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١. `�³�A Î¿Í£ÃNºA ¼·Í�A  
  

  .فيما يلي الهيكل التنظيمي بعيد المدى لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير (  شكر ) ، استناداً إلى الخطة الاستراتيجية التي  تم تشكيلها
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٢.  PAfYËºAÑÍ¿Í£ÃNºA 
 

٢٫١. ÐiAeáA o»�  
 التالية:يقع على  مجلس إدارة  الجمعية  المسؤوليات 

x  ÑÍ§¿�A ÈÍUËM: 
 

o . إرساء قواعد الحاكمية المؤسسية للجمعية 
o .  وضع/ إقرار الرؤى والأهداف  الاستراتيجية للجمعية 
o : رسم السياسات العامة للجمعية ، و التي  تشتمل على 

 . الاستراتيجيسياسة التخطيط  -
 . السياسة التشغيلية  -
 . السياسة التسويقية -
 . السياسة   المالية  -
 . سياسة إدارة  العلاقات  مع  الجهات الخارجية -
 . السياسة العامة لإدارة  المخاطر  -
 .سياسة الرقابة الداخلية وتقييم  الأداء  -

o إصدار التعليمات  التي  تحافظ على سير العمل اليومي . 
o جراء  مراجعة بنود الأنظم لس للقيام بتلك المهام  ،  والتوصية  ة الداخلية  ،  المعدة من قبل الجهات  التي  يخولها ا

 التعديلات اللازمة عليها  ،  ومن ثم إقرارها عند جاهزيتها.
o  ا المقترحة والمتعلقة بتعديل السياسات و/أو الأنظمة و/أو شؤون اللجان المست ديمة  ،  بما   مراجعة الدراسات المعدة وتوصيا

 يرفع من سوية الأداء و/ أو يعزز مبادئ النزاهة والشفافية والمساءلة. 
o .جراء التعديلات اللازمة عليها  وضع/ إقرار الخطة الاستراتيجية الخمسية للجمعية  ،  والتوصية 
o  لمبررات  –المصادقة على  طلبات التعديل الجزئية الخطة الاستراتيجية الخمسية المقرة  ،   التي  تستهدف إصلاح   –والمدعمة 

ت.  بما  يضمن الحفاظ على  قابليتها للتطبيق  مع  تغير الظروف والأولو
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o . إعادة هيكلة الجمعية  بما  يضمن تحقيق  الأهداف الاستراتيجية للجمعية 
o  اختيار   وتعيين  المدير العام للجمعية  ،  والمصادقة على  تعيينات مدراء  الإدارات . 
 

x ÑÍ§¿V»º ÐfÍqjºA  ÐiAeáA : 
 
  وتعديلاته المصادقة من قبل الجهات الرسمية المعنية.  ل لقواعد النظام الأساسي للجمعيةالامتثا

 توزيع السلطات ( أي تفويض الصلاحيات وإرساء المسؤوليات ) في الجمعية .
 قيادة  التغيير والتطوير على  مستوى الجمعية  ووحداته التنظيمية.  

لأهداف الاستراتيجية الفرعية  ،  للتأكد من تطبيق الخطة الاستراتيجية.   المتابعة على  قيم مؤشرات القياس الخاصة 
ا. اختيار  الحل الأمثل للمشكلات  التي  يتم تصعيدها عبر الفئات الإدارية المختلفة لتصل إ لس لاتخاذ القرار بشأ  لى ا

لجمعية  على  جميع الصعد ،  وتطوير   ت والمخاطر  التي  تواجه الجمعية  من خلال قياس وتقييم  المخاطر المحدقة  إدارة  التحد
ا.   استراتيجيات فرعية لإدار

م ذات الطبيعة الحرجة وخصوصاً تلك المرتبطة بم  بادئ النزاهة والشفافية والمساءلة ،  إما بشكل مباشر أو  البت في نزاعات الموظفين وتظلما
 من خلال تشكيل لجنة تحقيق مؤقتة.

 التوصية بتحضير الدراسات والبحوث ذات الموضوعات المهمة ،  ومراجعة نتائجها.
 الإشراف على  تقدم الجمعية  وإنجازاته.

 مراجعة القوائم   المالية  للجمعية  وإقرارها.
 الخطة التشغيلية  والموازنة السنوية للجمعية  وإقرارها. مراجعة 

  تشكيل أو الموافقة على  تشكيل اللجان ، وتحديد أو الموافقة على  مهامها وأعضائها ،  ومراجعة تقييم أدائها ،  وحلها عند تحقيق   ها 
 لأهداف ها ( إن كانت مؤقتة )  . 

  تقييم أداء المدير العام للجمعية . 
 
x  ÑIB²iÑÍ§¿�A : 

 
دة فع لحلول الرامية إلى  ز  اليتها.متابعة أداء أنظمة الضبط والرقابة الداخلية ،  ومراجعة تقاريرها الدورية وغير الدورية ،  والاضطلاع 

لخطة الاستراتيجية والسياسات والإجراءات المعتمدة أو المطلوبة بموجب القوانين والتعليمات الص  ادرة بمقتضاها.مراقبة تقيد الجمعية  
 التأكد من تنفيذ الحلول المعتمدة للمشكلات  التي  تمت دراستها.
ا بشكل سليم لتجنبها.  التأكد من أن المخاطر المتوقعة قد تم إدار

م يتم التعامل    ضمن الفترات الزمنية المعيارية لكل نوع من أنواع الشكاوى. معهاالتأكد من أن شكاوى الموظفين وتظلما
 .معهاد من تلبية متطلبات الجهات الخارجية والتعاون  التأك
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جــراء التعــديلات اللاز  مــة عليهــا ،  مراجعــة المقــاييس والمعــايير الموضــوعة لمراقبــة الأداء المؤسســي  ( التشــغيلي والتســويقي و المــالي ) ،  والتوصــية 
 ومن ثم إقرارها عند جاهزيتها.

ــدف إلى  منــع مــوظفي الجمعيــة  مــن اســتغلال  معلومــات داخليــة لتحقيــق  مكاســب ماديــة أو  معنويــة  ،  والكشــف عــن  وضــع إجــراءات 
ا. معهاحالات تضارب المصالح والتعامل    ضمن الأنظمة والقوانين المعمول 

  

٢٫٢. ÁB§ºA jÌf�A ( ÑÍ§¿V»º ÏhÍ¯ÃNºA jÌf�A )  
  

، وتوجيهها ، والتنسيق في ما من خلال تخطيط عمليات  الجمعية  مسؤولية تحقيق   أهداف  الجمعية التشغيلية و الماليةيتولى المدير العام  
للوصول لمستوى الأداء الأمثل للجمعية والذي يتضمن رفع درجة الانتفاع من الموارد المتاحة ، وضبط التكاليف في حدودها الدنيا   ،بينها  

  ت رضى المستفيدين ، والحفاظ على علاقات طيبة مع الأطراف الخارجية وخصوصاً مع الإعلام والمتطوعين  .، وتحقيق أعلى  مستو
  

٢٫٣.  PBmAifºAÊ TËZJºA  Àn²  
  

يتولى  قسم  البحوث والدراسات مسؤولية دعم الجمعية  وخدمة أهدافها من خلال إعداد البحوث والدراسات على مسـتوي بيئـة العمـل 
دة قــدرة الإدارة  العليــا علــى متابعــة اتجاهــات العــرض والطلــب علــى  الأغذيــة  الفائضــة  ، واتخــاذ الداخليــة  والخارجيــة ، بمــا  يســهم في ز

  القرارات المرتبطة برفع أو تقليص مستوى الإنتاجية ، وتحسين جودة  الخدمات ، والحفاظ على سلامة الأغذية.

٢٫٤.  Ñ§IBN�AÊ ±AjqáA  Àn²  
  

شـــراف والمتابعـــة مســـؤولية تعزيـــز مبـــدأي الإشـــراف والمســـاءلة علـــى  المســـتوى المؤسســـي ، والإشـــراف  علـــى  ســـير أنشـــطة  يتـــولى  قســـم  الإ
 الجمعية المختلفة و قيادة  عمليات  متابعتها ، للتأكـد مـن التـزام جميـع الأطـراف الداخليـة والخارجيـة بخطـة الجمعيـة وضـوابطها ، و معـايير

  لشكاوى وتبني المقترحات الفعالة.حل المشكلات وتبديد المخاطر و معالجة اجودة الخدمة ، والمساهمة في 

٢٫٥.  ÑÌhªÝA  Ñ¾ÜmÊ   ÑZvºA   Àn²  
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يتـولى  قســم  الصــحة  وسـلامة  الأغذيــة مســؤولية تطـوير  معــايير وآليــات الرقابـة علــى  الغــذاء الفـائض الــذي يــتم  جمعـه وتعبئتــه وتوســيمه 
  امج الرقابية ، وإدارة  تنفيذها ، والتعامل  مع  أزمات  السلامة  الغذائية.وتخزينه وتوزيعه ، وتخطيط تلك البر 

٢٫٦. ¼Í«rNºA  ÐiAeG  
  

   تتـولى إدارة  التشـغيل مســؤولية تنظـيم العمليــات   التشـغيلية اليوميــة للجمعيـة  والإشــراف  علـى  أدائهــا ، و الـتي    تشــتمل علـى  أنشــطة  
  مراكز التعبئة وفرزها  وتعبئتها  وتوسيمها وتخزينها وتوزيعها ، وحل المشكلات  التي  تعترضها.الاستحواذ على  الأغذية وجلبها إلى  

  
  :المسؤوليات التاليةتنقسم  إدارة  التشغيل إلى  ثلاثة أقسام ،  تتولى بدورها 

  

قسم   جمع    
  الأغذية: 

ومـوظفي/ متطـوعي  جمـع  الأغذيـة لتحصـيل الأغذيـة  يتولى  قسـم   جمـع  الأغذيـة مسـؤولية التنسـيق بـين المـانحين 
الفائضـــة  وإدخالهـــا إلى  مراكـــز التجميـــع بحســـب السياســـات والإجـــراءات وال خطـــط  الموضـــوعة ، وإدارة  حركـــة 

  المركبات المستخدمة لذلك.
قسم  تعبئة   

الأغذية  
  وحفظها: 

عمليـات  فحـص جـودة  وسـلامة  الأغذيـة الـواردة يتولى  قسم  تعبئة الأغذية وحفظهـا مسـؤولية الإشـراف علـى  
للواصـق اللازمـة ، ويـتم حفظهـا   ـا توسـم  إلى  مراكـز التجميـع ، وفرزهـا والتأكـد مـن تعبئتهـا في بيئـة صـحية ، وأ

  كما يلزم لوقت التوزيع.
ــم    قســـــــــــــــــــــــــــ

ــدمات  ـــ خـــــــــــــــ
  المستفيدين:

فيد النهــائي ( كالمســتهلك أو مشــاغل يتــولى  قســم  خــدمات المســتفيدين مســؤولية  قيــادة  عمليــات  خدمــة المســت
عادة توزيع الأغذية ( كالجمعيات الخيرية ولجان التنمية  إعادة تدوير مخلفات الطعام ) ، وخدمة الوسطاء المعنيين 
لكميـات المطلوبـة أو  الأهلية المختصة ) ، إضافة إلى  إدارة  المركبات المستخدمة لإيصـال وتسـليم تلـك الأغذيـة 

  المتوفرة.
 

٢٫٧.  ÑÍºB�A   eiAË�A ÑÍ¿ÃM  ÐiAeG  
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ـا ، مـن تتولى إدارة  تنمية المـوارد   الماليـة  مسـؤولية إيجـاد المـوارد   الماليـة  المسـتمرة لـدعم اسـتدامة الجمعيـة  مـع  العمـل علـى  حسـن إدار 
لجمعيــة  ، لاس ــ تثمار أجــزاء مــن تلــك الإيــرادات في  خــلال الإشــراف علــى   جمــع  التبرعــات ومتابعــة تشــغيل الممتلكــات الوقفيــة الخاصــة 

  ية ، في جو من الشفافية والوضوح.جمعيات ربح
  

  التالية:المسؤوليات تنقسم إدارة  تنمية الموارد   المالية  إلى   قسمين ،  تتولى بدورها 
  
ــــــم   إدارة  الوقـــــــــــــــف   ــــــ قســـ

  الاستثماري:
الممتلكــــات الوقفيــــة ، وإيجــــاد الفــــرص يتــــولى  قســــم  إدارة  الوقــــف الاســــتثماري مســــؤولية إدارة  

ــن  ــا مـ ـ ــة إيرادا ــادية )   ، وتنميـ ــدوى الاقتصـ ــات الجـ ــائج دراسـ ــوء نتـ ــغيلها (  في ضـ ــبة لتشـ المناسـ
ا في مجالات تحقق الربحية المنشودة.   خلال استثمار أجزاء من عائدا

ــات مســــؤولية إدارة    قسم   إدارة  التبرعات:  ــم  إدارة  التبرعــ ــة  واســــتثمارها يتــــولى  قســ ــات   الماليــ ـــات  جــــذب التبرعــ عمليـ
  لشكل الأمثل ، لتمويل الجمعية .

  

٢٫٨. ÑÍ¦ËNºAÊ Ñ¾B§ºA PB²Ü§ºA  ÐiAeG  
  

ا على  المستوى المحلي ،  لجمعية ورسالتها وإنجازا من خلال تتولى إدارة  العلاقات العامة والتوعية مسؤولية نشر وتعزيز الوعي بما  يتعلق 
دف جذب المتطوعين   ومانحي الأغذية  الفائضة  والمتبرعين والواقفين.   الوسائل الإعلامية والتسويقية والتوعوية ، 

  
  المسؤوليات التالية:تنقسم إدارة  العلاقات العامة والتوعية إلى   قسمين  ،  تتولى بدورها 

  
لجمعيـة وإبـراز رســالته والخـدمات  الـتي  يقــدمها يتـولى  قسـم  العلاقــات العامـة  مسـؤول  قسم   العلاقات العامة:  ية التعريــف 

  لصنوف المستفيدين ، والجهود المبذولة لإنجاحه ، من خلال وسائل الإعلام ووسائل التسويق.
ــة    ــة الاجتماعيـ ــم   التوعيـ قسـ

  وإدارة  المتطوعين  :
تمعيـــة يتــولى  قســـم  التوعيـــة الاجتماعيـــة وإدارة  المتطـــوعين    مســـؤولية   قيـــادة  حمـــلات التوعيـــة ا

م. ا ، واستقطاب المتطوعين  وتدريبهم وإدار ا وإنجازا   لأهداف    الجمعية وخدما
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٢٫٩.  ÐfÂBn�A  PB¾f�A   ÐiAeG  
  

التي   تشـتمل تتولى إدارة  الخدمات المساندة  مسؤولية تنظيم الخدمات المساندة للعمليات التشغيلية للجمعية والإشراف على أدائها ، و 
  على أنشطة    شؤون الموظفين والشؤون   المالية  وإدارة  المرافق  ، وحل المشكلات  التي تعترضها.

  
  :المسؤوليات التاليةتنقسم إدارة   الخدمات المساندة  إلى  ثلاثة أقسام ،  تتولى بدورها 

  

  قسم   شؤون الموظفين: 
توفير الدعم  لجميع  الإدارات  والأقسام في ما يتعلق بشؤون  يتولى  قسم شؤون الموظفين مسؤولية  

اســتقطاب  وتعيــين وإدارة وتقيــيم ومكافــأة القــوى العاملــة ، بمــا يضــمن رفــع إنتاجيــة الأفــراد  وفــرق 
  العمل ، والتزام الجمعية بقوانين العمل السارية.

  قسم     المالية : 
ت ، يتولى  قسـم   الماليـة  مسـؤولية إدارة مهمـات ا لمحاسـبة والتحليـل  المـالي  والرقابـة الماليـة والمشـتر

  وتقييم نتائج العمليات  المختلفة مالياً.

  قسم   إدارة  المرافق: 
يتولى قسم إدارة  المرافق  مسؤولية  قيادة عمليات صيانة المباني والتجهيزات واسـتدامتها  

  ، إلى جانب الإشراف على أنشطة الحراسة والأمن.
  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ١٠  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

  

  

  

  

  

 

٣. PBÍYÜvºAÊ PBÍºÊÚn�A PB®Ë¯v¾  
  

  : الرئيسية للجمعيةفيما يلي مجموعة المسؤوليات والصلاحيات المقترحة للوظائف 

٣٫١. PBmAifºAÊ TËZJºA  
  

  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
مقــــــرر مجلــــــس  x --  x  الأهداف  الاستراتيجية للقسم 

  الإدارة 
x المدير العام  x  مجلس الإدارة  

لقسم ـــم  x  المدير العام x  أنظمة  وسياسات  العمل الخاصة  ــــيس  قســ رئـ
ــــــــوث  البحــــــــــــــــــ

  والدراسات

x   ــدير ــــــ ــــ ــــ مـــــــــــــــــــــــــ
ــــــــــدمات   ــــ ــــ الخــــ

 المساندة 
x المدير العام  

x  مجلس الإدارة  

ـــم  x  المدير العام x  خطة عمل القسم ــــيس  قســ رئـ
ــــــــوث  البحــــــــــــــــــ

  والدراسات

x   ــم ــيس  قســـ رئـــ
ــراف  ــــــ ــــ الإشـــــــــــ

 والمتابعة
x المدير العام  

x  العامالمدير  
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  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
ـــم  x --  x  تقارير الحالة ــــيس  قســ رئـ

ــــــــوث  البحــــــــــــــــــ
  والدراسات

x   ــم ــيس  قســـ رئـــ
ــراف  ــــــ ــــ الإشـــــــــــ

 والمتابعة
x المدير العام  

x المدير العام  

ــم   x  اختيار المرشحين  للعمل في القسم  ــيس  قســـ رئـــ
ــــــــــــــــــؤون  ــــــــ ـــــــ شــــ

  الموظفين

x  ـــم ــــيس  قســ رئـ
ــــــــوث  البحــــــــــــــــــ

  والدراسات

x المدير العام  x المدير العام  

ــــيس   x --  x  تقييم أداء موظفي القسم ـــم رئـ قســ
ــــــــوث  البحــــــــــــــــــ

  والدراسات

x   ــم ــيس  قســـ رئـــ
ــــــــــــــــــؤون  ــــــــ ـــــــ شــــ

 الموظفين
x   ــم ــيس  قســـ رئـــ

ــراف  ــــــ ــــ الإشـــــــــــ
  والمتابعة

x المدير العام  

ــم   x --  x  إدراك الاحتياجات التدريبية لموظفي القسم ــيس  قســـ رئـــ
ــــــــــــــــــؤون  ــــــــ ـــــــ شــــ

 الموظفين
x  ـــم ــــيس  قســ رئـ

ــــــــوث  البحــــــــــــــــــ
  والدراسات

x   ــم ــيس  قســـ رئـــ
ــراف  ــــــ ــــ الإشـــــــــــ

 والمتابعة
x المدير العام  

x المدير العام  

الدراســــــة ،  ومســــــماه موضــــــوع البحــــــث أو 
  الرسمي

x المدير العام  x --  x --  x  مجلس الإدارة  

ـــم  x  المدير العام x  أهداف     البحث أو الدراسة ــــيس  قســ رئـ
ــــــــوث  البحــــــــــــــــــ

  والدراسات

x المدير العام  x المدير العام  



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ١٢  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
ـــم  x --  x  الخطوط العريضة للبحث أو الدراسة ــــيس  قســ رئـ

ــــــــوث  البحــــــــــــــــــ
  والدراسات

x المدير العام  x المدير العام  

ـــم  x --  x  البحث أو الدراسةترميز  ــــيس  قســ رئـ
ــــــــوث  البحــــــــــــــــــ

  والدراسات

x --  x --  

ـــم  x  الموعد النهائي للتسليم ــــيس  قســ رئـ
ــــــــوث  البحــــــــــــــــــ

  والدراسات

x --  x --  x المدير العام  

ـــم  x --  x  الخطة التنفيذية  (  واختيار  فريق العمل )   ــــيس  قســ رئـ
ــــــــوث  البحــــــــــــــــــ

  والدراسات

x   ــم ــيس  قســـ رئـــ
ــراف  ــــــ ــــ الإشـــــــــــ

 والمتابعة
x المدير العام  

x  العامالمدير  

ـــم  x --  x  الموازنة التنفيذية ــــيس  قســ رئـ
ــــــــوث  البحــــــــــــــــــ

  والدراسات

x   ــم ــيس  قســـ رئـــ
ــراف  ــــــ ــــ الإشـــــــــــ

 والمتابعة
x     ــم ــــيس  قســـ رئـ

  المالية 

x   ــدير ــــــ ــــ ــــ مـــــــــــــــــــــــــ
ــــــــــدمات   ــــ ــــ الخــــ

 المساندة 
x المدير العام  

ت وتحليلها  موظفــو  قســم  x --  x  جمع  البيا
ــــــــوث  البحــــــــــــــــــ

  والدراسات

x  ـــم ــــيس  قســ رئـ
ــــــــوث  البحــــــــــــــــــ

  والدراسات

x  ـــم ــــيس  قســ رئـ
ــــــــوث  البحــــــــــــــــــ

  والدراسات
موظفــو  قســم  x --  x  الكتابة الفنية

ــــــــوث  البحــــــــــــــــــ
  والدراسات

x  ـــم ــــيس  قســ رئـ
ــــــــوث  البحــــــــــــــــــ

  والدراسات

x  ـــم ــــيس  قســ رئـ
ــــــــوث  البحــــــــــــــــــ

  والدراسات
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  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
ـــم  x --  x  التدقيق الفني/ التقني ــــيس  قســ رئـ

ــــــــوث  البحــــــــــــــــــ
  والدراسات

x --  x --  

ـــم  x --  x  التدقيق اللغوي ــــيس  قســ رئـ
ــــــــوث  البحــــــــــــــــــ

  والدراسات

x --  x --  

ـــم  x --  x  التنسيق ــــيس  قســ رئـ
ــــــــوث  البحــــــــــــــــــ

  والدراسات

x --  x --  

ـــم  x  تقييم واعتماد البحث أو الدراسة ــــيس  قســ رئـ
ــــــــوث  البحــــــــــــــــــ

  والدراسات

x المدير العام  x --  x المدير العام  

رئـيس  قسـم   x  طباعة وأرشفة البحث أو الدراسة
البحـــــــــــــــــــوث  

  والدراسات

x  موظفــو  قســم
ــــــــوث  البحــــــــــــــــــ

  والدراسات

x   موظفــو  قســم
ــراف  ــــــ ــــ الإشـــــــــــ

  والمتابعة

x --  

اللازمة لإجراء بعض اختيار الأطراف الثالثة 
ــة وتحضـــــير  ــ البحـــــوث والدراســـــات المتخصصـ

  عقود الاستخدام

x --  x  ـــم ــــيس  قســ رئـ
ــــــــوث  البحــــــــــــــــــ

  والدراسات

x   ــم ــيس  قســـ رئـــ
ــراف  ــــــ ــــ الإشـــــــــــ

 والمتابعة
x   ــدير ــــــ ــــ ــــ مـــــــــــــــــــــــــ

ــــــــــدمات   ــــ ــــ الخــــ
 المساندة 

x المدير العام  

x   ــدير ــــــ ــــ ــــ مـــــــــــــــــــــــــ
ــــــــــدمات   ــــ ــــ الخــــ

 المساندة 
x المدير العام  
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٣٫٢. Ñ§IBN�AÊ ±AjqáA  
  

  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
  مجلس الإدارة   المدير العام  مقرر مجلس الإدارة   --  الأهداف     الاستراتيجية للقسم 

لقسم ــــــراف   المدير العام  أنظمة  وسياسات  العمل الخاصة  رئـــــــيس  قســـــــم الإشـ
  والمتابعة

ـــــدمات   ـــــدير  الخــــ مــــ
 المساندة 

  المدير العام

  مجلس الإدارة 

ــــــراف   المدير العام  خطة عمل القسم رئـــــــيس  قســـــــم الإشـ
  والمتابعة

  مجلس الإدارة   المدير العام

ــــــراف   --  تقارير الحالة رئـــــــيس  قســـــــم الإشـ
  والمتابعة

  مجلس الإدارة   المدير العام

ــم    اختيار المرشحين  للعمل في القسم رئــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــ
  شؤون الموظفين

ــــــراف  رئـــــــيس  قســـــــم الإشـ
  والمتابعة

  العامالمدير   المدير العام

ــــــراف   --  تقييم أداء موظفي القسم رئـــــــيس  قســـــــم الإشـ
  والمتابعة

ــم   رئــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــ
  شؤون الموظفين

  المدير العام

ـــــــــم  شــــــــــؤون   --  إدراك الاحتياجات التدريبية لموظفي القسم رئــــــــــيس  قسـ
 الموظفين

ــــــراف  رئـــــــيس  قســـــــم الإشـ
  والمتابعة

  المدير العام  المدير العام

ــــــم العلاقــــــــــات  الأطعمــة أو إبــرام الاتفاقيــات  مــع  مــزودي  ـــم موظفـــــو  قســـــم الإشـــــراف قســــ ـــــــ ــــ ـــيس  قســــ ــــ   المدير العامرئـــــــــــ
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  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
عادة توزيع الأطعمة  العامة   الجهات المهتمة 

ــع    ــــــ ــم  جمـــــــــــ قســـــــــــــــــ
  الأغذية

  الإشراف والمتابعة  والمتابعة

ـــة لأعمــــال  ـــغيلية الجامعـ ــداد الخطــــة التشـ إعــ
ا   الجمعية  كاملةً ،  وتحديثا

ــــــراف   -- رئـــــــيس  قســـــــم الإشـ
  والمتابعة

  المدير العام  المدير العام

ــطة     ــة أنشـــ ـــة ومتابعـــ ــة لمراقبــ ــاذج المعياريـــ النمـــ
ــة  ــــ ــــ ـــــــة الفنيـــــــــــة والتوعويـ ـــــــة –الجمعيــــ المكتبيــــ

  –والميدانية

ــــــراف   -- رئـــــــيس  قســـــــم الإشـ
  والمتابعة

  المدير العام  المدير العام

ــــــراف   --  خطط  مراقبة ومتابعة أنشطة    الجمعية   رئـــــــيس  قســـــــم الإشـ
  والمتابعة

  المدير العام  المدير العام

ــــــراف   --  تصميم نظامي الشكاوى والاقتراحات رئـــــــيس  قســـــــم الإشـ
  والمتابعة

  المدير العام  المدير العام

موظفـــــو  قســـــم الإشـــــراف   --  إدارة  نظامي الشكاوى والاقتراحات
  والمتابعة

ـــم  ـــــــ ــــ ـــيس  قســــ ــــ رئـــــــــــ
 الإشراف والمتابعة

  المدير العام

--  

ــــــراف   --  تصميم إطار إدارة  المخاطر والمشكلات رئـــــــيس  قســـــــم الإشـ
  والمتابعة

  المدير العام  المدير العام

ــم    --  إدارة  المخاطر والمشكلات ــــــ ــو  قســــــــــــــ موظفــــــــــــــــــــ
  الإشراف والمتابعة

ــــــــــــيس  قســـــــــــــم   رئـ
ــراف   ــــــــ الإشــــــــــــــــــــــــــــ

 والمتابعة
  المدير العام

--  

موظفـــــو  قســـــم الإشـــــراف   --  التقاريرإعداد 
  والمتابعة

ـــم  ـــــــ ــــ ـــيس  قســــ ــــ رئـــــــــــ
  الإشراف والمتابعة

 المدير العام
  مجلس الإدارة 
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٣٫٣.  ÑÌhªÝA  Ñ¾ÜmÊ   ÑZvºA  
  

  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
  مجلس الإدارة   المدير العام  مقرر مجلس الإدارة   --  الأهداف     الاستراتيجية للقسم 

لقســــم  (   ــة وسياســــات العمــــل الخاصــــة  أنظمــ
نظام الرقابة الصحية وتوكيد السلامة الغذائية )  

رئــيس  قســم  الصــحة     المدير العام
  وسلامة  الأغذية

ـــــدمات   ـــــدير  الخــــ مــــ
 المساندة 

  المدير العام

  مجلس الإدارة 

رئــيس  قســم  الصــحة    المدير العام  خطة عمل القسم
  وسلامة الأغذية

ــم   رئــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــ
 الإشراف والمتابعة

  المدير العام

  المدير العام

رئــيس  قســم  الصــحة    --  تقارير الحالة
  وسلامة الأغذية

ــم   رئــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــ
 الإشراف والمتابعة

  المدير العام

  المدير العام

رئــــــــيس  قســــــــم    اختيار المرشحين  للعمل في القسم
  شؤون الموظفين

رئــيس  قســم  الصــحة  
  وسلامة الأغذية

  المدير العام  المدير العام

رئــيس  قســم  الصــحة    --  تقييم أداء موظفي القسم
  وسلامة الأغذية

ــم   رئــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــ
 شؤون الموظفين

ــم   رئــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــ
  الإشراف والمتابعة

  المدير العام

رئـــيس  قســــم  شــــؤون   --  إدراك الاحتياجات التدريبية لموظفي القسم
 الموظفين

الصــحة  رئــيس  قســم  
  وسلامة الأغذية

ــم   رئــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــ
 الإشراف والمتابعة

  المدير العام

  المدير العام

ــم     --  وضع دليل الأغذية المتداولة ـــــــ ــــــــيس  قســــــــ ــــــــ رئـ
الصــــــحة  وســــــلامة  

  مجلس الإدارة   المدير العام
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  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
  الأغذية

وضــــع  معــــايير الجــــودة و الســــلامة  لجمــــع   
الأغذيــــــة  الفائضــــــة  وتعبئتهــــــا وتوســــــيمها  

  وتخزينها وتوزيعها

ــم     -- ـــــــ ــــــــيس  قســــــــ ــــــــ رئـ
الصــــــحة  وســــــلامة  

  الأغذية

  مجلس الإدارة   المدير العام

الخطـــــــط  الدوريـــــــة للمهـــــــام والجـــــــولات الرقابيـــــــة 
  وموازنتها

رئــيس  قســم  الصــحة    --
  وسلامة الأغذية

ــم   رئــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــ
 الإشراف والمتابعة

  المدير العام

  المدير العام

رئــــــــيس  قســــــــم    العينات الغذائيةاختيار  وجمع  وفحص 
ــــــــــــحة   ــــ ــــ الصــــــــــــــــــ
وســـــــــــــــــــــــــــــــــــلامة 

  الأغذية

موظفــــــــــــــــــــو  قســــــــــــــــــــم  
ــــــــحة  وســــــــــــلامة  الصــــ

  الأغذية

ــم   رئــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــ
الصـــــــحة  وســـــــلامة 

 الأغذية
ــم   رئــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــ

  الإشراف والمتابعة

رئـــيس  قســـم  الصـــحة  
  وسلامة الأغذية

إدارة  العلاقــات  مــع الجهــات الحكوميــة المعنيــة 
  ةلرقابة الصحية والسلامة الغذائي

رئــيس  قســم  الصــحة    --
  وسلامة الأغذية

ــم   رئــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــ
  الإشراف والمتابعة

--  

ــذائي  ــبرات الفحـــص الغـ ــع مختـ ــات مـ إدارة العلاقـ
  المحلية

رئــيس  قســم  الصــحة    --
  وسلامة الأغذية

ــم   رئــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــ
  الإشراف والمتابعة

--  

ــــــالات التســـــــمم  ــــــة بحـ إدارة  التحقيقـــــــات المتعلقـ
  الغذائي المبلغ عنها

رئــيس  قســم  الصــحة    --
 وسلامة الأغذية

ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ
  الإشراف والمتابعة

  --  المدير العام
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٣٫٤.  ÑÌhªÝA ¨�  
  

  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
 مدير التشغيل  مقرر مجلس الإدارة   --  الأهداف   الاستراتيجية للقسم 

  المدير العام
  مجلس الإدارة 

لقسمأنظمة وسياسات العمل  رئــــيس  قســــم  جمــــع   المدير العام  الخاصة 
 الأغذية

  مدير التشغيل

ــــــــيس  قســـــــــــــــــــم   ـــــــ رئــــ
 الإشراف والمتابعة

ــــــــيس  قســـــــــــــــــــم   ـــــــ رئــــ
ـــحة  وســــــــلامة  الصــــ

 الأغذية
  المدير العام

  مجلس الإدارة 

رئــــيس  قســــم  جمــــع   المدير العام  خطة عمل القسم
  الأغذية

 مدير التشغيل
ــــــــيس  قســـــــــــــــــــم   ـــــــ رئــــ

 الإشراف والمتابعة
ــــــــيس   ـــــــ قســـــــــــــــــــم  رئــــ

ـــحة  وســــــــلامة  الصــــ
 الأغذية

 المدير العام
  

  المدير العام

رئــــيس  قســــم  جمــــع   --  تقارير الحالة
  الأغذية

 مدير التشغيل
ــــــــيس  قســـــــــــــــــــم   ـــــــ رئــــ

 الإشراف والمتابعة
ــــــــيس  قســـــــــــــــــــم   ـــــــ رئــــ
ـــحة  وســــــــلامة  الصــــ

 الأغذية

  المدير العام
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  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
  المدير العام

رئيس  قسم  شؤون   اختيار المرشحين  للعمل في القسم
  الموظفين

ـــع  ــم جمــ ــيس  قســـ رئـــ
  الأغذية

  مدير التشغيل  مدير التشغيل

رئــــيس  قســــم  جمــــع   --  تقييم أداء موظفي القسم
  الأغذية

 مدير التشغيل
رئيس  قسم  شؤون 

 الموظفين
ــــــــيس  قســـــــــــــــــــم   ـــــــ رئــــ

 الإشراف والمتابعة
ــــــــيس  قســـــــــــــــــــم   ـــــــ رئــــ
ـــحة  وســــــــلامة  الصــــ

  الأغذية

  المدير العام

رئيس  قسم  شؤون   --  لموظفي القسمإدراك الاحتياجات التدريبية 
 الموظفين

رئــــيس  قســــم  جمــــع 
  الأغذية

 مدير التشغيل
ــــــــيس  قســـــــــــــــــــم   ـــــــ رئــــ

 الإشراف والمتابعة
  المدير العام

  المدير العام

رئــــيس  قســــم  جمــــع   --  إدارة  سجلات الأغذية الواردة
  الأغذية

 مدير التشغيل
ــــــــيس  قســـــــــــــــــــم   ـــــــ رئــــ

  الإشراف والمتابعة

ــــــــيس  قســـــــــــــــــــم   ـــــــ رئــــ
  والمتابعةالإشراف 

رئــــيس  قســــم  جمــــع   --  خطط وموازنة تشغيل مركبات جمع الأغذية 
 الأغذية

  مدير التشغيل

ــــــــيس  قســـــــــــــــــــم   ـــــــ رئــــ
 الإشراف والمتابعة

  المدير العام

 مدير التشغيل
  المدير العام

رئــــيس  قســــم  جمــــع   --  إدارة  مركبات  جمع  الأغذية
  الأغذية

 مدير التشغيل
ــــــــيس  قســـــــــــــــــــم   ـــــــ رئــــ

  والمتابعةالإشراف 

 مدير التشغيل
ــــــــيس  قســـــــــــــــــــم   ـــــــ رئــــ

  الإشراف والمتابعة
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  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
رئــــيس  قســــم  جمــــع   --  خطط خدمة المركبات 

 الأغذية
  مدير التشغيل

 رئيس  قسم   المالية
ــــــــيس  قســـــــــــــــــــم   ـــــــ رئــــ

 الإشراف والمتابعة
ــــــــيس  قســـــــــــــــــــم   ـــــــ رئــــ
ـــحة  وســــــــلامة  الصــــ

  الأغذية

 مدير التشغيل
ــدير  الخـــــــــدمات   ـــ مــــ

 المساندة 
  المدير العام

رئــــيس  قســــم  جمــــع   --  خطط صيانة المركبات الدورية 
 الأغذية

  مدير التشغيل

 رئيس  قسم   المالية
ــــــــيس  قســـــــــــــــــــم   ـــــــ رئــــ

  الإشراف والمتابعة

ــدير  الخـــــــــدمات   ـــ مــــ
 المساندة 

  المدير العام
رئــــيس  قســــم  جمــــع   --  طلبات صيانة المركبات الطارئة/ التصحيحية

  الأغذية
 مدير التشغيل

ــــــــيس  قســـــــــــــــــــم     رئـــــــــــ
 المالية 

ــــــــيس  قســـــــــــــــــــم   ـــــــ رئــــ
  الإشراف والمتابعة

ــدير  الخـــــــــدمات   ـــ مــــ
 المساندة 

  المدير العام

موظفـو  قسـم  جمــع   --  تخطيط مواعيد  جمع الأغذية الفائضة 
  الأغذية

رئــــيس  قســــم  جمــــع 
  الأغذية

رئــــيس  قســــم  جمــــع 
  الأغذية

ـــــن نظافــــــة مركبــــــات تجميــــــع الأغذيــــــة  التأكــــــد مـ
والمســـــــتوعبات الــــــــتي يــــــــتم اســــــــتخدامها لجلــــــــب 

  الأغذية

موظفـو  قسـم  جمــع   --
  الأغذية

رئــــيس  قســــم  جمــــع 
  الأغذية

ــــــــيس  قســـــــــــــــــــم   ـــــــ رئــــ
ـــحة  وســــــــلامة  الصــــ

  الأغذية
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٣٫٥. BÇ£¯YÊ ÑÌhªÝA ÑÖJ§M  
  

  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
 مدير التشغيل  مقرر مجلس الإدارة   --  الأهداف الاستراتيجية للقسم 

  المدير العام
  مجلس الإدارة 

لقسم ــــــة   المدير العام  أنظمة وسياسات العمل الخاصة  ــــــيس  قســـــــم تعبئـ رئـ
 الأغذية وحفظها

  مدير التشغيل

ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ
 الإشراف والمتابعة

رئــيس  قســم  الصــحة  
 وسلامة الأغذية

  المدير العام

  مجلس الإدارة 

ــــــة   المدير العام  القسمخطة عمل  ــــــيس  قســـــــم تعبئـ رئـ
  الأغذية وحفظها

 مدير التشغيل
ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ

 الإشراف والمتابعة
رئــيس  قســم  الصــحة  

 وسلامة الأغذية
  المدير العام

  المدير العام

ــــــة   --  تقارير الحالة ــــــيس  قســـــــم تعبئـ رئـ
  الأغذية وحفظها

 مدير التشغيل
ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ

 الإشراف والمتابعة
الصــحة  رئــيس  قســم  

 وسلامة الأغذية
  المدير العام

  المدير العام

ـــــــــــــم    اختيار المرشحين  للعمل في القسم ــــ ــــــيس  قسـ ــــ ــــ رئــــ
  شؤون الموظفين

ــــــة  ــــــيس  قســـــــم تعبئـ رئـ
  الأغذية وحفظها

  مدير التشغيل  مدير التشغيل

ــــــة   --  تقييم أداء موظفي القسم ــــــيس  قســـــــم تعبئـ   المدير العام مدير التشغيلرئـ
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  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
رئـــيس  قســــم  شــــؤون   الأغذية وحفظها

 الموظفين
ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ

 الإشراف والمتابعة
رئــيس  قســم  الصــحة  

  وسلامة الأغذية
إدراك الاحتياجات التدريبيـة لمـوظفي  

  القسم
ــيس  قســـم  شــــؤون   -- رئـ

 الموظفين
ــــــة  ــــــيس  قســـــــم تعبئـ رئـ

  الأغذية وحفظها

 مدير التشغيل
ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ

 الإشراف والمتابعة
  المدير العام

  المدير العام

يــد التجهيــزات والمعــدات اللازمــة  تحد 
  لتعبئة الأغذية وحفظها

رئـــــــــــــيس  قســـــــــــــم  
ــــــــة   ــة الأغذيـ تعبئـــــــ

  وحفظها

رئــيس  قســم  الصــحة    رئيس  قسم    المالية 
 وسلامة الأغذية

مــــــــــــــدير  الخــــــــــــــدمات  
  المساندة 

  المدير العام

رْفِ    ـــــــايير غـــــــــَ وتقـــــــــديم الأغذيـــــــــة    معــ
ـــــام   ــات الطعـ ــدة لإعــــــداد وجبــــ المعتمــــ

  للاستهلاك البشري

ــــــة   -- ــــــيس  قســـــــم تعبئـ رئـ
  الأغذية وحفظها

ــــــة   المدير العام رئـــــــيس  قســـــــم تعبئـ
  الأغذية وحفظها

ـــــــة لأصــــــــناف   ــرق الحفــــــــظ المأمونـ طــــــ
  الأغذية المختلفة

موظفــــــــــــــــــــو  قســــــــــــــــــــم    --
الصـــــــــــحة  وســــــــــــلامة  

  الأغذية 

رئــيس  قســم  الصــحة    --
  وسلامة  الأغذية 

ــــو  قســـــم تعبئـــــة   --  فرز الأغذية  موظفـ
  الأغذية وحفظها

ــــــة  رئـــــــيس  قســـــــم تعبئـ
 الأغذية وحفظها

رئــيس  قســم  الصــحة  
  وسلامة  الأغذية 

ــــــة  رئـــــــيس  قســـــــم تعبئـ
 الأغذية وحفظها

رئــيس  قســم  الصــحة  
  وسلامة  الأغذية 
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  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
موظفــــــــــــــــــــو  قســــــــــــــــــــم    --  فحص الأغذية 

الصـــــــــــحة  وســــــــــــلامة  
  الأغذية 

رئــيس  قســم  الصــحة    --
  وسلامة  الأغذية 

ــم تعبئــــة   تعبئة الأغذية  رئـــيس  قسـ
  الأغذية وحفظها

ــــو  قســـــم تعبئـــــة  موظفـ
  الأغذية وحفظها

ــــــة  رئـــــــيس  قســـــــم تعبئـ
 الأغذية وحفظها

رئــيس  قســم  الصــحة  
  لامة  الأغذية وس

ــــــة  رئـــــــيس  قســـــــم تعبئـ
 الأغذية وحفظها

رئــيس  قســم  الصــحة  
  وسلامة  الأغذية 

ــــو  قســـــم تعبئـــــة   --  إدارة  مخزون  الأغذية  المحفوظة موظفـ
  الأغذية وحفظها

رئــيس  قســم  الصــحة  
  وسلامة  الأغذية 

ــــــة  رئـــــــيس  قســـــــم تعبئـ
  الأغذية وحفظها

ـــــــــــــم    جرد مخزون  الأغذية المحفوظة ــــ ــــــيس  قسـ ــــ ــــ رئــــ
  الإشراف والمتابعة

ــــــــم     ــــ ــــ ـــــــــو  قســــ موظفـــــــــــ
  المالية 

 رئيس  قسم    المالية 
مــــــــــــــدير  الخــــــــــــــدمات  

  المساندة 

ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ
 الإشراف والمتابعة

  مدير التشغيل
ــــو  قســـــم تعبئـــــة   --  إدارة سجل المحفوظات الغذائية موظفـ

  الأغذية وحفظها
ــــــة  رئـــــــيس  قســـــــم تعبئـ

  الأغذية وحفظها
رئــيس  قســم  الصــحة  

 ذية وسلامة  الأغ
  

إتــلاف الأغذيــة الفاســدة أو غــير المطابقــة 
  للشروط

ـــــــــــــم   ــــ ــــــيس  قسـ ــــ ــــ رئــــ
الصــــــحة  وســـــــلامة  

  الأغذية 

ــــو  قســـــم تعبئـــــة  موظفـ
  الأغذية وحفظها

رئــيس  قســم  الصــحة  
 وسلامة  الأغذية 

ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ
 الإشراف والمتابعة

  مدير التشغيل

  المدير العام

تفقــد نظافـــة مكـــان الفـــرز والتعبئـــة والتـــزام 
ــة  ــــــع الألبســـــ ــاملي القســـــــم بوضـ جميـــــــع عـــــ

  الوقائية المعتمدة

ــــــة   -- ــــــيس  قســـــــم تعبئـ رئـ
  الأغذية وحفظها

رئــيس  قســم  الصــحة  
 وسلامة  الأغذية 

  مدير التشغيل

رئــيس  قســم  الصــحة  
  وسلامة  الأغذية 
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٣٫٦. ÄÌfÍ¯Nn�A PB¾fa  
  

  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
 مدير التشغيل  مقرر مجلس الإدارة   --  الأهداف  الاستراتيجية للقسم 

  المدير العام
  مجلس الإدارة 

لقسم رئيس  قسم خـدمات   المدير العام  أنظمة وسياسات العمل الخاصة 
 المستفيدين 

  مدير التشغيل

ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ
 الإشراف والمتابعة

رئــيس  قســم  الصــحة  
 وسلامة  الأغذية 

  المدير العام

  مجلس الإدارة 

رئيس  قسم خـدمات   المدير العام  خطة عمل القسم
  المستفيدين 

 مدير التشغيل
ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ

 الإشراف والمتابعة
رئــيس  قســم  الصــحة  

 وسلامة  الأغذية 
  المدير العام

  المدير العام

رئيس  قسم خـدمات   --  تقارير الحالة
  المستفيدين 

 مدير التشغيل
ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ

 الإشراف والمتابعة
رئــيس  قســم  الصــحة  

 وسلامة  الأغذية 
  المدير العام

  المدير العام

ـــــــــــــم    اختيار المرشحين  للعمل في القسم ــــ   مدير التشغيل  مدير التشغيلرئيس  قسم خـدمات رئــــــــــــــــــيس  قسـ
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  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
  المستفيدين   شؤون الموظفين

رئيس  قسم خـدمات   --  أداء موظفي القسمتقييم 
  المستفيدين 

 مدير التشغيل
رئـــيس  قســــم  شــــؤون 

 الموظفين
ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ

 الإشراف والمتابعة
رئــيس  قســم  الصــحة  

  وسلامة  الأغذية 

  المدير العام

ــــوظفي  ــــة لمــــ إدراك الاحتياجــــــــات التدريبيــــ
  القسم

رئـــيس  قســــم  شــــؤون   --
 الموظفين

رئيس  قسم خـدمات 
  المستفيدين 

 مدير التشغيل
ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ

 الإشراف والمتابعة
  المدير العام

  المدير العام

ـــــــــــــم    معايير جودة خدمة المستفيدين   ــــ رئــــــــــــــــــيس  قسـ
  الإشراف والمتابعة

رئيس  قسم خـدمات 
  المستفيدين 

 مدير التشغيل
ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ

  الإشراف والمتابعة

  المدير العام

ـــع  المســـــتفيدين  ،  ـــيق مــ ــل والتنســ التواصـــ
  وتوزيع الأغذية 

ــــــــو  قســــــــــــــــــــم   -- ــــ ــــ موظفــــ
  خدمات المستفيدين 

رئيس  قسم خـدمات 
  المستفيدين 

رئيس  قسم خـدمات 
  المستفيدين 

ـــع   ــات توزيـ ــغيل مركبــ ــة تشــ خطــــط وموازنــ
  الأغذية 

رئيس  قسم خـدمات   --
 المستفيدين 

  مدير التشغيل

ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ
 الإشراف والمتابعة

  دير العامالم

 مدير التشغيل
  المدير العام

رئيس  قسم خـدمات   --  إدارة  مركبات توزيع الأغذية 
  المستفيدين 

 مدير التشغيل
ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ

  الإشراف والمتابعة

 مدير التشغيل
ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ

  الإشراف والمتابعة
 مدير التشغيل رئيس  قسم    المالية رئيس  قسم خـدمات   --  خطط خدمة المركبات 
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  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
 المستفيدين 

  مدير التشغيل
ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ

 الإشراف والمتابعة
رئــيس  قســم  الصــحة  

  وسلامة  الأغذية 

مــــــــــــــدير  الخــــــــــــــدمات  
 المساندة 

  المدير العام

رئيس  قسم خـدمات   --  خطط صيانة المركبات الدورية 
 المستفيدين 

  مدير التشغيل

 رئيس  قسم    المالية 
ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ

  الإشراف والمتابعة

مــــــــــــــدير  الخــــــــــــــدمات  
 المساندة 

  المدير العام
ــة/  ــات  الطارئـــــــ ــ ــــ ــيانة  المركبـ ــات صـــــــ طلبـــــــ

  التصحيحية
رئيس  قسم خـدمات   --

  المستفيدين 
 مدير التشغيل

 رئيس  قسم    المالية 
ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ

  الإشراف والمتابعة

مــــــــــــــدير  الخــــــــــــــدمات  
 المساندة 

  المدير العام

ــــــــو  قســــــــــــــــــــم   --  ذية  الفائضة تخطيط مواعيد توزيع الأغ ــــ ــــ موظفــــ
  خدمات المستفيدين 

رئيس  قسم خـدمات 
  المستفيدين 

رئيس  قسم خـدمات 
  المستفيدين 

ــع   ــد مـــــن نظافـــــة مركبـــــات توزيـــ التأكـــ
ـــتي يــــــــتم   ـــة والمســــــــتوعبات الـــــ الأغذيـــــ

  استخدامها

ــــــــــــو  قســــــــــــــم    -- موظفــ
ــــــدمات   ــــــــ خـــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  المستفيدين 

ـــــــــيس  قســـــــــــــــــم   رئــــــــ
ــــــدمات   ــــــــ خـــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  المستفيدين 

ــم    ـــــــ ــــــــيس  قســــــــ ــــــــ رئـ
الصــــــحة  وســــــلامة   

  الأغذية 
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٣٫٧. ÏiB¿RNmÛA °²ËºA ÐiAeG  
     

  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
ــة المـــــــوارد    مقرر مجلس الإدارة   --  الأهداف   الاستراتيجية للقسم  مـــــــدير تنميـــــ

 المالية 
  المدير العام

  مجلس الإدارة 

لقسمأنظمة  ــم إدارة   المدير العام  وسياسات العمل الخاصة  ـــــ ــيس  قســــــــ رئـــــــــــــ
 الوقف الاستثماري

ــوارد   ــة المــــــــ ــــ ــــــدير تنميــــ مــــ
  المالية 

ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ
 الإشراف والمتابعة

ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ
 الخدمات  المساندة 

  المدير العام

  مجلس الإدارة 

ــم إدارة   المدير العام  خطة عمل القسم ـــــ ــيس  قســــــــ رئـــــــــــــ
  الوقف الاستثماري

ــة المـــــــوارد  مـــــــدير ت نميـــــ
 المالية 

ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ
 الإشراف والمتابعة

ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ
 الخدمات  المساندة 

  المدير العام

  المدير العام

ــم إدارة   --  تقارير الحالة ـــــ ــيس  قســــــــ رئـــــــــــــ
  الوقف الاستثماري

ــة المـــــــوارد   مـــــــدير تنميـــــ
 المالية 

ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ
 الإشراف والمتابعة

ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ
 الخدمات  المساندة 

  المدير العام

  المدير العام
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  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
ـــــــم     اختيار المرشحين  للعمل في القسم رئــــــــيس  قسـ

  شؤون الموظفين
رئـــــــــيس  قســـــــــم إدارة  

  الوقف الاستثماري
ــة المـــــــوارد   مـــــــدير تنميـــــ

  المالية 
مــــدير تنميــــة المــــوارد  

  المالية 

ــم إدارة   --  تقييم أداء موظفي القسم ـــــ ــيس  قســــــــ رئـــــــــــــ
  الوقف الاستثماري

ــة المـــــــوارد   مـــــــدير تنميـــــ
 المالية 

رئـــيس  قســــم  شــــؤون 
 الموظفين

ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ
 الإشراف والمتابعة

ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ
  الخدمات  المساندة 

  المدير العام

ــــوظفي  ــــة لمــــ ــات التدريبيــــ إدراك الاحتياجــــــ
  القسم

رئـــــــيس  قســـــــم  شـــــــؤون   --
 الموظفين

ــم إدارة  ـــــ ــيس  قســــــــ رئـــــــــــــ
  الوقف الاستثماري

ــة  المـــــــوارد  مـــــــدير تنميـــــ
الماليـــــة  رئـــــيس  قســـــم  

 الإشراف والمتابعة
  المدير العام

  المدير العام

الأهــداف      الماليــة الموضــوعة لإيــرادات 
  الأوقاف

ــة المـــــــوارد     المدير العام  -- مـــــــدير تنميـــــ
  المالية 

  مجلس الإدارة 

مدير تنمية الموارد     إدارة  الممتلكات الوقفية
  المالية 

ــــــــم إدارة  ــــــــو  قســــ موظفــــ
  الوقف الاستثماري

ـــم  إدارة  ــــ ــيس  قسـ رئــــــ
  الوقف الاستثماري

مــــدير تنميــــة المــــوارد   
 المالية 

ــم   رئــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــ
  الإشراف والمتابعة

ـــــــتثمار  ت لاسـ ــــدير المــــــــواز ــيط وتقــــ تخطــــــ
  الممتلكات الوقفية وصيانتها واستدامتها

مدير تنمية الموارد   
   المالية

ــم  إدارة  ـــــــــيس  قســـــــــــ رئــــ
  الوقف الاستثماري

ــة المـــــــوارد    مـــــــدير تنميـــــ
 المالية 

ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ
 الإشراف والمتابعة

مــــدير تنميــــة المــــوارد   
 المالية 

ـــــدمات   ـــــدير  الخــــ مــــ
 المساندة 
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  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
  المدير العام  رئيس  قسم    المالية 

ــة  ــــ ــع  الأطـــــــراف الراغبـ ــرام العقـــــــود  مـــــ إبـــــ
  بتشغيل الأوقاف

ــم  إدارة   القانونيالمستشار  ـــــــــيس  قســـــــــــ رئــــ
  الوقف الاستثماري

ــة المـــــــوارد    مـــــــدير تنميـــــ
 المالية 

ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ
 الإشراف والمتابعة

مــــــــــــــدير  الخــــــــــــــدمات  
  المساندة 

  المدير العام

متابعــــة تنفيــــذ عقــــود تشــــغيل الأوقــــاف ، 
  والكشف على استخدامها

ــم  إدارة   -- ـــــــــيس  قســـــــــــ رئــــ
  الوقف الاستثماري

ــة المـــــــوارد    مـــــــدير تنميـــــ
 الية الم

ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ
  الإشراف والمتابعة

  المدير العام

ــم    تحصيل إيرادات الممتلكات الوقفية ــيس  قســـــــــــ ــــــ ــــ رئـ
ـــــــف  إدارة الوقــــــــــــــــــ

 الاستثماري
ــم   ــيس  قســـــــــــ ــــــ ــــ رئـ

 الإشراف والمتابعة
ــم     ـــ ــــ ــيس  قســــ ــــــ ــــ رئـ

  المالية 

ــــــو  قســــــــــم  إدارة  موظفــــ
  الوقف الاستثماري

ـــم  إدارة  ــــ ــيس  قسـ رئــــــ
 الوقف الاستثماري

ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ
 الإشراف والمتابعة

  رئيس  قسم    المالية 

مــــدير تنميــــة المــــوارد   
  المالية 

ــائية في  الإشــــــراف علــــــى الأعمــــــال الإنشــــ
  الممتلكات الوقفية

ــم  إدارة   -- ـــــــــيس  قســـــــــــ رئــــ
 الوقف الاستثماري

رئــيس  قســم  الإشــراف 
  والمتابعة

ــة المـــــــوارد    مـــــــدير تنميـــــ
  المالية 

  المدير العام
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٣٫٨. PB¦�NºA ÐiAeG  
  

  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
ــوارد    مقرر مجلس الإدارة   --  الأهداف  الاستراتيجية للقسم  ــة المــــــــ ــــ ــدير تنميــــ ـــــــ مـ

 المالية 
  المدير العام

  مجلس الإدارة 

لقسم رئـــــيس  قســــــم إدارة   المدير العام  أنظمة وسياسات العمل الخاصة 
 التبرعات

مــــدير تنميــــة المــــوارد  
  المالية 

رئــيس  قســم  الإشــراف 
 والمتابعة

رئــيس  قســم  الخــدمات  
 المساندة 

  المدير العام

  مجلس الإدارة 

رئـــــيس  قســــــم إدارة   المدير العام  خطة عمل القسم
  التبرعات

ــوارد   ــة المــــــــ ــــ ــدير تنميــــ ـــــــ مـ
 المالية 

رئــيس  قســم  الإشــراف 
 والمتابعة

رئــيس  قســم  الخــدمات  
 المساندة 

  المدير العام

  المدير العام

رئـــــيس  قســــــم إدارة   --  تقارير الحالة
  التبرعات

ــوارد   ــة المــــــــ ــــ ــدير تنميــــ ـــــــ مـ
 المالية 

رئــيس  قســم  الإشــراف 
 والمتابعة

رئــيس  قســم  الخــدمات  
 المساندة 

  المدير العام

  المدير العام



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ٣٢  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
  

ـــــــيس    اختيار المرشحين  للعمل في القسم ــم  رئـــــــــــ ــــ ــــ ــــ قســــ
  شؤون الموظفين

رئـــــيس  قســــــم إدارة 
  التبرعات

ــوارد   ــة المــــــــ ــــ ــدير تنميــــ ـــــــ مـ
  المالية 

ــة المـــــــوارد   مـــــــدير تنميـــــ
  المالية 

رئـــــيس  قســــــم إدارة   --  تقييم أداء موظفي القسم
  التبرعات

ــوارد   ــة المــــــــ ــــ ــدير تنميــــ ـــــــ مـ
 المالية 

ــــــيس  قســـــــم  شـــــــؤون  رئـ
 الموظفين

رئــيس  قســم  الإشــراف 
 والمتابعة

رئــيس  قســم  الخــدمات  
  المساندة 

  المدير العام

ــــوظفي  ــــة لمــــ ـــات التدريبيــــ إدراك الاحتياجـــــ
  القسم

رئــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــم    --
 شؤون الموظفين

رئـــــيس  قســــــم إدارة 
  التبرعات

ــوارد   ــة المــــــــ ــــ ــدير تنميــــ ـــــــ مـ
 المالية 

رئــيس  قســم  الإشــراف 
 والمتابعة

  المدير العام

  المدير العام

ــوعة  ــــ ــــ ــة  الموضــــ ــــ ــــ ــــــداف       الماليــــ ــــ الأهــــ
  يرادات من التبرعاتللإ

ــوارد     المدير العام  -- ــة المــــــــ ــــ ــدير تنميــــ ـــــــ مـ
  المالية 

  مجلس الإدارة 

ــــار المتبرعــــــــين/  ت كبــــ ــا ــدة بيــــــ إدارة قاعــــــ
ــــين  ت المتبرعــــ ــا ــدة بيــــــ ــولين ، وقاعــــــ الممــــــ
الــــدوريين بنظـــــام الاقتطـــــاع الشـــــهري مـــــن 

  الراتب

رئــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــم    --
  التبرعات

ــوارد    ــة المــــــــ ــــ ــدير تنميــــ ـــــــ مـ
  المالية 

ــة المـــــــوارد    مـــــــدير تنميـــــ
  المالية 

رة المتبرعين ــوارد   رئــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــم    --  تخطيط جولات ز ــة المــــــــ ــــ ــدير تنميــــ ـــــــ ــة المـــــــوارد   مـ مـــــــدير تنميـــــ
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  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
 المالية   المالية   التبرعات

  
حمـلات  جمـع  التبرعـات  / تخطيط بـرامج

  الموسمية
رئــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــم    --

  التبرعات
ــو  ــة المــــــــ ــــ ــدير تنميــــ ـــــــ ارد   مـ

 المالية 
رئــيس  قســم  الإشــراف 

  والمتابعة

ــة المـــــــوارد    مـــــــدير تنميـــــ
 المالية 

  المدير العام

تنفيــــذ بــــرامج/ حمــــلات  جمــــع  التبرعــــات 
  الموسمية

مــــدير تنميــــة المــــوارد   
  المالية 

موظفـــــــــــــــو  قســـــــــــــــم  
  التبرعات

ــة المـــــــوارد     رئيس  قسم  التبرعات مـــــــدير تنميـــــ
 المالية 

ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ
  الإشراف والمتابعة

جمــــــع التبرعــــــات النقديــــــة ، أو الحصــــــول  
علــى التزامــات المتبرعــين بتحويــل الأمــوال 

  إلى الحساب المصرفي للجمعية 

مــــدير تنميــــة المــــوارد   
  المالية 

ــــــــــم  ــــ موظفـــــــــــــــو  قسـ
  التبرعات

ــة المـــــــوارد     رئيس  قسم  التبرعات مـــــــدير تنميـــــ
 المالية 

ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ
  الإشراف والمتابعة

الاســـتثمارية  المشـــروعاتدراســـة واختيـــار  
  الواعدة

 مجلس الإدارة 
 المدير العام

مــــدير تنميــــة المــــوارد   
  المالية 

رئــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــم  
 التبرعات

مــــدير تنميــــة المــــوارد   
  المالية 

ــوارد    ــة المــــــــ ــــ ــدير تنميــــ ـــــــ مـ
 المالية 

رئــيس  قســم  الإشــراف 
 والمتابعة

  رئيس  قسم    المالية 

ــة المـــــــوارد    مـــــــدير تنميـــــ
 المالية 

مــــــــــــــدير  الخــــــــــــــدمات  
 المساندة 

  المدير العام
رئــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــم    المستشار القانوني  إبرام العقود الاستثمارية

  التبرعات
ــوارد    ــة المــــــــ ــــ ــدير تنميــــ ـــــــ مـ

 المالية 
شــراف رئــيس  قســم  الإ

 والمتابعة
ـــــــدمات   ـــــــ ــدير  الخــــ مــــــــــــــــ

 المدير العام
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  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
  المساندة 

ـــــتثمارية للجمعيــــــة   (   إدارة المحفظـــــة الاسـ
ــــتثمارية ،  ــود الاســـــ ـــ ــذ العقــــ ــــــ ــة تنفيـ متابعـــــــ

ا الربحية على الجمعية  )     ومردودا

رئــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــم    --
  التبرعات

ــوارد    ــة المــــــــ ــــ ــدير تنميــــ ـــــــ مـ
 المالية 

رئــيس  قســم  الإشــراف 
  والمتابعة

  المدير العام

 
٣٫٩.  Ñ¾B§ºA PB²Ü§ºA  

      
  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند

مدير العلاقات العامة   مقرر مجلس الإدارة   --    الاستراتيجية للقسم  فالأهدا
 والتوعية

  المدير العام

  مجلس الإدارة 

لقسم ــات   المدير العام  أنظمة وسياسات العمل الخاصة  ــيس  قســـم العلاقـ رئـ
 العامة 

ــة  ــات العامـ ــدير العلاقـ مـ
  والتوعية

ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ
 الإشراف والمتابعة

  المدير العام

  مجلس الإدارة 

ــات   المدير العام  خطة عمل القسم ــيس  قســـم العلاقـ رئـ
  العامة 

مدير العلاقات العامة 
 والتوعية

ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ
 الإشراف والمتابعة

  المدير العام

  المدير العام
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  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
ــات   --  تقارير الحالة ــيس  قســـم العلاقـ رئـ

  العامة 
مدير العلاقات العامة 

 والتوعية
ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ

 الإشراف والمتابعة
  المدير العام

  المدير العام

ـــــــــــــم    اختيار المرشحين للعمل في القسم ــــ رئــــــــــــــــــيس  قسـ
  شؤون الموظفين

ــات  ــيس  قســـم العلاقـ رئـ
  العامة 

مدير العلاقات العامة 
  والتوعية

مدير العلاقات العامة 
  والتوعية

ــات   --  تقييم أداء موظفي القسم ــيس  قســـم العلاقـ رئـ
  العامة 

مدير العلاقات العامة 
 والتوعية

رئـــيس  قســــم  شــــؤون 
 الموظفين

ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ
  الإشراف والمتابعة

  المدير العام

ــــوظفي  ــــة لمــــ إدراك الاحتياجــــــــات التدريبيــــ
  القسم

ــــــم  شـــــــؤون   -- رئـــــــيس  قسـ
 الموظفين

ــات  ــيس  قســـم العلاقـ رئـ
  العامة 

مدير العلاقات العامة 
 والتوعية

ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ
 الإشراف والمتابعة

  المدير العام

  المدير العام

ـــــــــرامج   رات وبــــ ـــــــــات ز خطـــــــــــــط وميزانيــــ
ومطبوعـــــات العلاقـــــات العامـــــة والإعـــــلام 

  الخيري

ــات  ــــ ــدير العلاقــــ ــــ مــــ
  العامة والتوعية

ــات  ــيس  قســـم العلاقـ رئـ
  العامة 

مدير العلاقات العامة 
 والتوعية

موظفــــــــــــــــــــو  قســــــــــــــــــــم  
 الإشراف والمتابعة

  قسم    المالية   رئيس

مــــــــــــــدير  الخــــــــــــــدمات  
 المساندة 

  المدير العام

لجمعية  ــات   --  إدارة  الموقع الإلكتروني الخاص  ــيس  قســـم العلاقـ مدير العلاقات العامة مدير العلاقات العامة رئـ
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  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
 والتوعية  والتوعية  العامة 

  المدير العام
ــات   --  إدارة الأرشيف الإعلامي للجمعية  ــيس  قســـم العلاقـ رئـ

  العامة 
موظفــــــــــــــــــــو  قســــــــــــــــــــم  

  الإشراف والمتابعة
مدير العلاقات العامة 

  والتوعية
ـــــات والتـــــــــذكارات/  ــــزون المطبوعــــ ــــ إدارة مخـ

  الهدا
ــات   -- ــيس  قســـم العلاقـ رئـ

  العامة 
مدير العلاقات العامة 

  والتوعية
موظفــــــــــــــــــــو  قســــــــــــــــــــم  

  والمتابعةالإشراف 
ـــائط المتعــــــــددة  ـــير النصــــــــوص والوســــ تحضــــ
ــة والتســـــويقية والتوعويـــــة  ــ للمـــــواد الإعلاميـ

لجمعية    الخاصة 

ــات  ــــ ــدير العلاقــــ ــــ مــــ
  العامة والتوعية

ــات  ــيس  قســـم العلاقـ رئـ
  العامة 

مدير العلاقات العامة 
  والتوعية

  المدير العام

ــا أو  ــ ــــى القضـ ــردود الرسميـــــة علـ ــ إعـــــداد الـ
الشــكاوى الـــتي تنشــر في وســـائل الإعـــلام 

  عن أعمال الجمعية 

ــات  ــــ ــدير العلاقــــ ــــ مــــ
  العامة والتوعية

ــات  ــيس  قســـم العلاقـ رئـ
  العامة 

مدير العلاقات العامة 
  والتوعية

 المدير العام
  مجلس الإدارة 

 
٣٫١٠.    �¦ËðN�A  ÐiAeGÊ ÑÍ¦B¿NUÛA ÑÍ¦ËNºA  

        
  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند

ــة   مقرر مجلس الإدارة   --  الأهداف  الاستراتيجية للقسم  ــات العامـ ــدير العلاقـ مـ
 والتوعية

  المدير العام

  مجلس الإدارة 

ــل الخاصــــــــة  ــات العمــــــ ـــة وسياســــــ أنظمـــــ
  لقسم

ــــــــم  التوعيـــــــــة   المدير العام رئـــــــــيس  قسـ
ــة وإدارة   ـــ الاجتماعيــــــــــــــــــــــــــــــــ

 المتطوعين   
ــــــات العامـــــــة  ــدير العلاقـ مــــ

رئــيس  قســم  الإشــراف 
 والمتابعة

  المدير العام

  مجلس الإدارة 
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  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
  والتوعية

ــــــــم  التوعيـــــــــة   المدير العام  خطة عمل القسم رئـــــــــيس  قسـ
ــة وإدارة   ـــ الاجتماعيــــــــــــــــــــــــــــــــ

  المتطوعين   

ــة  ــات العامـ ــدير العلاقـ مـ
 والتوعية

رئــيس  قســم  الإشــراف 
 والمتابعة

  المدير العام

  المدير العام

ــــــــم  التوعيـــــــــة   --  تقارير الحالة رئـــــــــيس  قسـ
ــة وإدارة   ـــ الاجتماعيــــــــــــــــــــــــــــــــ

  المتطوعين   

ــة  ــات العامـ ــدير العلاقـ مـ
 والتوعية

الإشــراف رئــيس  قســم  
 والمتابعة

  المدير العام

  المدير العام

رئـــيس  قســــم  شــــؤون   اختيار المرشحين  للعمل في القسم
  الموظفين

ــــــــم  التوعيـــــــــة  رئـــــــــيس  قسـ
ــة وإدارة   ـــ الاجتماعيــــــــــــــــــــــــــــــــ

  المتطوعين   

ــة  ــات العامـ ــدير العلاقـ مـ
  والتوعية

ــات  ــدير العلاقــــ مــــ
  العامة والتوعية

ــــــــم  التوعيـــــــــة   --  تقييم أداء موظفي القسم رئـــــــــيس  قسـ
ــة وإدارة   ـــ الاجتماعيــــــــــــــــــــــــــــــــ

  المتطوعين   

ــة  ــات العامـ ــدير العلاقـ مـ
 والتوعية

رئـــــــيس  قســـــــم  شـــــــؤون 
 الموظفين

رئــيس  قســم  الإشــراف 
  والمتابعة

  المدير العام

ــة لمـــــوظفي  إدراك الاحتياجـــــات التدريبيـــ
  القسم

ـــــــــم  شــــــــــؤون   -- رئــــــــــيس  قسـ
 الموظفين

ــــــــم  التوعيـــــــــة  رئـــــــــيس  قسـ
ــة وإدارة   ـــ الاجتماعيــــــــــــــــــــــــــــــــ

ــة  ــات العامـ ــدير العلاقـ مـ
 والتوعية

رئــيس  قســم  الإشــراف 
 والمتابعة

  المدير العام
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  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
  المدير العام  لمتطوعين   ا

خطــط وميزانيــات الــبرامج والفعاليـــات  
  التوعوية

مدير العلاقات العامة 
  والتوعية

ــــــــم  التوعيـــــــــة  رئـــــــــيس  قسـ
ــة وإدارة   ـــ الاجتماعيــــــــــــــــــــــــــــــــ

  المتطوعين   

ــة  ــات العامـ ــدير العلاقـ مـ
 والتوعية

ـــــــم   ـــــــو  قســــــــــــــــــ موظفــــــــــــــــــ
 الإشراف والمتابعة

  رئيس  قسم    المالية 

ــدمات   ــدير  الخــ مــ
 المساندة 

  المدير العام

ــــــــم  التوعيـــــــــة   --  تنفيذ البرامج والفعاليات التوعوية رئـــــــــيس  قسـ
ــة وإدارة   ـــ الاجتماعيــــــــــــــــــــــــــــــــ

  المتطوعين   

ــة  ــات العامـ ــدير العلاقـ مـ
  والتوعية

ــات  ــدير العلاقــــ مــــ
 العامة والتوعية

ــو  ق ــــ ـــــــم  موظفــــ ســــ
  الإشراف والمتابعة

ــــــــم  التوعيـــــــــة   --  إعداد المواد التدريبية للمتطوعين رئـــــــــيس  قسـ
ــة وإدارة   ـــ الاجتماعيــــــــــــــــــــــــــــــــ

  المتطوعين   

ـــــــــــدير الإدارة  ذات  ــــ ــــ مــــ
  العلاقة

ــات  ــدير العلاقــــ مــــ
 العامة والتوعية

 المدير العام
  

لتنسـيق مـع  خطة المتطوعين  الفصلية 
  احتياجات الإدارات المختلفة

ــــــــم  التوعيـــــــــة   -- رئـــــــــيس  قسـ
ــة وإدارة   ـــ الاجتماعيــــــــــــــــــــــــــــــــ

  المتطوعين   

ــة  ــات العامـ ــدير العلاقـ مـ
 والتوعية

ـــــــم   ـــــــو  قســــــــــــــــــ موظفــــــــــــــــــ
 الإشراف والمتابعة

ـــــــــــدير الإدارة  ذات  ــــ ــــ مــــ
  العلاقة

  المدير العام

ــــــــم  التوعيـــــــــة   --  تدريب المتطوعين   رئـــــــــيس  قسـ
ــة وإدارة   ـــ الاجتماعيــــــــــــــــــــــــــــــــ

  المتطوعين   

ــة  ــات العامـ ــدير العلاقـ مـ
 والتوعية

ـــــــم  موظ ـــــــو  قســــــــــــــــــ فــــــــــــــــــ
  الإشراف والمتابعة

ــات  ــدير العلاقــــ مــــ
 العامة والتوعية

ـــــــم   ــو  قســــ ــــ موظفــــ
  الإشراف والمتابعة
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  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
ـــــوعين  المســــــجلين في مواقــــــع  إدارة المتطـ

  العمل المختلفة
رئــيس  قســم  التوعيــة 

  الاجتماعية وإدارة 
ــة  ــو  قســـــــــــــم  التوعيـــــــــــ ــــــــ موظفـــ
الاجتماعية وإدارة  المتطوعين   

ــة  ــات العامـ ــدير العلاقـ مـ
  والتوعية

ــات  ــدير العلاقــــ مــــ
  العامة والتوعية

  

٣٫١١.    �¯¢Ë�A ÅÊÚq  
      

  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
ــــــدمات   مقرر مجلس الإدارة   --  الأهداف  الاستراتيجية للقسم  ــــ مــــــــــــــدير  الخــــ

 المساندة 
  المدير العام

  مجلس الإدارة 

لقسم ــــــم  شـــــــؤون   المدير العام  أنظمة وسياسات العمل الخاصة  رئـــــــيس  قسـ
 الموظفين

ــدمات  ــــ ــــ ــــ ــدير  الخــــ مــــــــــــــــ
  المساندة 

ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ
 الإشراف والمتابعة

  المدير العام

  مجلس الإدارة 

ــــــم  شـــــــؤون   المدير العام  خطة عمل القسم رئـــــــيس  قسـ
  الموظفين

ــــــدمات  ــــ مــــــــــــــدير  الخــــ
 المساندة 

ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ
 الإشراف والمتابعة

  المدير العام

  المدير العام

ــــــم  شـــــــؤون   --  تقارير الحالة رئـــــــيس  قسـ
  الموظفين

ــــــدمات  ــــ مــــــــــــــدير  الخــــ
 المساندة 

ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ
 الإشراف والمتابعة

  المدير العام

  المدير العام
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  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
ــــــم  شـــــــؤون رئـــــــيس    --  اختيار المرشحين  للعمل في القسم قسـ

  الموظفين
ــــــدمات  ــــ مــــــــــــــدير  الخــــ

  المساندة 
ـــــدير  الخـــــــــدمات  مــــ

  المساندة 
ــــــم  شـــــــؤون   --  تقييم أداء موظفي القسم رئـــــــيس  قسـ

  الموظفين
ــــــدمات  ــــ مــــــــــــــدير  الخــــ

 المساندة 
ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ

  الإشراف والمتابعة

  المدير العام

ــــوظفي  ــــة لمــــ ــات التدريبيــــ إدراك الاحتياجــــــ
  القسم

ــــــم  شـــــــؤون   -- رئـــــــيس  قسـ
  الموظفين

ــــــدمات  ــــ مــــــــــــــدير  الخــــ
 المساندة 

ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ
 الإشراف والمتابعة

  المدير العام

  المدير العام

الموازنة السـنوية للمـوارد البشـرية والتـدريب 
  والسفر

ــــــم  شـــــــؤون   -- رئـــــــيس  قسـ
  الموظفين

ــــــدمات  ــــ مــــــــــــــدير  الخــــ
 المساندة 

ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ
 الإشراف والمتابعة

  المدير العام

  المدير العام

ــــــم  شـــــــؤون   المدير المباشر  عقود العمل رئـــــــيس  قسـ
  الموظفين

ــــــدمات  ــــ مــــــــــــــدير  الخــــ
 المساندة 

ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ
  الإشراف والمتابعة

  المدير العام

 المدير المباشر  المدير المباشر  الموظف  --  الإجازات والمغادرات
ــم   ـــــــو  قســـــــــــــ ــــ موظفــــ

  شؤون الموظفين
لموظفين ــو  قســــم  شــــؤون   الموظف  الكتب الرسمية الخاصة    المدير العامرئـــيس  قســــم  شــــؤون موظفــ
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  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
 الموظفين  الموظفين

ــــــدمات  ــــ مــــــــــــــدير  الخــــ
  المساندة 

ــــــم  شـــــــؤون   المدير المباشر  الإجراءات الجزائية رئـــــــيس  قسـ
  الموظفين

 المدير المباشر  المدير المباشر
 الرئيس الأعلى 

  المدير العام
ــو  قســــم  شــــؤون   مجلس الإدارة   شؤون التأمين الصحي والاجتماعي موظفــ

  الموظفين
رئـــيس  قســــم  شــــؤون 

  الموظفين
ـــــدير  الخـــــــــدمات  مــــ

  المساندة 
ــو  قســــم  شــــؤون   --  تصاريح وإقامات العمل للأجانب موظفــ

  الموظفين
رئـــيس  قســــم  شــــؤون 

 الموظفين
ــــــدمات  ــــ مــــــــــــــدير  الخــــ

  المساندة 

  المدير العام

ــو  قســــم  شــــؤون   --  كشوفات الرواتب موظفــ
  الموظفين

رئـــيس  قســــم  شــــؤون 
 الموظفين

ــــــدمات  ــــ مــــــــــــــدير  الخــــ
  المساندة 

  المدير العام

ــو  قســــم  شــــؤون   --  إدارة  سجلات الموظفين موظفــ
  الموظفين

رئـــيس  قســــم  شــــؤون 
 الموظفين

ــــــدمات  ــــ مــــــــــــــدير  الخــــ
  المساندة 

ــم   ـــــــو  قســـــــــــــ ــــ موظفــــ
  الإشراف والمتابعة

رئــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــم    اختيار  مراكز التدريب المعتمدة
  ينشؤون الموظف

ــــــدمات   -- ــــ مــــــــــــــدير  الخــــ
  المساندة 

ــم   رئــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــ
 الإشراف والمتابعة

  المدير العام
ــــــم  شـــــــؤون   --  إدارة  بطاقات الوصف الوظيفي ــــــدمات رئـــــــيس  قسـ ــــ   المدير العاممــــــــــــــدير  الخــــ
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  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
  المساندة   الموظفين

عمــل نســخ عــن مفــاتيح المبــاني والمكاتــب 
  التابعة للجمعية 

ــــــم  شـــــــؤون   -- رئـــــــيس  قسـ
  الموظفين

ــــــدمات  ــــ مــــــــــــــدير  الخــــ
  المساندة 

  المدير العام

اســـــتقبال ضـــــيوف الجمعيـــــة  ،  وترتيــــــب 
م   إقامتهم ،  وتسهيل تنقلا

ــو  قســــم  شــــؤون   -- موظفــ
  الموظفين

رئـــيس  قســــم  شــــؤون 
 الموظفين

ــــــدمات  ــــ مــــــــــــــدير  الخــــ
  المساندة 

  المدير العام

  
    



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ٤٣  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

٣٫١٢.    ÑÍºB�A  
        

  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
ـــــــــدمات   مقرر مجلس الإدارة   --  الأهداف  الاستراتيجية للقسم  ـــــــــدير  الخــــ مــــ

 المساندة 
  المدير العام

  مجلس الإدارة 

لقسم ـــم     المدير العام  أنظمة وسياسات العمل الخاصة  ــــ ـــــــيس  قســـــــــــ رئـــــــــــ
 المالية 

ـــــدير  الخـــــــــدمات  مــــ
  المساندة 

ــم   ــــيس  قســــــــــــــــــــ ـــــــ رئـــــــــــ
 الإشراف والمتابعة

  المدير العام

  مجلس الإدارة 

ـــم     المدير العام  خطة عمل القسم ــــ ـــــــيس  قســـــــــــ رئـــــــــــ
  المالية 

ـــــــــدمات  ـــــــــدير  الخــــ مــــ
 المساندة 

ــم   ــــيس  قســــــــــــــــــــ ـــــــ رئـــــــــــ
 الإشراف والمتابعة

  المدير العام

  المدير العام

ـــم     --  تقارير الحالة ــــ ـــــــيس  قســـــــــــ رئـــــــــــ
  المالية 

ـــــــــدمات  ـــــــــدير  الخــــ مــــ
 المساندة 

ــم   ــــيس  قســــــــــــــــــــ ـــــــ رئـــــــــــ
 الإشراف والمتابعة

  المدير العام

  المدير العام

ــم    اختيار المرشحين  للعمل في القسم ـــ ــــ ـــــــــيس  قســــ رئــــ
  شؤون الموظفين

ـــم    ــــ ـــــــيس  قســـــــــــ رئـــــــــــ
  المالية 

ـــــــــدمات  ـــــــــدير  الخــــ مــــ
  المساندة 

ــــدمات  ــدير  الخــــ مــــــ
  المساندة 

ـــم     --  تقييم أداء موظفي القسم ــــ ـــــــيس  قســـــــــــ رئـــــــــــ
  المالية 

ـــــــــدمات  ـــــــــدير  الخــــ مــــ
 المساندة 

ــم  شـــؤون  رئـــيس  قسـ

  المدير العام
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  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
 الموظفين

ــم   ــــيس  قســــــــــــــــــــ ـــــــ رئـــــــــــ
  الإشراف والمتابعة

ــــوظفي  ــــة لمــــ إدراك الاحتياجــــــــات التدريبيــــ
  القسم

ــم    -- رئــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــ
 شؤون الموظفين

ـــم    ــــ ـــــــيس  قســـــــــــ رئـــــــــــ
  المالية 

ـــــــــدمات  ـــــــــدير  الخــــ مــــ
 المساندة 

ــم   ــــيس  قســــــــــــــــــــ ـــــــ رئـــــــــــ
 والمتابعةالإشراف 

  المدير العام

  المدير العام

ت الجمعية   المالية  ـــم     --  هيكلة حسا ــــ ـــــــيس  قســـــــــــ رئـــــــــــ
  المالية 

ـــــــــدمات  ـــــــــدير  الخــــ مــــ
  المساندة 

  المدير العام

ـــم     --  إدارة  النظام المحاسبي ــــ ـــــــيس  قســـــــــــ رئـــــــــــ
 المالية 

ــم     ــو  قســـــــــــــ موظفـــــــــــــ
  المالية 

ـــــــــدمات  ـــــــــدير  الخــــ مــــ
  المساندة 

ــــدمات  ــدير  الخــــ مــــــ
  المساندة 

ت المحاســبية ،  فــتح القيــود وعمــل التســو
ت الختامية   وإعداد الحسا

ـــم     -- ــــ ـــــــيس  قســـــــــــ رئـــــــــــ
 المالية 

ــم     ــو  قســـــــــــــ موظفـــــــــــــ
  المالية 

ـــــــــدمات  ـــــــــدير  الخــــ مــــ
  المساندة 

ــــدمات  ــدير  الخــــ مــــــ
  المساندة 

ــــواردة في الموازنـــــة  صـــــرف المخصصـــــات الـ
  المعتمدة

ـــم     -- ــــ ـــــــيس  قســـــــــــ رئـــــــــــ
 المالية 

ــم     ــو  قســـــــــــــ موظفـــــــــــــ
  المالية 

ـــــــــدمات  ـــــــــدير  الخــــ مــــ
 المساندة 

ــم   ــــيس  قســــــــــــــــــــ ـــــــ رئـــــــــــ
  الإشراف والمتابعة

 المدير العام
  
  
  

ـــم     --  عمليات الشراء ــــ ـــــــيس  قســـــــــــ رئـــــــــــ
 المالية 

ـــــــــدمات  ـــــــــدير  الخــــ مــــ
 المساندة 

  المدير العام
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  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
ــم     ــو  قســـــــــــــ موظفـــــــــــــ

  المالية 
ــم   ــــيس  قســــــــــــــــــــ ـــــــ رئـــــــــــ

  الإشراف والمتابعة
ــــــرف والقيــــــــــد المتعلقــــــــــة  وإجــــــــــراءات الصــــ

  بمستحقات الموردين ومزودي الخدمات 
ـــم     -- ــــ ـــــــيس  قســـــــــــ رئـــــــــــ

 المالية 
ــم     ــو  قســـــــــــــ موظفـــــــــــــ

  المالية 

ـــــــــدمات  ـــــــــدير  الخــــ مــــ
 المساندة 

ــم   ــــيس  قســــــــــــــــــــ ـــــــ رئـــــــــــ
  الإشراف والمتابعة

  المدير العام

ـــم     مجلس الإدارة   إدارة شؤون العمل مع المدققين الخارجيين ــــ ـــــــيس  قســـــــــــ رئـــــــــــ
 المالية 

ــم     ــو  قســـــــــــــ موظفـــــــــــــ
  المالية 

ـــــــــدمات  ـــــــــدير  الخــــ مــــ
 المساندة 

ــم   ــــيس  قســــــــــــــــــــ ـــــــ رئـــــــــــ
  الإشراف والمتابعة

  المدير العام

ـــم     --  إدارة حسابي الزكاة والتأمين الاجتماعي ــــ ـــــــيس  قســـــــــــ رئـــــــــــ
 المالية 

ــم     ــو  قســـــــــــــ موظفـــــــــــــ
  المالية 

ـــــــــدمات  ـــــــــدير  الخــــ مــــ
 المساندة 

ــم   ــــيس  قســــــــــــــــــــ ـــــــ رئـــــــــــ
  الإشراف والمتابعة

  العامالمدير 

ـــم     --  إصدار الشيكات ــــ ـــــــيس  قســـــــــــ رئـــــــــــ
 المالية 

ــم     ــو  قســـــــــــــ موظفـــــــــــــ
  المالية 

ـــــــــدمات  ـــــــــدير  الخــــ مــــ
 المساندة 

ــم   ــــيس  قســــــــــــــــــــ ـــــــ رئـــــــــــ
  الإشراف والمتابعة

  المدير العام
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  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
التأكــد مــن صــحة  وســلامة  الإجــراءات   

  المالية  على مستوى الجمعية 
ـــم     -- ــــ ـــــــيس  قســـــــــــ رئـــــــــــ

  المالية 
ـــــــــدمات  ـــــــــدير  الخــــ مــــ

 المساندة 
ــم   ــــيس  قســــــــــــــــــــ ـــــــ رئـــــــــــ

  الإشراف والمتابعة

  المدير العام

متابعــة الأرصــدة وإعــداد التقــارير والقــوائم   
  المالية 

ـــم     -- ــــ ـــــــيس  قســـــــــــ رئـــــــــــ
  المالية 

ـــــــــدمات  ـــــــــدير  الخــــ مــــ
 المساندة 

ــم   ــــيس  قســــــــــــــــــــ ـــــــ رئـــــــــــ
 الإشراف والمتابعة

  المدير العام

 المدقق الخارجي
  مجلس الإدارة 
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٣٫١٣.  ´®Aj�A  ÐiAeG  
        

  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
ــــــدمات   مقرر مجلس الإدارة   --  الأهداف  الاستراتيجية للقسم  ــــ مــــــــــــــدير  الخــــ

 المساندة 
  المدير العام

  مجلس الإدارة 

لقسم ـــــــم  إدارة    المدير العام  أنظمة وسياسات العمل الخاصة  رئــــــــــــــــــيس  قســـــــــــ
 المرافق 

  مدير  الخدمات المساندة 

ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ
 الإشراف والمتابعة

  المدير العام

  مجلس الإدارة 

ـــــــم  إدارة    المدير العام  خطة عمل القسم رئــــــــــــــــــيس  قســـــــــــ
  المرافق 

ــــــدمات  ــــ مــــــــــــــدير  الخــــ
 المساندة 

ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ
 الإشراف والمتابعة

  المدير العام

  المدير العام

ـــــــم  إدارة    --  تقارير الحالة رئــــــــــــــــــيس  قســـــــــــ
  المرافق 

ــــــدمات  ــــ مــــــــــــــدير  الخــــ
 المساندة 

ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ
 الإشراف والمتابعة

  المدير العام

  المدير العام

ــم    للعمل في القسماختيار المرشحين   ـــ ــــ ـــــــــيس  قســــ رئــــ
  شؤون الموظفين

ـــــــم  إدارة   رئــــــــــــــــــيس  قســـــــــــ
  المرافق 

ــــــدمات  ــــ مــــــــــــــدير  الخــــ
  المساندة 

ـــــدير  الخـــــــــدمات  مــــ
  المساندة 

ـــــــم  إدارة    --  تقييم أداء موظفي القسم رئــــــــــــــــــيس  قســـــــــــ
  المرافق 

ــــــدمات  ــــ مــــــــــــــدير  الخــــ
 المساندة 

رئـــيس  قســــم  شــــؤون 
 الموظفين

  عامالمدير ال
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  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ

  الإشراف والمتابعة
ــــوظفي  ــــة لمــــ إدراك الاحتياجــــــــات التدريبيــــ

  القسم
ـــــــــم  شــــــــــؤون   -- رئــــــــــيس  قسـ

 الموظفين
ـــــــم  إدارة   رئــــــــــــــــــيس  قســـــــــــ

  المرافق 

ــــــدمات  ــــ مــــــــــــــدير  الخــــ
 المساندة 

ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ
 الإشراف والمتابعة

  المدير العام

  المدير العام

وضـــــع/ تحـــــديث أســـــس  الســـــلامة  عنـــــد 
  تنفيذ أعمال الصيانة

ــم   ـــ ــــ ـــــــــيس  قســــ رئــــ
  والمتابعة الإشراف  

ـــــــم  إدارة   رئــــــــــــــــــيس  قســـــــــــ
  المرافق 

ــــــدمات  ــــ مــــــــــــــدير  الخــــ
  المساندة 

  المدير العام

ا ــم    إجراء الفحوص الدورية للمباني وتجهيزا ـــ ــــ ـــــــــيس  قســــ رئــــ
  الإشراف والمتابعة 

ـــــــم  إدارة   رئــــــــــــــــــيس  قســـــــــــ
  المرافق 

ــــــدمات  ــــ مــــــــــــــدير  الخــــ
  المساندة 

  المدير العام

وضــــــع الخطــــــة الدوريــــــة لتنظيــــــف وتعقــــــيم 
  المرافق

ــم   ـــ ــــ ـــــــــيس  قســــ رئــــ
  الإشراف والمتابعة 

ـــــــم  إدارة   رئــــــــــــــــــيس  قســـــــــــ
  المرافق 

ــــــدمات  ــــ مــــــــــــــدير  الخــــ
  المساندة 

  المدير العام

تنفيــــــذ الخطــــــة الدوريــــــة لتنظيــــــف وتعقــــــيم 
  المرافق

ـــــــــــم  إدارة    -- ــــو  قســــ ـــــــ موظفــــ
  المرافق 

ــم  إدارة   ــــيس  قســــــ رئــــ
  المرافق 

ـــــدير  الخـــــــــدمات  مــــ
 المساندة 

ــم   رئــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــ
  الإشراف والمتابعة

ــع  ــة وضــــ ــة الدوريــــ ــيانة الوقائيــــ ــة الصــــ خطــــ
  للمرافق والتجهيزات

ــم   ـــ ــــ ـــــــــيس  قســــ رئــــ
  الإشراف والمتابعة 

ـــــــم  إدارة   رئــــــــــــــــــيس  قســـــــــــ
  المرافق 

ــــــدمات  ــــ مــــــــــــــدير  الخــــ
  المساندة 

  المدير العام

ــة  ــة الدوريــــ ــيانة الوقائيــــ ــة الصــــ تنفيــــــذ خطــــ
  للمرافق والتجهيزات

ـــــــــــم  إدارة    -- ــــو  قســــ ـــــــ موظفــــ
  المرافق 

ــم  إدارة   ــــيس  قســــــ رئــــ
  المرافق 

ـــــدير  الخـــــــــدمات  مــــ
 المساندة 

ــم   رئــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــ
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  المصادقة  المراجعة  التحضير  التوصية  البند
  الإشراف والمتابعة

طلــــــــب الصــــــــيانة الطارئــــــــة والتصــــــــحيحية 
  للمرافق والتجهيزات

ـــــــم  إدارة    -- رئــــــــــــــــــيس  قســـــــــــ
  المرافق 

ــــــدمات  ــــ مــــــــــــــدير  الخــــ
 المساندة 

ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ
  الإشراف والمتابعة

  المدير العام

ـــــــم  إدارة    --  إدارة  الحراسة والأمن رئــــــــــــــــــيس  قســـــــــــ
  المرافق 

ــــــدمات  ــــ مــــــــــــــدير  الخــــ
 المساندة 

ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ
  الإشراف والمتابعة

  المدير العام

ــم  إدارة    موظفو الأمن  --  تقارير الحراسة والأمن ــــيس  قســــــ رئــــ
 المرافق 

ــــــدمات  ــــ مــــــــــــــدير  الخــــ
 المساندة 

ــم   ـــ رئـــــــــــــــــــــــيس  قســــــــــــــــــ
  الإشراف والمتابعة

  المدير العام
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٤.  Ñ»·ÍÆ PBmBÍm ÑÍ§¿�A  
  

4^1.Î¿Í£ÃNºA ¼·Í�A SÌf� PBmBÍm  

  أهدافها:

ستمرار ،     لـ:إيجاد هيكل تنظيمي محدث 

  —كلما اقتضت الحاجة لذلك —تمكين الإدارة  العليا من مراجعة الهيكل التنظيمي للجمعية  �
 كما في الحالات التالية: 

o  الجمعيــة التكتيكيــة ( علــى  المــدى التأكــد مــن قــدرة الهيكــل التنظيمــي علــى تحقيــق  أهــداف
 المدى الطويل )  .  القصير ) والاستراتيجية  ( على

o  .تحديد و/ أو إقرار التعديلات والتغييرات اللازم تطبيقها 
o  .تحديد الوظائف الشاغرة وغير الشاغرة 

: ترميز الوحدات الوظيفية ،  وتحليل الوظائف ،   الإجراءات التاليةتوفير مدخل أساسي لدعم  �
ئق المسارات الوظيفية ،  وسلم الرواتب ،    وإعداد/ تحديث قوائم تقييم وتصنيف الوظائف ،  وو

  وبطاقات الوصف الوظيفي.  

  نطاقها: 
 مجلس الإدارة 

 المدير العام
  رئيس  قسم  شؤون الموظفين

    موادها:

  )  ١المادة (  
رئيس  قسم  شؤون الموظفين عملية إعداد وتحديث وثيقة الهيكل التنظيمي للجمعية (  لتتماشـى يتولى 

مع التعديلات والتغييرات المصادق عليها ، بما في ذلك استبدال أسماء الموظفين المنتهيـة خـدمتهم )   ،  
  لإضافة إلى  أرشفة نسخها وضبطها.

  )  ٢المادة (  
يــتم تمثيـــل الهيكـــل التنظيمـــي للجمعيـــة  مـــن خـــلال عـــدد مـــن العناصـــر المدمجـــة في وثيقـــة تســـمى الهيكـــل 

  وهذه العناصر هي:التنظيمي ،  
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 : ويبين تركيبة الجمعية  من الوحدات الإدارية. هيكل المنظومة �
ــة  � ــة ممثلـ ــل الوحـــدات الإداريـ ــة و الإدارات  لوحـــدات التنظيميـــةهياكـ : وتبـــين  الإدارات  التنفيذيـ

الإداريــــة والــــدوائر  والأقســــام  واللجــــان  الــــتي  تكــــون كــــل وحــــدة إداريــــة ،  مدعمــــة ببيــــان الــــدور 
 الوظيفي الخاص بكل وحدة تنظيمية. 

: وتبـين المسـميات الوظيفيـة  الـتي  تكـون كـل لوحـدات الوظيفيـةهياكل الوحدات الإداريـة ممثلـة  �
  ة ،  مدعمة برموز الوظائف وأسماء الموظفين ،  إن تواجدوا. وحدة إداري

  )  ٣المادة (  

للمدير العام ومدراء  الإدارات  ورؤسـاء الأقسـام طلـب تعـديلات علـى  الهيكـل التنظيمـي الخـاص  - أ
ـــم بمــا  يـــتلاءم واحتياجــات العمـــل علــى  المســـتوى التكتيكــي كحـــل  م التنظيميـــة المنوطــة  بوحــدا

  المشكلات الدورية ومنها عدم القدرة على  تحقيق الأهداف . 
  يكل التنظيمي للجنة الإشراف والمتابعة.يتم رفع طلبات التعديل على  اله -ب

  )  ٤المادة (  

لس الإدارة  صلاحية تحليل وتحديد احتياجات الجمعية  من التعديل والتطـوير علـى  مسـتوى الهيكـل 
  جمة عن:التنظيمي للجمعية  ،  و/أو إقرارها وتطبيقها ،  سواءً أكانت تلك الحاجات 

  .مبادرات إعادة هيكلة الجمعية  �
ميـة  معينـة ،  سـواءً أكانـت إدارة  ،  ضرورة إنشاء ،  أو دمج ،  أو تجزئـة ،  أو إلغـاء وحـدة تنظي �

أو  قسم  ،  أو لجنة ،  بما  تقتضيه  متطلبات العمل المتغيرة ،  وبما  يحقق الأهداف   الوظيفية ،  
   .والأهداف   الاستراتيجية للجمعية

 .أعمال الوحدات التنظيمية المختلفة بشكل جزئي أو كلي تتمة �
 .تعديل المسميات الوظيفية �
  .المدير العام أو مدراء الإدارات أو رؤساء الأقسامطلبات من  �

  
  

  )  ٥المادة (  

لـــس ،  فيمـــا عـــدا التعـــديلات المتعلقـــة  - أ يجـــب تحليـــل ومصـــادقة جميـــع متطلبـــات التغيـــير مـــن قبـــل ا
لوحـدات الوظيفيـة ،  قبـل بتحديث أسماء  شاغلي الوظائف في هياكل الوحـدات الإداريـة الممثلـة 

ئق إدارة  الموارد البشرية الأخرى.   تطبيقها وعكسها على  وثيقة الهيكل التنظيمي للجمعية  وو
بعين الاعتبار ،  قبل مصادقة مجلس الإدارة  على  التعـديلات المقترحـة علـى   النقاط التاليةتؤخذ  -ب
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  ياكل التنظيمية:اله
ــاء ،  أو دمــــج ،  أو تفكيــــك  وضــــوح الأهــــداف : � نشــ ــة  التأكــــد مــــن أن الأهــــداف     المتعلقــ

 :وهذا يشملالوحدات التنظيمية أو الوظيفية تتفق  مع  احتياجات  وسياسات  الجمعية  ،  
o ترجمة الأهداف من الأسلوب الوصفي إلى  الأسلوب الكمي إن أمكن. 
o  الأهداف ببرامج وجداول زمنيةارتباط. 
o  تناسب الأهداف مع  الإمكانيات المادية والبشرية للجمعية. 
: تجنب ازدواجية وتداخل وتضارب الاختصاصات للوحدات التنظيمية تعزيز التخصص الوظيفي �

ا ،  وخفض تكلفتها.   والوظيفية ،  لضمان سرعة إنجاز الأعمال ،  وإتقا
ــدأ التكامــل بــين التنســيق بــين أعمــال الوحــدا � ت الإداريــة: تجنــب تكــرار الأدوار ،  وتعزيــز مب

 أعمال الوحدات الإدارية. 
: إعطــاء الأولويــة القصــوى للأنشــطة     الرئيســية ،  التمييــز بــين المســؤوليات حســب الأهميــة �

 ووضعها في مستوى وظيفي مناسب. 
ــة الرقابــــة: � ـــطة      فعاليــ ـــى  الأنشـ ــتقلالية وفعاليــــة الرقابــــة الوظيفيــــة علـ ـــن اســ التأكــــد دائمــــاً مـ

ا ،  ومراعاة تطبيق  المختلفة ،  كأن لا تخضع وظيفة ما للرقابة من قبل نفس الموظف القائم 
 النظام ومنع الفوضى. أحكام 

مـا  � ثيرا الظروف البيئية: الاهتمام والنظـر للبيئتـين الداخليـة والخارجيـة للوحـدة الإداريـة ،  و
 عليها ،  لمراعاة مبدأ المرونة والاستعداد للاستجابة للتغييرات الطارئة أو الاستراتيجية. 

ظيمـي وإقـرار التغيـيرات  الـتي  : احتساب التكاليف المرتبطة بتغيير الهيكل التنضبط التكاليف �
 من المتوقع أن تكون فوائدها طويلة الأجل و مع قولة الكلفة. 

تحديد  الإدارات  والصلاحيات: دراسة حـدود السـلطة والمسـؤوليات بـين المـوظفين ،  لتعزيـز  �
 المساءلة. 

ا لتوخي استمرارية المقدرة على  إجراءات العمليات   الأنظمة الفاعلة: �   .الإلمام 
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4^2.PBÍYÜvºA Ñ®Ë¯v¾ SÌf�Ê eAf¦G PBmBÍm  

  أهدافها:

ستمرار ،  إيجاد مصفوفة خاصة بتوزيع الصلاحيات والمسؤوليات داخل الجمعية  ،  محدّ    لـ:ثة 

ــع   � ــة   ،   لجميـ ــغيلية  و  الماليـ ــة والتشـ ــاق المســـؤوليات ،  وتفـــويض الصـــلاحيات الإداريـ تحديـــد نطـ
  .الجمعيةالأدوار الرئيسية في 

 .منع تداخل وتضارب الأدوار الوظيفية �
 .تعزيز مبدأي الإشراف والمساءلة في الجمعية  �
 .تقليل الوقت والجهد اللازمين لعملية اتخاذ القرار �
حة الفرصة لتراكم الخبرات في مجال اتخاذ القرار ،  ورفع فاعلية القرارات المتخذة �  .إ
ج عـن مـنح السـلطات والصـلاحيات بصـفة غـير رسميـة ،  تجنب النزاعات  التي  مـن الممكـن أن تنـت �

ا وعواقبها  .وتلك الناجمة عن ادعاء إخلاء الطرف والمسؤولية؛ للتنصل من تبعا
استخلاص المؤهلات والمهارات والمعارف اللازمة لتحمـل المسـؤولية أو حيـازة الصـلاحية للوحـدات  �

  .لمكان المناسبالوظيفية المختلفة ،  من أجل وضع الشخص المناسب في ا

  نطاقها: 
 مجلس الإدارة  �
 المدير العام �
  رئيس  قسم  شؤون الموظفين �

    موادها:

يتــولى رئــيس  قســم  شــؤون المــوظفين عمليــة تحــديث مصــفوفة الصــلاحيات والمســؤوليات للجمعيـــة   (   )  ٦المادة (  
لإضافة إلى     أرشفة نسخها وضبطها.لتتماشى  مع  التعديلات والتغييرات المصادق عليها ) ،  

 )  ٧المادة (  
يتم تمثيل مصفوفة الصلاحيات والمسؤوليات للجمعية  من خـلال عـدد مـن المصـفوفات الثانويـة المدمجـة 
نويــة الصــلاحيات  في وثيقــة تســمى مصــفوفة الصــلاحيات والمســؤوليات ،  بحيــث تبــين كــل مصــفوفة 

دوار الأقسام    المكونة للهيكل التنظيمي للجمعية .والمسؤوليات المرتبطة 

  :والمسؤوليات التاليةلتوزيع السلطات الوظيفية ،  يتم اعتماد أنواع الصلاحيات  )  ٨المادة (  
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وهي مسؤولية ملقـاة علـى  عـاتق طـرف مـا أو مـن ينـوب عـن ذلـك الطـرف ،  للتوصـية  التوصية: �
 ل فيه.وتقديم النصيحة الفنية ،  لإنجاح إجراء  معين أو خطوة عم

وهي صلاحية ممنوحة لطرفٍ ما أو من ينـوب عـن ذلـك الطـرف ،  لبـدء إجـراء  معـين  التحضير: �
 أو تنفيذه.

وهي مسؤولية ملقاة على  عاتق طرف ما أو من ينوب عـن ذلـك الطـرف ،  للإشـراف  المراجعة: �
ته ،  وطلب التعديلات إن لزم.   على  إجراء  معين أو خطوة عمل فيه والتأكد من دقة بيا

: وهـــي صـــلاحية ممنوحــة لطـــرفٍ مـــا أو مــن ينـــوب عـــن ذلــك الطـــرف ،  للموافقـــة علـــى  المصــادقة �
ئقه ،  وتحمل كامل المسؤولية عـن نجاحـه أو إجراء  معين أو خطوة عمل ف يه ،  والتوقيع على  و

  فشله ،  ووضعه في إدارة  المساءلة عن ذلك.

 )  ٩المادة (  

لــس الإدارة  صــلاحية تحليــل وتحديــد احتياجــات الجمعيــة  مــن التعــديل والتطــوير علــى  مســتوى  - أ
قرارهــا وتطبيقهــا ،  ســواءً أكانــت ،  و/أو إ ل مصــفوفة الصــلاحيات والمســؤوليات او أجــزاء منهــا

  جمة عن:تلك الحاجات 
  .مبادرات إعادة هيكلة الجمعية  �
ضرورة إنشاء ،  أو دمج ،  أو تجزئـة ،  أو إلغـاء وحـدة تنظيميـة  معينـة ،  سـواءً أكانـت إدارة  ،   �

،  وبما  يحقـق الأهـداف   الوظيفيـة  تبدلةأو  قسم  ،  أو لجنة ،  بما  تقتضيه  متطلبات العمل الم
   .،  والأهداف الاستراتيجية للجمعية

 .أعمال الوحدات التنظيمية المختلفة بشكل جزئي أو كلي تتمة �
 .تعديل المسميات الوظيفية �
 حل العقبات المستمرة التي تعيق سير العمل في بعض الوحدات التنظيمية. �
  التغييرات المطلوبة:بعين الاعتبار عند دراسة وتحليل  النقاط التاليةتؤخذ  -ب
ا. �  ربط توزيع الصلاحيات على  الوحدات الوظيفية بناءً على  المهام المنوطة 
 تجنب ازدواجية وتداخل وتضارب الصلاحيات والمسؤوليات. �
  التأكد دائماً من استقلالية وفعالية الرقابة الوظيفية على الأنشطة  المختلفة. �
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Î¯Í¢Ê °uÊ Ñ²BðI  
١  -  ÁB§ºA jÌf�A  ( ÏhÍ¯ÃNºA jÌf�A )  

Ñ¾B¦ PB¾Ë»§¾  
   الرمز الوظيفي: 
  بعقد وظيفي غير محدود المدة   ،  دوام كلي   طبيعة الوظيفة: 
  جهاز الحاكمية المؤسسية   الإدارة/ القسم: 
  مجلس الإدارة   التبعية الإدارية: 

  تليه في مخطط الهيكل التنظيمي كافة الوظائف التي   نطاق السيطرة الإدارية: 
  

ÑÍ¯Í¢ËºA ±AfÆÝA  
والتنسيق فيما بينها؛ للوصول لمستوى الأداء   ، وتوجيهها ، الجمعية التشغيلية والمالية من خلال تخطيط عمليات  الجمعيةتحقيق أهداف 

ت  و  ،  وضبط التكاليف في حدودها الدنيا  ،  والذي يتضمن رفع درجة الانتفاع من الموارد المتاحة  للجمعية الأمثل  تحقيق أعلى مستو
  والحفاظ على علاقات طيبة مع الأطراف الخارجية وخصوصاً مع الإعلام والمتطوعين.  ،    ينرضى المستفيد
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PBÍºÊÚn�AÊ iAÊeÝA  
  الأدوار الجوهرية:

x  والسعي لتطوير عملياته.  ،      الجمعية بناء تصور كامل عن كيفية عمل 
x  حفظ النعمة.  جمعية من قبل علماء دين موثوقين؛ يؤكدون شرعية جمع الصدقات لصالح    للجمعية الحصول على تزكية شرعية 
x لمستوى المعرفي والمهاري الشخصي من خلال القراءة إلى   ،  والمشاركة في الفرص التدريبية والفعاليات المختلفة  ،  الارتقاء المستمر 

 جانب توسيع شبكة العلاقات الشخصية والمهنية. 
x وأخذ    ،   وإبقاء مجلس الإدارة في دائرة الاطلاع على كافة القضا والفرص والمخاطر المحتملة ،   الجمعية اسات حوكمة الامتثال لسي

ت العمل.   موافقاته على خطط ومواز
 الأدوار القيادية:

x   حفظ النعمة في الفعاليات والمقابلات الرسمية.  جمعية تمثيل 
x  للجمعية  والمرحلية  الاستراتيجية مشاركة مجلس الإدارة في وضع الأهداف . 
x  وإصدار القرارات التشغيلية المناسبة.  ،      لجمعية ترؤس الاجتماعات الدورية الخاصة 
x  بما في ذلك الأطراف المهتمة به من الجهات   ،   لجمعية ة بناء علاقات طيبة مع جميع الأطراف الداخلية والخارجية ذات العلاق

 وتمتينها.  ،   الإعلامية والخيرية
x وتقدير الأفراد الذين يظهرون نماذج متميزة في التفاني   ،  والسعي لتوجيههم وتحفيزهم ،  بناء علاقات طيبة مع الموظفين والمتطوعين

 منه.  أو المستفيدين  الجمعية  والإخلاص في خدمة أهداف 
x  ت الإنتاجية المنشودة  ،  والتي تشمل على سبيل المثال لا الحصر: مواصفات الأصول  ،  بناء وتطوير معايير العمل والأداء   ،  ومستو

  ين. المقدمة للمستفيدلخدمات ومستوى جودة ا
  الأدوار الإدارية: 

x  ًومتابعة الأوقاف الاستثمارية وصناديق   ،  كمراكز تجميع وتخزين الأغذية والمركباتللجمعية  رة إدارة الموظفين والأصول الثابتة المسخ
 التبرعات التابعة له. 

x  دف المحافظة على بيئة عمل منضبطة وفعّالة – وتطويرهاووضعها حيز التنفيذ  –  لجمعية بناء سياسات العمل الخاصة  ،  
لخدمإضافة إلى توفير الضمانة لتأمين   المحترفة والأغذية الصحية.  ة المستفيدين 
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x  د الأعلى من  دف المحافظة على الأداء الأمثل وتحقيق الح – ووضعها حيز التنفيذ وتطويرها  – للجمعية بناء إجراءات عمل
 ين. المستفيدمستوى رضى 

x   والإشراف   ،    –  اليومية منها والأسبوعية والشهرية والفصلية والسنوية –وضع الخطوط العريضة لنماذج تقارير العمل التشغيلية والمالية
 على عملية إصدار تلك التقارير من قبل المعنيين ومراجعتها كما يلزم. 

x  ووضعها حيز   ،  وتخطيط الإجراءات الوقائية اللازمة للحد من تلك المخاطر  ،   لجمعية إدراك المخاطر الرئيسية والثانوية المحيطة
 التنفيذ ومتابعتها حتى تبديد المخاطر. 

x  ت الرئيسية والثانوية التي الاطلاع على ال ت   ،  الجمعية عاني منها تتحد   وتخطيط الإجراءات التصحيحية اللازمة لمعالجة تلك التحد
ت. ووضعها حيز التنفيذ ومتاب ،    عتها حتى حل التحد

x  م.   ،   إجراء مقابلات العمل الشخصية لاختيار مدراء الإدارات والأقسام اء خدما  لإضافة إلى تعيينهم وتقييم أدائهم وإ
x  والسعي لتلبية تلك الاحتياجات بحسب الأولوية.  ،  من موظفين ومتطوعين  الجمعيةإدراك الاحتياجات التدريبية للمشاركين في 

  الأدوار التشغيلية:

x  بحيث تشتمل كل خطة على الموازنة المالية اللازمة لإنجازها.  ،    وتحديثهما   ،  وخطته للتواصل  للجمعية تحضير الخطة التشغيلية 
x   لتنسيق مع مدراء الإدارات  والأقسام المختلفة. تنفيذ الخطة التشغيلية وخطة التواصل 
x  من خلال متابعة أنشطة العمل اليومية لجميع   – التشغيلية منها والمالية  – الاستراتيجية   الجمعية الحرص على تحقيق أهداف

 الوحدات التنظيمية. 
x  لتعميم الفائدة.   ،  العمل على بناء وتمتين شراكات تعاونية مع منظمات العمل الخيري المحلية 
x   ط التكاليف. بوض  ،   ستمرار للجمعية  متابعة التدفق المالي 
x دة حجم الأغذية التي يمكن تجميعها دة شريحة  ،  إيجاد الفرص لز مع السعي للمحافظة على استمرارية   ،  االمستفيدين منهوز

 جربوا الخدمة لتلك الأغذية.  ن المستفيدين الذيطلب 
x  والانتباه لأي تغير في ميول وتفضيلات المستفيد ين.  ،   والطلب على الأغذيةإدراك أي تغير في منحنيات العرض 
x  ولكافة متطلبات الصحة والسلامة الغذائية.  ،    لجميع القوانين المرعية الجمعية التأكد من امتثال 
x  .جراء التحسينات على مستوى ممارسات العمل والأنظمة المتبعة  التوصية 
x لس الإدارة ،  اطات والإنجازات ومقترحات تطوير العمل إعداد تقارير دورية عن النش لس.  ،  ورفعها   ومناقشتها في اجتماعات ا
x ي مسؤوليات أخرى قد تطلب من قبل مجلس الإدارة   ضمن نطاق عمل هذا المنصب الوظيفي.   ،  القيام 
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ÑÍ¯Í¢ËºA PBJ»ðN�A 
 أو إدارة المشاريع أو علم الاجتماع.   العمبكالوريوس في إدارة الأ x  المؤهلات الأكاديمية: 

x  أو إدارة المشاريع أو علم الاجتماع يعتبر ميزة إضافية.  الأعمالدبلوم عالي أو ماجستير في إدارة  
  يتخللها:   ،  سنة من الخبرة العملية  ١٥ما لا يقل عن  x  الخبرات العملية: 

o  مشاريع العمل الخيري سنوات من الخبرة في المساهمة في إدارة  ٣ما لا يقل عن 
o  ما للعمل الخيري.   جمعيةما لا يقل عن سنة واحدة في قيادة  

  المهارية والقدراتية   المعرفية   الجدارات: 

 الحاكمية المؤسسية  x  المستوى القيادي 
x  التخطيط الاستراتيجي  

x القيادة التنفيذية و   القيادة الرؤيوية 
x  الخطابة العامة  

 إدارة الموارد البشرية و  إدارة الموارد المالية  x  العامة للإدارة المالية لغير الماليين المبادئ  x  المستوى الإداري 
x إدارة المشكلات والمخاطر والأزمات 
x  إدارة التغيير  

 أسس نجاح العمل الخيري  x  المستوى التشغيلي 
x  قوانين وتشريعات العمل الخيري 
x   لصحة القوانين والتشريعات المتعلقة 

  والسلامة الغذائية العامة  

x  الموازنة بين الرؤية والتطبيق العملي 
x  التحكيم واتخاذ القرار 
x  تقديم العروض المرئية 
x  تطوير البرامج والخدمات  

 مهارات اللغة الإنجليزية و  مهارات اللغة العربية  x --  x  المستوى الجوهري 
x   مهارات استخدام الحاسوب 
x   القدرة على متابعة العمل خارج أوقات الدوام

  ية  وأثناء العطل الرسم 
لمظهر الأنيق  x  السمات الشخصية   الاهتمام 

x  لسلوكيات الاحترافية  التحلي 
x  الحيوية والفعالية 
x  دارة    الأعمال الذكاء فيما يتعلق 



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ٥٩  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

Î¯Í¢Ê °uÊ Ñ²BðI  
2  -  PBmAifºAÊ TËZJºA Àn² oÍÕi  

    

Ñ¾B¦ PB¾Ë»§¾ 
   الرمز الوظيفي: 
  بعقد وظيفي غير محدود المدة   ،  دوام كلي   طبيعة الوظيفة: 
  جهاز الحاكمية المؤسسية   الإدارة/ القسم: 
  المدير العام   التبعية الإدارية: 

  الباحثون  x  نطاق السيطرة الإدارية: 
x  محررو الدراسات  

  

ÑÍ¯Í¢ËºA ±AfÆÝA  
  

بما يسهم  ،  وخدمة أهدافه من خلال قيادة البحوث والدراسات على مستويي بيئة العمل الداخلية والخارجية الجمعية  المساهمة في دعم 
دة قدرة الإدارة العليا على متابعة اتجاهات العرض والطلب وتحسين   ،  واتخاذ القرارات المرتبطة برفع أو تقليص مستوى الإنتاجية ،  في ز

  لامة الأغذية. والحفاظ على س ،    جودة الخدمات
  

PBÍºÊÚn�AÊ iAÊeÝA  
  

  الأدوار الجوهرية: 

x وإدارة تنفيذها بعد اعتمادها من قبل المدير العام.  ،   وضع وتحديث خطة عمل القسم 
x للمدير العام.   ،  رفع التقارير الشهرية والسنوية لإنجازات القسم 
x .لقسم ئق الخاصة    إدارة أرشيف الو



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ٦٠  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

 الأدوار القيادية: 

x   المساهمة في وضع الرؤى والأهداف الاستراتيجية ،  وتحديث أنظمة وسياسات العمل ،  وتطوير مستوى الخدمات ،  على مستوى
 الجمعية   والقسم. 

  
  الأدوار الإدارية: 

x ات المخطط لإنجازها. شروعتخطيط البحوث والدراسات التمهيدية والتفصيلية حول الموضوعات والم 
x  ت العامة التي قد تفيد ت والإشراف على  الجمعية  والخاصة بسير الجمعية إدارة عمليات جمع البيا ،  بما في ذلك تصميم الاستبيا

 الاستطلاعات المسحية ،  والتنسيق للحصول على الإحصائيات المتاحة. 
x ختيار الأطراف الثالثة اللازمة لإجراء بعض البحوث والدراسات المت خصصة ،  والمساهمة في تحضير عقود الاستخدام ،  ومتابعة  التوصية 

  تنفيذها. 
x  :إدارة تنفيذ الدراسات والبحوث ،  طبقا للجدول الزمني المعتمد لكل دراسة ،  والتي قد تشتمل على 

 دراسات المقارنة مع بنوك الأغذية المحلية والإقليمية والعالمية وتحديثها. .أ
 دراسات حجم العرض والطلب.  .ب
 الأطعمة المعبئة.   نالمستفيدين ممستوى رضى   .ج
 دراسات جدوى توسيع العمل في مناطق جغرافية جديدة  . د 
 دراسات صحية مرتبطة.  .ه

x  .إجراء مقابلات العمل الشخصية لاختيار المرشحين للعمل في القسم ، وتقييم أدائهم 
x والسعي لتلبية تلك الاحتياجات بحسب الأولوية. ، إدراك الاحتياجات التدريبية لعاملي القسم 

    
  الأدوار التشغيلية: 

x .مراجعة وتعديل الدراسات والبحوث الصادرة عن القسم ،  قبل رفعها إلى المدير العام 
x ا. مراجعة وتحليل التقارير الفنية والدراسات المعروضة على المدير العام من الخبراء والمستشارين الخارجيين ،  وإصدار ال  توصيات بشأ
x  .  لجمعية  إعداد المقالات الإخبارية والنشرات البحثية المكتوبة ،  ليتم نشرها على الموقع الإلكتروني الخاص 
x داخل المملكة وخارجها. ،  تبادل المعلومات والخبرات مع مراكز البحوث والدراسات ذات الأهداف والنشاطات المماثلة 
x  ي مسؤوليات أخرى قد   تطلب من قبل المدير العام ،  ضمن نطاق عمل هذا المنصب الوظيفي. القيام 



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ٦١  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

ÑÍ¯Í¢ËºA PBJ»ðN�A 
  أو التسويق أو الإحصاء أو علم الاجتماع.   الأعمالبكالوريوس في إدارة  x  المؤهلات الأكاديمية: 

  الدراسات في قطاع مشابه. سنوات من الخبرة العملية في إجراء البحوث وإعداد   ٦ما لا يقل عن  x  الخبرات العملية: 

  المهارية والقدراتية   المعرفية   الجدارات: 

 إدارة فريق العمل  x  تشكيل فرق العمل  x  : المستوى القيادي
x  تحمل مسؤولية الخطأ  

 التخطيط والتنظيم  x  إدارة الوقت والإجهاد  x  : المستوى الإداري
x  التمكين وتفويض الصلاحيات  

 الاستطلاعية/ المسحية الدراسات  x  : المستوى التشغيلي 
x  التحليل الإحصائي  

x  البحث والتحليل 
x  الكتابة الفنية 
x  لتفاصيل  الاهتمام 
x  لمخرجات النهائية  الاهتمام 
x  العمل تحت الضغط  

 مهارات اللغة العربية  x --  x  : المستوى الجوهري
x  مهارات اللغة الإنجليزية 
x   مهارات استخدام الحاسوب وبرامجه المكتبية

  الأساسية 
لسلوكيات الاحترافية  x  السمات الشخصية:   التحلي 

x  الحيوية والفعالية  
  

  

  



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ٦٢  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

Î¯Í¢Ê °uÊ Ñ²BðI  
3  -  Ñ§IBN�AÊ ±AjqáA Àn² oÍÕi  

    

Ñ¾B¦ PB¾Ë»§¾ 
   الرمز الوظيفي: 
  بعقد وظيفي غير محدود المدة   ،  دوام كلي   طبيعة الوظيفة: 
  جهاز الحاكمية المؤسسية   الإدارة/ القسم: 
  المدير العام   التبعية الإدارية: 

  الإشراف والمتابعة  ومسؤول x  نطاق السيطرة الإدارية: 

  

ÑÍ¯Í¢ËºA ±AfÆÝA  
  

  ،  المختلفة وقيادة عمليات متابعتها الجمعية والإشراف على سير أنشطة  ،  تعزيز مبدأي الإشراف والمساءلة على المستوى المؤسسي
والمساهمة في حل المشكلات وتبديد  ،  ومعايير جودة الخدمة،  وضوابطهالجمعية للتأكد من التزام جميع الأطراف الداخلية والخارجية بخطة 

  قترحات الفعالة. المخاطر ومعالجة الشكاوى وتبني الم 
  

PBÍºÊÚn�AÊ iAÊeÝA  
  

  الأدوار الجوهرية: 

x وإدارة تنفيذها بعد اعتمادها من قبل المدير العام.  ،   وضع وتحديث خطة عمل القسم 
x للمدير العام.   ،  رفع التقارير الشهرية والسنوية لإنجازات القسم 
x .لقسم ئق الخاصة   إدارة أرشيف الو



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ٦٣  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

  
 الأدوار القيادية: 

x  على مستوى   ،  وتطوير مستوى الخدمات ،  وتحديث أنظمة وسياسات العمل  الاستراتيجية ، المساهمة في وضع الرؤى والأهداف
 والقسم.  الجمعية   

x  والإشراف على حسن تنفيذها.   ،  إبرام الاتفاقيات مع مزودي الأطعمة ومقاولي الباطن 
  

  : الأدوار الإدارية 

x وتحديثها كما يلزم.  ، الجمعية   عمال إدارة الخطة التشغيلية لأ 
x  وأداء الجهات ذات العلاقة.  الجمعية  وضع وتحديث نظام الإشراف والمتابعة على حيثيات 
x .قيادة عمليات متابعة تطبيق الأنظمة واللوائح المرعية والتعليمات الصادرة 
x  مة تنفيذها ضمن  والتأكد من حسن وسلا  ،  – المكتبية والميدانية –الفنية والتوعوية الجمعية قيادة عمليات مراقبة ومتابعة أنشطة

 بما يتماشى والخطة التشغيلية.  ،    الضوابط والمواصفات والمعايير المرعية
x وقيادة التحقيقات/ التحليلات المرتبطة فيهما.  ،  وضع وإدارة نظامي الشكاوى والاقتراحات 
x  لجمعية   إدارة عمليات تبديد المخاطر وحل المشكلات المرتبطة .  
x وتقييم أدائهم.  ،  ة لاختيار المرشحين للعمل في القسمإجراء مقابلات العمل الشخصي 
x والسعي لتلبية تلك الاحتياجات بحسب الأولوية.  ،    إدراك الاحتياجات التدريبية لعاملي القسم 

    
  الأدوار التشغيلية: 

x  .ئق وتقارير العمل  تصميم وتحديث النماذج المعيارية لو
x  والإشراف على تنفيذها.   ،  الإشرافية إعداد الخطط الدورية للمهام والجولات  
x  ورفع تقارير تقييم الأداء وضبط   ،  من خلال دراسة تقاريرها الدورية  ،  والإدارات والأقسام المختلفة  الجمعية  تحليل أداء وإنجازات

 الجودة. 
x ي مسؤوليات أخرى قد تطلب من قبل المدير العام  ضمن نطاق عمل هذا المنصب الوظيفي.   ،    القيام 
  



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ٦٤  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

ÑÍ¯Í¢ËºA PBJ»ðN�A 
  أو علم الاجتماع.   الأعمالبكالوريوس في إدارة  x  المؤهلات الأكاديمية: 

  الخبرات العملية: 
x  يتخللها:  ،   سنوات من الخبرة العملية في القطاع غير الربحي ٦ما لا يقل عن 

o  .ما لا يقل عن سنتين من الخبرة في منصب رقابي 
o   إدارة المشاريع. ما لا يقل عن سنة من الخبرة في  

  المهارية والقدراتية   المعرفية   الجدارات: 

  إدارة فريق العمل  x  تشكيل فرق العمل  x  : المستوى القيادي 

  : المستوى الإداري 
x  إدارة الوقت والإجهاد 
x  إدارة المشاريع 
x  إدارة الجودة الشاملة  

x  التخطيط والتنظيم 
x  التمكين وتفويض الصلاحيات  

  : المستوى التشغيلي

x  التدقيق الداخلي أسس  x  البحث والتحليل 
x  لتفاصيل  الاهتمام 
x  إعداد التقارير 
x  التحكيم واتخاذ القرار 
x  تقديم العروض المرئية 
x  العمل تحت الضغط  

  : المستوى الجوهري 

x --  x  التواصل الفعال 
x  حل المشكلات 
x  مهارات اللغة العربية 
x  مهارات اللغة الإنجليزية 
x  مهارات استخدام الحاسوب وبرامجه المكتبية  

  الأساسية 

لسلوكيات الاحترافية  x  السمات الشخصية:   التحلي 
x  الحيوية والفعالية  



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ٦٥  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

Î¯Í¢Ê °uÊ Ñ²BðI  

4 - ÑÍÕAh«ºA Ñ¾ÜnºAÊ ÑZvºA Àn² oÍÕi  
    

Ñ¾B¦ PB¾Ë»§¾ 

   الرمز الوظيفي: 
  بعقد وظيفي غير محدود المدة   ،  دوام كلي   طبيعة الوظيفة: 
  المؤسسية جهاز الحاكمية   الإدارة/ القسم: 
  المدير العام/ مجلس الإدارة  التبعية الإدارية: 

 مسؤولو الرقابة الصحية والسلامة الغذائية  x  نطاق السيطرة الإدارية: 
x  أخصائيو تحليل الأغذية  

    

ÑÍ¯Í¢ËºA ±AfÆÝA  

  

  ،   وتخطيط تلك البرامج الرقابية ،  وتوزيعه تطوير معايير و آليات الرقابة على الغذاء الفائض الذي يتم جمعه وتعبئته وتوسيمه وتخزينه 
  عامل مع أزمات السلامة الغذائية. والت   ،  وإدارة تنفيذها 

    

PBÍºÊÚn�AÊ iAÊeÝA  
  الأدوار الجوهرية: 

x وإدارة تنفيذها بعد اعتمادها من قبل المدير العام.  ،   وضع وتحديث خطة عمل القسم 
x للمدير العام.   ،  رفع التقارير الشهرية والسنوية لإنجازات القسم 
x .لقسم ئق الخاصة    إدارة أرشيف الو



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ٦٦  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

 الأدوار القيادية: 

x  على مستوى   ،  وتطوير مستوى الخدمات ،  وتحديث أنظمة وسياسات العمل  الاستراتيجية ، المساهمة في وضع الرؤى والأهداف
 والقسم.  الجمعية   

x  .وضع وتحديث نظام الرقابة الصحية وتوكيد السلامة الغذائية 
x  لصحة والسلامة الغذائية.  ،    بكافة القوانين والتشريعات النافذة  الجمعيةتوكيد تقيد   المتعلقة 

  الأدوار الإدارية: 

x  وأماكن إلصاقها على الطلبيات. ،    وتحديد مواصفات الملصقات الحاملة للمعلومات تلك ،    ترميز وتوسيم دفعات الأغذية وضع آلية 
x ت جمع الأغذية الفائضة وتعبئتها وتخزينها وتوزيعها،  الإشراف على تطبيق نظام الرقابة الصحية وتوكيد السلامة الغذائية   على مستو

  ة والمركبات والمرافق والتجهيزات والأدوات المستخدمة للضوابط والمعايير الموضوعة. عمّال فيما يخص امتثال ال  ،  
x ومصادقة النتائج المخبرية كافة.  ،    إدارة أنشطة جمع العينات الغذائية لأغراض الفحص المخبري  
x  لرقابة الصحية والسلام ا.  ،  ة الغذائية إدارة العلاقات مع الجهات الحكومية المعنية    وإنفاذ تعليما
x  .ا  إدارة العلاقات مع مختبرات الفحص الغذائي المحلية عند الحاجة لخدما
x وتقييم أدائهم.  ،  إجراء مقابلات العمل الشخصية لاختيار المرشحين للعمل في القسم 
x الأولوية. والسعي لتلبية تلك الاحتياجات بحسب  ،    إدراك الاحتياجات التدريبية لعاملي القسم 

  الأدوار التشغيلية: 

x  والذي يتناول أصناف ومواصفات ومعايير جودة الأغذية الفائضة المقبولة للجمع ،  وضع وتحديث دليل الأغذية المتداولة   ،  
  ،   أو أسمدة نباتية ،  أو أعلاف حيوانية  ،  وتصنيفها من حيث نطاق الاستفادة منها بناءً على نوعها وحالتها؛ كوجبات غذائية 

 إضافة إلى آلية اختيار العينات الخاضعة للفحص المخبري. 
x  لجولات الميدانية الرقابية المفاجئة. إلى جانب القيا  ،  والإشراف على تنفيذها  ،  إعداد الخطط الدورية للمهام والجولات الرقابية  م 
x  .المشاركة في التحقيقات المتعلقة بحالات التسمم الغذائي المبلغ عنها 
x  والإشراف على عملية الإتلاف.   ،  إصدار أوامر إتلاف الأغذية الفاسدة أو غير المطابقة للشروط 
x   لإجراءات الوقائية لسلامتها.  ،   نظمة الصحة والسلامة الغذائيةتقديم المحاضرات التدريبية للعاملين والمتطوعين التي تتعلق  و
x ي مسؤوليات أخرى قد تطلب من قبل المدير العام   ضمن نطاق عمل هذا المنصب الوظيفي.   ،    القيام 
  



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ٦٧  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

  

ÑÍ¯Í¢ËºA PBJ»ðN�A 

 بكالوريوس في علوم وتكنولوجيا الغذاء. x  المؤهلات الأكاديمية: 
x  ) حيازة شهادةHACCPسارية المفعول.  ،   ) المهنية  

فحص الأغذية في أحد  في  يتخللها بضعة سنواتسنوات من الخبرة العملية  ٩ما لا يقل عن  x  الخبرات العملية: 
  مصانع الأغذية أو أقسام إدارة الخدمات الغذائية في إحدى المنشآت الضخمة. 

  المهارية والقدراتية   المعرفية   الجدارات: 

  إدارة فريق العمل  x  تشكيل فرق العمل  x  : القيادي المستوى 

 التخطيط والتنظيم  x --  x  : المستوى الإداري 
x  التمكين وتفويض الصلاحيات  

  : المستوى التشغيلي

x   لصحة القوانين والتشريعات المتعلقة 
 العامة والسلامة الغذائية 

x  الجودة والسلامة الغذائية 
x  أساليب حفظ الأطعمة 
x  أساليب الفحص المخبري  

x  البحث والتحليل 
x  لتفاصيل  الاهتمام 
x  إعداد التقارير 
x  التحكيم واتخاذ القرار  

  : المستوى الجوهري 

x --  x  مهارات اللغة العربية 
x  مهارات اللغة الإنجليزية 
x   مهارات استخدام الحاسوب وبرامجه المكتبية

  الأساسية 

لسلوكيات الاحترافية  x  السمات الشخصية:   التحلي 
x  الحزم  
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 °uÊ Ñ²BðIÎ¯Í¢Ê  
5 -¼Í«rNºA jÌf¾  

Ñ¾B¦ PB¾Ë»§¾ 

     الرمز الوظيفي: 
  بعقد وظيفي غير محدود المدة   ،  دوام كلي   طبيعة الوظيفة: 
  إدارة التشغيل   الإدارة/ القسم: 
  المدير العام   التبعية الإدارية: 

 ومتطوعوه ،    موظفو قسم جمع الأغذية x  نطاق السيطرة الإدارية: 
x  ومتطوعوه  ،  الأغذية وحفظها موظفو قسم تعبئة 
x ين موظفو قسم خدمات المستفيد  

  

ÑÍ¯Í¢ËºA ±AfÆÝA  

  

مل على أنشطة الاستحواذ على الأغذية وجلبها إلى  توالتي تش ،    والإشراف على أدائها للجمعية  تنظيم العمليات التشغيلية اليومية  
  وحل المشكلات التي تعترضها. ،   وتوزيعهامراكز التعبئة وفرزها وتعبئتها وتوسيمها وتخزينها 

    

PBÍºÊÚn�AÊ iAÊeÝA  
  الأدوار الجوهرية: 

x وإدارة تنفيذها بعد اعتمادها من قبل المدير العام.  ،  وضع وتحديث خطة عمل الإدارة 
x للمدير العام.  ،    رفع التقارير الشهرية والسنوية لإنجازات الإدارة 
x   ئق الخاصة  لإدارة. إدارة أرشيف الو
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 : الأدوار القيادية 
x  على   ،  وتطوير مستوى الخدمات  ،  وتحديث أنظمة وسياسات العمل ،  الاستراتيجيةالمساهمة في وضع الرؤى والأهداف

 والإدارة.    الجمعية مستوى 
x  وتوكيد اتباعها.   ،  ومعايير جودة الأداء والخدمة  ،   التشغيلية الأعمالوضع وتحديث سياسات وإجراءات 
x جراءات تنظيم العمل وجودة الخدمة  ومعايير الصحة والسلامة الغذائية المعتمدة. ،  توكيد التزام جميع العاملين والمتطوعين التابعين 
x  كورش صيانة مركبات تجميع وتوزيع الأغذية الفائضة    الجمعية دراسة عروض الأطراف الخارجية التي تختص بدعم تشغيل)

لوقود وخدمة المركبات) لأفضل.   ،   ومحطات التزود   والتوصية 
  الأدوار الإدارية: 

x  ا.   ،  وضوعة لذلك ومراقبة تنفيذ الخطط الم ،    التشغيلية   الجمعية الإشراف على عمليات وأنشطة  وحسن إدارة سجلا
x قل التكاليف الممكنة.  ،  لضمان تحقيق الانتفاع الأعلى من الموارد المتاحة ،  مراقبة أداء فرق عمل الأقسام التابعة ومتابعة التكاليف  و
x  الجمعية إدارة العلاقات مع الأطراف الخارجية التي تختص بدعم تشغيل   . 
x  .لتشغيل والسعي لحلها بفعالية  الاطلاع على المشكلات المرتبطة 
x  .الإشراف على تنفيذ أوامر إتلاف الأغذية الفاسدة أو غير المطابقة للشروط 
x  وتقييم أدائهم.   ،  الأقسام التابعة إجراء مقابلات العمل الشخصية لاختيار المرشحين للعمل في 
x والسعي لتلبية تلك الاحتياجات بحسب الأولوية.  ،    إدراك الاحتياجات التدريبية لعاملي الأقسام التابعة  

  الأدوار التشغيلية: 
x  وتجهيزات مراكز التجميع   ،  ومركبات الجمع والتوزيع  ،  تحديد الاحتياجات التشغيلية من الموارد البشرية العاملة والمتطوعة

 لتلبية حجم العرض أو أي تغييرات قد تطرأ عليه.   ،  والتعبئة 
x فضل المواقع لإقامة نقاط تجميع الأغذية الجديدة لتلبية التوزيع الجغرافي لمصادر العرض ووجهات الطلب على حد   ،  التوصية 

 بط من تكاليف النقل. بما يزيد من الإنتاجية ويض ،    سواء
x ت التخزين ،  وقيود الأغذية التي تم قبولها ،  وجداول جولات جمع الأغذية ،  متابعة قوائم المانحين  لاتخاذ القرارات اللازمة.  ،  ستمرار ،  وبيا
x في شؤون الصيانة التصحيحية والوقائية   ،   التنسيق مع مدير الخدمات المساندة ورئيس قسم إدارة المرافق . 
x  في مجالات جمع الأغذية من الجهات المانحة وتصنيفها   ،  تقديم المحاضرات التدريبية للعاملين والمتطوعين في إدارة التشغيل

 وتعبئتها وتوسيمها وحفظها وتوزيعها وإدارة خدمة المستفيد ين. 
x  .مين مركبات جمع وتوزيع الأغذية  تنسيق عمليات ترخيص و
x  ي مسؤوليات   ضمن نطاق عمل هذا المنصب الوظيفي.   ،    أخرى قد تطلب من قبل المدير العامالقيام 



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ٧٠  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

ÑÍ¯Í¢ËºA PBJ»ðN�A 
 أو أي مجال آخر ذو علاقة.   ،   الأعمالبكالوريوس في إدارة  x  المؤهلات الأكاديمية: 

x  يعتبر ميزة إضافية.  الأعمالدبلوم عالي أو ماجستير في إدارة  
سنوات من   ٣يتخللها ما لا يقل عن  ،  سنوات من الخبرة العملية  ١٠ما لا يقل عن  x  الخبرات العملية: 

  خيري.  معية الخبرة في المساهمة في إدارة العمليات الجوهرية لج
  المهارية والقدراتية   المعرفية   الجدارات: 

  القيادة التنفيذية  x  التخطيط التنفيذي  x  : المستوى القيادي 

 تشكيل فرق العمل  x  : المستوى الإداري 
x  إدارة الجودة  

x  إدارة فريق العمل  

لعمل   x  : المستوى التشغيلي القوانين والتشريعات المتعلقة 
 الخيري

x   لصحة القوانين والتشريعات المتعلقة 
  العامة والسلامة الغذائية 

x  لشركاء  الاهتمام 
x  لمستفيد ين  الاهتمام 
x  التحكيم واتخاذ القرار  

 التواصل الفعال  x --  x  : المستوى الجوهري 
x  مهارات اللغة العربية 
x  مهارات اللغة الإنجليزية 
x   مهارات استخدام الحاسوب وبرامجه

 المكتبية الأساسية 
x   القدرة على متابعة العمل خارج أوقات

  الدوام الرسمية  وأثناء العطل 
لسلوكيات الاحترافية  x  السمات الشخصية:   التحلي 

x  الحيوية والفعالية 
x  الحزم 
x  الاستقرار الانفعالي  
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Î¯Í¢Ê °uÊ Ñ²BðI  
6 -ÑÌhªÝA ¨� Àn² oÍÕi  

Ñ¾B¦ PB¾Ë»§¾ 
     الرمز الوظيفي: 
  بعقد وظيفي غير محدود المدة   ،  دوام كلي   طبيعة الوظيفة: 
  إدارة التشغيل   الإدارة/ القسم: 
  مدير التشغيل   التبعية الإدارية: 

 موظفو جمع الأغذية  x  نطاق السيطرة الإدارية: 
x  متطوعو جمع الأغذية  

    

ÑÍ¯Í¢ËºA ±AfÆÝA  
التنسيق بين المانحين وموظفي/ متطوعي جمع الأغذية لتحصيل الأغذية الفائضة وإدخالها إلى مراكز التجميع بحسب السياسات  

  ة حركة المركبات المستخدمة لذلك. وإدار  ،  والإجراءات والخطط الموضوعة 

  

iAÊeÝA  PBÍºÊÚn�AÊ  
  

  الأدوار الجوهرية: 

x  وإدارة تنفيذها بعد اعتمادها من قبل مدير التشغيل.  ،   خطة عمل القسموضع وتحديث 
x لمدير التشغيل.  ،  رفع التقارير الشهرية والسنوية لإنجازات القسم 
x .لقسم ئق الخاصة   إدارة أرشيف الو
x  لحجم أو الوزن.  ،    وتصنيفها  ،  وضع وتحديث آلية تدوين الأغذية الواردة ا   ووصف كميا
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 القيادية: الأدوار  

x  .مساعدة مدير التشغيل في تحديث سياسات وإجراءات جمع الأغذية الفائضة وإدخالها 
x  .قل التكاليف  السيطرة على عمليات جمع الأغذية بما يضمن تحقيق الاستفادة القصوى من الموارد المتاحة 
  

  الأدوار الإدارية: 

x نوا والتأكد   ،  والإشراف على عمليات إدخالها إلى مراكز التجميع ،  عها إدارة موظفي ومتطوعي جمع الأغذية من مواقع المانحين 
 من إتمام تلك العمليات بحسب السياسات والإجراءات والخطط الموضوعة. 

x وحل جميع   ،  من حيث تخطيط الجولات وتسليم واستلام المركبات والمستوعبات ،  إدارة خطط تشغيل مركبات جمع الأغذية
 ك. المشكلات المرتبطة بذل

x لوقود ،    إدارة خطط خدمة المركبات كالتنظيف الداخلي والخارجي  وما إلى ذلك.  ،    والتزود 
x  وترتيب عمليات الصيانة الطارئة.  ،  إدارة خطط صيانة المركبات الدورية 
x وتقييم أدائهم.  ،  إجراء مقابلات العمل الشخصية لاختيار المرشحين للعمل في القسم 
x  والسعي لتلبية تلك الاحتياجات بحسب الأولوية.  ،    الاحتياجات التدريبية لعاملي القسمإدراك 

    
  الأدوار التشغيلية: 

x  ا ،  الجمعيةدراسة مانحي الأغذية الفائضة المتعاقدين مع والطريقة   ،  وحجمها وتكرار توافرها،  وطبيعة الأغذية الفائضة التي يقدمو
 الأنسب لاستلامها وجمعها. 

x  .التنسيق مع المانحين لتخطيط مواعيد جمع الأغذية الفائضة 
x   ا التأكد من نظافة مركبات تجميع الأغذية والمستوعبات التي يتم استخدامها لجلب الأغذية وتحديداً للأغذية التي سيتم الانتفاع 

 كوجبات. 
x  ي مسؤوليات أخرى قد تطلب من ق  ضمن نطاق عمل هذا المنصب الوظيفي.   ،  بل مدير التشغيلالقيام 
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ÑÍ¯Í¢ËºA PBJ»ðN�A 
  أو أي تخصص آخر ذو علاقة.   ،  الأعمال دبلوم متوسط في إدارة  x  المؤهلات الأكاديمية: 

يتخللها ما لا يقل عن سنتين في   ،  قطاع النقلسنوات من الخبرة العملية في  ٦ما لا يقل عن  x  الخبرات العملية: 
  تخطيط وإدارة حركة المركبات. 

  المهارية والقدراتية   المعرفية   الجدارات: 

  إدارة فريق العمل  x  تشكيل فرق العمل  x  : المستوى القيادي 

 التخطيط والتنظيم  x --  x  : المستوى الإداري 
x  إدارة أسطول من المركبات  

لصحة  القوانين  x  : المستوى التشغيلي والتشريعات المتعلقة 
  العامة والسلامة الغذائية 

x  لشركاء  الاهتمام 
x   التواصل الفعال (مع الفئات المختلفة من

 الناس) 
x  المفاوضة والإقناع 
x  العمل تحت الضغط  

  مهارات اللغة العربية  x --  x  : المستوى الجوهري 

  الحزم  x  السمات الشخصية: 
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Î¯Í¢Ê °uÊ Ñ²BðI  
7 - ÑÖJ§M Àn² oÍÕiÈ£¯YÊ ÑÌhªÝA  

Ñ¾B¦ PB¾Ë»§¾ 
     الرمز الوظيفي: 
  بعقد وظيفي غير محدود المدة   ،  دوام كلي   طبيعة الوظيفة: 
  إدارة التشغيل   الإدارة/ القسم: 
  مدير التشغيل   التبعية الإدارية: 

  نطاق السيطرة الإدارية: 
x  موظفو تعبئة الأغذية 
x  متطوعو تعبئة الأغذية 
x  أمناء حفظ الأغذية  

    

ÑÍ¯Í¢ËºA ±AfÆÝA  
ا   ،    وفرزها والتأكد من تعبئتها في بيئة صحية  ،  الإشراف على عمليات فحص جودة وسلامة الأغذية الواردة إلى مراكز التجميع  وأ

للواصق اللازمة    تم حفظها كما يلزم لوقت التوزيع. وي  ،  توسم 

  

PBÍºÊÚn�AÊ iAÊeÝA  
  

  الأدوار الجوهرية: 

x  وإدارة تنفيذها بعد اعتمادها من قبل مدير التشغيل.  ،   عمل القسموضع وتحديث خطة 
x لمدير التشغيل.  ،  رفع التقارير الشهرية والسنوية لإنجازات القسم 
x .لقسم ئق الخاصة   إدارة أرشيف الو
x  .تحديد التجهيزات والمعدات اللازمة لتعبئة الأغذية وحفظها 



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ٧٥  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

x  للوجبات. وضع معايير جودة الأغذية الصالحة 
x  .تحديد معايير غَرْف وتقديم الأغذية المعتمدة لإعداد وجبات الطعام للاستهلاك البشري 
x النافعة للاستهلاك البشري والحيواني والنباتي.  ،    تحديد حجم (كمية أو وزن) الحصة الغذائية الواحدة 
x  .تحديد طرق الحفظ المأمونة لأصناف الأغذية المختلفة 
  

 الأدوار القيادية: 

x وإدخالها وإخراجها من المخازن.  ،   اعدة مدير التشغيل في تحديث سياسات وإجراءات فرز وفحص وتعبئة الأغذيةمس 
x  قل التكاليف وتحقيق   ،  السيطرة على عمليات فرز الأغذية وتعبئتها بما يضمن تحقيق الاستفادة القصوى من الموارد المتاحة 

مدة.   الاستفادة المثلى من مساحات التخزين الجافة  والمبردة وا
x  .ت من الأغذية المحفوظة  قيادة عمليات جرد المخزو
  

  : الأدوار الإدارية 

x  لسياسات والإجراءات والخطط الموضوعة.   ،  إدارة موظفي ومتطوعي فرز الأغذية وتعبئتها وأمناء حفظها  والتأكد من تقيدهم 
x نتهائها. اومتابعة تواريخ   ،   إدارة سجل المحفوظات الغذائية 
x تلاف الأغذية الفاسدة أو غير المطابقة للشروط  والإشراف على تنفيذ أوامر الإتلاف.   ،   التنسيب 
x وتقييم أدائهم.  ،  إجراء مقابلات العمل الشخصية لاختيار المرشحين للعمل في القسم 
x والسعي لتلبية تلك الاحتياجات بحسب الأولوية.  ،    إدراك الاحتياجات التدريبية لعاملي القسم 

    
  الأدوار التشغيلية: 

x  والتنسيق مع المعنيين لحل القضا المتعلقة بذلك كما يلزم.   ،  تفقد نظافة مكان العمل وفق المعايير الصحية المرعية 
x  .التأكد من التزام جميع عاملي القسم بوضع الألبسة الوقائية المعتمدة 
x  لأغراض التحليل المخبري.  ،    لاختيار العينات الغذائية من الأطعمة الواردةالتنسيق 
x  وصحة الفرز والتغليف  ،  وتقيد العاملين بشروط الصحة والسلامة ،  للتأكد من نظافة بيئة العمل  ،  متابعة عمليات التعبئة اليومية  

 ودقة اللواصق ووضوحها.  ،  
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x جراءات   ،  د من نظافتها مساحات التخزين (على اختلاف أنواعها) للتأك ،  متابعة عمليات التخزين اليومية وتقيد العاملين 
 إدخال الأغذية وإخراجها. 

x لإضافة إلى   ،  وحفظها ،  وتعبئتها ،  على أساليب فحص الأغذية ،  القيام بجلسات للتدريب العملي لعاملي ومتطوعي القسم
 .    الجمعية المعايير الفنية والصحية المرعية في 

x ي مسؤوليات أخرى قد تطلب من قبل مدير التشغيل  ضمن نطاق عمل هذا المنصب الوظيفي.   ،    القيام 
  
  
  
  
  

ÑÍ¯Í¢ËºA PBJ»ðN�A 

 بكالوريوس في علوم وتكنولوجيا الغذاء. x  المؤهلات الأكاديمية: 
x  ) حيازة شهادةHACCPسارية المفعول.  ،   ) المهنية  

سنوات من الخبرة العملية في فحص الأغذية في أحد مصانع الأغذية أو أقسام   ٦ما لا يقل عن  x  الخبرات العملية: 
  إدارة الخدمات الغذائية في إحدى المنشآت الضخمة. 

  المهارية والقدراتية   المعرفية   الجدارات: 

  إدارة فريق العمل  x  تشكيل فرق العمل  x  : المستوى القيادي 

  التخطيط والتنظيم  x --  x  : المستوى الإداري 

  : المستوى التشغيلي

x   لصحة القوانين والتشريعات المتعلقة 
 العامة والسلامة الغذائية 

x  الجودة والسلامة الغذائية 
x  أساليب حفظ الأطعمة 
x  أساليب الفحص المخبري  

x  البحث والتحليل 
x  لتفاصيل  الاهتمام 
x  إعداد التقارير 
x  التحكيم واتخاذ القرار 
x  لمستفيد ين   الاهتمام 



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ٧٧  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

  مهارات اللغة العربية  x --  x  الجوهري المستوى 

لسلوكيات الاحترافية  x  السمات الشخصية:   التحلي 
x  الحزم  

  
   



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ٧٨  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

Î¯Í¢Ê °uÊ Ñ²BðI  
8 -ÄÌfÍ¯Nn�A PB¾fa Àn² oÍÕi  

    

Ñ¾B¦ PB¾Ë»§¾ 
     الرمز الوظيفي: 
  بعقد وظيفي غير محدود المدة   ،  دوام كلي   طبيعة الوظيفة: 
  التشغيل إدارة   الإدارة/ القسم: 
  مدير التشغيل   التبعية الإدارية: 

 موظفو خدمات المستفيدين  x  نطاق السيطرة الإدارية: 
x  موظفو توزيع الأغذية  

    

ÑÍ¯Í¢ËºA ±AfÆÝA  
  

عادة توزيع   ،  قيادة عمليات خدمة المستفيد  النهائي (كالمستهلك أو مشاغل إعادة تدوير مخلفات الطعام)  وخدمة الوسطاء المعنيين 
إضافة إلى إدارة المركبات المستخدمة لإيصال وتسليم تلك الأغذية   ،  الأغذية (كالجمعيات الخيرية ولجان التنمية الأهلية المختصة)

  لكميات المطلوبة أو المتوفرة. 
  

  

PBÍºÊÚn�AÊ iAÊeÝA  
  

  : الأدوار الجوهرية 

x  وإدارة تنفيذها بعد اعتمادها من قبل مدير التشغيل.  ،   القسموضع وتحديث خطة عمل 



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ٧٩  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

x لمدير التشغيل.  ،  رفع التقارير الشهرية والسنوية لإنجازات القسم 
x .لقسم ئق الخاصة   إدارة أرشيف الو
x  ين. تحديث معايير جودة خدمة المستفيدوضع و  

 الأدوار القيادية: 

x  المستفيدينمساعدة مدير التشغيل في تحديث سياسات وإجراءات خدمة . 
x  وتوزيع الأغذية بما يضمن تحقيق الاستفادة القصوى من الموارد المتاحة   ،  المستفيدين السيطرة على عمليات التواصل والتنسيق مع

  قل التكاليف. 
  الأدوار الإدارية: 

x لأغذية الجاهزة للتوزيع ،  لأغذية وموظفي توزيع ا إدارة موظفي خدمة المستفيدين   ،   والإشراف على عمليات تحميل المركبات 
 والتأكد من إتمام تلك العمليات بحسب السياسات والإجراءات والخطط الموضوعة. 

x  وحل جميع   ،  من حيث تخطيط الجولات وتسليم واستلام المركبات والمستوعبات  ،  إدارة خطط تشغيل مركبات توزيع الأغذية
 المشكلات المرتبطة بذلك. 

x لوقود ،    إدارة خطط خدمة المركبات كالتنظيف الداخلي والخارجي  وما إلى ذلك.  ،    والتزود 
x  وترتيب عمليات الصيانة الطارئة.  ،  إدارة خطط صيانة المركبات الدورية 
x  وتقييم أدائهم.  ،  لات العمل الشخصية لاختيار المرشحين للعمل في القسمإجراء مقاب 
x والسعي لتلبية تلك الاحتياجات بحسب الأولوية.  ،    إدراك الاحتياجات التدريبية لعاملي القسم    

  الأدوار التشغيلية: 

x وتقيد الموظفين   ،  اختلاف أصنافهم)الحاليين والمهتمين (على  الإشراف على عملية تواصل موظفي القسم مع المستفيدين
 لسياسات والإجراءات والمعايير المرعية لذلك. 

x  م والتغيرات التي تطرأ عليها  ،  فعلياً من الأغذية الفائضة  دراسة ملفات المستفيدين من حيث الحجم والنوع   ،  وطبيعة احتياجا
 وتكرار الطلب. 

x مواعيد تسليم الأغذية. لتخطيط  ا  التنسيق مع كبار المستفيدين 
x ا كوجبات.  ،    التأكد من نظافة مركبات توزيع الأغذية  وخصوصاً تلك المستخدمة لإيصال الأغذية التي سيتم الانتفاع 
x ي مسؤوليات أخرى قد تطلب من قبل مدير التشغيل   ضمن نطاق عمل هذا المنصب الوظيفي.   ،    القيام 



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ٨٠  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

ÑÍ¯Í¢ËºA PBJ»ðN� 
  أو التسويق أو علم الاجتماع.  الأعمال في إدارة   دبلوم متوسط x  الأكاديمية: المؤهلات  

ا سنوات من الخبرة العملية في  ٦ما لا يقل عن  x  الخبرات العملية:   . مجال خدمة العملاء وإدار
x  .يفضل امتلاك خبرة مسبقة في القطاع غير الربحي  

  المهارية والقدراتية   المعرفية   الجدارات: 

  إدارة فريق العمل  x  تشكيل فرق العمل  x  : المستوى القيادي 

  : المستوى الإداري 
x --  x  التخطيط والتنظيم 

x  إدارة أسطول من المركبات 
x  التمكين وتفويض الصلاحيات  

  : المستوى التشغيلي

x  أسس خدمة العملاء  x لمستفيد  ين الاهتمام 
x  لتفاصيل  الاهتمام 
x العمل الجماعي 
x  العمل تحت الضغط 
x  المفاوضة والإقناع  

  : المستوى الجوهري 

x  أسس استخدام الهاتف  x  التواصل الفعال 
x  مهارات اللغة العربية 
x  مهارات اللغة الإنجليزية 
x   مهارات استخدام الحاسوب وبرامجه المكتبية

  الأساسية 

لسلوكيات الاحترافية  x  السمات الشخصية:   التحلي 
x  الحيوية والفعالية  

  
   



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ٨١  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

Î¯Í¢Ê °uÊ Ñ²BðI  
9 -jÌf¾ ÑÍºB�A eiAË�A ÑÍ¿ÃM    

Ñ¾B¦ PB¾Ë»§¾ 
     الرمز الوظيفي: 
  ( ثلاثة أشهر للتجربة ) . قابلة للتجديد  سنتين  دةلمبعقد وظيفي  ،     دوام كلي   طبيعة الوظيفة: 
    إدارة تنمية الموارد المالية   الإدارة/ القسم: 
     للجمعية) ( المدير التنفيذي   المدير العام   التبعية الإدارية: 

 موظفو قسم إدارة الوقف الاستثماري x  نطاق السيطرة الإدارية: 
x  موظفو قسم إدارة التبرعات  

  الجمعة والسبت إجازة رسمية وساعات العمل كما تحدده إدارة الجمعية  x  الدوام: 
  

ÑÍ¯Í¢ËºA ±AfÆÝA  
  

ا    الجمعية  إيجاد الموارد المالية المستمرة لدعم استدامة  من خلال الإشراف على جمع التبرعات ومتابعة    ،  مع العمل على حسن إدار
في جو من الشفافية   ،    ت ربحيةمشروعا لاستثمار أجزاء من تلك الإيرادات في  ،    لجمعية  تشغيل الممتلكات الوقفية الخاصة 

  والوضوح. 

  

iAÊeÝA PBÍºÊÚn�AÊ  
  الأدوار الجوهرية: 

x وإدارة تنفيذها بعد اعتمادها من قبل المدير العام.  ،  وضع وتحديث خطة عمل الإدارة 
x للمدير العام.  ،    رفع التقارير الشهرية والسنوية لإنجازات الإدارة 
x  .لإدارة ئق الخاصة    إدارة أرشيف الو



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ٨٢  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

 الأدوار القيادية: 

x  على مستوى   ،  وتطوير مستوى الخدمات ،  وتحديث أنظمة وسياسات العمل  ،  الاستراتيجية المساهمة في وضع الرؤى والأهداف
 والإدارة.    الجمعية 

x  إتباعها وتوكيد  ،    وضع وتحديث سياسات وإجراءات إدارة الأوقاف وصناديق التبرعات . 
x تابعة لمحاولة بلوغها. وضع الأهداف السنوية (الكمية والنوعية) للأقسام ال 
x ات الربحية. شروعالموانتقاء الاستثمارات في  ،    قيادة مشاريع دراسات الجدوى الاقتصادية لتشغيل الممتلكات الوقفية 
x وتمتينها.   ،  وبناء جسور الثقة معهم ،    التواصل مع كبار المتبرعين  

  الأدوار الإدارية: 
x  ونتائجها المالية.   ،  الوقفية وتشغيلها الإشراف على عمليات إدارة الممتلكات 
x  ونتائجها المالية.  ،    للجمعية الإشراف على عمليات إدارة محفظة الاستثمارات التابعة 
x   كفعاليات عرض الإنجازات وتكريم الداعمين.  ،   والإشراف على تنفيذها   الجمعية  قيمها تتخطيط الفعاليات التي 
x  .اعتماد النشرات الإعلامية قبل نشرها 
x  وتقييم أدائهم.   ،  إجراء مقابلات العمل الشخصية لاختيار المرشحين للعمل في الأقسام التابعة 
x لوية. والسعي لتلبية تلك الاحتياجات بحسب الأو  ،    إدراك الاحتياجات التدريبية لعاملي الأقسام التابعة  

  الأدوار التشغيلية: 
x وتحضير تقارير الحالة.  ،  إعداد وإدارة خطة تنمية الموارد المالية 
x  .التنسيق مع إدارة العلاقات العامة والتوعية؛ لتعزيز الدور الإعلامي والتوعوي في تنمية الموارد المالية 
x وتنفيذها.  ،  الإشراف على تخطيط برامج/ حملات جمع التبرعات الموسمية 
x  والشركات الخاصة (وخصوصاً تلك التي تتبنى برامج المسؤولية الاجتماعية) ،  من الجهات الحكومية ،   الجمعية إيجاد مصادر موثوقة لتمويل  ، 

 والهبات. ،  والأوقاف ،  والصدقات
x  إليها.   الجمعية المشاركة في الفعاليات التي يقرر المدير العام إيفاد ممثلين عن 
x  للاستفادة من تجارب الغير. ،  على المستوى المحلي والإقليمي والدولي ،  اسة برامج تنمية الموارد المالية التي تتبعها الجمعيات والمشاريع الخيرية الناجحةدر 
x جراء دراسات الجدوى و  ،  وخصوصاً على مستوى المهارات الشخصية ،  تقديم المحاضرات التدريبية للعاملين في إدارة تنمية الموارد المالية المعارف المتعلقة 

 .والمعايير الأخلاقية لتنمية الموارد المالية ،  الاقتصادية وتحليل الاستثمارات وإدارة الأوقاف
x ي مسؤوليات أخرى قد تطلب من قبل المدير العام   ضمن نطاق عمل هذا المنصب الوظيفي.  ،  القيام 
  



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ٨٣  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

  

ÑÍ¯Í¢ËºA PBJ»ðN�A 

  المؤهلات الأكاديمية: 
x  الية أو المحاسبة أو العلوم المالية والمصرفية. دارة المالإبكالوريوس في 
x  يعتبر ميزة إضافية.   الية أو المحاسبة أو العلوم المالية والمصرفيةدارة المالإ دبلوم عالي أو ماجستير في 

  

  الخبرات العملية: 

x  يتخللها:   ،  سنة من الخبرة العملية  ١٥ما لا يقل عن  
o   مجال تنمية الموارد المالية في القطاع غير  من الخبرة في   ثلاث سنوات ما لا يقل عن

 الربحي. 
o  إدارة المحافظ الاستثماريةمن الخبرة في   سنتين ما لا يقل عن . 
o   إدارة الاستثمارات الوقفية ما لا يقل عن سنة واحدة في . 

  

  الجدارات: 
  المهارية والقدراتية   المعرفية 

  

  : المستوى القيادي 
x  الحاكمية المؤسسية 
x  التخطيط الاستراتيجي  

x  القيادة التنفيذية 
x  الخطابة العامة  

  : المستوى الإداري 

x المالية  الإدارة 
x  إدارة الاستثمار  

x  إدارة الموارد المالية 
x  إدارة الموارد البشرية 
x إدارة المشكلات والمخاطر والأزمات 
x  التغيير إدارة 

  



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ٨٤  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

 تنمية الموارد المالية  x  : المستوى التشغيلي
x  الأوقاف الإسلامية 
x  التمويل الإسلامي 
x   لعمل القوانين والتشريعات المتعلقة 

 الخيري
x   لصحة القوانين والتشريعات المتعلقة 

 العامة والسلامة الغذائية 
  

  

x  التحليل المالي 
x  التحكيم واتخاذ القرار 
x  تقديم العروض المرئية 
x  تطوير البرامج والخدمات  

 التواصل الفعال  x --  x  : المستوى الجوهري 
x  مهارات اللغة العربية 
x  مهارات اللغة الإنجليزية 
x   مهارات استخدام الحاسوب وبرامجه المكتبية

 الأساسية 
x   القدرة على متابعة العمل خارج أوقات الدوام

  الرسمية  وأثناء العطل 
 لمظهر الأنيق الاهتمام   x  السمات الشخصية: 

x  لسلوكيات الاحترافية  التحلي 
x  الحيوية والفعالية 
x  دارة    الأعمال الذكاء فيما يتعلق 

  
   



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ٨٥  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

Î¯Í¢Ê °uÊ Ñ²BðI  
10 -ÏiB¿RNmÛA °²ËºA ÐiAeG Àn² oÍÕi    

Ñ¾B¦ PB¾Ë»§¾ 
     الرمز الوظيفي: 
  بعقد وظيفي غير محدود المدة   ،  دوام كلي   طبيعة الوظيفة: 
  إدارة تنمية الموارد المالية   الإدارة/ القسم: 
  مدير تنمية الموارد المالية   التبعية الإدارية: 

  مراقبو الممتلكات الوقفية  x  نطاق السيطرة الإدارية: 

    

ÑÍ¯Í¢ËºA ±AfÆÝA  
  

ا من خلال   ،  وإيجاد الفرص المناسبة لتشغيلها (في ضوء نتائج دراسات الجدوى الاقتصادية) ،  إدارة الممتلكات الوقفية وتنمية إيرادا
ا في مجالات تحقق الربحية المنشودة.    استثمار أجزاء من عائدا

  
  

PBÍºÊÚn�AÊ iAÊeÝA  
  
  

  الأدوار الجوهرية: 

x وإدارة تنفيذها بعد اعتمادها من قبل مدير تنمية الموارد المالية.  ،   وضع وتحديث خطة عمل القسم 
x لمدير تنمية الموارد المالية.  ،  رفع التقارير الشهرية والسنوية لإنجازات القسم 
x .لقسم ئق الخاصة    إدارة أرشيف الو



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ٨٦  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

  الأدوار القيادية: 

x  وإجراءات إدارة الوقف الاستثماري. مساعدة مدير تنمية الموارد المالية في تحديث سياسات  
  الأدوار الإدارية: 

x ت لاستثمارها وصيانتها واستدامتها  ،  إدارة الممتلكات الوقفية   ،   والإشراف على تنفيذ تلك الخطط  ،  ووضع الخطط وتقدير المواز
 بعد اعتمادها وإقرار موازنتها من قبل مجلس الإدارة. 

x  إضافة إلى الجهات الرسمية ذات العلاقة.  ،    وتلك المشغلة لها  ،  بتشغيل الأوقاف إدارة العلاقات مع الأطراف الراغبة 
x للجمعية من خلال التواصل مع المستشار القانوني   ،    إدارة التعاقد مع الأطراف الراغبة بتشغيل الأوقاف . 
x  .إدارة تحصيل إيرادات الممتلكات الوقفية 
x  الإنشائية في الممتلكات الوقفية.  الأعمالالمساعدة في الإشراف على 
x  .إدارة علاقة قسم إدارة الوقف الاستثماري مع قسم المالية 
x وتقييم أدائهم.  ،  إجراء مقابلات العمل الشخصية لاختيار المرشحين للعمل في القسم 
x والسعي لتلبية تلك الاحتياجات بحسب الأولوية.  ،    إدراك الاحتياجات التدريبية لعاملي القسم    

  الأدوار التشغيلية: 

x  .ة ضمن مناطق تواجدها جير الممتلكات المشا ستمرار للتعرف على أسعار   دراسة السوق 
x   لشكل الأمثل (وفق أحكام الشريعة المساهمة في إعداد دراسات الجدوى الاقتصادية والخطط التنفيذية لاستثمار الممتلكات الوقفية 

 . وأنشطته    الجمعية  الإسلامية) لتمويل 
x  والكشف على استخدامها.   ،  متابعة تنفيذ عقود تشغيل الأوقاف 
x   دة توجه كبار المتبرعين نحو وقف التنسيق مع إدارة العلاقات العامة والتوعية للاتفاق على تنفيذ حملات وبرامج توعوية تؤدي إلى ز

 .  الجمعية  الأموال أو الممتلكات لصالح 
x  وتجاوزها.  ،  العمل على بلوغ الأهداف المالية الموضوعة لإيرادات الأوقاف 
x  لتقارير والإهداءات والرسائل الدورية.  تخطيط التواصل مع الواقفين 
x  الجمعية التوصية بتكريم الواقفين في الفعاليات التي يقيمها   . 
x ي مسؤوليات أخرى قد تطلب من قبل مدير تنمية الموارد المالية  ضمن نطاق عمل هذا المنصب الوظيفي.  ،    القيام 
  



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ٨٧  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

  

ÑÍ¯Í¢ËºA PBJ»ðN�A 
 الية أو المحاسبة أو العلوم المالية والمصرفية. دارة المالإبكالوريوس في  x  الأكاديمية: المؤهلات  

x  يعتبر ميزة إضافية.   الية أو المحاسبة أو العلوم المالية والمصرفيةدارة المالإ دبلوم عالي أو ماجستير في  
من الخبرة في   سنوات  ٤ما لا يقل عن  يتخللها  ،  سنة من الخبرة العملية  ١٢ما لا يقل عن  x  الخبرات العملية: 

  . إدارة الاستثمارات الوقفية
  المهارية والقدراتية   المعرفية   الجدارات: 

 الحاكمية المؤسسية  x  : المستوى القيادي 
x  التخطيط الاستراتيجي  

x  إدارة فريق العمل  

 المالية  الإدارة x  : المستوى الإداري 
x  إدارة الاستثمار 
x  الوقفية الممتلكات والأصول إدارة  

x إدارة المشكلات والمخاطر والأزمات  

 تنمية الموارد المالية  x  : المستوى التشغيلي
x  الأوقاف الإسلامية 
x  التمويل الإسلامي 
x   لعمل القوانين والتشريعات المتعلقة 

  الخيري

x  التحليل المالي 
x  تنمية الموارد المالية 
x  التحكيم واتخاذ القرار 
x  المفاوضة والإقناع 
x  المتابعة  

 التواصل الفعال  x --  x  : المستوى الجوهري 
x  مهارات اللغة العربية 
x   مهارات استخدام الحاسوب وبرامجه المكتبية

  الأساسية 
لسلوكيات الاحترافية  x  السمات الشخصية:   التحلي 

x  الشفافية والوضوح 
x  الحزم  



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ٨٨  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

Î¯Í¢Ê °uÊ Ñ²BðI  
11 -PB¦�NºA ÐiAeG Àn² oÍÕi  

    

Ñ¾B¦ PB¾Ë»§¾ 
     الوظيفي: الرمز 

  بعقد وظيفي غير محدود المدة   ،  دوام كلي   طبيعة الوظيفة: 
  إدارة تنمية الموارد المالية   الإدارة/ القسم: 
  مدير تنمية الموارد المالية   التبعية الإدارية: 

 أمين صندوق التبرعات  x  نطاق السيطرة الإدارية: 
x  جامعو التبرعات 
x  المحلل الاستثماري  

    

 ±AfÆÝAÑÍ¯Í¢ËºA  
  

لشكل الأمثل    .  الجمعية  لتمويل   ،  إدارة عمليات جذب التبرعات المالية واستثمارها 
  

PBÍºÊÚn�AÊ iAÊeÝA  
  

  الأدوار الجوهرية: 

x وإدارة تنفيذها بعد اعتمادها من قبل مدير تنمية الموارد المالية.  ،   وضع وتحديث خطة عمل القسم 
x لمدير تنمية الموارد المالية.  ،  رفع التقارير الشهرية والسنوية لإنجازات القسم 
x .لقسم ئق الخاصة    إدارة أرشيف الو



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ٨٩  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

  الأدوار القيادية: 

x رة التبرعات. مساعدة مدير تنمية الموارد المالية في تحديث سياسات وإجراءات إدا  
  الأدوار الإدارية: 

x ت كبار المتبرعين/ الممولين ت المتبرعين الدوريين بنظام الاقتطاع الشهري من الراتب على مدار السنة   ،  إدارة قاعدة بيا وقاعدة بيا
 شهراً.  ١٢والقابل للتجديد كل 

x  رة المتبرعين أو الحصول على   ،  وجمع التبرعات النقدية  ،   الجمعية وتسويق  ،  والإشراف على تنسيق المواعيد  ،  تخطيط جولات ز
ا.   ،  للجمعية  التزامات المتبرعين بتحويل الأموال إلى الحساب المصرفي    بحسب السياسات والإجراءات والنماذج المعمول 

x  من خلال التواصل مع المستشار القانوني.  ،    للجمعية  إدارة التعاقد مع الأطراف التي تتيح الفرص الاستثمارية الناجعة 
x  كعضو    ،  حصصاً كبيرة   الجمعية في مجالس إدارة المؤسسات التي يمتلك فيها   الجمعية وتمثيل  ،  للجمعية إدارة المحفظة الاستثمارية

 منتدب إن لزم. 
x  علاقة قسم إدارة التبرعات مع قسم المالية. إدارة 
x وتقييم أدائهم.  ،  إجراء مقابلات العمل الشخصية لاختيار المرشحين للعمل في القسم 
x والسعي لتلبية تلك الاحتياجات بحسب الأولوية.  ،    إدراك الاحتياجات التدريبية لعاملي القسم    

  الأدوار التشغيلية: 

x  وإدارة تنفيذها.  ،  التبرعات الموسمية تخطيط برامج/ حملات جمع 
x   لشكل الأمثل (وفق أحكام المساهمة في إعداد دراسات الجدوى الاقتصادية والخطط التنفيذية لاستثمار أجزاء من التبرعات المالية 

 . ا وأنشطته الجمعية الشريعة الإسلامية) لتمويل 
x  ا الربحية على   ،    متابعة تنفيذ العقود الاستثمارية  .  الجمعية  ومردودا
x   دة توجه العامة والشركات ذات التنسيق مع إدارة العلاقات العامة والتوعية للاتفاق على تنفيذ حملات وبرامج توعوية تؤدي إلى ز

 .   الجمعية المسؤولية الاجتماعية نحو التبرع لصالح 
x  وتجاوزها.  ،  بلوغ الأهداف المالية الموضوعة للإيرادات من التبرعات  والعمل على  ،    المصرفي للتبرعات  الجمعية  متابعة حساب 
x  .لتقارير والإهداءات والرسائل الدورية  تخطيط التواصل مع المتبرعين 
x الجمعية  قيمها ت ار المتبرعين في الفعاليات التي التوصية بتكريم كب  . 
x  ي مسؤوليات أخرى قد تطلب من قبل مدير تنمية   . ظيفيضمن نطاق عمل هذا المنصب الو  ،    الموارد الماليةالقيام 



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ٩٠  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

  

ÑÍ¯Í¢ËºA PBJ»ðN�A  
 الية أو المحاسبة أو العلوم المالية والمصرفية. دارة المالإبكالوريوس في  x  المؤهلات الأكاديمية: 

x  يعتبر ميزة إضافية.   الية أو المحاسبة أو العلوم المالية والمصرفيةدارة المالإ دبلوم عالي أو ماجستير في  
من الخبرة في   سنوات  ٤ما لا يقل عن  يتخللها  ،  سنة من الخبرة العملية  ١٢ما لا يقل عن  x  الخبرات العملية: 

  . إدارة الصناديق الائتمانية
  المهارية والقدراتية   المعرفية   الجدارات: 

 الحاكمية المؤسسية  x  : المستوى القيادي 
x  التخطيط الاستراتيجي  

x  فريق العمل إدارة  

 المالية  الإدارة x  : المستوى الإداري 
x  إدارة الاستثمار 
x  الممتلكات والأصول الوقفية إدارة  

x إدارة المشكلات والمخاطر والأزمات  

 تنمية الموارد المالية  x  : المستوى التشغيلي
x  التمويل الإسلامي 
x   لعمل القوانين والتشريعات المتعلقة 

  الخيري

x  التحليل المالي 
x  الموارد المالية تنمية 
x  التحكيم واتخاذ القرار 
x  المفاوضة والإقناع 
x  المتابعة  

 التواصل الفعال  x --  x  : المستوى الجوهري 
x  مهارات اللغة العربية 
x   مهارات استخدام الحاسوب وبرامجه المكتبية

  الأساسية 
لسلوكيات الاحترافية  x  السمات الشخصية:   التحلي 

x  الحيوية والفعالية 
x   والوضوح الشفافية  



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ٩١  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

Î¯Í¢Ê °uÊ Ñ²BðI  
12 - jÌf¾ ÐiAeAÑÍ¦ËNºAÊ Ñ¾B§ºA PB²Ü§ºA    

    

Ñ¾B¦ PB¾Ë»§¾ 
   الرمز الوظيفي: 
  بعقد وظيفي غير محدود المدة   ،  دوام كلي   طبيعة الوظيفة: 
  إدارة العلاقات العامة والتوعية   الإدارة/ القسم: 
  للجمعية  المدير العام   التبعية الإدارية: 

 موظفو قسم العلاقات العامة  x  السيطرة الإدارية: نطاق 
x  موظفو قسم التوعية الاجتماعية وإدارة المتطوعين  

  

ÑÍ¯Í¢ËºA ±AfÆÝA  
  

  ،  من خلال الوسائل الإعلامية والتسويقية والتوعوية   ،  على المستوى المحلي ا وإنجازا ا ورسالته لجمعيةنشر وتعزيز الوعي بما يتعلق 
  ة الفائضة والمتبرعين والواقفين. دف جذب المتطوعين ومانحي الأغذي

  

PBÍºÊÚn�AÊ iAÊeÝA  
  الأدوار الجوهرية: 

x وإدارة تنفيذها بعد اعتمادها من قبل المدير العام.  ،  وضع وتحديث خطة عمل الإدارة 
x للمدير العام.  ،    رفع التقارير الشهرية والسنوية لإنجازات الإدارة 
x  .لإدارة ئق الخاصة    إدارة أرشيف الو
  



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ٩٢  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

  
 الأدوار القيادية: 

x  على مستوى  ،  وتطوير مستوى الخدمات ،  وتحديث أنظمة وسياسات العمل ،  الاستراتيجيةالمساهمة في وضع الرؤى والأهداف
 والإدارة.  الجمعية 

x رات وبرامج ومطبوعات العلاقات العامة والإعلام الخيري والتوعية لتعريف   ،  قيادة عمليات إعداد خطط وميزانيات ز المتعلقة 
 . المستفيدينلجذب المتطوعين والمتبرعين و   ،  والإشراف على تنفيذها  ،    اوإنجازا اوأنشطته الجمعية  هداف 

x ودور الطباعة.  ،   قيادة العلاقات مع وسائل الإعلام المختلفة 
x  لتنسيق مع   ،   الجمعية  أعمال قيادة عمليات إعداد الردود الرسمية على القضا أو الشكاوى التي تنشر في وسائل الإعلام عن

 الإدارات المعنية. 
    

  الأدوار الإدارية: 

x  وهذا يشمل مراجعة الرسائل والأفلام والشرائح   ،  لجمعية إدارة الموقع الإلكتروني والمواد الإعلامية والتسويقية والتوعوية الخاصة
ا الجديدة. ،  والنشرات والمطبوعات الأخرى التسويقية منها والإعلامية والتوعوية نصاً وهيئةً  ا وإصدارا  والإشراف على تحديثا

x  وتقييم أدائهم.   ،  لات العمل الشخصية لاختيار المرشحين للعمل في الأقسام التابعة إجراء مقاب 
x والسعي لتلبية تلك الاحتياجات بحسب الأولوية.  ،    إدراك الاحتياجات التدريبية لعاملي الأقسام التابعة 
  

  الأدوار التشغيلية: 

x  م   ،  على اختلاف شرائحهم والمستفيدينالتواصل مع مانحي الأغذية والمتبرعين والواقفين م وتوقعا للوقوف عند احتياجا
 وشكاويهم. 

x  ركة في الفعاليات  إضافة إلى المشا،  المشاركة فيها الجمعية المشاركة في المؤتمرات الصحفية والأحاديث الإذاعية والتلفزيونية التي يرغب
 .   الجمعية قيمها ت التوعوية التي 

x  ة.    الجمعية  متابعة ما ينشر أو يذاع في وسائل الإعلام عن  أو الجمعيات ذات الأدوار المشا
x ي مسؤوليات أخرى قد تطلب من قبل المدير العام   ضمن نطاق عمل هذا المنصب الوظيفي.   ،    القيام 
  



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ٩٣  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

ÑÍ¯Í¢ËºA PBJ»ðN�A 

  المؤهلات الأكاديمية: 
x  أو أي مجال آخر ذو علاقة.  ،    أو التسويق أو علم الاجتماع  الأعمالإدارة بكالوريوس في 
x  يعتبر ميزة إضافية.   علم الاجتماعدبلوم عالي أو ماجستير في  

  . سنوات في العلاقات العامة ٥يتخللها ما لا يقل عن  سنة من الخبرة العملية  ١٢ما لا يقل عن  x  الخبرات العملية: 
  المهارية والقدراتية   المعرفية   الجدارات: 

  : المستوى القيادي 
x --  x  الخطابة العامة 

x  إدارة فريق العمل  
ا  x --  x  : المستوى الإداري    تخطيط البرامج وإدار

  : المستوى التشغيلي

x  العاملين في القطاع الخيري 
x  مبادئ التسويق 
x   لعمل القوانين والتشريعات المتعلقة 

 الخيري
x   لصحة القوانين والتشريعات المتعلقة 

  العامة والسلامة الغذائية 

x  الموازنة بين الرؤية والتطبيق العملي 
x  التعاطي مع الإعلام 
x  التحكيم واتخاذ القرار 
x  تقديم العروض المرئية 
x  المفاوضة والإقناع  

  : المستوى الجوهري 

x --  x  التواصل الفعال 
x  مهارات اللغة العربية 
x  مهارات اللغة الإنجليزية 
x   مهارات استخدام الحاسوب وبرامجه المكتبية

 الأساسية 
x   القدرة على متابعة العمل خارج أوقات الدوام

  الرسمية  وأثناء العطل 

  السمات الشخصية: 

x  قوة الشخصية والحضور 
x لمظهر الأنيق  الاهتمام 
x  لسلوكيات  الاحترافية التحلي 
x  الحيوية والفعالية 
x  دارة   الأعمال الذكاء فيما يتعلق 



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ٩٤  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

Î¯Í¢Ê °uÊ Ñ²BðI  
13 -Ñ¾B§ºA PB²Ü§ºA Àn² oÍÕi  

Ñ¾B¦ PB¾Ë»§¾  
     الرمز الوظيفي: 
  بعقد وظيفي غير محدود المدة   ،  دوام كلي   طبيعة الوظيفة: 
  إدارة العلاقات العامة والتوعية   الإدارة/ القسم: 
  مدير العلاقات العامة والتوعية   التبعية الإدارية: 

 موظفو العلاقات العامة  x  نطاق السيطرة الإدارية: 
x  الكاتبون الفنيون 
x  المتطوعون من المصممين الإبداعيين  

    

ÑÍ¯Í¢ËºA ±AfÆÝA  
    

لدور الرئيسي في التعريف  من  ،  اوالجهود المبذولة لإنجاحه ،  المستفيدينقدمها لصنوف ت والخدمات التي  اوإبراز رسالته  لجمعية القيام 
  التسويق. خلال وسائل الإعلام ووسائل 

  
  

PBÍºÊÚn�AÊ iAÊeÝA  
  

  الأدوار الجوهرية: 

x وإدارة تنفيذها بعد اعتمادها من قبل مدير العلاقات العامة والتوعية.  ،   وضع وتحديث خطة عمل القسم 
x لمدير العلاقات العامة والتوعية.  ،  رفع التقارير الشهرية والسنوية لإنجازات القسم 



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ٩٥  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

x .لقسم ئق الخاصة   إدارة أرشيف الو
x  في أذهان العامة.    الجمعية تحسين صورة 
  

  الأدوار القيادية: 

x  قات العامة والتوعية في تحديث سياسات وإجراءات إدارة العلاقات العامة. مساعدة مدير العلا 
x والتفاعل معها.  ،   تعزيز العلاقات مع وسائل الإعلام المختلفة 

  الأدوار الإدارية: 

x  ت الموقع الإلكتروني الخاص  . اوإدار ، لجمعية الإشراف على تواجدية وحداثة محتو
x   للجمعية  إدارة الأرشيف الإعلامي . 
x  .  إدارة مخزون المطبوعات الترويجية والتوعوية والتذكارات/ الهدا
x وتقييم أدائهم.  ،  إجراء مقابلات العمل الشخصية لاختيار المرشحين للعمل في القسم 
x وية. والسعي لتلبية تلك الاحتياجات بحسب الأول ،    إدراك الاحتياجات التدريبية لعاملي القسم 

  الأدوار التشغيلية: 
x رات وبرامج العلاقات العامة والإعلام الخيري والمساهمة   ،  وما يرافقه من مطبوعات وتذكارات/ هدا ،  إعداد خطط وميزانيات ز

 في تنفيذها (بعد اعتمادها من قبل مجلس الإدارة) ومتابعة الأطراف الثالثة الموكل إليها تنفيذ بعض الجزئيات. 
x  والتنسيق مع المصممين لإخراجها على شكل أفلام أو   ،   لجمعية ص المواد الإعلامية والتسويقية والتوعوية الخاصة تحضير نصو

 بحسب الخطة والموازنة المتاحة.  ،   كما يلزم  ،   شرائح أو نشرات إلكترونية أو مطبوعات
x  لتنسيق مع الإدارات المعنية  ،   الجمعية  أعمال إعداد الردود الرسمية على القضا أو الشكاوى التي تنشر في وسائل الإعلام عن  ،  

 ورفعها لمدير العلاقات العامة والتوعية للموافقة. 
x  م  للو  ،  على اختلاف شرائحهم التواصل مع مانحي الأغذية والمتبرعين والواقفين والمستفيدين م وتوقعا قوف عند احتياجا

 وشكاويهم. 
x المشاركة فيها.   الجمعية  غب تر يث الإذاعية والتلفزيونية التي المشاركة في المؤتمرات الصحفية والأحاد 
x  ة.    الجمعية  متابعة ما ينشر أو يذاع في وسائل الإعلام عن  أو الجمعيات ذات الأدوار المشا
x  ي مسؤوليات أخرى قد   ضمن نطاق عمل هذا المنصب الوظيفي.  ،   تطلب من قبل مدير العلاقات العامة والتوعية القيام 



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ٩٦  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

ÑÍ¯Í¢ËºA PBJ»ðN�A 

 أو أي مجال آخر ذو علاقة.  ،    أو التسويق أو علم الاجتماع  الأعمالإدارة بكالوريوس في  x  المؤهلات الأكاديمية: 
x  يعتبر ميزة إضافية.   علم الاجتماعدبلوم عالي أو ماجستير في  

  الخبرات العملية: 
x  سنوات في العلاقات   ٥يتخللها ما لا يقل عن  من الخبرة العملية  سنوات  ٩ما لا يقل عن

  . العامة 
  المهارية والقدراتية   المعرفية   الجدارات: 

  : المستوى القيادي 
x --  x  الخطابة العامة 

x  إدارة فريق العمل  
ا تخطيط  x --  x  : المستوى الإداري    البرامج وإدار

  : المستوى التشغيلي

x  العاملين في القطاع الخيري 
x  مبادئ التسويق 
x   لعمل القوانين والتشريعات المتعلقة 

 الخيري
x   لصحة القوانين والتشريعات المتعلقة 

  العامة والسلامة الغذائية 

x  التعاطي مع الإعلام 
x  التحكيم واتخاذ القرار 
x  تقديم العروض المرئية 
x  المفاوضة والإقناع  

  :المستوى الجوهري

x --  x التواصل الفعال 
x  مهارات اللغة العربية 
x  مهارات اللغة الإنجليزية 
x  مهارات استخدام الحاسوب وبرامجه المكتبية الأساسية 
x    القدرة على متابعة العمل خارج أوقات الدوام الرسمية

  وأثناء العطل

  السمات الشخصية: 

x  قوة الشخصية والحضور 
x لمظهر الأنيق  الاهتمام 
x  لسلوكيات الاحترافية  التحلي 
x  الحيوية والفعالية 
x  تمع الذكاء فيما يتعلق   لتعامل مع الشرائح المختلفة من ا



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ٩٧  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

Î¯Í¢Ê °uÊ Ñ²BðI  
14 -�¦ËðN�A ÐiAeGÊ ÑÍ¦B¿NUÛA ÑÍ¦ËNºA Àn² oÍÕi  

    

Ñ¾B¦ PB¾Ë»§¾  
     الرمز الوظيفي: 
  بعقد وظيفي غير محدود المدة   ،  دوام كلي   طبيعة الوظيفة: 
  إدارة العلاقات العامة والتوعية   الإدارة/ القسم: 
  مدير العلاقات العامة والتوعية   التبعية الإدارية: 

تمعية  x  نطاق السيطرة الإدارية:   مسؤولو التوعية ا
x  مسؤولو متابعة وتدريب المتطوعين  

    

ÑÍ¯Í¢ËºA ±AfÆÝA  
    

تمعية لأهداف  م. واستقط  ،  ا وإنجازا ا وخدما الجمعيةقيادة حملات التوعية ا   اب المتطوعين وتدريبهم وإدار
  

PBÍºÊÚn�AÊ iAÊeÝA  
  

  الأدوار الجوهرية: 

x وإدارة تنفيذها بعد اعتمادها من قبل مدير العلاقات العامة والتوعية.  ،   وضع وتحديث خطة عمل القسم 
x لمدير العلاقات العامة والتوعية.  ،  رفع التقارير الشهرية والسنوية لإنجازات القسم 
x .لقسم ئق الخاصة   إدارة أرشيف الو
x  في أذهان العامة.    الجمعية تحسين صورة 



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ٩٨  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

  
  الأدوار القيادية: 

x  قات العامة والتوعية في تحديث سياسات وإجراءات إدارة العلاقات العامة. مساعدة مدير العلا 
x تمع ت ا  . والتفاعل معها ،   تعزيز العلاقات مع مكو

 
  الأدوار الإدارية: 

x وإدارة تنفيذها.  ،    تخطيط البرامج والفعاليات التوعوية 
x لتنسيق مع مسؤوليهم المباشرين.  ،    إدارة المتطوعين المسجلين في مواقع العمل المختلفة  والإشراف على أدائهم وتقييمه 
x لتنسيق مع الإدارات المعنية.  ،    توعية المتطوعين المسجلين  وإدارة تدريبهم 
x وتقييم أدائهم.  ،  إجراء مقابلات العمل الشخصية لاختيار المرشحين للعمل في القسم 
x ية تلك الاحتياجات بحسب الأولوية السعي لتلبو  ،    إدراك الاحتياجات التدريبية لعاملي القسم . 

 
  الأدوار التشغيلية: 

x لتنسيق مع احتياجات الإدارات المختلفة م ،  إعداد خطة المتطوعين الفصلية    ،   والتنسيق مع قسم إدارة شؤون الموظفين لاستقطا
 وتسجيلهم. ،    وانتقاء الأنسب منهم

x  والتنسيق مع المصممين التابعين لقسم إدارة العلاقات العامة لإخراجها على شكل أفلام وشرائح   ،  للمتطوعين تحضير المواد التدريبية
 أو كتيبات. 

x تمعية رات وبرامج التوعية ا  والمساهمة في تنفيذها (بعد اعتمادها من قبل مجلس الإدارة).   ،   إعداد خطط وميزانيات ز
x والإجابة على استفسارات الحضور.   ،  وإلقاء الكلمات التوعوية  ،    الجمعية قيمها تركة في الفعاليات التوعوية التي  المشا 
x  ي مسؤوليات أخرى قد تطلب من قبل مدير العلاقات العامة والتوعية  ضمن نطاق عمل هذا المنصب الوظيفي.  ،   القيام 
  
  

   



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ٩٩  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

ÑÍ¯Í¢ËºA PBJ»ðN�A 

 أو أي مجال آخر ذو علاقة.  ،    أو التسويق أو علم الاجتماع  الأعمالإدارة بكالوريوس في  x  الأكاديمية: المؤهلات  
x  يعتبر ميزة إضافية.   علم الاجتماعدبلوم عالي أو ماجستير في  

سنوات في العلاقات   ٥يتخللها ما لا يقل عن  من الخبرة العملية  سنوات  ٩ما لا يقل عن  x  الخبرات العملية: 
  . العامة 

  المهارية والقدراتية   المعرفية   الجدارات: 

 الخطابة العامة  x --  x  : المستوى القيادي 
x  إدارة فريق العمل  

ا  x --  x  : المستوى الإداري    تخطيط البرامج وإدار

  : المستوى التشغيلي

x  العاملين في القطاع الخيري 
x  مبادئ التسويق 
x   لعمل القوانين والتشريعات المتعلقة 

 الخيري
x   لصحة القوانين والتشريعات المتعلقة 

  العامة والسلامة الغذائية 

x  التعاطي مع الإعلام 
x  التحكيم واتخاذ القرار 
x  تقديم العروض المرئية 
x  التدريب 
x  المفاوضة والإقناع  

  :المستوى الجوهري

x --  x التواصل الفعال 
x  مهارات اللغة العربية 
x  مهارات استخدام الحاسوب وبرامجه المكتبية الأساسية 
x   القدرة على متابعة العمل خارج أوقات الدوام الرسمية

  وأثناء العطل

  السمات الشخصية: 

x  قوة الشخصية والحضور 
x لمظهر الأنيق  الاهتمام 
x  لسلوكيات الاحترافية  التحلي 
x  الحيوية والفعالية 
x  تمع الذكاء فيما يتعلق   لتعامل مع الشرائح المختلفة من ا



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ١٠٠  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

Î¯Í¢Ê °uÊ Ñ²BðI  
١٥  -  ÐfÂBn�A PB¾f�A jÌf¾  

Ñ¾B¦ PB¾Ë»§¾ 
     الرمز الوظيفي: 
  بعقد وظيفي غير محدود المدة   ،  دوام كلي   طبيعة الوظيفة: 
  إدارة الخدمات المساندة  الإدارة/ القسم: 
    للجمعية  المدير العام   التبعية الإدارية: 

 موظفو قسم شؤون الموظفين  x  نطاق السيطرة الإدارية: 
x  موظفو قسم المالية 
x  موظفو قسم إدارة المرافق  

  

ÑÍ¯Í¢ËºA ±AfÆÝA  
  

على أنشطة شؤون الموظفين والشؤون المالية   تشتمل والتي  ،    والإشراف على أدائها  للجمعية تنظيم الخدمات المساندة للعمليات التشغيلية 
  وحل المشكلات التي تعترضها.  ،   وإدارة المرافق

  

PBÍºÊÚn�AÊ iAÊeÝA  
  الأدوار الجوهرية: 

x وإدارة تنفيذها بعد اعتمادها من قبل المدير العام.  ،  وضع وتحديث خطة عمل الإدارة 
x  للمدير العام.  ،    الإدارةرفع التقارير الشهرية والسنوية لإنجازات 
x  .لإدارة ئق الخاصة    إدارة أرشيف الو



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ١٠١  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

 الأدوار القيادية: 

x  على مستوى   ،  وتطوير مستوى الخدمات ،  وتحديث أنظمة وسياسات العمل  ،  الاستراتيجية المساهمة في وضع الرؤى والأهداف
 والإدارة.    الجمعية 

x وتوكيد اتباعها.   ،  ومعايير جودة الأداء والخدمة    ،  وضع وتحديث سياسات وإجراءات الخدمات المساندة 
x  وتقدير الاحتياجات المستقبلية من الموارد البشرية.  ،    للجمعية المساعدة في تحسين الهيكل التنظيمي 
x  فكار تطويرية لبيئة العمل  والمساهمة في ترسيخ الثقافة المؤسسية.  ،    الإتيان 
x  الجمعية القوى العاملة كماً ونوعاً وفقاً لأهداف واستراتيجيات  المحافظة على توافر   . 
x  .(كالمراكز التدريبية والشركات الاستشارية) قيادة عمليات تقييم واختيار الموردين ومزودي الخدمات 
x  .إدارة عمليات اعتماد خطط وبرامج تدريب وتطوير الموارد البشرية 
x كما يلزم.   ،   قيادة التواصل مع المستشارين القانونيين 

  الأدوار الإدارية: 

x  م بحسب السياسات والإجراءات  عمالهوالتأكد من إتمامهم لأ ،  وإدارة المرافق  ،  وإدارة الشؤون المالية ،  إدارة موظفي شؤون الموظفين
 والخطط الموضوعة. 

x   الجمعية إنشائية أو تصليحية ضمن  أعمال المساعدة في الإشراف والمتابعة على أية   . 
x  وتنسيق المتطلبات التأمينية على المباني مع شركة التأمين المعتمدة.  ،    لدى الجهات المختصة  لجمعية إدارة المعاملات الرسمية الخاصة 
x  وتقييم أدائهم.   ،  إجراء مقابلات العمل الشخصية لاختيار المرشحين للعمل في الأقسام التابعة 
x  والسعي لتلبية تلك الاحتياجات بحسب الأولوية.  ،    الاحتياجات التدريبية لعاملي الأقسام التابعةإدراك 

  الأدوار التشغيلية: 

x  .مراجعة سجل الرواتب (اليومية والشهرية) والإجراءات المتخذة في حق الموظفين واعتمادها قبل رفعها للمدير العام 
x  واعتمادها قبل رفعها للمدير العام. مراجعة القوائم المالية 
x واعتماد طلبات الصيانة الطارئة.  ،   اعتماد خطط الصيانة الوقائية الدورية 
x  ستثناء المركبات)  الجمعية  التأكد من أن جميع مرافق  مناسبة للاستخدام الآمن.  ،    وتجهيزاته ومعداته (
x  والتأكد من تقدمها بحسب ما هو مخطط أو   ،  وتجهيزاته ومعداته  الجمعية الصيانة الوقائية والتصحيحية لمرافق  أعمال متابعة تنفيذ

 مخصص له. 



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ١٠٢  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

x  إلا في الحالات التي يقرر المدير العام إعفاءه منها.  ،    للجمعية المشاركة في جميع لجان التحقيق الداخلي 
x ي مسؤوليات أخرى قد تطلب من قبل الم   ضمن نطاق عمل هذا المنصب الوظيفي.   ،    دير العامالقيام 
  

ÑÍ¯Í¢ËºA PBJ»ðN�A 
  الية أو المحاسبة. دارة المالإبكالوريوس في  x  المؤهلات الأكاديمية: 

  في الإدارة المالية.  سنة من الخبرة العملية  ١٢ما لا يقل عن  x  الخبرات العملية: 

  والقدراتية المهارية   المعرفية   الجدارات: 

  القيادة التنفيذية  x --  x  : المستوى القيادي 

 إدارة الموارد المالية  x  المالية  الإدارة x  : المستوى الإداري 
x  إدارة الموارد البشرية 
x  إدارة المشكلات  

 التحليل المالي  x  قوانين العمل السارية  x  : المستوى التشغيلي
x  المقابلة الشخصية 
x  التحكيم واتخاذ القرار  

 التواصل الفعال  x --  x  : الجوهري المستوى 
x  مهارات اللغة العربية 
x   مهارات استخدام الحاسوب وبرامجه المكتبية

 الأساسية 
x   القدرة على متابعة العمل خارج أوقات الدوام

  الرسمية  وأثناء العطل 
لسلوكيات الاحترافية  x  السمات الشخصية:   التحلي 

x  الحزم   



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ١٠٣  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

Î¯Í¢Ê °uÊ Ñ²BðI  
16 - ÅÊÚq Àn² oÍÕi�¯¢Ë�A    

Ñ¾B¦ PB¾Ë»§¾ 
     الرمز الوظيفي: 
  بعقد وظيفي غير محدود المدة   ،  دوام كلي   طبيعة الوظيفة: 
  إدارة الخدمات المساندة  الإدارة/ القسم: 
  مدير الخدمات المساندة  التبعية الإدارية: 

 موظفو شؤون الموظفين  x  نطاق السيطرة الإدارية: 
x المساعد الإداري  

    

 ±AfÆÝAÑÍ¯Í¢ËºA  
  

توجيه أنشطة قسم شؤون الموظفين وتوفير الدعم لجميع الإدارات والأقسام فيما يتعلق بشؤون استقطاب وتعيين وإدارة وتقييم ومكافأة  
  بقوانين العمل السارية.  الجمعية والتزام   ،  بما يضمن رفع إنتاجية الأفراد وفرق العمل   ،  القوى العاملة 

  
  

 iAÊeÝAPBÍºÊÚn�AÊ  
  الأدوار الجوهرية: 

x وإدارة تنفيذها بعد اعتمادها من قبل مدير الخدمات المساندة.  ،   وضع وتحديث خطة عمل القسم 
x لمدير الخدمات المساندة. ،  رفع التقارير الشهرية والسنوية لإنجازات القسم 
x .لقسم ئق الخاصة   إدارة أرشيف الو
  



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ١٠٤  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

  الأدوار القيادية: 
x  مدير الخدمات المساندة في تحديث سياسات وإجراءات شؤون الموظفين وتنظيم العمل. مساعدة 
x على المستوى المؤسسي.  ،    إدارة أنشطة شؤون الموظفين 
x  ت السنوية للموارد البشرية والتدريب والسفر ا بعد اعتمادها من قبل مجلس الإدارة.  ،  تحضير المواز  وإدار

  الأدوار الإدارية: 
x لموظفين ،  والإجراءات الجزائية ،  مإدارة الدوا والنشاطات   ،  إضافة إلى تنسيق إجراءات سفر الموظفين ،  والكتب الرسمية الخاصة 

ضية).   اللامنهجية (الاجتماعية والثقافية والر
x  م.   ،  وترتيب إقامتهم ،     الجمعية  تنفيذ برامج استقبال ضيوف  وتسهيل تنقلا
x  ا.  ،  التأمين الصحي والاجتماعي الإشراف على شؤون  بحسب الأحكام المعمول 
x  .إدارة عمليات تجديد تصاريح وإقامات العمل للأجانب 
x  .إدارة العلاقات مع مراكز التدريب المعتمدة 
x  للجمعية  إدارة نسخ مفاتيح المباني والمكاتب التابعة . 
x  وتقييم أدائهم.  ،  القسمإجراء مقابلات العمل الشخصية لاختيار المرشحين للعمل في 
x والسعي لتلبية تلك الاحتياجات بحسب الأولوية.  ،    إدراك الاحتياجات التدريبية لعاملي القسم    

  الأدوار التشغيلية: 
x  سماء الموظفين وأرقامهم الوظيفية ت والمعلومات   ،  فتح سجلات  لطريقة التي تضمن المحافظة على سرية البيا م  وترتيب ملفا

ا  م الشخصية.   ،  الواردة   إضافة إلى حفظ المراسلات ونماذج الإجراءات المتخذة في حق الموظفين في ملفا
x  بعد توقيعها من المسؤول المعني.   ،  تحضير وإرسال التعميمات والتنويهات الإدارية 
x لوحدات التنظيمية   استقبال  وبممثليها.  للجمعية  الموظفين الجدد وتعريفهم 
x  .م وتنظيم العمل  إرشاد الموظفين الحاليين والجدد بكل ما يتعلق بسياسات وأحكام وإجراءات إدارة شؤو
x دات المستحقة ،  إعداد كتب التثبيت   ،  والوكالة  ،  والإعارة ،  لنقلوا ،  والإنذارات ،  والتنبيهات ،  والحوافز ،  والترقية ،  والز

اء الخدمة   وغيرها.  ،  وقبول الاستقالة   ،  وإ
x  .إنجاز كشوفات الرواتب 
x  .وضع وتحديث بطاقات الوصف الوظيفي لمختلف الوظائف 
x  لأكفاء من ،  وإجراء مقابلات العمل التمهيدية للمرشحين ،  استقطاب وغربلة طلبات التوظيف والسير الذاتية هم لتولي  والتوصية 



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ١٠٥  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

 لتنسيق مع الإدارة الطالبة للتوظيف.   ،  وتحضير عروض وعقود التوظيف  ،    المناصب الوظيفية 
x وإدارته.  ،    العمل مع الإدارات والأقسام المختلفة لتطوير نظام فعال لقياس وتقييم أداء الموظفين 
x  ورسم المسارات الوظيفية للموظفين.  ،  العمل مع الإدارات والأقسام المختلفة لوضع وصيانة خطط التنمية الوظيفية 
x وتقييم مستوى استفادة المتدربين من البرامج التدريبية المقدمة لهم.  ،    إدارة العلاقات مع مراكز التدريب 
x  والمشاركة في لجان التحقيق كما يلزم.  ،    المساهمة في حل النزاعات الناشئة بين الموظفين 
x  ي مسؤوليات أخرى قد تطلب  ضمن نطاق عمل هذا المنصب الوظيفي.   ،   من قبل مدير الخدمات المساندةالقيام 
  
 

ÑÍ¯Í¢ËºA PBJ»ðN�A 
  أو ما شابه ذلك.   ،  أو إدارة الموارد البشرية   الأعمالإدارة بكالوريوس في  x  المؤهلات الأكاديمية: 

  في إدارة شؤون الموظفين.   من الخبرة العملية  واتسن  ٥ما لا يقل عن  x  الخبرات العملية: 

  المهارية والقدراتية   المعرفية   الجدارات: 

  إدارة فريق العمل  x --  x  : المستوى القيادي 

 وارد البشرية الم إدارة x  وارد البشرية الم إدارة x  : المستوى الإداري 
x  إدارة سجلات الموظفين  

 المقابلة الشخصية  x  قوانين العمل السارية  x  : المستوى التشغيلي
x  التحكيم واتخاذ القرار  

  : المستوى الجوهري 

x --  x  التواصل الفعال 
x  مهارات اللغة العربية 
x   مهارات استخدام الحاسوب وبرامجه المكتبية

  الأساسية 
لسلوكيات الاحترافية  x  السمات الشخصية:   التحلي 

x  الحزم   



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ١٠٦  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

Î¯Í¢Ê °uÊ Ñ²BðI  
١٧  -  ÑÍºB�A Àn² oÍÕi  

Ñ¾B¦ PB¾Ë»§¾ 
     الرمز الوظيفي: 
  بعقد وظيفي غير محدود المدة   ،  دوام كلي   طبيعة الوظيفة: 
  إدارة الخدمات المساندة  الإدارة/ القسم: 
  مدير الخدمات المساندة  التبعية الإدارية: 

 رئيس المحاسبين  x  نطاق السيطرة الإدارية: 
x  المحاسبون 
x  ت   مسؤول المشتر

    

ÑÍ¯Í¢ËºA ±AfÆÝA  
تإدارة مهمات المحاسبة    نتائج العمليات المختلفة مالياً. وتقييم  ،    والتحليل المالي والرقابة المالية والمشتر

  

PBÍºÊÚn�AÊ iAÊeÝA  
  

  الأدوار الجوهرية: 

x وإدارة تنفيذها بعد اعتمادها من قبل مدير الخدمات المساندة.  ،   وضع وتحديث خطة عمل القسم 
x لمدير الخدمات المساندة. ،  رفع التقارير الشهرية والسنوية لإنجازات القسم 
x لقسم ئق الخاصة  لعقود والتعاملات التجارية ،    إدارة أرشيف السجلات والو لأصول.  ،    و  و
  



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ١٠٧  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

  الأدوار القيادية: 

x  ت المساندة في تحديث سياسات وإجراءات الشؤون المالية. مساعدة مدير الخدما 
x  ت  المالية.  الجمعيةقيادة النظام المحاسبي وهيكلة حسا
x  لشؤون المالية ت.   ،  توفير التوجيه للإدارة العليا في كل ما يتعلق   بما في ذلك تقدير التكاليف ووضع المواز

 
  الأدوار الإدارية: 

x  المحاسبة والتحليل المالي والرقابة المالية. إدارة مهمات 
x ت المحاسبية ت الختامية.  ،   متابعة فتح القيود وعمل التسو  وإعداد الحسا
x  .متابعة عمليات صرف المخصصات الواردة في الموازنة المعتمدة 
x بما في ذلك دفع الفواتير.   ،  ات وإجراءات الصرف والقيد المتعلقة بمستحقات الموردين ومزودي الخدم ،    متابعة عمليات الشراء 
x  .إدارة شؤون العمل مع المدققين الخارجيين 
x  .إدارة حسابي الزكاة والتأمين الاجتماعي 
x وتقييم أدائهم.  ،  إجراء مقابلات العمل الشخصية لاختيار المرشحين للعمل في القسم 
x جات بحسب الأولوية. والسعي لتلبية تلك الاحتيا ،    إدراك الاحتياجات التدريبية لعاملي القسم 
  

  الأدوار التشغيلية: 
x  .تنفيذ السياسات المالية والمحاسبية المعتمدة 
x  .ت التحويل أو عمل الحوالات ت الصرف وخطا  إصدار الشيكات وأذو
x  ت الحسابية, والتأكد من صحة   ،   الجمعية التأكد من صحة وسلامة الإجراءات المالية على مستوى من خلال فحص دقة البيا

 وحسن استخدامها وحفظها.  ،   وأصولية السجلات والمستندات المالية
x  .متابعة الأرصدة وإعداد التقارير والقوائم المالية 
x ي مسؤوليات أخرى قد تطلب من قبل مدير الخدمات المساندة  ي. ضمن نطاق عمل هذا المنصب الوظيف  ،   القيام 
  
  



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ١٠٨  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

ÑÍ¯Í¢ËºA PBJ»ðN�A 
  الية أو المحاسبة. دارة المالإبكالوريوس في  x  المؤهلات الأكاديمية: 

  في الإدارة المالية.   من الخبرة العملية وات سن  ١٠ما لا يقل عن  x  الخبرات العملية: 

  المهارية والقدراتية   المعرفية   الجدارات: 

  إدارة فريق العمل  x --  x  : المستوى القيادي 

 إدارة الأصول  x  المالية  الإدارة x  : المستوى الإداري 
x  إدارة الموارد المالية 
x  إدارة الموارد البشرية 
x  إدارة المشكلات  

 التحليل المالي  x  قوانين العمل السارية  x  : المستوى التشغيلي
x  التحكيم واتخاذ القرار  

 التواصل الفعال  x --  x  : المستوى الجوهري 
x  مهارات اللغة العربية 
x  استخدام الحاسوب وبرامجه المكتبية  مهارات

 الأساسية 
x   القدرة على متابعة العمل خارج أوقات الدوام

  الرسمية  وأثناء العطل 
لسلوكيات الاحترافية  x  السمات الشخصية:   التحلي 

x  الحزم   
  
  

   



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ١٠٩  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

Î¯Í¢Ê °uÊ Ñ²BðI  
١٨  -  ´®Aj�A ÐiAeG Àn² oÍÕi  

¾Ñ¾B¦ PB¾Ë»§ 
     الرمز الوظيفي: 

  بعقد وظيفي غير محدود المدة   ،  دوام كلي   الوظيفة: طبيعة 
  إدارة الخدمات المساندة  الإدارة/ القسم: 
  مدير الخدمات المساندة  التبعية الإدارية: 

 موظفو النظافة  x  نطاق السيطرة الإدارية: 
x  موظفو الصيانة  

    

ÑÍ¯Í¢ËºA ±AfÆÝA  
  

  إلى جانب الإشراف على أنشطة الحراسة والأمن.   ،  قيادة عمليات صيانة المباني واستدامتها 
  
  

PBÍºÊÚn�AÊ iAÊeÝA  
  الأدوار الجوهرية: 

x وإدارة تنفيذها بعد اعتمادها من قبل مدير الخدمات المساندة.  ،   وضع وتحديث خطة عمل القسم 
x لمدير الخدمات المساندة. ،  رفع التقارير الشهرية والسنوية لإنجازات القسم 
x .لقسم ئق الخاصة   إدارة أرشيف الو
x  .ا  إجراء الفحوص الدورية للمباني وتجهيزا
  



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ١١٠  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

  الأدوار القيادية: 

x  .مساعدة مدير الخدمات المساندة في تحديث سياسات وإجراءات إدارة المرافق 
x  باني. أمام الجهات الحكومية المسؤولة عن ترخيص الأراضي والم   الجمعية تمثيل 
x  الصيانة.  أعمالوضع وتحديث أسس السلامة عند تنفيذ  

  : الأدوار الإدارية 

x  (ا ودورات المياه فيها ا ومخاز ا وأدوا والتخلص من   ،  إدارة الخطة الدورية لتنظيف وتعقيم المرافق (أي مراكز تجميع الأغذية وتجهيزا
 ومتابعة تنفيذها.  ،    واستخدام المبيدات ،    المخلفات والمتلفات

x  ًئية والكهروميكانيكية   ،  إدارة خطة الصيانة الوقائية الدورية للمرافق والتجهيزات (على مستوى المبنى داخلياً وخارجيا والأنظمة الكهر
ث)  ،   والمعدات  ،    والصحية  ومتابعة تنفيذها.  ،  والأ

x ية للمرافق والتجهيزات. إدارة عمليات الصيانة الطارئة والتصحيح 
x  .الإشراف على أنشطة الحراسة والأمن 
x  .ا لتولي بعض مهام الصيانة المتخصصة  إدارة العلاقات مع الأطراف الخارجية التي يتم الاستعانة 
x ومخزون عدد الصيانة ولوازمها.  ،    إدارة مخزون معدات وأدوات التنظيف والتعقيم 
x   وتقييم أدائهم.  ،  لاختيار المرشحين للعمل في القسمإجراء مقابلات العمل الشخصية 
x والسعي لتلبية تلك الاحتياجات بحسب الأولوية.  ،    إدراك الاحتياجات التدريبية لعاملي القسم 

    
  الأدوار التشغيلية: 

x  والتأكد من تقيدهم بشروط   ،  ومتابعتهم  ،  وتسليمهم المعدات اللازمة  ،  تخطيط أوامر العمل وإصدارها لموظفي النظافة والصيانة
 السلامة. 

x نةلإتمام الصيا اعتماد القطع والمستلزمات الضرورية . 
x من خلال المعاينة والتجريب إن لزم.  ،    التأكد من جودة النتاج النهائي للمرؤوسين 
x ي مسؤوليات أخرى قد تطلب من قبل مدير الخدمات ا  ضمن نطاق عمل هذا المنصب الوظيفي.   ،   لمساندةالقيام 
  

  



  

  لجمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( شكر )  -الهيكل التنظيمي ودليل الصلاحيات  والوصف الوظيفي   ١١١من  ١١١  الصفحة

 
 

  

  

 
 

 

ÑÍ¯Í¢ËºA PBJ»ðN�A 
  أو ما شابه ذلك.   ،  أو المحاسبة   الأعمالإدارة بكالوريوس في  x  المؤهلات الأكاديمية: 

  في إدارة المرافق.   من الخبرة العملية  واتسن  ٨ما لا يقل عن  x  الخبرات العملية: 

  المهارية والقدراتية   المعرفية   الجدارات: 

  إدارة فريق العمل  x --  x  : المستوى القيادي 

 إدارة الأبنية والمرافق  x  إدارة الأبنية والمرافق  x  : المستوى الإداري 
x  صيانة المرافق واستدامتها إدارة  

 مبادئ الصيانة  x  : المستوى التشغيلي
x  أسس السلامة والحماية والأمن  

x  تخطيط الصيانة وتقدير كلفها  

 التواصل الفعال  x --  x  : الجوهري المستوى 
x  مهارات اللغة العربية  

لسلوكيات الاحترافية  x  السمات الشخصية:   التحلي 
x  الحزم   

  
  
  
  
 


