
 

 جمعیة العفاف للتوفیق بین الراغبین في الزواج
ختیار الآمن..!حیث الا  
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 الھیكل التنظیمي أھمیة 
أھدافھا. حیث أنّ الدلیل التنظیمي  تم إعداد ھذا الھیكل ودلیلھ التنظیمي لیساھم بشكل ایجابي في مساعدة الجمعیة لتحقیق     

یساعد في إیضاح الأھداف والمھام، ویمنع الازدواجیة والتداخل بین الوحدات الإداریة المكونة للھیكل التنظیمي، وبالتالي 
إذن یمنع الخلافات والصراعات ویوفر الأساس لتحدید المسئولیات وتطبیق مبدأ المسألة الإداریة، وتفعیل المتابعة. ونعوّل ب

ت من أجلھا  ئوالمطلوبة في تحقیق الجمعیة لأھدافھا التي أنش  ة الإداریم  ظالله تعالى أن یساھم الدلیل التنظیمي مع بقیة الن
 لیة المھنیتین. ابمستوى عال من الكفاءة والفع

 
 الأسس والمنطلقات 

بالإطلاع    الفریق  العامة   قام  والمؤسسات  الحكومیة  الأجھزة  بعمل  العلاقة  ذات  الدولة  وأنظمة  الجمعیة،  تنظیم  على 
والجمعیات الخیریة، كما قام الفریق باستعراض جمیع الدراسات التنظیمیة، وقابل بعض المسئولین في الجمعیة، وحلل جمیع 

 ت التي بنُي علیھا الھیكل التنظیمي، وھي كما یلي :المعلومات التي حصل علیھا وانتھى من خلالھا إلى الأسس والمنطلقا
 الأھداف الواردة في الخطة العامة للجمعیة.  -۱
 الأنظمة الخاصة بالقطاع الثالث.  -۲
 الاحتیاج الحالي والمستقبلي للجمعیة. -۳
 والقدرة على الاستجابة مع التغیرات المستقبلیة في الخدمات اللوجستیة.  للجمعیةمراعاة الاحتیاجات الحالیة  -٤
 توجھات ومرئیات المسئولین في الجمعیة. -٥
 واقع البیئة والثقافة الإداریة الحالیة في الجمعیة. -٦
ضرورة ملائمة الھیكل المقترح لواقع البیئة والثقافة الإداریة السائدة في الجمعیة، بحیث یمكن تطبیقھ دون  -۷

 إحداث خلل في العملیة الإداریة والفنیة في الجمعیة. 
 مراعاة مبادئ التنظیم الإداري. مثل: -۸

 تجمیع الأنشطة المتشابھة أو المترابطة.  −
 مبدأ وحدة الرئاسة.  −
 التسلسل المنطقي للوحدات الإداریة. −

 مركزیة التخطیط والتنظیم والمتابعة ولا مركزیة التنفیذ. -۹
 ترشید مستوى الاتصال الأعلى.  -۱۰
 قصر خطوط الاتصال الإداري لمحدودیة المستویات الإداریة. -۱۱
  بالجمعیةضبط الجودة في جمیع الوحدات الإداریة  -۱۲

 
 

 مكونات الھیكل  

 یتكون الھیكل التنظیمي للجمعیة من الوحدات الإداریة التالیة: 
 مجلس الادارة، ویرتبط بھ كل من:  -۱
 ، ویرتبط بھ كل من:التنفیذي الرئیس -۲

 السكرتاریة  : ۲/۱
 ، ویرتبط بھ كل من:العملاء: إدارة خدمات ۲/۲

 : قسم التوفیق ۲/۲/۱            
  التوعیة والتثقیفو التدریب : قسم ۲/۲/۲            
 : قسم الاستشارات الأسریة ۲/۲/۳            

 ویرتبط بھ كل من: إدارة العلاقات العامة والإعلام،: ۲/۳
 التسویق قسم :  ۲/۳/۱
 قسم تقنیة المعلومات:  ۲/۳/۲
 قسم الشراكات:  ۲/۳/۳
 : قسم الإعلام  ٤/۲/۳

 ، ویرتبط بھ كل من :إدارة الموارد البشریة :  ٤/۲
 : قسم الموظفین والشؤون الإداریة  ۱/ ٤/۲
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 : القسم النسائي ۲/ ٤/۲
 : قسم المتطوعین  ۳/ ٤/۲

 ، ویرتبط بھ كل من :إدارة الشؤون المالیة:  ٥/۲
 قسم المحاسبة:  ۱/٥/۲
 ، كما ویرتبط بشكل غیر مباشر بالرئیس التنفیذي تنمیة الموارد المالیة: قسم  ۲/٥/۲
 ، كما ویرتبط بشكل غیر مباشر بالرئیس التنفیذي : قسم الاستثمار والأوقاف ۳/٥/۲

 إدارة التخطیط والجودة:   ٦/ ۲        
 إدارة القسم النسائي :   ۷/ ۲        

                      
                 

 



 

    التنظیمي   ھیكل ال 
 
 

 
مجلس الإدارة 

إدارة العلاقات العامة 
والإعلام 

قسم التسویق 

قسم تقنیة المعلومات

قسم الشراكات 

قسم الإعلام 

إدارة الموارد البشریة

ون قسم الموظفین والشؤ
الإداریة

قسم المتطوعین

إدارة القسم النسائي إدارة الشؤون المالیة

قسم المحاسبة 

قسم تنمیة الموارد 
المالیة 

قسم الإستثمار 
والأوقاف

إدارة خدمات العملاء

قسم التوفیق 

یة قسم التدریب والتوع
والتثقیف

قسم الإستشارات 
الأسریة

الرئیس التنفیذي

السكرتاریة مكتب الجودة والتخطیط والتطویر



 

 مجلس الإدارة 
 

 الھدف العام  •
ھو   • الإدارة  مجلس  أن  حیث  للجمعیة،  العلیا  السلطة  ھو  إدارة  المجلس  عن  المسؤول 

الأھداف   لتحقیق  الجمعیة  أعمال  إدارة  على  للإشراف  الفعالة  القیادة  وتوفیر  الجمعیة 
 المحددة للجمعیة لكي تنمو قیمتھا بطریقة مربحة ومستمرة 

 الجمعیة العمومیة  • الارتباط التنظیمي •

 صلاحیات مجلس الإدارة  •

تبني رؤیة الجمعیة ورسالتھا وتحدیثھا  تحدید التوجھات الاستراتیجیة للجمعیة من خلال   •
 بشكل دوري، وكذلك تطویر الخطة الاستراتیجیة وأھداف العمل 

 الموافقة على المشاریع والسیاسات والخطط العامة للجمعیة ومراجعتھا وتطویرھا  •
للجمعیة   • التنظیمي  الھیكل  واعتماد  ومراجعة  الجمعیة  لإدارة  العامة  السیاسات  إقرار 

 وتسلسل قنوات القیادة 
 إقرار اللوائح الداخلیة للجمعیة وخاصة فیما یتعلق بالشؤون الإداریة والمالیة •
إقرار مشروع میزانیة الجمعیة السنوي، وحسابھا الختامي، وتقریر مراجع حساباتھا،  •

 وتقریرھا السنوي، والرفع عنھا وفق الإجراءات النظامیة المتبعة 
 الإشراف على إدارة استثمارات الجمعیة •
 قبول الھبات والوصایا والأوقاف لصالح الجمعیة  •
 تعیین رئیس مجلس الإدارة ونائب رئیس مجلس الإدارة والعضو المنتدب  •
  التنفیذي وكادر الإدارة التنفیذیة العلیا الرئیستعیین  •
التنفیذي والتقاریر التي یلتزم بإعدادھا   الرئیستحدید واجبات ومسؤولیات وصلاحیات   •

 وآلیة تقدیمھا
ورواتبھم  • وصلاحیاتھم  ومسؤولیاتھم  واجباتھم  وتحدید  المجلس  مستشاري  تعیین 

 وامتیازاتھم 
 تحدید الصلاحیات المالیة للإدارة التنفیذیة وتفویض الصلاحیات  •
إنشاء لجان للمجلس وتحدید صلاحیاتھا وواجباتھا وإجراء مراجعة دوریة واعتماد أعمال   •

 لجان المجلس سنویاً
 
 
 

 التنفیذي   الرئیس 
 

الھدف والغرض   •
 العام

التنفیذي، والمشاركة الفعالة في تحدید    بالرئیس   المنوطة   والمسئولیات  المھمات   جمیع  بأداء  ام یالق •
بأمثل   الجمعیة  أنشطة  كافة  على  والرقابة  والقیادة  والتنظیم  التخطیط  وكذلك  الأھداف،  وصیاغة 

 الجمعیة  أھداف  حقق یالطرق وأقل التكالیف بكفاءة وفعالیة بما 

الارتباط   •
 التنظیمي

 مجلس الإدارة  •

المھام  •
 والمسئولیات 

 الجمعیة  ومصلحة  أھداف  خدمیإدارة أعمال الجمعیة بكفاءة وفعالیة بما  •

 المشاركة في وضع الأھداف الرئیسیة للجمعیة والمشاركة في صیاغتھا •
 للجمعیة   ةیس یلوصول إلى تحقیق الأھداف الرئ لتقسیم الأھداف الرئیسیة إلى أھداف فرعیة  •

التنفیذیة بعد مراجعتھا والتحقق منھا وكذلك   • الاعتماد المبدئي لمیزانیات اعتماد الخطط والبرامج 
 التنفیذ 

حضور اجتماعات مجلس الإدارة وصیاغة وتقنین التوصیات والقرارات الصادرة ووضع الخطط   •
 المناسبة

رئاسة وإدارة الاجتماعات الدوریة الخاصة بالجمعیة وإصدار القرارات المناسبة بناءاً على الحقائق   •
 الواردة 

 الاعتماد المبدئي للھیكل التنظیمي لعرضھ على مجلس الإدارة للاعتماد النھائي  •
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الاعتماد المبدئي للترقیات والتسكین الوظیفي والمرتبات في نھایة كل عام لعرضھا على مجلس   •
 الإدارة 

 الاعتماد النھائي للمیزانیة السنویة قبل عرضھا على مجلس الإدارة  •
 ت الرسمیة والمقابلا والحفلات   المناسبات في وكذلك  ری تمثیل الجمعیة أمام الغ •

بما   • والمؤسسات  والنقابات  والاتحادات  والتجاریة  الحكومیة  المؤسسات  ومخاطبة    خدم یمراسلة 
 الجمعیة  ومصالح أھداف

 التأكد من أن الجمعیة تحتفظ بمسؤولیة اجتماعیة عالیة أینما كانت تعمل  •
 بناء التحالفات والشراكات مع المنظمات والھیئات الأخرى  •
ب  • العلاقات    المھام  تداخل   من   والحد  الوظیفي  الھرم   حسب  التخاطب  وآلیات  الأقسام   نیتنظیم 

   والصلاحیات 
 حل كافة المشاكل الإداریة سواء كانت داخلیة أم خارجیة  •
في    التقاریرمجلس الإدارة ومناقشة ھذه    لرئیس  والسنویة  سنویةوالنصف    الشھریةرفع التقاریر   •

 اجتماعات مجلس الإدارة 
 الإدارة أیة مھام أخرى یكُلف بھا من قبل مجلس  •

 السكرتاریة 
 

 والغرض العام  الھدف •
  وتقدیم  ة یومیالتنفیذي في الأعمال ال  الرئیسالتنفیذي ومساعدة    الرئیس تنظیم وإدارة مكتب   •

التنفیذي على أداء العمل بكفاءة    الرئیس  تساعد  التي  السكرتاریة  بأعمال  المتعلقة  الخدمات  كافة
 التنفیذي الرئیسوفاعلیة والتأكد من تطبیق النظام المعتمد بمكتب 

 التنفیذي مباشرة  بالرئیسیرتبط  • الارتباط التنظیمي •

 المھام والمسئولیات  •

 التنفیذي بالرئیسإعداد خطة أسبوعیة تتضمن جدول الأعمال الخاص  •
التنفیذي من مذكرات وتقاریر وتحریر مسودات الخطابات الخاصة    الرئیس إعداد ما یطلبھ   •

 التنفیذي وفقاً لتوجیھاتھ بالرئیس 
 التنفیذي الرئیس التأكد من توافر جمیع الأدوات المكتبیة والكتابیة في مكتب  •
  سلامتھا  ضمنیالتنفیذي بشكل  الرئیس  التأكد من حفظ وصیانة جمیع الملفات الخاصة بمكتب   •

 الحاجة  عند إلیھا الوصول وسرعة 
 التنفیذي من تعلیمات وتوجیھات وقرارات إلى الجھات المعنیة الرئیس تبلیغ ما یصدر عن  •
للرئیس   • الموجھة  والخاصة  السریة  والمراسلات  المعاملات  وتلقي  الخاص  البرید  استلام 

 التنفیذي وإعداد الردود علیھا وفقاً لتوجیھاتھ، وحفظھا بملفات خاصة 
تلقي المكالمات الھاتفیة للرئیس التنفیذي، واتخاذ الإجراء المناسب حیالھا حسب توجیھاتھ،   •

 ومساعدتھ في إجراء الاتصالات التي یحتاجھا
 التنفیذي الرئیس تنظیم حجوزات وسفریات  •
التنفیذي واستقبال زوار    الرئیس تنظیم مواعید المقابلات والزیارات والاجتماعات الخاصة ب  •

 التنفیذيالرئیس 
 ھا یالتنفیذي طرفاً فالرئیس  كونیحضور جمیع الاجتماعات و الجلسات التي   •

التنفیذي والإعداد لھا ومتابعة التوجیھات بعد    للرئیسمتابعة الزیارات المیدانیة الإشرافیة   •
 الانتھاء من الزیارة

الخاصة   • للاجتماعات  التحضیر  الوثائق  بالرئیس  مراجعة  كل  وتجھیز  وتنسیق  التنفیذي 
 والمستندات التي تخص موضوع الاجتماع

مراجعة تنظیم وفھرسة التقاریر الداخلیة الواردة من الإدارات والأقسام الأخرى وعرضھا   •
التنفیذي بشأنھا وتسجیلھا في السجلات الخاصة  الرئیس التنفیذي ومتابعة قرار  الرئیس على 

 بھا 
 القیام بأیة مھام أخرى یكلف بھا المكتب في مجال اختصاصھ  •

 العملاء إدارة خدمات  
 



 

2 
 

 الھدف والغرض العام •

وتنظیم شئونھم وحل المشكلات التي تعترضھم لتحقیق الاستفادة    للمستفیدینتھیئة المناخ الملائم   •
برامج یخدم أھداف    الجمعیة   وأنشطة وفعالیات  الكاملة من  إلى جانب مسؤولیة  بما  الجمعیة، 

الحالیین والمحتملین، وكذلك تلقي الاستفسارات والشكاوى  الاتصالات بین الجمعیة وعملائھا  
وتوضیح   ،الواردة من المستفیدین والتعامل معھم بطریقة مناسبة، وتحدید احتیاجات المستفیدین

 المعلومات التي تساعد على الحفاظ على رضا المستفیدین 
 ترتبط بالرئیس التنفیذي مباشرة  • الارتباط التنظیمي •

 المھام والمسئولیات  •

الإشراف على إعداد الخطط والموازنة السنویة لنشاط خدمات المستفیدین في إطار الأھداف   •
 والسیاسات العامة للجمعیة، ومتابعة تنفیذھا بعد اعتمادھا 

خدمات   • مجال  في  المعتمدة  والتعلیمات  واللوائح  والأنظمة  السیاسات  تطبیق  على  الإشراف 
 علیھا والوحدات التي تشرف  المستفیدین 

لشؤون   • المنظمة  والأسس  القواعد  وتطویر  بعد  المستفیدین  وضع  تطبیقھا  على  والإشراف 
 اعتمادھا 

 الإشراف على تحدید الأنشطة غیر المنھجیة وتنویعھا وتنفیذھا وتقویمھا وتطویرھا بشكل مستمر  •
 داخل الجمعیة للمستفیدین الإشراف على تطویر دور الإرشاد والتوجیھ  •
الجمعیة وتحدیثھ بشكل    مستفیديالإشراف على إنشاء بنك للمعلومات یحوي كل البیانات عن   •

 دوري 
 عبر كافة وسائل الاتصال الممكنة المستفیدین تعزیز التواصل مع  •
 المستفیدینمعالجة المشكلات والمعوقات المتعلقة بخدمات  •
 رسم خرائط رحلة المستفیدین وتحلیل نقاط اللمس مع الجمعیة لتعظیم الفرص   •
 CRMالإشراف على الاتصالات المباشرة مع المستفیدین من خلال  •
 تلقي جمیع الاستفسارات والشكاوى الواردة من المستفیدین والرد علیھا بسرعة  •
 تحدید احتیاجات المستفیدین، وتوضیح المعلومات، وتوفیر الحلول أو البدائل المتاحة  •
تقاریر دوریة عن نشاطات الإدارة   • وإنجازاتھا واقتراحات تطویر الأداء فیھا، ورفعھا  إعداد 

 لرئیس الجمعیة 
 القیام بأي مھام تكلف بھا الإدارة في مجال اختصاصھا  •

 قسم التوفیق 
 

 الھدف والغرض العام •

لحیاة زوجیة سعیدة ومعالجة   • لھ  المناسب  الآخر  الطرف  الباحثین عن  تأخر عن  المساعدة 
الزواج من خلال البحث عن الأزواج الأكفاء من الجنسین والدلالة بینھما وفق آلیة دقیقة تھتم  

والزواج البحث  تیسیر  في  یسھم  مؤسسي  عمل  خلال  من  التامة  كما  بالخصوصیة  تعني  ، 
وإعانتھم على تكوین الأسرة الصالحة من    ،بالتوفیق بین الراغبین في الزواج من الجنسین

خلال برنامج مدروس وإجراءات واضحة محددة تحفظ حقوق الطرفین وخصوصیتھما وفق  
 ذات العلاقة  الاجتماعیةمع مراعاة الأعراف  الإسلامیة،أحكام الشریعة 

 العملاء إدارة خدمات  • الارتباط التنظیمي •

 المھام والمسئولیات  •

 مساعدة الباحثین عن الطرف الآخر المناسب لھ یتم بكل سریة وأمانة ووفق الضوابط الشرعیة  •
 نشر ثقافة تیسیر الزواج و الابتعاد عن البذخ والكمالیات  •
 نشر مفھوم أھمیة التوافق الزواجي (النفسي، الشرعي، الاجتماعي)  •
 )المأذونین الشرعیینقد بعض الشراكات مع المھتمین و المختصین مثل (ع •
 معالجة ظواھر العنوسة والعزوف عن الزواج لكلا الطرفین  •
 قطع الطریق على الأسالیب غیر المأمونة في التوفیق بین راغبي الزواج •
 التخفیف من انتشار ظاھرة الطلاق وتحقیق التوافق لكلا الطرفین •
توفیق   • العضل من خلال مناصحة وإرشاد ولي الأمر والمساھمة في  معالجة بعض قضایا 

 الزواج لھذه الحالات 
الجمعیة مع مراعاة الخصوصیة   • الموفقة من قبل  للحالات  الزواج  حضور بعض مناسبات 

 ظھور بشكل علني و إنما من ضمن المدعوین ال  وعدم
 تأھیل المقبلین على الزواج ومتابعتھم للمساھمة في استقرارھم الأسري  •
 دراسة طلبات التوفیق المقدمة للجمعیة حسب معاییر البحث الاجتماعي •
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المشكلات   • بعض  لمعالجة  الإعلامیة  والبرامج  العمل  وورش  الندوات  ببعض  المشاركة 
 للجمعیة الاجتماعیة بالمجتمع وكذا التعریف بالدور الرائد 

 

 
 
 
 
 
 

 التوعیة والتثقیف و التدریب  قسم  
 

 الھدف والغرض العام •
البرامج   • المجالات  والتثقیفیة   الإرشادیةو  التوعویة التدریبیة وتقدیم    ، والتوعیة النفسیة والاجتماعیة   فـي 

من خلال كوكبة من المرشدین الخبراء    بالمشكلات السلوكیة الفردیة، والموضوعات الزوجیة والأسریة 
 والمرشدات الخبیرات المؤھلین 

 العملاء إدارة خدمات  • الارتباط التنظیمي •

 المھام والمسئولیات  •

لتقدیم دورات   • وضع الخطط التدریبیة، وإیجاد الشراكات مع بیوت الخبرة والمستشارین/ المستشارات 
تدریبیة للمقبلین على الزواج/ المتزوجین لرفع الوعي وتمتین العلاقة الزوجیة بغیة الوصول لللإستقرار  

 والإستدامة العائلیة. 
المشاركة في  ، و المیدانیة   الدعم الاجتماعي والاستشارات تقدیم المعلومات التعریفیة للمستفیدین، وتوفیر   •

 المستفیدینجمع البیانات للمساعدة في تحدید احتیاجات 
 على تحقیق الاستقرار والتوافق الزواجي وحل المشكلات بینھما المقبلین على الزواجمساعدة  •
نشر الوعي بین أفراد الأسرة حول أسباب الحیاة الأسریة السلیمة، وأصول تنشئة الأولاد ووسائل تربیتھم   •

 ورعایة نموھم 
الزواجتوعیة   • على  ومساعدتھ  المقبلین  السعیدة،  الزوجیة  الحیاة  المواصفات    م بمتطلبات  تحدید  على 

 المناسبة لشریك الحیاة 
 بمھنیة عالیة   للمستفیدینتقدیم الاستشارات النفسیة والزوجیة والأسریة والعاطفیة  •
 المستقبل عبر الوسائل الحدیثة فـي ھذا المجال وآباء    بث الثقافة الأسریة المثالیة بین أمھات •
وطرح  • وتقویمھا،  ودراستھا  والثقافیة،  والتربویة  والاجتماعیة  النفسیة  والحاجات  بالمشكلات  الاھتمام 

 معھا نماذج التعامل 
 الاضطرابات النفسیةتنمیة مھارات حل المشكلات وأسس الاختیار واتخاذ القرار، ومھارات التعامل مع   •
ینعكس   • مما  الأسري،  والاستقرار  الفعالیة  لتحقیق  المشكلات؛  وحل  والتواصل  التفاعل  مھارات  تنمیة 

 الاجتماعي وتنمیة المجتمع  بدوره على الأمن
،  عبر آلیات محددة  للمستفیدینتأمین مكتبة أسریة ونفسیة تحوي أھم الكتب الأسریة والنفسیة، وإعارتھا   •

 وكذلك المساعدة في إیجاد الوسائط الإلكترونیة من الكتب والمواقع النافعة 
 استضافات نوعیة لنخبة من الناجحین والناجحات فـي حیاتھم؛ لعرض تجاربھم الأسریة  •
تنفیذ مجموعة بریدیة وقوائم بوسائل التواصل الاجتماعي المختلفة؛ لانتقاء البرامج والموضوعات الھادفة   •

 للمستفیدین التثقیف الأسري وإرسالھ   فـي مجال
 
 
 

 ة الأسری   الاستشارات قسم  
 

 الھدف والغرض العام •

إزالة التنافر بین المتخاصمین وحل الخلافات الزوجیة والأسریة عبر نخبة من المصلحین ذوي   •
بالتواصل المباشر مع أطراف القضیة  الخبرة العالیة والتأھیل الممیز وتقریب وجھات    وذلك 

دون اللجوء لجھات    الإسلامیةوفق تعالیم الشریعة    والوصول بھم لحلول منطقیة  النظر بینھم
 رسمیة أخرى 

 العملاء إدارة خدمات  • الارتباط التنظیمي •
 ارھا أو أداء وظائفھارخدمات تقي الأسرة من المشكلات التي تھدد استق تقدیم • المھام والمسئولیات  •
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الب • ذات    الضوابط   مع  تفقی  مھني  وبأسلوب  نیمتخصص   قبل  من  نیالعمل على إصلاح 
 والأعراف الاجتماعیة النتسّقة مع التعالیم الإسلامیة   الشرعیة

 الصحیحة مساعدة الأفراد والمجتمعات على تبني السلوكیات الأسریة  •
فتح سبیل آمن للتعامل مع المشكلات الاجتماعیة في مھدھا وبما یمنع أو یقلل أضرارھا المترتبة   •

 علیھا لو تفاقمت 
 الأسریة  مشكلاتھم حل في  ة یوالخصوص ة یاد المجتمع من السررأف طلبھیما   تحقیق •

 الأسریة بحل المشكلات  المعنیةالتعاون مع الجھات  •
 ن یالمتخصص ر یالحد من الممارسات الخاطئة في الإصلاح الأسري من قبل غ •

إقامة الحملات التوعویة والإعلامیة لنشر ثقافة التسامح والتذكیر بفضل الصلح وأثره على الرد   •
 والمجتمع

 رصد المشكلات الأسریة واكتشاف أسبابھا ووضع البرامج الوقائیة وتنفیذھا  •
 استثمار برامج التواصل الاجتماعي لتحقیق أھداف الإصلاح الأسري  •
 المحافظة على استقامة الأسرة وتقدیم الحلول الإجرائیة المناسبة لتقویمھا •
 الحد من العنف الأسري لدى المتخاصمین والتوعیة بأضراره والآثار المترتبة علیھ •
 توعیة المجتمع وتنفیذ البرامج الوقائیة والعلاجیة  •
 المشكلات الأسریة مساعدة الأسر على تلافي  •
من • وتنقیتھ  الأسرة  استقامة وضع  على  الأرحام(  المحافظة  شتات    ، العضل،  الطلاق،  تقاطع 

 )الأبناء
لأنواع   • العملي  للتطبیق  وقابلة  مناسبة  وبدائل  إرشادات  وتوفیر  مجانیة،  استشارات  تقدیم 

أو   أو شخصیة  أسریة  المشكلات  كانت ھذه  الأفراد سواء  تعترض  التي  أو  المشكلات  نفسیة 
 أخلاقیة 

 تقدیم المشورة والنصیحة لمن یتقدم بطلبھا في ھذا المجال  •
 

 إدارة العلاقات العامة والإعلام 
 

 الھدف والغرض العام •

تخطیط وتنظیم وإدارة كافة الأمور المتعلقة بالإعلام والتسویق، ومتابعة تنفیذ الخطط المعتمدة   •
  معھ،  متینة  علاقات   وبناء  المجتمع  مع   والتواصل   للجمعیة،  الاستراتیجیة  الخطة   خدم یبما  

ً   الجمعیة  نشاطات   وإبراز  للجمعیة،  دعم  عن  الدائم  البحث  ومتابعة وتعتبر وتوثیقھا  إعلامیا  ،
 الإدارة المتحدث الرسمي باسم الجمعیة

 ترتبط بالرئیس التنفیذي مباشرة  • الارتباط التنظیمي •

 والمسئولیات  المھام •

  الأھداف   حقق ی والتسویق بما    الإعلام الخاصة بإدارة    التنفیذیةوالبرامج    الفرعیةإعداد الخطط   •
 للجمعیة  الرئیسیة

وأھدافھا   • ورسالتھا  الجمعیة  بدور  الجمعیة التعریف  عن  إیجابیة  صورة  لبناء   والسعي 
 لدى الجمھور الداخلي والخارجي  

 نشر كل ما یخص الجمعیة من أخبار وإعلانات والتوثیق الإعلامي لجمیع أنشطة الجمعیة  •
 تسھیل مھمة الإعلامیین والصحفیین للحصول على المعلومات المتعلقة بالجمعیة •
 التفاعل مع المجتمع وتلبیة احتیاجاتھا من المعلومات والحقائق الإحصائیة الدقیقة  •
 التواصل مع وسائل الإعلام لنشر رسالة الجمعیة، وما تقوم بھ من خدمات للمجتمع  •
 تنظیم اللقاءات والمؤتمرات ومتابعة اتجاھات الرأي العام حول أنشطة الجمعیة •
 الداخل والخارج إعداد وإصدار النشرات المتعلقة بإنجازات وفعالیات الجمعیة وتوزیعھا في  •
 اقتراح الحلول المناسبة في أوقات أزمة العلاقات العامة  •
والاجتماعیة  • الثقافیة  النشاطات  تنظیم  الفعالیات  تنفیذ  في  الجمعیة  أقسام   مساندة 

 لا سیما الاستقبالات والندوات والمحاضرات الداخلیة والخارجیة 
 ھا یمع كبار الممولین والحفاظ عل متینةعلاقات  وتطویربناء  •
 إجراء أبحاث السوق وتحلیلھا لإنشاء خطط عمل مفصلة عن الفرص المتاحة  •
 الحالیین لضمان تلبیة احتیاجاتھم المستفیدینفھم متطلبات  •
 المستفیدین جدد وإدارة علاقات  مستفیدینالعمل على اكتساب  •
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دارة، متضمنة كافة الإنجازات والمعوقات والحلول المقترحة  الإ عن عمل    الدوریة  التقاریرإعداد   •
 الجمعیة العمل والأداء ورفعھا لرئیس  لتطویر

 القیام بأیة مھام أخرى تكلف بھا الإدارة في مجال اختصاصھا  •
 

 قسم التسویق 
 

 الھدف والغرض العام •

  استراتیجیات  وتطویر   وإعداد  للجمعیة،   التسویق  أنشطة  على  والرقابة   قی وتنس   هیتخطیط وتوج  •
التسویقیة    الأھداف   تحقیق  على  یساعد   بما  للجمعیة   التسویق القنوات  واستخدام  الأجل  طویلة 

المختلفة وتقدیم الأفكار الإبداعیة التي تحافظ على وجود قوي للجمعیة بما یساعد على تحسین  
 صورة الجمعیة واكتساب ثقة المجتمع

 إدارة العلاقات العامة والإعلام  • الارتباط التنظیمي •

 المھام والمسئولیات  •

  تحقیق الأجل لضمان    والطویل  القصیر   ن ییعلى المستو  التسویقیةالخطط والبرامج    وتنفیذ  تطویر •
 معدل نمو مناسب للجمعیة 

بھدف الحصول    والدیمغرافیة   والتكنولوجیة   الاجتماعیة والمالیة مختلف العوامل    وتحلیل بحث   •
 أفضل  تسویقیة على فرص 

التي تضمن    التصحیحیة واتخاذ الإجراءات    التسویقیة رقابة فعالة على الأنشطة    تحقیق ضمان   •
 وفقا للخطة الموضوعة   التسویقیة الأھداف  تحقیق

 تنظیم وحضور المناسبات والأحداث التسویقیة لرفع مستوى الوعي بالعلامة التجاریة للجمعیة  •
 الاتصال مع المساھمین والمجتمع لتعزیز نجاح الأنشطة وتعزیز وجود الجمعیة •
 إعداد محتوى لنشر المواد التسویقیة والإشراف على نشرھا  •
إدارة حسابات الجمعیة على منصات التواصل الاجتماعي وإدارة جمیع قنوات التسویق الرقمي   •

 من حیث التفاعل مع الجمھور والرد على التعلیقات والرسائل ونشر البوستات 
 لتحقیق مستوى عالي من التفاعل مع أنشطة وفعالیات الجمعیة  الإعلانیةتطویر الحملات  •
إدارة وتحسین المحتوى على جمیع قنوات التسویق الرقمي مع مراعاة تھیئة محركات البحث   •

 وتحلیل البیانات على منصات التواصل الاجتماعي
 تجھیز الحملات التسویقیة الخاصة بالوسائط الرقمیة بما یتناسب مع أھداف وخطة الجمعیة  •
 تحسین صورة الجمعیة من خلال تقدیم مواد عبر مواقع التواصل الاجتماعي •
، متضمنة كافة الإنجازات والمعوقات والحلول  التسویقعن عمل قسم    الدوریة  التقاریرإعداد   •

 العمل  لتطویرالمقترحة 
 

 

 
 قسم تقنیة المعلومات 

 

 الھدف والغرض العام •

  والتطبیقات شؤون الشبكات    بجمیعالاھتمام    إلىووضع الخطط الخاصة بالإدارة بالإضافة    تنفیذ •
،  الإلكترونیة  للبیئةوصولاً    المكتبیة، بالإضافة إلى العمل على أتمتھ الأعمال  البیاناتوقواعد  

للمعلومات    توفیروضمان   متكامل    واسترجاع   لیوتشغ  حفظ   سرعة  على  ساعدی نظام 
  والعمل  القرارات،   واتخاذ  م ییللمتابعة والتق  العلیا  للإدارة اللازمة    البیانات  وتوفیر   المعلومات

 المختلفة  والأنشطة  الإدارات باحتیاجات للنظام للوفاء  الأساسیة  ةیالبن كفاءة  رفع على

 إدارة العلاقات العامة والإعلام  • الارتباط التنظیمي •

 المھام والمسئولیات  •

قیادة مشاریع تكنولوجیا المعلومات الكبیرة، بما في ذلك تصمیم ونشر أنظمة وخدمات تكنولوجیا   •
 المعلومات الجدیدة 

لتحسین   • توصیات  وتقدیم  والإنتاجیة،  التكلفة  لتحدید  المعلومات  تكنولوجیا  أنظمة  أداء  مراقبة 
 البنیة التحتیة لتكنولوجیا المعلومات 
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خطة   • تطویر  أجل  من  التكنولوجیا  مخاطر  والنسخ  تقییم  الشبكة  في  الكوارث  من  التعافي 
 الاحتیاطي 

 الإشراف التام على إدارة تقنیة المعلومات من شبكات وقواعد بیانات وتطبیقات •
المشاركة في تحدید احتیاجات الجمعیة من الأجھزة والبرامج والشبكات لتقنیة المعلومات في   •

 كل قطاع من قطاعاتھا وحساب تكالیفھا وتأمینھا 
تقنیة   • مجال  في  واستراتیجیات  وإجراءات  سیاسات  من  الداخلیة  اللوائح  في وضع  المشاركة 

 المعلومات للجمعیة، وتطبیق ھذه اللوائح حال اعتمادھا والعمل على تحدیثھا 
 الإشراف على تقدیم خدمات تقنیة المعلومات لموظفي ومتطوعي الجمعیة •
 المعلومات  وأمن  ة،یوالخارج  ة یمراقبة فعالیة شبكات الحاسب المحل •

 الإشراف التقني على موقع الجمعیة على الانترنت •
 وكفاءتھا بھایإدارة والإشراف على قواعد البیانات وترك •

وعلاقات   ERP   المنشأة  موارد  طی تخط  قاتیالمشاركة في تحدید احتیاجات الجمعیة من تطب  •
 قھا یتطب على  والإشراف  رھا،یوغCRM العملاء 

  والإشراف   الأجھزة،   مع  وملاءمتھا  بھایالإشراف على مواصفات البرامج والتطبیقات وترك •
 المعلومات  تقنیة مشاریع ق یتطب  على

 الإلكترونيالتأكد من أمن المعلومات والنظم والتطبیقات وحمایة أمن الجمعیة •
 القیام بأي مھام أو اختصاصات أخرى في مجال الاختصاص  •

 

 

 قسم الشراكات 
 

 الھدف والغرض العام •

ویلبـي تطلعات    مـوارد الجمعیـة بمـا یتماشـى وتوجھـات الجمعیـة التسـویقیة، وبمـا یحقـق تنمیـة   •
لتحقیـق   الجمعیـة  لمشـاریع  عمـل  شـركاء  عـن  للبحث  إضافة  المستھدفة،  الشرائح  وتوقعات 
الأھـداف المرجوة والتنسیق في تطویر ھذه الشراكات، وكذلك بناء وتوطید علاقات التعاون  

ن خلال  والتبادل مع الروابط والجمعیات والجھات والمنظمات الدولیة في مجال نشاط الجمعیة م
 توقیع اتفاقات تعاون مشترك 

 إدارة العلاقات العامة والإعلام  • الارتباط التنظیمي •

 المھام والمسئولیات  •

العمل على تسویق برامج وخدمات الجمعیة النوعیة وذلك من خلال طرحھا على المؤسسات   •
 .الشقیقة أو الجھات الرسمیة أو غیر الرسمیة

الاستفادة من كافة الفعالیات والمناسبات الخاصة بالجمعیة في طرح خدمات الجمعیة وعرضھا   •
 على المؤسسات المانحة الشقیقة أو الراغبین في الاشتراك مع الجمعیة في تبني خدماتھا

 لدعم تكالیفھا تسویق بعض فعالیات الجمعیة والبحث عن رعاة لھا وذلك  •
 التنسیق مع الجھات التي ترغب في التعاقد مع الجمعیة لإقامة برامج مشتركة •
 إنشاء برامج شراكة وتطویر العلاقات مع جھات الاتصال التجاریة والمجتمعیة •
 إنشاء علاقة مستمرة مع الجمعیات الخیریة والمجتمعیة •
التفاوض ووضع اللمسات الأخیرة على اتفاقات الرعایة على النحو المطلوب، وضمان تبادل   •

 العقود المعتمدة والموقعة 
 عقد لقاءات واجتماعات مع الرعاة والشركات على أساس منتظم عند الضرورة  •
 تعزیز العلاقات مع الرعاة الحالیین وتنمیة الروابط مع المنظمات الراعیة الجدیدة  •
 إدارة وتحدیث خطة تطویر الرعایة لضمان التوافق مع أھداف الجمعیة  •
توطید العلاقة مع الجھات المحتمل بناء شراكات معھا من خلال الزیارات والتواصل المستمر   •

 بأي وسیلة ممكنة 
للتعریف   • الجھات  معظم  إلى  للوصول  الإعلامیة  والبرامج  والمحاضرات  الندوات  إقامة 

 بالشراكات الاستراتیجیة
على   • والعمل  الجمعیة،  تقدمھا  التي  المجالات  في  دولیاً  المعتمدة  والشھادات  البرامج  حصر 

 ومنسوبیھا  الجمعیةالحصول علیھا لبرامج 
 إعداد الاتفاقیات ومذكرات التفاھم مع الجھات الخارجیة  •
 استقبال الخبراء والوفود الدولیة بالتنسیق مع الجھات المعنیة داخل الجمعیة   •
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 إعداد التقاریر الدوریة لقیاس مدى تحقیق الأھداف  •
 

 لإعلام ا قسم  
 

 الھدف والغرض العام •

إعداد وتطویر استراتیجیات التسویق الرقمي للجمعیة بما یساعد على تحقیق الأھداف طویلة   •
تحافظ على وجود   التي  التسویقیة المختلفة وتقدیم الأفكار الإبداعیة  القنوات  الأجل واستخدام 
قوي للجمعیة على شبكات الإنترنت بما یساعد على تحسین صورة الجمعیة واكتساب ثقة العملاء  

إلى عملاء جددوال فعال    الإعلامتطویر استراتیجیات  . وأیضا  وصول  وإدارة    للجمعیةبشكل 
عملیات التواصل الداخلیة والمذكرات والنشرات الإخباریة وما إلى ذلك وكذلك صیاغة المحتوى  

موقع   أو  الإعلام  لوسائل  الصحفیة  البیانات  الخارجیة    الجمعیةمثل  الاتصال  وإدارة عملیات 
من خلال التحكم في نشر المعلومات نیابة    للجمعیة الترویج لصورة عامة إیجابیة  والداخلیة و

 الجمعیة عن 
 إدارة العلاقات العامة والإعلام  • الارتباط التنظیمي •

 الواجبات والمسؤولیات  •

 إدارة حسابات الجمعیة على منصات التواصل الاجتماعي  •
جمیع قنوات التسویق الرقمي مع مراعاة تھیئة محركات البحث  إدارة وتحسین المحتوى على   •

 وتحلیل البیانات على منصات التواصل الاجتماعي
 الإبداعیةمراقبة المنافسة وتقدیم الأفكار  •
 تجھیز الحملات التسویقیة الخاصة بالوسائط الرقمیة بما یتناسب مع أھداف وخطة الجمعیة  •
زیادة معرفة العملاء عن العلامة التجاریة من خلال تحسین التواجد على منصات التواصل   •

 الاجتماعي
 تحسین صورة الجمعیة من خلال تقدیم مواد تفید العملاء عبر مواقع التواصل الاجتماعي •
وخارج   • داخل  المعنیة  الجھات  كافة  مع  بالتنسیق  للجمعیة،  الإعلامي  المركز  على  الإشراف 

 الجمعیة
 والمجلات المحلیة فیما یخص الجمعیة متابعة ما ینشر في الصحف  •
 إعداد المطویات والنشرات الدوریة والأدلة التعریفیة وتوزیعھا  •
 متابعة ندوات وملتقیات وأنشطة وفعالیات وبرامج الجمعیة وتوثیقھا وتسجیلھا •
  میالتواصل مع وسائل الإعلام لنشر رسالة الجمعیة، وما تقوم بھا من خدمات للمجتمع، وتنظ  •

 الجمعیة  في  للمسؤولین الصحفیة والمؤتمرات   اللقاءات
 الاتصال بوسائل الإعلام والتعامل مع طلبات المقابلات والبیانات الإعلامیة •
 إعداد تقاریر دوریة عن نشاطات القسم وإنجازاتھا، واقتراحات تطویر الأداء فیھا  •
 القیام بأیة مھام أخرى تكلف بھا في مجال اختصاصھا  •

   البشریة إدارة الموارد  
 

ضمان تنفیذ أھداف الجمعیة وسیاساتھا وخططھا في مجال تنمیة الموارد البشریة بطریقة   • الھدف والغرض العام •
 فعالة ووفقاً للقوانین واللوائح المعتمدة

 ترتبط بالرئیس التنفیذي مباشرة  • الارتباط التنظیمي •

 المھام والمسئولیات  •

الشؤون البشریة وذلك في إطار الأھداف والسیاسات  اقتراح السیاسات والخطط في مجال   •
 العامة بالجمعیة، ومتابعة تنفیذھا بعد اعتمادھا

واعتماد   • بھ،  المرتبطة  الإداریة  الوحدات  لمدراء  اللازمة  والتعلیمات  التوجیھات  إصدار 
خطط العمل الموجھة منھم، ومتابعة نشاطاتھم والعمل على تطویرھا لضمان كفاءة وفاعلیة  

 الأداء
نشاطاتھا   • بین  التكامل  یضمن  بما  بینھا  والتنسیق  بھ  المرتبطة  الإدارات  على  الإشراف 

 والاستفادة القصوى من الإمكانیات المتاحة لھا 
متابعة إقرار التعدیلات اللازمة لتطویر اللوائح والتعلیمات الخاصة بتنظیم كافة النشاطات   •

المرتبطة بعمل الوحدات الإداریة المرتبطة بھ بما یتناسب مع التطورات المستجدة وتغیر  
 ظروف العمل في الجمعیة 
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العمل   • مجالات  في  والتكامل  الانسجام  لتحقیق  الأخرى  الإدارات  مع  والتنسیق  التعاون 
 المشترك بینھم 

إدارة جمیع الأنشطة المتعلقة بالموارد البشریة بما في ذلك التوظیف والتعویض الوظیفي،   •
 والتطویر وقیاس الأداء والتدریب 

التأكد من أن سیاسات الجمعیة العامة للموارد البشریة والقواعد واللوائح والإجراءات تتوافق   •
 مع قانون العمل السعودي 

 تنسیق أنشطة رعایة الموظفین بما في ذلك الفعالیات الدوریة والمناسبات  •
 الإدارة السریة لسجلات الموظفین   •
 المدیر المعني ووفقاً للمبادئ التوجیھیة المحددة إدارة العملیات التأدیبیة بالتنسیق مع  •
 إدارة نظام معلومات الموارد البشریة لضمان توافر المعلومات الدقیقة وفي الوقت المناسب  •
تقدیم تقاریر دوریة عن نشاطات مجال الشؤون البشریة بالجمعیة والإدارات المرتبطة بھ،   •

 وإنجازاتھا واقتراحات تطویر الأداء فیھا  
 
 
 

 الشؤون الإداریة و الموظفین  قسم  
 

 الھدف والغرض العام  •
العمل في الجمعیة، وإدارة شؤونھم ومتابعة أمورھم    ةیلاستمرار  اللازم  الموظفین  عدد   دیتحد •

  في   سھمی   بما  للموظفین،  الفعال  الاستخدام  ضمان  بھدف  ب،ی للتدر  وحاجتھم  الأداء  ثی من ح
 الجمعیة  أھداف قی تحق

 إدارة الموارد البشریة   • التنظیمي الارتباط  •

 المھام والمسئولیات  •

 بالجمعیة  الخاصة ة یوضع خطة الموارد البشر •

 ن یالمساھمة في عمل المقابلات مع المرشح •

  والمغادرات  ن یوالتأم  ب ی والتدر  نییبالتع  ختصی   ما یإدارة ملفات الموظفین في الجمعیة ف •
 الإجازات  د یوترص

 ة یالبشر الموارد  إدارة  من والصادرة  المعتمدة والإجراءات  ماتیالتعل ق ی تطب •

التق • إجراء  على  توج   وبالوقت  نیالموظف  لكل  اللازم   م ییالعمل  وفق    إدارة   ھات یالمحدد 
 ة یالبشر  الموارد

 إعداد كشف الرواتب الشھري لكافة الموظفین في الجمعیة  •
 ة یبی التدر  للدورات بانتدابھم ةیالتوص أو  الموظفین ب یالمشاركة في تدر •

 الموظفین تخص التي ا یالقضا كافة  في الجمعیة  في  المسؤولة الجھات مع ق یالتنس •

 لعملھ فيی وظ وصف  مھ ییة، من خلال تسل الجمع في  فرد   كل مھام دیتحد •

 الموظفین لكل  بالعمل الخاصة  الجمعیة  وإجراءات اساتیشرح س  •

 تھایتنم على والمحافظة  ة یالإبداع وقدراتھم  نیالموظف   مواھب ةیتنم •

 بھم والاھتمام  الثقة ادة یوز  ن، یالعمل على كسب ثقة الموظف •

 تنفیذ سیاسات وإجراءات الجمعیة بشأن التعویض والحوافز والمكافآت والفوائد •
 تنسیق والإشراف على جمیع المسائل المتعلقة بسكن الموظفین والمرافق والنقل  •
 التنسیق لجمیع المسائل المتعلقة بتصاریح عمل الموظفین •
المساعدة وضمان أن جمیع الإجراءات المتعلقة بالترقیة والنقل واستقالة الموظفین یتم تنفیذھا  •

 ضمن سیاسة الجمعیة وكذلك ضمن الحدود القانونیة
 إصدار شھادات التدریب والخبرة لجمیع الموظفین  •
الإشراف على إدارة عملیة التوظیف بما في ذلك إدارة المواقع، والإعلان، والعمل مع وكالات   •

 التوظیف 
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الفرع  • الخطط    الأھداف   حققی  بما  ةیالإدار   بالشئون  الخاصة  ةیذیالتنف  والبرامج  ةیإعداد 
 للجمعیة  ة یسی الرئ

   والوثائق والمستندات السجلات كافة م یوترق ف یالإشراف على وضع نظام خاص بتصن •

 اعتمادھا بعد ةی الإدار بالقرارات  نیالعامل  ع یإعلان / إعلام جم •

ص • في    باقي   مع  قیبالتنس  والخدمات  ةیالإدار  الشؤون  إجراءات  وإعداد  اغةیالمشاركة 
 الإدارات 

 الجودة  بنظام  الخاصة ماتیت والتعلوالسجلا  والنماذج الإجراءات ق یمراجعة وتدق  •

جم  • أن  من    على   الجزاءات  ع یوتوق  بالفعل   المتبعة   ھي  ة یالإدار   مات یالتعل  ع یالتحقق 
 ن یالمخالف

 الأخرى   ةیالإدار  والخدمات والاتصال   النقل ووسائل  الأجھزة انة یالرقابة على استعمال وص  •

السرقة ولھا الحق في إصدار   من الجمعیة  ات یمحتو  على والحفاظ  الأمن عن كاملة ة یمسؤول •
 ذلك من تمكنھا التي  والقرارات مات یالتعل

  ن یتأم  على  والإشراف   الإدارات   باقي   مع  بالتعاون  ن یالموظف  عمل   أماكن   ز یوتجھ  ع یتوز •
 اللازمة  ةیالمكتب بالأدوات العمل  أماكن اجاتی احت

حفظ القرارات الصادرة من الادارة العلیا وارشفتھا وترمیزھا لكي یسھل الوصول الیھا عند   •
 الحاجة او الطلب 

 وضع الخطوط العامة للنظام الاداري والاجراءات الیومیة  •
 الاشراف على موظفي السكرتاریا والاستقبال •
 الاشراف وادارة طاقم الحرس والمنظفین وموظفي الصیانة والسائقین •
تخطیط وجدولة وتعزیز الفعالیات والانشطة، بما في ذلك الاجتماعات والمؤتمرات والمقابلات   •

 والدورات التدریبیة 
 إعداد التقاریر والعروض التقدیمیة مع البیانات الإحصائیة  •
 حجز مرافق المؤتمرات وقاعات الاجتماعات •
 تنظیم متطلبات وحجوزات سفر وإقامة الموظفین •
 رفع التقاریر الشھریة لرئیس الجمعیة  •

 

 

 
 
 
 
 

 قسم المتطوعین 
 

 الھدف والغرض العام •

 تضمن یاقتراح استراتیجیات استقطاب وتنمیة قدرات المتطوعین لإفادتھم والاستفادة منھم، و •
 المتطوعین  وخطط  برامج  كافة  ذ یتنف  على   والإشراف  للمتطوعین،  المباشرة  الإدارة   ذلك

  المعنیة   ةیالإدار   الوحدات   مع   والتنسیق  وكفاءتھم،  قدراتھم  وتطویر  لھم  الأمثل   الأداء   لضمان
  م ییدة منھم، وتقدیم الإرشاد والدعم والموارد اللازمة لھم، وكذلك متابعة وتقوالاستفا بتدریبھم

 الجمعیة  قطاعات  عیجم  في  التطوعي  العمل ق یوتنس  الجمعیة  داخل  المتطوعین

 إدارة الموارد البشریة  • الارتباط التنظیمي •

 المھام والمسئولیات  •
في ص  •   والخدمات   ةیالبشر   الموارد  لإدارة   والبرامج  ة یالسنو الخطط    وتنفیذ  اغة یالمشاركة 

 في مجال التطوع  لاسیما ة،یالإدار
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  باعتبارھا   المتطوعین  لقسم   ةیالموازنات السنو   وتحدید،  والتنفیذیة  الاستراتیجیةاقتراح الخطط   •
 ة یالإدار  والخدمات  ةی جزء من خطة وموازنة إدارة الموارد البشر

  تقلیلالمخاطر والتأكد من تلافي أو    ھذه ، وإدارة  المتطوعین  إدارة  ات یعمل   مخاطر   دیتحد •
 ھا أضرار

 الجمعیة شاملة لكافة متطوعي  بیانات قاعدة  وإدارة  نیتكو •

،  المعنیة  ةیالإدار   الوحدات  مع  قیبالتنس  ھیلھموتأ  المتطوعین  هیتوج  برنامج  اغة یص •
 تطویره والإشراف على 

 المتطوعینلأنشطة برنامج  الموازنة وضع ادة یق •

 .للجمعیةللحصول على دعم المجتمع  المتطوعینبرامج  ترویجالإشراف على  •
 المتطوعینمن  احتیاجاتھم لتلبیة الجمعیة داخل المختلفة الإدارات مع ق یالتنس •

 الجمعیة داخل   وعملھم  المتطوعین م ییمتابعة وتق •

 .للجمعیة المناسبین المتطوعین واختیار واستعراض د یتحد عملیة الإشراف على  •

 المتبادلة  المنافع انةیوص  ةیلبناء علاقات ود  وتحفیزھم المتطوعینالتواصل المستمر مع  •

 الجمعیة  داخل المتطوعین ووظیفة  دور بأھمیة نیرفع وعي الموظف  •

 الإدارة  ر یإلى مد المتطوعین قسم   لأنشطة  ةیالدور  ریالتقار تقدیم •

 

 

 

 المالیة إدارة الشؤون  
 

 الھدف والغرض العام •
  ذ یتنف  ومتابعة  والإداریة،  المالیة  بالشؤون  المتعلقة  الأمور  كافة  وإدارة  میوتنظ   طی تخط •

 للجمعیة  الاستراتیجیة الخطة خدم ی  بما المعتمدة الخطط

 ترتبط بالرئیس التنفیذي مباشرة  • الارتباط التنظیمي •

 المھام والمسئولیات  •

 الاستراتیجیة التي تھدف إلى تحقیق رؤیة وأھداف الجمعیة المشاركة في وضع الخطط  •
التوصیات   • ووضع  المالیة  الجوانب  في  قیاسھا  وآلیات  الأداء  مؤشرات  ومتابعة  تطویر 

 اللازمة 
الجمعیة   • بأداء  الخاصة  المالیة  والتحلیلات  البیانات  وتفسیر  وعرض  وإعداد  مراجعة 

والتقاریر والتوصیات حولھا من أجل اتخاذ القرارات اللازمة بالتنسیق مع المدیر التنفیذي 
مع ضمان الالتزام بمعاییر المحاسبة الإسلامیة والدولیة والتعلیمات ذات العلاقة وفي الوقت  

 المناسب
العمل على تحقیق مستوى عال من الضبط والمتابعة المالیة على أعمال الجمعیة للمساھمة   •

 في الحد من المخاطر التي قد تتعرض لھا الجمعیة 
 الإشراف على إعداد واعتماد ومتابعة الموازنات وضمان الالتزام بھا •
الأمثل   • الاستخدام  یضمن  بما  والمطلوبات  والموجودات  التكالیف  إدارة  على  الإشراف 

 للموارد المتاحة وتحقیق الأھداف المالیة والاستراتیجیة للجمعیة 
الإشراف على إدارة العلاقة مع المؤسسات المالیة والمساھمین بالتعاون مع الجھات ذات   •

 العلاقة داخل الجمعیة وخارجھا
 التنسیق مع الوحدات الإداریة في الجمعیة لتحدید وتلبیة احتیاجاتھا من التسھیلات الإداریة  •
المسائل   • في  الأخرى  الأجھزة  وكافة  الجمعیة  بین  التنسیق  في  اللازم  المستوى  تحقیق 

 المشتركة والمتعلقة بالشئون الإداریة 
 تقویم برامج العمل المختلفة في الجمعیة في الجوانب المتعلقة بالنواحي الإداریة  •
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إعداد تقاریر متابعة دوریة وسنویة عن أنشطة الإدارة وإنجازاتھا ونتائج أعمالھا وترفع   •
إلى الرئیس متضمنة المقترحات اللازمة لتطویر نظم وبرامج العمل بالإدارة ومواجھة ما  

 قد یعترض سیر العمل من عقبات أو مشكلات 
 

 

 

 قسم المحاسبة 
 

 الھدف والغرض العام •
  تسجیل  على   بالإشراف   وذلك   ة یالمال   الرقابة   ق ی لتحق  الجمعیة  في   ة یتولي الجوانب المحاسب  •

ً   أشكالھا  بجمیع  والمصروفات   الإیرادات    في المعتمدة  البنود   حسب  الحسابات   توجیھ   مـع  یومیـا
 الموازنة 

 إدارة الشؤون المالیة   • التنظیميالارتباط  •

 المھام والمسئولیات  •

تنظ •   ودی الق  هی توج  ومراجعة   المحاسبي   ه یالتوج   بأسس   والالتزام   الحسابات  م یإعداد 
ً   الجمعیة   ات ی عمل   ع یبجم   الخاصة   ة یالمحاسب    مةیالسل  ة یالمحاسب   والقواعد   للأسس   طبقا

 ً  المعتمد ة یالمال  الحسابات  لی لدل وفقا

المال  • المراكز  الختام  ةیالعموم   ةیزانیوالم  ةیالدور  ةیإعداد  طبقاً    للجمعیة   ةیوالحسابات 
 لھا  المحددة دیالمواع في  للجمعیة المعتمد النظام وأحكام  ةیللأصول والقواعد المحاسب 

  أو  المستحقات   ل ی بتحص  تھا یتسو  على   والعمل   ری وحقوقھا لدى الغ  الجمعیة تتبع التزامات   •
 المناسبة  د یالمواع في  الالتزامات دیتسد

الضر • الإقرارات  في    ة یب ی إعداد  وذلك  بشأنھا  الضرائب  مصلحة  ملاحظات  على  والرد 
 نظھرھا مراحل في  الخلاف  أوجھ  مناقشة  في  والاشتراك   المقررة  دیالمواع

والرد على استفساراتھم ومراجعة كشوف    ن یوالدائن  نینی المد  حسابات   في   الخلافات   ة یتسو •
 ن یالحسابات التي ترسل للعملاء وكذلك التي ترد من الدائن

  تحمل   ث یبح  ةیالختام  والحسابات  ةیالمال   القوائم  إعداد  قبل  ةیالمحاسب   اتیإجراء كافة التسو •
ً   راداتیوالإ  المصروفات  ع یجم  من  خصھا ی  ما  بكل   ةیالمال   السنة   الاستحقاق   لمبدأ  طبقا

 ة یالمال الدورات واستقلال

 للجمعیة  العامة  الإدارة تقرره ما  وفق  المحددة دهی مواع في نیالتأم أنواع  كافة  ةیمتابعة تغط •

  وإعداد   الجمعیة   لدي  ةیمتابعة مھام طلب كشوف الحساب من البنوك للتعرف على أوضاع النقد •
  بعرضھا  بدوره   قوم ی   الذي   المالي   ر یالمد  على   ذلك   وعرض   اللازمة   ة یالتسو  مذكرات 

 الجمعیة  ر یمد مع ومناقشتھا

  دیوتوح   جمع  ق یوتنس  والمصروفات،  راداتیالإ  مراقبة  خلال   من  المالي  الوضع   دیتأك •
 خاصة  ریتقار  وإعداد  ة،ی المال انات یالب  م ییوتق

المحاسب  • السندات  كافة    میسل  بشكل   بھایوترت  بھا   خاصة  ملفات   في   بأول   أولاً   ة یأرشفة 
 الحاجة  عند ھایإل   الرجوع سھل ی

 للإدارة العلیا  الدوریة ر یرفع التقار •

 

 قسم تنمیة الموارد المالیة 
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 الھدف والغرض العام  •
بالإدارة    التنفیذومتابعة    والتنظیم  والتخطیط  التنظیمیة  الأھداف   دیتحد • الخاصة  للخطط 

في المملكة العربیة    بھا  المعمول   نیوالقوان   والأنظمة   للجمعیة  الداخلي   النظام   حسب  ةیالمال
 المعتمدة والإجراءات السعودیة  

 (الرئیس التنفیذي بشكل غیر مباشر) إدارة الشؤون المالیة   • الارتباط التنظیمي  •

 المھام والمسئولیات  •

 اغتھا یص في  والمشاركة  للجمعیة  ة یسی المشاركة في وضع الأھداف الرئ •

  الأھداف   حقق ی  بما  ةیالمال   بالإدارة  الخاصة   ةیذ یالتنف  والبرامج ةیإعداد الخطط الفرع  •
 للجمعیة  ة یسی الرئ

 ة ی المال بالإدارة  الخاصة  الخطط  ذ یتنف متابعة عن ة یالمسؤول •

  المتاحة  اتیالإمكان حدود في  للجمعیة  المناسبة  ةیالسنو  ة یزانیاقتراح الم  •

 للجمعیة  ة یالسنو اتیزانی المتابعة والإشراف على الم •

 الصرف  أمر إصدار  و واعتمادھا الصرف  مستندات  عی مراجعة جم •

 ن ییالمعن مع بالتعاون نةیللخز الدوري بالجرد  ام یالق •

  ان یوسر   ة یومتابعة صلاح  ة یالمال   والدفاتر   المستندات  ع یجم   انة یإمساك وحفظ وص  •
 الوثائق  ھذه

  غیرھا او  الجمعیة لصالح كانت  سواء ة یالمال المستندات  عیحفظ نسخ كاملة من جم  •

الختامیة   • والحسابات  العمومیة  والمیزانیة  الدوریة  المالیة  المراكز  واعتماد  مراجعة 
للجمعیة طًبقا للأصول والقواعد المحاسبیة المتعارف علیھا وأحكام النظام المعتمد للجمعیة  

 في المواعید المحددة لھا
توفیر التدفقات المالیة للجمعیة اللازمة لإقامة المشاریع وصرف رواتب الموظفین وتسدید   •

 الذمم عن الجمعیة 
 الرقابة على الكشوفات البنكیة وكافة الأمور البنكیة وإصدار الشیكات  •
  للمدیر   ة یوالسنو  ةی نوس  والنصف   ة یوالشھر  ة یشھر   والنصف   ة یالأسبوع   ر یرفع التقار  •

 التنفیذي 
 
 
 
 
 
 
 
 

 والأوقاف   قسم الاستثمار 
 

 الھدف والغرض العام  •
تنفیذ سیاسات الاستثمار والتمویل المعتمدة للجمعیة والتأكد أنھا  تحدید الأولویات عند   •

تحقق رسالة وأھداف الجمعیة بما فیھ إعداد الخطط التمویلیة المختلفة لمختلف أسالیب  
، وضمان احتفاظ الجمعیة بمركز مالي جید وقوي، ومتابعة البحث  التمویل والاستثمار

 الدائم عن استثمارات مالیة جدیدة 
 إدارة الشؤون المالیة (الرئیس التنفیذي بشكل غیر مباشر)  • الارتباط التنظیمي  •

 المھام والمسئولیات  •

استثمار التجار ورجال الأعمال في تولید الأفكار الاسثماریة بما ینمي موارد الجمعیة   •
 المالیة

 اقتراح خطة الاستثمار، واقتراح التشریعات المتعلقة بتنظیم الاستثمار •
 علیھاالمنصوص  الأھداف  وتحقیق الجمعیةوضع الخطط اللازمة لاستثمار أموال  •
 واستثمارھا  الذاتیة الجمعیة  أموال  ةیمن خلال تنم الجمعیة العمل على دعم موازنة  •

عن   • الأمثل لأموال    أسالیبالبحث  للاستغلال  الشریعة    الجمعیة متطورة  أحكام  وفق 
 الإسلامیة 

   أنشطة الجمعیة نحو وقف الأموال على مختلف  المواطنینالعمل على زیادة توجھ  •
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 إعداد دراسات الجدوى الاقتصادیة  •
إعداد الدراسات والتحلیلات الخاصة بخلق فرص استثماریة جدیدة وتقدیم التوصیات   •

 لمجلس الادارة 
مع   • ومراسلات  اتصالات  أموال    المعنیة  الجھات إجراء  لاستثمار  جدیدة  آفاق  لفتح 

 وتنمیتھا الجمعیة
 رصد ومراجعة أداء الاستثمار على أساس یومي  •
 بالاستثمار المتعلقة  الأداء تقاریر عی إعداد جم •

 الاجتماع بانتظام مع المدیر المالي ولجنة الإدارة والاستثمار لمناقشة مسائل الاستثمار •
 البحث عن فرص السوق  •
 ضمن مجال الاختصاص   بھا یكلف  أخرى  أعمال بأي ام یالق •

 

 

 

 والجودة والتطویر  مكتب التخطیط  
 

 الھدف والغرض العام  •
، وذلك بما  الجمعیةإعداد الخطط العامة السنویة والإستراتیجیة التي تكفل تحقیق أھداف   •

 یتفق مع الرؤیة العامة للجمعیة، ومتابعة تنفیذھا بعد اعتمادھا 

 ترتبط بالرئیس التنفیذي مباشرة  • التنظیمي الارتباط  •

 ات یالواجبات والمسئول •

الإشـراف على إعداد الخطة السـنویة للجمعیة بالتعاون والتنسـیق مع الوحدات الإداریة  •
 المعنیة بالجمعیة

ــروعات  • ــتراتیجیة على الوحدات الإداریة لمراعاتھا عند إعداد مشـ تعمیم الخطط الإسـ
 خططھا السنویة

 في إطار الخطة الإستراتیجیة للجمعیة الجمعیةتنسیق خطط ادارات  •
 متابعة تنفیذ خطط الجمعیة داخلیاً، وإعداد تقاریر المتابعة •
إعـداد وتنفیـذ برامج تـدریبیـة وورش عمـل شـــــاملـة عن الخطـة الاســــتراتیجیـة للجمعیـة  •

 وأھدافھا وطرق تنفیذھا في كافة الوحدات الإداریة بالجمعیة
 متابعة وتنفیذ السیاسیات العامة لتقییم الاداء وضمان الجودة لجمیع وحدات الجمعیة •
مراجعة وتحدیث اسـتراتیجیة الجمعیة ورسـالتھا وغایتھا الاسـاسـیة في ضـوء التطورات   •

 والمستجدات
 الاعداد والتخطیط لنظم المتابعة والفحص والتقییم الذاتي لانشطة الجمعیة وأقسامھا •
قیاس وفحص واختبار الاسـتعدادات والتجھیزات ومدى تطبیق مفاھیم الجودة والالتزام  •

 بھا ومقارنتھا بالمعاییر الموضوعة وأفضل الممارسات العالمیة
ــة بالمعایرة وقیاس الجودة وإعداد البیانات والتقاریر الموجھة   • وضـــع الأســـس الخاصـ

 للإدارة العلیا لإتخاذ القرارات اللازمة
 بالجمعیةاعداد دلیل ونظام وسیاسة للجودة والتمیز المؤسسي  •
تدقیق بیانات الجودة ومتطلبات التحســین والتطویر ودعم جھود كافة متطلبات التطویر  •

 وإبراز المعوقات التي قد تظھر في منظومة العمل
إعداد تقاریر الإنجازات الســــنوي للجمعیة بالتعاون والتنســــیق مع وحدات واقســــام  •

 الجمعیة
 المستمروالتطویر  تولید الأفكار التي من شأنھا رفع الأداء والتحسین  •
تقدیم الرأي والمشورة لجمیع الوحدات الإداریة في الجمعیة في المسائل المتعلقة بنشاط  •

 التخطیط والجودة
ــاطات الإدارة وإنجازاتھا، واقتراحات تطویر الأداء فیھا،  • إعداد تقاریر دوریة عن نشــ

 ورفعھا لاتخاذ اللازم بشأنھا
 

 النسائیة الإدارة  
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 الھدف والغرض العام •

الإشراف العام على الإدارة النسائیة، ومتابعة الأعمال الإداریة والعمل على تحقیق رؤیة ورسالة   •
الجمعیة والتأكد المستمر من تطبیق الخطط الاستراتیجیة والتشغیلیة المعتمدة، وتوسیع شبكة  

الجمعی  وبرامج  ودعم خدمات  ورغباتھن  احتیاجاتھن  لتلبیة  المستفیدات  مع  العامة  ة  العلاقات 
 والإشراف على تقییمھا 

 ترتبط بالرئیس التنفیذي مباشرة  • الارتباط التنظیمي •

 المھام والمسئولیات  •

المتوسط   • المدى  تطویرھا على  في  والمساھمة  للجمعیة  الاستراتیجیة  التوجھات  وإدراك  تفھم 
 والبعید

ترجمة الأھداف والاستراتیجیات الموضوعة إلى خطط طویلة وقصیرة الأجل والاشتراك في   •
 .إعدادھا والإشراف على تنفیذھا

توطید العلاقات مع المستفیدات الحالیات أو المستھدفات وكسب ثقتھن، والإشراف على تسویق   •
 خدمات الجمعیة 

 العمل على إقامة التحالفات والشراكات التي تدعم مشاریع الجمعیة الحالیة والمستقبلیة •
حدود  تمثیل   • في  الحكومیة  أو  الخاصة  الجھات  مع  والعقود  الاتفاقیات  إبرام  في  الجمعیة 

 صلاحیاتھا وفیما یتعلق بالشؤون النسائیة
 الإشراف على تقدیم الخدمات والإشراف على تقییمھا  •
 تأھیل المقبلات على الزواج ومتابعتھم للمساھمة في استقرارھم الأسري  •
وابتكار   • وتصمیم  بالتنمیة دراسة  وترتقي  السعیدة  الأسرة  مفھوم  تحقق  نسائیة  برامج  وتنفیذ 

 الأسریة 
 إدارة قواعد البیانات للمستفیدات والمتطوعات  •
 الإشراف على تنمیة موارد الجمعیة بالتواصل الدائم مع المحسنات  •
 التأكد من حسن سیر العلاقات الوظیفیة بین الموظفات في القسم النسائي  •
 تذلیل كافة الصعوبات التي تواجھ القسم وإیجاد الحلول للمشاكل التي قد تعترض سیر العمل  •
 متابعة التقاریر الواردة واتخاذ الإجراءات المناسبة بشأنھا بعد مناقشتھا  •

 


