
 



 جمعية تكافل الخيرية لرعاية الأيتام بمنطقة المدينة المنورة 
 

 مقـــدمــــه
 

 شخصية ذات  ربحية غير تطوعية أهلية هيئة هي الأيتام لرعاية الخيرية تكافل جمعية

, المنورة المدينة لمنطقة الإدارية الحدود خدماتها نطاق يشمل,  مستقلة مالية ذمة ولها  اعتبارية

هـ 52/5/2345(  وتاريخ 55222بقرار وزير الشؤون الاجتماعية رقم )  هاتأسيس تموقد 

(, وتتشرف الجمعية رئاسة صاحب السمو الملكي الأمير فيصل بن 292وتسجيلها برقم ) 

 سلمان بن عبد العزيز لمجلس إدارتها.

 : وتهدف الجمعية إلى

 اجتماعية رعاية الأيتام كأمهات يرعاهم أو بهم يرتبط أو حكمهم في ومن الأيتام رعاية .2

 . والتعليم والتربية والصحة المعيشة تشمل

 . العصر ومواكبة والإتقان بالشفافية يتسم الخيري للعمل حضاري أنموذج تقديم  .5

 تنموي عمل وتقديم اليتيم خدمة في الراغبين المنورة المدينة لأبناء جديد مجال فتح .4

 . الدولة من الصادرة واللوائح الأنظمة إلى يستند لبلدهم

 . والأوقاف والهبات اوالوصاي والصدقات للزكوات متنوعة شرعية مصارف إيجاد .3

منذ نشأتها إلى وضع الأنظمة واللوائح الكفيلة بتسيير أعمالها  الجمعية سعت ولقد

الملقاة عليها والحرص على الارتقاء بمستوى الخدمة التي تحقق أهدافها المرسومة لها وصولًا إلى 

 تقديم أفضل الخدمات للأيتام.

هداف والطموحات التي يحرص المسئولون محققة للأ ومن هذا الباب تأتي هذه اللوائح

 بالجمعية على تحقيقها والوصول إليها, وقد اشتمل هذا النظام على ما يلي:

 الهيكل الإداري للجمعية.التوصيف الوظيفي ودليل المهام و .2

 والتي تشمل:اللائحة الإدارية وملحقاتها  .5

 جدول المخالفات والجزاءات. (أ 

 طلوبة.تصنيف الوظائف وتحديد المؤهلات الم (ب 

 عويضات.تالرواتب والعلاوات والبدلات والمكافآت وال (ج 
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 اللائحة المالية. .4

والهيكل ضوابط وشروط افتتاح فروع الجمعية, لائحة الفروع وملحقاتها وتشمل  .3

 .التنظيمي ودليل المهام الخاصة بها 

 والله ولي التوفيق,,,
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 البرامج والأنشطة التي تقوم بها الجمعية:

العامـة   الأمانـة مـن خـلال    المدينة المنـورة  الخيرية لرعاية الأيتام بمنطقة جمعية تكافلتقوم 

مـن حيـ     والفروع التابعة لها, بالعديد مـن الأنشـطة الخيريـة مـن أجـل تحقيـق أهـدافها, وهـي        

 على النحو التالي: الإجمال

 

 أولًا : الخدمات الاجتماعية:

 برنامج كفالة اليتيم. -2

 برنامج كفالة أسر الأيتام. -5

 امج المساعدات المادية والعينية لليتيم وأسرته.برن -4

 الهدية الثقافية. -3

 الحقيبة المدرسية. -2

 مشروع السلة الغذائية الرمضانية. -2

 مشروع توزيع الأضاحي. -7

 مشروع زكاة الفطر. -8

 كسوة العيد. -9

 المساهمة في شراء المنازل وترميمها. -22

 الرعاية الصحية والنفسية. -22

 

 ثانيًا :  تأهيل الأيتام:

 التدريب. برنامج -2

 برنامج التوظيف. -5

 برنامج الرعاية التعليمية. -4

 الرعاية الصحية والنفسية -3

 برنامج المساهمة في تزويج الأيتام. -2

 جائزة التفوق العلمي. -2

 برنامج تنمية مواهب الأبناء. -7
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 ثالثًا : البرامج الترفيهية والثقافية:

 تنظيم الزيارات للمواقع والمعالم السياحية. -2

 ج الأطفال الثقافية.المشاركة في برام -5

 إقامة الأيام المفتوحة لأسر الأيتام. -4

 تنظيم رحلات حج وعمرة. -3

 تنظيم رحلات سياحية. -2

 تنظيم المهرجانات والمسابقات. -2

 تنظيم جائزة التفوق العلمي. -7

 تنظيم فرحة النجاح. -8

 تنظيم فرحة العيد. -9

 

 

ليها في إيصنّف يتنوع تقديم هذا الخدمات كلها أو بعضها على حسب فئة اليتيم التي و

 الجمعية وفق آلية التصنيف التالية: 

 

 :أولًا

 تصنيف فئات الأسر والمستفيدون من خدمات الجمعية :

 

بعد أن تتقدم الأسرة لطلب الاستفادة من خدمات الجمعية , يقوم فريق البح  

تماعي الاجتماعي بعد الزيارة الميدانية الأولى للأسرة ومن خلال نتائج وتوصيات البح  الاج

والاعتماد على نموذج حساب صافي الدخل الشهري للفرد والذي يهدف الى تصنيف الأسرة الى 

والهدف من هذا التصنيف هو تحديد  ,أحد الفئات وفقاً لمصادر الدخل والمصروفات للأسرة

الفئات التي تحتاج إلى خدمات الجمعية لاسيما وأن موارد الجمعية تعتمد على التبرعات 

ن , وبالتالي فإومبالغ كفالة الايتام التي يدفعها المتبرعين وفاعلي الخير للجمعيةوالزكوات 
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التحقق من مدى حاجة اليتيم وأسرته لخدمات الجمعية المادية أمر في غاية الأهمية ويكون 

 التصنيف كما يلي :

 الإيضاح الفئة

عن  درد لا يزيوهي الأسر الأشد حاجة والتي يكون صافي الدخل الشهري للف فئة ) أ (

 ( ريال 222)

 (ريال . 422إلى 222وهي الأسر التي يكون صافي دخل الفرد الشهري من ) فئة ) ب (

 ( ريال .222إلي 422وهي الأسر التي يكون صافي دخل الفرد الشهري من ) فئة ) ج (

 (ريال . 722إلي 222وهي الأسر التي يكون صافي دخل الفرد الشهري من ) فئة ) د ( 

( ريال 5222-722وهي الأسر التي يكون صافي دخل الفرد الشهري أكثر من ) فئة ) هـ (

 من مدير عام الجمعية وتقدم لها الخدمات التالية : هفيلزم استثناؤ

الرعاية الصحية , والرعاية التعليمية , والتدريب والتوظيف ,والإرشاد الأسري , 

 والبرامج الثقافية والترويحية .

 . ةبرامج الجمعية المختلفة وحفلاتها ومناسباتها العام إشراكهم في

 مساعدة الأبناء الكبار على الزواج بالتنسيق مع المؤسسات الخيرية الأخرى .

 التنسيق مع المؤسسات الخيرية الأخرى لتقديم خدماتها للأيتام وأسرهم .
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 ثانياً:

 كالتالي: يتم تصنيف الخدمات المقدمة للمستفيدين من الأيتام وأسرهم 

 
 الخدمات الاساسية : –أولا 

وهي الخدمات التي تلتزم الجمعية بتقديمها لكل فرد من الافراد المستفيدين من فئة    

( أو دورياً –)أ,ب,ج,د( وفق ما تراه الجمعية مناسبا من حي  آلية ووقت تقديم الخدمة )شهرياً 

 وتشمل هذه الخدمات :

 المواد الغذائية .

 نقدية .المصروفات ال

 الكسوة.

 

 الخدمات المساندة )الدائمة(: –ثانياً 

وهي الخدمات التي تسعى الجمعية لتقديمها للمستفيدين من خدماتها وفق أنظمة ولوائح 

 على ما يتوفر لديها من موارد مالية لهذه البنود وهي : الجمعية وبناءً

 مساعدة الايجار.

 صيانة وترميم المنازل.

 لمنزل .المساهمة في تأثي  ا

 دعم الاسر المنتجة.

 المساعدة في سداد فواتير الكهرباء.

 تأمين الأجهزة الكهربائية المنزلية حسب الالية المنظمة لذلك.

 صيانة الاجهزة الكهربائية .
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 الرعاية الصحية .

 تامين المواصلات للمدارس والمستشفيات.

 جهزة الطبية .تأمين الادوية والأ

 هلية التحويل إلى المدارس الا

 المساعدة في سداد فواتير الماء.

 التعليم العالي الخاص.

 التدريب.

 التوظيف.

 تحفيظ القران الكريم.

 

 الخدمات المساندة )الموسمية(:-ثالثاً

 ,ينة بناء على ما يردها من تبرعات للخدمةعوهي الخدمات التي تقدمها الجمعية في مواسم م

ديم هذه الخدمة لجميع المستفيدين في حال عدم وبالتالي فإن الجمعية قد لا تتمكن من تق

 توفر الدعم اللازم للمشروع أو الخدمة من قبل فاعلي الخير وهذه الخدمات هي :

 الحج.

 العمرة .

 زكاة الفطر .

 هدية العيد .

 مستلزمات كسوة الشتاء .

 الأضاحي .

 السلة الرمضانية .

 الحقيبة المدرسية .

 المستلزمات المدرسية .

 تقوية .دروس ال

 هدية النجاح )من خلال تكريم حفل فرحة النجاح(.

 التفوق العلمي )تكريم الطلاب والطالبات المتفوقين(.
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 الابتعاث لإكمال التعليم الجامعي.

 

 الخدمات الطارئة:-رابعاً

وتحتاج إلى دراسة لكل حالة من قبل إدارة البح   والآخربين الحين  وهي الخدمات التي تطرأ

للنظر فيها واتخاذ التوصيات اللازمة حيالها وفق مرئيات فريق البح   شاملةوالرعاية ال

 الاجتماعي وتوصيات رئيس قسم الرعاية الشاملة والمدير التنفيذي ومن هذه الخدمات ما يلي :

 الرسوم الدراسية المتراكمة من جراء الالتحاق بالمدارس الأهلية دون علم الجمعية.

 .(لتقارير الطبية وتقارير طلب الخدمة التي تؤيد ذلكاحتياجات المعاقين )حسب ا

 

 , والتي تتم من خلال الوسائل التالية: الخدمة الأساسية  – أولًا

 بطاقة المواد الغذائية :

ويتم الحصول عليها بموجب )بطاقة رابط( على أحد فروع شركة بدر الدين والعرياني 

دمة وهي عبارة عن بطاقة عها لتوفير هذه الخللمواد الغذائية أو أي جهة أخرى يتم التعاقد م

كترونية تمكن المستفيد من الحصول على المواد الغذائية التي يحتاج اليها من خلال ذكية ال

التسوق في المراكز المتعاقد معها من قبل الجمعية ويتم تغذية هذه البطاقة مطلع كل شهري 

 بمبلغ لكل مستفيد .

 بطاقة المصروفات النقدية :

اجحي وهي عبارة عن م الحصول عليها بموجب )بطاقة البركة ( على مصرف الرويت

  .كترونية تمكن المستفيد من الحصول على النقد من اجهزة صراف الراجحيبطاقة ذكية ال

 بطاقة الكسوة :

ويتم الحصول عليها بموجب )بطاقة رابط( على مركز تجاري متعد مع الجمعية              

 دمة .لتقديم هذه الخ
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 صافي الدخل الشهري للفردآلية حساب 

 

 رقم الهاتف عدد الأفراد رقم الملف اسم الأسرة

    

الضمان  التأمينات التقاعد اسم الجهة

 الاجتماعي

 أخرى

     مقدار الدخل

 صافي الدخل الشهري للأسرة:

التأمينات  التقاعد

 الاجتماعية

الضمان 

 الاجتماعي

 الإجمال الشهري أخرى

     

 مصروفات الأسرة الشهرية:

 الإجمالي أخرى)                ( أخرى)                ( الإيجار

    

 صافي الدخل الشهري للفرد:

إجمالي الدخل 

 الشهري

إجمالي المصروف  -

 الشهري

عدد  ÷

 الأفراد

 صافي دخل الفرد الشهري =

 -  ÷  =  

 الأسرة ضمن الفئات: بناء على مقدار الدخل الشهري للفرد , تدرج

 ( ريال فأقل.222) أ (  دخل الفرد)

 ريال (422( إلى )222) ب ( دخل الفرد من )

 ريال (222( إلى )422) ج ( دخل الفرد من )

 ريال (722( إلى )222) د ( دخل الفرد من )

 ريال (5222( ريال , وأقل من )722) هـ ( دخل الفرد أكثر من )

 



 جمعية تكافل الخيرية لرعاية الأيتام بمنطقة المدينة المنورة 
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 لهيكل التنظيمي:ا 

 يتكون الهيكل التنظيمي للجمعية من الهيئات والإدارات التالية: 

 الجمعية العمومية. -2

 مجلس الإدارة. -5

 اللجنة التنفيذية. -4

 الأمين العام, ويرتبط به كلًا من: -3

 .نائب الأمين العام  3/2

 اللجنة الإدارية.  3/5

 ي ويرتبط به:المشرف المال  3/4

 ي.المراجع الداخل 3/4/2

 إدارة التخطيط والتطوير والجودة ويرتبط به كلًا من :   3/3

 قسم التخطيط والتطوير. 3/3/2

 قسم الجودة. 3/3/5

 إدارة الفروع الخارجية.  3/2

 مكتب الأمين العام. 3/2

 , ويرتبط به كلًا من:التنفيذيالمدير   3/7

 .التنفيذيمكتب المدير  3/7/2 

  التنفيذيمساعد المدير  3/7/5 

 ._قطاعات المستفيدين _الفروع الداخلية  3/7/4 

  . والتوظيف إدارة التدريب 3/7/3  

 إدارة الشؤون المالية , ويرتبط به كلًا من :  3/7/2 

 قسم البطاقات الالكترونية. 3/7/2/2  

 قسم المحاسبة. 3/7/2/5  

 قسم الميزانية. 3/7/2/4  

 أمين الصندوق. 3/7/2/3  

 ؤون الإدارية , ويرتبط به كلًا من : إدارة الش 3/7/2 
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 قسم شؤون الموظفين. 3/7/2/2  

 الاتصالات الإدارية.قسم  3/7/2/5  

 قسم الصيانة والخدمات. 3/7/2/4  

 قسم المشتريات. 3/7/2/3  

 الكفالات, ويرتبط به كلًا من:إدارة  3/7/7 

 وحدة الكفلاء المميزين.   3/7/7/2  

 لكفلاء.وحدة علاقات ا 3/7/7/5  

 , ويرتبط به كلًا من : والرعاية الشاملةإدارة البح   3/7/8 

 قسم البح  الاجتماعي. 3/7/8/2  

 قسم خدمات الأسر. 3/7/8/5  

 قسم الرعاية الصحية. 3/7/8/4  

 قسم البرامج والأنشطة ويرتبط به :  3/7/8/3  

 نادي تكافل الاجتماعي. 3/7/8/3/2   

 ويرتبط به كلًا من :  قنية المعلوماتوتإدارة الإعلام  3/7/9 

 قسم الإعلام 3/7/9/2  

 الحاسب وتقنية المعلومات.قسم  3/7/9/5  

 إدارة العلاقات العامة ويرتبط به كلًا من :  3/7/22 

 قسم العلاقات العامة. 3/7/22/2  

 قسم المعارض والمناسبات. 3/7/22/5  

 قسم علاقات المتطوعين. 3/7/22/4  

 إدارة المكاتب الإعلامية التعريفية . 3/7/22 

 إدارة تنمية الموارد ويرتبط به كلًا من :  3/7/25 

 قسم الأوقاف والمشاريع 3/7/25/2  

 قسم الجهات المانحة. 3/7/25/5  

 قسم التسويق والزيارات. 3/7/25/4  

 قسم الاستثمار 3/7/25/3  
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 قسم الشراكات والرعايات. 3/7/25/2  

 ة النسائية.الإدار 3/7/24

  

 الهيكل التنظيمي لفرع الجمعية:

 يتكون الهيكل التنظيمي لفرع الجمعية من الوحدات الإدارية التالية: 

 مدير الفرع, ويرتبط به كلًا من: - 2

 سكرتير الفرع. 2/2 

 قسم البح  والخدمة الاجتماعية, ويرتبط به كلًا من: 2/5 

 .وحدة الخدمة الاجتماعية والبرامج 2/5/2  

 .وحدة البح  الاجتماعي 2/5/5  

 قسم العلاقات العامة والإعلام 2/4 

 قسم تنمية الموارد المالية 2/3 

 .قسم الكفالات 2/2 

 .القسم النسائي 2/2 

 وحدة المحاسبة  2/7 

 وحدة شئون الموظفين 8 /2 

 أمين الصندوق  2/9 

 

 وقد بينت لائحة الفروع اختصاصات كل إدارة وقسم في كل فرع.
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 الخرائط التنظيمية
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 التنظيميالدليل 



 جمعية تكافل الخيرية لرعاية الأيتام بمنطقة المدينة المنورة 
 

 الجمعية العمومية:ـــ 2

 

تعتبر الجمعية العمومية طبقًا للنظـام الأساسـي للجمعيـة السـلطة العليـا للجمعيـة وتعتـبر         

قراراتها ملزمة لجميع أعضائها, وتتكون الجمعية العمومية من جميع الأعضاء العاملين الذين 

 اه الجمعية ومضت على عضويتهم سنة على الأقل.أوفوا بالتزاماتهم تج

 وتنقسم اجتماعات الجمعية العمومية إلى ما يلي:

 الاجتماعات العادية: –أ 

وتعقد مرة كل سنة في مدة لا تتجاوز ثلاثة أشهر من تاريخ انتهاء السنة المالية للجمعية 

 وتختص للنظر في الأمور التالية:

عمال الجمعية ونشاطاتها للسنة المالية المنتهية وخطته مناقشة تقرير مجلس الإدارة عن أ -2

 المقترحة للعام المالي الجديد واتخاذ ما تراه بشأنه.

 تقرير وزارة الشؤون الاجتماعية وملاحظتها على الجمعية إن وجدت. -5

تقرير مراجع الحسابات الخارجي عن الميزانية العمومية والحسابات الختاميـة للجمعيـة    -4

 ية المنتهية والتصديق عليها بعد مناقشتها.عن السنة المال

 

 في الاجتماعات غير العادية: –ب 

 وتعقد عند الحاجة بطلب من مجلس إدارتها أو عشر أعضائها العاملين:

 اضطراب أعمال الجمعية المالية أو الإدارية. -2

 تعديل النظام الأساسي للجمعية أو فتح فروع لها. -5

ــة ال  -4 ــات الجمعيـ ــؤون  التصـــرف في بعـــا  تلكـ ــة وزارة الشـ ــد موافقـ ــة بعـ عقاريـ

 الاجتماعية على ذلك.

 حلّ الجمعية أو دمجها في جمعية أخرى أو اندماج أخرى فيها. -3

 انتخاب أعضاء مجلس الإدارة أو تجديد عضويتهم أو إنهائها. -2

 دراسة مبدأ استثمار أموال الجمعية واقتراح مجالاتها. -2

 أية أمور غير ما ذكر تستوجب عقد اجتماع طارئ. -7
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 مجلس الإدارة:ـــ 2

يتولى مجلس الإدارة إدارة أعمال الجمعية بما يحقق الأهداف التي أنشئت من أجلها وفي  

 حدود نظامها الأساسي, ومن أهمها ما يلي:

 الِإشراف على إعداد وتنفيذ خطط وبرامج وأنشطة أعمال الجمعية ومتابعتها. -2

ردة مـن  اميـة وجميـع التعليمـات الـو    الإشراف على تنفيـذ ومتابعـة قـرارات الجمعيـة العمو     -5

 جهات الاختصاص.

اقتراح اللوائح المالية والإدارية والتنظيمية التي تنظم سير العمل داخل الجمعية وتطويرها  -4

 وتقديمها للجمعية العمومية لاعتمادها.

 وضع المعايير والضوابط اللازمة لتحديد المستفيدين من خدمات الجمعية. -3

وأموالهـا والتصـرف في المنقـول منهـا وفقًـا للأصـول المتبعـة في         إدارة  تلكات الجمعيـة  -2

 ذلك.

 اقتراح الميزانية التقديرية بعد مناقشتها تمهيدًا لإقرارها من الجمعية العمومية. -2

ــدًا      -7 دراســة الميزانيــة العموميــة والحســابات الختاميــة للجمعيــة وإعــداد تقريــر عنهــا تمهي

 لمناقشتها أمام الجمعية العمومية.

فاء ما للجمعية من حقوق وتأدية ما عليها من التزامات وإصدار القرارات اللازمة في استي -8

 هذا الشأن.

 الإشراف على تنمية الموارد المالية للجمعية. -9

 تعيين مراجع حسابات خارجي وتحديد أتعابه. -22

 تحديد البنوك التي تودع فيها أموال الجمعية . -22

 تُقدم للجمعية. قبول أو رفا المنح والهبات والإعانات التي -25

 تشكيل اللجان الدائمة أو المؤقتة التي تتطلبها حاجة العمل بالجمعية. -24

 مناقشة التقرير السنوي عن أعمال الجمعية ومنجزاتها. -23

 دعوة الجمعية العمومية للانعقاد. -22

 وية الجمعية.ضالبت في طلبات الانضمام لع -22

اعات المجلس ثلاث مرات النظر في أمر عضو مجلس الإدارة الذي يتغيب عن حضور اجتم -27

 متتالية دون عذر مقبول, وتطبيق ما ينص عليه النظام في هذا الشأن.
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ــل         -28 ــراه مــن هــذه الاختصاصــات حســب مصــلحة العم ــة بمــا ي تفــويا أمــين عــام الجمعي

 بالجمعية.

 أي اختصاص آخر من شأنه تحقيق أهداف الجمعية التي أنشئت من أجلها. -29
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 اللجنة التنفيذية:ـــ  3

 العـام:الهدف 

 ةنشطأاشر على بمساعدة مجلس الإدارة في إدارة أعمال الجمعية, والإشراف بشكل م 

 .  وأعمال الجمعية

 

 الارتباط الإداري:

 ترتبط بمجلس الإدارة . 

 

 تشكيلها:

لجنة منبثقـة مـن مجلـس الإدارة, ويحـدد القـرار الصـادر مـن مجلـس الإدارة بتشـكيلها          

 ها.تتحديد رئيسها ومدكيفية عملها وعقد اجتماعاتها و

 وتقوم اللجنة برفع توصياتها ومرئياتها إلى رئيس مجلس الإدارة لاعتمادها قبل تنفيذها.

 

 المهــــــام:

 مساعدة مجلس الإدارة على إنجاز أعمال الجمعية. -2

 الإشراف المباشر على أنشطة وأعمال الجمعية. -5

 ية.اقتراح السبل والوسائل الكفيلة برفع مستوى أداء للجمع -4

 اقتراح الأنظمة واللوائح. -3

 رفع التوصيات والمرئيات إلى رئيس مجلس الإدارة لاعتمادها ثم تنفيذها. -2

 أية مهام أخرى تفوض بها من مجلس الإدارة. -2
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 الأمين العام:ـــ  4

 الهدف العام

الإشراف على تنفيذ السياسات والخطط والبرامج والميزانيات المقرة من مجلس الإدارة,  

جميــع الصــلاحيات الممنوحــة لــه, مــن أجــل تحقيــق أهــداف الجمعيــة بكــل كفــاءة    و ارســة

 وفعالية.

 

 الارتباط الإداري:

 يرتبط بمجلس الإدارة. 

 

 المهـــــــام :

اعتمــاد مــا يرفــع مــن المــدير التنفيــذي للجمعيــة مــن خطــط وبــرامج وأنشــطة ومــن ثــم     -2

 .الإشراف والمتابعة على تنفيذها

 .ير التنفيذي للجمعية من الكادر الإداري والوظيفياعتماد ما يرفع من المد -5

ــة      -4 ــى إعــداد الميزانيــة العموميــة للجمعيــة والحســاب الختــامي للســنة المالي الإشــراف عل

 المنتهية, وعلى إعداد الميزانية التقديرية العامة للجمعية للسنة المالية الجديدة.

 معية.الإشراف على النواحي المالية والإدارية والاجتماعية بالج -3

الإشــراف علــى إعــداد اللــوائح الإداريــة والماليــة ورفعهــا إلى مجلــس الإدارة لدراســتها,   -2

 ومتابعة تطبيقها بعد اعتمادها.

 متابعة تنفيذ قرارات الجمعية العمومية ومجلس الإدارة. -2

 العمل على تنمية موارد الجمعية. -7

 العمل على إبراز دور الجمعية في المجتمع. -8

كومية والأهلية والشركات والمؤسسات الخاصة والخيرية ذات الاتصال بالجهات الح -9

 العلاقة بأعمال الجمعية, من أجل دعم وتفعيل أنشطة الجمعية.

توطيـد العلاقــة بــين الجمعيـة ووزارة الشــئون الاجتماعيــة, وزيـادة فعاليــة التنســيق مــع     -22

 الوزارة, للارتباط الوثيق بين أعمال الجمعية والوزارة.

 في جميع الأعمال والأنشطة التي تنفذها الجمعية.ير التنفيذي المدالتنسيق مع  -22
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أعمال اللجان الاستشارية الدائمة والمؤقتة, والتأكد من إنجـاز  تنسيق الإشراف على  -25

 الأعمال التي تكلف بها.

دراسة التقارير التي ترفع إليه, وإبداء الملاحظـات والمرئيـات حولهـا واتخـاذ القـرارات       -24

 حيال ما تضمنته.

 تأكد من أن الصرف يتم في حدود اعتمادات الميزانية.ال -23

ــوائح         -22 ــة والل ـــه بحســب الأنظم ــة ل ــة المخول ــة والإداري ــع الصــلاحيات المالي  ارســة جمي

 .المعتمدة

 متابعة تنفيذ الأعمال والأنشطة المالية التي تقع ضمن صلاحياته. -22

ن قـرارات , أو  الجمعيـة م ـ  من على ما يصدرمع رئيس مجلس الإدارة أو نائبه التوقيع  -27

 .موافقة المجلس عليها بعد تتطلب ذلك عقود

 تلقي المكاتبات الواردة للجمعية , والقيام باستلامها , والتصرف فيمـا يـدخل ضـمن    -28

 الإدارة. صلاحياته , وعرض الباقي على مجلس

 تعيين مراجع داخلي متفرغ للقيام بأعمال الرقابة المالية الداخلية, ومتابعة أعماله. -29

مــدراء الجمعيــة التنفيـذيين ومــدراء الفــروع , والقيـام بكافــة الأعمــال المتعلقــة   تعـيين   -52

 .بشؤونهم

الإشراف على إعداد التقارير الدورية المتعلقة بسير أعمال الجمعية ورفعها إلى مجلس  -52

 الإدارة.

حضور اجتماعات الجمعية العمومية ومجلس الإدارة واللجان المختصـة والمشـاركة في    -55

 ا.مناقشة أعماله

  .الإشراف على التحضير وتوجيه الدعوة لاجتماعات الجمعية ومجلس الإدارة واللجان -54

وإعـداد جـداول الأعمـال ومحاضـر الاجتماعـات واعتمادهـا مـن رئـيس مجلـس الإدارة           -53

 وتبليغ القرارات الصادرة بهذا الشأن.

 تمثيل الجمعية لدى الغير بعد تفويضه من رئيس مجلس الإدارة. -52

ير التنفيـذي للجمعيـة إذا لم يُعـيمن مـدير لهـا لأيّ ظـرف مـن الظـروف         تولى منصب المـد  -52

 .بشرط ألا يتقاضى أجراً مقابل ذلك
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تفويا من يراه ببعا صلاحياته أو اختصاصاته المعتمدة حسب ما تقتضـيه مصـلحة    -57

 العمل.

مــا يســند إليــه مــن أعمــال أخــرى بتكليــف مــن مجلــس الإدارة أو بتفــويا مــن رئــيس   -58

 مجلس الإدارة.
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 العام: ينالأم نائب  4/1

 الهدف العام:

ما يكلف به في اشر على بفي إدارة أعمال الجمعية, والإشراف بشكل م الأمين العاممساعدة 

 حدود ما يتم تفويضه به.

 الارتباط الإداري:

 يرتبط بالأمين العام. 
 

 المهــام:

 على إنجاز أعمال الجمعية. الأمين العاممساعدة  -2

 ى أنشطة وأعمال الجمعية بما يكلف به من الأمين العام.لمباشر علالإشراف ا -5

 .الإشراف على أعمال فروع الجمعية بالتنسيق مع مدير إدارة الفروع -4

 الإشراف على أعمال التخطيط والتطوير بالجمعية. -3

التنسيق مع وكالة الشئون الاجتماعية بوزارة الشئون الاجتماعية فيما  -2

 يخص أعمال الجمعية.

ه الدعوة لاجتماعات الجمعية العمومية ومجلس الإدارة التحضير وتوجي -2

واللجان المختصة, وإعداد جداول الأعمال ومحاضر الاجتماعات, وتبليغ 

 القرارات الصادرة بهذا الشأن.

 تمثيل الجمعية لدى الغير بعد تفويضه من الأمين العام. -7

عتمدة حسب ما تفويا من يراه ببعا صلاحياته أو اختصاصاته الم -8

 يه مصلحة العمل بموافقة الأمين العام.تقتض

 إعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي للموظفين المرتبطين به مباشرة. -9

 اعتماد تقارير الأداء الوظيفي. -22

 .أو نائبه القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى يكلف بها من الأمين العام -22
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 :اللجنة الإدارية  4/2

 الهدف العـام:

 . التنفيذية وأعمال الجمعية ةنشطأر على اشبالإشراف بشكل م 

 

 الارتباط الإداري:

 . بالأمين العامترتبط  

 

 تشكيلها:

بتشكيلها كيفية عملـها وعقـد اجتماعاتهـا     الأمين العام الصادر منيحدد القرار  لجنة

ل لاعتمادها قب الأمين العاموتقوم اللجنة برفع توصياتها ومرئياتها إلى ها, توتحديد رئيسها ومد

 تنفيذها.

 

 المهــــــام:

 لمباشر على أنشطة وأعمال الجمعية التنفيذية.الإشراف ا -2

 لجمعية.االوسائل الكفيلة برفع مستوى أداء دراسة  -5

 إقرار الخطط التنفيذية لبرامج الجمعية للرفع بها لصاحب الصلاحية. -4

 .التشاور في كل ما شأنه انضباط العمل بالجمعية وحسن العلاقة بين افرادها -3

 .الأمين العام بها هافوضأو أعمال يأية مهام أخرى  -2
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 :المشرف المالي  4/3

 الهدف العام:

 واللوائح التي يقرها مجلس الإدارة.على جميع الشؤون المالية للجمعية , طبقاً للتنظيم  الإشراف

 

 الارتباط الإداري:

 يرتبط بالأمين العام. 
 

 المهــام:

ومتابعة تنفيذها بعـد   ة التقديرية للسنة المالية القادمةالمشاركة في وضع مشروع الميزاني .2

 . اعتمادها

 تنفيذ قرارات مجلس الإدارة فيما يتعلق بالمعاملات المالية وفقاً لما هو معتمد في الميزانية . .5

 التوقيع على الشيكات الصادرة للصرف كأساسي في كل معاملة. .4

 بالجمعية. المعنية بالنشاط الماليالإشراف المالي والمحاسبي على الوحدات الإدارية  .3

تنفيذ الأنظمة واللوائح المالية للجمعية, وما يصدر بشأن تطبيقهـا  الإشراف على  .2

 من قواعد وقرارات وتعليمات.

الاستحقاقات المالية للعاملين بالجمعية  جميعتنفيذ إجراءات صرف الإشراف على  .2

 بعد استكمال عملية المراجعة والتدقيق .

التأكد من التزام القائمين على النشاط المالي بالجمعية بأحكام  الإشراف على .7

 اللوائح المختصة .

 تدقيق مستندات الصرف الواردة من الإدارات المختلفة والتأكد من صحتها. .8

 قيد المتحصلات النقدية والعينية في السجلات المحاسبية المختصة. .9

ارية في السـجلات  ثموالاسـت  قيد المدفوعات النقدية والعينيـة والنفقـات التشـغيلية    .22

 المحاسبية المختصة.

دارة العامة والفروع بشكل لإمسك السجلات المحاسبية الخاصة باالإشراف على  .22

 منتظم.

 مسك السجلات الإحصائية للرقابة على نفقات فروع الجمعية.الإشراف على  .25

 الرقابة على الأصول الخاصة بالجمعية والتأكد من سلامتها.الإشراف على  .24
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 مطابقة الحسابات البنكية دوريًا.شراف على الإ .23

صــرف الســلف المســتديمة للفــروع والتعــويا عــن المنصــرف منهــا  الإشــراف علــى  .22

 ومتابعة أرصدتها.

تدقيق المستندات المالية الخاصة بالمشـاريع والفـروع قبـل التعـويا     الإشراف على  .22

 عنها والتأكد من صحتها ومطابقتها للأنظمة واللوائح.

بالتنسـيق مـع المـدير التنفيـذي      الإدارة العامة وصناديق الفروع دوريًاجرد صندوق  .27

 .ومدير إدارة الشؤون المالية 

 إعداد التقارير الدورية الخاصة بالمتحصلات والمدفوعات.الإشراف على  .28

 رير مالي وميزان مراجعة ربع سنوي واعتماده.إعداد تقالإشراف على  .29

 الختامية نهاية السنة المالية.إعداد التقارير السنوية الإشراف على  .52

 مراجــع الحســابات الخــارجي والمراجــع الــداخلي للجمعيــة الإشــراف علــى أعمــال  .52

 .وتسهيل مهماتهما
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 المراجع الداخلي:   4/3/1

 الهدف العام:

يمـات الماليـة علـى جميـع المعـاملات      لالتحقق مـن صـحة تطبيـق السياسـات واللـوائح والتع     

 المالية للجمعية.

 الارتباط الإداري:

 .بالمشرف المالييرتبط  

 المهــــام:

 ق المالي على نشاط الجمعية .تصميم برنامج للتدقي -2

 مراقبة تطبيق نظام الرقابة الداخلية والسعي إلى تطويره . -5

متابعة تنفيذ السياسات والخطط في النواحي المالية ومدى تطابقهـا مـع الأنظمـة واللـوائح      -4

 المعتمدة .

التأكد من صحة البيانـات والحسـابات الختاميـة للجمعيـة, وأنهـا أعـدت وفقًـا للأصـول          -3

 بية المتعارف عليها .المحاس

 التحقق من موجودات الجمعية وحمايتها وحسن استخدامها . -2

 تدقيق المستندات المالية الخاصة بالجمعية قبل اعتماد صرفها . -2

 التعاون مع مراجع الحسابات الخارجي فيما يتعلق بالمعلومات المطلوبة منه . -7

 اعدة على خفا التكاليف.الرقابة على الموازانات التخطيطية وأنظمة التكاليف للمس -8

التأكد من أرصدة وحركـة الحسابــات المدينـة والدائنـة والمطابقـة مـع حسـابات البنـوك          -9

 دوريًا.

 القيام بالتحقيقات والدراسات التحليلية الخاصة التي تُطلب منه. -22

لجمعيــة اتزويــد الأمــين العــام بتقــارير دوريــة عــن عمليــات التــدقيق والأوضــاع الماليــة في     -22

 لتصحيح الأوضاع لرفعها إلى مجلس الإدارة. والتوصيات

 مساعدة إدارة الشئون المالية في حل المشكلات التي تعترضها. -25

 الاشتراك في لجان الفحص والتسليم والإتلاف والمنافسات والبيع. -24

 الاشتراك في لجان الجرد الدورية. -23

 أية مهام أخرى يكلف بها في حدود اختصاصه. -22
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 :ةير والجودوالتطوإدارة التخطيط   4/4

 قسم التخطيط والتطوير: 4/4/1

 الهدف العام:

العمــل علــى إعــداد الخطــط والــبرامج التطويريــة الــتي تحقــق أهــداف الجمعيــة ومتابعــة     

 تنفيذها بعد إقرارها.

 

 الارتباط الإداري:

 .بالأمين العام يرتبط  

 

 المهـــام:

 التي تحقق أهداف الجمعية.التنسيق مع الإدارات في الجمعية ومساعدتها لإعداد الخطط  -2

توحيد الخطط المقترحة في خطة شاملة طويلة المدى وسنوية وصياغتها في شكلها النهائي  -5

 واتخاذ الخطوات اللازمة لاعتمادها, ومن ثم إبلاغ الإدارات بخططها المعتمدة.

ا متابعــة تنفيــذ الخطــط وإعــداد التقــارير الدوريــة بالمراحــل المنجــزة والــتي لم يــتم إنجازهــ -4

 وتوضيح جميع العقبات التي قد تنشأ أثناء تنفيذ الخطط.

إعداد الميزانية التقديرية للتخطيط والتطوير, بالتنسيق مع إدارة الشئون المالية, ومتابعـة   -3

 تنفيذها بعد اعتمادها.

إعادة دراسة تنظيم الهيكل الإداري للجمعية, لغرض تطويره وتحدي  الـدليل التنظيمـي    -2

 عندما تستدعي الحاجة لذلك.كل ثلاث سنوات أو 

راءات العمل وإعداد دليل الإجراءات, بهدف تبسيطها وتصميم وتطوير النماذج جدراسة إ -2

 وتحدي  دليل الإجراءات بصفة دورية.

 اقتراح توزيع القوى العاملة في الجمعية على مختلف الإدارات حسب الاحتياج. -7

التدريبية للعاملين في الجمعية ووضع  المشاركة مع الشؤون الإدارية في تحديد الاحتياجات -8

 خطة سنوية للتدريب.

 متابعة تنفيذ خطط التدريب وتقويم نتائجها وتقديم المقترحات لتطويرها. -9

 إعداد تقارير الإنجاز الإحصائية السنوية. -22
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 دراسة الاستفادة من الأجهزة الحديثة والتوصية باستخدام المفيد منها. -22

للأمـين   فروع أخرى للجمعية وتقديم توصـية بهـذا الشـأن    دراسة المقترحات المقدمة لفتح -25

 العام.

 اقتراح مجالات التعاون داخل الجمعية وخارجها بعد دراستها والعمل على تطبيقها. -24

 العمل على توفير المعلومات ونشرها بين الأطراف المعنية لتسهيل عملية التنسيق. -23

معيــة العموميــة ومجلــس الإدارة, متابعــة تنفيــذ الأنظمــة واللــوائح المعتمــدة وقــرارات الج  -22

 العامة. الأمانةوتعاميم 

متابعــة أعمــال اللجــان الدائمــة والمؤقتــة لضــمان إنهــاء أعمالهــا في الوقــت المحــدد, ورفــع   -22

 التقارير الدورية عنها.

على أداء مهامها  أمانة الجمعيةتجميع وتبويب جميع المعلومات والإحصائيات التي تساعد  -27

 ستفادة منها.وتحديثها وتمكين الا

إعـداد الدراســات اللازمـة لتحديــد العمــل بالجمعيـة إلى عمــل آليــة عـن طريــق اســتخدام      -28

 أجهزة الحاسب وتنقل ذلك.

متابعة البرامج المستخدمة في الجمعية والعمل على تطويرها لمواجهة متطلبات ما أستجد  -29

 في أعمال بالجمعية.

ــة وا   -52 ــوات الإلكتروني لتنســيق معهــا فيمــا يخــدم مصــلحة   الاتصــال بالجهــات المــزودة للقن

 الجمعية.

تحديد احتياجات إدارة التخطيط والتطوير من القـوى العاملـة والأجهـزة والمـواد ومتابعـة       -52

 توفيرها بالتعاون والتنسيق مع الوحدات الإدارية المختلفة بالجمعية.

 إعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي لموظفي الإدارة. -55

الأمـين  ازات الإدارة ومقترحات تطوير العمل بهـا ورفعهـا إلى   إعداد تقارير دورية عن إنج -54

 .العام

 في حدود اختصاصه. الإدارةكلف بها يأية مهام أخرى  -53
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 قسم الجودة:  4/4/2

 الهدف العام: 

للتميـز الإداري   تكافـل  العمل على تنفيذ برامج الجـودة الشـاملة ومتابعـة تفعيـل جـائزة      

 ا.والفني بين إدارة الجمعية وفروعه

 الارتباط الإداري:

 .والجودة التدريبيرتبط بمدير إدارة 

 المهــام: 

إعداد الخطة السنوية لبرنامج الجودة الشاملة لجميع إدارات الجمعية وفروعهـا. والعمـل    -2

 على متابعة تنفيذها بعد اعتمادها.

ية ومتابعة وضع الإجراءات التنفيذية المتعلقة بجميع أعمال الجمعية الإدارية والفنية والمال -5

 تطبيقها.

 تحديد النماذج المنظمة لجميع أعمال الجمعية. -4

 تحديد مدى ملائمة القوى العاملة مع احتياجات إدارات الجمعية وفروعها. -3

 دراسة إجراءات العمل وإعداد دليل  الإجراءات بهدف تبسيطها. -2

 تصميم وتطوير النماذج وتحدي  دليل الإجراءات بصفة دورية. -2

ــذ خ  -7 ــة تنفي ــا وتقــديم المقترحــات      متابع ــويم نتائجه ــة وتق ــاملين بالجمعي ــدريب للع طــط الت

 لتطويرها.

 متابعة تنفيذ الأنظمة واللوائح والإجراءات المعتمدة. -8

 متابعة أعمال اللجان لضمان إنهاء أعمالها في الوقت المحدد. -9

 للتميز ( والعمل على تطويرها دورياً. تكافلدراسة معايير ) جائزة  -22

 للتميز. تكافلالسنوية العاملة في جائزة اقتراح اللجان  -22

 للتميز بمعدل زيارة واحدة كل ثلاثة أشهر. تكافلوضع الخطة السنوية لتنفيذ جائزة  -25

 رفع التقارير اللازمة حيال  الملاحظات التي ترد من اللجان العاملة بالجائزة لمدير لإدارة. -24

 إعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي لموظفي القسم. -23

 احتياجات القسم من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. تحديد -22

 أية مهام أخرى يكلف بها القسم في حدود اختصاصه. -22
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 :إدارة الفروع الخارجية  4/5

 الهدف العام:

 .الإشراف على الفروع الخارجية للجمعية في المحافظات والمراكز التابعة للمدينة المنورة

 

 :الارتباط الإداري

 . الأمين العامبيرتبط  
 

 المهــام:

 المهــــام:

نائـب  متابعة إعداد الخطـط والـبرامج السـنوية لنشـاطات فـروع الجمعيـة, ومناقشـتها مـع          -2

 قبل رفعها إلى الأمين العام وتنفيذها بعد اعتمادها. الأمين العام

لجديدة, بالتنسيق مع متابعة إعداد الميزانية التقديرية العامة لفروع الجمعية للسنة المالية ا -5

قبــل رفعهــا إلى الأمــين العــام   نائــب الأمــين العــامومناقشــتها مــع مــديري فــروع الجمعيــة, 

 وتنفيذها بعد اعتمادها.

الإشراف الإداري والمالي والاجتماعي على فروع الجمعية والتنسيق بين أعمالها وأنشطتها,  -4

 وبما يضمن حسن أدائها وتكامل جهودها.

 أو نائبه. للجمعية الأمين العاملصادرة من تنفيذ القرارات ا -3

نائب اقتراح اللوائح الداخلية المنظمة لسير العمل بفروع الجمعية وتطويرها وعرضها على  -2

 عتمادها.للرفع بطلب ا للجمعية الأمين العام

 عتمادات الميزانية التقديرية لفروع الجمعية.الإشراف على الصرف في حدود ا -2

والإجراءات بفروع الجمعية, للتأكد من أنها تسير وفقاً للسياسات متابعة تنفيذ الأعمال  -7

 والأنظمة واللوائح المعتمدة.

دراسة التقارير التي ترفع إليه من مديري الفروع, وإبـداء الملاحظـات والمرئيـات, واتخـاذ      -8

 لقرارات المناسبة حيال ما تضمنته قيل الرفع بها .ا

 ا يضمن سير العمل في الفروع على أكمل وجه.بمالمدير التنفيذ للجمعية التنسيق مع  -9

  ارسة جميع الصلاحيات المالية والإدارية المخولة له حسب الأنظمة واللوائح المعتمدة. -22
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 حضور اجتماعات الجمعية العمومية ومجلس الإدارة واللجان. -22

 .الأمين العام أو نائبهتمثيل الجمعية لدى الغير بعد تفويضه من  -25

بــبعا صــلاحياته أو اختصاصــاته المعتمــدة حســب مــا تقتضــيه    تفــويا مــدراء الفــروع  -24

 .أو نائبه الأمين العاممصلحة العمل, وذلك بعد العرض على 

 إعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي للموظفين المرتبطين به مباشرة. -23

 اعتماد تقارير تقاويم الأداء الوظيفي للعاملين بالفروع والإدارات التابعة له. -22

ر دورية عن إنجازات فروع الجمعية وكيفية سير أعمالها, ومقترحات تطوير إعداد تقاري -22

 .الأمين العام أو نائبهالعمل بها, ورفعها إلى 

 تحديد احتياجات فروع الجمعية من القوى العاملة والأجهزة والمواد, ومتابعة توفيرها. -27

 القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى يكلف بها. -28
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 لعام:مكتب الأمين ا  4/6

 الهدف العام:

 لأمين العام.لتقديم جميع الخدمات المكتبية  

 

 الارتباط الإداري:

 يرتبط بالأمين العام. 
 

 المهــام:

 استقبال المراسلات الواردة للأمين العام وعرضها عليه وتنفيذ توجيهاته بشأنها. -2

 تسلم وتسجيل البريد السري وتنفيذ توجيهات الأمين العام بشأنه . -5

ل الاتصالات الهاتفية والفاكسية واتخاذ مـا يلـزم بشـأنها وفـق توجيهـات الأمـين       استقبا -4

 العام.

 استقبال مراجعي الأمين العام وتنظيم مواعيد زواره وفقًا لتوجيهاته. -3

 إعداد التقارير والمذكرات بما له علاقة بمكتب الأمين العام . -2

 إعداد المراسلات الصادرة ومتابعة إجراءات تصديرها . -2

ــهل اســـترجاعها    حفـــظ -7 ــة تسـ ــام بطريقـ ــة بمكتـــب الأمـــين العـ ــات الخاصـ الأوراق والملفـ

 والاستفادة منها.

 توفير خدمات النسخ والتصوير لنشاطات مكتب الأمين العام . -8

ــة بشــأنها حســب          -9 ــارير اللازم ــديم التق ــين العــام وتق ــن الأم ــة م ــاملات الموجه ــة المع متابع

 توجيهاته.

 تيب لها.الدعوة للاجتماعات والإعداد والتر -22

 الإعداد لزيارات الأمين العام المختلفة. -22

 إعداد بطاقات وخطابات التهاني في المناسبات المختلفة والرد على التهاني الواردة. -25

 إعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي لموظفي المكتب. -24

ورفعها إلى الأمـين   به ر العمليتطو مقترحاتإعداد تقارير دورية عن إنجازات المكتب و -23

 عام.ال

 .اختصاصه حدودفي المكتب مهام أخرى يكلف بها  ةأي -22
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 :المدير التنفيذي 4/7

 ام:عالهدف ال

 هو المسئول التنفيذي الأول عن إدارة الجمعية أمام الأمين العام للجمعية المدير التنفيذي 

وميـة  , ويتولى تنفيذ السياسات والخطط والبرامج والميزانيـات المقـرة مـن الجمعيـة العم    أو نائبه

 ومجلس الإدارة, ومتابعة تنفيذ جميع الأعمال والأنشطة بالجمعية.

 

 الارتباط الإداري:

 يرتبط بالأمين العام أو نائبه . 

 

 المهــــام:

 إدارة الجمعية على الوجه الذي يحقق أغراضها ومصالحها والمحافظة على أموالها. -2

ومناقشـتها مـع الأمـين العـام      متابعة إعداد الخطط والبرامج السنوية لنشـاطات الجمعيـة,   -5

 قبل رفعها إلى مجلس الإدارة وتنفيذها بعد اعتمادها.

متابعة إعداد الميزانية التقديرية العامة للجمعية للسنة المالية الجديدة, بالتنسيق مع مديري  -4

الإدارات بالجمعية, ومـديري الفـروع, تمهيـدًا لعرضـها علـى الأمـين العـام وتنفيـذها بعـد          

 اعتمادها.

تابعة إعداد الميزانية العمومية للجمعية والحساب الختامي للسنة المالية المنتهية, بالتنسيق م -3

 مع مراجع الحسابات الخارجي.

الإشراف الإداري والمـالي علـى الإدارات المرتبطـة بـه, بمـا يضـمن حسـن أدائهـا وتكامـل           -2

 جهودها.

يـة, والتنسـيق بـين أعمالهـا     الإشراف العام على الفـروع والنـوادي والمراكـز التابعـة للجمع     -2

 وأنشطتها.

 تنفيذ القرارات الصادرة من الجمعية العمومية ومجلس الإدارة, بالتنسيق مع الأمين العام. -7

اقتراح اللوائح الداخلية المنظمة لسير العمل داخل الجمعية, ومناقشتها مـع الأمـين العـام,     -8

 تمهيدًا لرفعها إلى مجلس الإدارة.
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كومية والأهلية والشركات والمؤسسات الخاصة والخيرية, ذات التنسيق مع الجهات الح -9

 الجمعية بعد أخذ الموافقة من الامين العام. العلاقة بأعمال وأنشطة

 الإشراف على الأنشطة والأعمال المرتبطة بتنمية الموارد المالية للجمعية. -22

ة, وعرضها على اقتراح تشكيل اللجان الدائمة و المؤقتة اللازمة لسير العمل في الجمعي -22

 الأمين العام.

 صرف في حدود اعتمادات الميزانية التقديرية.رفع بالال -25

 إدارة جميع الأعمال المتعلقة بشئون العاملين, واتخاذ القرارات اللازمة في هذا الشأن. -24

متابعة تنفيذ الأعمـال والإجـراءات بالجمعيـة, للتأكـد مـن أنهـا تسـير وفقًـا للسياسـات           -23

 المعتمدة.والأنظمة واللوائح 

دراسـة التقــارير الــتي ترفــع إليــه مــن مــديري الإدارات بــالإدارة العامــة ومــديري الفــروع,   -22

 وإبداء الملاحظات والمرئيات, واتخاذ القرارات حيال ما تضمنته.

الإشراف على عقارات الجمعية و تلكاتها والعمل على صيانتها بشكل دوري, حسب  -22

 ما تحدده اللوائح المعتمدة.

علــى إعــداد العقــود الخاصــة بالنفقـات التشــغيلية, ومتابعــة تنفيــذ الالتزامــات  الإشـراف   -27

 المالية المترتبة عليها.

الإشراف على تنفيذ الدور الكامـل للعلاقـات العامـة والإعـلام, لضـمان ربـط الجمعيـة         -28

 بالمستفيدين من خدماتها والداعمين لها, وإبراز دورها في المجتمع.

 الية والإدارية المخولة له بحسب الأنظمة واللوائح المعتمدة. ارسة جميع الصلاحيات الم -29

 تمثيل الجمعية لدى الغير بعد تفويضه من الأمين العام. -52

عتمـدة حسـب مـا تقتضـيه مصـلحة      تفويا من يراه ببعا صـلاحياته أو اختصاصـاته الم   -52

 العمل بموافقة الأمين العام.

 بطين به مباشرة.إعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي للموظفين المرت -55

 اعتماد تقارير الأداء الوظيفي. -54

 تحديد احتياجات الجمعية من القوى العاملة والأجهزة والمواد, ومتابعة توفيرها. -53

إعداد تقارير دورية عن إنجازات الجمعية وكيفية سير أعمالها, ومقترحات تطوير العمل  -52

 بها, ورفعها إلى الأمين العام.
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 .أو نائبه مال أخرى يكلف بها من الأمين العامالقيام بما يسند إليه من أع -52

 

 :التنفيذيمكتب المدير   4/7/1

 الهدف العام:

 .التنفيذيتقديم جميع الخدمات المكتبية للمدير  

 الارتباط الإداري:

 .التنفيذييرتبط بالمدير  

 المهام:

 أنها.وعرضها عليه وتنفيذ توجيهاته بش للمدير التنفيذياستقبال المراسلات الواردة  -2

 بشأنه. المدير التنفيذيتسلّم وتسجيل البريد السري وتنفيذ توجيهات  -5

المــدير اســتقبال الاتصــالات الهاتفيــة والفاكســية واتخــاذ مــا يلــزم بشــأنها وفــق توجيهــات  -4

 .التنفيذي

 الرد على استفسارات واتصالات المراجعين. -3

 وجيهاته.وتنظيم مواعيد زواره وفقًا لت المدير التنفيذياستقبال مراجعي  -2

 .المدير التنفيذيإعداد التقارير والمذكرات بما له علاقة بمكتب  -2

 إعداد المراسلات الصادرة حسب التوجيهات, ومتابعة إجراءات تصديرها. -7

توفير سجل خاص بأرقام الهواتف )ثابت وجوال( للموظفين والموظفات بالجمعية وتحديثه,  -8

 ليسهل الاتصال بهم عند الحاجة.

بطريقــة تســهل اســترجاعها    المــدير التنفيــذي الملفــات الخاصــة بمكتــب   حفــظ الأوراق و -9

 والاستفادة منها.

 .المدير التنفيذيتوفير خدمات النسخ والتصوير والفاكس لنشاطات مكتب  -22

وتقـديم التقـارير اللازمـة بشـأنها      المـدير التنفيـذي  إحالة ومتابعـة المعـاملات الموجهـة مـن      -22

 حسب توجيهاته.

 الإعداد والترتيب لها.الدعوة للاجتماعات و -25

 المختلفة. المدير التنفيذيالإعداد لزيارات وجولات  -24

 إعداد بطاقات وخطابات التهاني في المناسبات المختلفة والرد على التهاني الواردة. -23
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 إعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي لموظفي المكتب. -22

المـدير  بـه ورفعهـا إلى   إعداد تقارير دورية عن إنجازات المكتب ومقترحات تطوير العمل  -22

 .التنفيذي

 أية مهام أخرى يكلف بها المكتب في حدود اختصاصه. -27
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  المدير التنفيذيمساعد   4/7/2

 الهدف العام:

 في إدارة أعمال الإدارات التابعة له بالجمعية. المدير التنفيذيمساعدة  

 

 الارتباط الإداري:

 .بالمدير التنفيذي للجمعيةيرتبط  

 

 المهــــام:

المدير التنفيذي متابعة إعداد الخطط والبرامج السنوية لنشاطات الجمعية, ومناقشتها مع  -2

 قبل رفعها إلى الأمين العام وتنفيذها بعد اعتمادها. للجمعية

لجمعيـة للسـنة الماليـة الجديـدة, تمهيـداً لعرضـها       لمتابعة إعداد الميزانية التقديرية العامة  -5

 تنفيذها بعد اعتمادها.و المدير التنفيذي للجمعيةعلى 

 .المدير التنفيذي للجمعيةتنفيذ القرارات الصادرة من  -4

  ارسة جميع الصلاحيات المالية والإدارية المخولة له حسب الأنظمة واللوائح المعتمدة. -3

 .المدير التنفيذيتمثيل الجمعية لدى الغير بعد تفويضه من  -2

 رتبطين به مباشرة.إعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي للموظفين الم -2

 اعتماد تقارير تقاويم الأداء الوظيفي للعاملين والإدارات التابعة له. -7

 .المدير التنفيذيالقيام بما يسند إليه من أعمال أخرى يكلف بها من  -8
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  -قطاعات المستفيدين  - _الفروع الداخلية   4/7/3

 الهدف العام:

 .النطاق الجغرافي المحدد لكل فرع تنفيذ وإدارة أعمال الجمعية للمستفيدين بحسب 

 

 الارتباط الإداري:

 .بالمدير التنفيذي للجمعيةرتبط ت 

 

 المهــــام:

تنفيذ كافة أعمال الجمعيـة الخاصـة بالمسـتفيدين بشـكل مباشـر في النطـاق الجغـرافي         -2

 .المحدد للفرع

 استقبال حاجات وطلبات المستفيدين والرفع بها للجهة المختصة في الجمعية. -5

لتنسيق مع إدارات الجمعية في البرامج والأعمـال والمهـام الخاصـة بكـل إدارة عـن طريـق       ا -4

 القسم المختص بالفرع.

المدير التنفيذي , ومناقشتها مع الفرع )القطاع(إعداد الخطط والبرامج السنوية لنشاطات  -3

 قبل رفعها إلى الأمين العام وتنفيذها بعد اعتمادها. للجمعية

للسـنة الماليـة الجديـدة, تمهيـداً لعرضـها      للفرع )القطـاع(  لتقديرية العامة إعداد الميزانية ا -2

 وتنفيذها بعد اعتمادها. المدير التنفيذي للجمعيةعلى 

 .المدير التنفيذي للجمعيةتنفيذ القرارات الصادرة من  -2

متابعة حضور وانصراف العاملين بالفرع ) القطـاع(, واتخـاذ الإجـراءات اللازمـة لضـمان       -7

 م بالمواعيد المحددة.التزامه

مراقبة سير العمل في الفرع )القطاع( والتأكد من مطابقته للأنظمة واللوائح والإجراءات  -8

 المعتمدة.

التنسيق مع الإدارة التنفيذية في يتعلق بإعادة تنظيم الفرع )القطاع(  وتبسـيط الإجـراءات    -9

 لفرع.المتبعة فيه, وزيادة فعالية التنسيق بين الإدارة التنفيذية وا

 استلام العهد الخاصة بالفرع )القطاع(. -22
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المشــاركة في اســتقبال المتــبرعين وتعــريفهم بأنشــطة الفــرع )القطــاع( لحــثهم علــى دعــم   -22

 الجمعية.

المشاركة في أعمال اللجان التي يكلف بعضويتها وحضور الاجتماعات التي يدعى إليها  -25

 أو يكلف بحضورها.

 لة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.تحديد احتياجات الفرع من القوى العام -24

إعداد تقارير دورية عن إنجـازات الفـرع ومقترحـات تطـوير العمـل بـه ورفعهـا إلى الإدارة         -23

 التنفيذية.

  ارسة جميع الصلاحيات المالية والإدارية المخولة له حسب الأنظمة واللوائح المعتمدة. -22

 .تنفيذيالمدير التمثيل الجمعية لدى الغير بعد تفويضه من  -22

ــاج        -27 ــالفرع )القطــاع( في ضــوء الاحتي ــاملين ب ــة والع ــيين رؤســاء الأقســام الإداري ــتراح تع اق

 الحقيقي المعتمد.

 إعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي للموظفين المرتبطين به مباشرة. -28

 اعتماد تقارير تقاويم الأداء الوظيفي للعاملين والإدارات التابعة له. -29

 .المدير التنفيذين أعمال أخرى يكلف بها من القيام بما يسند إليه م -52
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 : والتوظيف إدارة التدريب   4/7/4

 الهدف العام:

التنسيق مع الجهات الحكومية والأهلية لتوفير الفرص التعليميـة والتدريبيـة والوظيفيـة     

 للمستفيدين من خدمات الجمعية, لمساعدتهم في الاعتماد على أنفسهم وإعالة أسرهم.

 

 الإداري: الارتباط

 .بالمدير التنفيذيترتبط  

 

 المهـــام:

إعــداد الخطــة الســنوية للتعلــيم والتــدريب والتوظيــف للمســتفيدين بالتنســيق مــع الفــروع   -2

 والإدارات ذات العلاقة ومتابعة تنفيذها.

الاتصال بالجهات الأكاديمية والتدريبية الحكومية والأهلية لإيجـاد فـرص تعليميـة أو     -5

 ة للمستفيدين.تدريبية أو وظيفي

 السعي لفتح معهد تدريبي خاص بالجمعية والإشراف على إدارته. -4

 مساعدة المستفيدين للالتحاق بالجامعات والكليات العلمية والمعاهد الفنية. -3

 مساعدة المستفيدين  للالتحاق بالكليات والمعاهد العسكرية للأيتام الراغبين في ذلك. -2

 تتناسب مع مؤهلاتهم. مساعدة المستفيدين للحصول على وظائف -2

التنسيق مع الفروع لتوفير وسائل النقل المتاحة لتقديم خدمة المواصلات للمسـتفيدين في   -7

 أثناء تنقلهم للتدريب أو الدراسة أو الوظيفة.

اقتراح تخصيص جوائز عينيـة وماديـة للمتفـوقين والمنـتظمين مـن المسـتفيدين مـن خدمـة          -8

 أو التوظيف.الجمعية في حدود التدريب أو التعليم 

اقتراح الآلية والإجراءات والنماذج المناسبة لمتابعة الأيتام في مواقع التدريب أو التعلـيم أو   -9

 الوظيفة, لإزالة المعوقات أمامهم وحل المشكلات التي تواجههم.

العمل على بناء قاعدة معلومات عن جميع المستفيدين المسـجلين بالجمعيـة واحتياجـاتهم     -22

 مية والوظيفية للاستفادة منها في تحقيق أهداف الإدارة.التدريبية والتعلي

 الإشراف على برامج المنح التعليمية والبعثات الخارجية للمستفيدين من خدمات الجمعية. -22
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دراسة الاحتياج التدريبي الشامل لأبناء الجمعية من الأيتام )بنين وبنات(, من أجل إعداد  -25

 الخطط التدريبية اللازمة.

 ج التدريبية والتنسيق مع الجهات التدريبية لتنفيذها.اقتراح البرام -24

إجراء تقييم سنوي لبرامج مراكـز التـدريب, مـن أجـل تطـوير تلـك الـبرامج لتـتلاءم مـع           -23

 احتياجات أبناء الجمعية وسوق العمل.

الإشراف على برامج التدريب والتأهيل التي تنفـذها الجمعيـة في الفـروع والنـوادي, مـن       -22

 لأهدافها التي أنشئت من أجلها.أجل ضمان تحقيقها 

الإشراف على تنظيم حفلات التخرج للأيتام المتخرجين من الدورات التدريبية أو الجهات  -22

 التعليمية.

تبليغ وحـدات التـدريب والتوظيـف بـالفروع بـالفرص التدريبيـة أو التعليميـة أو الوظيفيـة          -27

 فيدين من خدمات الفروع.المتاحة لدى الجمعية للاستفادة منها في خدمة الأيتام المست

 إعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي لموظفي الإدارة. -28

 تحديد احتياجات الإدارة من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. -29

إعداد تقارير دورية عن إنجازات الإدارة ومقترحات تطوير العمل به, ورفعها إلى مساعد  -52

 لشؤون الفروع. المدير التنفيذي

 أية مهام أخرى تكلف بها الإدارة في حدود اختصاصها. -52
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 إدارة الشئون المالية:  4/7/5

 

 الهدف العام:

ــوائح     جميــعتقــديم   ــا للأنظمــة والل الخــدمات الماليــة والمحاســبية الخاصــة بالجمعيــة وفقً

 المعتمدة.

 الإداري: الارتباط

 .المدير التنفيذيترتبط ب 

 المهــــام:

ال المالية والمحاسبية مـن قيـود وارتباطـات وصـرف ومراجعـة ومسـك       القيام بجميع الأعم -2

سجلات حسب ما يقضي به النظام الأساسـي للجمعيـة واللائحـة الماليـة ومـا يصـدر مـن        

 قواعد وقرارات وتعليمات من ذوي الاختصاص.

 بالجمعية. المعنية بالنشاط الماليالإشراف المالي والمحاسبي على الوحدات الإدارية  -5

الإدارات والفروع بالجمعية,  جميعالميزانية التقديرية العامة للجمعية بالتعاون مع إعداد  -4

لرفعها إلى أمين عام الجمعية يعرضها على مجلس الإدارة  المدير التنفيذيومناقشتها مع 

 .بعد اعتمادهافي الوقت المحدد, ومتابعة تنفيذها 

 لى تنفيذها بعد اعتمادها.وضع الخطط والجداول الزمنية لنشاط الإدارة والعمل ع -3

تنفيذ الأنظمة واللوائح المالية للجمعية, وما يصدر بشـأن تطبيقهـا مـن قواعـد وقـرارات       -2

 وتعليمات.

الاســتحقاقات الماليــة للعــاملين بالجمعيــة بعــد اســتكمال  جميــعتنفيــذ إجــراءات صــرف  -2

 عملية المراجعة والتدقيق .

 بالجمعية بأحكام اللوائح المختصة . التأكد من التزام القائمين على النشاط المالي -7

تدقيق مستندات الصرف الواردة من الإدارات المختلفة والتأكد مـن صـحتها ومـن عـدم      -8

 أسبقية صرفها.

 قيد المتحصلات النقدية والعينية في السجلات المحاسبية المختصة. -9

ت المحاسبية ارية في السجلاثمقيد المدفوعات النقدية والعينية والنفقات التشغيلية والاست -22

 المختصة.



 جمعية تكافل الخيرية لرعاية الأيتام بمنطقة المدينة المنورة 
 

 دارة العامة والفروع بشكل منتظم.لإمسك السجلات المحاسبية الخاصة با -22

 مسك السجلات الإحصائية للرقابة على نفقات فروع الجمعية. -25

 إعداد المستندات المتعلقة بالصرف من سندات صرف وشيكات وخلافه. -24

 الرقابة على الأصول الخاصة بالجمعية والتأكد من سلامتها. -23

 طابقة الحسابات البنكية دوريًا.م -22

 صرف السلف المستديمة للفروع والتعويا عن المنصرف منها ومتابعة أرصدتها. -22

تدقيق المسـتندات الماليـة الخاصـة بالمشـاريع والفـروع قبـل التعـويا عنهـا والتأكـد مـن            -27

 صحتها ومطابقتها للأنظمة واللوائح.

 ا.جرد صندوق الإدارة العامة وصناديق الفروع دوريً -28

 إعداد التقارير الدورية الخاصة بالمتحصلات والمدفوعات. -29

 إعداد تقرير مالي وميزان مراجعة ربع سنوي. -52

 إعداد التقارير الخاصة بتنفيذ الميزانية التقديرية لضمان عدم تجاوز الاعتمادات بها.  -52

 إعداد التقارير السنوية الختامية نهاية السنة المالية. -55

 ت الخارجي والمراجع الداخلي للجمعية.التعاون مع مراجع الحسابا -54

 التعاون مع الفروع لتوفير المعلومات المطلوبة. -53

 إجراء مطابقة شهرية بين البيانات المالية للتأكد من سلامة القيد. -52

 تنفيذ الفروع للميزانيات التقديرية. تابعةم -52

 احتياجات الجمعية. ميعتنفيذ إجراءات العقود والشراء والتسديد لج -57

 في لجان الجرد ودراسة العروض والترسية المتعلقة بنشاطات الجمعية. المشاركة -58

ــة        -59 ــة للجمعي ــال الحســابية والمالي ــة في إنجــاز الأعم ــة الحديث ــى اســتخدام التقني ــل عل العم

 وتحديثها بشكل دوري.

ا لإنجــاز مــالتنســيق مــع المراجــع الــداخلي ومراجــع الحســابات الخــارجي وتســهيل مهمته   -42

 دد.في الوقت المح ماأعماله

الإشــراف علــى إعــداد الدراســات التقديريــة وحســابات التكــاليف والحســاب الختــامي    -42

 والقوائم المالية المختلفة للجمعية.

 الإشراف على عمليات الجرد الدورية واعتماد عمليات التسويات الجردية المختلفة. -45



 جمعية تكافل الخيرية لرعاية الأيتام بمنطقة المدينة المنورة 
 

 ومتابعة سدادها.أعضاء الجمعية العمومية شتراكات مواعيد ا جدولة -44

 ر تقويم الأداء الوظيفي لموظفي الإدارة.إعداد تقاري -43

المـدير  ورفعهـا إلى   مقترحـات تطـوير العمـل بـه    إعداد تقارير دورية عن إنجـازات الإدارة و  -42

 .التنفيذي

 تحديد احتياجات الإدارة من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. -42

 أية مهام أخرى يكلف بها الإدارة في حدود اختصاصها. -47



 جمعية تكافل الخيرية لرعاية الأيتام بمنطقة المدينة المنورة 
 

 المحاسبة:قسم   4/7/5/1

 

 :العام الهدف

 القيام بجميع العمليات المحاسبية والمالية الخاصة بالفرع وفقًا للأنظمة واللوائح المعتمدة. 

 

 :الإداري رتباطالا

 بمدير قسم الشئون المالية. رتبطت 

 

 :امـــالمه

 القيام بجميع الأعمـال الحسـابية مـن قيـود وارتبـاط وصـرف ومراجعـة ومسـك سـجلات          -2

 حسب اللائحة المالية للجمعية, وما يصدر من قرارات وتعليمات من ذوى الاختصاص.

إعداد مشروع ميزانية الفرع ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها ومقارنة التنفيذ الفعلـي بمـا    -5

 .ب الانحراف وإعداد التقارير بذلكهو مخطط وتحديد أسبا

 يقها من قواعد وقرارات وتعليمات.تنفيذ اللائحة المالية للجمعية وما يصدر بشأن تطب -4

ــوك لتســهيل        -3 ــتح الحســابات المصــرفية في البن ــإجراءات التحصــيل والصــرف وف ــام ب القي

 العمليات المالية وإنهاء إجراءات العقود والشراء والتسديد لجميع احتياجات الفرع .

رير العمليـات الحسـابية والماليـة لإيـرادات ومصـروفات الفـرع وإعـداد التقـا         جميعتدوين  -2

 المالية للفرع .

تــدقيق مســتندات الصــرف الــواردة مــن الوحــدات الإداريــة المختلفــة والتأكــد مــن عــدم     -2

 أسبقية صرفها.

 القيد في دفتر السلفه المستديمة والصندوق والبنك بشكل منتظم. -7

لصرف من السلفه المستديمة لقسم الشئون المالية بالإدارة العامة لرفع المستندات المؤيدة  -8

 . للاستعاضةدوريًا 

العمل على إيداع المتحصلات في الحسابات المختصة والرفع بشأنها لقسم الشئون المالية  -9

 بالإدارة العامة .

 إعداد المستندات المتعلقة بالصرف من سندات صرف وشيكات وخلافه. -22



 جمعية تكافل الخيرية لرعاية الأيتام بمنطقة المدينة المنورة 
 

 الرقابة على الأصول الخاصة بالفرع والتأكد من سلامتها. -22

 مطابقة الحسابات البنكية دوريًا. -25

 عداد التقارير الدورية الخاصة بالمتحصلات والمدفوعات.إ -24

التعــاون والتنســيق مــع قســم الشــئون الماليــة بــالإدارة العامــة فيمــا يتعلــق بــالنواحي الماليــة   -23

 المعلومات المطلوبة حولها. جميعوالمحاسبية الخاصة بالفرع, وتقديم 

 شاطات الفرع.المشاركة في لجان الجرد ودراسة العروض والترسية المتعلقة بن -22

المشاركة في تأمين احتياجات الفرع من المواد والمعدات والأجهزة والخدمات بالكميات  -22

 والنوعيات المحددة وفي الوقت المحدد وبالسعر المناسب.

ــة        -27 ــة للجمعي ــال الحســابية والمالي ــة في إنجــاز الأعم ــة الحديث ــى اســتخدام التقني ــل عل العم

 وتحديثها بشكل دوري.

 .القسمويم الأداء الوظيفي لموظفي إعداد تقارير تق -28

 من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.القسم تحديد احتياجات  -29

تطـوير العمـل بهـا ورفعهـا إلى مـدير       مقترحـات والقسم إعداد تقارير دورية عن إنجازات  -52

 قسم الشئون المالية.

 في حدود اختصاصها .القسم أية مهام أخرى تكلف بها  -52



 جمعية تكافل الخيرية لرعاية الأيتام بمنطقة المدينة المنورة 
 

 :قسم البطاقات الصرف الإلكتروني  4/7/5/2

 

 :العام الهدف

بإصــدار البطاقــات الإلكترونيــة للمســتفيدين وتغــذيتها حســب اللــوائح والأنظمــة القيـام   

 .المتبعة.

 :الإداري رتباطالا

 بمدير قسم الشئون المالية. رتبطت 

 :امـــالمه

بمـا يـتلائم بخـدمات    تصميم وتطوير البرامج والتطبيقات الخاصة ببطاقات المسـتفيدين   -1

 الجمعية.

تنفيذ الخطة المعتمدة من إدارة البح  والخدمة الاجتماعية لتغذية بطاقـات المسـتفيدين    -5

 الشهرية وكذلك المشاريع. 

 إنشاء قواعد البيانات الخاصة ببطاقات المستفيدين. -4

ق توفير الحماية اللازمة للبيانات والمعلومات الخاصة بحسـابات المسـتفيدين بكـل الطـر     -3

 والممكنة وحفظ نسخ منها بالتنسيق مع قسم التقنية.

 تحدي  البيانات المستفيدين بشكل مستمر بالتنسيق مع الفروع. -2

التأكد من مطابقة البيانات الواردة من جميـع الجهـات التجاريـة الـتي تم التعاقـد معهـا        -2

 لتنفيذ الخدمة.

سـليمها لفـروع الجمعيـة    ضبط استلام بطاقات المستفيدين من الجهـات المتعاقـد معهـا وت    -7

 وتوثيقها.

 التطوير المستمر للتقنيات المستخدمة في بطاقات الصرف الإلكتروني. -8

 إعداد التقارير الدورية عن القسم. -9

 إعداد تقارير الأداء الوظيفي لموظفي القسم. -22

 أية مهام أخرى يكلف بها القسم مع حدود اختصاصه. -22



 جمعية تكافل الخيرية لرعاية الأيتام بمنطقة المدينة المنورة 
 

 قسم الميزانية:    4/7/5/3

 الهدف العام:

 لسنوية وموازين المراجعة الربع سنوية في الموعد المحدد .عداد الميزانية اإ

 الإداري: الارتباط

 يرتبط بمدير إدارة الشئون المالية.

 المهام:

الإدارات والفــروع  جميــعإعــداد الميزانيــة التقديريــة العامــة للجمعيــة بالتعــاون مــع  تنفيــذ  

عرضـها علـى   لى أمـين عـام الجمعيـة ل   ا إبالجمعية, ومناقشتها مع المدير التنفيـذي لرفعه ـ 

 بعد اعتمادهامجلس الإدارة في الوقت المحدد, ومتابعة تنفيذها 

إعداد التقارير الدورية الخاصة بالمتحصلات والمدفوعات 

 إعداد تقرير مالي وميزان مراجعة ربع سنوي. -4

عتماداتإعداد التقارير الخاصة بتنفيذ الميزانية التقديرية لضمان عدم تجاوز الا 

بها.

 إعداد التقارير السنوية الختامية نهاية السنة المالية لميزانية العام المالي الحالي 

متابعة الفروع لتوفير المعلومات المطلوبة الخاصة بالمراجعـة وإقفـال الميزانيـة كـل      -2

 شهر.

 إجراء مطابقة شهرية بين البيانات المالية للتأكد من سلامة القيد. -7

 لفروع للميزانيات التقديرية.تنفيذ ا تابعةم -8

العمل على استخدام التقنية الحديثة في إنجاز الأعمال الحسابية والمالية للجمعية  -9

 وتحديثها بشكل دوري.

ــداخلي ومراجــع الحســابات الخــارجي وتســهيل      -22 التنســيق والتعــاون مــع المراجــع ال

 في الوقت المحدد. ماا لإنجاز أعمالهممهمته

 عن القسم.إعداد التقارير الدورية  -22

 إعداد تقارير الأداء الوظيفي لموظفي القسم. -25

 أية مهام أخرى يكلف بها القسم مع حدود اختصاصه. -24

 



 جمعية تكافل الخيرية لرعاية الأيتام بمنطقة المدينة المنورة 
 

 أمين الصندوق:  4/7/5/4 -23

 

 الهدف العام:

الإدارة العامـة وفقـاً   التي ترد إلى المبالغ النقدية والشيكات السلفه الدورية والتعامل مع  

 للأنظمة واللوائح المعتمدة.

 

 الإداري: تباطالار

 يرتبط بمدير إدارة الشئون المالية. 

 

 المهام:

 قبا المبالغ الواردة والشيكات وتحرير الإيصالات الخاصة بها. -2

إعداد كشوفات المتحصلات والمـدفوعات بشـكل يـومي ورفعهـا إلى مـدير إدارة       -5

 الشئون المالية.

الجمعيـة أولًا  إيداع المتحصـلات النقديـة والشـيكات بـالبنوك الـتي تتعامـل معهـا         -4

 بأول.

 صرف المستندات المعتمد صرفها من الصندوق. -3

 صرف الشيكات الخاصة بتغذية الصندوق ورصدها بشكل سليم. -2

 الحفاظ على النقدية التي بحوزته والتأكد من وضعها في مكان آمن. -2

 الحفاظ على الدفاتر والمستندات التي بعهدته. -7

 عية.حفظ الصكوك والوثائق الخاصة بممتلكات الجم -8

 حفظ كافة أصول العقود التي تبرمها الجمعية مع الجهات الأخرى. -9

 مسك دفتر يومية الصندوق والقيد به بشكل منتظم. -22

التعاون مع مراجع الحسابات الخارجي والمراجع الـداخلي فيمـا يتعلـق بالمعلومـات      -22

 إليها. انالتي يحتاج

 التعليمات الصادرة من إدارة الشئون المالية. جميعإتباع  -25

 أية مهام أخرى يكلف بها في حدود اختصاصه . -24



 جمعية تكافل الخيرية لرعاية الأيتام بمنطقة المدينة المنورة 
 

 إدارة الشئون الإدارية:   4/7/6

 

 الهدف العام:

 الخدمات الإدارية لمختلف إدارات وفروع الجمعية. جميعتوفير  

 

 الارتباط الإداري:

 .المدير التنفيذيترتبط ب 

 المهــــام :

 للجمعية . الإسهام في تطوير السياسات والأنظمة والإجراءات الإدارية -2

إعداد الخطة السنوية للشئون الإدارية في ضـوء الأهـداف والسياسـات العامـة للجمعيـة,       -5

 بالتنسيق مع إدارة التخطيط والتطوير, ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.

ــة,    -4 ــئون الإداريـ ــة لإدارة الشـ ــام والوحـــدات التابعـ الإشـــراف الإداري والفـــني علـــى الأقسـ

 ضمن حسن أدائها وتكامل جهودها.والتنسيق بين أعمالها بما ي

الإشراف علـى تنفيـذ الـبرامج الإداريـة في ضـوء الخطـة العامـة للجمعيـة ووفقًـا للأنظمـة            -3

 واللوائح المعتمدة.

الأنظمة واللـوائح الإداريـة الخاصـة بالجمعيـة والتأكـد مـن        جميعالإشراف على تطبيق  -2

 أدائها بكفاءة وفعالية .

جهـزة بالقطـاع الحكـومي والقطـاع الأهلـي في المسـائل       التنسيق بين الجمعية وجميـع الأ  -2

 المشتركة فيما يتعلق بالشؤون الإدارية .

الإشراف على توفير احتياجات الفروع والإدارات بالجمعية من القوى العاملة والتجهيزات  -7

 والأدوات والمواد والعمل على توفيرها, وفقًا للخطط المعتمدة.

 عية ) الإدارية ( والتأكد من صيانتها بشكل دوري .الإشراف على مباني وعقارات الجم -8

إجــراءات تــأمين المشــتريات وإبــرام العقــود الخاصــة  ميــعالإشــراف والتوجيــه والمتابعــة لج -9

 بالمشتريات.

وصـرف المـواد والقرطاسـية والمطبوعـات ومـواد       بتخـزين الأعمـال المتعلقـة   الإشراف على  -22

 .الآلات المتكرر طلبها
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 لأداء الوظيفي للموظفين المرتبطين بها مباشرة.إعداد تقارير تقويم ا -22

المـدير  , ورفعها إلى ومقترحات تطوير العمل بهاإعداد تقارير دورية عن إنجازات الإدارة  -25

 .التنفيذي

 ن القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.متحديد احتياجات الإدارة  -24

 رة في حدود اختصاصها.أية مهام أخرى تكلف بها الإدا -23



 جمعية تكافل الخيرية لرعاية الأيتام بمنطقة المدينة المنورة 
 

 :الموظفينقسم شئون   4/7/6/1

 

 الهدف العام :

توفير احتياجات الجمعيـة مـن العـاملين وتنظـيم شـئونهم وتقـديم الخـدمات والتسـهيلات          

 لهم, وفقًا للأنظمة واللوائح والتعليمات والإجراءات المتعلقة بشئون العاملين.

 

 الارتباط الإداري:

 شئون الإدارية.يرتبط بمدير إدارة ال 

 

 المهام :

ــد والتعليمــات والإجــراءات المتعلقــة بشــئون العــاملين         -2 ــة واللــوائح والقواع ــق الأنظم تطبي

 بالجمعية, ومنها: 

 جميـع تحديد الوظـائف الشـاغرة ونوعيتهـا وشـروط شـغلها, وذلـك بالتعـاون مـع          -أ  

 إدارات الجمعية وفروعها, والإعلان عن الوظائف المراد شغلها.

 تكمال مسوغات التعيين ومباشرة العمل.اس -ب 

التأكد من مباشرة العاملين, المعينين حديثًا, والمنقولين لأعمالهم, ورفع التقارير  -جـ

 إلى المسئولين فيما يخص فترات التجربة والتعاقد.

اتخاذ الإجراءات اللازمة نحو مستحقات العاملين من أجور وعلاوات ومكافآت  -د  

 لخدمات, والفصل وغيرها .وإجازات وإنهاء ا

حصــر المســتحقين للترقيــة وجمــع البيانــات اللازمــة عــنهم ورفعهــا إلى مــدير إدارة  -هـ

 الشئون الإدارية, وتنفيذ الإجراءات المطلوبة بعد اتخاذ القرارات بشأنها.

 متابعة تقويم الأداء الوظيفي للعاملين في الجمعية . -و  

 ملين فيما يتعلق بالتأمينات الاجتماعية.إنهاء معاملات وإجراءات العا -ز  

تجميع وتبويب المعلومات المتعلقة بالاحتياجات الفعلية من القوى العاملة وذلك بالتعاون مع  -5

 إدارات الجمعية وفروعها.
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تنظيم وحفظ ملفات وسجلات العاملين والتأكد من استيفائها لجميع البيانات اللازمة  -4

 افظة على سريتها.وإدخالها بالحاسب الآلي مع المح

التعرف على مشكلات العاملين ذات الصـلة بأعمـال شـئون العـاملين ودراسـتها وتقـديم        -3

 إدارات الجمعية. ميعالمشورة حولها لج

تقديم التسهيلات اللازمة للعاملين غير السـعوديين فيمـا يتعلـق بطلـب الإقامـة, وطلبـات        -2

بالتنسـيق مـع إدارات الجمعيـة    تأشيرات السفر لهم ولعـائلاتهم وشـهادة الخدمـة وغيرهـا     

 وفروعها.

المشــمولة في العقـد الموقـع معــه,    حقوقـه  جميـع التحقـق مـن أن كــل عامـل يحصـل علــى      -2

 وحسب أنظمة وتعليمات الجمعية.

 الإجابة عن جميع أسئلة واستفسارات العاملين بشأن حقوقهم وواجباتهم. -7

الشهرية والمستحقات الأخرى التعاون مع إدارة الشئون المالية في تحضير مسيرات الأجور  -8

 وتوفير جميع المعلومات اللازمة لذلك.

تدقيق طلبات التوظيف من حي  الالتزام بالمؤهلات والخبرات المطلوبـة لشـغل الوظـائف     -9

والتطــابق مــع الميزانيــات التقديريــة المعتمــدة, والموافقــة عليهــا ورفعهــا للاعتمــاد حســب   

 اللوائح والتعليمات المعتمدة.

 سنوي لوظائف الجمعية قبل اعتماد الميزانية التقديرية للعام المالي الجديد. عمل تقييم -22

تأمين الحجز وتذاكر السفر للمسافرين أو القادمين على حساب الجمعية أو تعويضهم  -22

 عنها.

 التنسيق مع الجهات الصحية التي تتعامل معها الجمعية فيما يخص شئون العاملين. -25

املين الســعوديين وغــير الســعوديين الســنوية والمؤقتــة  تصــميم عقــود العمــل الخاصــة بالع ــ -24

 والعمل بها بعد اعتمادها.

القرارات المتعلقـة بشـئون العـاملين المختلفـة ورفعهـا إلى صـاحب الصـلاحية         جميعإعداد  -23

 لتوقيعها.

تنظيم الإجازات الأسبوعية والسنوية للموظفين والمتعاونين بالتنسيق مع إدارات الجمعية  -22

 وفروعها.
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د بيانات العاملين في الجمعية متضـمن الهواتـف والأءـاء في كافـة إدارات وفـروع      تحدي -22

 الجمعية.

 إعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي لموظفي القسم. -27

, ورفعهـا إلى مـدير   ومقترحات تطـوير العمـل بـه   إعداد تقارير دورية عن إنجازات القسم  -28

 إدارة الشئون الإدارية.

 قوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.تحديد احتياجات القسم من ال -29

 أية مهام أخرى يكلف بها القسم في حدود اختصاصه . -52
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 قسم الاتصالات الإدارية:  4/7/6/2

 

 الهدف العام :

تنظيم المراسلات الواردة والصادرة من وإلى الجمعية , وتوزيع المراسلات داخل الجمعية, 

 دارة العامة.إضافة إلى توفير خدمات التصوير للإ

 

 الارتباط الإداري:

 يرتبط بمدير إدارة الشئون الإدارية. 

 

 المهــام:

ها وإحالتهــا إلى داسـتقبال جميــع المراســلات الـواردة للجمعيــة واســتكمال إجـراءات قي ــ   -2

 الإدارات المختصة, ومعالجة المراسلات السرية حسب التوجيهات المعتمدة.

ادرة والواردة من خلال النظام الحاسوبي والسعي العمل على تطوير نظام المراسلات الص -5

 على تطويره المستمر.

إجـراءات تسـجيلها وتصـديرها وتسـليمها      واستكمالاستلام جميع المراسلات الصادرة  -4

 للجهات المرسلة إليها .

 توزيع المراسلات داخل الجمعية . -3

 تصنيف وتنظيم وحفظ ملفات الجمعية بشكل يسهل الرجوع إليها. -2

 على جميع الاستفسارات المتعلقة بالمراسلات الواردة والصادرة.الإجابة  -2

 توفير الأصول أو صور المراسلات بجميع أنواعها متى ما طلب منه ذلك. -7

 توفير خدمات التصوير والإرسال الآلي )الفاكس وغيره( حسب الإجراءات المعتمدة. -8

 إعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي لموظفي القسم. -9

, ورفعهـا إلى مـدير   ومقترحات تطـوير العمـل بـه   القسم  إنجازاتر دورية عن إعداد تقاري -22

 إدارة الشئون الإدارية.

 تحديد احتياجات القسم من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. -22

 أية مهام أخرى يكلف بها القسم في حدود اختصاصه . -25
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 قسم الصيانة والخدمات:   4/7/5/4

 

 الهدف العام:

 الخدمات العامة والصيانة لإدارات الجمعية وفروعها. جميعتوفير  

 

 الارتباط الإداري:

 يرتبط بمدير إدارة الشئون الإدارية . 

 

 المهــام:

 تقديم خدمات التعقيب للجمعية ومنسوبيها. -2

 وضع نظام للصيانة الدورية والطارئة والوقائية لجميع منشآت وعقارات الجمعية. -5

ل النظافــة والعمــل علــى تــوفير جميــع مســتلزماتها لجميــع منشــآت   الإشــراف علــى أعمــا  -4

 وعقارات الجمعية.

 الإشراف على تشغيل وصيانة جميع الأجهزة والمعدات طبقاً لبرامج الصيانة المعدة. -3

الإشراف على ترميم وصيانة منشآت وعقارات الجمعية وجميع الإصلاحات اللازمـة لهـا    -2

 وتأمين ما يلزمها.

 د الصيانة ومتابعة تنفيذها مع الشركات والمؤسسات المختصة.الإشراف على عقو -2

 التنسيق مع جميع إدارات الجمعية وفروعها لتقديم خدمات الصيانة لهم. -7

 العمل على تأمين السيارات والشاحنات التي تحتاج إليها إدارات الجمعية وفروعها. -8

صــيانتها طبقــاً الإشــراف علــى اســتخدام الســائقين للســيارات والشــاحنات والعمــل علــى   -9

 لبرامج الصيانة المعدة.

 صرف فواتير المحروقات والزيوت للسيارات والشاحنات. -22

الإشــراف علــى المســتخدمين والعمــال والســائقين والحــراس وتنظــيم أعمــالهم وإعــداد          -22

 الجداول الخاصة بفترات عملهم بالتنسيق مع مديري الفروع.

عمـل علـى تجديـد اســتماراتها    الاحتفـاظ بسـجلات مفصـله عـن الســيارات وحركتهـا وال      -25

 ومتابعة صيانتها بالتنسيق مع فروع الجمعية.
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 تأمين الحراسة الكافية لمباني الجمعية و تلكاتها. -24

 الإشراف على استكمال إجراءات تأسيس الهواتف بالجمعية. -23

الإشراف على سنترال الإدارة للجمعية وفروعها والعمل على توفير الصيانة لأجهزة الهاتف  -22

 س والفاكس وآلات التصوير بشكل دوري.والتلك

 الإشراف على تنظيم مواقف السيارات للجمعية. -22

 متابعة إنهاء معاملات حوادث السيارات. -27

 تقديم خدمات الشحن والتخليص الجمركي. -28

 العمل على إبرام العقود مع شركات التأمين للسيارات الجمعية ومتابعتها. -29

 في القسم.إعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي لموظ -52

إعداد تقارير دورية عن إنجازات القسم ومقترحات تطـوير العمـل بـه, ورفعهـا إلى مـدير       -52

 إدارة الشؤون الإدارية.

 تحديد احتياجات القسم من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. -55

 أية مهام أخرى يكلف بها القسم في حدود اختصاصه. -54
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 قسم المشتريات:   4/7/6/4

 

 لهدف العام :ا

ــات      ــواد والمعــدات والأجهــزة بالكمي ــا مــن الم ــة وفروعه ــأمين احتياجــات إدارات الجمعي ت

 والنوعيات المحددة, وفي الوقت المحدد وبالسعر المناسب, وفقًا للوائح والإجراءات المعتمدة.

 

 الارتباط الإداري:

 يرتبط بمدير إدارة الشئون الإدارية. 

 

 المهام :

ياجات السنوية من الأصناف والأعمال بالتنسيق مـع إدارات الجمعيـة   وضع برنامج للاحت -2

وإدراجه  المدير التنفيذيوفروعها وعرضه على مدير إدارة الشئون الإدارية لاعتماده من 

 ضمن الميزانية التقديرية.

المشاركة مع الإدارة والفرع في وضع المواصـفات والشـروط للمـواد والأعمـال الـتي يـراد        -5

 تنفيذها.تأمينها أو 

المهـام التنفيذيـة المتعلقـة بشـراء المـواد والمعـدات والأجهـزة اللازمـة وإيجـار           ميـع القيام بج -4

 المباني وعقود الصيانة وفقًا للأنظمة واللوائح والإجراءات المعتمدة .

 استكمال وثائق المنافسات بعد استلامها من الجهات ذات العلاقة . -3

تعلقــة بمنافســات الخــدمات والإنشــاءات طبقًــا للنظــام المهــام التنفيذيــة الم  ميــعالقيــام بج -2

 والإجراءات المعتمدة .

القيــام بــإجراءات الإعــلان والــدعوات للمنافســات وترتيــب الاجتماعــات مــع المقــاولين          -2

 والموردين والإجابة عن استفساراتهم قبل فتح المظاريف .

 الاشتراك في أعمال تحليل المنافسات. -7

 عد البت من صاحب الصلاحية .استكمال إجراءات التعاقد ب -8

ــن صــاحب         -9 ــا م ــى توقيعه ــل عل ــة والعم ــع الإدارة ذات العلاق ــود بالاشــتراك م ــر العق تحري

 . الطالبةالصلاحية ومن ثم إخطار الجهات 
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 إصدار أوامر التوريد للموردين وإحاطة الجهات ذات العلاقة . -22

 القيام بأعمال الشراء المباشر إذا دعت الحاجة. -22

 ين والمقاولين والاستشاريين في ملفات ومتابعة أعمال التنفيذ.حفظ عقود المورد -25

الإلمام بحركة الأسعار بالسوق والاحتفاظ بملفات منظمـة للكتيبـات عـروض الأسـعارل      -24

وقوائم الأسعار التي تصدرها الشركات المنتجة  ا يمكن من إصدار أحكام سليمة 

 على مدى عدالة الأسعار التي يقدمها الموردون.

لملفـات والسـجلات المتعلقـة بـإجراءات الشـراء النظاميـة كسـجل العقـود وسـجل          مسك ا -23

 مراقبة خطابات الضمان وغيرها  ا له علاقة بأعمال الشراء .

 متابعة صلاحيات خطابات الضمان الابتدائي والعمل على تجديدها عند اللزوم . -22

 لعروض.استلام عينات الموردين والمقاولين والتحفظ عليها لحين البت في ا -22

الإعداد للبيع بالمزاد العلني لتخلص من التالف والرجيع واقتراح تشكيل اللجان الخاصة  -27

 بذلك .

ــق       -28 ــتخلص مــن فــائا المــواد في المســتودع وذلــك عــن طري المشــاركة في وضــع سياســة ال

 حصرها واتخاذ الإجراءات النظامية لبيعها بالطرق النظامية .

 المسئولون في تشكيلها.المشاركة في تشكيل اللجان التي يرغب  -29

 المشاركة في استلام المشتريات وفحصها والتأكد من مطابقتها للمواصفات. -52

التأكد من صحة الفواتير والمطالبات ومطابقتها على أوامـر الشـراء قبـل طلـب الموافقـة       -52

 عليها.

ــة    -55 ــة أو غـــير مطابقـ ــة أو تالفـ ــة وجـــود أصـــناف ناقصـ ــالموردين في حالـ ــال بـ إجـــراء الاتصـ

 المطلوبة واتخاذ ما يلزم بشأنها.للمواصفات 

 التعاون مع إدارة الشئون المالية فيما يتعلق بأعمال المشتريات. -54

 إعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي لموظفي القسم. -53

ورفعهـا إلى مـدير    ومقترحـات تطـوير العمـل بـه    إعداد تقارير دورية عن إنجـازات القسـم    -52

 إدارة الشئون الإدارية.

 لقسم من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.تحديد احتياجات ا -52

 أية مهام أخرى يكلف بها القسم في حدود اختصاصه. -57
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 :إدارة الكفالات  /4/7/7

 

 : العام الهدف

الاشــراف الفــني علــى برنــامج الكفــالات ومتابعــة تنفيــذه والعمــل علــى تطــويره وفقــاً          

 .للسياسات واللوائح المعتمدة

 

 :داريالإ رتباطالا

 .بالمدير التنفيذي رتبطي 

 

 :المهام

 إعداد الخطة السنوية لأقسام الكفالات ومتابعة تنفيذها. -2

 اقتراح الآليات المناسبة لتفعيل برنامج الكفالة, -5

 الكفالات.أقسام الشروط والإجراءات المتعلقة بنشاط إعداد التعليمات و -4

سـئولية الكافـل والإجـراءات    العمل اعـداد القـوائم وأنظمـة تحـدد مسـئولية الجمعيـة وم       -3

 المتبعة في حالة موافقة الكافل على كفالة يتيم أو أكثر.

 تنفيذ إجراءات الكفالة المعتمدة.متابعة  -2

 العمل على تطوير اللوائح المنظمة لعمل الكفالات. -2

 تنظيم لقاءات دورية مع موظفي ورؤساء أقسام الكفالات. -7

 ركز الرئيس والفروع.إعداد خطة السنوية لأقسام الكافلات في الم -8

 إعداد خطة تدريب لموظفي الكفالات. -9

 .الإدارةإعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي لموظفي  -22

 من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.الإدارة تحديد احتياجات  -22

دير المومقترحات تطوير العمل بها, ورفعها إلى  الإدارة إعداد تقارير دورية عن إنجازات  -25

 .التنفيذي

 .تكلف بها الإدارة في حدود اختصاصهاأية مهام أخرى  -24
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 :إدارة الكفالات  /4/7/7

 ميزين.توحدة الكفلاء الم 4/7/7/1

 : العام الهدف

 العناية بالتواصل وخدمة الكفلاء المميزين في الجمعية. 

 

 :الإداري رتباطالا

 .بمدير إدارة الكفالات رتبطي 

 

 :المهام

 ميزين ومتابعة تنفيذها.تالسنوية للتواصل مع الكفلاء المإعداد الخطة  -2

 اقتراح صفات الكافل المتميز والرفع به لاعتماده من صاحب الصلاحية. -5

استقبال الكفلاء المتميزين ومرافقتهم وإعداد برامج زيـاراتهم وتنظـيم لقـاءاتهم     -4

 .بالمسئولين وأعضاء مجلس الإدارة

وشـروط تقـديمها ورفعهـا لاعتمادهـا      المتميـزين للكفلاء اقتراح الحوافز المعنوية  -3

 .اهاتوتطبيق

 وجميع المعلومات اللازمة عنهم. الكفلاء المتميزين إعداد قاعدة بيانات عن  -2

التواصل مع الكفلاء المتميزين بالتقارير والهـدايا والأخبـار وفـق الآليـة الـتي يـتم        -2

 اعتمادها في الإدارة لذلك.

 ظيفي لموظفي القسم.إعداد تقارير تقويم الأداء الو -7

, ورفعهـا  ومقترحات تطوير العمـل بـه  إعداد التقارير الدورية عن إنجازات القسم  -8

 .الكفالاتإلى مدير إدارة 

 تحديد احتياجات القسم من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها . -9

 أية مهام أخرى يكلف بها القسم في حدود اختصاصه. -22



 جمعية تكافل الخيرية لرعاية الأيتام بمنطقة المدينة المنورة 
 

 :تإدارة الكفالا  /4/7/7

 الكفلاء. علاقات وحدة 4/7/7/2

 : العام الهدف

 العناية بالتواصل وخدمة الكفلاء المميزين في الجمعية. 

 

 :الإداري رتباطالا

 .بمدير إدارة الكفالات رتبطي 

 

 :المهام

 إعداد الخطة السنوية للتواصل مع الكفلاء ومتابعة تنفيذها. -2

دعـوتهم لمناسـبات   اتهم وتنظـيم  استقبال الكفلاء ومرافقتهم وإعداد بـرامج زيـار   -5

 .الجمعية ولقاءاتها 

 .اهاتوشروط تقديمها ورفعها لاعتمادها وتطبيقللكفلاء اقتراح الحوافز المعنوية  -4

 وجميع المعلومات اللازمة عنهم.الكفلاء عن كاملة إعداد قاعدة بيانات  -3

اعتمادها في التواصل مع الكفلاء بالتقارير والهدايا والأخبار وفق الآلية التي يتم  -2

 الإدارة لذلك.

 .الوحدةإعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي لموظفي  -2

, ورفعها اومقترحات تطوير العمل به الوحدة إعداد التقارير الدورية عن إنجازات  -7

 .الكفالاتإلى مدير إدارة 

 من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها .الوحدة تحديد احتياجات  -8

 .افي حدود اختصاصه الوحدةكلف بها م أخرى تأية مها -9



 جمعية تكافل الخيرية لرعاية الأيتام بمنطقة المدينة المنورة 
 

 :والرعاية الشاملةإدارة البحث  4/7/8

 

 :العام الهدف

والعمل على  وقطاعاتها الإشراف على أقسام البح  والخدمة الاجتماعية بفروع الجمعية

 تطوير البرامج والخدمات المقدمة للأيتام ومتابعة تنفيذها.

 

 :الإداري الارتباط

 .دير التنفيذيبالمترتبط  

 :امـــالمه

في ضوء الأهداف والسياسات  والخدمة الاجتماعيةإعداد الخطة السنوية لأقسام البح   -2

 العامة للجمعية, ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.

بالتنسـيق مـع إدارة    والرعاية الشاملةالإسهام في إعداد الميزانية التقديرية لإدارة البح   -5

 تنفيذها بعد اعتمادها. الشئون المالية, ومتابعة

ــتي تقتضــيها احتياجــات العمــل       -4 ــة ال اقــتراح موضــوعات الدراســات والبحــوث الاجتماعي

 بالجمعية, ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.

إجراء الدراسات والبحوث الاجتماعية المعتمدة, وإعداد التقارير اللازمة بشأن نتائجها,  -3

 من أجل الاستفادة منها.

ــائج الدرا -2 ــوفير نتـ ــا   تـ ــول عليهـ ــا أو الحصـ ــتي تم إنجازهـ ــة الـ ــوث الاجتماعيـ ــات والبحـ سـ

 للمسئولين والعاملين بالجمعية للاستفادة منها في تطوير أعمال وأنشطة الجمعية.

 التنسيق مع الإدارات الأخرى بما يحقق إنجاز الأعمال المكلفة بها. -2

 تقييم البرامج والخدمات التي تقدم للمستفيدين من خدمات الجمعية. -7

عداد وكتابة التقارير عـن الموضـوعات الـتي تحـال إليهـا وتتعلـق بالدراسـات والبحـوث         إ -8

 والإحصاءات, والبح  الاجتماعي.

الإشــراف علــى النــدوات واللقــاءات والمحاضــرات ذات العلاقــة الــتي تعقــدها الجمعيــة,     -9

 والعمل على الاستفادة من توصياتها ونتائجها.



 جمعية تكافل الخيرية لرعاية الأيتام بمنطقة المدينة المنورة 
 

 ورقيـاً وحاسـوبياً    تفيدين مـن خـدمات الجمعيـة   العمل على إيجاد قاعـدة معلومـات للمس ـ   -22

 ومتابعة العمل بها والتطوير المستمر لها.

حصر وتحديد المشكلات والمتغيرات الاجتماعية المرتبطة بالفئة المستهدفة من خـدمات   -22

 الجمعية, بشكل دوري.

دراسة عوامـل الـتغير الاجتمـاعي والاقتصـادي للمجتمـع والمـؤثرة بشـكل خـاص في فئـة           -25

 تام, للخروج بنتائج يمكن الاعتماد عليها في وضع الخطط والبرامج للجمعية.الأي

 إجراء المسوحات الاجتماعية اللازمة لأعمال وأنشطة الجمعية. -24

التنسيق والتعاون مع الهيئات العلمية والجهات الأكاديمية لدراسة الظواهر الاجتماعية  -23

 ومعرفة مسبباتها واقتراح الحلول لها.السلبية 

 سيق مع وزارة الشؤون الاجتماعية فيما يتطلبه العمل.التن -22

التنسيق مع الجمعيات والمؤسسات الخيرية الموجودة في نطـاق خدمـة الجمعيـة في حـدود      -22

 اختصاصها.

اقــتراح الضــوابط والإجــراءات والشــروط والنمــاذج اللازمــة لإجــراء البحــ  الاجتمــاعي    -27

 والعمل على تطويرها.

المساعدات اللازمة  جميعبح  الاجتماعي بالفروع وتقديم الإشراف الفني على أقسام ال -28

 لها.

 إجراء البح  الاجتماعي. وإجراءات ونماذجالتأكد من الالتزام بضوابط  -29

البيانات المتعلقة بالبح  الاجتماعي بالحاسـب الآلـي بشـكل     جميعالتأكد من إدخال  -52

 دوري.

 هيل التعامل معها.تحديد أسلوب تبويب وحفظ ملفات الأسر من أجل توحيدها وتس -52

ــمان اســـتمرار         -55 ــروع لضـ ــكل دوري في الفـ ــر بشـ ــن الأسـ ــات عـ ــدي  المعلومـ ــة تحـ متابعـ

 الجمعية. تاستحقاقهم لخدما

الإشراف على إعداد البرامج والأنشطة والخدمات الهادفة إلى رفـع المسـتوى الاجتمـاعي     -54

 والاقتصادي والصحي والثقافي للمستفيدين.

ــبرامج   -53 ــذ خطــط ال ــى تنفي والأنشــطة والخــدمات الســنوية بعــد اعتمادهــا,    الإشــراف عل

 بالتنسيق مع إدارات الفروع.



 جمعية تكافل الخيرية لرعاية الأيتام بمنطقة المدينة المنورة 
 

 تقييم نتائج البرامج والأنشطة والخدمات الاجتماعية من حي  تحقيقها لأهدافها. -52

في تنفيـذ الأنشـطة    أو مشـاركة الاتصال والتنسيق مـع الجهـات الخارجيـة الـتي لهـا دور       -52

 والبرامج والخدمات الاجتماعية بالجمعية.

التعاون والتنسيق مع الجمعيات والمؤسسات الخيرية في المجتمع الذي تخدمه الجمعية من  -57

 نجاح البرامج المشابهة والمشتركة.إأجل 

تقديم الدراسات عن البرامج والأنشطة والخدمات المقترحة الجديدة موضحًا بها أهدافها  -58

 وتكاليفها وكيفية تنفيذها والجهات الأخرى المشاركة.

حتياجات أقسام البح  الاجتماعي بالفروع من القوى العاملة والأجهـزة والمـواد   تحديد ا -59

 ومتابعة توفيرها.

 إعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي لموظفي الإدارة. -42

 تحديد احتياجات الإدارة من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. -42

حات تطوير العمل بها, ورفعها إلى مساعد إعداد تقارير دورية عن إنجازات الإدارة ومقتر -45

 لشؤون الفرع. المدير التنفيذي

 أية مهام أخرى تكلف بها الإدارة في حدود اختصاصها. -44



 جمعية تكافل الخيرية لرعاية الأيتام بمنطقة المدينة المنورة 
 

 :البحث الاجتماعيقسم  4/7/8/1

 

 :امــالع دفــاله

ــزة        ــات متمي ــام البحــ  الاجتمــاعي والتواصــل مــع الســر لتكــوين قاعــد بيان ــام بمه القي

 .ومستوفاة وحديثة

 

 :الإداري رتباطالا

 .والرعاية الشاملةبمدير إدارة البح   يرتبط 

 

 :امـــالمه

 

 ورقياً وحاسوبياً  قاعدة معلومات للمستفيدين من خدمات الجمعية بناء  -2

 ومتابعة العمل بها والتطوير المستمر لها.

حصر وتحديد المشكلات والمتغيرات الاجتماعية المرتبطة بالفئة المستهدفة  -5

 لجمعية, بشكل دوري.من خدمات ا

دراسة عوامل التغير الاجتماعي والاقتصادي للمجتمع والمؤثرة بشكل خاص  -4

في فئة الأيتام, للخروج بنتائج يمكن الاعتماد عليها في وضع الخطط 

 والبرامج للجمعية.

 إجراء المسوحات الاجتماعية اللازمة لأعمال وأنشطة الجمعية. -3

والنماذج اللازمة لإجراء البح   اقتراح الضوابط والإجراءات والشروط -2

 الاجتماعي والعمل على تطويرها.

 إجراء البح  الاجتماعي. وإجراءات ونماذجالالتزام بضوابط  -2

البيانات المتعلقة بالبح  الاجتماعي بالحاسب الآلي بشكل  جميعإدخال  -7

 دوري.

أسلوب تبويب وحفظ ملفات الأسر من أجل توحيدها وتسهيل التعامل اقتراح  -8

 ا.معه
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متابعـــة تحـــدي  المعلومـــات عـــن الأســـر بشـــكل دوري في الفـــروع لضـــمان   -9

 الجمعية. تاستمرار استحقاقهم لخدما

إعداد البرامج والأنشطة والخدمات الهادفـة إلى رفـع المسـتوى    المشاركة في  -22

 الاجتماعي والاقتصادي والصحي والثقافي للمستفيدين.

ا تحتاجــه مــن تــدريب  فيمــأقســام البحــ  الاجتمــاعي بــالفروع  التعــاون مــع  -22

 وخبرة.

 .القسمإعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي لموظفي  -25

 من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. القسمتحديد احتياجات  -24

ومقترحات تطوير العمل بها,  القسمإعداد تقارير دورية عن إنجازات  -23

 .مدير إدارة البح  والرعاية الشاملةورفعها إلى 

 .القسم في حدود اختصاصهكلف بها مهام أخرى ي أية -22
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 :قسم خدمات الأسر  4/7/8/2

 :امــالع دفــاله

العمــل علــى تقــديم وتطــوير الخــدمات الاجتماعيــة والصــحية للمســتفيدين بالتنســيق مــع   

 الفروع.

 :الإداري رتباطالا

 .والرعاية الشاملةبمدير إدارة البح   يرتبط 

 :امـــالمه

 وية لخدمات الأسر ومتابعة تنفيذها.إعداد الخطط السن -2

 اقتراح نوعية الخدمات الاجتماعية والصحية التي تقدمها الجمعية والعمل على تطويرها. -5

تقــديم الخــدمات الاجتماعيــة والصــحية للمســتفيدين بالتنســيق مــع الفــروع والإدارات         -4

 المختصة والعمل على تطويرها.

ــيم نتــائج الخــدمات الاجتماعيــة والصــحية ال ــ    -3 ــدى تحقيقهــا    تقي ــدمها الجمعيــة وم تي تق

 لأهدافها.

إعداد التقارير حول الخدمات الاجتماعيـة والصـحية الـتي تقـدمها الفـروع, ورفعهـا إلى        -2

 .والرعاية الشاملةمدير إدارة البح  

الأمانة العامـة  متابعة بعا الحالات والمعاملات لدى الفروع التي تحتاج إلى متابعة ودعم  -2

 بالجمعية.

 .شكاوي الواردة من المستفيدين ومتابعتها والتحقق منها والعمل على حلهااستقبال ال -7

التنسيق مـع المستشـفيات والمستوصـفات العامـة والخاصـة للتعـاون مـع الفـروع في تقـديم           -8

 بعا الخدمات الصحية للمستفيدين من خدمات الفروع.

دة المستفيدين التنسيق مع الجمعيات والمؤسسات الخيرية الأخرى لتسهيل إمكانية استفا -9

 من خدمات هذه الجمعيات من الجوانب الاجتماعية والصحية.

 إعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي لموظفي القسم. -22

 تحديد احتياجات القسم من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. -22

لى مـدير  إعداد تقارير دورية عن إنجازات القسم ومقترحات تطـوير العمـل بـه, ورفعهـا إ     -25

 .والرعاية الشاملةإدارة البح  
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 أية مهام أخرى يكلف بها القسم في حدود اختصاصه. -24
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 :الرعاية الصحيةقسم   4/7/8/3

 :امــالع دفــاله

 بالتنسيق مع الفروع.بشكل  يز للمستفيدين  الصحيةالعمل على تقديم الخدمات 

 :الإداري رتباطالا

 .لشاملةوالرعاية ابمدير إدارة البح   يرتبط 

 :امـــالمه

ومتابعــة  للخــدمات الصــحية المقدمــة للمســتفيدين إعــداد الخطــط الســنوية   -2

 تنفيذها.

 اقتراح نوعية الخدمات الصحية التي تقدمها الجمعية والعمل على تطويرها. -5

ــروع والإدارات    -4 ــع الفـ ــيق مـ ــتفيدين بالتنسـ تقـــديم الخـــدمات الصـــحية للمسـ

 المختصة والعمل على تطويرها.

ئج الخـــدمات الصــحية الـــتي تقـــدمها الجمعيــة ومـــدى تحقيقهـــا   تقيــيم نتـــا  -3

 لأهدافها.

إعداد التقارير حـول الخـدمات الصـحية الـتي تقـدمها الفـروع, ورفعهـا إلى         -2

 .والرعاية الشاملةمدير إدارة البح  

لدى الفروع التي تحتاج إلى متابعة الصحية متابعة بعا الحالات والمعاملات  -2

 عية.بالجمالأمانة العامة ودعم 

استقبال الشكاوي الواردة من المستفيدين ومتابعتها والتحقق منها والعمـل   -7

 .على حلها

التنسيق مع المستشفيات والمستوصفات العامة والخاصة للتعاون مـع الفـروع    -8

 في تقديم بعا الخدمات الصحية للمستفيدين من خدمات الفروع.

ل إمكانيــة  التنســيق مــع الجمعيــات والمؤسســات الخيريــة الأخــرى لتســهي       -9

 استفادة المستفيدين من خدمات هذه الجمعيات من الجوانب الصحية.

 إعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي لموظفي القسم. -22

 تحديد احتياجات القسم من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. -22
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ا إعداد تقارير دورية عن إنجازات القسم ومقترحات تطوير العمل به, ورفعه ـ -25

 .والرعاية الشاملةإلى مدير إدارة البح  

 أية مهام أخرى يكلف بها القسم في حدود اختصاصه. -24
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 :قسم البرامج والأنشطة 4/7/8/4

 

 :امــالع دفــاله

ــة والترفيهيــة للأيتــام         ــة والثقافيــة والتربوي ــبرامج والأنشــطة الاجتماعي الإشــراف علــى ال

 المستفيدين من خدمات الجمعية.

 

 :داريالإ رتباطالا

 .والرعاية الشاملةبمدير إدارة البح   يرتبط 

 

 :امـــالمه

المختلفــة بالتنســيق مــع الفــروع  الاجتماعيــة إعــداد الخطــط الســنوية للــبرامج والأنشــطة   -2

 والنوادي.

وجهة  مشتملة على المكان والزمانوضع الجداول الزمنية لتنفيذ خطة البرامج والأنشطة  -5

 التنفيذ بالفروع والنوادي.

اح نوعيـة الـبرامج والأنشـطة الــتي تقـدمها الجمعيـة الاجتماعيـة والثقافيـة والتربويــة        اقـتر  -4

 والترفيهية.

 الإشراف على تنفيذ البرامج والأنشطة وإزالة العوائق التي قد تعترض تنفيذها. -3

 تقييم نتائج البرامج والأنشطة التي تقدمها الجمعية ومدى تحقيقها لأهدافها. -2

برامج والأنشطة التي تقدمها الفروع والنوادي بالجمعيـة, ورفعهـا   إعداد التقارير حول ال -2

 .والرعاية الشاملةإلى مدير إدارة البح  

تنفيذ الحفـلات الخاصـة بـالبرامج والأنشـطة بالتنسـيق مـع الإدارات المختصـة والجهـات          -7

 الخارجية ذات العلاقة.

المواضيع التي تهم الفئة إقامة الندوات واللقاءات المتخصصة في مختلف المجالات لمناقشة  -8

 التي تخدمهم الجمعية بشكل عام.

ــع الخــدمات      -9 التنســيق مــع إدارة العلاقــات العامــة والإعــلام بــالإدارة العامــة لتقــديم جمي

 المطلوبة للإعلان والإعلام عن أنشطة الجمعية.
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 إعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي لموظفي القسم.-22

 عاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.تحديد احتياجات القسم من القوى ال-22

, ورفعهـا إلى مـدير   ومقترحات تطـوير العمـل بـه   القسم إنجازات إعداد تقارير دورية عن -25

 إدارة البح  والخدمة الاجتماعية.

 اختصاصه. حدودفي  القسمكلف بها يأخرى  مهام أية-24
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 :نادي تكافل الاجتماعيإدارة  4/7/8/4/1

 

 :امــالع دفــاله

البرامج والأنشطة الاجتماعية والثقافية والتربوية والترفيهية للأيتام المستفيدين من يذ تنف

 خدمات الجمعية.

 

 :الإداري رتباطالا

 .برئيس قسم البرامج والأنشطة بالجمعية يرتبط 

 

 :امـــالمه

للمشتركين المختلفة الاجتماعية إعداد الخطط السنوية للبرامج والأنشطة  -2

في ضوء الأهداف والسياسات العـامة ستفيدين وغيرهم ي النادري من الم

للجمعية بالتعاون مع الوحدات الإدارية بالنادي وبالتنسيق مع إدارة التخطيط 

 تنفيذها بعد اعتمـادها. ةبالجمعية, ومتابعوالتطوير 

الإسهام في إعـداد الميزانيــة التقديريــة للنادي بالتعــاون مــع الوحــدات  -5

وبالتنسـيـق مع إدارة الشؤون المـالية والإدارية بـالجمعية, بالنادي,  الإداريــة

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.

الإشراف على النواحي المالية والإدارية في النادي والتأكد من تحقيق  -4

 أهدافها.

الإشراف الإداري والفني على الوحدات الإدارية بالنادي, والتنسيـق فيما  -3

 ن حسن أدائها وتكامل جهودها.بينــها بمـا يضم

 .ه كمدير النادي يات المالية والإدارية المخولة ل ارسة الصلاح -2

 ترشيح رؤساء الأقسام الإدارية والعاملين بالنادي. -2

المعوقــات  أهمالإشـراف عـلـى إعــداد التـقـريـر السنــوي لانجــازات النادي و  -7

مج والأنشطة تمهيداً لرفعها لأمانة لرئيس قسم البراالمقترحة ورفعها  وحــلولها

 .الجمعية
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الاتصال بالجهات الخارجية فيما يتعلق بأعمال النادي , بالتنسيق مع إدارة  -8

 الجمعية .

تعريف بأنشطة النادي واستقبال الزائرين والاستماع إلى الالمشاركة في  -9

 ملاحظاتـهم ومقترحاتهم وشكواهم واتخاذ اللازم بشأنها .

 ارة جميع الأعمال المتعلقة بشؤون العاملين .الإشراف على إد -22

 متابعة مصروفات النادي, والعمل على ترشيد المصاريف التشغيلية. -22

مراقبة سير العمل في النادي والتأكد من مطابقته للأنظمة واللوائح  -25

 المعتمدة. والإجراءات

سيط ـق مـع إدارة التـخطيط و التـطوير فيما يتعلق بتـطويـر النادي وتبيالتنس -24

 الإجراءات المتبعة فيه, وزيادة فعالية التنسيق مع الجمعية.

المشاركة في أعمال اللجان التي يُكلف بعضويتها وحضور الاجتماعات التي   -23

 يدعى إليها أو يُكلف بحضورها .

 إعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي للموظفين المرتبطين به مباشرة . -22

 .لأجهزة والمواد ومتابعة توفيرهالعاملة واتحديد احتياجات النادي من القوى ا -22

رئيس قسم الإشراف على إعداد تقارير دورية عن أعمال النادي ورفعها إلى  -27

 البرامج والأنشطة تمهيداً لرفعها لمدير إدارة البح  والرعاية الشاملة.

 أية مهام أخرى يكلف بها في حدود اختصاصه . -28
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 :وتقنية المعلومات إدارة الإعلام  4/7/9

 الهدف العام:

هـــا الرئيســـي في مجـــال خدمـــة الأيتـــام, توطيـــد علاقـــة الجمعيـــة بـــالمجتمع وإبـــراز دور 

تـوفير خـدمات وتقنيـة الحاسـب الآلـي والمعلومـات وحفـظ الوثـائق والمحفوظـات          الإشراف على و

 لجميع إدارات الجمعية وفروعها.

 الارتباط الإداري:

 . المدير التنفيذيترتبط ب 

 المهـــــام:

في ضـوء الأهـداف والسياسـات العامـة      وتقنيـة المعلومـات   لإعـلام لداد الخطة السنوية إع -2

 للجمعية, بالتنسيق مع إدارة التخطيط والتطوير, ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.

بالتنسـيق مـع إدارة الشـئون الماليـة,      وتقنيـة المعلومـات   لإعـلام لإعداد الميزانية التقديرية  -5

 عتمادها.ومتابعة تنفيذها بعد ا

العمل على إخـراج تقـارير الإنجـاز السـنوية والميزانيـات التقديريـة والحسـابات الختاميـة          -4

 بالشكل اللائق والذي يعكس تطور الجمعية بالتنسيق مع الإدارات المختصة.

متابعة كل ما ينشر عـن الجمعيـة في وسـائل الإعـلام المختلفـة والاحتفـاظ بالقصاصـات         -3

 مية التي لها علاقة بشأن الجمعية.الصحفية والمواضيع الإعلا

 تزويد وسائل الإعلام بأخبار الجمعية والمعلومات المتاحة للنشر. -2

 الاشتراك في الصحف والمجلات والدوريات حسب خطة الجمعية بهذا الشأن. -2

موقـع الجمعيـة علـى    وتطـوير  فيمـا يتعلـق بتجهيـز    إدارة التخطـيط والتطـوير   التنسيق مع  -7

 تاج جميع البرامج الإعلامية المرتبطة بالحاسب الآلي.شبكة الإنترنت وحول إن

التنســيق مــع مختلــف فــروع الجمعيــة وتزويــدها باحتياجاتهــا مــن المطبوعــات الإعلاميــة     -8

 والرءية والرد على استفساراتها.

إصــدار النشــرات والكتيبــات والأشــرطة المســموعة والمرئيــة الــتي مــن شــأنها التعريــف      -9

ــا  ــة وأنشــطتها وتوزيعه ــداعمين,     بالجمعي ــزوار, المتــبرعين, ال ــى )ال ــالطرق المناســبة عل ب

 الأعضاء, وغيرهم(.

 توثيق وتسجيل وتصوير جميع مشاركات الجمعية بمختلف الوسائل الإعلامية. -22
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 العمل على تطوير التقنيات المستخدمة في الجمعية بما يتناسب وتطورات تقنية المعلومات. -22

ات لتــوفير شــبكة متكاملــة ومتطــورة تــأمين نظــم الاتصــالات والشــبكالإشــراف علــى  -25

 للحاسب الآلي بإدارات الجمعية وفروعها.

 تشغيل أجهزة الحاسب الآلي بالجمعية وحل مشاكلهاالإشراف على  -24

 إعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي لموظفي الإدارة. -23

 تحديد احتياجات الإدارة من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. -22

المـدير  ا ورفعهـا إلى  ومقترحات تطـوير العمـل به ـ   تقارير دورية عن إنجازات الإدارة إعداد -22

 .التنفيذي

 في حدود اختصاصها. الإدارة أية مهام أخرى تكلف بها -27
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 الإعلام:قسم   4/7/9/1

 الهدف العام:

هـا الرئيسـي في مجـال خدمـة الأيتـام بكافـة       توطيد علاقة الجمعية بالمجتمع وإبراز دور 

 المتاحة في الفضاء الإعلامي. الوسائل

 الارتباط الإداري:

 . بمدير إدارة الإعلام وتقنية المعلوماتترتبط  

 المهـــــام:

لإعلام في ضوء الأهداف والسياسات العامة للجمعية, بالتنسيق لإعداد الخطة السنوية  -2

 مع إدارة التخطيط والتطوير, ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.

التقديرية الإعلام بالتنسيق مع إدارة الشئون المالية, ومتابعة تنفيذها بعد  إعداد الميزانية -5

 اعتمادها.

 إبراز دور الجمعية من خلال اقتراح البرامج الإعلامية المناسبة وتنفيذها. -4

تعريف المجتمع بأهداف الجمعية من أجل إثارة كوامن الخير في نفوسهم لدعم نشاطات  -3

 .الجمعية 

 فيذ المطبوعات اللازمة لنجاح خطط جمع التبرعات.القيام بتصميم وتن -2

العمل على إخـراج تقـارير الإنجـاز السـنوية والميزانيـات التقديريـة والحسـابات الختاميـة          -2

 بالشكل اللائق والذي يعكس تطور الجمعية بالتنسيق مع الإدارات المختصة.

ة المناســبة المشــاركة مــع الجهــات الأخــرى بمــا يحقــق ظهــور الجمعيــة وبروزهــا بالصــور    -7

 المحلية.والأسواق وظهورها الفاعل في المناسبات الرئيسة كالمشاركة في المعارض 

متابعة كل ما ينشر عـن الجمعيـة في وسـائل الإعـلام المختلفـة والاحتفـاظ بالقصاصـات         -8

 الصحفية والمواضيع الإعلامية التي لها علاقة بشأن الجمعية.

 المــدير التنفيــذيبالتنســيق مــع الجمعيــة  والــرد علــى التســاؤلات الــتي تثــار حــول نشــاط   -9

 .وتوثيقها في ملفات خاصة بذلك

 تزويد وسائل الإعلام بأخبار الجمعية والمعلومات المتاحة للنشر. -22

 الاشتراك في الصحف والمجلات والدوريات حسب خطة الجمعية بهذا الشأن. -22
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وتطـوير  ق بتجهيـز  فيما يتعل وقسم تقنية المعلومات إدارة التخطيط والتطويرالتنسيق مع  -25

وحـول إنتـاج جميـع     وكافـة صـفحاتها في الشـبكة    موقع الجمعية على شبكة الإنترنت

 البرامج الإعلامية المرتبطة بالحاسب الآلي.

التنســيق مــع مختلــف فــروع الجمعيــة وتزويــدها باحتياجاتهــا مــن المطبوعــات الإعلاميــة     -24

 والرءية والرد على استفساراتها.

ات والأشــرطة المســموعة والمرئيــة الــتي مــن شــأنها التعريــف    إصــدار النشــرات والكتيب ــ -23

ــداعمين,      ــزوار, المتــبرعين, ال ــى )ال ــالطرق المناســبة عل ــا ب ــة وأنشــطتها وتوزيعه بالجمعي

 الأعضاء, وغيرهم(.

 توثيق وتسجيل وتصوير جميع مشاركات الجمعية بمختلف الوسائل الإعلامية. -22

 .لقسماإعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي لموظفي  -22

 من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. القسمتحديد احتياجات  -27

مـدير  ا ورفعهـا إلى  ومقترحـات تطـوير العمـل به ـ    القسمإعداد تقارير دورية عن إنجازات  -28

 .إدارة الإعلام وتقنية المعلومات

 .في حدود اختصاصه القسم كلف بهاأية مهام أخرى ي -29
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 :علوماتقسم تقنية الم  4/7/9/2

 الهدف العام:

توفير خدمات وتقنية الحاسب الآلي والمعلومات وحفظ الوثائق والمحفوظات لجميع 

 .وربط كافة أقسام الجمعية بأفضل الوسائل والتقنيات إدارات الجمعية وفروعها

 الارتباط الإداري:

 . بمدير إدارة الإعلام وتقنية المعلوماتترتبط  

 المهـــــام:

البرامج السنوية للقسم في ضوء الأهداف والسياسات العامة للجمعية, إعداد الخطط و -2

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.

الإسهام في إعداد الميزانية التقديرية للقسم , بالتنسيق مع إدارة الشئون المالية, ومتابعة  -5

 تنفيذها بعد اعتمادها.

 ع إدارات الجمعية وفروعها.الإشراف الفني على الحاسب الآلي وتقنية المعلومات في جمي -4

والفروع التابعة  للأمانة العامةتوفير خدمات الدعم الفني وتقنيات الحاسب الآلي  -3

 للجمعية.

 توفير خدمات حفظ الوثائق والمحفوظات وتيسير تداولها. -2

توفير المعلومات التي تخدم عمل الجمعية من خلال معالجة وتنظيم أوعية المعلومات  -2

 المختلفة.

 اسات اختيار وتزويد وتنظيم المعلومات, وتيسير استخدامها في الجمعية.تحديد سي -7

 تمثيل الجمعية في الاتصال بالغير في حدود المعلومات وتقنيتها.  -8

 العمل على تطوير التقنيات المستخدمة في الجمعية بما يتناسب وتطورات تقنية المعلومات. -9

ا يتعلق بالمعلومات والتقنية المرتبطة تقديم المشورة والرأي لإدارة الجمعية وفروعها فيم -22

 بها.

العمل على تأهيل وتدريب العاملين بالجمعية على استخدام الحاسب الآلي وتقنية  -22

 المعلومات.

 العمل على تحديد طبيعة المعلومات التي تخدم الجمعية والعمل على توفيرها. -25
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شاط الجمعية بما الاتصال والتنسيق مع الجهات والمراكز والمؤسسات ذات العلاقة بن -24

 يخدم الجمعية في توفير المعلومات المطلوبة .

 إعداد المعلومات والإحصائيات التي تُطلب من القسم. -23

 إيجاد نظام شامل متكامل للمعلومات بالجمعية, وتيسير تدفق المعلومات من خلاله . -22

تأمين نظم الاتصالات والشبكات لتوفير شبكة متكاملة ومتطورة للحاسب الآلي  -22

 دارات الجمعية وفروعها.بإ

العامة  الأمانةالعمل على إدخال واستخدام الحاسب الآلي في إنجاز وتطوير أعمال  -27

 والفروع التابعة للجمعية بشكل مستمر.

إصدار القرارات والتعليمات الخاصة بكيفية توفير الحماية للمعلومات والتأكد من  -28

 لعامة ووحدات الحاسب الآلي بالفروع.الالتزام بها من قبل الوحدات الإدارية بالإدارة ا

إجراء التقييم والاختبارات اللازمة لمنتجات شركات الحاسب من أجهزة  -29

 برمجيات لتحديد مدى الاستفادة منها.و

 تشغيل أجهزة الحاسب الآلي بالجمعية وحل مشاكلها. -52

 قات.جمع البيانات الخاصة بالجمعية وتحليلها لاستنباط ما تحتاج إليه من نظم و تطبي -52

موقع وتطوير فيما يتعلق بتجهيز إدارة التخطيط والتطوير وقسم الإعلام التنسيق مع  -55

  .الجمعية على شبكة الإنترنت

 إعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي للموظفين المرتبطين به مباشرة. -54

 تحديد احتياجات القسم من القوى العاملة والأجهزة والمواد, ومتابعة توفيرها. -53

رير دورية من إنجازات القسم ومقترحات تطوير العمل به, ورفعها إلى مدير إعداد تقا -52

 .مدير إدارة الإعلام وتقنية المعلومات

 أية مهام أخرى يكلف بها القسم في حدود اختصاصه. -52
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 :إدارة العلاقات العامة  4/7/11

 الهدف العام:

الجمعية وبين الجمعيـة   وبناء الروابط القوية بين أعضاءتوطيد علاقة الجمعية بالمجتمع  

 والجهات والهيئات والمؤسسات ذات العلاقة.

 الارتباط الإداري:

 . المدير التنفيذيترتبط ب 

 المهـــــام:

إعداد الخطة السنوية للعلاقات العامة في ضوء الأهـداف والسياسـات العامـة للجمعيـة,      -2

 ادها.بالتنسيق مع إدارة التخطيط والتطوير, ومتابعة تنفيذها بعد اعتم

إعـداد الميزانيـة التقديريـة للعلاقـات العامـة بالتنسـيق مـع إدارة الشـئون الماليـة, ومتابعــة           -5

 تنفيذها بعد اعتمادها.

تعريف المجتمع بأهداف الجمعية من أجل إثارة كوامن الخير في نفوسهم لدعم نشاطات  -4

 .الجمعية 

 قياس واستطلاع آراء الجمهور حول أنشطة وبرامج الجمعية. -3

 التواصل بين أعضاء الجمعية وبين الجمعية والجهات الأخرى. تحقيق -2

 إقامة الجسور مع الداعمين للجمعية بالتنسيق مع إدارة تنمية الموارد المالية. -2

البحـ  والرعايـة   إقامة الجسور مع المستفيدين من خدمات الجمعيـة بالتنسـيق مـع إدارة     -7

 .الشاملة

الجمعيــة وبروزهــا بالصــورة المناســبة  المشــاركة مــع الجهــات الأخــرى بمــا يحقــق ظهــور    -8

 المحلية.والأسواق وظهورها الفاعل في المناسبات الرئيسة كالمشاركة في المعارض 

استقبال ضيوف الجمعية ومرافقتهم وإعداد برامج زياراتهم وتنظيم لقاءاتهم بالمسئولين  -9

 وأعضاء مجلس الإدارة.

وتوثيقها  المدير التنفيذيالتنسيق مع بالرد على التساؤلات التي تثار حول نشاط الجمعية  -22

 .في ملفات خاصة بذلك

الإشراف على تنظيم الفعاليات والندوات واللقاءات التي تقيمها الجمعية ووضـع برنـامج    -22

 سنوي عن تلك الفعاليات بالتنسيق مع الإدارات المعنية.
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ــاوين وأرقــام هواتــف )ثابــت وجــوال( والبر     -25 ــد إعــداد قاعــدة بيانــات تتضــمن أءــاء وعن ي

 الإلكتروني للمتبرعين والزائرين للجمعية وفروعها لضمان استمرار التواصل معهم.

العمل على زيادة أعداد المتطوعين والمتطوعات في جميع المجـالات والاتصـال بهـم ووضـع      -24

قاعدة بيانات تتضمن أءاءهم وعناوينهم للاستفادة منهم عند الحاجة, وتحديد كيفية 

 مكافآتهم.

دور الجمعية بالتعاون مع الإدارات المختصة فيما يتعلق بالبرامج والأنشـطة   تعزيز وتفعيل -23

 التي تقدمها.

وتسـهيل   أعضـاء مجلـس الإدارة والجمعيـة العموميـة     إنشاء قاعدة بيانات متكاملة عـن   -22

 التواصل معهم.

 الجمعية العمومية والمناسبات الأخرى . مجلس الإدارة أو دعوة الأعضاء لاجتماعاتتنفيذ  -22

بأنشطة الجمعية من خلال إرسال جميـع   أعضاء مجلس الإدارة والجمعية العموميةبط ر -27

 المطبوعات والمجلات والتقارير ومحاضر الجلسات لهم .

 إعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي لموظفي الإدارة. -28

 تحديد احتياجات الإدارة من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. -29

المـدير  ا ورفعهـا إلى  ومقترحات تطـوير العمـل به ـ   ارير دورية عن إنجازات الإدارةإعداد تق -52

 .التنفيذي

 في حدود اختصاصها. الإدارة أية مهام أخرى تكلف بها -52
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 :قسم العلاقات العامة  4/7/11/1

 الهدف العام:

يـة  توطيد علاقة الجمعية بالمجتمع وبناء الروابط القوية بين أعضاء الجمعية وبين الجمع 

 والجهات والهيئات والمؤسسات ذات العلاقة.

 الارتباط الإداري:

 . دير إدارة العلاقات العامةبم يرتبط 

 المهـــــام:

إعـداد خطــة سـنوية للعلاقــات العامـة في ضــوء الإصـدارات والسياســات العامـة للجمعيــة       -2

 وتنفيذها بعد اعتمادها.

بما يحقق ظهور الجمعية وبروزهـا  المشاركة مع الجهات الأخرى في المناسبات الرئيسية  -5

 بالصورة المناسبة.

الإشراف الفني على وحدات العلاقات العامة بالفروع لتنظيم اعمالها بالتنسيق مع مدراء  -4

 الفروع.

استقبال ضيوف الجمعية ومرافقتهم وإعداد برامج زياراتهم وتنظيم لقاءاتهم بالمسئولين  -3

 .وأعضاء مجلس الإدارة

بالتعاون مع إدارات الجمعية وفروعها فيما يتعلق بالبرامج الاجتماعية تفعيل دور الجمعية  -2

 والترفيهية والصحية والتعليمية والتدريب والتوظيف.

دعوة المسئولين في الجهات الحكوميـة والأهليـة للمشـاركة في فعاليـات الجمعيـة وفقـاً        -2

 للإجراءات والتعليمات المنظمة لهذا النشاط.

 رات والأمسيات التي تقيمها الجمعية.تنظيم اللقاءات والمحاض -7

المشاركة في تنفيذ الـبرامج والأنشـطة والمناسـبات والاحتفـالات الـتي تقيمهـا الجمعيـة,         -8

 وفقاً لتوجيهات المدير التنفيذي.

المشــاركة  مــع إدارة تنميــة المــوارد في إيجــاد التمويــل الــلازم للحفــلات والمناســبات الــتي   -9

 ل ولل لها. تقيمها الجمعية, عن طريق إيجاد

 إعداد بطاقات وخطابات التهاني بالمناسبات المختلفة والرد على التهاني.  -22
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إعداد وتنفيذ الـبرامج والمناسـبات الثقافيـة والترفيهيـة للأيتـام وأسـرهم المسـتفيدين مـن          -22

 خدمات الجمعية بالتنسيق مع قسم البرامج والأنشطة بإدارة البح  والرعاية الشاملة.

مـن خـلال توزيـع الكتيبـات      الجمعيـة وتوعية المستفيدين من خدمات  العمل على تثقيف -25

مـدير إدارة العلاقـات   والأشرطة والنشرات التثقيفية في مختلف المجالات, بالتنسيق مـع  

 العامة.

 تحديد احتياجات القسم من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. -24

مقترحات تطويره والعمل بها, ورفعها إلى مدير إعداد تقارير دورية عن إنجازات القسم  و -23

 إدارة العلاقات العامة.

 .القسمإعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي لموظفي  -22

 في حدود اختصاصه. القسم كلف بهايأية مهام أخرى  -22
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 :قسم المعارض والمناسبات  4/7/11/2

 الهدف العام:

 تي تنظمها أو تشارك بها الجمعية.إعداد وتنفيذ كل ما تحتاجه المعارض والمناسبات ال 

 الارتباط الإداري:

 . دير إدارة العلاقات العامةبم يرتبط 

 المهـــــام:

إعداد خطة سنوية للمعارض والمناسبات التي تنظمها أو تشارك بها الجمعية بالتنسيق مع  -2

عد إدارة التخطيط والتطوير  في ضوء الإصدارات والسياسات العامة للجمعية وتنفيذها ب

 اعتمادها.

 الحرص على المشاركة في كل المناسبات الشرعية والوطنية للمملكة بما يناسبها. -5

 إعداد وتنفيذ كافة ما يتعلق بمعارض الجمعية وإخراجها بالمخرج اللائق بها. -4

تزويــد كافــة المعــارض الــتي تقيمهــا الجمعيــة بمــا تحتاجــه مــن مطبوعــات أو منتجــات       -3

 لام بالجمعية.للجمعية بالتنسيق مع قسم الإع

 تحديد احتياجات القسم من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. -2

إعداد تقارير دورية عن إنجازات القسم  ومقترحات تطويره والعمل بها, ورفعها إلى مدير  -2

 إدارة العلاقات العامة.

 .القسمإعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي لموظفي  -7

 في حدود اختصاصه. القسم بها كلفيأية مهام أخرى  -8
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 :قسم علاقات المتطوعين  4/7/11/3

 الهدف العام:

تفعيل دور المتطـوعين والمتطوعـات للإسـهام في تحقيـق رسـالة الجمعيـة مـن خـلال إبـراز           

 أهمية وقيمة العمل التطوعي بالمجتمع.

 

 الارتباط الإداري:

 يرتبط بمدير إدارة العلاقات العامة. 

 

 المهـــام:

 داد وتنفيذ الخطة المعتمدة الخاصة بالتطوع واقتراح تطويرها.إع -2

 العمل على نشر مفهوم العمل التطوعي وتأكيد أهميته وقيمته في المجتمع. -5

التنسيق مـع الإدارات المختصـة بالجمعيـة لحصـر احتيـاجهم مـن المتطـوعين والمتطوعـات          -4

 وتحديد كيفية الاستفادة منهم.

ات الحكومية والخاصة بالمدينة لجذب المتطوعين وتنسـيق  الجامعات والإدارالتعاون مع  -3

 خدماتهم.

 العمل على جذب عدد من المتطوعين من جميع فئات المجتمع. -2

 وضع برامج خاصة لاستقبال المتطوعين والاهتمام بهم. -2

 .اهاتاقتراح الحوافز المعنوية للمتطوعين وشروط تقديمها ورفعها لاعتمادها وتطبيق -7

 ت عن المتطوعين وجميع المعلومات اللازمة عنهم.إعداد قاعدة بيانا -8

 إعداد تقارير تقويم الأداء التطوعي للمتطوعين. -9

 إعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي لموظفي القسم. -22

, ورفعها إلى مدير ومقترحات تطوير العمل بهإعداد التقارير الدورية عن إنجازات القسم  -22

 إدارة العلاقات العامة والإعلام.

 احتياجات القسم من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها . تحديد -25

 أية مهام أخرى يكلف بها القسم في حدود اختصاصه. -24
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 :التعريفية الإعلاميةالمكاتب  إدارة   4/7/11

 الهدف العام:

العمل على تعريف المجتمع ببرامج وأنشطة الجمعية من خلال إنشـاء مكاتـب ومراكـز    

في الأسواق والأماكن العامة وتحصيل التبرعات التي قد ترد ثابتة أو موءية  يفيةتعر إعلامية

 إليها.

 الارتباط الإداري:

 .التنفيذيدير الميرتبط ب
 

 المهــــام:

بالتنسـيق مـع   التعريفيـة  الإعلاميـة   والمكاتـب  الخطة المعتمدة الخاصـة بـالمراكز  إعداد  .2

 .وتنفيذها بعد اعتمادها تطويرهاواقتراح إدارة التخطيط والتطوير بالجمعية 

بالوسـائل والمطبوعـات الخاصـة     التعريفيـة  متابعة تجهيـز المكاتـب والمراكـز الإعلاميـة     .5

 .وتقنية المعلومات بالجمعية والأدوات اللازمة بالتنسيق مع إدارة الإعلام

 .تعريفية البح  عن المواقع المتميزة لافتتاح مراكز ومكاتب إعلامية .4

 .التعريفية ي والمالي والفني على المراكز والمكاتب الإعلاميةالإشراف الإدار .3

 .التعريفية المحافظة على المراكز والمكاتب الإعلامية .2

 .التعريفية التسويق لبرامج وأنشطة الجمعية لزوار المراكز والمكاتب الإعلامية .2

 .التعريفية الرد على استفسارات زوار المراكز والمكاتب الإعلامية .7

 الأقسام الإدارية المختصة فيما يتعلق بأعمال المراكز والمكاتـب الإعلاميـة   التنسيق مع .8

 .التعريفية

 التعريفيـة الإشراف على إيداع التبرعات التي قد ترد إلى المراكز والمكاتـب الإعلاميـة    .9

 وموافاة الإدارة المالية بذلك.

 .الإدارةإعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي لموظفي  .22

 ديرالمومقترحات تطوير العمل به ورفعها إلى  الإدارةالدورية عن إنجازات  إعداد التقارير .22

 .التنفيذي

 من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. الإدارةتحديد احتياجات  .25
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 .افي حدود اختصاصه الإدارةأية مهام أخرى تكلف بها  .24
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 إدارة تنمية الموارد المالية: 4/7/12

 

 الهدف العام:

 وفقاً للسياسات واللوائح المعتمدة.الأقسام التابعة له نمية موارد الجمعية, من خلال ت 

 

 الارتباط الإداري:

 .بالمدير التنفيذييرتبط  

 

 المهــــام:

إدارة التخطـيط  إعداد الخطط والبرامج السنوية لتنمية موارد الجمعية, ومناقشـتها مـع    -2

 عها إلى الأمين العام وتنفيذها بعد اعتمادها.قبل رف والتطوير والمدير التنفيذي للجمعية

إعداد الميزانية التقديرية العامة للسنة المالية الجديدة, بالتنسيق مع مديري المشاركة في  -5

 وتنفيذها بعد اعتمادها. المدير التنفيذي للجمعيةالإدارات, تمهيداً لعرضها على 

تنسـيق بـين أعمالهـا وأنشـطتها, بمـا      التابعة له وال الأقسامالإشراف الإداري والمالي على  -4

 يضمن حسن أدائها وتكامل جهودها.

 .المدير التنفيذي للجمعيةتنفيذ القرارات الصادرة من  -3

التابعة له وتطويرها وعرضها علـى   بالأقساماقتراح اللوائح الداخلية المنظمة لسير العمل  -2

 لاعتمادها. المدير التنفيذي للجمعية

عمـال المرتبطـة بتنميـة المـوارد الماليـة للجمعيـة الـتي تـتم عـن          الإشراف على الأنشـطة والأ  -2

 طريق الفروع.

 الصرف في حدود إعتمادات الميزانية التقديرية له. -7

 تحقيق التواصل بين الجمعية وأعضائها الداعمين. -8

الاتصال بالجهات الخدميـة التجاريـة للحصـول علـى تخفيضـات للأيتـام المسـتفيدين مـن          -9

موظفيها والتنسـيق مـع إدارة العلاقـات العامـة لإعـداد دليـل        خدمات الجمعية, وكذلك

 بذلك وتحديثه كلما دعت الحاجة إلى ذلك.



 جمعية تكافل الخيرية لرعاية الأيتام بمنطقة المدينة المنورة 
 

التابعــة لــه, للتأكــد مــن أنهــا تســير وفقــاً   للأقســاممتابعــة تنفيــذ الأعمــال والإجــراءات  -22

 للسياسات والأنظمة واللوائح المعتمدة.

ــه مــن      -22 ــتي ترفــع إلي ــداء الملاحظــات    ا الأقســام رؤســاءدراســة التقــارير ال ــة لــه, وإب لتابع

 والمرئيات, واتخاذ القرارات المناسبة حيال ما تضمنته.

الإشــراف علــى إعــداد العقــود الخاصــة بأوقــاف الجمعيــة ومتابعــة تحصــيل إيراداتهــا           -25

 والإشراف على تشغيلها وصيانتها بما يضمن المحافظة عليها والرفع بتقارير دورية عنها.

 صول المستثمرة ومتابعة تنميتها ورفع تقارير دورية عنها.الإشراف على الأموال والأ -24

 متابعة عمليات جمع التبرعات والعمل على الاستفادة منها بأفضل السبل. -23

التنسيق مع جميع الإدارات المساندة في الجمعية بما يضمن تنمية الموارد الماليـة للجمعيـة    -22

 على أكمل وجه.

 ة المخولة له حسب الأنظمة واللوائح المعتمدة. ارسة جميع الصلاحيات المالية والإداري -22

 .المدير التنفيذيتمثيل الجمعية لدى الغير بعد تفويضه من  -27

 إعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي للموظفين المرتبطين به مباشرة. -28

 التابعة له.بالأقسام اعتماد تقرير تقاويم الأداء الوظيفي للعاملين  -29

 عة له من القوى العاملة والأجهزة والمواد, ومتابعة توفيرها.التاب الأقسامتحديد احتياجات  -52

وكيفية سير أعمالها, ومقترحات تطوير العمل  الإدارة إعداد تقارير دورية عن إنجازات  -52

 .المدير التنفيذيبها, ورفعها إلى 

 .الإدارةالقيام بما يسند إليه من أعمال أخرى يكلف بها من  -55
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 ريع:الأوقاف والمشا قسم  4/7/12/1

 

 الهدف العام:

إدارة أملاك الجمعية ومتابعتها بما يضمن المحافظة عليها والاستفادة منها ونمو إيراداتها  

 وفقاً للسياسات واللوائح المعتمدة.

 الارتباط الإداري:

 .بمدير إدارة تنمية المواردترتبط  

 المهـــــام:

 تنفيذ الخطة المعتمدة لإدارة أوقاف ومشاريع الجمعية. -2

 لأشراف على تنمية أوقاف ومشاريع الجمعية بما يحقق مردود مالي جيد.ا -5

 المحافظة على أوقاف الجمعية بما يضمن سلامتها واستمرار الاستفادة منها. -4

 الإشراف على دراسات الجدوى الاقتصادية لأوقاف الجمعية. -3

 وضع الضوابط المناسبة لاستثمار أوقاف الجمعية. -2

 ويق أوقاف الجمعية.اقتراح السبل المناسبة لتس -2

دراسة مستوى أجور عقارات أوقاف الجمعية واتخاذ اللازم نحو مسـاواتها بأسـعار المثـل     -7

 حسب الزمان والمكان.

حصر وتبويب الإيرادات السنوية لكل وقف لتعزيز الإيرادات الضعيفة وتذليل العقبـات   -8

 التي تواجهها او اقتراح التخلص منها.

 المستندات المتعلقة بأوقاف الجمعية الثابتة والمنقولة.حفظ نسخة من جميع الوثائق و -9

 الإشراف على إعداد المخططات الهندسية لأوقاف ومشاريع الجمعية التي سيتم تنفيذها. -22

 الإشراف على طرح مناقصات الجمعية وتجهيز العطاءات الخاصة بمشاريعها. -22

 إعداد ومتابعة العقود التنفيذية والتأجيرية لأوقاف الجمعية. -25

 .القسمعداد تقارير تقاويم الأداء الوظيفي لموظفي إ -24

ومقترحـات تطـوير العمـل بهـا, ورفعهـا إلى       القسـم إعداد التقارير الدورية عـن إنجـازات    -23

 .مدير إدارة تنمية الموارد

 القسم في حدود اختصاصه.كلف بها أية مهام أخرى ي -22
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 :لجهات المانحةا قسم 4/7/12/3

 

 الهدف العام:

على الجهات المانحة وإعداد الملفات  شاريع الجمعية لتنمية مواردهاتسويق برامج وم 

 , وفقاً للسياسات واللوائح المعتمدة.الخاصة بذلك

  

 الارتباط الإداري:

 .بمدير إدارة تنمية المواردرتبط ي 

 

 المهام:

 إيرادات الجمعية. للتواصل مع الجهات المانحة لتنميةتنفيذ الخطة المعتمدة  -2

 جديدة للجمعية. ت مانحةجهاالبح  عن  -5

 إعداد الملفات والدراسات التي تحتاجها الجهات المانحة لتوفير الدعم . -4

 .انحةالتي تبرمها الجمعية مع الجهات الم الدعممتابعة تنفيذ اتفاقيات  -3

 .المانحةمع الجهات  والشراكة ترتيب اتفاقيات الدعم المستمر -2

 انحة بشكل منتظم.رفع التقارير اللازمة التي تطلبها الجهات الم -2

 .للجهات المانحة الداعمةإعداد وتوزيع خطابات الشكر  -7

 تنظيم المناسبات الخاصة بالشراكة مع الجهات المانحة. -8

الموقف المالي لهـا  متابعة برعات وتالتنسيق والمتابعة مع إدارة الشئون المالية بشأن تسليم ال -9

 بصفة دورية.

 ظفي القسم.إعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي لمو -22

ا, ورفعهـا إلى  ومقترحـات تطـوير العمـل به ـ    القسـم إعداد التقارير الدورية عـن إنجـازات    -22

 مدير إدارة تنمية الموارد.

 من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. القسمتحديد احتياجات  -25

 في حدود اختصاصه. القسمكلف بها يأية مهام أخرى  -24
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 :لزياراتوا التسويق قسم 4/7/12/3

 

 الهدف العام:

 تسويق برامج ومشاريع الجمعية لتنمية مواردها, وفقاً للسياسات واللوائح المعتمدة. 

 

 الارتباط الإداري:

 .بمدير إدارة تنمية المواردرتبط ي 

 

 المهام:

 تنفيذ الخطة المعتمدة لزيادة إيرادات الجمعية. -2

 البح  عن مصادر إيرادات جديدة للجمعية. -5

 فيذ اتفاقيات التسويق التي تبرمها الجمعية مع الجهات الداعمة.متابعة تن -4

 ترتيب اتفاقيات الدعم المستمر مع الجهات الحكومية والأهلية. -3

 التنسيق والترتيب لزيارات رجال الأعمال بالتنسيق مع إدارة العلاقات العامة والإعلام. -2

 إعداد وتوزيع خطابات الشكر للمتبرعين. -2

الموقف المالي لهـا  متابعة برعات وتع إدارة الشئون المالية بشأن تسليم الالتنسيق والمتابعة م -7

 بصفة دورية.

 إعداد خطابات موجهة إلى رجال الأعمال لطلب التبرعات لمشاريع وبرامج الجمعية. -8

 إعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي لموظفي القسم. -9

ا, ورفعهـا إلى  ر العمـل به ـ ومقترحـات تطـوي   القسـم إعداد التقارير الدورية عـن إنجـازات    -22

 مدير إدارة تنمية الموارد.

 من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. القسمتحديد احتياجات  -22

 في حدود اختصاصه. القسمكلف بها يأية مهام أخرى  -25



 جمعية تكافل الخيرية لرعاية الأيتام بمنطقة المدينة المنورة 
 

 الاستثمار: قسم  4/7/12/4

 

 الهدف العام:

توافر دخل  يضمنضة عن الحاجة بشكل استثمار موارد الجمعية الثابتة أو المنقولة الفائ 

 ثابت يخدم أغراض الجمعية, وفقًا للسياسات واللوائح المعتمدة.

 

 الارتباط الإداري:

 .بمدير إدارة تنمية المواردرتبط ي 

 

 المهـــام:

تنفيذ الخطة المعتمدة للاستثمار والعمل على إزالـة العوائـق الـتي تعـترض عمليـة التنفيـذ        -2

 والإدارات المعنية بالجمعية. بالتنسيق مع اللجان

 الإشراف على المشاريع الاستثمارية بالجمعية, وتحقيق أكبر العوائد الممكنة. -5

 اقتراح مجالات الاستثمار الجديدة وكيفية تمويلها وفق أحكام الشريعة الإسلامية. -4

 الإشراف على دراسات الجدوى الاقتصادية لمشاريع الجمعية . -3

 تثمار أموال الجمعية.وضع الضوابط المناسبة لاس -2

 اقتراح السبل المناسبة لتسويق مشروعات أوقاف الجمعية. -2

حصر وتبويب الإيرادات السـنوية لكـل اسـتثمار لتعزيـز الاسـتثمارات الضـعيفة وتـذليل         -7

 العقبات التي تواجهها أو اقتراح التخلص منها .

رات أو أسـهم بعـد   استغلال الفرص الاستثمارية المأمونة والمتاحة سواء مساهمات أو عقا -8

 أخذ موافقة صاحب الصلاحية.

 حفظ نسخة من جميع الوثائق والمستندات المتعلقة باستثمارات الجمعية الثابتة والمنقولة . -9

 إعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي لموظفي الإدارة. -22

ا, ورفعهـا إلى  ومقترحـات تطـوير العمـل به ـ   إعداد التقارير الدوريـة عـن إنجـازات الإدارة     -22

 لتنمية الموارد المالية . المدير التنفيذيساعد م

 تحديد احتياجات الإدارة من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها . -25
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 أية مهام أخرى تكلف بها الإدارة في حدود اختصاصها . -24



 جمعية تكافل الخيرية لرعاية الأيتام بمنطقة المدينة المنورة 
 

 :قسم الشراكات والرعايات 4/7/12/3

 

 الهدف العام:

ورعايتها على الجهات الداعمة وإعداد  واردهاتسويق برامج ومشاريع الجمعية لتنمية م 

 , وفقاً للسياسات واللوائح المعتمدة.الملفات الخاصة بذلك

 

 الارتباط الإداري:

 .بمدير إدارة تنمية المواردرتبط ي 

 

 المهام:

 تنفيذ الخطة المعتمدة للتواصل مع الجهات الداعمة لبناء الشراكات أو الرعايات معها.  -2

 جديدة للجمعية.عية راالبح  عن جهات  -5

 إعداد الملفات والدراسات التي تحتاجها الجهات الراعية لتوفير الدعم . -4

 .الداعمةالتي تبرمها الجمعية مع الجهات  الرعاية والشراكةمتابعة تنفيذ اتفاقيات  -3

 .الداعمةمع الجهات  والشراكة ترتيب اتفاقيات الدعم المستمر -2

 هات الراعية بشكل منتظم.رفع التقارير اللازمة التي تطلبها الج -2

 .للجهات الشريكة أو الراعية الداعمةإعداد وتوزيع خطابات الشكر  -7

 تنظيم المناسبات الخاصة بتوقيع الشراكات أو الرعايات مع الجهات الداعمة. -8

الموقف المالي لهـا  متابعة برعات وتالتنسيق والمتابعة مع إدارة الشئون المالية بشأن تسليم ال -9

 بصفة دورية.

 إعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي لموظفي القسم. -22

ا, ورفعهـا إلى  ومقترحـات تطـوير العمـل به ـ    القسـم إعداد التقارير الدورية عـن إنجـازات    -22

 مدير إدارة تنمية الموارد.

 من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. القسمتحديد احتياجات  -25

 دود اختصاصه.في ح القسمكلف بها يأية مهام أخرى  -24

 



 جمعية تكافل الخيرية لرعاية الأيتام بمنطقة المدينة المنورة 
 

 النسائية:الإدارة   4/7/13

 الهدف العام:

ات الإدارية النسائية في تفعيل وتطوير أعمال وأنشطة الجمعية ذات العلاقة بالوحد 

الاشراف الفني على الأقسام النسائية بالفروع والنوادي والعمل على تطويرها الجمعية, و

 .ومتابعة أدائها

 

 الارتباط الإداري:

 دير التنفيذي.بالمترتبط 

 

 المهــــام:

 اقتراح الأفكار والمشاريع التي تهتم في تطوير البرامج النسائية. -2

 بناء الروابط بين الجمعية والهيئات الخيرية النسائية المماثلة. -5

 المشاركة في إعداد اللوائح والأنظمة الخاصة بالأقسام النسائية. -4

 مة للجمعية.متابعة مدى تنفيذ الأقسام النسائية للخطط العا -3

ــة للإشــراف النســائي, بالتنســيق مــع إدارة الشــئون       -2 ــة التقديري الإســهام في إعــداد الميزاني

 المالية, ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.

, والتنسـيق بـين   والقطاعـات  الإشراف الفني على الأقسام النسائية التابعة لشؤون الفـروع  -2

 أعمالها بما يضمن حسن أدائها.

 ات الأخرى بالجمعية, فيما يتعلق بتنفيذ الخطة السنوية.التنسيق مع الإدار -7

 الخيرية الأخرى والجمعيات النسائية لتبادل المعلومات والخبرات. التنسيق مع الجمعيات -8

والعمل على تنفيذه بالتنسيق مع إدارة  بالأنشطة النسائيةالإعلامي الخاص  البرنامجإعداد  -9

 الإعلام.

 نشطة والخدمات النسائية بالفروع والنوادي النسائية.المشاركة في تنفيذ البرامج والأ -22

تقييم نتائج البرامج والأنشـطة والخـدمات النسـائية الـتي تقـدم المسـتفيدين مـن خـدمات          -22

 الجمعية ومدى تحقيقها لأهدافها.
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إعــداد التقــارير حــول الــبرامج والأنشــطة   توثيــق جميــع مشــاركات الجمعيــة النســائية و   -25

 .إلى المدير التنفيذي والخدمات النسائية ورفعها

 تقديم الحلول والمساعدات للأقسام النسوية بالفروع والنوادي النسائية. -24

المشاركة في تحديد احتياجات الأقسام النسوية بـالفروع والنـوادي النسـائية مـن القـوى       -23

 العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها.

وحل  أعمالهنيات بالفروع ومتابعة المشاركة في الإشراف الفني على الباحثات الاجتماع -22

 بالتنسيق مع رئيسات الأقسام النسائية بالفروع. تواجههنالمشكلات التي 

اســتقبال الزائــرات والمتطوعــات وتعــريفهن بــدور وخـــدمات      واســتقطاب  المشــاركة في   -22

 الجمعية لزيادة الدعم للجمعية.

لإجراءات المنظمة لأعمال المشاركة في إعداد الأنظمة واللوائح والتعليمات والضوابط وا -27

 وأنشطة الجمعية, أو أي تعديلات تدخل عليها.

 إعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي لموظفات الإدارة. -28

 تحديد احتياجات الإدارة من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها. -29

المـدير  رفعها إلى إعداد تقارير دورية عن إنجازات الإدارة ومقترحات تطوير العمل بها, و -52

 .التنفيذي

 أية مهام أخرى تكلف بها الإدارة في حدود اختصاصها. -52

 


