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وصف الإدارات والأقسام
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 الوصف

أهدافها،قيقوتحالجمعيةبقيادةالإدارةمجلسرئيسيُعنى

التنمويةدافالأهوتحقيقالجمعيةرؤيةتطبيقيضمنبما

فيتطبيقهالالشريفينالحرمينخادمحكومةتسعىالتي

 .2030الوطنيالتحويل

لأعمالالداخليةوالمراجعةالقانونيبالضبطيعنىكما

يطوالتخطالقيادةومهاراتأدواتباستخدامالجمعية،

 .والمتابعةوالإشراف

 مهام ومسؤوليات

 .2030رؤيةتحقيقفيللنجاحالجمعيةقيادة•

لجمعيةاأعمالعلىوالإشرافالاستراتيجيالتخطيط•

 .وخدماتها

لماليةاالاستدامةومشاريعلبرامجوالإشرافالتخطيط•

 .للجمعية

واردهاموتنميةللجمعيةالاستثمارفرصاستكشاف•

 .الأمثلبالشكل

 .التنفيذيالمديرلأعمالوالمتابعةالتوجيه•

 .نشطتهاأعلىوالإشرافأعمالهاومتابعةاللجانتشكيل•

 .افوالأوقالمواردتنميةلجنةأعمالعلىالإشراف•

 .والأزماتالطوارئلجنةأعمالعلىالإشراف•

 .المؤقتةالأخرىاللجانأعمالعلىالإشراف•

الاتصال الخارجيالاتصال الداخلي

 انجميع الأقسام واللج
-المستشارون–المستفيدون

 الداعمون–الرسميةالجهات

مجلس الإدارة

ةرئيس مجلس الإدار 

النائب اللجان

السكرتارية

رئيس مجلس الإدارة 

المستوى التنظيمي

0 1 2 3 4
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 الوصف

الجمعيةلأعمالالتنفيذيبالتخطيطالتنفيذيالمديريُعنى

توجيههاوالإداريةوالشعبالأقسامومتابعةوأنشطتها،

 .الاستراتيجيةوأهدافهاالجمعيةرؤيةلتحقيق

لية،التشغيالخطإعدادعلىبالإشرافيقومكما

 .للجمعيةالماليةوالتقاريروالموازناتالدورية،والتقارير

لمستفيديناتطلعاتمعرفةفيالأولىالمسؤوليةوتقع

لجمعيةاوأنشطةخدماتبتسييروالقيامواحتياجاتهم،

 .امالأقسمدراءباقيمعالأولالمقامفيعليه

 مهام ومسؤوليات

 .ستراتيجيةالارؤيتهاتحقيقفيللنجاحالجمعيةقيادة•

معيةالجأعمالعلىوالإشرافالتنفيذيالتخطيط•

 .وخدماتها

 .لجمعيةلوالماليوالفنيالإداريوالإشرافالتخطيط•

لماليةاالمواردوتنميةالاستثمارفرصاستكشاف•

 .الأمثلبالشكلوإدارتهاللجمعية

 .داريةالإوالشعبالأقساملأعمالوالمتابعةالتوجيه•

الاتصال الخارجيالاتصال الداخلي

 جانجميع الأقسام والل
-المستشارون–المستفيدون

 ونالداعم-الرسميةالجهات

رئيس مجلس الإدارة

المدير التنفيذي

السكرتارية

المدير التنفيذي

المستوى التنظيمي

0 1 2 3 4
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 الوصف

وشؤونوالوثائقتالاتصالاوضبطبإدارةوالماليةالإداريةالشؤونقسميهتم

الإداري،أسلوبهافيالجمعيةتميزعلىالحفاظمعالجمعية،فيالموظفين

 .الجمعيةلعملاللازمةالنظاميةالمتطلباتتوفيرومتابعة

التقاريروتقديماليةالموالمعاييروالسياساتالماليةالخطةبتطويرتقومكما

 .القرارتخاذاعمليةلدعمالأداءوتحليلماليةقوائمشكلفيالمالية

ذلكفيبماطةوالأنشالماليةالعملياتومراقبةإدارةعنمسؤولةأنهاكما

الميزانياتوضعوالمالي،والتخطيطالدائنة،والحساباتالمدينةالحسابات

.بالجمعيةالمتعلقةالثابتةالأصولوإدارةالإيرادات،وضمانوالرقابة،

 مهام ومسؤوليات

 .الجمعيةلأعمالوالوثائقالاتصالاتإدارة•

والتأمينلطبياوالتأمينالاجتماعيةالتأميناتمثلالتأمينخدماتإدارة•

 .هاوغيروالأصولوالموظفينوالمواصلاتالجمعيةسياراتعلى

 للجمعيةالموظفينوشؤونالعاملةالقوىخطةإعداد•

 .للعاملينالمهنيالأداءلتطويرالبرامجوتقديمالتدريبيالاحتياجتحديد•

 .المعتمدةالداخليالعمللائحةنظامتطبيق•

 .(تعقيبالأعمال)ومتابعتهاالحكوميةالنظاميةبالطلباتالقيام•

 .لذلكالأمثلالمبنىوصيانةنظافةعلىالمحافظة•

 .يةالجمعبعملالمتعلقةوالمقابلاتالاجتماعاتمواعيدتنظيم•

 .الضيافةخدماتعلىالإشراف•

 .الماليةوالموازناتالخططووضعالماليالاحتياجتحليل•

 .الماليةوالقوائمالتقاريرإصدار•

 .التشغيلمصروفاتوترشيدضبطفيالمساهمة•

 .الجديدةللمشاريعالتمويلخططومراجعةاعداد•

 .وممتلكاتهاالجمعيةأصولإدارة•

 .والأفرادالجهاتمنالجمعيةمستحقاتتحصيل•

الاتصال الخارجيالاتصال الداخلي

 البنوك-المراجع الخارجي  جميع الأقسام

 يذيالمدير التنف

ية الشؤون الإدار

 والمالية

 الشؤون الإدارية 

 الشؤون المالية

 الموارد البشرية

الشؤون الإدارية والمالية

المستوى التنظيمي

0 1 2 3 4
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 الوصف

للبرامجتنفيذوالبالتخطيطوالمشاريعالبرامجقسميُعنى

نتجينمليكونواالمستفيدينوتأهيلودعمالتنموية

 .واقتصادياًاجتماعياًبأنفسهمومستقلين

التربوية،طةالأنشوتنفيذرعايةعلىأيضاًالقسمويعمل

 .ودعمهايرهاوتطوالمحافظةفيوالتأهيلالتدريبوبرامج

 مهام ومسؤوليات

 .المجتمعيالاحتياجدراسة•

 .التنمويةالبرامجلتنفيذمنهجيةتصميم•

 .المنتجةالأسرتأهيلبرامجتنفيذ•

 .للمستفيدينالرعايةبرامجخطةبناء•

 .ةالصغيروالمشاريعالأعمالروادبرامجتنفيذ•

 .غيرهاوالتربويةوالتدريبالتأهيلبرامجتنفيذ•

الاتصال الخارجيالاتصال الداخلي

 المستشارون–المستفيدون  جميع الأقسام

 المدير التنفيذي

 يعالبرامج والمشار

 الأسر المنتجة

 المشاريع الصغيرة

البرامج التربوية 

 والتأهيلية 

البرامج والمشاريع

المستوى التنظيمي

0 1 2 3 4
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 الوصف

الجمعية،عمالألتوسيعبالتخطيطوالتميزالتطويرقسميقوم

الجمعية،تناسبالتيالاستثماريةالفرصوزيادةوأنشطتها،

الجمعيةأقساموبينوالمستفيدينالداعمينبينالاتصالوضبط

والحفاظجمعيةللإيجابيةصورةبناءمعللمشاريع،التقديمعند

 .الصحيحبالشكلهويتهاعلى
استدامةنموالتأكدالجمعيةلأوقافوالصيانةبالعنايةيقومكما

 .فوالأوقاالمواردتنميةلجنةمعبالتنسيقوذلكعطائها

 مهام ومسؤوليات

 .والمستقبليينالحاليينالمستفيدينمعالإيجابيةالعلاقاتإدارة•

 .معهملعلاقةاعلىوالحفاظالداعمينمعالإيجابيةالعلاقةبناء•

 .الداعمةالجهاتمعالواعدةالفرصاستكشاف•

 .الجمعيةنشطةبأالمرتبطةالرسميةالجهاتمعالفاعلالتواصل•

 .بالجمعيةللتعريفوالداعمينالشركاءاستضافة•

 .للمستفيدينرأياستطلاعاتتنفيذ•

 .ةوالاجتماعيالوطنيةالمناسباتفيالفعالياتإقامة•

 .والإنجازاتةالأنشطوتقاريربالجمعيةالتعريفيةالأدلةاصدار•

 .والإعلاميةالداعمةللجهاتبياناتقاعدةإعداد•

 .عليهاوالمحافظةللجمعيةإعلاميةهويةتصميم•

 .للجمعيةواعلاميةتسويقيةمنتجاتإصدار•

 .سنويةإعلاميةتسويقيةخطةإعداد•

 .للجمعيةالكترونيموقعوإدارةبناء•

الاتصال الخارجيالاتصال الداخلي

 جميع الأقسام
-يةالرسمالجهات-المستشارون

 الداعمون

 المدير التنفيذي

 التطوير والتميز

 وإعلامعلاقات عامة 

 المؤسسيالتميز

 المعلوماتتقنية

التطوير والتميز

المستوى التنظيمي

0 1 2 3 4
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 الوصف

الرعايةبرامجلوالتنفيذبالتخطيطالاجتماعيةالخدماتقسميُعنى

 .(ومعنوياًاًمادي)لهمالمساعداتوتقديمللمستفيدينالاجتماعية

أحوالهم،راسةودالمستفيديناحتياجاتبتحليلالقسميقومكما

كقيمةلعدالةاتبنىمعيحتاجونهاالتيوالرعايةالمساعداتوتحديد

منهجياتموباستخداللمستفيدين،الخدماتتقديمعندأساسية

 .التطبيقيةوأدواتهالاجتماعيوالبحثالعملومهارات

المحافظةفيالكشفيةالأنشطةرعايةعلىالقسميعملكما

وأنشطةجبرامفيللمشاركةالأهاليوتشجيعودعمها،وتطويرها

 .بالمحافظةالتطوع

 مهام ومسؤوليات

طلباتهمبالواستقالمعوناتمنوالأراملالمطلقاتاحتياجتحديد•

 .لهمالخدماتوتقديم

 .لهملرعايةاوتقديمطلباتهمواستقبالالأيتاماحتياجتحديد•

تفريجتوحالاللمرضىوالمساعداتالمعوناتوتقديماستقبال•

 .الكربات

 .الخاصةالاحتياجاتلذويالرعايةوتقديماستقبال•

 .الاجتماعيوالتدقيقالبحثلأعمالالتخطيط•

احتياجهمنموالتأكدالمستفيدينعنالاجتماعيبالبحثالقيام•

 .بالمساعدةوأحقيتهم

 .ابالشبلدىوتعزيزهاالكشافةأنشطةورعايةابتكار•

 .بهااركةللمشالأهاليوتشجيعالتطوعأنشطةورعايةابتكار•

الاتصال الخارجيالاتصال الداخلي

 المستشارون–المستفيدون  جميع الأقسام

 يالمدير التنفيذ

يةالاجتماعالخدمات 

المعين

الرعاية

التطوع

الخدمات الاجتماعية

المستوى التنظيمي

0 1 2 3 4
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 الوصف

فيالجمعيةوباتمنسومتابعةبتنفيذالنسائيالقسميُعنى

بمادائهاأفيعليهنوالإشرافالأقسام،خططتنفيذ

 .الاستراتيجيةالجمعيةرؤيةيحقق

 مهام ومسؤوليات

البحثمهامذتنفيعلىوالإشرافالدعمطلباتاستقبال•

 .والأيتاموالمطلقاتوالأراملللأسرالاجتماعي

 .الجمعيةلمنسوباتالتدريبأعمالمتابعة•

 .لجمعيةالمنسوباتالبشريةالمواردأنشطةمتابعة•

المنتجةالأسربالمتصلةوالمشاريعالبرامجخططتنفيذ•

 .للفتياتالصغيرةوالمشاريع

المجتمعفيوالتدريبوالتأهيلالتطوعلبرامجالدعوة•

 .وتنفيذهاالنسائي

 .الجمعيةلمنسوباتوالمتابعةالتوجيه•

الاتصال الخارجيالاتصال الداخلي

 -- جميع الأقسام

النسائيالقسم

السكرتارية

القسم النسائي

المستوى التنظيمي

0 1 2 3 4




