التنظيمي 

   بالمجلس الإداري للجمعية يرتبط 

 : المهام والصلاحيات

 عن تفعيل 
ً
، ومتابعتها مجلس الإدارة السلطات والاختصاصات المناطة بيكون رئيس مجلس الإدارة مسؤولا

ي :  
 ومن أبرز مهامه وصلاحياته الآن 

 رئاسة اجتماعات مجلس الإدارة والجمعية العمومية .  .1

ي حدود صلاحيات مجلس الإدارة   .2
تمثيل الجمعية أمام الجهات الحكومية والخاصة والأهلية كافة ف 

افع أمام الجهات القضائية وشبه القضائية وتمثيل الج معية  وتفويض الجمعية العمومية، ومن ذلك الب 

 
ً
،أمامها رفعا

ً
هم .  سويض ذلك لمن يراه من أعضاء المجلوله تف ودفاعا  أو غب 

 التوقيع على ما يصدر من مجلس الإدارة من قرارات .  .3

ف المالي .   .4
 التوقيع على الشيكات والأوراق المالية ومستندات الصرف مع المشر

ي يعرضها عليه المدير التنفيذي و  .5
ي المسائل العاجلة الت 

ي لا تحتمل التأخب  فيما هو من ضمن البت ف 
الت 

ي أول  –صلاحيات المجلس 
على أن يعرض تلك المسائل وما اتخذ بشأنها من قرارات على المجلس ف 

 اجتماع.  

 الدعوة لانعقاد مجلس الإدارة والمجلس العمومي .  .6

 اختصاصات. يحق للرئيس تفويض نائبه بما له من  .7

 مجلس الإدارة وتكون ضمن اختصاصه . القيام بأي أعمال أخرى يكلف بها من   .8
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ف المالي للجمعية 
 :  المشر

ً
 رابعا

ي الوصف 
 :الوظيف 

 للجمعية من قبل الوزارة ومدة دورته صدر قرار هو أحد أفراد مجلس الإدارة ، الذي 
ً
 ماليا

ً
فا  4بتعيينه مشر

 سنوات  

 :التنظيمي الارتباط 

   بالمجلس الإداري للجمعية يرتبط 

 : المهام والصلاحيات

ف المالي من 
 عن السلطات والاختصاصات المتعلقة بالشؤون  أعضاءيكون المشر

ً
مجلس الإدارة مسؤولا

ي :  
اف على الآن   المالية للجمعية بما يحقق غرضها ، ومن أبرز اختصاصاته الإسرر

 للنظام والأصول  .1
ً
 المتبعة . جميع شؤون الجمعية المالية طبقا

 موارد الجمعية ومصروفاتها واستخراج إيصالات عن جميع العمليات واستلامها .  .2

ي الحسابات البنكية المخصصة لها .  .3
 إيداع أموال الجمعية ف 

ي السجلات الخاصة بها .  .4
 ف 
ً
 قيد جميع الإيرادات والمصروفات تباعا

 الجرد السنوي وتقديم تقرير بنتيجة الجرد لمجلس الإدارة .  .5

 مع الاحتفاظ بالمستندات ضف ج .6
ً
ي تقرر ضفها نظاما

لصحة الصرف ومراقبة  المثبتةميع المبالغ الت 

 المستندات وحفظها . 

 تنفيذ قرارات مجلس الإدارة فيما يتعلق بالمعاملات المالية .  .7

انية الجمعية للسنة التالية وعرضها على مجلس الإدارة .  .8  إعداد مب  

 .  هنائب التوقيع على طلبات الصرف والأوراق المالية مع رئيس مجلس الإدارة أو  .9

ها  العملتحديد احتياجات  .10   مع جهة الاختصاص.  من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفب 

،بحث الملاحظات الواردة من المراجع  .11 ي  والرد عليها على حسب الأصول النظامية .  الخارجر
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 : 
ً
 والتقويم  التخطيط والتطوير  إدارةخامسا

ي 
 :الوصف الوظيف 

اتيجية والتشغيلية للجمعية وتقويم الأداء  المعنية بوضعإدارة التخطيط والتطوير هي الإدارة   الخطة الاسب 

امج ووضعللعاملي   وفاعلية الخطط  وعاتها المختلفة .  والبر امج الجمعية وأنشطتها ومشر  الخطط التطويرية لبر

 ووضع خطة تطوير الموظفي   ورفع كفاياتهم . 

 :الارتباط التنظيمي 

  جلس الإدارة أو المدير التنفيذي بتفويض من المجلس . م ترتبط ب

 :المهام والصلاحيات

 .إعداد الخطة السنوية لعمل الإدارة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها .1

اح الموازنة المالية ورفعها لمجلس الإدارة للاعتماد   .2 اتيجية والتشغيلية للجمعية واقب   وضع الخطة الاسب 

ومتابعة   وتقويمه، ية وخططها وبرامجها وأنشطتها بهدف قياس العملمتابعة تنفيذ أهداف الجمع  .3

 الموازنات التقديرية ورفع التوصيات والنتائج لجهات الاختصاص . 

امج والفعاليات والمشاري    ع .  .4  قياس احتياجات المنطقة من البر

ي تلك المشاري    ع واتحديد احتياجات الجمعية من الم .5
ية العاملة ف   ورفعها لجهة الاختصاص رد البشر

 . ورفع نتائجها لجهة الاختصاص قياس احتياجات الموظفي   للتطوير ورفع كفايات العمل  .6

امج والفعاليات ومدى رضا العميل .7   ورفعها لجهات الاختصاص .  عنها  قياس وتقييم البر

اتيجية وال .8  لجمعية وفق اللوائح المنظمة لذلك . سنوية لمتابعة تنفيذ الخطط والأهداف الإسب 

ي إعداد المساهمة  .9
 .بالتنسيق مع الجهات المعنية جمعيةالتقرير السنوي لل ف 

ها  دارةتحديد احتياجات الإ  .10   مع جهة الاختصاص.  من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفب 

امج ورفع التقارير الدورية عن سب  الخطط ورفع ا .11  .لتوصيات بشأنها تقويم البر

ي مجال اختصاصها تحا .12
أو اللجنة  جمعيةال إدارة ل إليها من مجلسالقيام بأي أعمال أخرى ف 

  .التنفيذية 
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 : 
ً
  تنمية المواردالاستثمار و  إدارة  سادسا

ي 
 :الوصف الوظيف 

وفق الضوابط  الحديثة،مسؤولة عن تنمية الموارد المالية للجمعية بمختلف الوسائل والتقنيات والأساليب 

عية والنظامية    .الشر

 :الارتباط التنظيمي 

ي حالة التفويض ممكن الارتباط باللجنة التنفيذية أو المدير التنفيذي وفق ما تقتضيه ترتبط 
بمجلس الإدارة وف 

  مصلحة العمل . 

  : ام والصلاحياتالمه

  تنفيذها بعد اعتمادها . لاستثمار وتنمية الموارد و إعداد الخطة السنوية ل .1

ي البحث عن مجالات الاستثمار المختلفة لتنمية موارد الجمعية .2
  .الإسهام ف 

ونية وبطاقات المعايدة والزيارات  .3 يدية والإلكب    .الميدانية توثيق الصلة بالمحسني   من خلال الرسائل البر

  .تنظيم برامج الاستقطاع الشهري ومتابعة تحصيلها .4

عي   والمحسني   وتحديثها باستمرار  .5   .إعداد قاعدة بيانات بالمتبر

ية وعرضها على المحسني   لتمويلها .6 وعات الخب    .إعداد ملفات بالمشر

ي تحددها  .7
عات بالوسائل المختلفة الت  اف والمتابعة على جمع التبر الجمعية وفق الضوابط الإسرر

  .والسياسات المعتمدة 

امج على حساباتهم وفق الأنظمة واللوائح .  .8  التواصل مع المانحي   أصحاب المصلحة ورفع البر

ية .9 امج والمشاري    ع . لتنسيق مع للتعريف بالجمعية با تنظيم المعارض والأسواق الخب   إدارة البر

وعات ال .10   .جمعية لدى المانحي   تسويق مشر

اف  .11  .وتسويقها جمعيةمعية والمرئية لتنمية موارد العلى إنتاج المطبوعات والمواد السالإسرر

ها  دارةتحديد احتياجات الإ  .12   مع جهة الاختصاص.  من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفب 

    .رفع التقارير الدورية عن أعمال الإدارة وإنجازاتها .13

ي  .14
ون     ومتابعة تفعيلهتصميم المتجر الإلكب 

  .توثيق الصلة بالمحسني   ومتابعة تحديثها .15

ي مجال اختصاصهتالقيام بأي مهام أخرى  .16
  .اكلف بها ف 

 



 

 

 

 قيمنا لتنمية المجتمع الهيكل التنظيمي والوصف الوظيفي لجمعية 

 

 
 
 
 

 

 :
ً
 اللجنة التنفيذية سايعا

ي 
 :الوصف الوظيف 

يشكلها مجلس إدارة الجمعية ويحدد صلاحيتها ومسؤوليتها وأعضاءها وتكون مدتها سنة قابلة للتجديد 

ي عضويتها رئيس مجلس الإدارة ونائبه  أدائها،لمتابعة جميع أعمال الجمعية ومراقبة 
ف المالي وتشمل ف 

والمشر

،والمدير التنفيذي للجمعية وعضو من المجلس    .ئيس للجنةويرشح من بينهم ر  العمومي

 :الارتباط التنظيمي 

  ترتبط بمجلس الإدارة

 :المهام والصلاحيات

اتيجية والسنوية ورفعها لمجلس الإدارة لاعتمادها .1   .مراجعة الخطط الإسب 

  .ومتابعة تنفيذها لاعتمادها،مراجعة الموازنة التشغيلية السنوية للجمعية ورفعها لمجلس الإدارة  .2

انية  .3   .الختامية لحسابات الجمعية ورفعها لمجلس الإدارة لاعتمادهامراجعة المب  

   الرسمية. المهمة ذات العلاقة بالجهات  التوصية بالقرارات .4

 .دراسة ما يحال لها من مجلس الإدارة ، وترفع توصياتها لمجلس الإدارة  .5

ي تسيب  الأعمال التنفيذية للجمعية .  .6
اف على أداء المدير التنفيذي ف   الإسرر

ا .7   .مناشطها وفق الخطة المعتمدة ف على أداء الجمعية و الإسرر

 .متابعة رفع التقارير الدورية الإدارية والمالية للجمعية .8

ها  ،من القوى العاملة والأجهزة والمواد  دارات والوحداتاحتياجات الإ دراسة  .9 مع جهة  ومتابعة توفب 

  الاختصاص. 

ي مجال ا .10
  .اختصاصه لقيام بأي مهام أخرى يكلف بها ف 
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ً
 المدير التنفيذي للجمعية  :  ثامنا

ي 
 :الوصف الوظيف 

وعاتها وأنشطتها وتطويرها    عن متابعة تنفيذ خطط الجمعية وبرامجها ومشر
ً
يمثل الجمعية و يكون مسؤولا

 لخطط الجمعية وسياساتها 
ً
 تنفيذيا يرشحه مجلس الجمعية ويصدر  المعتمدة،وفقا

ً
 بتعيينه مديرا

ً
قرارا

  للجمعية لمدة عام قابلة للتجديد. 

 :الارتباط التنظيمي 

 .برئيس مجلس إدارة الجمعية يرتبط 

 :المهام والصلاحيات

اف .1 أعمالهم والتأكد منومت  بالجمعية  الموظفي     على  الإسرر المطلوبة    ابعة  المهام  بتنفيذ  حسن قيامهم 

 منهم والتنسيق الدائم معهم وحل مشكلاتهم . 

اح  ترقيتهم وفصلهم وعلاواتهم وإ .2 ي الجمعية واقب 
اف على أعمال موظف   جازاتهم.  التنظيم والإسرر

ي اختصاصاته ومسؤولياته .  .3
 متابعة وتنفيذ قرارات مجلس الإدارة الداخلة ف 

4.  
ً
تمهيدا لمناقشتها  التنفيذية  اللجنة  إل  ورفعها  الجمعية  لنشاطات  العامة  والسياسات  الخطط  اح  اقب 

 لعرضها على مجلس الإدارة . 

 الإدارات المختصة. العمل على تنمية موارد الجمعية المالية من خلال  .5

عي   لها .  .6 اح الخطط والسياسات الرامية لتنمية موارد الجمعية وزيادة عدد المتبر  اقب 

ض تفعيل نشاطاته على   .7 ي تعب 
اح الخطط والأفكار الرامية إل تطوير أعمال الجمعية وإزالة العقبات الت  اقب 

 الوجه المرغوب . 

 الجمعية. التنسيق مع الجهات الحكومية ذات العلاقة بنشاطات   .8

ي  .9
ية الأخرى العاملة ف  اح الخطط والسياسات الرامية إل تكامل نشاطات الجمعية مع الجهات الخب  اقب 

 للازدواجية وترشيد الموارد . 
ً
 الساحة تفاديا

اف على وضع خطة متكاملة لقاعدة بيانات شاملة بعملاء الجمعية وا .10 لمستفيدين من برامجها وتبادل الإسرر

ية الأخرى .   معلوماتهم مع الجهات الخب 

اف على وضع خطة متكاملة لقاعدة بيانات شاملة بعضوات  .11  الجمعية. الإسرر
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الجمعية   فعيلت .12 موارد  أهدافه  واستثمارها   كافة  يحقق  معتمد  ا بما  خطة  والبعيدة ضمن  من   ةالقريبة 

 مجلس الإدارة .  

كة . بي   إدارات الالتنسيق  .13 ي الأمور التنفيذية المشب 
 جمعية وأقسامها ف 

كةالتنسيق مع  .14 ي جميع الأمور التنفيذية المشب 
 .    إدارة التخطيط والتطوير ف 

ي تدخل ضمن اختصاصاته.   .15
 التوقيع على المستندات الت 

العمل   .16 بما يحقق مصلحة  المعتمدة  والمالية  الإدارية  واللوائح  القواعد  يوانسيابيتطبيق  ، وبما  كفل  ته 

ي الجمعية . 
 انضباط العاملي   ف 

ي الجمعية وتنمية موارده ومعالجة مشكلاته .  .17
اح موضوعات الدراسات اللازمة لتطوير العمل ف   اقب 

 التنفيذية أو مجلس الإدارة.  للجنةسب  أعمال الجمعية ومناقشتها مع اإعداد التقارير الدورية عن كيفية   .18

انيتها الختاميةإعداد التقرير السنوي للجمعية عن أنشطته .19  .  ورفعه لمجلس الإدارة  ا وبرامجها ومب  

حة للجمعية وطرق تأمينها وإنفاقها .  .20 وع الموازنة السنوية المقب  ي مشر
 المشاركة ف 

قيات الوظيفية بالجمعية .  .21  رئاسة لجان التعيينات والب 

 حضور اجتماعات مجلس الإدارة مت  ما طلب منه ذلك.   .22

ة .  .23 ي والمرتبطي   به مباسرر
ي السلم الوظيف 

 تقويم أداء العاملي   التالي   له ف 

ي الجمعية .  .24
اح الخطط التنفيذية للاحتياجات التدريبية لتطوير أداء العاملي   ف   اقب 

 ذية . القيام بما يسند إليه من مهام من مجلس الإدارة واللجنة التنفي .25
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ً
 إدارة العضوية والعلاقات العامة  : تاسعا

ي 
 :الوصف الوظيف 

 ة، ومسؤول مسؤولة عن التواصل مع الأعضاء واستقطاب أعضاء جدد وتوثيق الصلة بهم وتحديث بياناتهم

 .توثيق العلاقة بي   الجمعية والجهات الأخرى والتعريف بالجمعية ونشاطاتهاعن 

       :التنظيمي الارتباط 

  بالمدير التنفيذي . ترتبط  

  :المهام والصلاحيات

 .وتحديث بياناتهم هموتنظيم ملفاتالأعضاء تسجيل  .1

ي المناسبات  .2
 .جمعية على جديد ال واطلاعهمالتواصل مع جميع الأعضاء ف 

ي أنشطة وبرامج ال .3
اتهم جمعيةالمساهمة ف   .والإفادة من خبر

ي ال .4
ي تسويق كل صنف جمعيةتصنيف العضوية ف 

  .والتوسع ف 

 م والتواصل معهم . إعداد قاعدة بيانات بكامل المعلومات عنهم ومعرفة مجال الاستفادة منه  .5

 .متابعة وتحديث قاعدة المعلومات والبيانات الخاصة بالعضوية وكبار الشخصيات .6

اح خطة لاستقطاب الشخصيات الاجتماعية ودعوتها لزيارة الجمعية والتعرف على .7   .نشاطاتها اقب 

ائح مهنية مختلفة .8   .استقطاب أعضاء جدد من تخصصات وسرر

ي ال .9
حاتهم وحل مشكلاتهم جمعيةتعزيز الروابط بي   العاملي   ف  ي سماع مقب 

  .والمساهمة ف 

ها  دارةتحديد احتياجات الإ  .10   مع جهة الاختصاص.  من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفب 

    .لعمل الإدارة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادهاوالموازنات التقديرية إعداد الخطة السنوية  .11

امج والمواد الإعلامية للتعريف بال .12  .اوإنجازاته جمعيةإعداد البر

 وإعداد الأ  جمعيةتغطية نشاطات ال .13
ً
 .خبار والمقابلات الصحفية إعلاميا

 واستقبال الضيوف والزوار .   جمعيةتنظيم وإعداد الزيارات الرسمية والتعريفية بال .14

ي الجمعيات والمؤسسات الاجتماعية الأخرى .15
 .التنسيق مع إدارات العلاقات العامة والإعلام ف 

 .القيام بكل الأعمال المتعلقة بالعلاقات العامة .16

ي والرموز والوجاهاتبال جمعيةتوثيق علاقات ال .17
  .مؤسسات الرسمية ومؤسسات المجتمع المدن 

ي مجال العضوية والعلاقات العامة. إعداد التقارير الدورية عن الإدارة  .18
  وانجازاتها ف 

ي مجال  .19
 .اختصاصهاالقيام بأي مهام أخرى تكلف بها ف 
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 : 
ً
ا  لخدمات المساندة إدارة اعاشر

ي                          وتتضمن / المحاسبية        
ية                    والدعم التقن   والموارد البشر

 

 المحاسبة:  .1

ي 
 :الوصف الوظيف 

ي   وتزويد الجمعيةعن تطبيق السياسات والضوابط واللوائح المالية  مسؤول
بالمعلومات والتقارير المالية الت 

ي سب  العمل وفق اللوائح المنظمة . تسا
 هم ف 

        :الارتباط التنظيمي 

  بالمدير التنفيذي . ترتبط 

  :المهام والصلاحيات

 .  ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادهامحاسبية إعداد الخطة السنوية لعمل ال .1

 ة ومتابعة تنفيذها . بالتنسيق مع الجهات المعني جمعيةإعداد الموازنة التقديرية السنوية لل .2

 . وحفظها  جمعيةإعداد التقارير المالية الشهرية لل .3

ي تطوير السياسات والإجراءات المالية  .4
 والقيام بتنفيذها . الإسهام ف 

 للإجراءات والنماذج واللوائح المالية المعتمدة .5
ً
 . متابعة سب  العمل المالي وفقا

ي اتخاذ القرارات تزويد الجمعية ب .6
 .التقارير والبيانات المالية اللازمة لمساعدة الإدارة ف 

امج الأخرى وتطويرها .7  . تحديث برامج الحسابات وربطها بالبر

إعداد ومراجعة التسويات البنكية الشهرية لجميع الحسابات المفتوحة لدى البنوك، واعتماد قيود  .8

ي اليومية قبل إدخالها وتسجيلها على النظام الم    . حاستر

 إدارة وضبط ومراقبة النقد وحسابات البنوك ومراجعة التسويات البنكية واعتمادها .9

 . المراجعة اليومية لحركة الصندوق واعتمادها بعد مراجعتها .10

 .متابعة المستندات الخاصة بالصرف والتحصيل وإخراج موازين المراجعة الشهرية و مراجعتها .11

ي نهاية  .12
ي لتدقيقها واستخراج  السنة الماليةتحضب  حسابات الجمعية ف 

وعرضها على المحاسب القانون 

انية العمومية والحساب الختامي   .المب  
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 .  حفظ سجلات محدثة لأصول الجمعية .13

 لجمعية . وضع نظام رقابة داخلىي على أموال ا .14

 .تودعاتهامتابعة صيانة جميع ممتلكات الجمعية وجرد ومراجعة حركة مس  .15

اء أو الخدمات والتأكد من مطابقتها للنظام .16 ي عقود الشر
 . التدقيق ف 

 .تسجيل وتنظيم ملفات الأعضاء وتحديث بياناتهم  .17

ي مجال اختصاصها .18
 . القيام بأي مهام أخرى تكلف بها ف 

 

 تقنية المعلومات  .2

ي 
 :الوصف الوظيف 

امج والأنظمة الآلية  مسؤول   بالجمعية وتفعيلعن شؤون تقنية المعلومات وتأمي   تشغيل الأجهزة والبر

ونية المختلفة   . الخدمات الإلكب 

        :الارتباط التنظيمي 

  بالمدير التنفيذي . ترتبط 

 المهام والصلاحيات : 

   .اعتمادهاإعداد الخطة السنوية لعمل الإدارة ومتابعة تنفيذها بعد  .1

 .وحدات وإدارات الجمعية . تحقيق الربط الآلي ل .2

ونية بال .3   الجمعية . موقع ، و  ومن ذلك أنظمة إدارة الموارد جمعية تفعيل الخدمات الإلكب 

امجمعية  تحديد احتياجات ال .4  .ج وتأمينهامن الأجهزة والأنظمة والبر

ونيةجمعية إعداد وتنفيذ خطط التطوير والحماية للأنظمة وخدمات ال .5  . الإلكب 

ي كل ما يخص تقنية المعلومات .6
  . القيام بأعمال المساندة الفنية للإدارات والموظفي   ف 

امج التدريبية بالتنسيق مع الإدارة المختصة  .7 اح البر
ي للموظفي   واقب 

إعداد مسارات التدريب التقت 

 . جمعية واعتمادهابالتدريب بال

ونيةالتنسيق مع الإدارة المختصة بالإعلا  .8  . م للاستفادة من جميع وسائل النشر الإلكب 

 .وإنجازاتهارفع التقارير الدورية عن أعمال الإدارة  .9

ي مجال اختصاصه .10
 . القيام بأي مهام أخرى يكلف بها ف 
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ية   .3  الشئون الإدارية والموارد البشر

ي 
 :الوصف الوظيف 

ية بالجمعيةتوفب  الخدمات الإدارية اللازمة لمختلف عن  مسؤول   الإدارات والوحدات والموارد البشر

        :الارتباط التنظيمي 

  بالمدير التنفيذي . ترتبط 

 المهام والصلاحيات : 

يةاالشئون الإدارية و إعداد الخطة السنوية لعمل  .1   .ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها لموارد البشر

 . بالجمعيةتطبيق الأنظمة واللوائح الإدارية الخاصة  .2

 ختصاص . الا جهة من القوى العاملة لدارة الرفع عن احتياجات الإ  .3

ام الموظفي   بمواعيد الحضور والانصراف أثناء ساعات الدوام الرسمي  .4  
 .  متابعة الب 

ي الإدارة .5
 .   التدريب والتطوير واتخاذ الإجراءات اللازمة لرفع كفاءة موظف 

ي إعداد تقويم الأداء  .6
اح التعديلات على السنوي الوظيف  ي الإدارة واقب 

للموظفي   ومراجعة أداء موظف 

قيات بناءً على أداء الموظف  .الرواتب والمكافآت والب 

ات الرواتب ومستحقات الموظفي   وتدقيقها ورفعها للاعتما .7  د . مراجعة مسب 

  ءات الخاصة بهامتابعة تنفيذ قرارات الانتداب والنقل ومنح العلاوات والإجازات واستكمال جميع الإجرا  .8

اممتابعة  .9    الإداريةة الوحدات التنفيذية بتوجيهات وسياسات وإجراءات الجمعي ومراقبة الب  

اف على خدمات الصيانة والحركة ومتابعة تنفيذها  .10  .  الإسرر

 استلام عهدة المستودع ومتابعة أعمال الاستلام والصرف والجرد الدوري له .   .11

 . والأجهزة الحكومية الأخرى فيما يتعلق بالشؤون الإداريةالتنسيق بي   الجمعية  .12

ي مجال اختصاصها  .13
 . القيام بأي مهام أخرى تكلف بها ف 
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 ير التنفيذي / الإداري السكرت حادي عشر : 

ي 
 :الوصف الوظيف 

ي تخطيط المواعيد 
واجتماعات هو المسؤول عن الحفاظ على جدول أعمال المدير التنفيذي والمساعدة ف 

ي المكالمات الهاتفية وإعادة توجيهها والقيام  
مجلس الإدارة والمؤتمرات إلخ وحضور الاجتماعات وكذلك تلف 

 .بأداء مجموعة متنوعة من المهام الإدارية وتحتاج الوظيفة القدرة على إدارة الوقت والقيام بمهام مختلفة 

        :الارتباط التنظيمي 

  التنفيذي . بالمدير ترتبط 

 المهام والصلاحيات : 

  اجادة استخدام برامج مايكروسوفت اوفيسكتابة الخطابات و  .1

ي تخطيط المواعيد واجتماعات مجلس الإدارة  إ .2
عداد جدول الأعمال للمدير التنفيذي والمساعدة ف 

 .إلخ لجان العمل.. و 

 الاجتماعات. وكتابة محاض  التنسيق وحضور الاجتماعات  .3

 .ات الهاتفية وإعادة توجيهها حسب الطلباستقبال المكالم .4

 .المراسلات الصادرة والواردة وترتيبها حسب الأولويات مع التعامل .5

 .التعامل مع الوثائق الشية والتأكد من بقائها بشكل آمن  .6

ي مسك الدفاتر  .7
 ) إجراءات المحاسبية الأساسية(  إعداد الفواتب  و البيانات المالية وتقديم المساعدة ف 

 .مراقبة اللوازم المكتبية والتفاوض مع الموردين لضمان أكبر الطلبات فعالية من حيث التكلفة  .8

ونية والورقية وضمان تنظيم المعلومات بحيث يمكن الوصول إليها   .9 الحفاظ على السجلات الإلكب 

 .بسهولة

 الطلب.  ر عند والتقاريإجراء البحوث وإعداد العروض التقديمية  .10

 العلمية . تقنيات إعداد التقارير الدورية والسنوية وفق ال .11

 والتواصل الفعال معهم .  عملاء والمراجعي   زملاء والالتفاوض والاقناع مع ال .12

ي التعامل مع البيانات المختلفة .13
اهة والشية ف   .  الب  
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ي عشر : 
اكات والمبادرات المجتمعية والمعارضثان     .  إدارة الشر

 : ي
 الوصف الوظيف 

اكات الإدارة المنظمة ل  لأهداف الجمعية ومهامها المجتمعية مع الجهات الخارجية المحققة  والمبادرات لشر

 الارتباط التنظيمي 

 المدير التنفيذي للجمعية ترتبط ب

 المهام والصلاحيات 

اكات والمبادرات المجتمعية ورفعها لصاحب الصلاحية للاعتماد. إعداد خطة  .1  الشر

اكات والمبادرات .  .2  دراسة ما يرد إليها من الإدارة فيما يتعلق بالشر

اكات والمبادرات .  .3  توفب  كافة الاحتياجات الإدارية والفنية وتهيئة بيئة العمل لتنفيذ الشر

اكات والمبادرات وفق  .4  المعايب  والضوابط المعتمدة .  متابعة تنفيذ وتقويم الشر

ي النشر و  العمل،وفق خطة إعداد المواد الإعلامية  .5
مع أصحاب  والتسويق بالتنسيق المساهمة ف 

    .الصلاحية 

ي وضع وإعداد المعايب  والضوابط  .6
اكات والمبادراتالإسهام ف    .للشر

اكة ومبادرة و  .7  ها للمدير التنفيذي . رفعإعداد التقارير التفصيلية الدورية والنهائية عن كل سرر

ي نهاية العام ورفعه للمدير التنفيذي ليدرج ضمن التقرير العام  .8
إعداد التقرير السنوي عن جميع أعمالها ف 

   للجمعية . 

ها  دارةتحديد احتياجات الإ  .9   مع جهة الاختصاص.  من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفب 

 تقويم وقياس الأثر لفعالياتها و لتطويرها . التنسيق مع جهة الاختصاص بشأن  .10

ية والمشاركة فيما يرد إليها من معارض .  .11    تنظيم المعارض والفعاليات الجماهب 

اح التعاون الداخلىي مع ال .12
ية اقب   . الجمعية بما يحقق مهام مؤسسات الحكومية والجمعيات الخب 

اكات والتعاون  .13  .مع الجهات الأخرىحصر ومتابعة تنفيذ مذكرات الشر

اكات المجتمعية  .14 حات والخطط التحسينية لو تقييم وتقويم الشر  ها .  وضع المقب 

ي مجال اختصاصه  .15
  .القيام بأي مهام أخرى يكلف بها ف 
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 التواصل الاجتماعي منصات إدارة الإعلام و عشر : ثالث 

ي 
 :الوصف الوظيف 

ة ومنصات وتوثيق التواصل مع وسائل الإعلام المختلف بها،والتعريف  جمعيةعن إبراز منجزات ال ةمسؤول

 التواصل الاجتماعي بالجمعية . 

  المدير التنفيذي للجمعيةيرتبط ب     :الارتباط التنظيمي 

 :المهام والصلاحيات

  .ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها دارةإعداد الخطة السنوية لعمل الإ  .1

وتغذيتها بكل برامج وفعاليات الجمعية وفق  وتفعيلها، إنشاء حسابات التواصل الاجتماعي للجمعية  .2

 الخطة 

ي التقرير   .3
أرشفة وتوثيق جميع محتوى النشر على وسائل الإعلام والتواصل الاجتماعي والاستفادة منه ف 

ي . 
 النهان 

ي وسائل  .4
  .وحفظه وفهرسته  ا ويتعلق بنشاطاتهجمعية الإعلام المختلفة مما يهم الرصد ما ينشر ف 

  .إعداد الأخبار والتحقيقات والتقارير عن الجمعية ونشاطاتها عبر وسائل الإعلام المختلفة .5

  .هاومناشط  جمعيةتزويد إدارات الجمعية وأقسامها والمتعاوني   معها بتقارير دورية عن أهم إنجازات ال .6

ي تحقيق أهداف الجمعية توطيد الع .7
  .لاقات مع وسائل الإعلام المختلفة للاستفادة منها ف 

ي جمع المعلومات اللازمة لإعداد التقارير   .8
الاتصال بقواعد البيانات المختلفة والاستفادة منها ف 

  .والتحقيقات الصحفية

ي الإذاعة والتلفزيون  .9
ي تدعمها الجمعية أو تنفذها ف 

امج الت    .متابعة تنفيذ البر

 من   .10
ً
 لمؤتمرات الجمعية والأحاديث والتصريحات المذاعة ، ونسخا

ً
 كاملا

ً
إعداد مكتبة صوتية تضم سجلا

ائط المسجلة   .الشر

  .تنفيذ الحملات الإعلامية بالتنسيق مع الإدارات والأقسام المعنية .11

  .الصحفية والدعوة إليها وعقد اللقاءاتظيم نت .12

طة سمعية ومرئية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقةإعداد المواد الإعلامية من  .13  .مطويات وكتيبات وأسرر

  .تصميم ما يصدر عن الجمعية من مواد إعلامية ومنشورات .14

ها  دارةتحديد احتياجات الإ  .15   مع جهة الاختصاص.  من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفب 

 .أنشطتهاوإنجازاتها و إعداد التقارير الدورية عن الإدارة  .16

ي مجال اختصاصتكالقيام بأية مهام أخرى  .17
 .هالف بها ف 
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   تطوعالإدارة : رابع عشر 

ي 
 :الوصف الوظيف 

تطوع على استقطاب المتطوعون للعمل بالجمعية واكتشاف مواهبهن وتهيئة البيئة المناسبة  الإدارة تعمل 

ي تحقيق رؤية المملكة 
 هـ  .  2030لعلمهن مما يسهم ف 

  المدير التنفيذي للجمعيةتبط ب: تر الارتباط التنظيمي 

 :المهام والصلاحيات

من المتطوعون   حتياجاتالا وضع خطة تفصيلية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة بالجمعية لتحديد  .1
انيات اللازمة م تأمي   متطلباته والمتطوعات و  امجهن وتقدير المب    .لبر

اح اللوائح والقواعد  .2 التطوعية  عمالالأ يب  تقييم للعمل التطوعي بالجمعية ومعاوالسياسات اقب 
  .  ومخرجاتها 

ي الأعمال التطوعية واستقطاب الكفاءات المناسبة .  تحديد أولويات الجمعية  .3
 ف 

ي منها :   .4
وقته الذي يبذله ومدى انضباطه بالوقت المحدد  وضع معايب  لتقييم المتطوعون بالجمعية والت 

ي الجمعية حسب  إنتاجيته حسب المهام الموكلة إليه.  له. 
مدى تعاونه واستجابته لمتطلبات العمل ف 

 الاتفاق معه. 
 العمل التطوعي بإعداد النماذج الخاصة بالتقييم.  إدارةتقوم   .5
 الحوافز للعمل التطوعي بالجمعية والحرص على استدامته وتطويره .  وضع .6
ي الجمعية بإعطاء المتطوعدعم ال .7

 .  حقوقهنون والمتطوعات عمل التطوعي ف 
 ات المناسبة لهم . دلحصر عدد الساعات التطوعية وإصدار الشهاورصدها المتطوعات  متابعة أنشطة  .8
ي سجلات  إعداد قاعدة بيانات بأسماء المتطوعون والمتطوعات  .9

بالجمعية وتدوين بياناتهم الشخصية ف 
 . مع المحافظة على سريتها مهام كل منهم خاصة بهم وتوضيح 

اف  .10 ي تواجه عملهن ، وإيجاد حلول للمعوقات  على أعمال المتطوعون بالجمعيةالإسرر
ومتابعة الت 

 .تنفيذها
ه للاستفادة منهالعمل التطوعي شفة مخرجات الحرص على توثيق وأر  .11  .  ، ونشر
 . التطوعي  العملتطبيق الأنظمة واللوائح والقواعد المتعلقة ب .12
ي حكم الموظف العام لدى الجمعية، ويتم إنهاء خدماته إذا ارتكب جريمة من الجرائم   .13

يعتبر المتطوع ف 

ف والأمانة.   المخلة بالشر

ي مجال اختصاصه القيام بأية مهام أخرى يكلف بها  .14
 .ف 
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امج والمشاري    ع  إدارةعشر :  خامس  .   المستدامة الير

ي 
 :الوصف الوظيف 

 الجمعية المستدامة . وأنشطة ومشاري    ع عن برامج  ةمسؤول

 :الارتباط التنظيمي 

  بالمدير التنفيذي . ترتبط 

  :المهام والصلاحيات

وعات ورفعها لصاحب الصلاحية للاعتماد. إعداد الخطة الا  .1 امج والمشر اتيجية والتشغيلية للبر
 سب 

امج وتضمينها الخطة للاعتماد . دراسة ما يحال إليه من  .2 حات بشأن المشاري    ع والبر  مقب 

 توفب  كافة الاحتياجات الإدارية والفنية وتهيئة بيئة العمل لتنفيذ المشاري    ع .  .3

 وفق المعايب  والضوابط المعتمدة . متابعة تنفيذ وتقويم  .4
ً
امج دوريا  البر

وعات  .5 امج،إعداد المواد الإعلامية للمشر والإعلام العامة العلاقات لجنة العضوية و والتنسيق مع  والبر

   .لتسويقها

ي وضع وإعداد المعايب  والضوابط ل .6
امج والمالإسهام ف  وعات لبر   .شر

وع و إعداد التقارير التفصيلية الدورية والنهائي .7  ه للمدير التنفيذي . رفعة عن كل برنامج أو مشر

ي نهاية العام ورفعه للمدير التنفيذي ليدرج ضمن  .8
امج والأنشطة ف  إعداد التقرير السنوي عن جميع البر

   التقرير العام للجمعية . 

ها  دارةتحديد احتياجات الإ  .9   مع جهة الاختصاص.  من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفب 

امج والمشاري    ع لتطويرها .  .10  التنسيق مع جهة الاختصاص بشأن تقويم وقياس الأثر للبر

ي مجال اختصاصتالقيام بأي مهام أخرى  .11
  هاكلف بها ف 
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 التدريب والتأهيل  إدارة عشر :  سادس

ي 
 :الوصف الوظيف 

امج التدريبية وتحديد الاحتياجات التدريبية وتصميم عن  ةمسؤول امج . إعداد البر  وتقييم البر

  المدير التنفيذي للجمعيةرتبط بت     :الارتباط التنظيمي 

 :المهام والصلاحيات

انية التقديرية لرفعها للاعتماد .1  تحديد الاحتياجات التدريبية للجمعية وإعداد خطة التدريب والمب  

ي لخطة التدريب السنوية  .2
امج التدريبية، و الإعداد والإخراج الفت   . تخطيط وتصميم البر

ي على القيم من عضوات الجمعية .  .3  العمل على تكوين فريق تدريتر

ي من شأنها رفع   إعداد بشأن الدراسات والبحوث  إدارةالتنسيق مع  .4
 فاءة التدريب ك الدراسات الت 

امج والمتدربي   إعداد الإحصاءات  .5  .والبيانات الخاصة بالبر

كات التدريب  إعداد دليل .6 ي مجال تخصصه .  والمدربي   سرر
ي مجال القيم ومجال تطوير العاملي   كلا ف 

 ف 

كات دراسة وتقييم عروض وترشيح ا .7 امجلشر ي سوف يسند لها تنفيذ البر
 الت 

ة والا  .8 امج التدريبية أثناء وبعد الانتهاء مباسرر ي تطوير العمل .  متابعة وتقييم البر
 ستفادة منها ف 

ي مجال فاعلية التدريبم .9
 .تابعة وتقييم خطة التدريب السنوية والمستجدات ف 

 .   إعداد بعض المواد التدريبية بالتعاون مع الإدارات المختصة وفقا للأسس العلمية .10

امج التدريبية والتنسيق مع الجهات المنفذة .  .11 اف على تنفيذ البر  الإسرر

امج التدريبيةالتنسيق مع الإد .12 امج التدريبية وإبلاغهم عن مواعيد البر شيحات للبر  .ارات المعنية بشأن الب 

في   والمتدربي   وتحديث البيانات دوريا .13  .إعداد الإحصاءات والبيانات عن المدربي   والمشر

 تهيئة بيئة التدريب واستقبال المساعدات التدريبية من أفلام وأجهزة ومعدات تكنولوجية .  .14

امج والدورات التدريبية بالتنسيق مع الجهات المنفذة  شهادات  وكتابة عداد إ  .15  حضور البر

ي لخطة التدريب والتقرير السنوي  .16
 . الإعداد والإخراج الفت 

يات بالتنسيق مع الشئون  .17 متابعة الطلبات لصرف الاحتياجات من   و  المالية،متابعة ضف سلفة النبر

 القرطاسية والأجهزة . 

ي مجال اختصاصتالقيام بأية مهام أخرى  .18
 .هاكلف بها ف 
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 الدراسات والبحوث   إدارةعشر :  سابع

ي 
 :الوصف الوظيف 

ي نشر القيم  رفع كفاءة وفعالية الدراسات والبحوث على إدارةتعمل 
وتبنيها وغرسها برامج ومناشط الجمعية ف 

اف ، وإجرائها  عن طريق تشجيع الدراسات والبحوث اللازمةوتحويلها من التنظب  إل التطبيق  كما تقوم بالإسرر

ي وبناء الاستبيانات لتقييم  جمعية على جمع البيانات والمعلومات المتعلقة بنشاط ال
للقيام بالمسح الميدان 

 .  وتطويرها  عمل الجمعيةطط سياسات وخ

  المدير التنفيذي للجمعيةتبط ب: تر الارتباط التنظيمي 

 :المهام والصلاحيات

وضع خطة تفصيلية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة بالجمعية لتحديد احتياجاتها من البحوث  .15
انيات اللازمة لذلك وفقا   .للقواعد والتعليمات المعتمدة والعمل على تأمي   متطلباتها وتقدير المب  

اح اللوائح والقواعد والأسس لنشاط البحوث العلمية والدراسات ومعايب  تقييم الأعمال العلمية  .16 اقب 
 ومخرجاتها، ومراجعة تطبيقها بعد اعتمادها. 

ي القيم  إجراء ودعم البحوث والدراسات المتخصصة  .17
 . ف 

ي تعدها مراكز  .18
ي الجامعات والمعاهد والكليات وتوظيف  الاستفادة من البحوث والدراسات الت 

البحوث ف 
ي تطوير 

 .  عملية نشر القيم وتطبيقها على أ}ض الواقعلرفع مستوى جودة عمل الجمعية نتائجها ف 
بية عليها . الت .19 ها والب  ي القيم ونشر

 عاون مع الجهات ومراكز البحوث المختصة ف 
 البحثية السنوية. جمعية تحديد أولويات ال .20
ي تقارير فنية دورية وسنوية. متابعة  .21

 أنشطة الشبكة ورصدها ف 
اتيجية للجمعية ، وإيجاد حلول للمعوقات   .22 اف على إعداد دراسات تدعم تحقيق الأهداف الاسب  الإسرر

 .ومتابعة تنفيذها
ها للاستفادة منهادراسات والبحوث واستطلاعات الرأيالحرص على توثيق وأرشفة مخرجات ال .23  ، ونشر
بية على غرس القيم وتبنيها وتنمية الوعي بأهميته لدى المشتغلي    العلمي ث تنشيط حركة البح .24 ي الب 

ف 
 التطبيق. وتحويلها من التنظب  إل 

ف عليها ا .25 ي تشر
ي تقدم للقاءات والندوات الت 

 لجمعية . تحكيم أوراق العمل والبحوث والدراسات الت 
 .العلمي تطبيق الأنظمة واللوائح والقواعد المتعلقة بأخلاقيات البحث  .26
ي مجال اختصاصه  .27

 .القيام بأية مهام أخرى يكلف بها ف 
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ي لجمعية قيمنا لتنمية المجتمعتم اعتماد 
ي اجتماع مجلس  الهيكل التنظيمي والوصف الوظيف 

ف 
ي دورته الأول 3الإدارة  رقم ) 
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