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  مقدمة:

 ــالو  ةصــ  بال  اتاتخــ ا القــرار  يتطلب   اتالقــرار  اإمــداد نــ  عفــا العمعيــة    ةفع ل

بأ شـــطة واــــدم ت بمعلومـــ ت نـــآيآة وذ يـــة واات رة ــــة مب  ـــرة 

ــة ــ  يتطلبو،العمعي ــة ال ــة فني  ــو أ ظم ــر ، ةإداري ــة  وأا  ــم لي ــميم  تمي   تص

 .الإستراتيعيةوأهداف    العمعية وتشغيل   بم  يتوافق ورس لة 

تتو ف  درة العمعية رلــم مم رســة أ شــطت   وتقــديم اــدم ت   رلــم  ــو  وجــودة و

يشــتمظ رليــ  مــخ و ــدات   ما فمــخ اــةه ال يكــظ التنظيمــا ومــ هيكل   التنظي

فــا تنميــة واســتخدا    كفــ  ة وفع ليــة العمعيــة  دتنظيمية ومستوي ت إداريــة تتآــد

كســب ةقــة الأ ــراا اات العة ــة ب ــ ، الفئــ ت المســتفيدة من ــ  و   موارده  وإرض 

 ــدرة العمعيــة فــا البقــ   وا ســتقرار والنمــو بدرجــة  دللقــوه، تتآــد وإجمــ  ا 

 كبيرة رلم  و  واص  ص هيكل   التنظيما.

ــ ر   ــلإا الإ  ــا ه ــلإا التنظــيم الإداريوف ــا ه ــرف ف للجمعيةةا خلريةيةةا للةةالخع لخلة  يةةا   ع

الأوه مف ــو   العــي ،  يــي يعــرف جــيأيخإلــم    ، والــلإي تــم تقســيم خلأسةيا ببةيدة

ومــن إ إرــداده ، والمةمــم الع مــة ل ــلإ  ال ي كــظ،  وأهميــة ال ي كــظ التنظيميــة

ــم ــةوةا رلـ ــة. رـ ــيلية للعمعيـ ــة والتفصـ ــة الع مـ ــرا ل التنظيميـ الم    والخـ

ــة للو ــدات وا اتص نــ ت ال ــة.تنظيمي  الر يســة فــا ال يكــظ التنظيمــا للعمعي

تونــيف ا للوئــ  ف الموجــودة فــا ال يكــظ التنظيمــا   العــي  النــ  ايتضمخ  بينم   

ــوئيفا و ــداا التونــيف ال ــ ت أه ــيخ بديع ــ  يب ــة، كم ــرل للعمعي ــ ت  المقت مكو 

 .بط  ة التونيف الوئيفا
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 ـة: ــــ ـمقدمـ
وتآديد المكو  ت الإدارية الةتمــة لتشــكيظ   رلمإلم التعرا    القسمي دا هلإا  

البد  بعرف ال يكظ   ظال يكظ التنظيما المقترل للعمعية. ولعل  مخ المفيد  ب

الإداري المقترل والو دات الإداريــة العي يــة التــا يشــتمظ رلي ــ ، أ   بــيخ 

والأسس التا تم ا رتم د رلي   رند المقصود ب ل يكظ التنظيما وأهمية وجود   

 إرداد ال يكظ التنظيما للعمعية.

 أولاً: مفهوم وأهمية الهيكل التنظيمي

 المقصود بالهيكل التنظيمي   :1

تستخد  مصطلآ ت مختلفة للد لة رلم ال يكظ التنظيما ك لتنظيم ال يكلا 

أو الخريطة التنظيمية أو المخطل التنظيما. وهلإ  المصــطلآ ت يعبــر ب ــ  

بوج  ر   رــخ الأســلو  أو الطريقــة التــا يــتم بموجب ــ  تآديــد الو ــدات 

تآديــد مــخ معمور ــ ، والعمعية  التنظيمية والمستوي ت الإدارية التا تتكو   

الم    وا اتص ن ت الر يسية المن  ة بكظ من   ورة  ت العمظ التــا تــربل 

رلم القي   العمعية  وال  ب لشكظ اللإي يس رد    بيخ هلإ  الو دات والمستوي ت،

رلم الوجــ   للعمعيةبأدواره  المآددة فا سبيظ تآقيق الأهداا الإستراتيعية 

 الصآيم وب لمستو  المست دا ل  .

 أهمية الهيكل التنظيمي للجمعية    :2

يعتبر ال يكظ التنظيما مخ أهم الأدوات الإدارية التا تســ ظ مم رســة العمليــة 

الإدارية وتوضم  نوات ا تص ه بيخ الو دات الإدارية الع ملة وتآدد المسئولي ت 

العمعيــة وا اتص ن ت دااظ هلإ  الو دات. وللإل  مخ الأهميــة أ  تآــر   

  التنظيميــة والإداريــة لتعمــظ مــخ اةل ــ  فــا مم رســت   رلم إرداد هي كل 

لنش     الفعلا وفا تقديم ادم ت  . كم  يعب أ  ت تم رــخ كنــب بــ لتطوير 

 والتآديي المستمر ل   لكا تواكب التغيرات التا تمر ب  .
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 ويس رد ال يكظ التنظيما رلم تآقيق معمورة مخ الأهداا، مخ أهم  :

والمستوي ت الإدارية وتآديد الأدوار والم ــ     تآديد الو دات التنظيمية (1)

الر يسية المن  ة بكظ من   وربل هلإ  الأدوار والم    ب لأهداا الر يســة 

 .للعمعية

تآديد المسئولي ت رخ الأ شطة المختلفة ورخ الخدم ت رلم مختلــف  (2)

أ وار ــ ، والآــد بــلإل  مــخ ا تمــ  ت ومســبب ت تــدااظ أو تضــ ر  

 مسئولية.ا اتص ن ت واتدواج ال

تآديد رة  ت العمظ التا تربل بيخ الو دات التنظيميــة والمســتوي ت  (3)

 .العمعيةالإدارية المختلفة دااظ  

تآديد أسس منم الصة ي ت مق بظ المســئولية لكــظ و ــدة تنظيميــة  (4)

 العمعية.ولكظ مستو  إداري ولكظ وئيفة دااظ 

ة، مم  يس رد تآديد المستوي ت الإدارية المطلوبة لقي دة كظ و دة إداري (5)

  ق ا فا تآديد الشروط الةت  توفره  فا هــلإ  القيــ دات مــخ  يــي 

المؤهةت العلمية أو الخبرة العملية والسم ت الشخصية، وكلإل  تآديد 

 م  يعب أ  يآصظ رلي  هؤ   مخ مياي  م دية ومعنوية.

تقديم أس س واضم لتقييم الوئ  ف  سب مســتوي ت   و ســب موا ــ   (6)

 رد رلم إرداد وســلم الرواتــب والأجــور والبــد ت فــا العمظ، مم  يس

 العمعية.

 للجمعية  ثانياً: منهج إعداد الهياكل التنظيمية 

 أسس إعداد الهيكل التنظيمي    -1

رلــم أكنــر مــخ أســلو  فــا جمــ    استن دا  للعمعيةتم إرداد ال ي كظ التنظيمية  

 أهم  :  البي   ت مخ

و لــب  لعمعيــة اات رة ــة بالمق بةت الشخصية م   خصــي ت ه مــة  (1)

رــخ ال يكلــة المطلوبــة والةتمــة للوفــ   وتلمس تصورات م  مة ظ ت م  

  .للعمعيةب   تي ج ت الآ لية والمستقبلية 

استقرا  بعض الأدبي ت الم نية المتخصصة  وه إرداد وتصميم ال ي كظ  (2)

 التنظيمية للعمعي ت الخيرية. 
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 العمعية. استعراف  م اج لتع ر  تطبيقية اات رة ة بأ شطة وادم ت  (3)

ال ي كظ  (4) وتصميم  إرداد  مع ه  فا  ا ستش ري  للفريق  الشخصية  الخبرة 

التنظيمية ر مةا ولمؤسس ت المعتم  المد ا والمعمع ت الخيرية بصفة 

 ا نة..

 بآيي:ة ب لكف  ة والف رلي تسمتأ  و د رارين  فا إرداد ال ي كظ التنظيمية 

 العمعية. الخدم ت والأ شطة التا تم رس     بيعةم   تتة   (1)

ا ستع بة للتطورات التا  د تآدث ضمخ  ت  بدرجة  أ  تكو  ال ي كظ مر ةا  (2)

 العمعية.فا مع ه رمظ 

 الإطار العام للهيكل التنظيمي :2

الو دات  ب  ستن د للأسس الم نية فا إرداد وتطوير ال ي كظ التنظيمية تم تآديد  

والمستوي ت الإدارية المطلوبة للوف   ب  تي ج ت العمعية. وتتمنظ الو دات الإدارية  

 الر يسية فا الو دات الت لية: 

ممنلة ب لعمعية العمومية ومعلس  للعمعية  الإدارة الإ رافية العلي    (1)

 . معلس الإدارة و   ب  فا العمعية  الإدارة ور يس

العلي    (2) التنفيلإية  الع    للعمعيالإدارة  ب لمدير  ممنلةا  والمعلس  ة 

التنفيلإي ومس ردو المدير الع   والو دات الإدارية المرتبطة ب لمدير  

 مب  رة.  الع  

المتخصصة   (3) التنفيلإية  م       المسئولة الوئ  ف  تنفيلإ  رخ 

ووااتص ن ت   والإدارات  التا  القط ر ت  والو دات   يشمل   الأ س   

 ال يكظ التنظيما. 

ال يكظ  ضمخ  إدارية  مستوي ت  أربعة  رلم  التعرا  يمكخ  المنطلق  هلإا  ومخ 

 وال  رلم النآو الت لا: ،للعمعيةالتنظيما 

 المستو  الأوه: الإدارة الإ رافية العلي .  

 المستو  الن  ا: الإدارة التنفيلإية العلي . 

الأ ســ   والو ــدات القط رــ ت والإدارات وو  المستو  الن لي: مســئوه 

 ة.الإداري
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المستو  الرابــ : ويشــمظ المــوئفيخ المســ رديخ مــخ متخصصــيخ  

 وتنفيلإييخ.

 ومخ الم م فا هلإا الصدد أ   شير إلم:

الإداري المن سب بآيي يعكس   ضرورة ربل الو دة الإدارية ب لمستو  

مو   الوئيفة رلم ال يكظ الإداري أهمية تل  الوئيفة فــا  شــ ط 

 وتسلسل  فا ال ر  الإداري.العمعية ومسئولية   غل   

أهميــة تمكــيخ مــدرا  الإدارات المختلفــة مــخ مم رســة وئــ  ف م  

الإ رافية والر  بية رلم الوئ  ف الموجودة فا المســتوي ت الإداريــة 

 الأد م.

ضرورة الآف ظ رلم التسلسظ الإداري، بآيي يتم ربل كــظ وئيفــة  

مو عــ  الــوئيفا ب لر يس المب  ر دو  الســم ل لشــ غل   بتعــ وت  

والصعود بمشكةت  أو  رارات  إلم ر يس فوق ر يس  المب  ــر تعنبــ ا 

 لتدااظ ا اتص ن ت والمسئولي ت.

لكــا   بطريقــة مة مــةالعلي     التنفيلإية  أهمية ربل الإدارات ب لإدارة 

العلي  مخ الإ ة  بشكظ ســري  رلــم أمــور   التنفيلإية  تتمكخ الإدارة

  يتــيم ل ــ  اتخــ ا القــرار فــا الو ــ  العمعية و ت  إ أرم ل   مم

 المن سب.

  طــ ق العمــظ وتعــدد متطلب تــ  الإداريــة عم    أهمية التلإكير بأ  

الوئــ  ف التــا سيآدد ب لضرورة ردد الموئفيخ المطلوبيخ لشغظ  

؛ بمعنما ذار، يمكخ تقســيم الوئيفــة يتكو  من   ال يكظ التنظيما

 ط ق العمــظ، وفــا الوا دة بيخ ردد مخ الموئفيخ فا   لة اتس    

المق بظ يمكخ مم رسة وئيفتيخ أو أكنر مخ  بــظ موئــف وا ــد إاا 

ك    ط ق العمظ مآدوداا. م  مة ظة ضــرورة الفصــظ بــيخ بعــض 

مآ ســب وأمــيخ رلــم الإ ــةق ك لالعمــ  بين ــ     الوئ  ف ورــد 

 رلم سبيظ المن ه.  صندوقال
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 ثالثاً: الملامح الأساسية للهيكل التنظيمي

 لعامة لإعداد الهياكل التنظيمية للجمعية  الأسس ا  -1

بم    التخطيل والإ راا والمت بعة للأ شطة   تختصلع    ورية  إيع د   (1)

وجدت   التا  الر يسية  أجل  )اجتم رية،تربوية،  العمعية  والخدم ت  مخ 

 . معلس الإدارة بر يس وترتبلةق فية، تدريب، تنمية.... الخ( 

مس (2)  " وئيفة  مختش ر"  استآداث  بكظ  الإدارة    وربط    معلس  بر يس 

 ومدير ر   العمعية  ر يس المعلس  كظٍ مخ  ، وال  لتمكيخوالمدير الع   

ا ست متخصصيخ،  مخ  استش رييخ  بخدم ت  معلس ع  ة  موافقة  بعد 

ا ستنم ر    ،الإدارة مع  ت  فا  والق  و    والتمويظ وال   الخيري  والعمظ 

وغيره    الإستراتيعا  والتخطيل   سب   ،  مة المع  ت  ال  خم والتنظيم 

بعين    ،الآ جة ر يس   ،ولم     تقدير  وفق  تمنية مآددة،  فترات  واةه 

 المعلس. 

مخ  إ ش     (3) وتمكين   العمعية  ر    مدير  بمس  دة  يختص  تنفيلإي  معلس 

لأدا   والتخطيل   المستمرة  وأ س   المت بعة  وو دات  وا ع تات  ط ر ت 

و للعمعية،  الع    ب لمدير  ويرتبل  رؤس     العمعية،  مخ  تشكيل   يتم 

 القط ر ت والو دات المرتبطة ب لمدير الع  .  

لتوفير   (4) وال   والبرامإ  للأ شطة  الع    المدير  مس رد  وئيفة  استآداث 

لم      الةت   والإداري  الفنا  والع د  الو    وتخصيص  المن سب  ا هتم   

للعمعية،   الأس سية  والخدم ت  الأ شطة  ومش ري   برامإ  وتنفيلإ  تخطيل 

مخ  وكلإ الع    المدير  وتمكيخ  الع    المدير  رخ  العب   لتخفيف  ل  

التأةير  اات  الأار   الم نية  للو دات  وج د   و ت   معظم  تخصيص 

الع     المدير  بمس رد  ويرتبل  العمعية.  ومستقبظ  أدا   رلم  العوهري 

 :الت ليةر يسية ال القط ر تمب  رة  للأ شطة والبرامإ

 . ط   اليواج 

 . الأسرية ط   الرر ية  

  ط   الإنةل وا ستش رات والدراس ت الأسرية.  
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المس  دة  (5) والخدم ت  الموارد  لتنمية  الع    المدير  مس رد  وئيفة  استآداث 

وإ راا   رر ية  تآ   وتنفيلإه   والخدم ت  الأ شطة  هلإ   تخطيل  لضم   

مستو  إداري ر ه، وفا اات الو   تخفيف العب  رخ المدير الع   وتمكين  

اات  مخ   الإستراتيعية  والم     للأ شطة  وج د   و ت   معظم  تخصيص 

المدير  بمس رد  ويرتبل  العمعية.  ومستقبظ  أدا   رلم  العوهري  التأةير 

 :الت ليةر يسية ال الع   لتنمية الموارد والخدم ت المس  دة مب  رة الو دات

 الم لية. و  و دة الشؤو  الإدارية 

 و دة ا ستنم رات وتنمية الموارد.  

 . التأهيظ والتدريبدة و  

 و دة المت بعة ور  بة العودة.  

 و دة العة  ت الع مة والإرة . 

 و دة المعلوم ت.  

 .المعلس التنفيلإي وا ترا  ت رضويت أسس ومع يير تشكيظ  

 . المعلس التنفيلإي وأسلو  إدارت ااتص ن ت وذلية رمظ  

 .المعلس التنفيلإينة ي ت  

وتنو  ج وده  مخ أجظ تنمية موارده  واستنم ر م  تيايد  ش   ت العمعية   (6)

وم    والنمو،  والتوس   وا ستمرار  البق    مخ  لتمكين    و درات    إمك  ي ت   

تعنب مص در المخ  ر التا تقلظ مخ  درت   أو ت دد بق    ، ئ رت الآ جة 

واستنم ر  العمعية  موارد  تنمية  م     فا  تتخصص  و دة  لوجود  القوية 

 العمعية. تم استآداة  فا هيكظ  ات   وهلإا م إمك  ي ت   و در

و دة ا ستنم رات وتنمية الموارد وو دة المت بعة ور  بة العودة وو دة  تمنظ   (7)

والتدريب   للعمعية التأهيظ  التنظيما  لل يكظ  را دة  إستراتيعية    ، إض فة 

الخيرية   العمعي ت  تنظيم  فا  الآدينة  التطويرية  ا تع ه ت  رلم  وتستند 

 وتمكين   مخ تآقيق رس لت   وأهداف  . وتفعيظ دوره 

ا رتب ط   (8) لطبيعة  وا دة  وئيفة  فا  والإرة   الع مة  العة  ت  م     جم  

الموئف   وو    و درات  م  رات  و ستيع      المختص )الموئفيخ(  بين م  

 ، وتعنب كنرة ردد الموئفيخ دو  مبرر.)المختصيخ(
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المس  دةالو دات   (9) ب لخدم ت  العة   المتعلقة  والإرة  كو دة  الع مة    ت 

أو     د يكتفا بموئف وا د  و دة المعلوم توور  بة العودة  مت بعة  وو دة ال

م    من    كظ  فا  الأكنر  رلم  الو دة   مسئوه أةنيخ  هلإ   وال   سب   رخ 

 .مقتضي ت و عم العمظ 

للعمعية،   (10) الق  م  للوض   مة م ا  التنظيما  ال يكظ  يكو   أ     رورا 

ا المرتقبة  التوسع ت  فد   غظ  و ستيع    ةم  ومخ  الق دمة،  السنوات  ةه 

بآعم   يرتبل  وأ   ب    بد  الموئفيخ  وردد  ب ل يكظ،  الواردة  الوئ  ف 

ال    ويتطلب  والمش ري ،  والبرامإ  ب لأ شطة  المرتبطة  والأرب    الأرم ه 

وض  اطة تنفيلإية تضمخ التدرج العددي واليمنا فا  غظ الوئ  ف، بم   

 دة   مبرر ل  . يضمخ تعنب وجود أية رم لة تا 
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 الهياكل التنظيمية العامة  

 للجمعية  والتفصيلية

 

  



الجمعـية العمـومية

المــديـر العـــام

مساعد المدير العام لتنمية الموارد والخدمات المساندة

نمية وحدة الاستثمار وت
الموارد

ة وحدة الشؤون الإداري
والمالية

ة وحدة العلاقات العام
والإعلام

وحدة المعلومات

وحدة التأهيل 
والتدريب

مساعد المدير العام للأنشطة البرامج

قطاع الرعاية الأسرية
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قطاع الإصلاح والاستشارات والدراسات الأسرية

وحدة البحوث 
والدراسات

وحدة 
الاستشارات 

الأسرية 

وحدة الإصلاح 
الأسري

قطاع الزواج

وحدة التيسير

قوحدة التوفي

المجلس التنفيذي

سكرتارية الجمعيةمكتب المدير العام

وحدة المتابعة ورقابة الجودة

اللجان النوعية

مكتب رئيس مجلس الإدارةالمراجع الداخلي

مجلس الإدارة
رئيس مجلس الإدارة

 خلهيكل خلتنظيمي خلع م
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 سنة 12 -6

  ط   الرر ية الأسرية 

 و دة المرأة  

 

 و دة الرجظ 

 

 و دة الطفظ 

 سنوات 5 -3   الآباء   الشباب أمهات فتيات 

 بر  مإ 
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 ط   الإنةل

وا ستش رات والدراس ت 

الأسرية

و دة

البآوث والدراس ت

و دة 

ا ستش رات

و دة

إنةل اات البيخ
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 مقدمـــــــة: 
اتص ن ت التنظيمية للو دات الر يسة  التعرا رلم الأهداا وا  ي دا هلإا العي  إلم  

 ،   مةا م  يلا : فا ال يكظ التنظيما للعمعية

 العمعية العمومية (1)

 معلس إدارة العمعـية (2)

 النورية ب لعمعيةاللع    (3)

 المعلس التنفيلإي (4)

 و دة المت بعة ور  بة العودة (5)
 

 سكرت رية العمعية (6)

  ط ر ت الأ شطة والبرامإ   (7)

  ـط   الـيواج 

  ـط   الررـ ية الأسـرية 

 وا ستش رات والدراس ت الأسرية  الإنةل ط    

 تنمية الموارد والخدم ت المس  دةو دات   (8)

 والم لية  الإداريةو ـدة الشؤو    

 و ـدة ا ستنم رات وتنمية الموارد 

 و ـدة التأهـيظ والتـدريـب 

 و دة العة  ت الع مة والإرة    

 و دة المعلوم ت 

 

 

 

 

 

 الجمعية العمومية
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العمومية مخ ك فة الع مليخ  تتكو  العمعية  ب لتيام ت م  بظ   1الأرض    أوفوا  اللإيخ 

ع دية  ال  وتختص العمعية العمومية  .الأ ظ   العمعية ومض  رلم رضويت م سنة رلم

السنة الم لية   تعقد مرة كظ سنة فا مدة   تتع وت ةةةة أ  ر مخ ت ريخ ا ت   التا  

 :لنظر فا الأمور الآتيةب للعمعية 

 ارتم د كة مخ : (1)

 العمعية.الرؤية الإستراتيعية ورس لة -

 الأهداا الإستراتيعية للعمعية.-

 أاة ي ت و يم العمظ ب لعمعية.-

 القوارد والسي س ت الع مة لأ شطة وادم ت العمعية.-

تقرير معلس الإدارة رــخ أرمــ ه العمعيــة اــةه الســنة المنت يــة  (2)

 .ومن  شت 

 .تقرير وتارة الشؤو  ا جتم رية ومة ظ ت   رلم العمعية إ  وجدت (3)

قرير المآ سب الق  و ا للعمعية والتصديق رلم الآســ ب ت من  شة ت (4)

للسنة الم لية المنت ية إاا لم يكخ ةمة ارتراض ت تخظ ب ــ    الخت مية

 .التقديرية للسنة الم لية العديدة  وإ رار المييا ية

بآي وإ رار أو تعديظ بر  مإ العمظ اللإي يقتر   معلس الإدارة للسنة  (5)

 .  واتخ ا م  ترا  بشأ الق دمة

 .أية مواضي  أار  تكو  مدرجة رلم جدوه الأرم ه (6)

 

غير  العمومية  العمعية  تختص  و ال   بينم   الآ جة  التا  ع دية  رند  الآ  ت  ب  تعقد  فا  لنظر 

 :الآتية

 
معلس الإدارة لطلب العضـوية المقـد   هو العضو اللإي   رك فا تأسيس العمعية أو التآق ب   بعد  ي م   بن  ا رلم  بوه:ع مظالعضو ال)1

معلس الإدارة وال  بعد   فس  لعضوية  رارات   وتر يمويكو  ل لإا العضو  ق  ضور اجتم ر ت العمعية العمومية والتصوي  رلم   .من

 الخيريـة   آة العمعي ت والمؤسسـ ت) ( ري ه كآد أد م300ا تراك ا سنوي ا مقدار  ) مضا سنة رلم ت ريخ التآ    ب لعمعية ويدف 

 .هـ(1410

 

http://www.mohamoon-ksa.com/Subject.asp?DirID=3912&Status=1
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 .تعديظ  ظ م   الأس سا أو فتم فرو  ل   (1)

 .دراسة مبدأ استنم ر أمواه العمعية وا ترال مع  ت  (2)

 ممتلك ت ــ  العق ريــة بعــد موافقــة وتارة الشــؤو   التصرا فا بعض  (3)

 .ا جتم رية رلم ال 

 . ا تخ   أرض   معلس إدارت   أو تعديد أو إ     رضويت م (4)

 .  ظ العمعية أو دمع   فا جمعية أار  أو ا دم ج أار  في   (5)

 . اضطرا  أرم ه العمعية الم لية أو الإدارية (6)

 .اجتم     رئأية أمور   ر ة غير م  اكر تستوجب رقد  (7)
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 مجلس إدارة الجمعـية

 الهـدف العـام  

ضم   جودة تطبيق أ ظمة العمــظ ب لعمعيــة والقــرارات الصــ درة مــخ العمعيــة 

اــةه أ ظمت ــ   عية مخ تآقيــق أهــداف   ورســ لت   مــخالعمومية لتمكيخ العم

وبرامع   ومش ريع   المتميــية لتســ هم بــدور واضــم فــا التنميــة ا  تصــ دية 

 .وا جتم رية , بكو    مؤسسة سعودية ايرية را دة

 الأهداف التفصيلية  

التأكد مخ كف  ة أدا  أ شطة واــدم ت العمعيــة وبرامع ــ  ومشــ ريع   بمــ    (1)

 .أهداا العمعية ورس لت   يآقق

 .فا أ شطة وادم ت العمعية ومشروريت   الإدارية ة المم رس تضم   د  (2)

 التأكد مخ سةمة ومشرورية استخدا  إمك  ي ت وموارد العمعية وبمــ  يآقــق  (3)

 .أهداف   ورس لت  

 ضم   التطبيق الصآيم الفع ه لأ ظمة و وارد العمظ ب لعمعية وبم  يآقــق  (4)

 .اطط   وأهداف  

 .نفيلإ م  يصدر رخ العمعية العمومية مخ  راراتضم   كف  ة وفع لية ت (5)

الإدارة ومــدير رــ   العمعيــة والإداري والمعنوي لر يس معلس    الفنا  الدرم  (6)

 .مخ أدا  م    وئ  ف م بكف  ة وفع لية وتمكين  

مخ وتارة الشــؤو  ا جتم ريــة ا لتيا  ب لأ ظمة والقوارد الص درة    التأكد مخ  (7)

 .الأج ية الرسمية وغيره  مخ
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 اختصاصات مجلس إدارة الجمعية  

 اختصاصات المجلس بشأن اجتماعات المجلس  

ارتم د  ظ   رمظ معلس إدارة العمعية والتأكد مــخ د تــ  واكتم لــ  (    1)   

ووضــول مســؤولي ت وم ــ   ونــة ي ت الأ ــراا المختصــة دااــظ 

 .العمعية

العمومية الع ديــة ســنوي ا لعــرف المييا يــ ت الدروة   عق د العمعية  (    2)  

و  عق د جمعية رمومية استنن  ية رند الضرورة مــ  بيــ     والخطل,

 الأسب   الموجبة للإل .

 الإ راا الع   رلم تنفيلإ م  يصدر رخ العمعية العمومية مــخ  ــرارات  (  3)  

 .وتعليم ت , ومت بعة إ ع تات   وتقييم  ت  ع  

الدورية الع دية وا ستنن  ية غير الع ديــة للمعلــس , رقد ا جتم ر ت    (  4)  

الأ ظمة المعتمدة , ومت بعة تنفيلإ مــ  تنت ــا إليــ  اجتم رــ ت   وفق

 المعلس واتخ ا الإجرا ات التصآيآية الةتمة.

  ويقتر ــ  ا  ة  رلم م  يعرض  ويونا ب  ر يس المعلس وم  يرفع  (  5)  

دار مــ  يلــي  مــخ توجي ــ ت ر   العمعية ودراست  وارتم د  وإنمدير  

 .وتعليم ت لضم   جودة تنفيلإ 

التأكد مخ د ة واكتم ه إجرا ات تسعيظ وارتمــ د مآ ضــر اجتم رــ ت   (  6)  

المعلس وتدويخ و     ا جتم ر ت وم  يصدر رخ المعلس مخ  رارات 

 .وتعليم ت

مت بعة تنفيلإ  رارات العمعية العموميــة والمعلــس   رخ  تلقا التق رير  (  7)  

 .ومن  شت   واتخ ا م  يلي  فا ضو   ت  ع  

 

 

 

 

 اختصاصات المجلس بشأن الأنظمة وخطط وبرامج ومشاريع الجمعية
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ورســ لة العمعيــة   الإســتراتيعيةالإ راا الع   رلــم إرــداد الرؤيــة    (  1)   

العمــظ ب لعمعيــة ,  الإستراتيعية ووةيقــة أاة يــ ت و ــيم  وأهداف  

رلــم العمعيــة العموميــة  رتم دهــ  , ودراست   وإ راراه  وررضــ    

 والتأكد مخ جودة تطبيق  .

مخ هي كظ تنظيمية و وئيفية وونــف وئيفــا  ارتم د التنظيم الإداري  (  2)  

والأ ظمة الم ليــة والإداريــة التــا تــنظم ســير   لوئ  ف الإدارة العلي 

مخ تــوفر متطلبــ ت جــودة تطبيق ــ  بمــ  ب لعمعية , والتأكد    العمظ

 العمعية وأهداف  .   يآقق رس لة

ارتم د اســتآداث وئــ  ف ا ستشــ رييخ والخبــرا  والوئــ  ف الإداريــة (3)  

 والإ رافية.

رلم م  يتم إرداد  مخ  وارد وسي س ت وأ ظمة رمظ للعمعيــة   ا  ة   (  4)  

والتأكد مخ جودت    بظ إ رارهــ  وررضــ   رلــم العمعيــة العموميــة 

 . رتم د 

بم  في     آة و سلم الرواتــب   ارتم د لوا م العمظ الداالية ب لعمعية  (  5)  

, والتأكد مخ توفر متطلبــ ت د ــة وموضــورية و ظ     آة التآفيي  

 فيلإه .تن

ارتم د اطل وبرامإ ومشرور ت أ شطة وادم ت العمعية بعد التأكــد   (  6)  

  , والإ راا العــ   رلــم تنفيــلإه  , مخ د ت   واكتم ل   وموضوريت 

 والتأكد مخ جودة تنفيلإه .

الســنوية للعمعيــة ,   التقديريــةالإ راا الع   رلم إرداد المييا يــة    (  7)   

والتع يــي لعرضــ   وإ رارهــ  مــخ   والتأكد مخ د ت   وموضــوريت   ,

 , والتأكد مخ كف  ة ا لتيا  ب  .العمعية العمومية

ارتم د المييا ي ت التقديرية رلم مستو  الأ شطة والو ــدات والبــرامإ (  8)  

 ويت ب  تنفيلإه .

لتطوير أ شطة العمعية   الإستراتيعيةارتم د اطة البآوث والدراس ت    (  9)   

  .وتآسيخ ادم ت   , والتأكد مخ توفر مقوم ت تنفيلإه 
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ارتم د اطة التعيين ت السنوية ب لعمعية والتأكــد مــخ د ــة وســةمة (  10)  

 تنفيلإه .

ونــي ت ر ــيس المعلــس إندار م  يلي  مخ توجي  ت استن داا رلــم ت  (  11)  

  .ومقتر  ت مدير ر   العمعية فا هلإا الشأ 

ارتم د تعييخ مدير رــ   العمعيــة وا ستشــ رييخ والخبــرا  ومت بعــة (  12)  

 أدا  م والتأكد مخ كف  ت م.

 ارتم د تشكيظ و ظ اللع   النورية والمع لس , ويت ب  ا ع تات م.( 13) 

مم رسة نــة ي ت معلــس الإدارة الــواردة فــا   آــة الصــة ي ت   (  14)  

   -المعتمدة واتخ ا القرارات المن سبة بشأ  م  يلا :

 )القبوه , الإلغ   , الإر دة(.رضوية العمعية 

 . بوه التبرر ت والمس هم ت 

 .منم المعو  ت والمس ردات 

إيق ا , إلغــ     ) استآداث , إض فة ,.أ شطة وادم ت العمعية 

 تسعير(. ,

 الصرا ا رج  دود الموات ة. 

ــوارد  ــتنم ر م ــ ت , اس ــة وإمك  ي ــ  .العمعي ــ ت  ت) مع وج 

 ا ستنم ر(

 .استخدا  أراضا العمعية 

 .بي  موجودات العمعية 

 .إردا  الديو  

 .التعييخ والنقظ والتكليف بم    رسمية 

 السلف النقدية المستديمة. 

 العةوات ا ستنن  ية.تق رير الكف  ة والتآفيي , ومنم  ارتم د  

 إ     الخدمة. 
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   ص ــ  الم ليــة التــا  إ ش   السعةت والدف تر والمســتندات  التأكد مخ(15)

رلي   القوارد والتعليم ت المآ ســبية والتأكــد مــخ مشــرورية ود ــة 

 استخدام  .

رد م ــ    ــؤو  المــوئفيخ وإدارة المــوامخ د ة وسةمة تنفيــلإ  التأكد    (16)

 .بم  يتوافق م  الأ ظمة المعتمدة للعمعية البشرية

 اختصاصات المجلس بشأن موارد وإمكانيات الجمعية  

رلم توفير م  تتطلب  الأ ظمة والقوارد الرسمية التــا   الع    الإ راا  (  1)   

تمكيخ مندوبا التأكد مخ  تآدده  الوتارة مخ دف تر وسعةت ووة  ق , و

 .رلي   والتأكد مخ د ت   وجودت   ب لإ ة الوتارة مخ أدا  م  م م  

والتأكــد مــخ   م     ؤو  العضوية ب لعمعية ,  أدا   رلم  الع    الإ راا  (  2)  

وفق الأ ظمة المعتمدة وبمــ  يآقــق رســ لة    إجرا ات ود ة  مشرورية  

 العمعية وأهداف  .

 الإ راا الع   رلم بن     ردة معلوم ت رخ رضوية العمعية وأ شطت    (  3)  

وادم ت   وإيرادات   ومصروف ت   , والتأكد مخ د ت   وتيســير إت  ت ــ  

 .للإوي ا اتص   وفق الأ ظمة المعتمدة

   النورية المتخصصة فا  ش   ت العمعية واــدم ت   , تشكيظ اللع  (  4)  

ارتم د ااتص ن ت   ونــة ي ت   , وارتمــ د الأ ظمــة والقوارــد   م 

الةتمة لتنظيم م    هلإ  اللع   وضبل أرم ل ــ  , ومت بعــة   واللوا م

 إ ع تات  . أدا    وتقييم

عينيــة التــا قديــة والارتم د  بوه أو رفض المنم وال ب ت والإر   ت الن ( 5)  

 .للعمعية , وال  فا  دود الصة ي ت المعتمدةتقد  

تآديد مع  ت وبدا ظ اســتنم ر الأمــواه الف  ضــة لــد  العمعيــة ,   (  6)  

 .واتخ ا إجرا ات استنم ره  بعد إ راره  مخ العمعية العمومية

دراسة المقتر  ت بشــأ  معــ  ت وبــدا ظ اســتنم ر أمــواه العمعيــة   (  7)  

 .يرا  من سب ا لمن  شت  فا العمعية العمومية والتونية بم 
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ارتم د فتم  س   العمعية فا البنوك ومت بعة  ركة الأرندة والتأكد   (  8)  

 .مخ د ت   وسةمت   ونآة التع مةت بشأ   

  تراف فا  دود الشرا  ونرا المستآق ت و   ت اإجرا ات  ارتم د    (  9)  

 .الصة ي تالمعتمدة فا   آة نة ي ت  

ية للعمعيــة , وغيرهــ  إجرا ات الإيدا  والسآب للأمواه النقد  ارتم د(  10)  

, والتأكد مخ توافق   مــ  الضــوابل المع مةت الم لية م  البنوكمخ  

 .والقوارد المعتمدة

 تنفيــلإه والتأكد مخ  ،  إجرا ات جم  التبرر ت بمختلف أ ك ل  ارتم د  (  11)

اــةه الســعةت يم ت الصــ درة , ومــخ  والتعل  وفق الضوابل والقوارد

 والنم اج المعتمدة فا هلإا الشأ 

تنمية العة  ت م  الأ راا الخ رجية بم  يســ هم فــا تــوفير الــدرم (12) 

 والمعنوي لأ شطة وبرامإ ومش ري  العمعية. الم لا
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 اختصاصات المجلس بشأن المتابعة والتقييم  

المت بعة الدورية لأدا   شــ   ت العمعيــة وتقيــيم جــودة اــدم ت   , (    1)   

مخ توجي  ت و رارات وتعليم ت لتآســيخ أدا  أ شــطة   وإندار م  يلي 

 .العمعية ورف  كف  ت  

مخ مت بعة م  للعمعية مخ  قوق لد  الغير , وم  رلم العمعية للغير    (  2)  

التيام ت , والتأكد مخ د ة وسةمة الإجرا ات بشــأ    وفــق الأ ظمــة 

 .المعتمدة

الإدارة والتأكد مخ  ر    تآليظ وتقييم دوري لمش رك ت أرض   معلس  (  3)  

الأرض   رلم  ضور المعلس والمس همة فا ا تظ   جلس ت  وتفعيــظ 

  رارات .

لعمعية , والتأكد مخ د ــة ومدير ر   ا  عة أدا  ر يس معلس الإدارةمت ب  (  4)  

وسةمة استخدا  الصة ي ت ومخ جودة ا  عــ تات , وتقــديم الــدرم 

مخ أدا  الم ــ   الوئيفيــة بكفــ  ة    وتمكين م   الإداري والمعنوي ل م

 .وفع لية

الإ راا الع   رلم إرداد المييا يــة العموميــة والآســ ب ت الخت ميــة   (  5)  

م  المييا ية   فا المورد المن سب  إرس ل  التأكد مخ  للسنة المنت ية و

 .التقديرية للسنة العديدة إلم وتارة الشؤو  ا جتم رية

رلــم الآســ ب ت الخت ميــة للعمعيــة , والتأكــد مــخ د ت ــ    الإ ة   (  6)  

 .واكتم ل   تم يداا لعرض   وإ راره  وارتم ده  مخ العمعية العمومية

الإ راا العــ   رلــم إرــداد التقريــر الســنوي رــخ أرمــ ه العمعيــة   (  7)  

و ش   ت   للسنة لمنت ية , م  الخطــة الســنوية المقتر ــة للســنة 

 .وإ راره الت لية والعرف رلم العمعية العمومية لمن  شت   

وميــة والآســ ب ت دراسة تقرير مرا ب الآســ ب ت رــخ المييا يــة العم  (  8)  

بشأ  أيــ    من  شت   واتخ ا م  يلي  مخ إجرا اتللعمعية , والخت مية  

وجدت, وإرداد تقرير مفصظ ب   تم يــداا للعــرف رلــم مة ظ ت إ   

 .العمعية العمومية فا جلست   الع دية
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تارة الشؤو  ا جتم رية , والتأكــد مــخ إرســ ه التوانظ المستمر م  و  (  9)  

, والتأكد مــخ ة اجتم ر ت المعلس و رارات  ب  تظ   إلم الوتارمآ ضر  

 .تآفظ ت للوتارة رلي  رد  وجود  

مت بعة الصورة اللإهنية رخ العمعية وســمعت   لــد  فئــ ت ومؤسســ ت   (10)

المعتم  والمتع مليخ م  العمعية والع  ت الرسمية , والتأكــد مــخ 

 .جودت   وتطوره 

 مؤشرات قياس الأداء وتقييم الانجازات

 .عيةجودة وفع لية اجتم ر ت معلس إدارة العم (1)

 . ظم و وارد العمظ ب لعمعية تطبيق كف  ة وفع لية (2)

 .د ة وموضورية اطل وبرامإ ومش ري  العمعية وجودة وفع لية تنفيلإه  (3)

 .جودة وجدو  أ شطة العمعية وادم ت   (4)

 .تطور ردد الفئ ت المستفيدة مخ أ شطة العمعية وادم ت   (5)

  ي ت المعتمدة.والمدير الع   الصة ع لية استخدا  ر يس المعلسكف  ة وف (6)

 .جودة وجدو  العة ة بيخ العمعية والأج ية الرسمية اات ا اتص   (7)

 .ومدير ر   العمعية  لر يس المعلس الدرم المقد جدو   جودة و (8)

   .كف  ة وفع لية ا ستع بة لقرارات وتوجي  ت العمعية العمومية (9)

 .الصورة اللإهنية رخ العمعيةتطور  (10)
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 بالجمعيةاللجان النوعية 

 مقدمــــة 
الإدارة  عتمدي الع   و  تونية رلم  بن      ,   معلس  والمدير  المعلس  ر يس    ا ترال 

رلم أ    يقظ أرض    , وتآقيق أهداف     تس رد رلم إدارة العمعية  وريةلع   ا ,

اللإي يعوت ل  و  ، معلس الإدارة  كظ لعنة رخ ةةةة أرض   وتكو  ر  ست   لعضو

 . لعنةأ  يرأس أكنر مخ 

بقرار    ويتم تآديد ردد تل  اللع   ومسمي ت   وااتص ن ت   و ريقة تشكيل    *

الإدارة   مخ لعنة  معلس  أية  استآداث  ويعوت  ا  تي ج،  تفعيل    سب  ويتم   ،

  ورية جديدة م  تطور ادم ت وأ شطة العمعية. 

ومؤ رات  يو وااتص ن ت    النورية  اللعنة  لأهداا  ر    إرداد  مواج  مطا  تم 

يتم   تنطبق رلم أي لعنة  ورية  أ   والتا يمكخ  ا  ع تات  وتقييم  الأدا   ي س 

 تكوين   م  مرار ة مع ه تخصص كظ لعنة.  

 الهدف العام

 شــطة واــدم ت العمعيــة لأ  ضم   كف  ة وفع لية أرم ه التنظــيم والتخطــيل

والتأكد مخ جودة وجدو  م ــ     ،ب لتع و  م  مختلف  ط ر ت وو دات العمعية

   .مت بعة تنفيلإ الخطل وبرامإ التطوير المعتمدة وإرداد تق رير رخ  ت  ع  

 اختصاصات اللجنة النوعية

 تختص اللجنة النوعية بما يلي: 

وفا وض   وارد   رس لة العمعية وأهداف   الرؤية الإستراتيعية و   المش ركة فا إرداد (1)

    دوري ا. ومراجعت أاة ي ت و يم العمظ

التطوير   (2) إستراتيعية  واللوا م  وتآدييني غة  العمظ    الأ ظمة  وبرامإ  واطل 

 . تم يداا  رتم ده  مخ معلس إدارة العمعية
ا  تص دية   (3) الأوض    للعمعية م   المعدة  التطوير  إستراتيعية  توافق  مت بعة مد  

والموارد والإمك   ت  وسبظ   ، للعمعية   وا جتم رية  الةتمة  التعديةت  وا ترال 

 تآديي الإستراتيعية الموضورة. 

دراسة (4) فا  والنظم    المش ركة  واللوا م  السي س ت  رلم  المقتر ة  التعديةت  وتقييم 

 . م ت العمعيةأ شطة واداات التأةير رلم 
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والو دات (5) ب لقط ر ت  الخ نة  الخطل  وض   رلم  المييا ي ت    الإ راا  في    بم  

ا البشريةالتقديرية واطل  الخطل   لموارد  وتعمي   بين  ،  والتك مظ  التنسيق  لتآقيق 

والخطل   الش ملة  العمعية  اطة  مشرو   ووض   مسئولي  ،  م   ومن  شت    الفررية، 

 التفصيلية. 

الإدارة العلي  فا    أرض    م أ شطة وادم ت العمعية  اطل وبرامإ تطوير    من  شة (6)

 العمعية. 

لتفعي (7) الةتمة  الخطل  وض   فا  وادم ت المش ركة  أ شطة  فا  القط ر ت  مس هم ت  ظ 

 العمعية. 

ب لتنسيق   (8) تنفيلإه   ومت بعة  ب لعمعية  الخطل  تنفيلإ  رلم  م  بالإ راا   لتع و  

 . ط ر ت وو دات العمعية

فا العمعية وتآديد مواريد    إرداد الخطل رلم القط ر ت والو دات   توتي   م اج (9)

 . معينة لتلقا الخطل والبرامإ والمش ري 

الموضورة   (10) الخطل  تنفيلإ  التق رير رخ  العمعيةلأتلقا  وادم ت  و سب  ، شطة 

ومعد ت   ومبررات  ،    ا  آراا الإ ع ت  والإيع بية  المن سبة    وا  ترا  تالسلبية 

 .الع  ت اات العة ة، ومن  شة هلإ  التق رير م  ا  آراف تلمع لعة هلإ  

ئولا القط ر ت والو دات  استقص   أسب   ا  آراف ت السلبية وتدارس   م  مس (11)

 ووض  مقتر  ت لتع وت هلإ  ا  آراف ت.

  نظر ببعض جوا ب مت بعة روا ق التنفيلإ وم  يستعد مخ ئروا تستدرا إر دة ال (12)

 . والمش ري  وتقديم ا  ترا  ت الةتمة لتعديظ الخطلالخطة والبرامإ 

والو دات بتعديظ اطط   لوجود مبررات للإل ، (13) القط ر ت  ا ترا  ت  وا تف ق   تلقا 

  لإ راره  م  مسئولي   رلم إرداد الصي غة المعدلة، ورفع   إلم ر يس المعلس تم يداا  

 .وارتم ده 

أدا    (14) فا  والضعف  القصور  أوج   تآديد  ةم  ومخ  وتقصا  تلمس  رملية  رلم  الإ راا 

و دات   العمعية  ومبررات     ،مختلف  ط ر ت  والضعف  القصور  هلإا  مظ هر  وتآديد 

   .وذة ر 

إرداد اطل (15) التطوير    الإ راا رلم  العمظ  وبرامإ  وأ ظمة  الإداري  التنظيم  فا 

وا ترال الإجرا ات التا تآد مخ  ق ط الضعف وترف  مخ كف  ة الأدا ،    ،ب لعمعية

 . ومن  شت   م  مسئولا القط ر ت والو دات

والسعا  (16) العمعية  فا  المطبقة  واللوا م  النظم  وتقييم  دراسة  رلم  الإ راا 

 تع و  م  مك تب استش رية متخصصة. سوا  ب لإمك   ت اللإاتية أو ب ل لتطويره 

مت بعة تنفيلإ القرارات التا تصدر مخ معلس الإدارة والتكليف ت التا تصدر مخ   (17)

 . وإرداد تق رير رن   الإدارةر يس معلس  
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مم رسة نة ي ت اللع   النورية الواردة فا   آة الصة ي ت المعتمدة واتخ ا   (18)

 المن سبة بشأ  :الإجرا ات  

 أ شطة وادم ت العمعية. 

 رقود التمويظ والتس يةت مخ البنوك.  

 بي  موجودات العمعية.  

 استنم ر موارد وإمك  ي ت العمعية.  

 . استخدا  أراضا العمعية 

م    (19) ال   فا  والتنسيق  للعمعية  السنوي  التقرير  مشرو   إرداد  رلم  الإ راا 

 . ط ر ت وو دات العمعية

ل  م  ة السنوية للعمعية والتنسيق فا اإرداد الموات ة التقديريالإ راا رلم   (20)

 . والم لية وو دة المعلوم ت ب لعمعية  الإداريةو دة الشؤو  

الخيري   (21) العمظ  مع  ت  فا  والدولية  والإ ليمية  المآلية  المستعدات  تتب  

والع ود التطورية ودوره  فا التنمية وادمة المعتم ، واتخ ا م  يلي  لةستف دة  

 من   فا تطوير ادم ت وأ شطة العمعية وبرامع  .  
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 المجلس التنفيذي

 العام  الهدف

وأهــداف   واســتراتيعي ت   المعتمــدة مــخ المس همة فا تآقيق رس لة العمعية  

التخطيل وكف  ة   اةه الدرم الإداري والم نا لمدير ر   العمعية لضم   جودة

، بمــ  يآقــق توجي  موارد وإمك   ت العمعيــةل رارات    وفع لية م  يتم اتخ ا  مخ

 د ة تقييم ا ع تات   والتأكد مخ ا لتيا  ب لأ ظمة واللوا م المعتمدة  

 ت الاختصاصا

رس لة العمعية وأهداف     الرؤية الإستراتيعية و  المش ركة فا إرداد وتطوير (1)

وتقييم   تنفيلإه   متطلب ت  وتوفير  التقديرية  وموات  ت    السنوية  واطط   

  ت  ع  . 
 

الدراسة التآليلية لف م رس لة العمعية وأهداف   واستراتيعي ت   واطط    (2)

متط وتآديد  التقديرية  وموات  ت    مختلف  السنوية  فا  تنفيلإه   لب ت 

  ط ر ت وو دات العمعية.
 

و ظم (3) الإداري  التنظيم  وتطوير  إرداد  فا  و  المش ركة  المعلوم ت    العمظ 

 للعمعية.   واطل الموارد البشرية و  آة الرواتب الإدارية
 

ومش ري   (4) لبرامإ  الع مة  السي سة  وتطوير  ني غة  بشأ   المقتر  ت  إرداد 

وا  تص ديةالعمعية   والتربوية  ا جتم رية  مخ    والدروية  ب    يرتبل  وم  

 وتآديد مع  ت و ط ق تنفيلإه . الأ شطة الإرةمية والترويعية
 

ووض    (5) العمعية  موارد  الع مة  ستنم ر  السي سة  تطبيق  متطلب ت  تآديد 

 الأسس الكفيلة بتوسي    ردة استنم رات العمعية الو فية. 
 

وإمك  ي ت   وض    (6) العمعية  موارد  توجي   جودة  لضم    الةتمة  الترتيب ت 

الإستراتيعية أهداف    لخدمة  والبشرية  تآديد    الم دية  ال   فا  بم  

 . ا  تي ج ت مخ التع ييات والمستليم ت والأدوات
 

بنش   ت (7) تتعلق  التا  وا تف  ي ت  العقود  تنفيلإ  ومتطلب ت  ضوابل   وض  

 الصة ي ت المعتمدة. ومع مةت العمعية فا  دود
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تسير   (8) أ     للتأكد مخ  العمعية  الدوري لأ شطة وادم ت  والتآليظ  الدراسة 

الخدم ت   النظ   الأس سا، ومت بعة مستو   فا  المرسو   الع    وفق الإ  ر 

 التا تقدم   العمعية والآر  رلم تآقيق مستو  العودة المست دا. 
 

ا ع تات  الإ ة  (9) مخ  رلم  والتأكد  والو دات  أدا     القط ر ت  وفع لية  كف  ة 

لم الوج  المطلو ، وبم  يآقق رس لة وأهداا  ر  الم    والبرامإ والمش ري 

 العمعية.  

درم المدير الع   فا  رارات تعييخ أو إرف   منسوبا العمعية وفا تآديد   (10)

 واجب ت م ونة ي ت م.
 

الإرةمية (11) السي سة  تفعيظ  وسبظ  مع ه  فا للعمعية  ا ترال  والتع و    ,

 تنفيلإه  بعد ارتم ده .
 

, والتأكد مخ د ة  اللوا م الإدارية والسي س ت الم لية للعمعية  تنفيلإ  مت بعة (12)

 وموضورية تنفيلإه .
 

غيره  (13) م   التع و   متطلب ت  لتأميخ  المة مة  العمظ  ذلي ت    مخ   وض  

أهداا  الأار   الخيرية  المؤسس ت تآقيق  فا  جدواه   مخ  والتأكد   ,

 عمعية. ال
 

إرداد مقتر  ت توسي  أو تقليص أ شطة أو ادم ت العمعية، م  توضيم   (14)

 المبررات وكيفية التنفيلإ.
 

التع و  فيم  بيخ أرض   المعلس وم  الأ راا اات العة ة مخ أجظ العمظ   (15)

 رلم الق نورة  يبة ومتميية رخ العمعية. 

والتونية الواردة فا   آة الصة ي ت  والإرداد مم رسة نة ي ت ا  ترال   (16)

 بشأ :

 نرا المستآق ت.  

 رقود التمويظ والتس يةت م  البنوك.  

 اطل وبرامإ تدريب الموارد البشرية.  

    ت النقظ وا  تدا  والتكليف بم    رسمية. 

والعيا ات    والمك فآت  والعةوات  والكف ية  الصة ي ت  تق رير 

 وإ     الخدمة. 

 ظ الإض فا والسلف.الإج تات والعم 
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الع   بشأ  تطوير العمظ والمس همة فا تآسين     ا ترا  ت المدير  من  شة (17)

جودت   إلم  وضم    لرفع    الإدارة  ر يس  تم يدا  المعلس  معلس  إاا    أو 

 تطلب الأمر ال . 

رلم   الإ ة  (18) ررض    الم لية  بظ  و وا م    للعمعية  السنوي  التقرير  رلم 

 معلس الإدارة والتأكد مخ اكتم ل   ود ت  .
 

رلم  (19) ررض    الأرض    أو  العمعية  مدير  ير   موضور ت  أية  من  شة 

 المعلس، وتآديد التوج  ت والإجرا ات المن سبة بشأ   . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مكتب المدير العام

 الهدف العام
تمكيخ مدير ر   العمعية مخ التفرغ لأدا  م    وئيفت  مخ اةه ضم   كف  ة  

في     بم   الع    المدير  مكتب  وإدارة  تنظيم  م     الكت بية وفع لية  الأرم ه  أرب   
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المعلوم ت مواريدو  وتسعيظ  ا  تي ج ت   ا جتم ر تو  اللق  ات  تآديد  وتوفير 

 وإدارة ا تص  ت دااظ العمعية وا رج  .

 لأهداف التفصيلية: ا

أهداا   (1) يخد   بم   لو ت   الصآيم  ا ستنم ر  مخ  العمعية  ر    مدير  تمكيخ 

 واطل العمعية.  

ر     (2) مدير  مكتب  وإدارة  السكرت رية  أرم ه  وتخطيل  تنظيم  كف  ة  مخ  التأكد 

 العمعية. 

 ضم   كف  ة وفع لية توفير الدرم الفنا والإداري لمدير ر   العمعية.  (3)

 ضم   جودة وجدو  إ ش   الملف ت والسعةت بمكتب مدير ر   العمعية.  (4)

توفير متطلب ت ا تص ه والتوانظ الفع ه بيخ مدير ر   العمعية والأ راا اات   (5)

 ا اتص   والعة ة دااظ العمعية وا رج  .  

 الاختصاصات

 . العمعية بمدير ر  تنظيم مواريد المق بةت وا جتم ر ت الخ نة  (1)

ك (2) والتأكد مخ توفير  العمعية  ر    يعقده  مدير  التا  ا جتم ر ت   فة متطلب ت 

 مة مت   واكتم ل    سب أهداا ا جتم  . 

التآضير لةجتم ر ت وكت بة الموضور ت التا سيتم تن ول   ومن  شت  ، وإبةغ   (3)

 المش ركيخ فا ا جتم  . 

بشأ (4) العمعية  ر    مدير  مخ  الص درة  والتوجي  ت  التعليم ت  المق بةت  تنفيلإ    

 وا تص  ت والمراسةت واتخ ا الإجرا ات الةتمة بشأ   .  

العمعية   (5) مصلآة  يآقق  بم   مع    والتف رظ  التليفو ية  المك لم ت  استقب ه 

 ويدرم م    مدير ر   العمعية ورة  ت   ب لأ راا اات العة ة. 

العمعية  (6) ر    مدير  توجي  ت  ضو   رلم  لةجتم ر ت  الآضور  دروات    إرداد 

 والتأكد مخ ونول   ووضو    للإوي العة ة.  
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إرداد مآ ضر ا جتم ر ت، وإبةغ القط ر ت والو دات والع  ت المسئولة واوي   (7)

 العة ة بن   رلم تكليف مدير ر   العمعية.  

مخ  سخ   (8) العمعية  ر    مدير  بمكتب  المتعلقة  الإدارية  الأرم ه  ك فة  تنفيلإ 

المراسةت ومآ ضر ا جتم ر ت وإ ش   الملف ت و فظ   والتأكد مخ المآ فظة 

 رلي   و م يت  . 

تنفيلإ أرم ه الطب رة والتصوير والآفظ للموضور ت الواردة إلم أو الص درة مخ   (9)

  .مكتب مدير ر   العمعية

ا (10) مخ  تلقا  العمعية  ر    مدير  مكتب  مخ  الص درة  أو  إلم  الواردة  لمراسةت 

اط ب ت وتق رير وغيره  وتصنيف   والتع مظ المن سب مع    سب تعليم ت مدير  

 ر   العمعية.  

العمعية   (11) ر    مدير  مكتب  لت يئة  الةتمة  والترتيب ت  الإجرا ات  ك فة  اتخ ا 

 يفة بيسر وكف  ة. وتع يي  بم  يس رد  مخ العمظ وأدا  م    الوئ

المرتبطة  (12) الموضور ت  لمت بعة  الةتمة  والكت بية  التليفو ية  ا تص  ت  إجرا  

اتخ اه   مخ  والتأكد  العة ة  اوي  الأ راا  لد   العمعية  ر    مدير  بمكتب 

   للإجرا ات المطلوبة  سب توجي  ت المدير الع  .

 لعمعية. واتخ ا إجرا ات المق بلة م  مدير ر   ااستقب ه اليا ريخ  (13)

 وررض  رلم مدير ر   العمعية. استة  البريد الوارد و يد  فا السعظ  (14)

 اتخ ا الإجرا ات الةتمة لأرم ه الترجمة التا تخص م    المدير الع  .  (15)

سعةت   (16) أو  ملف ت  مخ  يلي   م   ب  وإ ش    المك تب ت  جودة   يد  مخ  والتأكد   ،

 استخدام  .  

أرم ه   (17) التصوير  والطب رة  و   سخالنتنفيلإ  ر   أرم ه  مدير  لمكتب  الةتمة 

 العمعية. 

 بم    المدير الع  .   ب رة التق رير اات الصلة (18)

 المدير الع  . تنظيم مواريد سفر  (19)



40 

 ببريدة   أسرة  الأسرية   التنمية جمعية        التنظيم الإداري 
 

 

 

ر     (20) مدير  رلم  وررض    وترتيب    العمعية  وو دات  مخ  ط ر ت  التق رير  تلقا 

 العمعية. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وحـدة المتابعة ورقابة الجودة

 العامالهدف  

لمختلــف أ شــطت   واــدم ت   ,   اطل وبرامإ ومش ري  العمعيــة  ضم   جودة

جودة وجدو  الدرم الفنا لقط ر ت و و دات العمعية بم  يآقق كف  ة وفع ليــة 

الخطــل والبــرامإ   إرــدادو دات العمعية فــا  و  التع و  والتنسيق بيخ  ط ر ت

عت   وإرداد التقــ رير رــخ مت بتوفير متطلب ت د ة واكتم ه  تنفيلإه  وو،والمش ري 

 .فا تآقيق رس لة العمعية وأهداف   ودوره  مستوي ت وجودة تنفيلإه 

 الأهداف التفصيلية 
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 .ضم   جودة  م اج وإجرا ات إرداد اطل وبرامإ ومش ري  العمعية (1)

تمكيخ  ط ر ت وو دات العمعية مخ إرداد اطل وبرامإ ومش ري  العمظ  (2)

 .الم نية المعتمدةب   وفق الأسس والقوارد 

التأكد مخ د ة اكتم ه اطل وبرامإ ومش ري  العمــظ لأ شــطة واــدم ت  (3)

 العمعية.

نفيــلإ اطــل وبــرامإ ومشــ ري  كف  ة وفع ليــة أرمــ ه مت بعــة ت  تآقيق (4)

 .العمعية

القــرارات   ضم   توفر المعلوم ت الد يقة رخ التنفيلإ وا  ع تات لتفعيــظ (5)

 بشأ  اطل وبرامإ ومش ري  العمعية.

توفير المس  دة الفنية لقط ر ت و و دات العمعيــة فــا تنفيــلإ الخطــة  (6)

 للعمعية. الإستراتيعية

 ضم   جودة وجدو  التوانظ م  المك تب ا ستش رية المتخصصة. (7)

 الاختصاصات 

 :   تختص و دة المت بعة ور  بة العودة بم  يلا 

وتطوير أهداا أ شطة وادم ت تنمية المــوارد والخــدم ت المش ركة فا إرداد   (1)

، وتنفيلإه  بعد ارتم دهــ  فــا  ــدود السنوية وموات  ت   التقديريةالمس  دة  

 .ااتص ن ت  

ور  بــة العــودة, والتنســيق مــ  إرداد اطل وبرامإ العمظ لو دة المت بعة   (2)

 ــ  ب لعمعية للتأكد مخ  والو دات الأارالقط ر ت   رامإ توافق   م  اطل وب

 .تم يداا  رتم ده   العمعية  ومش ري 

إرداد القوارد والتعليمــ ت التنفيلإيــة التــا تــنظم أرمــ ه إرــداد الخطــل  (3)

والمســ ردة   وتوتيع   رلم القط ر ت والو دات ب لعمعية  والبرامإ والمش ري 

 .فا تطبيق   بعد ارتم ده 

 ــإرداد  م اج وإر  دات إرــداد الخطــل والبــر (4)   رلــم امإ والمشــ ري  وتوتيع 

 .وو دات العمعية بعد ارتم ده  , والتأكد مخ جودة استخدام    ط ر ت
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والو ــدات  رداد اطل مختلف القط ر تلإوالإدارية  توفير المتطلب ت الفنية   (5)

مخ اــةه  ظــ     الإستراتيعيةبم  فا ال  برامإ ومش ري  الخطة    ب لعمعية

 .التخطيل والمت بعة المعتمد ب لعمعية

 ور  بــة العــودة  منسوبا العمعية لم    و دة المت بعــة  التأكد مخ استيع  (6)

، والتف رــظ مع ــ  بمــ  يضــمخ جــودة اطــل وبــرامإ وأ شطت   المختلفة

 .القط ر ت والو دات

, ور  بة العودةالمراجعة المستمرة للسي س ت وأ ظمة العمظ بأرم ه المت بعة   (7)

 .والتأكد مخ مة مت   لرس لة وأهداا العمعية

والو دات ب لعمعية , والتأكد مخ استكم ل     ي  القط ر تتلقا اطل ومش ر (8)

 .فا المواريد المآددة ومراجعت   وتو يده  ومت بعة تنفيلإه  بعد ارتم ده 

ب لتعــ و  مــ    تنفيلإ الخطل والبرامإ الخ نة بدجرا  البآــوث والدراســ ت (9)

, وإرداد تقــ رير بنت  ع ــ  وا تــرال ذليــة   الو دات والع  ت اات ا اتص  

 .ستف دة من  ا 

تتب  ودراسة روا ق تنفيــلإ اطــل التع و  م   ط ر ت و و دات العمعية فا  (10)

م  يستعد مــخ ئــروا تســتلي  مراجعــة تآليظ  و  ،وبرامإ مش ري  العمعية

، والتعــ و  رفــا الخطل والبرامإ والمش ري  وتقديم ا  ترا  ت المن ســبة

 .تنفيلإه  بعد ارتم ده 

البرامإ والآلي ت التــا   ا ستنم رات وتنمية الموارد فا وض التع و  م  و دة   (11)

 . سخ استخدا  موارده تس رد العمعية رلم 

والو دات بتعديظ اطط ــ  وبرامع ــ  ومشــ ريع     تلقا ا ترا  ت القط ر ت (12)

المعدلــة   إرــداد الصــي غة   و  م  مسئولي   فــاوالتع  للإل ،  لوجود مبررات

 .ورفع   لص  ب الصة ية ارتم ده 

التوانظ المستمر م  المك تب ا ستش رية المتخصصة وتفعيظ سبظ العة  ت  (13)

 مع  .
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المش ركة فا دراسة وتقييم الــنظم واللــوا م وال ي كــظ الإداريــة والوئيفيــة  (14)

 ــ ة أو ب لتعــ و  بــيخ ب لعمعية وا ترال سبظ تطويره  سوا  ب لإمك  ي ت اللإاتي

 .استش رية متخصصةوالو دات أو التع و  م  مك تب  مسئولا القط ر ت

المش ركة فا تطوير النم اج وتبسيل الإجرا ات التنفيلإية لأ شــطة واــدم ت  (15)

 .العمعية فا إرداد الأدلة الخ نة ب   وتوفير متطلب ت جودة تنفيلإه 

تنمية م  رات و درات منسوبا العمعية فا مع  ت إرداد   ج ود  المش ركة فا (16)

 . ت   وتنفيلإه الخطل والبرامإ والمش ري  وفا توفير متطلب

تتب  المستعدات فا مع  ت وأدوات التخطــيل والمت بعــة فــا المؤسســ ت  (17)

 .الخيرية وتآديد مواض  ا ستف دة من   , وتطبيق   بعد ارتم ده 

رخ مو ف تنفيلإ اطل وبــرامإ ومشــ ري  العمــظ ب لعمعيــة إرداد التق رير   (18)

 .ن سبة لمع لعت  وا  ترا  ت الم  و سب الإ ع ت ومعد ت ا  آراا ومبررات  

رافــ ت إرداد المق ر  ت بيخ النت  إ الفعلية والتقديرية واستيف   أسب   ا  آ (19)

والو دات ووضــ  المقتر ــ ت لتعــ وت هــلإ    ودراست   م  مسئولا القط ر ت

 .ا  آراف ت وإرداد تق رير دورية بلإل 

  ا عــ تات الو ــدة وا تــرال ســبظ تطــوير الأداإرداد تق رير دورية رــخ أدا  و (20)

 .وتآسيخ ا  ع تات
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 مؤشرات قياس الأداء وتقييم الانجازات 

والو ــدات ب لعمعيــة  مش ركة والتع و  م  مختلف القط رــ تجودة وجدو  ال (1)

 .مخ إرداد وتنفيلإ اطل وبرامإ ومش ري  العمظ ب  

كف  ة وفع لية ج ــود إرــداد وتنفيــلإ تطــوير الخطــل والبــرامإ والمشــ ري   (2)

   .ب لعمعية

وجدو  مقتر  ت تطوير أ ظمــة العمــظ و مــ اج وإجــرا ات التخطــيل جودة   (3)

 ب لعمعية.

 .مستو  ا ستف دة مخ الدراس ت والبآوث التا تنفيلإه  الو دة (4)

جودة وجدو  العة  ت م  المك تب ا ستش رية المتخصصة فا تطوير ا ظمــة  (5)

 العمظ ب لعمعية.

 ــ (6) ل والبــرامإ جودة وجدو  م  تعد  الو دة مــخ تقــ رير بشــأ  تنفيــلإ الخط

 .ومقتر  ت تصآيآ    والمش ري  وا ع تات  
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 قطاعات الأنشطة والبرامج

 قـطاع الـزواج

 الهدف العام  

وتعميــق ســلوك   التنميــة ا جتم ريــة وا  تصــ دية  أهــدااالمس همة فا تآقيق  

مخ اةه جودة وجدو  بــرامإ ومشــ ري  تيســير   ا  تم   و م ية الو خ واستقرار 

اليواج وبن   ةق فة تر يد  فق ت  وتمكيخ الشب   والش ب ت مخ إ  مــة أســرة ســعيدة 

 .مستقرة وتطبيق  مواج  ي ة ه د ة ه دفة

 الأهـداف التفصيلية  

 المس همة فا مسيرة الو خ فا تآقيق ا ستقرار ا جتم را والأسري.   (1)

 وك ا  تم   الو نا و م ية المعتم .  المس همة فا تعميق سل (2)

تآقيق ري دة العمعية فا جودة وجدو  ادم ت تيســير الــيواج وبنــ   أســرة  (3)

 .سعيدة مستقرة منتع 

استقرار  بعودة وتوفير سبظ  تمكيخ العمعية مخ تقديم ادم ت تيسير اليواج   (4)

 .تو ع ت الفئ ت المستفيدة وبتكلفة ا تص دية تفوق

د ة واكتم ه اطل وبرامإ ومش ري  تيســير الــيواج بمــ  يتوافــق   التأكد مخ (5)

 .ورس لة وأهداا العمعية

 ضم   جودة الدراس ت والبآوث الميدا ية للتعــرا رلــم ا تي جــ ت و ــدرات (6)

  .الراغبيخ فا اليواج

 .ليواجادم ت  ط   او الفئ ت المست دفة مخ أ شطة ضم   د ة وموضورية تآديد  (7)

 مخ إ  مة  ي ة أســرية ســعيدة والتخطــيل الســليمتمكيخ الشب   والش ب ت   (8)

 لشؤو  الأسرة والتع مظ الر يد م  البيئة والمعتم .



46 

 ببريدة   أسرة  الأسرية   التنمية جمعية        التنظيم الإداري 
 

 

 

 الاختصاصات

 يختص  ط   اليواج ب لم    الر يسة الت لية : 

المش ركة فا إرداد وتطوير اطل العمعية وأهداف   وفا تآديــد متطلبــ ت  (1)

 تنفيلإه .

إرداد الخطل والبرامإ والمش ري  السنوية التع و  م  القط ر ت الأار  فا   (2)

والموات  ت التقديرية لأ شطة وبرامإ العمعية , والتنسيق مع   للتأكــد مــخ 

توافق   وتك مل   م  اطل العمعية وأهــداف   , تم يــداا  رتم دهــ  وبــد  

 تنفيلإه .

إرداد اطل العمظ لقط   الــيواج وتشــمظ بــرامإ ومشــ ري  تيســير الــيواج  (3)

 .رار  وتآديد متطلب ت تنفيلإه  , واتخ ا إجرا ات توفيره وتآقيق استق

ا ترال  رق الترويإ لخدم ت القط   , وسبظ تنشــيل برامعــ  ومشــ ريع  ,  (4)

مــ  الفئــ ت   مة مت ــ وتآديد الرس لة الإرة يــة المن ســبة والتأكــد مــخ  

 المست دفة من  .

ســتقرة , المش ركة فا إرداد تصور متك مظ لمن إ بن   أسرة ســعيدة ذمنــة م (5)

وتآديد دور العمعية فا تآقيق ال  مخ اةه برامإ ومش ري  تيسير اليواج 

 .واستقرار  , ووض  ذلي ت تنفيلإ  بعد إ رار  وارتم د 

إرداد رؤية العمعية فا من إ تيسير اليواج ومس ردة الراغبيخ وتمكين م مــخ  (6)

طبيق  , وتآديد متطلب ت تآقيق هلإا المن إ , وت  مستقرةبن    ي ة سعيدة  

 .بعد ارتم د 

من سبة وسبظ توانظ مستمر م  مخ يــتم تيســير الــيواج   اتص هت يئة  نوات   (7)

 .ل م للتعرا رلم جودة وجدو  برامإ ومش ري  القط  

رند الو     والأ داث وتآديد الظــواهر والمشــكةت اات العة ــة بــ ليواج  (8)

 .وتآليل   واستخة  مع  ت أس سية لبرامإ ومش ري  القط  

ب لتنسيق م  و دة   برامإ الدرم والتأهيظ والتدريب للراغبيخ فا اليواج  وض  (9)

, واتخ ا إجرا ات توفير متطلب ت   وتنفيــلإه  بعــد إ رارهــ  التأهيظ والتدريب

 .ه  , والتأكد مخ جودت   وجدواه  لتآقيق أهداا القط  وارتم د
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 وض   وارد وضوابل تقــديم الخــدم ت للــراغبيخ فــا الــيواج , وإجــرا ات (10)

تقديم   والتنسيق م  و دة الشــؤو  الإداريــة والم ليــة لضــم   جودت ــ  , 

 .والتأكد مخ توافق   م  أ ظمة العمظ ب لعمعية

لبي   ت الخ نة ب لراغبيخ رد وأدوات تآقيق الأمخ والآم ية لسرية اوض   وا (11)

فا اليواج وكلإل  للمعلوم ت الخ نة ببــرامإ التوفيــق , والتأكــد مــخ د ــة 

 .تخدام  ومشرورية اس

إرداد أسس وضوابل ضم   تآقيق التوافق النفسا وا ستقرار الأسري بــيخ  (12)

 .مخ يتم التوفيق بين م , ووض  ذلي ت تطبيق   والتأكد مخ ا لتيا  ب  

إ ش   وتآديي   ردة معلوم ت رخ السك   فا أم كخ أ شطة واــدم ت العمعيــة,  (13)

واستخة  المؤ رات وا ســتن د رلي ــ  وإجرا  تآليةت دورية رخ تركيبة السك    

 .لإرداد وتطوير برامإ ومش ري  درم الراغبيخ فا اليواج والتشعي  رلم اليواج

دراسة وتآليظ اتع ه ت وسلوك الأسر وكلإل  الراغبيخ فــا الــيواج بشــأ   فقــ ت  (14)

لبن   ةق فة ايع بيــة لتر ــيد  فقــ ت   ةاليواج , ووض  البرامإ والمش ري  التوروي

 .اليواج

إرداد الدراس ت المسآية للتعرا رلم تو ع ت و مو  ت الفئ ت المســت دفة  (15)

مخ ادم ت  ط   اليواج وتآديد البرامإ والمشــ ري  المن ســبة لتآقيق ــ  , 

 .واتخ ا إجرا ات ررض   ومن  شت   تم يداا لإ راره 

إ ش     ردة بي   ت للراغبيخ فا اليواج وتآدين   ووض  ذلي ت التع مظ مع ــ   (16)

آقيق التوفيق بيخ المؤهليخ لبن   أسرة ه دفة متف همــة , والتأكــد مــخ ولت

 .توفر مقوم ت  ع    

إرداد برامإ ومش ري  تورية الراغبيخ فا الــيواج وتــأهيل م معنويــ ا و فســي ا  (17)

 .واهني ا ومس ردت م, والتأكد مخ جودت   وجدواه  فا تآقيق أهداف  

ق وتمكيخ العمعية مــخ دراســت   إرداد  ظ   يآقق كف  ة تتب     ت التوفي (18)

وتآليل   والتأكد مخ  ع     , واستخة  الدروس المستف دة من   لتآسيخ 

 .جودة المس هم ت فا ج ود التوفيق

بخــدم ت ظمــ ت المعتمــ  المــد ا اات العة ــة  التع و  م  مؤسســ ت ومن (19)

ة تيسيراليواج واستقرار  لتوفير متطلب ت تنفيلإ برامإ ومش ري  القط   بكف  

 وفع لية.
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دراسة المشكةت المعتمعية اات العة ــة بشــؤو  الــيواج واتخــ ا مــ  يلــي   (20)

 .لتضمين   برامإ ومش ري  أ شطة القط   وادم ت 

 اليواج  م  اوي الرأي والمشورة فا  ؤو   ظفتم  نوات ا تص ه وتفعيظ التوان (21)

 إرــدادوبن   أسرة سعيدة مستقرة منتع  , وا ستف دة مــن م لضــم   جــودة  

 .وتنفيلإ برامإ ومش ري  تيسير اليواج واستقرار 

 تورية الراغبيخ فا اليواج ب لضوابل الشررية والأســس الأاة يــة لتآقيــق (22)

   .ه داوتواج   جم 

بأ شــطة تآديد مع  ت التع و  م  مؤسس ت وجمعي ت أاــر  اات اهتمــ     (23)

وادم ت اليواج , ووض  ذلية للتوانظ مع   وتنفيلإ برامإ ومش ري  مشــتركة 

 .تتوافق م  أهداا واطل العمعية

لتع و  م  المستش ريخ والب  نيخ التربوييخ المتخصصيخ فا  ؤو  الــيواج ا (24)

لتقديم وإرداد البرامإ التربوية والنق فية للفئ ت المســت دفة مــخ اــدم ت 

 .القط  

تتب  م  ينشــر اات العة ة ل   رااالأو   والإرة و دة العة  ت الع مة    التنسيق م  (25)

اتخ ا الإجرا ات المن سبة التع و  مع   فا  أو يلإا  رخ أ شطة وادم ت القط   , و 

 والتأكد مخ جودت   وكف  ت  .  بشأ    فا ضو  أ ظمة و وارد العمظ ب لعمعية

القطــ   , وتآديــد   مسئولاالتقييم الدوري المستمر لأدا  وإ ع تات و دات   (26)

مع  ت وأس ليب تطوير وتآسيخ الأدا  , وتنفيلإه  بعد ارتم ده  والتأكد مخ 

 .جودت   وجدواه 

إرداد التق رير الدورية وا ستنن  ية رخ برامإ ومش ري  تيسير اليواج وتآليظ  (27)

من سبة لتآسين   وتنفيــلإه  بعــد من  شــت   الإ ع تات وإرداد ا  ترا  ت ال

 .  وإ راره 
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 مؤشرات قياس الأداء وتقييم الانجازات

(1)  

 .واستقرار  (2)

 .معده النمو فا ردد الخدم ت التا تقدم   العمعية للراغبيخ فا اليواج (3)

  .ليواجمستو  التآسيخ فا جودة ادم ت تيسير ا (4)

 .معده اليي دة فا أرداد المستفيديخ مخ ادم ت تيسير اليواج (5)

 .مستو  رض  الفئ ت المستفيدة مخ ادم ت تيسير اليواج (6)

 .الصورة اللإهنية لد  الأ راا ا رج العمعية الم تمة بشؤو  اليواج (7)

جودة العة ة وفع لية المش ركة والتع و  والتنسيق م  القط رــ ت والو ــدات  (8)

 .الأار  دااظ العمعية

 .مد  تآقيق مع يير ا تص دي ت تقديم ادم ت تيسير اليواج (9)

 .فا بن    ي ة توجية ه د ة سعيدة ه دفة منتعة  جدو  الإ ف ق ومردود  (10)
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 وحـدة التوفيـق

 الهدف العام  
 

استقرار المعتمــ  ضم   جودة برامإ ومش ري  التوفيق الأسري بم  يس هم فا تآقيق   

مخ اةه كف  ة وفع لية ج ود تآديد وتقيــيم ســم ت الأفــراد و ــدرات م و مو ــ ت م 

وتمكيخ الشب   والش ب ت مخ إ  مة أسرة سعيدة مستقرة ف رلــة فــا تنميــة المعتمــ  

 .وادمة و م ية الو خ

 

 : الأهـداف التفصيلية
 

 ا تي جــ ت و ــدراتضم   جودة الدراس ت والبآوث الميدا ية للتعرا رلــم   (1)

  .الراغبيخ فا اليواج

 التأكد مخ د ة وموضورية تآديد الفئ ت المست دفة مخ أدا  برامإ ومش ري  (2)

 .التوفيق

ضم   د ة واكتم ه اطل وبرامإ ومش ري  التوفيــق بمــ  يتوافــق واطــل  (3)

 .وأهداا  ط   اليواج

تمكيخ الشب   والش ب ت مــخ أســ ليب التخطــيل الســليم لشــؤو  الأســرة  (4)

 .الر يد م  البيئة والمعتم  مخ أجظ إ  مة  ي ة أسرية سعيدة  لتع مظوا

تآقيق التوافق بيخ الراغبيخ والرغب ت فا اليواج لبن   أسرة سعيدة مســتقرة  (5)

 .منتع 

 الاختصاصات 
 تختص و دة التوفيق ب لم    الر يسة الت لية : 
 

تآديد متطلب ت المش ركة فا إرداد وتطوير أهداا واطل  ط   اليواج وفا   (1)

 .تنفيلإه 

المش ركة فا تآديد رؤية  ط   اليواج فا من إ التوفيق ومس ردة الــراغبيخ  (2)

فا اليواج وتمكين م مخ بن    ي ة سعيدة مستقر  , وتطبيق  بعد ارتم د  فا 

 . دود ااتص ن ت الو دة
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إرداد تصور متك مظ لمن إ وأدوات تآقيق التوفيق , والتأكد مخ جودت  لبن    (3)

ة سعيدة ذمنة مستقرة , وتآديد دور الو دة فا تآقيق ال  مــخ اــةه أسر

 .برامإ ومش ري  التوفيق

تتب  ودراسة الو ــ    والأ ــداث اات العة ــة بــ ليواج وا ســتقرار الأســري  (4)

ــق  ــ ري  التوفي ــرامإ ومش ــة بب ــكةت اات العة  ــواهر والمش ــد الظ وتآدي

 .دةواستخة  مع  ت تأةيره  رلم أ شطة وادم ت الو 

إرداد دراس ت دورية رخ اتع ه ت الأسر بشأ  رس لة وأهداا الــيواج , ووضــ   (5)

البرامإ والمش ري  المن سبة لبن   ةق فة ايع بية تدرم ج ــود التوفيــق بــيخ 

 .الراغبيخ فا اليواج

إرداد اطة للدراس ت الميدا ية للتعرا رلم النق فة والقــيم لــد  الشــب    (6)

م معــ  ت أ شــطة وج ــود و ــدة التوفيــق والش ب ت وتآديد ا عك س ت   رل

 .وبرامع   ومش ريع  

وض   وارد وضوابل تقديم ادم ت التوفيق للراغبيخ فا اليواج , وإجــرا ات  (7)

  .تقديم   والتنسيق م  و دة التيسير لضم   جودت  

وض  اطل رمظ الو دة وتشمظ برامإ ومش ري  التوفيق وتآديد متطلبــ ت  (8)

 .توفيره  ب لتنسيق م  الو دات المختصةتنفيلإه  , واتخ ا إجرا ات  

والموات ــ ت   التنسيق والتع و  م  و دة التيسير فا إرداد البرامإ والمش ري  (9)

التقديرية لأ شطة ادم ت  ط   اليواج , والتأكد مخ توافق ــ  وتك مل ــ  مــ  

 .اطل وبرامإ العمعية

واج , ا ترال مع  ت وأس ليب التأهيظ النفســا والــلإهنا للــراغبيخ فــا الــي (10)

وتآديد متطلب ت تنفيلإه  , والتأكد مخ جودت   وجــدواه  لتآقيــق أهــداا 

 .برامإ ومش ري  التوفيق

إ ش     ردة معلوم ت رخ الراغبيخ فا اليواج وتآدين   , وإجــرا  تآلــيةت  (11)

دورية رلي   وا ستن د رلي   لإرداد وتطوير بــرامإ ومشــ ري  التوفيــق بــيخ 

 .الراغبيخ فا اليواج
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تطلب ت ضم   تآقيق التوافق النفسا وا ستقرار الأسري بيخ مــخ تآديد م (12)

 .يتم التوفيق بين م , ووض  أدوات تطبيق   وا لتيا  ب   بعد ارتم ده 

إرداد ضوابل وأدوات ضم   تآقيق سرية البي   ت الخ نــة بــ لراغبيخ فــا  (13)

التوفيق, اليواج وتآقيق الأمخ والآم ية للمعلوم ت الخ نة ببرامإ ومش ري   

 .وتطبيق   بعد ارتم ده 

ا ترال مع  ت وأدوات تورية الراغبيخ فا اليواج وتــأهيل م معنويــ ا و فســي ا  (14)

واهني ا , وتآديد متطلب ت التوفيق بين م , والتأكد مخ جودت   وجدواه  فــا 

 .تآقيق أهداا الو دة

يــق تورية الراغبيخ فا اليواج ب لضوابل الشررية والأســس الأاة يــة لتآق (15)

 .تواج   جم وه دا , وتنفيلإه  بعد ارتم ده  لتفعيظ برامإ ومش ري  التوفيق

دراسة اص  ص و درات الفئ ت المست دفة وا ترال  ــرق التــرويإ لخــدم ت  (16)

التوفيق , وسبظ تنشيل برامعــ  ومشــ ريع  , وتآديــد الرســ لة الإرة يــة 

 .المن سبة

م  مــخ يــتم التوفيــق   ا ترال  نوات اتص ه من سبة وسبظ التوانظ المستمر (17)

 .بين م للتعرا رلم جودة وجدو  برامإ ومش ري  الو دة

تطبيق  ظ   تتب     ت التوفيق ودراست   وتآليل   والتأكد مــخ  ع   ــ  ,  (18)

واستخة  الدروس المســتف دة من ــ  لتآســيخ وتطــوير بــرامإ ومشــ ري  

 .التوفيق

 ا اات العة ة تآديد مع  ت التع و  م  مؤسس ت ومنظم ت المعتم  المد (19)

بخدم ت وأ شطة الو دة وا ترال سبظ التنسيق مع ــ  وا ســتف دة من ــ  فــا 

 .تنفيلإ برامإ ومش ري  التوفيق بكف  ة وفع لية

لتع و  م  المستش ريخ والب  نيخ التربوييخ المتخصصــيخ اتآديد مع  ت   (20)

 والتنسيق م  الو ــدات اات ا اتصــ   لةســتف دة مــن م  فا  ؤو  اليواج

لتقديم وإرداد البرامإ التربوية والنق فية للفئ ت المســت دفة مــخ اــدم ت 

 .التوفيق بيخ الراغبيخ فا اليواج
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تتب  م  ينشر أو يلإا  رخ أ شطة ل  والإرة التنسيق م  و دة العة  ت الع مة   (21)

والتأكد مــخ   خ ا الإجرا ات المن سبةاتالتع و  مع   فا    وادم ت الو دة , و

لبن   وتنمية نورة اهنية إيع بية رخ أ ظمة و وارد العمــظ   جودت   وكف  ت  

 .ب لو دة وبرامع   ومش ريع  

 ،تنفيلإ استطةر ت الرأي للتعرا رلم ا طب ر ت المستفيديخ مخ ادم ت التوفيق (22)

ات اات ا اتص   والتع و  م  الو د  ،وتقييم مستو  رض هم رخ جودة ادم ت  

 .واستخة  متطلب ت تطوير برامإ ومش ري  الو دةفا تآليظ  ت  ع   

التقييم الدوري المستمر لع ود وادم ت التوفيــق التــا تقــدم   الو ــدة ,  (23)

 .وتآديد مع  ت وأس ليب التطوير والتآسيخ فا برامع   ومش ريع  

رال متطلب ت تطويره  إرداد التق رير الدورية رخ برامإ ومش ري  التوفيق وا ت (24)

 .وتآسين  

 مؤشرات قياس الأداء وتقييم الانجازات

 .معده اليي دة فا أرداد المستفيديخ مخ ادم ت التوفيق (1)

 .مستو  رض  الفئ ت المستفيدة مخ ادم ت التوفيق (2)

  .معده النمو فا ردد الخدم ت التا تقدم   الو دة (3)

الم تمــة رــخ بــرامإ ومشــ ري  الصورة اللإهنية لد  الأ ــراا اــ رج العمعيــة   (4)

 .التوفيق

جودة العة ة وفع لية المش ركة والتع و  والتنسيق م  الو دات الأار  دااظ  (5)

 .العمعية



54 

 ببريدة   أسرة  الأسرية   التنمية جمعية        التنظيم الإداري 
 

 

 

 وحـدة التيسير

  الهدف العام
 

ضم   جودة برامإ ومش ري  تيسير اليواج بم  يس هم فا تعميــق أاة يــ ت التك فــظ ,  

 فق ت  , وتمكيخ الشب   والشــ ب ت مــخ إ  مــة أســرة وبن   ةق فة تيسير اليواج وتر يد  

 .مستقرة تش رك فا أهداا التنمية رلم مستو  الو خ

 

 الأهـداف التفصيلية 
 

جودة الدراس ت والبآوث الميدا ية للتعرا رلــم ا تي جــ ت و ــدرات   ضم   (1)

  .الراغبيخ فا اليواج

د ة وموضورية مع يير تقديم ادم ت تيسير الــيواج إلــم الفئــ ت   التأكد مخ (2)

 .المست دفة مخ أدا  ادم ت الو دة

 جودة وجدو  برامإ ومشــ ري  تيســير الــيواج بمــ  يتوافــق واطــل  ضم   (3)

 .وأهداا  ط   اليواج

 كف  ة وفع لية ادم ت تيسير اليواج وبن   أســرة ســعيدة مســتقرة  التأكد مخ (4)

 منتعة.

 المس همة فا تمكيخ الشب   والش ب ت مخ إ  مة  ي ة أسرية ســعيدة تســ هم (5)

 .فا تآقيق أهداا التنمية واستقرار الو خ

 

 الاختصاصات 
 
 تختص و دة تيسير اليواج ب لم    الر يسة الت لية : 
 

المش ركة فا إرداد وتطــوير وأهــداا واطــل  طــ   الــيواج وفــا تآديــد  (1)

 .متطلب ت تنفيلإه 

المش ركة فا تآديد رؤية  ط   اليواج فا تيسير اليواج , وتآديد متطلبــ ت  (2)

 .تآقيق هلإا المن إ , وتطبيق  بعد ارتم د  فا  دود ااتص ن ت الو دة

تأكد مخ جودت  فا بن   إرداد تصور متك مظ لمن إ وأس ليب تيسير اليواج وال (3)

أسرة سعيدة ذمنة مستقرة , وتآديد دور الو دة فا تآقيق ال  مــخ اــةه 

  .برامإ ومش ري  تيسير اليواج
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والموات ــ ت   التنسيق والتع و  م  و دة التوفيق فا إرداد البرامإ والمش ري  (4)

التقديرية لأ شطة وادم ت القط   , والتأكد مخ توافق   وتك مل   م  اطل 

 .وبرامإ العمعية

وض  اطة لدراسة وتآليظ العوا ب ا جتم رية والنق فية وتآديد الظــواهر  (5)

والمؤ رات المرتبطة ب   , واستخة  مع  ت تأةيره  رلم برامإ ومشــ ري  

 .تيسير اليواج

دراسة وتآليظ ةق فة و يم الأفــراد والأســر بشــأ  الــيواج و فق تــ  , ووضــ   (6)

لتطويره  , بم  يدرم بــرامإ ومشــ ري  تيســير البرامإ والمش ري  المن سبة  

 .اليواج

دراسة اص  ص و درات الفئ ت المست دفة مخ ادم ت تيسير اليواج وا تــرال  (7)

 رق الترويإ لخدم ت الو دة , وسبظ تنشيل برامع   ومش ريع   , وتآديد 

  .الرس لة الإرة ية المن سبة

 ــ (8) ؤو  الــيواج و فق تــ  تتب  ودراسة رند الو ــ    والأ ــداث اات العة ــة بش

وتآديد الظواهر والمشــكةت واســتخة  معــ  ت تأةيرهــ  رلــم بــرامإ 

 .ومش ري  الو دة

ا ترال مع  ت مس همة العمعيــة فــا تيســير الــيواج وأســ ليب ومتطلبــ ت  (9)

 .تنفيلإه 

وض  اطل العمظ لأ شطة الو دة وتشمظ برامإ ومش ري  تيســير الــيواج  (10)

 .تنفيلإه  , واتخ ا إجرا ات توفيره  وتآقيق استقرار  وتآديد متطلب ت

ا ترال  نوات اتص ه من سبة وسبظ توانظ مستمر م  مخ يتم تيسير اليواج  (11)

 .ل م للتعرا رلم جودة وجدو  برامإ ومش ري  الو دة

ا ترال  وارد وضوابل تقــديم اــدم ت التيســير للــراغبيخ فــا الــيواج ,  (12)

  جــودة تطبيق ــ  بعــد وإجرا ات تقديم   والتنسيق م  و دة التوفيق لضم 

 .ارتم ده 

إرداد ضــوابل وأدوات ضــم   تآقيــق ســرية البي  ــ ت الخ نــة بع ــود  (13)

 .ومس هم ت تيسير اليواج , والتأكد مخ د ة ومشرورية استخدام  
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إ ش     ردة معلوم ت رخ الفئ ت المست دفة مخ ادم ت تيســير الــيواج ,  (14)

المؤ ــرات وا ســتن د وتآدين   وإجرا  تآليةت دورية رلي   , واســتخة   

 .رلي   لإرداد وتطوير برامإ ومش ري  تيسير اليواج

تآديد مع  ت التع و  مــ  مؤسســ ت ومنظمــ ت المعتمــ  اات العة ــة  (15)

 .بخدم ت تيسير اليواج , وا ترال سبظ التنسيق مع   وا ستف دة من  

المتخصصيخ لتع و  م  المستش ريخ والب  نيخ التربوييخ  ا  ا ترال مع  ت (16)

أســ ليب التنسيق م  الو دات اات ا اتص   فا تآديد    فا  ؤو  اليواج و

التنسيق مع م لتقديم وإرداد البرامإ التربوية والنق فية للفئ ت المســت دفة 

 .مخ ادم ت القط  

 تورية الراغبيخ فا اليواج ب لضوابل الشررية والأسس الأاة ية لتآقيق (17)

  .ف  ت   وفع ليت  تواج   جم ه دا والتأكد مخ ك

تتب     ت تيسير اليواج التا تنفــلإه  العمعيــة , ودراســت   وتآليل ــ  ,  (18)

  .والتأكد مخ جدواه 

تتب  م  ينشر أو يلإا  رــخ أ شــطة ل  والإرة التنسيق م  و دة العة  ت الع مة   (19)

مــخ  والتأكــد اتخــ ا الإجــرا ات المن ســبةالتع و  مع م فا  وادم ت الو دة , و 

 .لبن   وتنمية نورة اهنية ايع بية رخ أ شطة وادم ت الو دة ف  ت  جودت   وك

وا تــرال   ،ا ترال فئ ت جديدة مخ الدارميخ لبرامإ ومش ري  تيسير الــيواج (20)

  .أس ليب تآفييهم , والتنسيق م  الو دات المختصة فا تنفيلإه 

ا ترال مع  ت التعــ و  مــ  و ــدة ا ســتنم رات وتنميــة المــوارد بشــأ   (21)

ث وتطــوير الأســ ليب والأدوات المن ســبة لتنميــة مــوارد وإمك  يــ ت استآدا

 .العمعية ودرم  درات   فا برامإ ومش ري  تيسير اليواج

التقيــيم الــدوري المســتمر لأدا  وإ عــ تات الو ــدة , وتآديــد معــ  ت  (22)

 .وأس ليب تطوير وتآسيخ برامع   ومش ريع  

ومشــ ري  تيســير الــيواج التــا تنفــلإه  إرداد التق رير الدورية رخ برامإ   (23)

 .  العمعية وا ترال متطلب ت تطويره  وتآسين  

 

 مؤشرات قياس الأداء وتقييم الانجازات
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 .معده اليي دة فا أرداد المستفيديخ مخ ادم ت تيسير اليواج (1)

 .مستو  رض  الفئ ت المستفيدة مخ ادم ت تيسير اليواج (2)

 تقدم   الو دة.معده النمو فا ردد الخدم ت التا  (3)

 .ا تص دي ت تقديم ادم ت تيسير اليواج (4)

 .جودة وجدو  مقتر  ت الو دة لتنمية  درات وموارد العمعية (5)

 .جدو  الإ ف ق فا بن    ي ة توجية سعيدة منتعة (6)

 .الصورة اللإهنية لد  الأ راا ا رج العمعية الم تمة بشؤو  اليواج (7)

الو ــدات   مســئولانســيق مــ   جودة العة ة وفع لية المش ركة والتعــ و  والت (8)

 .الأار  ب لقط   والعمعية
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 قـطاع الرعـاية الأسـرية

 الهدف العام  

وتعميــق ســلوك   التنمية ا جتم ريــة وا  تصــ دية  أهدااالمس همة فا تآقيق  

التخطيل لبرامإ ومش ري  الرر ية   جودة وكف  ةمخ اةه    ا  تم   و م ية الو خ

الأسرية وبن   ةق فة وم  رة التخطــيل الأســري اســتن داا رلــم د ــة وموضــورية 

الدراس ت والبآوث للتعرا رلم ا تي ج ت أفراد الأسرة ومش كل   وتآديد الفئــ ت 

المست دفة لأ شطة وادم ت القط   وتقديم   بمســتو  جــودة يفــوق  مو ــ ت 

 .دفيخ مخ الأ ف ه والرج ه والنس  وتو ع ت فئ ت المست 

 الأهـداف التفصيلية 

 ا جتم را والأسري.   ا ستقرارالمس همة فا مسيرة الو خ لتآقيق  (1)

 المس همة فا تعميق سلوك ا  تم   الو نا و م ية المعتم  (2)

 .التخطيل السليم لشؤو    والتع مظ الر يد م  وا ع    تمكيخ الأسرة مخ (3)

 التــا تخــص القطــ     ت والبآــوث الميدا يــةالدراس  وجدو   جودة  ضم   (4)

   , والتأكد للتعرا رلم تف م ا تي ج ت الأسرة ومتطلب ت رر يت   و م يت

 مخ ا ستف دة مخ  ت  ع  .

 ضم   د ة وموضورية تآديد الفئ ت المست دفة مخ أدا  الأ شطة وتقــديم (5)

 .ادم ت رر ية الأسرة

 لخدم ت رر ية الأسرة الموج ــة إلــمضم   تآقيق التوات  الع ده ال  دا   (6)

 .كظ مخ الطفظ والرجظ والمرأة

د ة واكتم ه اطل وبرامإ ومش ري  رر ية الأســرة بمــ  يتوافــق   التأكد مخ (7)

 .ورس لة وأهداا العمعية

تمكيخ العمعية مخ تقديم ادم ت رر يــة الأســرة بعــودة تفــوق تو عــ ت  (8)

 .المستفيدة وبتكلفة ا تص دية الفئ ت

 .لعمعية فا جودة أ شطة وادم ت الرر ية الأسريةتآقيق ري دة ا (9)
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 الاختصاصات

 يختص  ط   الرر ية الأسرية ب لم    الر يسة الت لية : 

المش ركة فا إرداد وتطوير اطل العمعية وأهداف   الإستراتيعية والســنوية  (1)

 .لأ شطت   وادم ت   الر يسية وفا تآديد متطلب ت تنفيلإه 

مش ري  السنوية والموات ــ ت التقديريــة لأ شــطة إرداد الخطل والبرامإ وال (2)

وادم ت رر ية الأسرة , والتنسيق م  غير  مخ القط ر ت للتأكد مخ توافق ــ  

وتك مل   م  اطل وبرامإ ومش ري  الخــدم ت الأاــر  ب لعمعيــة تم يــداا 

 . رتم ده  وبد  تنفيلإه 

فيــلإه  المش ركة فا إرداد اطل العمظ رلم مستو  أ شطة العمعيــة , وتن (3)

 .بعد ارتم ده  فا  دود م    ونة ي ت القط  

برامإ والمشــ ري  لأ شــطة الإرداد اطل العمظ لقط   رر ية الأسرة وتشمظ   (4)

 .وادم ت رر ية الأسرة وتآديد متطلب ت تنفيلإه  , واتخ ا إجرا ات توفيره 

ا ترال  رق الترويإ لأ شطة القطــ   , وســبظ تنشــيل ادم تــ  , وتآديــد  (5)

 مت   م  الفئ ت المست دفة من  . سبة والتأكد مخ مة الرس لة الإرة ية المن

إرداد تصور متك مظ لمن إ بن   أسرة ســعيدة ذمنــة مســتقرة , وتآديــد دور  (6)

 .العمعية فا تآقيق ال  , ووض  ذلي ت تنفيلإ  بعد إ رار  وارتم د 

أفــراد الأســرة , إرداد رؤية العمعية فا من إ تآقيق التك مظ الأســري بــيخ  (7)

 .وتآديد متطلب ت تآقيق هلإا المن إ , وتطبيق  بعد ارتم د 

إرداد رؤية العمعية فا من إ رر ية وإنةل الأسرة ب رتب رهــ  النــواة الأولــم  (8)

للمعتم  الص لم المنتإ , وتآديد متطلب ت تآقيق هلإا المن إ , وتطبيقــ  

 .بعد ارتم د 

لأسرة وأولوي ت رر ية هلإ  العوا ب إرداد إ  ر متك مظ يتضمخ جوا ب  ؤو  ا (9)

 .بم  يتوافق ورس لة العمعية وأهداف  
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التع و  م  القط رــ ت والو ــدات اات ا اتصــ   ب لعمعيــة فــا إجــرا   (10)

واســتخة    الدراس ت والبآوث المشتركة لتشخيص وا   الأسر بــ لمعتم 

 .المؤ رات المفيدة فا تطوير برامإ ومش ري  رر ية الأسرة ورف  كف  ت  

وتآليــظ الظــواهر   لفئــ ت الأســرة ,  دراسة العوا ب ا جتم ريــة والنق فيــة (11)

والمشكةت المرتبطة ب   , واستخة  مع  ت ومتطلب ت الرر يــة الأســرية 

 .وتآديد برامإ ومش ري  أ شطت   وادم ت  

دراسة متطلب ت ا ستقرار الأسري مخ التوريــة الدينيــة والت يئــة النق فيــة  (12)

مشــ ري  التوريــة لكــظ مــخ آديد ا عك س ت   رلم بــرامإ وتلأفراد الأسرة و

 .الطفظ والرجظ والمرأة

اتص ه من سبة وسبظ توانظ مستمر م  الأسر المســت دفة مــخ ت يئة  نوات   (13)

ادم ت رر ية الأسرة للتعرا رلم همو  أفراد الأســر ومشــكةت م , وتآديــد 

 .الأسرية سبظ رةج   واتخ ا إجرا ات تضمين   برامإ ومش ري  الرر ية

رند الظــواهر والمشــكةت الأســرية والمعتمعيــة وتآديــد معــ  ت وتتب    (14)

الخدم ت التا تداظ ضمخ م     ط   رر ية الأســرة وتضــمين   فــا بــرامإ 

 .ومش ري  أ شطة وادم ت رر ية الأسرة

وضــ  بــرامإ الــدرم والتأهيــظ التنسيق م  و دة التأهيــظ والتــدريب فــا   (15)

رة والأ ــراا اات العة ــة بشــؤو  الأســرة والتدريب لمختلــف أفــراد الأس ــ

ومشــكةت   , واتخــ ا إجــرا ات تــوفير متطلب ت ــ  وتنفيــلإه  بعــد إ رارهــ  

 .وارتم ده 

ص الأســرة توفير البي   ت رخ العة  ت الأسرية وتآــدين   , ودراســة اصــ   (16)

وتآديد الآلــوه المن ســبة بشــأ    ووضــ    تكةوتآليظ م  تواج   مخ مش

 .البرامإ والمش ري  لتآقيق  

الدراسة المتوانلة لتطور ةق فة أفــراد الأســرة وإمك  ي ت ــ  ووضــ  البــرامإ  (17)

لتفعيــظ دورهــ    ولتمكين ــ   والمش ري  المن سبة لتوريت ــ  وتنميــة  ــدرات  

 .المعتمعا والتنموي
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ة التربوية والنق فية للأسر فــا تنفيلإ الدراس ت المسآية للتعرا رلم الآ ل (18)

من  ق تواجد أ شطة وادم ت العمعية , وتآليل   وإرداد بــرامإ ومشــ ري  

 .أ شطة وادم ت رر ية الأسرة و م يت   , وتنفيلإه  والتأكد مخ فع ليت  

تآديد مع  ت التعــ و  مــ  المؤسســ ت والمراكــي البآنيــة والم نيــة اات  (19)

لأسرية , ووض  ذلية للتوانظ مع   وتنفيلإ العة ة بأ شطة وادم ت الرر ية ا

 .البرامإ والمش ري  البآنية فا مع  ت رر ية الأسرة

اات العة ة بمع  ت رر يــة الأســرة و م يت ــ    ا جتم ريةدراسة المشكةت   (20)

 .وني  ت   واتخ ا م  يلي  لتضمين   برامإ ومش ري  أ شطة وادم ت القط  

ة الطفظ والعن ية ب  بم  يس هم فا التنشئة إرداد وتنفيلإ برامإ ومش ري  رر ي (21)

الصآية  فسي ا ورقلي ا وبد ي ا وفق مب دئ الأاة يــ ت الإســةمية التربويــة , 

 .والتأكد مخ جودة وجدو  تل  البرامإ

إرداد برامإ بن   وتطوير ةق فة الأ  فا  ؤو  تربية وتنشئة الأبنــ   و م يــة  (22)

 .جودت   وجدواه  الأسرة وني  ت   , وتنفيلإه  والتأكد مخ

برامإ تنمية م  رات و درات الرجــظ فــا  ــؤو  رر يــة وتربيــة إرداد وتنفيلإ   (23)

الأبن   و قوق الأسرة , وتقديم الدرم التعليما والمعنوي لتمكينــ  مــخ أدا  

 .م  م  ومسؤولي ت  بعودة ف  قة

وتوفير المقومــ ت   الخ نة  تآديد ادم ت الرر ية للأ ف ه اوي ا  تي ج ت (24)

 .والمعنوية لتقديم   , وتقويم   بم  يضمخ جودت   وجدواه  الم دية

إرداد دراس ت جدو  متك ملة لإ ش   مؤسس ت تربوية تعليمية متخصصة فا  (25)

تقديم أ شطة وادم ت تربوية تعليمية لبن    خصية إسةمية متوات ة  ــ درة 

 ة  ؤو    ودارمة لتنمية المعتم ، وبم  يتوافق ومسيرة الــو خ فــارلم إدار

 التربية والتعليم. 

وض  الخطل والبرامإ الخ نة برر يــة الأ فــ ه وتشــعيع م رلــم  فــظ  (26)

 .القرذ  الكريم , وتعويدهم رلم استغةه الو   ب لعمظ الص لم المفيد

لتع و  م  المستش ريخ والب  نيخ التربوييخ لتقديم وإرداد البرامإ التربوية ا (27)

 .رةوالنق فية للفئ ت المست دفة مخ أفراد الأس



62 

 ببريدة   أسرة  الأسرية   التنمية جمعية        التنظيم الإداري 
 

 

 

الم تمــة بتفعيــظ   الأاــر للتع و  م  العمعي ت والع  ت    وض  الخطل الع مة  (32)

والبــرامإ النق فيــة قــ ت تآفــيظ القــرذ   إ ي   دور المسعد فا إ  مة  لو

 .الدارمة لع ود العمعية لرر ية الأسرة و م يت  

البنــ   الأســري تورية الأفراد والأســر ب لضــوابل والأدوات العلميــة لتآقيــق    (33(

 المتيخ وتقديم الدرم الم دي والمعنــوي لتنميــة  ــدرات أفــراد الأســرة فــا

   .ووا   الآي ة الع مة  التع مظ الصآيم الفع ه م  ئروا المعتم 

وض  برامإ التورية الةتمة لآم ية الأسرة ونــي  ت   فــا مواج ةالســلوكي ت   (34(

الرغبــ ت   لمواج ــةالسلبية ولتآصــيخ أفرادهــ  ضــد مســبب ت ا  آــراا و

 .اة يةوالمم رس ت الغير أ

التع و  م  مؤسســ ت ومنظمــ ت المعتمــ  المــد ا اات العة ــة بأ شــطة  (36)

وادم ت رر ية الأسرة لتوفير متطلب ت تنفيلإ برامإ ومش ري  القط   بكفــ  ة 

 .وفع لية

فتم  نوات ا تص ه وتفعيظ التوانظ م  اوي الرأي والمشــورة فــا معــ  ت  (37)

وتنفيــلإ بــرامإ ومشــ ري    إردادة وا ستف دة من م لضم   جودة  رر ية الأسر

 .أ شطة وادم ت رر ية الأسرة

تتب  م  ينشر أو يلإا  رخ أ شطة ل  والإرة التنسيق م  و دة العة  ت الع مة   (38)

 بشــأ     و  اتخ ا الإجرا ات المن ســبةوالتع و  مع م فا    وادم ت القط   , و

 .فا ضو  أ ظمة و وارد العمظ ب لعمعية والتأكد مخ جودت   وكف  ت  

القط   , وتآديد معــ  ت   مسئولا  التقييم الدوري المستمر لأدا  وإ ع تات  (39)

وأس ليب تطوير وتآسيخ الأدا  , وتنفيلإه  بعد ارتم ده  والتأكد مخ جودت ــ  

 وجدواه .

ومشــ ري  القطــ   وتآديــد   إرداد التق رير الدورية وا ستنن  ية رــخ بــرامإ (40)

وتآليظ  ســب الإ عــ ت وا  ترا ــ ت المن ســبة لتآســين   ومن  شــت   مــ  

 .  الأ راا اات العة ة دااظ العمعية

 مؤشرات قياس الأداء وتقييم الانجازات

 .مستو  الطمول والتآدي فا برامإ ومش ري  أ شطة وادم ت رر ية الأسرة (1)
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 .ة الأسرة التا تقدم   العمعيةمعده النمو فا ردد أ شطة وادم ت رر ي (2)

  . مستو  التآسيخ فا جودة أ شطة وادم ت رر ية الأسرة (3)

 . معده اليي دة فا أرداد المستفيديخ مخ أ شطة وادم ت رر ية الأسرة (4)

رر ية  (5) وادم ت  أ شطة  مخ  المستفيدة  الفئ ت  تنوي   فا  التوس   مستو  

 . الأسرة

 .وادم ت رر ية الأسرةاتع ه ت مستو  رض  الفئ ت المستفيدة مخ أ شطة  (6)

اات   (7) العمعية  ا رج  الأ راا  لد   اللإهنية  الصورة  فا  التآسخ  مستو  

 . العة ة بأ شطة وادم ت رر ية الأسرة

القط ر ت  (8) م   والتنسيق  والتع و   المش ركة  وفع لية  العة ة  جودة  مستو  

 . والو دات الأار  دااظ العمعية

أدا    (9) ا تص دي ت  الأ شطة وتقديم الخدم ت فا مع  ت  مد  تآقيق مع يير 

 . رر ية الأسرة

ينشر   (10) التف رظ    أ شطةيلإا  رخ    أو جودة م   وفع لية  وكف  ة  القط    وادم ت 

 مع . 
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 وحـدة رعـاية الطفـل

 

 الهـدف العـام 
 

جودة وجدو  أ شطة وادم ت و دة رر يــة الطفــظ بمــ  يســ هم فــا اســتقرار   تآقيق

د ة وموضــورية التخطــيل لبــرامإ ومشــ ري  الرر يــة   التأكد مخالمعتم  مخ اةه  

ب لطفظ بم  يتوافق ومتطلب ت التنشئة الصآية  فسي ا ورقلي ا وبد ي ا وفا إ ــ ر مبــ دئ 

رلــم جــودة  تــ  إ الدراســ ت والبآــوث   الأاة ي ت التربوية للموا خ الص لم استن داا 

للتعرا رلم ا تي ج ت الأ ف ه مــخ الفئــ ت المســت دفة لأ شــطة واــدم ت الو ــدة 

 وتقديم   بمستو  جودة يفوق  مو  ت وتو ع ت المعتم .

 

 الأهـداف التفصيلية 
 

للتعــرا   التا تخص الو دة  الدراس ت والبآوث الميدا ية  جودة وجدو ضم     (1)

 .رلم ا تي ج ت الفئ ت المست دفة مخ الأ ف ه ومتطلب ت رر يت   و م يت  

د ة واكتم ه اطل وبرامإ ومش ري  رر ية فئ ت الأ ف ه بم  يتوافق   التأكد مخ (2)

 .واطل وأهداا  ط   الرر ية الأسرية

تمكيخ  ط   الرر ية الأسرية مخ تقديم ادم ت رر ية الأ فــ ه بعــودة تفــوق  (3)

 .لمعتم  مخ ادم ت العمعيةتو ع ت ا

 ضم   تقديم العمعية لأ شطة وادم ت رر ية الأ ف ه بــ لعودة المســت دفة (4)

 .ووفق مع يير ا تص دية معتمدة

تمكيخ الأسرة مخ التخطيل السليم لتربية أ ف ل   ورر يت م والتع مظ الر يد  (5)

 .م  إمك  ي ت م و مو  ت م

 

 

 

 

 

 

 

 الاختصاصات 
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 الرر ية ب لطفظ ب لم    الر يسة الت لية :تختص و دة  
 

المش ركة فا إرداد وتطوير أهداا واطل  ط   الرر ية الأسرية وفــا تآديــد  (1)

 .متطلب ت   وتنفيلإه  بعد ارتم ده  فا  دود ااتص ن ت  

إرداد الخطل والبرامإ والمشــ ري  الســنوية والموات ــ ت التقديريــة لأ شــطة  (2)

والتنسيق م  الو دات الأاــر  للتأكــد مــخ توافق ــ  وادم ت رر ية الطفظ ,  

 .وتك مل   م  اطل وبرامإ ومش ري   ط   الرر ية الأسرية

دراسة اص  ص فئ ت الأ ف ه المست دفة مخ اــدم ت الو ــدة وا تــرال  ــرق  (3)

رة ية المن سبة والتأكــد الترويإ لبرامإ ومش ري  الو دة , وتآديد الرس لة الإ

 .رر ية الفئ ت المست دفة مخ الأ ف همت   م  أهداا  مخ مة 

المش ركة فا إرداد تصور متك مظ لمن إ بنــ   أســرة ســعيدة ذمنــة مســتقرة ,  (4)

 .وتآديد ا عك س ت   رلم برامإ ومش ري  رر ية الطفظ ب لعمعية

المش ركة فا إرداد رؤية العمعية فا مع ه رر ية الأ ف ه , وتآديد متطلبــ ت  (5)

 .ه  والتأكد مخ جودت   وجدواه تآقيق   وتطبيق   بعد ارتم د

إرداد إ  ر متك مظ يتضمخ مختلف جوا ــب رر يــة  ــؤو  الأ فــ ه وأولويــ ت  (6)

العمعية مخ رر ية هلإ  العوا ب بم  يتوافق ورس لة العمعية واطــل وأهــداا 

 . ط   الرر ية الأسرية

تخطيل وتنفيلإ دراسة العوا ب ا جتم رية والنق فيــة لوا ــ  البيئــة الأســرية  (7)

ف ه , وتآليظ الظواهر والمشكةت المرتبطة ب   , واســتخة  المعــ  ت للأ 

 الأس سية لرر ية الطفظ وتآديد البرامإ والمش ري  المن سبة ل  .

تخطيل وتنفيلإ دراسة سم ت و درات أفراد الأســرة وتآديــد ا عك ســ ت   رلــم  (8)

 .برامإ ومش ري  رر ية الطفظ

تمر مــ  الأســر للتعــرا رلــم من سبة وسبظ توانظ مس ــ  اتص هتآديد  نوات   (9)

ا تي ج ت الأ ف ه ومشكةت م , واتخ ا إجرا ات تضمين   برامإ ومش ري  رر ية 

 .الطفظ ب لعمعية

تتب  الو     والأ داث اات العة ة ب لأ ف ه وتآديد الظواهر والمشكةت اات  (10)

العة ة بأ شطة وادم ت الو دة , وتآليل   واســتخة  معــ  ت ا عك ســ ت   

 .امإ ومش ري  رر ية الطفظرخ بر
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تصميم برامإ ومش ري  التأهيظ والتنمية لمختلف فئ ت الأ فــ ه المســت دا  (11)

رر يت   , واتخ ا إجرا ات توفير متطلب ت   , وتنفيلإه  بعد ارتم ده  , ب لتنسيق 

 .م  الأ راا اات ا اتص   دااظ العمعية وا رج  

الطفظ, وإجــرا ات تقــديم  , إرداد  وارد وضوابل أدا  أ شطة وادم ت رر ية   (12)

 .والتأكد مخ توافق   م  أ ظمة العمظ ب لعمعية وتنفيلإه  بعد ارتم ده 

إجرا  الدراسة الدورية لعوا ب العة  ت الأسرية ولخص  ص الأسرة وتآليظ م   (13)

تواج   مخ مشكةت وتآديد ا عك س ت   رلم  خصية الطفــظ ووضــ  البــرامإ 

 .والمش ري  المن سبة ل  

الدراس ت المسآية للتعرا رلم العوا ب التربوية للأ ف ه, وتنفيــلإه  تآديد   (14)

بعد ارتم ده  وتآليظ  ت  ع   وا ستف دة من   رند إرداد برامإ ومش ري  رر ية 

   .الأ ف ه و م يت م

تآديد مع  ت التع و  م  المؤسس ت والمراكي البآنية والم نية اات العة ــة  (15)

بأ شطة وادم ت رر ية الطفظ , ووض  ذلية وسبظ التوانــظ مع ــ  وا ســتف دة 

 من  ، وتنفيلإه  بعد ارتم ده . 

التنسيق والتع و  م  الو دات الأار  ب لقط   فا إجرا  الدراســ ت والبآــوث  (16)

  واستخة  المؤ ــرات المفيــدة فــا إرــداد تطــوير المشتركة لتشخيص وا 

 .برامإ ومش ري  رر ية الفئ ت المست دفة مخ الأ ف ه

اات العة ــة بمعــ  ت رر يــة الأ فــ ه   ا جتم ريــةرند وتآليظ المشكةت   (17)

و م يت م واتخ ا م  يلي  لتضمين   برامإ ومشــ ري  أ شــطة واــدم ت و ــدة 

 .رر ية الطفظ

التنشئة الصآية للأ ف ه  فســي ا ورقليــ ا وبــد ي ا   تآديد مع  ت ومتطلب ت (18)

 .وتآديد مع  ت ا عك س ت   رلم برامإ ومش ري  رر ية الأ ف ه

ا ترال مع  ت أدوار ومسؤولي ت الآب   والأم  ت فا  ؤو  تربية وتنشئة الأبن    (19)

 .و م يت م واتخ ا إجرا ات ا عك س   رلم برامإ ومش ري  رر ية الطفظ

تنمية م  رات و درات الآب   والأم  ت فا  ؤو  رر يــة وتربيــة الأبنــ     ا ترال برامإ (20)

 .مخ أدا  مسؤولي ت م بعودة ف  قة  وتآديد أ وا  الدرم التعليما والمعنوي لتمكين م 

ا ترال مع  ت ادم ت الرر ية للأ ف ه اوي ا  تي ج ت وتآديد المتطلبــ ت  (21)

 .ش ري  تقديم   بعد ارتم ده الم دية والمعنوية لتقديم   , وإرداد برامإ وم
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دراسة وتقييم فر  إ ش   مؤسس ت تعليميــة تربويــة متخصصــة فــا رر يــة  (22)

   .الأ ف ه و م يت م

لتعــ و  مــ  المستشــ ريخ والبــ  نيخ التربــوييخ وا تــرال معــ  ت اتآديد   (23)

ا ستف دة من م فا إرداد البرامإ التربوية والنق فية للفئــ ت المســت دفة مــخ 

 الأ ف ه.

تآديد مع  ت وسبظ توريــة الآبــ   والأم ــ ت ب لضــوابل التربويــة والأدوات  (24)

العلمية لرر ية الأ ف ه و م يت م وتقديم الــدرم المــ دي والمعنــوي لتنميــة 

  . درات م فا التع مظ الصآيم للأ ف ه

ا ترال برامإ التورية الةتمة لآم ية الأ ف ه فا مواج ة السلوكي ت الســلبية  (25)

 .أاة يةلمواج ة الرغب ت والمم رس ت الةمسبب ت ا  آراا وولتآصين م ضد  

الدارمــة  الأ شطة النق فية والتربويــة التع و  والتنسيق م  الع  ت التا تنفلإ (26)

 .لرر ية الأ ف ه

بأ شــطة   تآديد مع  ت التع و  م  مؤسســ ت ومنظمــ ت المعتمــ  اات العة ــة (27)

إرــداد وتنفيــلإ بــرامإ ومشــ ري  رر يــة وادم ت رر ية الأ ف ه وا ستف دة من   فا 

 .الأ ف ه

تتب  م  ينشر أو يلإا  رخ أ شــطة ل  والإرة التنسيق م  و دة العة  ت الع مة   (28)

 اتخ ا الإجرا ات المن سبة بشــأ   التع و  مع م فا    وادم ت رر ية الأ ف ه , و

فا ضــو  رســ لة وأهــداا العمعيــة وفــا  ــدود والتأكد مخ جودت   وكف  ت    

 .مة و وارد العمظ ب لقط  الأ ظ

التقييم الدوري المستمر لأدا  الو دة وموئفي   وا تــرال معــ  ت وأســ ليب  (29)

  .تآسيخ الأدا  ورف  كف  ة العمظ ب لو دة

إرداد التق رير الدورية رخ بــرامإ ومشــ ري  الو ــدة وتآديــد  ســب الإ عــ ت  (30)

 . وتآليل   وإرداد ا  ترا  ت المن سبة لتطويره 

 

 ياس الأداء وتقييم الانجازاتمؤشرات ق 
 

ديخ مخ أ شــطة واــدم ت رر يــة معده اليي دة فا أرداد فئ ت الأ ف ه المستفي (1)

 .الطفظ

 .مستو  التوس  والتنو  فا ادم ت الفئ ت المستفيدة مخ رر ية الطفظ (2)
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 جودة وجدو  العة ة م  الو دات والأ راا الأار  دااظ العمعية وا رج  . (3)

 .مع يير ا تص دي ت برامإ ومش ري  رر ية الأ ف همد  تآقيق  (4)

 .وموارد العمعية إمك  ي تجودة وجدو  مقتر  ت الو دة لتنمية  (5)

اات العة ــة بأ شــطة واــدم ت الصورة اللإهنية لد  الأ راا ا رج العمعيــة   (6)

 .الطفظرر ية 
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 وحـدة رعـاية الرجـل

 

   الهـدف العـام
 

فا    تآقيق يس هم  بم   ب لرجظ  الرر ية  و دة  وادم ت  أ شطة  وجدو   توفير  جودة 

اةه    متطلب ت مخ  وا  تص دية  ا جتم رية  مخ  التنمية  وموضورية التأكد  د ة 

التربوية    التخطيل و درات   م  رات   لتنمية  ب لرجظ  الرر ية  ومش ري   لبرامإ 

أسرة سعيدة مستقرة   بن    أدوات  وتمكين  مخ  ف رظ وا جتم رية  وليكو  موا خ ن لم 

 . ب لمعتم  دارم ا  ستقرار وتنمية الو خ

 

 الأهـداف التفصيلية 
 

تو ع ت   تمكيخ  ط   الرر ية الأسرية مخ تقديم ادم ت رر ية الرجظ بعودة تفوق (1)

 .المعتم  مخ ادم ت العمعية

تمكيخ الرجظ ب رتب ر  ر  الأسرة مخ التخطيل السليم لشؤو    والتع مظ الر يد  (2)

 .  وا ع  م

للتعــرا   التا تخــص الو ــدة  الدراس ت والبآوث الميدا ية  جودة وجدو ضم     (3)

ت ــ , الرج ه للقي   بشؤو  الأسرة ومتطلب ت رر يت   و م ي  رلم تف م ا تي ج ت

 والتأكد مخ ا  تف   مخ  ت  ع  .

التأكد مخ كف  ة وفع لية برامإ ومش ري  رر ية الرجظ بمــ  يتوافــق مــ  اطــل  (4)

 .أهداا  ط   الرر ية الأسريةورس لة و

وفــق   ضم   تقديم العمعية لأ شطة وادم ت رر ية الرجظ ب لعودة المســت دفة (5)

 .مع يير ا تص دية معتمدة
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 الاختصاصات 
 
 تختص و دة الرر ية ب لرجظ ب لم    الر يسة الت لية :   
 

تآديــد المش ركة فا إرداد وتطوير أهداا واطل  ط   الرر ية الأســرية وفــا  (1)

 .متطلب ت   , وتنفيلإه  بعد ارتم ده  فا  دود ااتص ن  

إرداد الخطل والبــرامإ والمشــ ري  الســنوية والموات ــ ت التقديريــة لأ شــطة  (2)

وادم ت رر ية الرجظ , والتنسيق م  الو ــدات الأاــر  للتأكــد مــخ توافق ــ  

   .وتك مل   م  اطل وبرامإ ومش ري   ط   الرر ية الأسرية

اص  ص فئ ت الرج ه المست دفة مــخ اــدم ت الو ــدة وا تــرال  ــرق دراسة   (3)

رة ية المن ســبة والتأكــد الترويإ لبرامإ ومش ري  الو دة , وتآديد الرس لة الإ

 .مت   م  أهداا رر ية الفئ ت المست دفة مخ الرج همخ مة 

المش ركة فا إرداد تصور متك مظ لمن إ بن   أسرة سعيدة ذمنة مســتقرة ف رلــة  (4)

 .ا المعتم  ا دمة للو خ , وتآديد ا عك س   رلم برامإ ومش ري  الو دةف

المش ركة فا إرداد رؤية العمعية فا مع ه رر ية الرجــظ , وتآديــد متطلبــ ت  (5)

 .تآقيق   , وتطبيق   بعد ارتم ده  , والتأكد مخ جودت   وجدواه 

ولويــ ت إرداد إ  ر متك مظ يتضمخ مختلف جوا ب  ؤو  رر ية الرجظ وتآديد أ (6)

أ شطة وادم ت العمعية فا رر ية هلإ  العوا ب بم  يتوافــق ورســ لة العمعيــة 

 .واطل وأهداا  ط   الرر ية الأسرية

تخطيل وتنفيلإ دراسة العوا ب ا جتم رية والنق فية لوا ــ  الأســرة , وتآليــظ  (7)

الظواهر والمشكةت المرتبطة ب   , واســتخة  المعــ  ت الأس ســية لرر يــة 

 .يد البرامإ والمش ري  المن سبة ل  الرجظ وتآد

دراسة وتآليظ مؤ رات وئواهر ا ستقرار الأسري وتقييم رة  ت   بــدور الرجــظ  (8)

 .وتآديد ا عك س ت   رلم برامإ ومش ري  الرر ية ب لرجظفا إدارة  ؤو  الأسرة  

 للتعــرا  من سبة وسبظ توانظ مستمر م  الأســر  اتص هتآديد وتونيف  نوات   (9)

رلم أدوار الرج ه ومشكةت م , واتخ ا إجرا ات تغطيت ــ  فــا بــرامإ ومشــ ري  

 .الرر ية ب لرجظ
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تتب  رند الو     والأ داث اات العة ــة بــأدوار ومشــكةت الرجــ ه وتآديــد  (10)

الظواهر والمشكةت , وتآليل   واســتخة  معــ  ت ا عك ســ   رــخ بــرامإ 

 .ومش ري  الرر ية ب لرجظ

مإ الدرم والتأهيظ والتــدريب للرجــظ فــا المعــ  ت اات تآديد وتصميم برا (11)

العة ة بشؤو  الأسرة ومشكةت   , واتخ ا إجرا ات توفير متطلب ت   وتنفيــلإه  

 .بعد إ راره  وارتم ده 

وض   وارد وضوابل العمظ فا الو دة , وإجــرا ات تقــديم اــدم ت الرر يــة  (12)

دت ــ  , والتأكــد مــخ ب لرجظ والتنسيق م  الو دة اات ا اتص   لضم   جو

 .توافق   م  أ ظمة العمظ ب لعمعية

البي   ت الخ نــة رــخ العة ــ ت الأســرية , وتآليــظ   إجرا  دراسة دورية رلم (13)

اص  ص الأسرة وم  تواج   مخ مشكةت وتآديد رة ت   بدور الرجظ ووضــ  

 .البرامإ والمش ري  المن سبة لمع لعت  

الرج ه وإمك  ي ت م اللإهنيــة والنفســية الدراسة الدورية لمؤ رات تطور ةق فة   (14)

وتآليل   ووض  البرامإ والمش ري  المن سبة لتطويره  وتنمية  درات م لتفعيظ 

 .دورهم فا بن   الأسرة واستقراره 

التنسيق والتع و  م  الو دات اات ا اتص   ب لعمعية فا إجرا  الدراســ ت  (15)

لرجــ ه واســتخة  والبآوث المشتركة لتشخيص المشــكةت اات العة ــة ب 

  .المؤ رات المفيدة فا تطوير برامإ ومش ري  الو دة

اات العة ة بمعــ  ت رر يــة الأســرة و م يت ــ    ا جتم ريةدراسة المشكةت   (16)

وتآديد دور الرج ه في   واتخ ا م  يلي  لتضــمين   بــرامإ ومشــ ري  أ شــطة 

 .وادم ت الو دة

ب لرجظ والعن ية ب ، بم  يس هم توفير متطلب ت تنفيلإ برامإ ومش ري  الرر ية   (17)

 .فا تدريم دور  ومسؤوليت  فا التنشئة الصآية للأبن    فسي ا ورقلي ا وبد ي ا 

تآديد برامإ بن   وتطوير ةق فة الآب   فا  ؤو  تربية وتنشئة الأبن   و م يــة  (18)

 .الأسرة وني  ت   , وتنفيلإه  بعد ارتم ده  والتأكد مخ جودت   وجدواه 

برامإ ومش ري  تنمية م  رات و درات الرجظ فــا  ــؤو  رر يــة وتربيــة تنفيلإ   (19)

الأبن   و قوق الأسرة , وتقديم الدرم التعليما والمعنــوي لتمكينــ  مــخ أدا  

 .م  م  ومسؤولي ت  بكف  ة وفع لية
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تنفيلإ برامإ تورية الرج ه ب لضوابل والأدوات العلمية لتآقيق البن   الأسري  (20)

الم دي والمعنوي لتنمية  درات م فا التع مظ الصــآيم المتيخ وتقديم الدرم  

 .الفع ه م  ئروا المعتم 

السلوكي ت   تنفيلإ برامإ التورية للرج ه وتمكين م مخ أدا  أدوارهم فا مواج ة (21)

 .  أفراد الأسرة ضد مسبب ت ا  آرااالسلبية لد  الأبن   ولتآصيخ 

تربويــة الدارمــة لــدور التع و  م  الع  ت التا تم رس الأ شطة النق فيــة وال (22)

 .الرجظ فا رر ية الأسرة , ومس  دت   وتفعيل  

لتعــ و  مــ  المستشــ ريخ والبــ  نيخ التربــوييخ الم تمــيخ اتآديد مع  ت   (23)

بقض ي  ومش كظ الرج ه اجتم ري ا وتربوي ا وا ستف دة من م فا إرــداد البــرامإ 

 .التربوية والنق فية للفئ ت المست دفة مخ الآب  

الرجظ فا   وات ا تص ه م  اوي الرأي والمشورة فا مع  ت درم دورتآديد  ن (24)

رر ية الأسرة وا ستف دة مــن م فــا إرــداد وتنفيــلإ بــرامإ ومشــ ري  أ شــطة 

 .وادم ت الو دة

تتب  م  ينشر أو يلإا  رخ أ شــطة ل  والإرة التنسيق م  و دة العة  ت الع مة   (25)

 والتأكد  را ات المن سبة بشأ   اتخ ا الإجالتع و  مع م فا  وادم ت الو دة , و

فا ضو  رس لة وأهداا العمعيــة، وفــا  ــدود أ ظمــة   مخ جودت   وكف  ت  

 و وارد العمظ ب لقط  .

التقييم الدوري لأدا  وإ ع تات الو دة , وتآديد مع  ت وأســ ليب تطويرهــ    (26)

   .وتآسين  

 ع ت وإرداد إرداد التق رير الدورية رخ برامإ ومش ري  الو دة وتآليظ  سب الإ (27)

 . ا  ترا  ت المن سبة لرف  كف  ت   وفع ليت  
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 مؤشرات قياس الأداء وتقييم الانجازات
 

ردد أ شــطة واــدم ت الرر يــة ب لرجــظ ودرــم دور  فــا اســتقرار الأســرة  (1)

 و م يت  .

 .أرداد المستفيديخ مخ أ شطة وادم ت الو دة (2)

 .الو دةرض  الفئ ت المستفيدة مخ أ شطة وادم ت   (3)

جودة العة ة وفع لية التع و  والتنسيق م  الو دات الأار  دااظ العمعيــة  (4)

 .وا رج  

 .ا تص دي ت أدا  الأ شطة وتقديم الخدم ت مخ اةه برامإ ومش ري  الو دة (5)

الصورة اللإهنية لد  الأ راا ا رج العمعية اات العة ة بأ شــطة واــدم ت  (6)

 .الو دة
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 وحـدة رعـاية المرأة

 

   الهـدف العـام 
 

فا    تآقيق يس هم  بم   ب لمرأة  الرر ية  و دة  وادم ت  أ شطة  وجدو   توفير  جودة 

اةه    متطلب ت مخ  وا  تص دية  ا جتم رية  مخالتنمية  وموضورية  التأكد   د ة 

و درات    التخطيل   م  رات    لتنمية  ب لمرأة  الرر ية  ومش ري   التربوية  لبرامإ 

وا جتم رية وتمكين   مخ أدوات بن   أسرة سعيدة مستقرة لتكو  موا ن  ن لآة ف رلة 

 . ب لمعتم  دارمة  ستقرار وتنمية الو خ

 

 الأهـداف التفصيلية 
 

تمكيخ المرأة ب رتب ره  ربة الأسرة مخ التخطــيل الســليم لشــؤو    والتع مــظ  (1)

 .م  وا ع  الر يد 

للتعــرا   التا تخص الو ــدة   ت والبآوث الميدا يةالدراس  جودة وجدو ضم     (2)

سرة ومتطلب ت رر يت   و م يت ــ  , رلم تف م ا تي ج ت المرأة للقي   بشؤو  الأ

 مخ ا  تف   بنت  ع  . التأكد

 التأكد مخ كف  ة وفع لية برامإ ومش ري  رر ية المــرأة بمــ  يتوافــق مــ  (3)

 .اطل ورس لة وأهداا  ط   الرر ية الأسرية

ووفــق   ضم   تقديم العمعية لأ شطة وادم ت رر ية المرأة ب لعودة المست دفة  (4)

 .مع يير ا تص دية معتمدة

 تمكيخ  ط   الرر ية الأسرية مخ تقــديم اــدم ت رر يــة المــرأة بعــودة تفــوق  (5)

 .تو ع ت المعتم  مخ ادم ت العمعية

 

 

 

 

 

 

 

 الاختصاصات 
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 ب لم    الر يسة الت لية : تختص و دة الرر ية ب لمرأة    
 

المش ركة فا إرداد وتطوير أهداا واطل  طــ   الرر يــة الأســرية وفــا  (1)

 .تآديد متطلب ت   , وتنفيلإه  بعد ارتم ده  فا  دود ااتص ن  

إرداد الخطل والبرامإ والمش ري  السنوية والموات  ت التقديريــة لأ شــطة  (2)

الو دات الأار  للتأكد مخ توافق ــ  وادم ت رر ية المرأة , والتنسيق م   

   .وتك مل   م  اطل وبرامإ ومش ري   ط   الرر ية الأسرية

دراسة اص  ص فئ ت النس   المست دفة مخ ادم ت الو دة وا ترال  ــرق  (3)

الترويإ لبرامإ ومش ري  الو دة , وتآديــد الرســ لة الإرة يــة المن ســبة 

 .المست دفة مخ النس   م  أهداا رر ية الفئ ت  مة مت  والتأكد مخ  

المش ركة فا إرداد تصور متك مظ لمن إ بن   أسرة ســعيدة ذمنــة مســتقرة  (4)

ف رلة فا المعتم  ا دمة للو خ , وتآديد ا عك س   رلم برامإ ومش ري  

 .الو دة

المش ركة فا إرداد رؤيــة العمعيــة فــا معــ ه رر يــة المــرأة , وتآديــد  (5)

 .ه , والتأكد مخ جودت   وجدواه متطلب ت تآقيق  , وتطبيق   بعد ارتم د

إرداد إ  ر متك مظ يتضمخ مختلف جوا ب  ؤو  رر يــة المــرأة وتآديــد  (6)

أولوي ت أ شطة وادم ت العمعية فا رر يــة هــلإ  العوا ــب بمــ  يتوافــق 

 .ورس لة العمعية واطل وأهداا  ط   الرر ية الأسرية

الأســرة, تخطيل وتنفيلإ دراســة العوا ــب ا جتم ريــة والنق فيــة لوا ــ   (7)

وتآليــظ الظــواهر والمشــكةت المرتبطــة ب ــ  , واســتخة  المعــ  ت 

 .الأس سية لرر ية المرأة وتآديد البرامإ والمش ري  المن سبة ل  

دراسة وتآليظ مؤ رات وئواهر ا ستقرار الأسري وتقيــيم رة  ت ــ  بــدور  (8)

بــرامإ ومشــ ري  وتآديــد ا عك ســ ت   رلــم  المرأة فا إدارة  ؤو  الأسرة  

 .الرر ية ب لمرأة

 من سبة وســبظ توانــظ مســتمر مــ  الأســر اتص هتآديد وتونيف  نوات  (9)

للتعرا رلم أدوار المرأة ومشكةت خ , واتخ ا إجرا ات تغطيت   فا بــرامإ 

 .ومش ري  الرر ية ب لمرأة
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تتب  رند الو     والأ داث اات العة ة بأدوار ومشكةت النســ   وتآديــد  (10)

والمشكةت الخ نة ب خ , وتآليل   واستخة  مع  ت ا عك س     الظواهر

 .رخ برامإ ومش ري  الرر ية ب لمرأة

تآديد وتصميم برامإ الدرم والتأهيظ والتدريب للمرأة فا المعــ  ت اات  (11)

العة ة بشؤو  الأســرة ومشــكةت   , واتخــ ا إجــرا ات تــوفير متطلب ت ــ  

 .وتنفيلإه  بعد إ راره  وارتم ده 

   وارد وضوابل العمظ فا الو دة , وإجرا ات تقديم ادم ت الرر يــة وض (12)

ب لمرأة والتنسيق م  الو دة اات ا اتص   لضم   جودت   , والتأكد مخ 

 .توافق   م  أ ظمة العمظ ب لعمعية

الدراســة الدوريــة لمؤ ــرات تطــور ةق فــة المــرأة وإمك  ي ت ــ  اللإهنيــة  (13)

المش ري  المن سبة لتطويره  وتنميــة والنفسية، وتآليل   ووض  البرامإ و

 . درات خ لتفعيظ دورهخ فا بن   الأسرة واستقراره 

التنسيق والتع و  مــ  الو ــدات اات ا اتصــ   ب لعمعيــة فــا إجــرا   (14)

الدراس ت والبآوث المشتركة لتشــخيص المشــكةت اات العة ــة بــ لمرأة 

  .دةواستخة  المؤ رات المفيدة فا تطوير برامإ ومش ري  الو 

اات العة ة بمع  ت رر ية الأسرة و م يت ــ    ا جتم ريةدراسة المشكةت   (15)

وتآديد دور المرأة في   واتخ ا م  يلي  لتضمين   برامإ ومشــ ري  أ شــطة 

 .وادم ت الو دة

توفير متطلب ت تنفيلإ برامإ ومش ري  رر ية المرأة والعن ية ب   بم  يســ هم  (16)

تنشئة الصآية للأبنــ    فســي ا ورقليــ ا فا تدريم دوره  ومسؤوليت   فا ال

 .وبد ي ا 

تآديد برامإ بن   وتطوير ةق فة المرأة فا  ــؤو  تربيــة وتنشــئة الأبنــ    (17)

و م ية الأسرة وني  ت   , وتنفيلإه  بعد ارتم دهــ  والتأكــد مــخ جودت ــ  

 .وجدواه 

وتربيــة تنفيلإ برامإ ومش ري  تنمية م  رات و درات النس   فا  ؤو  رر ية   (18)

الأبن   و قوق الأسرة , وتقديم الدرم التعليما والمعنوي لتمكيــن خ مــخ 

 .أدا  م  م خ ومسؤولي ت خ بكف  ة وفع لية
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تنفيلإ برامإ تورية النس   ب لضــوابل والأدوات العلميــة لتآقيــق البنــ    (19)

الأسري المتيخ وتقديم الــدرم المــ دي والمعنــوي لتنميــة  ــدرات خ فــا 

 .فع ه م  ئروا المعتم التع مظ الصآيم ال

تنفيلإ بــرامإ التوريــة للمــرأة وتمكين ــ  مــخ أدا  أدوارهــ  فــا مواج ــة  (20)

 السلوكي ت السلبية لد  الأبنــ   ولتآصــيخ أفــراد الأســرة ضــد مســبب ت

   .ا  آراا

لتع و  م  المستش ريخ والبــ  نيخ التربــوييخ الم تمــيخ اتآديد مع  ت   (21)

اجتم ريــ ا وتربويــ ا وا ســتف دة مــن م فــا إرــداد بقض ي  ومش كظ النس    

 .البرامإ التربوية والنق فية للفئ ت المست دفة مخ المرأة

التع و  م  الع  ت التا تم رس الأ شطة النق فية والتربوية الدارمة لــدور  (22)

 .المرأة فا رر ية الأسرة , ومس  دت   وتفعيل  

ا مع  ت درم دور المــرأة تآديد  نوات ا تص ه م  اوي الرأي والمشورة ف (23)

فا رر ية الأسرة وا ستف دة من م فا إرداد وتنفيلإ برامإ ومش ري  أ شــطة 

 .وادم ت الو دة

تتب  مــ  ينشــر أو يــلإا  رــخ ل  والإرة التنسيق م  و دة العة  ت الع مة   (24)

اتخــ ا الإجــرا ات المن ســبة التع و  مع م فا  أ شطة وادم ت الو دة , و

فا ضو  رس لة وأهداا العمعية وفــا   دواه  وكف  ت  والتأكد مخ ج  بشأ   

 . دود أ ظمة و وارد العمظ ب لقط  

إرداد التق رير الدورية رخ برامإ ومش ري  الو دة وتآليــظ  ســب الإ عــ ت  (25)

 .وإرداد ا  ترا  ت المن سبة لرف  كف  ت   وفع ليت  
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 مؤشرات قياس الأداء وتقييم الانجازات 
 

الأسرة  (1) استقرار  فا  دوره   ودرم  ب لمرأة  الرر ية  وادم ت  أ شطة  ردد 

 و م يت  .

 . أرداد المستفيديخ مخ أ شطة وادم ت الو دة (2)

 .رض  الفئ ت المستفيدة مخ أ شطة وادم ت الو دة (3)

الو دات   (4) م   والتنسيق  التع و   وفع لية  العة ة  دااظ  جودة  الأار  

 . العمعية وا رج  

ومش ري   (5) برامإ  اةه  مخ  الخدم ت  وتقديم  الأ شطة  أدا   ا تص دي ت 

 . الو دة

ات العة ة بأ شطة وادم ت  الصورة اللإهنية لد  الأ راا ا رج العمعية ا (6)

 . الو دة
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 قطاع الإصلاح والاستشارات والدراسات الأسرية

 الهدف العام  

المس همة فا تآقيق ا ستقرار الأسري وا جتم را ودرم ج ود مسيرة الــو خ فــا 

ضم   جــودة وجــدو  مــ  تقدمــ  العمعيــة مــخ بــرامإ البن   والتنمية مخ اةه  

وادم ت الإنةل وا ستش رات ومش ري  الدراس ت الأسرية مخ اةه د ة وموضــورية 

 كل   وهموم   بمستو  جــودة تآديد الفئ ت المست دفة والتع مظ م   ض ي ه  ومش

يفوق  مو  ت   وتو ع ت   مخ ادم ت العمعية وبم  يســ هم فــا تآقيــق أهــداا 

 .العمعية ورس لت  

 الأهداف التفصيلية 

 المس همة فا مسيرة الو خ لتآقيق ا ستقرار ا جتم را والأسري.   (1)

 المس همة فا تعميق سلوك ا  تم   الو نا و م ية المعتم .   (2)

م ت الد ة وا كتم ه لخطل وبرامإ ومش ري  العمعية فا معــ ه توفير مقو (3)

 .الإنةل وا ستش رات والدراس ت الأسرية

ضــم   د ــة وموضــورية تآديــد الفئــ ت المســت دفة مــخ أدا  الإنــةل  (4)

وا ستش رات والدراس ت الأسرية , استن دا رلم دراس ت وبآوث ميدا ية د يقــة 

 .مستمرة

الإنةل وتقديم ا ستش رات والدراس ت   ادم ت  ا التأكد مخ توفر متطلب ت أد (5)

 .الأسرية بمستو  العودة المست دا

 ضم   جودة التنسيق والتع و  م  الو ــدات والأ شــطة الأاــر  ب لعمعيــة (6)

 بم  يآقق كفــ  ة وفع ليــة أدا   والع  ت الخ رجية اات ا اتص   والعة ة

 .الإنةل وتقديم ا ستش رات والدراس ت الأسرية  ادم ت

تأكيد ري دة العمعية فا جودة برامإ وادم ت الإنةل وا ستش رات ومش ري   (7)

الدراس ت الأسرية و درة العمعية رلم تقديم   بعودة تفوق تو عــ ت الفئــ ت 

 .المستفيدة وبتكلفة ا تص دية
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 الاختصاصات

 الت لية :يختص  ط   الإنةل وا ستش رات والدراس ت الأسرية ب لم    الر يسة  

المش ركة فا إرداد وتطوير رس لة العمعية وأهداف   واطط   الإســتراتيعية  (1)

 .والسنوية وفا تآديد متطلب ت تنفيلإه 

والو دات الأار  لتخطيل الأ شطة والخدم ت التــا   التع و  م  القط ر ت (2)

تقدم   العمعية وتآديد البرامإ والمش ري  النورية ومتطلب ت تنفيلإه  فــا 

 . ن ت   بعد ارتم ده  دود ااتص

إرداد الخطل والبرامإ والمش ري  الســنوية والموات ــ ت التقديريــة لأرمــ ه  (3)

الإنةل وا ستش رات والدراس ت الأسرية , والتنسيق م  التخطيل والمت بعة 

للتأكد مخ استكم ل   وتوافق   م  أهداا العمعية واطل وبرامإ ومشــ ري  

 . رتم ده  وبد  تنفيلإه الأ شطة الأار  ب لعمعية تم يداا  

العمــظ فــا  طــ   الإنــةل وا ستشــ رات   وإجــرا اتوض   وارد وضوابل   (4)

والدراس ت الأسرية والتنسيق م  الشؤو  الق  و ية والعة  ت الع مة والإرــة  

 .لضم   جودت   , والتأكد مخ توافق   م  أ ظمة العمظ ب لعمعية

بن     ردة معلوم ت ب لفئ ت المست دفة مخ الشــب   والشــ ب ت , وتآــدين    (5)

ل ــ  لتآديــد بــرامإ ومشــ ري  تــأهيل م للــيواج وإجرا  التآليــظ الــدوري  

 .ومس ردت م لتكويخ بي  مستقر ه دا

آديد التآدي ت التا تواجــ  تتب  ودراسة التطورات فا الآي ة المع نرة , وت (6)

, وتآديد متطلب ت تنمية  درات الأسرة للتع مظ مع   ومرارــ ة الــ  الأسرة  

 .دراس ت الأسريةرند إرداد وتنفيلإ ادم ت الإنةل وا ستش رات وال

تتب  مص در ت ديد ا ستقرار ا جتم را والأسري والتعرا رلــم اص  صــ    (7)

وأدوات   , ووض  برامإ ومش ري  الإنــةل وا ستشــ رات والدراســ ت الأســرية 

لآم ية وني  ة أاة يــ ت و ــيم المعتمــ  وتآصــيخ الأســرة تعــ   تلــ  

 .المص در

  والشــ ب ت ب لأســرة , ودراســت   رند الو     والأ داث اات العة ة ب لشــب  (8)

وتآليل   واستخة  المؤ رات اات العة ة بأ شــطة واــدم ت العمعيــة , 
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ومرار ت   فا إرداد برامإ ومش ري  م    الإنــةل وا ستشــ رات والدراســ ت 

 .الأسرية

رتبل ب ــ  دراسة الظواهر والمؤ رات الخ نة ب لعة  ت الأسرية وتآليظ م  ي (9)

تآديد سبظ التع و  م  الو دات اات ا اتص   فا    و  ,مخ سلوكي ت سلبية  

 .رةج   ووض  البرامإ والمش ري  المن سبة لتنفيلإه 

رند ودراسة الظواهر والمؤ رات الدالة رلــم مســتو  التم ســ  الأســري ,  (10)

وتآليل   وتآديد مع  ت برامإ ومش ري  الإنــةل وا ستشــ رات الأســرية , 

 .متطلب ت   الفنية والبشرية والم ليةواتخ ا إجرا ات توفير 

ب لتعــ و  مــ   الدراسة التقويمية لأدوار المرأة والرجظ فا بن   الأســرةإجرا    (11)

ــ  ــة وا رج  ــرامإ  الو ــدات اات ا اتصــ   دااــظ العمعي , ووضــ  الب

 .والمش ري  لتفعيظ دور كظ من م  فا تآقيق ا ستقرار والأم   الأسري

ا رلــم أســب   الظــواهر الســلبية ك لعنوســة إجرا  دراس ت ميدا ية للتعــر (12)

والتفك  الأسري , وتآديد البرامإ النوريــة ال  دفــة مــخ تنقيــف وتوريــة 

 .ومس ردات م لية ورينية

 اتخ ا الإجرا ات ووض  الترتيب ت الةتمة لتنفيــلإ مــ  يصــدر رــخ العمعيــة (13)

 ةجي  ت تتعلق بأ شــطالعمومية ومعلس الإدارة والمدير الع   مخ  رارات وتو

 .وادم ت القط  

 الإنــةل  والتعليم ت الةتمــة لأدا  اــدم ت  اتالإر  داتخ ا التدابير ووض    (17)

دات اات الو  ــو  القط رــ ت  وا ستش رات والدراس ت الأسرية , والتنســيق مــ 

 .لتنفيلإه  والتأكد مخ جودت   وجدواه ا اتص    

لأاــر  اات ا اتصــ   ب لعمعيــة فــا ا  والو دات  القط ر ت  التنسيق م  (18)

 المتخصصة لتشخيص وا   المعتمــ   ا جتم ريةإجرا  الدراس ت والبآوث  

 .ورف  كف  ت  القط    واستخة  المؤ رات المفيدة فا تطوير أدا 

 ت تقديم المس ردات لآ  ت سة تقويمية مستمرة لضوابل وا ترا إجرا  درا (19)

ره  وتفعيل   , وتنفيلإه  بعد ارتم ده  النيا  الأسري , وإرداد مقتر  ت تطوي

 .والتأكد مخ جدواه  وجودت  
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تلقا    ت الخةا والنيا  الأسري ودراست   ووض  الآلــوه المن ســبة ل ــ   (20)

لإنةل اات البيخ, وتوفير مقوم ت  ع     , وتنفيلإه  والتأكد مــخ جودت ــ  

 .وجدواه 

لآــ  ت الإنــةل التنسيق م  و دة المعلوم ت فا بنــ     رــدة معلومــ ت   (21)

وتآــدين   , وإجــرا  التآلــيةت رلي ــ  , واســتخة  المؤ ــرات  الأســري

 .لةستف دة من   فا توكيد جودة ادم ت الو دة

 م  الو ــدات اات ا اتصــ    إجرا  البآوث والدراس ت الميدا ية ب لتنسيق (22)

 اــدم ت  و دة المعلوم ت للتعرا رلم الفئ ت المســت دفة مــخ   و  م والتع

نةل وا ستش رات والدراس ت الأسرية وتآديد وتونيف أ وا  برامإ  ش ط الإ

 .الإنةل وا ستش رات والدراس ت الأسرية ومتطلب ت تنفيلإه 

التع و  مــ  المؤسســ ت العلميــة ومراكــي البآــوث والع ــ ت المتخصصــة  (23)

والم تمة ب لدراس ت والبآوث ا جتم رية لتوفير المعلوم ت التا تفيــد فــا 

 .لإ برامإ ومش ري  القط  خطيل وتنفيت

توفير البي   ت رخ العة  ت الأسرية وتآــدين   , ودراســة اصــ  ص الأســرة  (24)

وتآديد الآلوه المن ســبة بشــأ      تكةتآليظ م  تواج   مخ مشالسعودية و

 .ووض  البرامإ والمش ري  لتنفيلإه 

 تخطيل وتنفيلإ الدراس ت المسآية للتعرا رلم تكــويخ واصــ  ص الأســر (25)

 وتونيف مع  ت اــدمت   ومتطلبــ ت رر يت ــ  , ووضــ  البــرامإوتآديد  

 .والمش ري  المن سبة ل  

دراسة الآ لة ا  تص دية والظروا المعيشية للأسر فا من  ق تواجد أ شطة  (26)

وادم ت العمعية , وإرداد برامإ الإنةل وا ستش رات والدراس ت الأســرية , 

 .وتنفيلإه  والتأكد مخ فع ليت  

التع و  م  مؤسس ت ومنظم ت المعتم  المــد ا اات ا اتصــ   لتــوفير  (27)

متطلب ت تنفيلإ برامإ الإنــةل وا ستشــ رات والدراســ ت الأســرية بكفــ  ة 

 .وفع لية

فتم  نوات ا تص ه وتفعيظ التوانظ م  اوي الرأي والمشورة ومآبا العمــظ  (29)

وتنفيــلإ بــرامإ   إرــدادا جتم را الخيري وا ستف دة من م لضــم   جــودة  

 .الإنةل وا ستش رات والدراس ت الأسرية
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 النق فية وادم ت التأهيظ والتــدريبالتنسيق م  كظ مخ الخدم ت التربوية و (30)

أ شطة وادم ت العمعية , ولضم   تقديم   رلم أسس لتآقيق التك مظ بيخ  

 .مآددة  ا تص دية

 ــؤو  الأرضــ   وتنميــة العضــوية لتآديــد معــ  ت   التنسيق م  مسئوه (31)

مخ بــرامإ واــدم ت الإنــةل وا ستشــ رات والدراســ ت الأســرية   ا ستف دة

 لخدمة الأرض   ولتنمية وتنشيل رضوية العمعية.  

بمعــ  ت وتطــور   رميخ والمتبــرريخ لتيويــد ؤو  الدا   مسئوهالتع و  م    (32)

 عم الإ ف ق رلم برامإ وادم ت الإنةل وا ستش رات والدراســ ت الأســرية 

 .وتوفير المعلوم ت الواجب تقديم   للدارميخ والمتبرريخ

تتب  م  ينشر أو يلإا  رخ أ شطة ل  والإرة التنسيق م  و دة العة  ت الع مة   (33)

 اتخــ ا الإجــرا ات المن ســبة بشــأ   ع م فــا  التع و  موادم ت الو دة , و

فا ضو  رس لة وأهداا العمعيــة وفــا  ــدود   والتأكد مخ جدواه  وكف  ت  

 .أ ظمة و وارد العمظ ب لقط  

التقييم الدوري المتوانظ لعدو  أ شطة واــدم ت العمعيــة فــا معــ  ت  (34)

تآقيق ــ  للمنــ ف  الإنةل وا ستش رات والدراس ت الأسرية , والتأكــد مــخ  

 .المست دفة وفق اطل وأهداا العمعية

أ شــطة القطــ   التقييم الدوري للصورة اللإهنية لد  فئ ت المعتمــ  رــخ   (35)

, وتآديد  ق ط القوة و ق ط الضعف وتآليل ــ  وتآديــد معــ  ت وادم ت 

وسبظ ج ود الإنةل وا ستش رات والدراس ت الأسرية للمآ فظة رلم الصورة 

  . بية رخ العمعية وتنميت  اللإهنية الإيع

إرداد التق رير الدورية وا ســتنن  ية رــخ بــرامإ ومشــ ري   طــ   الإنــةل  (36)

وا ستشــ رات والدراســ ت الأســرية و ســب الإ عــ ت وا  ترا ــ ت المن ســبة 

 .  لتآسين   ومن  شت   م  الأ راا اات العة ة دااظ العمعية

 مؤشرات قياس الأداء وتقييم الانجازات
الطمــول والتآــدي فــا بــرامإ واــدم ت الإنــةل وا ستشــ رات مســتو   (1)

 .والدراس ت الأسرية و سبة إ ع ته 

معده النمو فا ردد أ شطة وبرامإ الإنةل وا ستش رات والدراس ت الأســرية  (2)

 .التا تقدم   العمعية

مستو  التآسيخ فا جودة أ شطة وبرامإ الإنةل وا ستشــ رات والدراســ ت  (3)

 .الأسرية
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ي دة فا أرداد المستفيديخ مخ أ شطة وبرامإ الإنةل وا ستش رات معده الي (4)

 .والدراس ت الأسرية

مستو  التوس  فا تنوي  الفئ ت المستفيدة مــخ أ شــطة وبــرامإ الإنــةل  (5)

 .وا ستش رات والدراس ت الأسرية

اتع ه ت مستو  رضــ  الفئــ ت المســتفيدة مــخ أ شــطة وبــرامإ الإنــةل  (6)

 .لأسريةوا ستش رات والدراس ت ا

مستو  التآسخ فا الصورة اللإهنيــة لــد  الأ ــراا اات العة ــة بأ شــطة  (7)

 .وادم ت القسم مخ ا رج العمعية

 ركة والتعــ و  والتنســيق مــ  القط رــ تمستو  جودة العة ة وفع لية المش  (8)

 .والو دات الأار  دااظ العمعية

نــةل مد  تآقيق مع يير ا تص دي ت أدا  الأ شطة والبرامإ فــا معــ ه الإ (9)

 .وا ستش رات والدراس ت الأسرية

 .لتنمية  درات وموارد العمعية جودة وجدو  مقتر  ت القط   (10)
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 وحــدة الإصـلاح الأسـري
 

  الهـدف العـام
 

ضم   جودة المس همة فا تآقيق ا ستقرار الأسري وجودة العة  ت الأسرية مخ اةه   

كفــ  ة وفع ليــة الدراس ت الأسرية ود ة وموضورية التع مظ م   ضــ ي  الأســر و  وجدو 

مش كل   وهموم   بمستو  جودة يق بظ  مو  ت   وتو ع ت   وتمكين   مخ درــم مع لعة  

 .وتنميت استقرار المعتم  

 

  الأهداف التفصيلية
 

   .تآقيق ري دة العمعية فا برامإ وادم ت الإنةل الأسري (1)

موضورية وجدو  أ شطة وادم ت الإنةل الأســري , اســتن دا رلــم   ضم   (2)

 .دراس ت وبآوث ميدا ية د يقة

العمعيــة فــا معــ ه الإنــةل بــرامإ ومشــ ري   التأكد مخ كف  ة وفع ليــة (3)

 الأسري.

 .متطلب ت أدا  ادم ت الإنةل الأسري ب لعودة المست دفة التأكد مخ توفر (4)

توفر متطلب ت التنسيق والتع و  م  الو دات الأار  اات العة ة   التأكد مخ (5)

 .دااظ العمعية وا رج  
 

 الاختصاصات 
 تختص وحدة الإصلاح الأسري بالمهام الرئيسة التالية : 
 

الإنــةل وا ستشــ رات المش ركة فا إرداد وتطوير أهــداا واطــل  طــ     (1)

والدراس ت الأسرية، وفا تآديد متطلب ت  ، وتنفيــلإه  بعــد ارتم دهــ  فــا 

 . دود ااتص ن ت  

التع و  م  الأ راا والو ــدات الأاــر  اات ا اتصــ   دااــظ العمعيــة  (2)

وا رج   والتنسيق مع   لتخطيل الأ شطة والخدم ت التا تقدم   الو ــدة 

 .الإنةل الأسريوتآديد برامإ ومش ري   

إرداد برامإ ومش ري  الإنةل الأسري ووض  الموات  ت التقديريــة الســنوية  (3)

لأرم ه الو دة , والتنسيق م  الشؤو  الم لية للتأكد مخ د ت   وتوافق   م  

 .أهداا العمعية واطل وبرامإ ومش ري  القط  
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 وضــ   وارــد وإجــرا ات العمــظ لأدا  أ شــطة واــدم ت الإنــةل الأســري (4)

  .والتنسيق م  العة  ت الع مة والإرة  لضم   جودت  

التع و  م  و دة المعلوم ت فا بن     ردة معلوم ت ب لفئ ت المست دفة مخ  (5)

أ شطة وادم ت و دة الإنةل الأسري وا ستف دة من   رنــد وضــ  بــرامإ 

 .ومش ري  الو دة

ديد ا عك س ت   دراسة القض ي  والتآدي ت المع نرة التا تواج  الأسرة , وتآ (6)

 .ا يع بية والسلبية ومرار ة ال  رند إرداد وتنفيلإ ادم ت الإنةل الأسري

تآديد مص در ت ديد ا ستقرار الأسري ودراســت   وتآليل ــ  والتعــرا رلــم  (7)

اص  ص   وأدوات   , ومرار ة الــ  رنــد وضــ  بــرامإ ومشــ ري  الإنــةل 

 .الأسري

 ت الأســرية ودراســت   وتآليل ــ  , تتب  الظواهر والمؤ رات الخ نة ب لعة  (8)

وتآديد م  يرتبل ب   مخ ســلوكي ت ســلبية , ووضــ  ســبظ رةج ــ  رنــد 

 .تخطيل وبرامإ ومش ري  الإنةل الأسري

تآديد الأ شطة والخدم ت التا تس هم فا رف  مستو  التم س  الأســري ,  (9)

 .وتنفيلإه  مخ اةه برامإ ومش ري  الإنةل الأسري

والنيا  الأسري ووض  الآلوه المن سبة ل ــ  , وتــوفير   دراسة    ت الخةا (10)

 .مقوم ت  ع     , وتنفيلإه  والتأكد مخ جودت   وجدواه 

بن     ردة معلوم ت لآ  ت الإنةل الأسري وتآدين   , وإجرا  التآلــيةت  (11)

 .رلي   واستخة  المؤ رات لةستف دة من   فا توكيد جودة ادم ت الو دة

اس ت الميدا ية رخ وا   الأســر للتعــرا رلــم القضــ ي  إجرا  البآوث والدر (12)

والمشكةت وتآديد الفئ ت المست دفة مخ ادم ت الإنةل الأســري ووضــ  

 برامإ ومش ري  الإنةل الأسري المن سبة للتف رظ مع  .

تآديد مع  ت التع و  م  المؤسس ت العلميــة ومراكــي البآــوث والع ــ ت  (13)

لبآوث الأسرية وا ســتف دة من ــ  , فــا المتخصصة والم تمة ب لدراس ت وا

 .تخطيل وتنفيلإ برامإ ومش ري  الإنةل الأسري

تصميم  وا م ا ستبي   ت الةتمة لتوفير البي   ت رــخ العة ــ ت الأســرية ,  (14)

ولدراسة اص  ص الأسرة وتآليظ م  تواج   مخ مشــ كظ ولتآديــد الآلــوه 

 .ري  الإنةل الأسريالمن سبة بشأ    ومرار ة ال  رند وض  برامإ ومش 
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 التعرا رلم المشكةت ا جتم رية الأسرية والفرديــة مــخ اــةه الدراســ ت (15)

والبآوث المعتمدة واتخ ا م  يلي  لتضمين   برامإ ادم ت الإنةل الأسري 

 ب لعمعية.

التع و  والتنسيق م  مؤسس ت ومنظم ت المعتم  المد ا اات ا اتصــ    (16)

تطلبــ ت كفــ  ة وفع ليــة بــرامإ ومشــ ري  والعة ة بشؤو  الأسرة لتــوفير م

 الإنةل الأسري ب لعمعية.

التنسيق والتع و  م  و دات العة  ت الع مــة واــدم ت التأهيــظ والتــدريب  (17)

لتآقيق التك مظ بيخ الأ شطة والخدم ت اات العة ــة ب لإنــةل الأســري , 

 .معتمدة  ا تص ديةولضم   تقديم   رلم أسس 

تتبــ  مــ  ينشــر أو يــلإا  رــخ ل  والإرة التنسيق م  و دة العة  ت الع مة   (18)

اتخــ ا الإجــرا ات المن ســبة التع و  مع ــم فــا  أ شطة وادم ت الو دة , و

فا ضو  رس لة وأهداا العمعيــة وفــا   والتأكد مخ جدواه  وكف  ت    بشأ   

 . دود أ ظمة و وارد العمظ ب لقط  

البرامإ والمش ري  فــا معــ  ت الإنــةل   التقييم المستمر لعدو  ادم ت (19)

الأسري , والتأكد مخ تآقيق   للمن ف  المســت دفة وفــق اطــل وأهــداا 

 القط  ، ورس لة وأهداا العمعية.

التقييم الدوري للصورة اللإهنية لد  فئ ت المعتمــ  رــخ اــدم ت وبــرامإ  (20)

ومش ري  الإنةل الأسري وتآديــد معــ  ت وســبظ درــم الصــورة اللإهنيــة 

 .يع بية رخ الو دة وادم ت  الإ

إرداد التق رير الدورية رخ ادم ت وبرامإ ومش ري  الإنةل الأســري ووضــ   (21)

  ا  ترا  ت المن سبة لرف  كف  ت   وفع ليت  .

 

 

 مؤشرات قياس الأداء وتقييم الانجازات
 

 .أرداد المستفيديخ مخ أ شطة وبرامإ الإنةل الأسري (1)

 .أ شطة وبرامإ الإنةل الأسريرض  الفئ ت المستفيدة مخ  (2)
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جودة العة ة وفع لية المش ركة والتع و  والتنسيق م  الو دات والأ ــراا  (3)

 .الأار  دااظ العمعية وا رج  

مد  تآقيق مع يير ا تص دي ت أدا  الأ شطة والبرامإ فا مع ه الإنــةل  (4)

 الأسري.

 .العمعيةجودة وجدو  مقتر  ت الو دة لتنمية  درات وموارد   (5)

 .الصورة اللإهنية لد  الأ راا اات العة ة بأ شطة وادم ت الو دة (6)

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 وحـدة الاستشارات الأسـرية
 

   الهدف العام
 

ضم   جودة وجدو  ا ستشــ رات الأســرية التــا تقــدم   العمعيــة مــخ اــةه د ــة  

وهموم   , بمــ  يســ هم فــا وموضورية التع مظ م   ض ي  واهتم م ت الأسرة ومش كل   

تآقيق أهداا العمعية ورس لت   فا بن   أسرة مستقرة ف رلة فا المعتم  دارمة لنمو 

 .و م ية الو خ
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 الأهداف التفصيلية 
 

 .تأكيد ري دة العمعية فا جودة وجدو  ا ستش رات الأسرية (1)

توفر متطلب ت أدا  ادم ت ا ستش رات الأسرية بمســتو  العــودة   التأكد مخ (2)

 .المست دا

د ة وموضورية ا ستش رات الأسرية , اســتن دا رلــم دراســ ت وبآــوث   ضم   (3)

 .ميدا ية د يقة مستمرة

جودة التنسيق والتع و  م  الو دات ب لعمعية وا رج ــ  بمــ    توفر متطلب ت (4)

 .يةيآقق كف  ة وفع لية ا ستش رات الأسر

 

 الاختصاصات 
 

 تختص و دة ا ستش رات الأسرية ب لم    الر يسة الت لية : 
 

المشــ ركة فــا إرــداد وتطــوير اطــل وبــرامإ ومشــ ري   طــ   الإنــةل  (1)

وا ستش رات والدراس ت الأســرية وفــا تآديــد متطلب ت ــ  وتنفيــلإه  بعــد 

 .ارتم ده  فا  دود ااتص ن ت  

ر  دااظ العمعيــة لتخطــيل الأ شــطة التع و  م  الو دات والأ راا الأا (2)

 .والخدم ت وفا تآديد البرامإ والمش ري  فا مع  ت ا ستش رات الأسرية

إرداد الخطل والبرامإ لخدم ت ا ستشــ رات الأســرية وتآديــد متطلبــ ت  (3)

 تنفيلإه  

العمظ أدا  ادم ت ا ستش رات الأســرية والتنســيق   وإجرا اتا ترال ضوابل   (4)

العة  ت الع مة والإرة  لضم   جودت   , والتأكد مخ توافق ــ  مــ  أ ظمــة 

 العمظ ب لعمعية، وأهداف   ورس لت  .

دراسة وتآليظ التطورات فا الآيــ ة المع نــرة , وتآديــد التآــدي ت التــا  (5)

 .وتنفيلإ ادم ت ا ستش رات الأسريةتواج  الأسرة , ومرار ة ال  رند إرداد 

تتب  الو ــ    والأ ــداث اات العة ــة بشــؤو  و ضــ ي  الأســرة , ودراســت    (6)

وتآليل   واستخة  المؤ رات اات العة ة بخدم ت ا ستش رات الأســرية , 

 .ومرار ت   رند إرداد وتنفيلإ أ شطة وبرامإ الو دة
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ســرية ودراســت   وتآليل ــ  تتب  الظواهر والمؤ رات الخ نة ب لعة ــ ت الأ (7)

 .وتآديد دور ا ستش رات الأسرية فا رةج  

تآديد ودراسة مص در ت ديد التم س  الأسري , وتآليل   وتآديــد معــ  ت  (8)

 .برامإ ا ستش رات الأسرية المن سبة ل  

تنفيلإ الإر  دات والتعليم ت المعتمــدة بشــأ  تقــديم اــدم ت ا ستشــ رات  (9)

 .التأكد مخ جودت   وجدواه وتقييم  ت  ع   و  الأسرية

التنسيق م  الو دات والأ راا الأار  اات ا اتص   ب لعمعية وا رج    (10)

 .فا تقديم ا ستش رات الأسرية

بن     ردة معلوم ت لآ  ت تقديم ادم ت ا ستشــ رات الأســرية , وإجــرا   (11)

التآليةت رلي   , واستخة  المؤ رات لةستف دة من   فــا توكيــد جــودة 

 .الو دة  ادم ت

التعــ و  والتنســيق مــ  المؤسســ ت العلميــة ومراكــي البآــوث والع ــ ت  (12)

المتخصصة والم تمة ب  ستش رات الأسرية وا ستف دة من ــ  فــا تخطــيل 

 .وتنفيلإ الخطة وبرامإ ومش ري  ادم ت الو دة

دراسة العة  ت الأسرية , وتآليظ اص  ص الأسرة والتعرا رلم م  تواج ــ   (13)

 .مع  ت ا ستش رات الأسرية للتع مظ مع  مخ مش كظ وتآديد  

و دات التأهيظ والتــدريب والعة ــ ت الع مــة   مسئولاالتنسيق والتع و  م    (14)

والإرة  لتآقيق التك مظ بيخ أ شطة وادم ت القط   والعمعية , ولضــم   

 .تقديم ادم ت الو دة رلم أسس سليمة

ينشــر أو يــلإا  رــخ   تتبــ  مــ ل  والإرة التنسيق م  و دة العة  ت الع مة   (15)

اتخــ ا الإجــرا ات المن ســبة التع و  مع ــم فــا  أ شطة وادم ت الو دة , و

فا ضو  رس لة وأهداا العمعيــة وفــا   والتأكد مخ جدواه  وكف  ت    بشأ   

 . دود أ ظمة و وارد العمظ ب لقط  

التقييم الدوري لعودة وجدو  ادم ت ا ستش رات الأســرية , والتأكــد مــخ  (16)

 .ن ف  المست دفة من  تآقيق   للم

التقييم الدوري لأدا  وإ ع تات الو دة , وتآديد مع  ت وأس ليب تطويرهــ   (17)

 .وتآسين  
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إرداد التق رير الدورية رخ أ شــطة واــدم ت وبــرامإ ا ستشــ رات الأســرية  (18)

 . وتآليظ ا ع تات   وإرداد ا  ترا  ت المن سبة لتآسين   وتطويره 

 وتقييم الانجازاتمؤشرات قياس الأداء 

 .معده اليي دة فا أرداد المستفيديخ مخ ادم ت ا ستش رات الأسرية (1)

 .معده النمو فا ادم ت ا ستش رات الأسرية (2)

 .مستو  التآسيخ فا جودة ادم ت ا ستش رات (3)

 .رض  الفئ ت المستفيدة مخ ا ستش رات الأسرية (4)

عة ــة بم ــ   جودة العة ة وفع لية التنســيق مــ  الو ــدات الأاــر  اات ال (5)

   الو دة.

 .الصورة اللإهنية لد  الأ راا اات العة ة بأ شطة وادم ت الو دة (6)

 

 
 
 
 
 

 وحـدة البحوث والدراسات الأسرية
 

 

  الهـدف العـام
 

ضم   جودة وجدو  البآوث والدراس ت الأسرية التا تعده  العمعية مــخ اــةه د ــة  

و ض ي ه  ومش كل   وهموم   بم  يســ هم وموضورية تآديد المع  ت التا ت م الأسرة  

فا تآقيق أهداا العمعية ورس لت   فا  م ية الأسرة وتمكين   فا أدا  دوره  التنموي 

 .وا جتم را

 

 الأهداف التفصيلية 
 

 .د ة وموضورية البآوث والدراس ت الأسرية ضم   (1)

ودة توفر متطلب ت إرداد البآوث والدراس ت الأسرية بمستو  الع ــ  التأكد مخ (2)

 .المست دا
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جودة التنسيق والتع و  م  الو دات ب لعمعية وا رج   بمــ    توفير متطلب ت (3)

 .يآقق كف  ة وفع لية البآوث والدراس ت الأسرية

 .تأكيد ري دة العمعية فا جودة وجدو  البآوث والدراس ت الأسرية (4)
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 الاختصاصات
 

 الر يسة الت لية :تختص و دة البآوث والدراس ت الأسرية ب لم     
 

المشــ ركة فــا إرــداد وتطــوير اطــل وبــرامإ ومشــ ري   طــ   الإنــةل  (1)

وا ستش رات والدراس ت الأســرية وفــا تآديــد متطلب ت ــ  وتنفيــلإه  بعــد 

 .ارتم ده  فا  دود ااتص ن ت  

التع و  م  الو دات والأ راا الأار  دااظ العمعيــة لتخطــيل الأ شــطة  (2)

 .إ والمش ري  للبآوث والدراس ت الأسريةوالخدم ت وفا تآديد البرام

إرداد اطل وبرامإ البآوث والدراس ت الأسرية ,والتأكــد مــخ توافق ــ  مــ   (3)

 .أهداا العمعية واطل وبرامإ ومش ري  القط  

ا ترال ضوابل وإجرا ات إرداد البآوث والدراســ ت الأســرية , والتأكــد مــخ  (4)

 .لقط  توافق   م  أ ظمة العمظ ب لعمعية واطل وبرامإ ا

دراسة التطورات فا الآي ة المع نرة وتآليل ــ  , وتآديــد التآــدي ت التــا  (5)

 .تواج  الأسرة ومرار ة ال  رند إرداد البآوث والدراس ت الأسرية

إرداد البآوث والدراس ت للتعرا رلم مص در ت ديــد ا ســتقرار ا جتمــ را  (6)

لمشــ ري  والأسري والتعرا رلــم اص  صــ   وأدوات ــ  , وإرــداد البــرامإ وا

المن سبة لآم ية الأسرة وني  ة أاة ي ت و يم المعتم  وتآصــيخ الأســرة 

 .تع   تل  المص در

دراسة الو     والأ داث اات العة ة بشؤو  الأســرة واســتقراره  , وتآليل ــ   (7)

واستخة  المؤ ــرات اات العة ــة بأ شــطة وبــرامإ البآــوث والدراســ ت 

فا إرداد برامإ ومش ري  أ شطة واــدم ت   الأسرية, واتخ ا م  يلي  لمرار ت  

 الو دة.

تتب  الظواهر والمؤ رات الخ نة ب لعة  ت الأسرية ودراســت   وتآليــظ مــ   (8)

يرتبل ب   مخ سلوكي ت سلبية , وا ترال سبظ رةج ــ  والتونــية ب ــ  رنــد 

 .وض  البرامإ والمش ري  المن سبة رلم مستو  أ شطة وادم ت العمعية
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راس ت التقويمية المستمرة لأدوار المرأة والرجظ فا بنــ   تخطيل وتنفيلإ الد (9)

الأسرة , وتآديد مع  ت وسبظ تفعيظ دور كظ من م  فا تآقيــق ا ســتقرار 

 .والأم   الأسري

تخطيل وتنفيلإ الدراس ت الميدا ية للتعرا رلم أسب   الظواهر ا جتم رية  (10)

  دفــة لتآقيــق والأسرية السلبية والتفكــ  الأســري , وا تــرال البــرامإ ال

 .ا ستقرار الأسري

إرداد البآوث والدراس ت رخ    ت الخةا والنيا  الأسري وا ترال الآلــوه  (11)

المن سبة ل   وتآديد مقوم ت  ع     , والمش ركة فا تنفيلإه  والتأكد مــخ 

 .جودت   وجدواه 

تخطيل وتنفيلإ البآوث والدراس ت الميدا ية للتعرا رلم مع  ت وأ شــطة  (12)

لعمعية وو دات   والمش ركة فا تآديد وتونيف بــرامإ ومشــ ري  ادم ت ا

 . ط ر ت وو دات العمعية

التنسيق والتع و  م  الو دات الأار  اات ا اتص   ب لعمعية فا إجــرا   (13)

البآوث والدراس ت لتشخيص وا   المعتم  واستخة  المؤ رات المفيــدة 

 . أ شطة وادم ت وو دات العمعية ورف  كف  ت  فا تطوير

تخطيل وتنفيلإ البآوث والدراســ ت رلــم العة ــ ت الأســرية , واصــ  ص  (14)

الأسرة وتآليظ م  تواج   مــخ مشــ كظ وا تــرال الآلــوه المن ســبة بشــأ    

 .والمش ركة فا وض  البرامإ والمش ري  للتع مظ مع  

تخطيل وتنفيلإ الدراس ت المسآية للتعرا رلم تكــويخ واصــ  ص الأســر  (15)

ادمت   ومتطلب ت رر يت   , والمش ركة فا وضــ    وتآديد وتونيف مع  ت

 .والمش ري  المن سبة ل    البرامإ

 تتب  ورنــد المشــكةت ا جتم ريــة الأســرية والفرديــة وا تــرال مــ  يلــي  (16)

 .لتضمين   برامإ ومش ري  ادم ت أ شطة و دات العمعية

ــ ت  (17) ــة ومراكــي البآــوث والع  التعــ و  والتنســيق مــ  المؤسســ ت العلمي

لتوفير المعلومــ ت التــا   الأسريةالمتخصصة والم تمة ب لدراس ت والبآوث  

 .تفيد فا تخطيل وتنفيلإ برامإ ومش ري  و دات العمعية
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ا ترال أس ليب ف رلة تســ هم فــا تــوفير التمويــظ الــةت  لتنفيــلإ البآــوث  (18)

 .والمش ركة فا تنفيلإه  بعد ارتم ده   والدراس ت الأسرية

إرداد التق رير الدورية رخ البآوث والدراســ ت الأســرية وإرــداد ا  ترا ــ ت  (19)

 . المن سبة لتآسين   وتطويره  ورف  كف  ت   وفع ليت  

تتب  م  ينشر أو يلإا  رخ أ شطة ل  والإرة التنسيق م  و دة العة  ت الع مة   (20)

 اتخــ ا الإجــرا ات المن ســبة بشــأ    م فــا  التع و  معوادم ت الو دة , و

فا ضو  رس لة وأهداا العمعيــة وفــا  ــدود   والتأكد مخ جدواه  وكف  ت  

 .أ ظمة و وارد العمظ ب لقط  

 
 مؤشرات قياس الأداء وتقييم الانجازات

 

 .و ورية المستفيديخ مخ  ت  إ البآوث والدراس ت الأسرية  إرداد (1)

 .مستو  التآسيخ فا جودة البآوث والدراس ت الأسرية (2)

 .رض  الفئ ت المستفيدة مخ  ت  إ البآوث والدراس ت الأسرية (3)

جودة العة ة وفع لية التع و  والتنسيق م  الو دات والأ راا الأار  دااظ  (4)

 .العمعية وا رج  

 .الصورة اللإهنية لد  الأ راا اات العة ة بأ شطة وادم ت الو دة (5)

 .مد  تآقيق مع يير ا تص دي ت البآوث والدراس ت الأسرية (6)

 .جودة وجدو  مقتر  ت القسم لتنمية  درات وموارد العمعية (7)
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 وحدات تنمية الموارد والخدمات المساندة 
 

 وحـدة الشؤون الإدارية والمالية

 

 م  الهدف العا

د ــة ضــم   و  ،والإداريــةالأ شطة الم لية  تخطيل وتنفيلإ    التأكد مخ كف  ة وفع لية

 والإداريــةومشرورية ك فة الم    والقرارات وسةمة التصــرف ت والمعــ مةت الم ليــة 

خطــل الأهــداا وال  اكتمــ ه وموضــورية  لأ شطة وادم ت العمعيــة، مــخ اــةه

المعمــوه   والإداريــةلم لية  رلم تشغيظ النظم االإ راا الفع ه  والبرامإ والموات  ت و

 .و م يت    العمعية  وممتلك ت  أمواهو استخدا   كف  ة وفع لية إدارة  بم  يآقق   ،ب  

 الأهداف التفصيلية
 .ب لعمعية  والإداريةضم   جودة وجدو  الأ ظمة والقوارد واللوا م الم لية  (1)

 .والإداريةالتأكد مخ د ة وموضورية الأهداا والخطل والبرامإ الم لية  (2)

العن نــر البشــرية   واســتقط   رارات وج ود تخطــيل    ضم   جودة وجدو  (3)

 .للعمعية  وا تم    المتميية وا  تف ظ ب   وتنمية  درات   ودرم و      

سي س ت وأ ظمة المــوارد البشــرية وتمكــيخ   التأكد مخ كف  ة وفع لية تطبيق (4)

 .من   العمعية مخ ا ستف دة

لعمي   ط ر ت وو دات التأكد مخ توفر المتطلب ت الفنية والإدارية والبشرية   (5)

الم    المتخصصــة بكفــ  ة   ولتمكين م مخ التفرغ لأدا   العمعية وموئفي  

 .وفع لية

لأ شــطة واــدم ت   الم ليــة والمآ ســبية  د ة ومشــرورية التصــرف تضم     (6)

 العمعية

 .ضم   السيطرة رلم التك ليف وضبل المصروف ت (7)

 .والمآ سبية وتآدين  البي   ت والمعلوم ت الم لية   واكتم هالتأكد مخ د ة  (8)

 ية.التأكد مخ مصدا ية التق رير الم لية والمآ سب (9)
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 الاختصاصات

 -الت لية :الم     تشمظ ااتص ن ت و دة الشئو  الإدارية والم لية

 تخطيطية اختصاصات

أ شــطة واــدم ت تنميــة المــوارد المش ركة فا إرداد الخطــل رلــم مســتو    (1)

 .ااتص ن ت  تنفيلإه  بعد ارتم ده  فا  دود والخدم ت المس  دة و

التأكــد مــخ د ــة وإرداد السي س ت والأ ظمة واللوا م الم لية والإدارية للعمعية   (2)

 .ارتم ده وسةمة تنفيلإه  بعد 

الخ نة ب لشئو  الم لية والإدارية بم  في   أهــداا   وبرامإ العمظ  إرداد الخطل (3)

 .تنفيلإه  بعد ارتم ده  ت   والموات ة التقديرية وتوفير متطلب تالو دة وسي س 

  و ــدات   عية وك فة أ شــطت   واــدم ت  لتقديرية للعماإرداد مشرو  الموات ة   (4)

التقديريــة الفرريــة المعــدة مــخ  بــظ   ت ــ تالموامخ اةه تعمي   التنظيمية  

  .و دات   التنظيمية , ووض  مؤ رات  ي س الأدا  وتقييم  ت  إ الأرم ه

الت بعة ل   , والتأكد مــخ توافق ــ    إرداد اطل وبرامإ العمظ للأ شطة الفررية (5)

, ومت بعــة تنفيــلإه  ل وبرامإ العمظ رلم مستو  القطــ   والعمعيــةم  الخط

 .وتقييم  ت  ع  

أسس و وارد الضبل والر  بة الم ليــة والإداريــة للعمعيــة والتأكــد مــخ   إرداد (6)

 .جودت   وا لتيا  بم  بعد ارتم ده 

إرداد  ظم الر  بة الم ليــة والر  بــة الدااليــة والــدورة المســتندية وتطبيق ــ   (7)

 .والتأكد مخ كف  ت   وفع ليت  

ب لشؤو  الم لية والإدارية ورف    فا العمعية  الع مليخ  د اطل وبرامإ توريةإردا (8)

 .رلم  ت  إ الأدا  الفعلا والمست دا من م استن داا  درات م , 

 القط رــ ت  إرداد اطة توفير الموارد البشرية للعمعيــة رلــم ضــو  تقــديرات (9)

 .فا العمعية وا تي ج ت   مخ الوئ  ف والموارد البشرية  والو دات

 تنفيذية اختصاصات
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أرم ه المآ سبة والمشتري ت والتك ليف وأرم ه الخيينة , والتأكد مــخ   تنفيلإ (1)

وأ ظمة العمظ المعتمدة   د ت   وتوافق   م  الأسس والقوارد الم نية وسي س ت

 .ب لعمعية

الم ــ   الخ نــة بــ لموارد البشــرية   و  الإدارية بمــ  في ــ أرم ه الشئ  تنفيلإ (2)

, والتأكد مــخ توافق ــ  مــ  مع و ةية وا ستقب ه والخدم ت الوا تص  ت الإدار

 .سي س ت أ ظمة العمظ المعتمدة ب لعمعية

وتآديد المؤ رات الم لية وإرداد التقــ رير التــا   المآ سبية  إرداد التآليةت (3)

 .كف  ة الأدا  الم لا للعمعية ومقتر  ت تآسين   توضم

تطبيق أ ظمة التك ليف والمراجعة والتأكد مخ فع ليت   فــا ضــبل ومرا بــة  (4)

 .العمعية  وموارد  ستخدا  إمك  ي تا

م    ا تص  ت الإدارية وأرم ه ا ستقب ه والخدم ت المع و ــة والتأكــد   تنفيلإ (5)

 وا تي ج ت القط ر ت والو دات ب لعمعية. مخ د ت   بم  يتفق

 ــ   الخدمــة مخ رملية ا ستقط    تــم ا ت  تنفيلإ م    الموارد البشرية بد ا  (6)

مخ د ت   واكتم ل   وتوافق   م  سي س ت و ظــم   تأكدوتسوية المستآق ت , وال

 . ولوا آ   ب لعمعية  العمظ

رداد المسيرات ب   , والتأكد مــخ م    ا تس   مستآق ت الموئفيخ وإ  تنفيلإ (7)

 . ت   وتوافق   م  أ ظمة و وارد العمظ ب لعمعيةد

إرداد اطة التــدريب وبــرامإ تنميــة   التنسيق م  و دة التأهيظ والتدريب فا (8)

 . إجرا ات تنفيلإه  بعد ارتم ده اتخ ا  ت و درات الموئفيخ ب لعمعية وم  را

ومراجعت ــ    والم ليــة  إرداد تعليم ت وإر  دات تنفيلإ أرم ه الشــئو  الإداريــة (9)

   .تطبيق والتأكد مخ د ة وفع لية ،وتوتيع   بعد ارتم ده 

تسعيظ ك فــة رمليــ ت العمعيــة وتوجيــ  القيــود المآ ســبية والتأكــد مــخ  (10)

مط بقت   للقوارــد والأســس المآ ســبية المتعــ را رلي ــ  والمعتمــدة فــم 

 العمعية.

 و ط رــ ت  الدرم الفنا فا الشؤو  الم لية والإداريــة لعميــ  و ــدات  تقديم (11)

 .ي   لتآسيخ أدا  م ورف  كف  ت مالعمعية ومنسوب
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وتطوير  ظ   معلوم ت للشؤو  الم لية    دة المعلوم ت فا إردادالتنسيق م  و (12)

تفعيل  وا ستف دة منــ  فــا تر ــيد   تخ ا إجرا ات توفير متطلب توالإدارية وا

 الم لية.و  الإدارية الشؤو   مع  ت فام رس ت والقرارات  الم

تآديد ا تي ج ت  ط رــ ت وو ــدات العمعيــة مــخ مســتليم ت وأدوات فنيــة  (13)

وفيرهــ  إرداد ومت بعــة بــرامإ ت تنسيق م  الو دات المختصة فاوال  ،وبشرية

 .المن سبةب لموانف ت والتو يت ت 

تنفيلإ أرم ه الصي  ة والإنةل للخدم ت والمرافــق والمشــ ري  التــا تــداظ  (14)

 ضمخ ااتص ن ت  . 

والتأكد مخ   والم لية  لإداريةاالشئو     بشأ المعتمدة    تطبيق   آة الصة ي ت (15)

 .جودة وجدو  ا لتيا  ب  

سســ ت الم ليــة التــا فآص ومراجعة القيود الخ نة ب لبنوك وغيره  مخ المؤ (16)

ومط بقت   م  كشوا تل  الع  ت والشــ  دات الخ نــة   ،العمعيةتتع مظ مع    

المة مة رلم ضــو   تــ  إ الفآــص والمط بقــة وإرــداد   ب   واتخ ا الإجرا ات

 .كشوا التسوية

 س ب ت التك ليف لأ شطة واــدم ت العمعيــة وبرامع ــ  ومشــ ريع   ,   إرداد (17)

وإرداد تق رير التك ليف الفعلية ومق ر ت   ب لتك ليف التقديرية وتآليظ الفروق 

 إ  وجدت , وإرداد التوني ت بشأ   

إرداد القوا م الم لية والآس ب ت الخت ميــة والتقــ رير الم ليــة وفــق الأســس  (18)

ي س ت و ظم العمظ ب لعمعية واتخــ ا إجــرا ات ررضــ   وس  والقوارد الم نية

 ومن  شت   وارتم ده .

 ،ليــةالم و  الإداريــة  تطبيق مؤ رات  ي س الأدا  وتقييم  ت  إ أرم ه الشــؤو  (19)

والتأكد مخ ا لتيا  ب   وكفــ  ة وفع ليــة ا ســتف دة من ــ  فــا تطــوير الأدا  

 وتآسيخ إ ع تات الو دة.

م مة المآ سب الق  و ا بتوفير ك فــة المســتندات والمعلومــ ت التــا   تيسير (20)

 للعمعية.  التقرير رخ الآس ب ت الخت مية يطلب   لإرداد

 التنسيق والتعاون  اختصاصات



100 

 ببريدة   أسرة  الأسرية   التنمية جمعية        التنظيم الإداري 
 

 

 

دراسة وتآديد ا تي جــ ت م مــخ   فاالتنسيق م  الو دات الأار  ب لعمعية   (1)

وض  الترتيبــ ت الةتمــة   فامع      والتع و   ،ادم ت الشؤو  الم لية والإدارية

 .وضم   كف  ة وفع لية استخدام  توفيره  ل

فــا أرمــ ه المشــتري ت والمخــ ت    م   ط ر ت وو ــدات العمعيــةالتع و    (2)

أرمــ ه  والعم لة الةتمة لخطل وبرامإ أ شــطة واــدم ت العمعيــة وتــوفير

 .وادم ت الشئو  الإدارية

فا إرداد دراســة جــدو  البــرامإ   م  و دة ا ستنم ر وتنمية الموارد  التع و  (3)

 .لإمك  ي ت وموارد العمعية ا ستنم روالمشرور ت وتقييم بدا ظ 

ر الرواتــب والأجــو  ولوا م   ظملدراسة  العمعية     ط ر ت وو داتالتنسيق م    (4)

 وتطويره .والآوافي والمك فآت 

فا م    دراسة رروف المــورديخ   م  القط ر ت والو دات اات العة ة  التع و  (5)

 وااتيــ ر  العمعيــة  وإمك  يــ تمف ضلة بين   وفــق ا تي جــ ت  والمق وليخ لل

 .أفضل  

التع و  م  الأ راا اات ا اتص   بأرمــ ه نــي  ة الخــدم ت والمرافــق   (6)

 والمش ري  الخ نة ب لعمعية.

 بعة والتقييم المتا اختصاصات

لتيا  الموئفيخ بنظم وسي س ت العمظ وم  تخض  ل  العمعيــة مــخ مت بعة ا (1)

وتوفير ك فة النمــ اج والوةــ  ق الةتمــة والتأكــد مــخ   ،الأ ظمة اات العة ة

 . فظ   واستخدام   وتداول   ب لطريقة السليمة

إرداد تق رير الكف  ة الدوريــة رــخ مــوئفا الشــؤو  الم ليــة   إجرا اتاتخ ا   (2)

 .واتخ ا م  هو من سب بشأ  م فا ضو   ت  إ تق رير الكف  ة  ،والإدارية

الأمــواه   رات الم لية رخ كف  ة توفيرت والمؤالتآليةإرداد التق رير بنت  إ    (3)

وتآديد متطلب ت تطوير المم رس ت والأدا  المــ لا والمآ ســبا   واستخدام  

 .رلم تل  المؤ رات  استن دالمختلف و دات العمعية  

إرداد التق رير الدورية رخ أرم ه وإ ع تات الشؤو  الم لية والإدارية , واتخــ ا  (4)

 .يخ الأدا  ورف  إ ت جية موئفي  الإجرا ات المن سبة لتآس
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إرداد الدراس ت والتآليةت الدورية رخ المركي المــ لا للعمعيــة وتآلــيةت  (5)

التدفق ت النقدية ومو ف السيولة , وتآديد متطلب ت تفعيظ التشغيظ والأدا  

 .الم لا للعمعية

وتآديد معــ  ت تطــوير وتآســيخ   الو دةالتقييم المستمر لكف  ة موئفا   (6)

 خ إجرا ات التآفيي وتنمية  درات م.واتخ ا م  يلي  م  ،م  رات م

 

 مؤشرات قياس الأداء وتقييم الانجازات 

 فــة المعــ  ت الم ليــة ك  فــاالقدرة رلم توفير  ظ   د يق وميســر للعمــظ   (1)

 والإدارية  

 والإدارية والد ة فا التسعيظ.لية إ ع ت الأرم ه الم  فامستو  السررة  (2)

وكف  ة وفع لية استخدا  أمــواه وممتلكــ ت   ،السيولة لد  العمعية  مؤ رات (3)

 .  المعتمدة  مؤ رات  ي س الأدا فق العمعية و

 .مد  المس همة فم تر يد التك ليف مخ وج ة النظر الم لية والمآ سبية  (4)

ل فتــرة متوس ــ  وا خفــ فسعةت الشــرا  والمخــ ت     وا تظ  مستو  د ة    (5)

   .التخييخ

ة القرارات فــا جودة وجدو  المعلوم ت الم لية والإدارية ومس همت   فا فع لي (6)

 .العمعية

كف  ة وفع ليــة أرمــ ه الصــي  ة للخــدم ت والمرافــق والمشــ ري  الخ نــة  (7)

 ب لعمعية.



102 

 ببريدة   أسرة  الأسرية   التنمية جمعية        التنظيم الإداري 
 

 

 

 وحـدة الاستثمارات وتنمية الموارد

 الهدف العام  

وتوةيــق   ،تنمية إمك  ي ت العمعية ومواردهــ ج ود   رارات و  كف  ة وفع لية  تآقيق

بمــ  تعميق و   م لأ شــطت   واــدم ت    رة  ت العمعية م  أ راا المعتم  و

يضمخ استمرارية مس هم ت م وتعضيدهم لأ شطة العمعية واــدم ت   , والتأكــد 

 ه .مخ جودة وجدو   رارات ا ستنم ر للف  ض مخ إمك  ي ت العمعية وموارد

 الأهداف التفصيلية 

لعمعيــة كفــ  ة وفع ليــة د ة واكتم ه بي   ت مــوارد وإمك  يــ ت ا  التأكد مخ (1)

 .استخدام  

 .ضم   سةمة ومشرورية ج ود تنمية موارد العمعية (2)

 .ضم   جودة وجدو   رارات ا ستنم ر لموارد وإمك  ي ت العمعية (3)

 .رمة ل  بيخ العمعية وفئ ت المعتم  الدا التأكد مخ جودة العة  ت (4)

 .ضم   استمرارية و مو المس هم ت الم لية والعينية إلم العمعية (5)

 الاختصاصات

 -ب لم    الر يسة الت لية : تختص و دة ا ستنم رات وتنمية الموارد

لتعرا رلم رؤ  وتصــورات أنــآ   الفضــيلة والســع دة أرضــ   اللعنــة ا (1)

مواردهــ  , واتخــ ا التأسيسية بشأ  اســتنم ر إمك  يــ ت العمعيــة وتنميــة  

 .لتنفيلإه  ةالإجرا ات ووض  الترتيب ت الةتم

تطبيق م  تصدر  الوتارة , وغيره  مخ الأج ية الرســمية اات ا اتصــ   ,  (2)

 .موارد العمعية واستنم ر وتنمية و رارات وتعليم ت بشأ   مخ أ ظمة

تنفيلإ   آة العمعي ت والمؤسس ت الخيريــة و وارــده  التنفيلإيــة بشــأ   (3)

استنم ر موارد العمعية , ووض  القوارــد المكملــة وتطبيق ــ  بعــد و  تنمية

 .ارتم ده  والتأكد مخ فع ليت   فا تآقيق أهداا واطل العمعية
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يصــدر رــخ العمعيــة اتخ ا الإجرا ات ووض  الترتيب ت الةتمة لتنفيلإ مــ    (4)

إدارة العمعية , ور يس المعلس والمدير الع   مخ  رارات العمومية ومعلس  

 .  ت بشأ  أ شطة الو دة وادم ت  وتوجي

تات مؤ رات  ي س الأدا  وتقيــيم ا  عــ و  المش ركة فا إرداد اطل العمظ (5)

تنمية الموارد والخدم ت المس  دة والعمظ رلم تآقيق ــ  بعــد   رلم مستو 

 . ارتم ده  فا  دود م  م   ونة ي ت 

وض  القوارد والضوابل الع مة والإجــرا ات التفصــيلية لتنظــيم وضــبل  (6)

أرم ه ا ستنم ر وتنمية موارد العمعية , والتأكد مــخ د ت ــ  ومشــروريت   

 وتطبيق   بعد ارتم ده .

مــوارد   واستنم ر  تنمية   ع تات لأرم ه ي س الأدا  وتقييم ا إرداد مؤ رات   (7)

 .العمعية , وتطبيق   بعد ارتم ده  والتأكد مخ جودت  

إرداد اطل وبرامإ العمظ لأ شطة ا ستنم رات وتنميــة مــوارد العمعيــة ,  (8)

 .واتخ ا إجرا ات توفير متطلب ت   وتنفيلإه  بعد ارتم ده 

و دات ب لعمعية بشأ  تخطيل وتنفيــلإ التنسيق م  مختلف القط ر ت وال (9)

معية ووضــ  دراس ت دورية لتآديد مع  ت ا ستنم ر وسبظ تنمية موارد الع

 .متطلب ت ضم   جودت  ذلي ت تنفيلإه  ولتوفير 

التع و  م  و دة المعلوم ت فا إ ش   وتطوير  ظ   معلوم ت رــخ معــ  ت  (10)

منــ  فــا تخطــيل  دة  ا ستنم ر ودراس ت العدو  , واتخ ا إجرا ات ا ستف

 وتنفيلإ م    الو دة.

فــا تخطــيل وتنفيــلإ الدراســ ت   الو ــدات اات ا اتصــ  التنسيق م    (11)

ا ستنم ر وتآديد وتونــيف مــ  ب ــ  مــخ   المسآية للتعرا رلم مع  ت

فر  و يود أو ت ديدات ومتطلب ت التع مظ مع   , ووض  البرامإ والمش ري  

 .المن سبة ل  

و  الإداريــة والم ليــة لإجــرا  الدراســة المتوانــلة التنسيق م  و دة الشؤ (12)

ووضــ  البــرامإ والمشــ ري  المن ســبة   الآ لية  وإمك  ي ت    لموارد العمعية

 .لتطويره  وتنمية  درات   لتفعيظ أ شطة العمعية وادم ت  



104 

 ببريدة   أسرة  الأسرية   التنمية جمعية        التنظيم الإداري 
 

 

 

التعرا رلم إمك  ي ت واتع ه ت الأفراد والأ راا الدارمة لإمك  ي ت وموارد  (13)

برامإ ومش ري  التورية والتآفيــي للآصــوه رلــم الــدرم العمعية ووض   

 .لأ شطة وادم ت العمعية ولتنمية فر  مش ري  و فية الم دي والم لا

تتب  التغيرات فا الآ لة ا  تص دية والظروا المعيشية وتآليــظ تأةيرهــ   (14)

رلم فر  استنم ر إمك  يــ ت العمعيــة وتنميــة مواردهــ  وإرــداد البــرامإ 

 .مع   وتنفيلإه  والتأكد مخ فع ليت   سبة للتع مظوالمش ري  المن 

وض  برامإ توريــة وتآفيــي فا  والإرة التنسيق م  و دة العة  ت الع مة  (15)

الفئ ت المست دفة بشررية وفق  الدرم الم لا والعينا وأهميت  لتفعيظ دور 

العمعية , وب لضوابل الأاة ية فا الإسة  بشــأ  درــم العمــظ الخيــري, 

 بعد إ راره  والتأكد مخ فع ليت  .وتنفيلإه  

وضــ  القوارــد والضــوابل التنسيق م  و دة الشؤو  الإدارية والم لية فا   (16)

العمعيــة و م يت ــ   إمك  ي تالفنية والتنظيمية الةتمة لصي  ة استنم رات 

مخ السلوكي ت السلبية والمم رس ت الض رة ب  , واتخــ ا إجــرا ات تنفيــلإه  

 .اه والتأكد مخ جودت   وجدو

إ شــ     رــدة معلومــ ت رــخ المؤسســ ت فا    التع و  م  و دة المعلوم ت (17)

والمراكي الم نية اات العة ة ب اتص ن ت وم    الو دة , وتآديد مع  ت 

التع و  وذلية للتوانظ مع   وتنفيلإ البــرامإ والمشــ ري  البآنيــة مع ــ  , 

 .رده والتأكد مخ جدواه  فا تطوير استنم رات العمعية وتنمية موا

تلقا ذرا  ومقتر  ت الفئــ ت والأ ــراا اات ا اتصــ   والعة ــة بم ــ    (18)

ودراست   وتآليل   واتخ ا الإجرا ات المن سبة لةستف دة من   وفــق   الو دة,

 .توجي  ت إدارة العمعية والتأكد مخ كف  ت   وفع ليت  

المــوارد المســتعدات فــا معــ  ت تتعلــق بأســ ليب وأدوات تنميــة تتبــ   (19)

وا ستف دة من   فا تطوير أ ظمة العمظ ب لو دة ورف  كف  ة ج ــود تنميــة 

 .من  د العمعية واستنم ر الف  ض  موار

تتبــ  مــ  ينشــر أو يــلإا  رــخ ل  والإرة التنسيق م  و دة العة  ت الع مة   (20)

تآديــد الإجــرا ات المن ســبة والتعــ و  مع ــ  ل أ شطة وادم ت الو ــدة و

 .عد ارتم ده  , والتأكد مخ جودت   وجدواه بشأ    وتنفيلإه  ب
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تلبــا ا تي جــ ت م   تيويد إدارة وأرض   العمعية ب لبي   ت والمعلوم ت التا (21)

وج ود استنم ر وتنمية موارد العمعية , وفق الأ ظمــة والقوارــد بشأ  م     

 .فا العمعية  والصة ي ت المعتمدة

مت بعة مو ف استنم رات العمعية وتقييم دوره  ا  تصــ دي وا جتمــ را ,  (22)

 .إ ت جيت  المآ فظة رلي   وتطويره  وتآسيخ   إجرا اتواتخ ا 

ضــم    وأدوات أســ ليبلتآديــد  والإرة التع و  م  و دة العة  ت الع مة  (23)

جودة وجدو  العة  ت م  الدارميخ والمتبرريخ للعمعية , وتنفيلإه  بعــد 

 ارتم ده .

التقييم الدوري المستمر للأدا  والإ ع تات فا تنمية المــوارد واســتنم ره  ,  (24)

وتآديد مع  ت وأس ليب تطوير وتآسيخ الأدا  , وتنفيلإه  بعد ارتم ده  , 

 .والتأكد مخ جودت   وجدواه  رلم مستو  الو دة والعمعية

تنميــة المــوارد إرداد التق رير الدوريــة وا ســتنن  ية رــخ اطــل وج ــود   (25)

واستنم ره , و سب ا  ع ت , وتقديم ا ترا  ت رف  كفــ  ة العمــظ ب لو ــدة 

 .موئفي  لو

 مؤشرات قياس الأداء وتقييم الانجازات 

 .كف  ة وفع لية ج ود تنشيل وتنمية موارد العمعية (1)

 .معده  مو إمك  ي ت وموارد العمعية مق ر ة ب لمست دا (2)

 .  ي ت وموارد العمعيةجودة وجدو   رارات استنم ر إمك (3)

 .د ة واكتم ه و داةة بي   ت استنم ر وتنمية موارد العمعية (4)

  .العمعية ب لفئ ت والع  ت الدارمة للعمعية جودة وجدو  رة  ت (5)

كف  ة وفع لية تطبيق الأ ظمة والقوارد الرسمية بشــأ  اســتنم ر وتنميــة  (6)

 .موارد العمعية

إرداده  رــخ مــوارد واســتنم رات  جودة وجدو  البي   ت والتق رير التا يتم (7)

 .العمعية
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 وحـدة التأهـيل والتـدريـب

 الهدف العام  

أرم ه التخطيل والتنفيــلإ لبــرامإ ومشــ ري  التأهيــظ   التأكد مخ كف  ة وفع لية

مخ والتدريب لتنمية  درات الفئ ت المست دفة دااظ العمعية وا رج   لتمكين م  

آقق ا ستقرار ا  تصــ دي بم  يأدا  الأرم ه بم  رة ر لية  و  مم رسة م    الآي ة

 .لأسرهمللأفراد ووا جتم را 

 الأهـداف التفصيلية 

ة القــدرات النفســية ري دة العمعية فا ادم ت التأهيظ والتدريب لتنميتأكيد   (1)

 .  وادم ت العمعية  أ شطةلد  الفئ ت المست دفة مخ   والتربوية

 ــ (2) خ اــدم ت التأهيــظ ضم   د ة وموضورية تآديــد الفئــ ت المســت دفة م

 .س ت وبآوث ميدا ية د يقة مستمرة, استن دا رلم دراوالتدريب

   .اطل وبرامإ ومش ري  ادم ت التأهيظ والتدريب  التأكد مخ د ة واكتم ه (3)

العــودة  ت تقديم اــدم ت التأهيــظ والتــدريب بمســتو   ضم   توفر متطلب (4)

 .المست دا

  ط ر ت و و ــدات العمعيــة  التنسيق والتع و  م   التأكد مخ كف  ة وفع لية (5)

 وفع ليــة أ شــطة واــدم ت التأهيــظبم  يآقق كفــ  ة    اات العة ة  الأ راا

 .والتدريب

 نيــة والضــوابل مال  الأســسضم   تنفيلإ ادم ت التأهيظ والتــدريب وفــق   (6)

ا  تص دية المتع را رلي   فا معــ ه التــدريب والتنميــة وا ســتنم ر فــا 

 الموارد البشرية.
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 الاختصاصات

 تختص و دة التأهيظ والتدريب ب لم    الر يسة الت لية :

لعمظ رلم مستو  أ شــطة تنميــة ل وبرامإ االمش ركة فا إرداد وتطوير اط (1)

وفا تآديد متطلب ت تآقيق   , وتنفيــلإه  بعــد   الموارد والخدم ت المس  دة

 .ارتم ده  فا  دود ااتص ن ت   ونة ي ت  

إرداد الخطل والبرامإ والمش ري  السنوية والموات ــ ت التقديريــة لأ شــطة  (2)

والتنســيق مــ   وادم ت التأهيظ والتدريب لتنمية  درات الفئ ت المست دفة ,

  .الأ راا اات ا اتص   لتنفيلإه 

 العمظ لأ شطة واــدم ت التأهيــظ والتــدريب  وإجرا اتوض   وارد وضوابل   (3)

 .والتأكد مخ توافق   م  أ ظمة العمظ ب لعمعية

 اتخ ا الإجرا ات ووض  الترتيب ت الةتمة لتنفيــلإ مــ  يصــدر رــخ العمعيــة (4)

وتوجي ــ ت   مــخ  ــرارات  ومســ ردي   العــ  العمومية ومعلس الإدارة والمدير  

 .وادم ت التأهيظ والتدريبتتعلق بأ شطة 

 والقوارد الم نية فا رمليــة التــدريب  الأسسوفق    إرداد الدراس ت المسآية (5)

فــراد المعتمــ  الأا تي جــ ت  للتعرا رلم  درات الط   ت البشرية وتونيف

 .ل   , ووض  البرامإ والمش ري  المن سبةالتأهيظ والتدريبمخ  

التعرا رلم إمك  ي ت و مو  ت الشب   والشــ ب ت ووضــ  بــرامإ ومشــ ري   (6)

لبنــ   معتمــ  مســتقر وتنميــة القــدرات  التأهيظ والتدريب التا تس هم فا  

 .و فسي ا  ا تص دي ا واجتم ري ا 

 صــر وتصــنيف   أرمــ هالفنية فا    الأدواتتطبيق المن إ العلما واستخدا    (7)

لمســت دا تــدريب   مــخ فئــ ت المعتمــ  ا  تي ج ت التدريبيــة للفئــ ت ا

 .وتخطيط   وتنفيلإه  وتقييم  ت  ع  

إ شــ     رــدة معلومــ ت رــخ المؤسســ ت التع و  م  و دة المعلوم ت فــا   (8)

, وتآديــد التأهيظ والتدريبالعة ة بخدم ت  والمراكي الم نية والتدريبية اات

لمشــ ري  البــرامإ وا  مع   , ووض  ذليــة للتوانــظ وتنفيــلإ  مع  ت التع و 

 ال  دفة مع  .
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رداد ا  تي ج ت التدريبية اســتن داا لإالتع و  م   ط ر ت وو دات العمعية   (9)

, وا تــرال البــرامإ التدريبيــة المن ســبة  تــ  إ المســو  ت الميدا يــة  رلم

 .والم لية لتنفيلإه   الإداريةو دة الشؤو   والتنسيق م 

المراكــي والمؤسســ ت الم نيــة دراسة وتقييم العروف التدريبية التا تقدم     (10)

المتخصصة وتآديد أفضل   وفق ا للمعــ يير الفنيــة وبمــ  يلبــم ا تي جــ ت 

 .  لأ شطة التأهيظ والتدريب المست دفة الفئ ت

الإ راا رلم سير رملية التدريب والتأهيــظ للفئــ ت المســت دفة فــا ك فــة  (11)

دواه  للأفــراد وج  المرا ظ العملية التدريبية , والتأكد مخ كف  ت   وفع ليت  

 .والأسر ب لمعتم 

التع و  م  المؤسســ ت العلي  بشأ     الإدارةتنفيلإ توجي  ت العمعية و  رارات   (12)

بتنميــة القــدرات لتــوفير   ومراكي التدريب والع  ت المتخصصــة والم تمــة

تأهيــظ وتــدريب ومشــ ري     المعلوم ت التا تفيد فا تخطيل وتنفيلإ بــرامإ

 الفئ ت المست دفة.

آفظ وتنظيم وةــ  ق ومســتندات لتصنيف والف رسة المن سب ل  تطبيق  ظ   (13)

، والتأكــد مــخ وتطبيــق ضــوابل الإ ــة  رلي ــ التأهيظ والتدريب    ادم ت

 . م يت   وني  ت  

التع و  م  الع  ت الأار  اات ا اتص   فا توفير فر  رمظ للفئ ت التا يتم  (14)

المخطــل تنفيــلإه  والتــا يــتم تأهيل   وتدريب   وفق برامإ التأهيــظ والتــدريب 

 إ ع ته .

تآديد ا تي ج ت تنفيلإ برامإ ومش ري  ادم ت التأهيظ والتدريب , والتأكــد  (15)

 .مخ ج هيية توفيره  بم  يتوافق واطل وبرامإ العمظ ب لو دة

 التع و  م  مؤسس ت ومنظم ت المعتم  المد ا اات العة ة بتنميــة  ــدرات (16)

 ــ لإ بــرامإ ومشــ ري  اــدم ت التأهيــظ فئ ت المعتم  لتوفير متطلب ت تنفي

 .والتدريب بكف  ة وفع لية

فتم  نوات ا تص ه وتفعيظ التوانظ م  اوي الرأي والمشورة فا مع  ت التأهيــظ  (17)

 .والتدريب وا ستف دة من م لضم   جودة وجدو  أ شطة وادم ت الو دة
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 لآلق تمش ركة و دة ا ستنم رات وتنمية الموارد فا إرداد الدراس ت وتنفيلإ ا (18)

 وإمك  ي تالنق  ية لتآديد وتطوير الأس ليب والأدوات المن سبة لتنمية موارد  

 العمعية مخ اةه تنفيلإ ادم ت التأهيظ والتدريب وفق ارتب رات ا تص دية.

 لأدا   إرداد مقتر  ت غير تقليدية ف رلة تس هم فــا تــوفير التمويــظ الــةت  (19)

 .ارتم ده  لإه  بعدادم ت التأهيظ والتدريب والمش ركة فا تنفي

مــخ   التع و  م  و دة العة  ت الع مة والإرة  لتآديد معــ  ت ا ســتف دة (20)

 تنشيل رضوية العمعيةللخدمة الأرض      التأهيظ والتدريب  أ شطة وادم ت

   .وتنمية موارده 

فــا بنــ   وتفعيــظ   رــدة معلومــ ت لأ شــطة   التع و  م  و دة المعلوم ت (21)

تيويده  بمع  ت وتطور  عم الإ ف ق رلم ادم ت التأهيظ وادم ت الو دة و

 .لأنآ   الصة يةوالتدريب وتوفير المعلوم ت الواجب تقديم   

تتبــ  مــ  ينشــر أو يــلإا  رــخ أ شــطة التنسيق م  و دات العة  ت الع مة ل (22)

تخــ ا الإجــرا ات المن ســبة عــ و  مع ــم  التوادم ت التأهيظ والتدريب , و

 .والتأكد مخ كف  ت   وجودت    بشأ    فا ضو  أ ظمة و وارد العمظ ب لعمعية

التقييم الدوري المستمر لأدا  وإ ع تات الو دة , وتآديد مع  ت وأســ ليب  (23)

 تطوير وتآسيخ الأدا  , وتنفيلإه  بعد ارتم ده  والتأكد مخ جودت   وجدواه .

  رير الدورية وا ستنن  ية رــخ بــرامإ ومشــ ري  اــدم ت التأهيــظإرداد التق (24)

 والتدريب وتآليظ  ســب الإ عــ ت وإرــداد ا  ترا ــ ت المن ســبة لتآســين  

 .  ومن  شت   م  الأ راا اات العة ة دااظ العمعية وتنفيلإه  بعد إ راره 

 

 

 

 مؤشرات قياس الأداء وتقييم الانجازات

 مإ ومشــ ري  اــدم ت التأهيــظ والتــدريبمستو  الطمول والتآدي فا بــرا (1)

 .و سبة إ ع ته 
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التــا تقــدم     التأهيــظ والتــدريب  معده النمو فا رــدد أ شــطة واــدم ت (2)

 .العمعية

 .دريبمعده اليي دة فا أرداد المستفيديخ مخ أ شطة وادم ت التأهيظ والت (3)

مستو  التوس  فا تنوي  الفئ ت المستفيدة مخ أ شــطة واــدم ت التأهيــظ  (4)

 .ورف  الكف  ات  والتدريب لتنمية القدرات

 ــ (5) خ أ شــطة واــدم ت التأهيــظ اتع ه ت مستو  رض  الفئــ ت المســتفيدة م

 والتدريب.

مستو  التآسخ فا الصورة اللإهنية لد  الأ راا مخ اــ رج العمعيــة اات  (6)

 العة ة بأ شطة وادم ت الو دة.

 .ا تص دي ت أدا  أ شطة وادم ت التأهيظ والتدريب (7)

 .  مقتر  ت الو دة لتنمية  درات وموارد العمعيةجودة وجدو (8)

 وا ع تات الو دة.  أ شطةجودة التق رير رخ  (9)

 التأهيظجودة مقتر  ت وج ود توسي  وتنوي  الفئ ت المست دفة مخ ادم ت   (10)

 والتدريب.

  



111 

 ببريدة   أسرة  الأسرية   التنمية جمعية        التنظيم الإداري 
 

 

 

 

 وحدة العلاقات العامة والإعلام

 

 الهدف العام

العمعية   و دات  و  بيخ  ط ر ت  الداالية  العة  ت  جودة  مقوم ت  توفير 

ضم   جودة وجدو  ا تص  ت م  الأ راا اات العة ة ب لعمعية،  ومنسوبي   و  

  والإرة    تخطيل وتنفيلإ برامإ العة  ت الع مةوالتأكد مخ كف  ة وفع لية م     

 . فا العمعية

 الأهداف التفصيلية 

العة  ت الع مة والإرة  وجــدواه    وج ود  أ شطةفع لية  التأكد مخ كف  ة و (1)

 .ك فة و دات العمعيةلأ شطة وادم ت  

التأكد مخ كف  ة وفع لية وأس ليب ا تص ه وج ود التوانظ مــ  الأ ــراا  (2)

 والفئ ت المست دفة.

التأكد مخ تآقيــق ا تصــ دي ت أدا  أ شــطة واــدم ت العة ــ ت الع مــة  (3)

 والإرة .

 وجدو  العة  ت دااظ العمعية وا رج  .ضم   جودة   (4)

ضم   جودة العة ة م  وج    المعتم  وا ستف دة من م فا تنمية مــوارد  (5)

 العمعية.

فا التع مظ مــ  مــ   والإرة التأكد مخ كف  ة وفع لية دور العة  ت الع مة  (6)

 وادم ت العمعية.  أ شطةيلإا  رخ    أوينشر  

 

 

 

 

 

 الاختصاصات 



112 

 ببريدة   أسرة  الأسرية   التنمية جمعية        التنظيم الإداري 
 

 

 

 : العة  ت الع مة والإرة  بم  يلاتختص و دة 

المش ركة فا إرداد اطل وبــرامإ العمــظ ومؤ ــرات  يــ س الأدا  وتقيــيم  (1)

ا  ع تات رلم مستو  تنمية الموارد والخدم ت المس  دة، وتنفيــلإه  بعــد 

 ارتم ده  فا  دود ااتص ن ت  .

ق ــ  إرداد اطل وبرامإ أرم ه العة  ت الع مة والإرة ، والتأكد مــخ تواف (2)

م  أهداا واطل  ط ر ت وو دات العمعية، وتوفير متطلب ت تنفي   بعد 

 ارتم ده . 

تخطيل وتنفيلإ دراس ت مسآية ميدا يــة فــا معــ  ت العة ــ ت الع مــة  (3)

والع  ت اات العة ة وتقيــيم الصــورة اللإهنيــة رــخ   االأ راللعمعية م   

  ت  .العمعية و ط ر ت   وو دات   وتآديد متطلب ت  م يت   وني 

التع و  م  و دة المعلوم ت فا إ ش     ردة معلوم ت رخ الأ راا والفئ ت  (4)

اات العة ة بأ شطة وادم ت الو دة، وتآــدين   وا ســتف دة من ــ  لرفــ  

 كف  ة وفع لية م    العة  ت الع مة والإرة .  

التعرا رلم مة ظ ت و ك و  الأ راا والع ــ ت الخ رجيــة اات العة ــة  (5)

دم ت العمعية وبرامع   ومش ريع   وإرداد مقتر ــ ت التع مــظ بأ شطة وا

   والتأكد مخ جودت   وجدواه . ارتم ده مع  ، وتنفيلإه  بعد 

 الشخصــي ت وال يئــ ت اات العة ــةبعن ويخ وموا ــ       ردة معلوم ت  إرداد (6)

 ب لأاب ر الخ نة ب لخطل والبرامإ والبي   تب ستمرار    لتيويدهمب لعمعية  

 .وإ ع تات    العمعية  بأ شطة وادم ت المتعلقة

إرداد أسس وأدوات تنمية العة  ت م  وج    المعتم  وأســ ليب ا ســتف دة  (7)

 من م فا تنمية موارد العمعية.  

 ــفا م       المس ردة (8) والعمعيــة العموميــة   الإدارةمعلــس     تتنظيم اجتم ر

 والقي   بدرداد الترتيب ت الةتمة للإل .

فــا  ــدود    لعمعيةبرلم ا ستفس رات الخ نة    والإج بة ت  المعلوم  تقديم (9)

 .ااتص ن ت ونة ي ت الو دة



113 

 ببريدة   أسرة  الأسرية   التنمية جمعية        التنظيم الإداري 
 

 

 

المعلومــ ت المصــممة لإرــة     قــظوإرــداد  أسس و وارد وإجــرا ات    وض  (10)

 . ، وتنفيلإه  بعد ارتم ده ببرامإ العمعية وإ ع تات    راا اات العة ةالأ

 والمآ فظة رلم نورت   اللإهنيــة  تعييي سمعة العمعيةسبظ وأدوات    تآديد (11)

 المتنورة وتنفيلإه  بعد ارتم ده .رخ  ريق الع ود الدر  ية 

وال يئــ ت الأاــر    ع  تالممنلا  استقب ه الأفراد و  برامإ  وتنفيلإتخطيل   (12)

رلــم   وا  ــة وتنظيم جو ت رسمية ل م دااظ العمعية    مخ توار العمعية

 .تقرير رن    وإردادو دات   وأ شطت   وادم ت  ،  

 ترتيب ت الفن دق والسفر وغيره  مــخ الترتيبــ ت الضــروريةو  اتإجرا   مت بعة (13)

 . سب الصة ي ت المعتمدة  وتواره   ومنسوبي    العمعية  لأرض   إدارة

اات العة ة بأ شطة واــدم ت العمعيــة ســوا ا   المؤتمرات والملتقي ت  تتب  (14)

 .تقرير رن    وإردادأو ا رج  ،  المملكة   دااظك   ال  

 ســب   المتعلقــة ب لعمعيــة  ب لأاب ر  توانظ م  وس  ظ الإرة  لتيويدهمال (15)

 .الصة ي ت المعتمدة

التنسيق م  ك فة  ط ر ت و و دات العمعية لتتب  م  ينشــر او يــلإا  رــخ  (16)

المن ســبة بشــأ      الإجــرا اتوادم ت العمعية والتع و  فا اتخ ا    أ شطة

 والتأكد مخ كف  ت   وجودت  .

وغيره  مخ  را  المس   ت الإرة ية فا الصآف والمعةت  إجرا ات    اتخ ا (17)

فــا  ــدود   لبي الأاب ر والإرة  ت رخ إ ع تات العمعية  الوس  ظ الإرةمية

 .الصة ي ت المعتمدة

وغيرهــ  مــخ وســ  ظ المعــةت  و  الصآف   شر المق  ت فاإجرا ات  اتخ ا   (18)

وتتبــ   ت  ع ــ  ،  العمعيــة  لأ شــطة واــدم تلتــرويإ  الإرة  للإرة  وا

 .وتقييم   وإرداد تقرير رن  

يلإا  رــخ مؤسســ ت وجمعيــ ت العمــظ الخيــري ودراســت    أوتتب  م  ينشر   (19)

 ة من  .ا ستف دتق رير دورية رن  وتآديد مع  ت وسبظ  وإردادوتآليل  

تآســيخ   إرداد تق رير دورية رخ أ شطة الو دة وإ ع تات  ، ووض  مقتر  ت (20)

 الأدا  ورف  كف  ة العمظ ب لو دة.
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 مؤشرات قياس الأداء وتقييم الانجازات 

 جودة العة  ت دااظ العمعية وا رج  . (1)

 تعييــي ســمعة العمعيــةالو دة وج وده  فا    كف  ة وفع لية اطل وبرامإ (2)

 .  وتآسيخ نورت   اللإهنية و م يت  

مشــ ركة والتعــ و  مــ  مختلــف القط رــ ت والو ــدات جــودة وجــدو  ال (3)

 ب لعمعية.

اات العة ــة بأ شــطة المعلوم ت  ومستو  ا ستف دة مخ الدراس ت والبآوث   (4)

 .والمقدمة مخ  بظ الو دة  وادم ت العمعية

 .دااظ الو دةجودة وجدو  مقتر  ت تطوير أ ظمة العمظ   (5)

  تص دي ت أدا  أ شطة وادم ت العة  ت الع مة والإرة .  ا (6)

جودة وجدو  العة  ت م  وج    المعتم  بشأ  موارد وإمك  ي ت العمعيــة  (7)

 وتفعيظ أ شطت   وادم ت  . 
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 وحدة المعلومات

   الهـدف العام 

د ــة واكتمــ ه تــوفير البي  ــ ت   تمكيخ  ط ر ت وو دات العمعية وموئفي   مــخ

خدا  تقنيــة المعلومــ ت الآدينــة و است  والمعلوم ت و سخ استخدام   مخ اةه

توفير أ دث الأج ية والبرامإ وتدريب منسوبا العمعية رلم استخدام   لمم رسة 

 .أرم ل م بكف  ة وفع لية فا أدا  الأ شطة وتقديم ادم ت العمعية بعودة ف  قة

  ليةالأهـداف التفصي
 

ضم   تيسير توفر بي   ت ومعلوم ت د يقة لد   ط ر ت و و دات العمعية   (1)

 مخ اةه تفعيظ سي سة الةمركيية للمعلوم ت والتنسيق ب  .

مخ (2) وجودة    التأكد  المعلوم ت  تقنية  فا  والمستعدات  التطورات  مت بعة 

 ا ستف دة من   فا تطوير وتآسيخ أ شطة العمعية وادم ت  .

 ة الأج ية والبرامإ الآ سوبية فا  ط ر ت وو دات العمعية التأكد مخ كف  (3)

 .ومط بقت   لموانف ت ومع يير العودة المعتمدة ل  

والبرامإ   (4) للأج ية  والمشرو   السليم  ا ستخدا   ومشرورية  د ة  ضم   

 .لمصلآة العمظ ب لعمعية

والمآ فظة  (5) العمعية وني  ت    فا  المعلوم ت  البي   ت  ضم    م ية   ردة 

 .   رلي

و   (6) جودة  ا ستف دة  ضم    سةمة جدو   لتآقيق  المعلوم ت  القرارات    مخ 

 ب لعمعية.  والم لية الإدارية وتفعيظ المم رس ت

 
 
 
 
 
 
 
 

 الاختصاصات
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 -تشمظ ااتص ن ت و دة المعلوم ت الم    الر يسية الت لية :
 

مع  ت تنميــة المش ركة فا إرداد اطل وبرامإ العمظ رلم مستو  العمعية وفا   (1)

الموارد والخدم ت المس  دة، واتخ ا إجرا ات تنفيــلإه  بعــد ارتم دهــ  فــا  ــدود 

 .ااتص ن ت الو دة

إرداد اطل وبرامإ أرم ه الو دة واتخ ا إجرا ات توفير متطلب ت   وتنفيلإه  بعــد  (2)

 .ارتم ده 

المش ركة فا إرداد مؤ رات  ي س الأدا  وتقييم ا  عــ تات رلــم مســتو  أ شــطة   (3)

تنمية الموارد والخدم ت المســ  دة، وتطبيق ــ  بعــد ارتم دهــ  فــا  ــدود م ــ   

 ونة ي ت الو دة.

 إرداد مؤ رات  ي س الأدا  وتقييم ا عــ تات الو ــدة، وتطبيق ــ  بعــد ارتم دهــ ، (4)

 تطبيق  .  والتأكد مخ ا لتيا  ب   وجودة

دراســة وتآليــظ أ شــطة العمعيــة واــدم ت   لتآديــد أ ــوا  واصــ  ص الــنظم  (5)

المعلوم تية والبرامإ الآ سوبية التا تلبم ا تي ج ت و دات و ط ر ت العمعية مخ 

 بي   ت ومعلوم ت وتق رير.

، الآ ســوبية وض  سي س ت و وارد الأم   والسرية فا استخدا  الأج ــية والبــرامإ (6)

 ف  ت   وفع ليت   فا  م ية البي   ت والمعلوم ت ب لعمعية و ط ر ت ــ والتأكد مخ ك

 .وو دات   والمآ فظة رلي   ومشرورية استخدام  

 إرداد برامإ التدريب الةتمة لبن   وتنمية م  رات منسوبا العمعية ورفــ   ــدرات م (7)

 ــ  افا استخدا  الآ سو  لأدا  أ شطة وادم ت العمعية اســتن دا رلــم الأدا  الفعل

 .واتخ ا إجرا ات تنفيلإه  وتوفير متطلب ت تفعيل    ،والمست دا من م

 والتنســيق،تآديد ا تي ج ت الو دة مخ مستليم ت وأدوات وإمك  ي ت فنيــة وبشرية (8)

 .م  الو دات المختصة فا توفيره  ب لموانف ت والتو يت ت المن سبة

 ت متك ملــةالتع و  م  و دات و ط ر ت العمعية فا وض  وتطــوير  ظــم معلومــ  (9)

 والتأكد مخ جدو  ا ســتف دة من ــ   ،للو دات والقط ر ت وتوفير متطلب ت تفعيل  

 .فا رف  كف  ة المم رس ت وجودة القرارات فا مع  ت أ شطة وادم ت العمعية
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 توفير البرامإ الآ سوبية الةتمة لتلبية ا تي ج ت و دات و ط ر ت العمعية مخ (10)

 .ظ أدا  أ شطة وادم ت العمعيةمخرج ت معلوم تية تس رد فا تفعي

 إرداد جداوه ني  ة الأج ية والبرامإ الآ ســوبية ب لعمعيــة وتــوفير متطلب ت ــ  (11)

 .والتأكد مخ كف  ت   وفع ليت   ،وتنفيلإه 

 تآديد أ وا  وأرداد النسخ ا  تي  ية مخ الملف ت ا لكترو ية وأســس و وارــد (12)

 .والتأكد مخ فع ليت   فظ   و م يت  ، وتنفيلإه  بعد ارتم ده  , 

تقديم الدرم الفنا لتشغيظ أج ية الآ سو  فــا و ــدات و ط رــ ت العمعيــة  (13)

 .ومشرورية استخدام   لخدمة أ شطة العمعية وأهداف   والتأكد مخ سةمة

 التع و  فا إرداد برامإ  س ب ت العمعية اليكترو يــ ا وميكنــة دليــظ الآســ ب ت (14)

 .ية لأ شطة العمعية و ت  إ أرم ل  بصورة تيسر استخراج الآس ب ت الخت م

التكلفة   التع و  فا ميكنة  ظ   تآليظ إيرادات ومصروف ت العمعية وإرداد مراكي (15)

 لأ شطة وادم ت العمعية ومراكيه  ا  تص دية.

 والتأكــد  ،التع و  فا ميكنة  ظ   الموارد البشرية و ئو  الموئفيخ ب لعمعيــة (16)

تآديــد   اج بي   ت الموئفيخ والرواتــب وفــامخ د ت  واكتم ل  وفع ليت  فا استخر

 .تكلفة الموارد البشرية ب لعمعية

 التع و  فا ميكنة  ظ   معلوم ت الأرض   والدارميخ والمستفيديخ مــخ أ شــطة (17)

 بم  يس هم فا رف  كف  ة أدا  الأ شطة  ،وادم ت العمعية وتآليظ التع مةت مع م

 .وجودة تقديم ادم ت العمعية

 تآديد أ وا  وموانف ت التقــ رير الدوريــة رــخ أ شــطة واــدم تالمش ركة فا   (18)

ب لعمعيــة   وفا تصميم   واتخ ا إجرا ات تطوير أ ظمة تقنية المعلوم ت  ،العمعية

 . ستخراج تل  التق رير ب لعودة المطلوبة وفم الأو  ت المعتمدة

 وســبظتتب  المستعدات الآدينة فا تقنية و ظم المعلوم ت وتآديــد معــ  ت   (19)

بعد   ا ستف دة من   فا تطوير  ظم المعلوم ت أ شطة وادم ت العمعية , وتنفيلإه 

 .ارتم ده 

التوانظ م  المك تب والمراكي المتخصصة فا  ظم المعلوم ت وتفعيــظ العة ــة  (20)

 مع  .
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مقتر ــ ت   وإرداد  ،إرداد التق رير الدورية رخ أرم ه وإ ع تات الو دة وموئفي   (21)

 .ة ورف  إ ت جية موئفي  تآسيخ الأدا  ب لو د

 مؤشرات قياس الأداء وتقييم الإنجازات  
 

 جودة وجدو  الخدم ت التا تقدم   الو دة لك فة و دات و ط ر ت العمعية. (1)

و داةــة الموانــف ت الفنيــة للأج ــية والبــرامإ الآ ســوبية  مة مــة (2)

 ب لعمعية.

الآ ســوبية كف  ة منسوبا العمعيــة فــا اســتخدا  الأج ــية والبــرامإ   (3)

 .لتخطيل وتنفيلإ الأ شطة وتقديم الخدم ت

 كف  ة استخراج البي   ت والمعلوم ت ب لعودة المطلوبة. (4)

 جودة ا ستع بة   تي ج ت إدارة العمعية مخ البي   ت والمعلوم ت والتق رير. (5)

كف  ة وفع ليــة أرمــ ه نــي  ة أ ظمــة المعلومــ ت والأج ــية والبــرامإ  (6)

 .الآ سوبية ب لعمعية

 ــ  (7) ــداول   مس ــبل ت ــ  وض ــة و م يت  ــ ت ب لعمعي ــخ المعلوم تو  أم

 واستخدام  .

كف  ة ا ستف دة مخ المستعدات فــا تقنيــة المعلومــ ت لأدا  الأ شــطة  (8)

 .وتقديم ادم ت العمعية ب لعودة المطلوبة

 .ا تص دي ت استخدا  تقنية المعلوم ت ب لعمعية (9)

 .د ة واكتم ه البي   ت والمعلوم ت  سب ا  تي ج إلي   (10)

 ينتع    ظ   المعلوم ت ب لعمعية. جودة التق رير التا (11)
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 المحتويات 

 

 

 6          مقدمــة

 7       للإدارة العلياالتوصيف الوظيفي  

 8         رئيس مجلس إدارة الجمعية

  16        مـدير عـام الجمعـية

 25         المدير العام  مدير مكتب

 30         المراجع الداخلي 

 34  رئيس وحدة المتابعة ورقابة الجودة

 

 38  المرتبطة به   والقطاعات  التوصيف الوظيفي لمساعد المدير العام للأنشطة والبرامج
 

       ساعد المـدير العـام للأنشطة والبرامج م

 39  

 45        رئيس قـطاع الـزواج

 50        رئيس وحدة التوفيق

 54        رئيس وحدة التيسير

      رئيس قـطاع الرعـاية الأسـرية

 58 

 63       رئيس وحدة الرعاية بالطفل

 68       رئيس وحدة الرعاية بالرجل 

 72       رئيس وحدة الرعاية بالمرأة

 76    رئيس قطاع الإصلاح والاستشارات والدراسات الأسرية

 81       رئيس وحدة الإصلاح الأسري

 85      رئيس وحدة الاستشارات الأسرية 

       رئيس وحدة البحوث والدراسات الأسرية

 89 

 93       اجتماعية أخصائي بحوث 

 96      اجتماعيةباحث اجتماعي أو باحثة 

  



4 

 الجمعية الخيرية للزواج والرعاية الأسرية ببريدة      التنظيم الإداري
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    مساعد المدير العام لتنمية الموارد والخدمات المساندة
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 106 والمالية الإداريةرئيس وحدة الشئون 

 111       الشئون الإداريةالمشرف على 

  115       الشؤون المالية على المشرف

 120         أخصائي الموارد البشرية

 123      داريةوخدمات إ  أخصائي اتصالات

 125        أخصائي مشتريات 

 128          محـاسـب

 131        أميـن الصنـدوق

     الاستثمارات وتنمية الموارد رئيس وحدة 

 133 

 137       أخصائي استثمارات مالية  

  139        أخصائي تبرعات 

  141        أخصائي أوقاف 

 143       رئيس وحدة التأهيل والتدريب 

 147      أخصائي مناشط وبرامج تدريبية

 149      والإعلام العلاقات العامة رئيس وحدة 

 153       أخصائي علاقات عامة وإعلام  

         رئيس وحدة المعلومات 
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 160        أخصائي معلومات 
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 :قدمــةم
  لمهام والواجبات والعلاقات الوظيفية لكل وظيفة  االتوصيف الوظيفي إلى تحديد    يهدف

 للجمعية على نحو  يحقق ما يلي:على الهيكل التنظيمي  مدرجة  

وتقدير ما  المتاحة  على معرفة محتوى الوظيفة    المتقدم للوظيفةمساعدة   

 إذا كانت تتناسب مع ميوله وقدراته.

مناسبة    تقديم  بين   المناسبلموظف  اختيار  لا أداة  من  الوظيفة  لشغل 

 المتقدمين. المرشحين 

 .وحدود صلاحياته واجباته ومسئولياته نطاق مساعدة الموظف على معرفة 

الرئيس المباشر على تعريف الموظف الجديد بعمله وتدريبه على    مساعدة 

 أداء واجباته وجعله عضواً منتجاً في أقصر وقت.

إعادة   مساعدة  أو  لديه  العاملين  على  العمل  توزيع  على  المباشر  الرئيس 

 توزيعه وفقاً لحجم العمل وظروفه وعدد الموظفين المتاحين فعلًا.

 معيار سليم لتقويم أداء الموظفين.  تقديم 

 أداة لمتابعة ورقابة مدى تقدم العمل وتحقق الأهداف.   تقديم 

الت   تقديم  قرارات  صحة  لمراجعة  مناسبة  استيفاء  أداة  حسب  والنقل  رقية 

 شروط شغل الوظيفة. 

في  للموظفينلتدريباحتياجات  الاتحديد    المساعدة  البرامج  و،  ية  تصميم 

بين   من خلال تحليل الفروق الموجودة   ومحتوياتها، وذلكوالمواد التدريبية  

 . عليهاالقائم  الموظفقدرات ومتطلبات الوظيفة 

 العاملين.م الحد من الازدواجية والتداخل بين مها 

وفي هذا الجزء، تم توصيف الوظائف الموجودة في الهيكل التنظيمي للجمعية 

فــي التركيــز    ، حيــث تــماختلاف المستويات الوظيفيــةفي الاعتبار    الأخذمع  

على المسئوليات التي تتعلق   التنفيذية  العليا  ووظائف الإدارة  الوظائف القيادية

بقية مسئوليات    تم تحديد  ما  بينالسياسات والخطط والبرامج،    بوضع وتحديد

 تنفيذ السياسات والخطط والبرامج.مهام التركيز على   من خلال الوظائف

 

 لإدارة العليا للجمعيةالتوصيف الوظيفي ل 
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 رئيس مجلس إدارة الجمعية. ❖

 المدير العام. ❖

 .مدير مكتب المدير العام ❖

 .المراجع الداخلي ❖

 المتابعة ورقابة الجودة.رئيس وحدة   ❖
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 رئيس مجلس إدارة الجمعية

 الهـدف العام  

تحقيق كفاءة وفعالية أعمال التخطيط والتنفيــذ فــي كافــة أنشــطة وخــدمات 

والتأكد من جدوى برامجها ومشاريعها , وضمان جودة تطبيــق نظــم   الجمعية ,

العمل والالتزام بها لحماية حقــوق الجمعيــة والمحافظــة عليهــا والاســتخدام 

الأمثل لإمكانياتها , وكفاءة الإشــراف العــام علــى أنشــطة وخــدمات الجمعيــة 

أهــداف وتدعيمها بالكفاءات المتميزة وتقييم أدائهــا وإنجازاتهــا , بمــا يحقــق  

 .الجمعية ورسالتها

 الأهـداف التفصيلية 

 .التأكد من تمكين المدير العام ومساعديه من أداء المهام الوظيفية بكفاءة وفعالية (1)

 .ضمان جودة خطط العمل وبرامج ومشاريع الجمعية (2)

 .التأكد من جودة التنسيق بين وحدات وأنشطة الجمعية وتفعيل التعاون فيما بينها (3)

 .البيئة الداخلية في الجمعية وتهيئة مناخ عمل محفز لمنسوبيهاضمان جودة   (4)

ومجلس الإدارة   العمومية  التأكد من كفاءة وفعالية تنفيذ توجيهات وقرارات الجمعية (5)

 .والجمعية

ضمان كفاءة وفعاليــة التواصــل بــين مجلــس الإدارة ومســئولي الإدارة التنفيذيــة  (6)

 .لأنشطة ووحدات الجمعية
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 مجلس الإدارة اختصاصات رئيس

 تشمل اختصاصات رئيس مجلس إدارة الجمعية المهام التالية :

يوجه الدعوة لأعضاء مجلــس الإدارة للانعقــاد ويتأكــد مــن اكتمــال جــدول (  1)

 .متطلبات كفاءة وفعالية الاجتماع الأعمال وتوفر

, ويتأكد مــن دقــة إعــداد المحاضــر   الجمعية  يترأس اجتماعات مجلس إدارة  (2)

 .يتم التوصل إليها ومتابعة تنفيذها وتوثيق القرارات التي

يتابع تنفيذ قرارات مجلس الإدارة ويتأكد من التزام مسئولي الجمعية بنظامها   (3)

تصــدر مــن الجهــات ذات   التــيالمعتمد وتوافقها مع الأنظمة والتعليمــات  

 .الاختصاص

بالأمور الهامة ذات العلاقــة باختصاصــاته وفــي الوقــت يحيط مجلس الإدارة  (4)

المناسب , ويعمل علــى تهيئــة المتطلبــات اللازمــة لقيــام مجلــس الإدارة 

 .على أفضل وجه وليمارس صلاحياته باختصاصاته

متوسطة وقصيرة المدى للجمعية ، وطويلة المدى    طيشرف على إعداد الخط(5)

 . لإستراتيجية ورسالتها وأهدافها الإستراتيجيةابما في ذلك رؤيتها  

بما يلي لمجلس إدارة الجمعيــة ويناقشــه ويتــابع   في حدود صلاحياته  يوصي(6)

 اعتماده :

 ــ  ا فــي ذلــك الخطط طويلة ومتوسطة وقصيرة المدى للجمعيــة , بم

الأنشــطة والوحــدات والبــرامج الميزانيــة التقديريــة علــى مســتوى 

 والمشاريع

 .مصادر وسبل توفير التمويل اللازم لأنشطة الجمعية وخدماتها 

 .مجالات استثمار إمكانيات وأموال الجمعية 

بما فيه الهياكل التنظيمية والوظيفية وسلم الرواتــب   التنظيم الإداري 

نظــم ووقيم وأخلاقيــات العمــل    الجودة  وسياسات  ولائحة الصلاحيات

 .بالجمعيةالمعلومات الداعمة لاتخاذ القرارات  

 الاستعانة بالاستشاريين والخبراء.   
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 تشكيل اللجان النوعية بالجمعية.  

 ( يشرف على إعداد ما يلي: 7) 

 الرؤية الإستراتيجية ورسالة الجمعية.   

 الأهداف الإستراتيجية للجمعية.  

 ميثاق أخلاقيات وقيم العمل بالجمعية. 

 السياسات العامة لأنشطة وخدمات الجمعية.  القواعد و 

 .  إضافة أو إلغاء أو دمج أو تجزئة الأنشطة أو الخدمات 

 مقترحات بيع موجودات وعقارات الجمعية.   

 مقترحات مجالات استثمار أموال الجمعية. 

 يعتمد في حدود صلاحياته ما يلي:( 8)

 تعيين مساعدي المدير العام.   

 تشكيل اللجان التنفيذية. 

 الحملات الترويجية.   

 شراء التجهيزات والمستلزمات والأدوات. 

 صرف المستحقات.   

 إبرام العقود مع البنوك. 

 دريبية. تالالتحاق بالبرامج ال 

 الانتداب والنقل والتكليف بالمهام الرسمية. 

 تقارير الصلاحيات.   

 الإضافي والعلاوات والمكافآت. الأجازات والعمل   

 السلف. 
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 إنهاء الخدمات.   

 العضوية.   

 تحصيل المستحقات.  

 منح المساعدات.  

 قبول التبرعات.  

 استخدام وبيع واستثمار الموجودات والعقارات.   

يعتمد معايير وأدوات قياس أداء الجمعية ووحداتها , ويتأكد من جودة وخطط (  9)

بمــا   هاتنفيــذ  وخدمات الجمعية وتوفر متطلبــاتومشاريع أنشطة    وبرامج

   .يحقق رسالة الجمعية وأهدافها

يوجه ما يراه من موضوعات ومهام إلــى مــدير عــام الجمعيــة ويتأكــد مــن   (10)

استجابة كافة الأطراف معه وتعاونها معه لإنجاز الأعمــال المطلوبــة علــى 

 .أفضل وجه

ر عــام الجمعيــة ويتــابع مــدي إلــى يفوض ما يراه من ســلطات وصــلاحيات  (11)

 .ممارستها بكفاءة لتحقيق أهداف الجمعية  استخدامها ويتأكد من

يتأكد من تطبيق لائحة الصلاحيات المعتمدة ويعتمد حــالات الصــرف التــي (12)

 .تدخل ضمن صلاحياته ويتابع تنفيذها ويتأكد من سلامتها

مات الرئيســية يتأكد من إبلاغ مدير عام الجمعية ومسئولي الأنشــطة والخــد(13)

الصادرة عن الجمعية العمومية أو التــي يتخــذها مجلــس الإدارة   بالقرارات

 .وتفهمها  ويتأكد من وضوحها

يمثل الجمعية أمام الغير ويجري الاتصالات فيما له علاقة بأعمال الجمعيــة (14)

 .وفي حدود صلاحياته وفقاً لنظامها

الجمعية ويتأكد من توفر الأموال يتابع توفير التمويل اللازم لأنشطة وخدمات  (15)

لأساليب المشروعة والضوابط الشــرعية لتقــوم الجمعيــة بالأعمــال اوفق  

 المخططة لأنشطتها  
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ــذها  (16) ــن تنفي ــد م ــة وخــدماتها , ويتأك ــابع جــودة أداء أنشــطة الجمعي يت

والتي تحفظ للجمعية مركزهــا وصــورتها الذهنيــة   بالمواصفات المعتمدة

 .لدى فئات المجتمع وتحقق توقعات المستفيدين من خدماتها

يتأكد من توفير متطلبات عمل الجهــات الرســمية ذات الاختصــاص وتهيئــة   (17)

اسبة لهم للقيام بواجباتهم علــى أفضــل وجــه بمــا يحقــق المتطلبات المن

 .أهداف وخطط الجمعية

يتابع تنفيذ خطط وبرامج ومشاريع الجمعية ويتأكد من تحقيقها وفــق مــا (  18)

 هو معتمد ومن توافقها مع ميزانيات أهداف الجمعية ورسالتها.

دمات يتابع تنفيذ ما يصدره مــن قــرارات وتعليمــات بشــأن الأنشــطة والخ ــ(  19)

ــا  ــن وقته ــد م ــة ويتأك ــوال الجمعي ــات وأم ــوارد وإمكاني ــتخدامات م واس

 ومشروعيتها. 

 والخبــراء يعتمد توصيات مدير عام الجمعية بشأن الاســتعانة بالاستشــاريين(20)

لمجالات ذات العلاقة باختصاصاته وفي حدود صلاحياته االمتخصصين في  

 .ام الجمعيةويتابع أدائهم ويعتمد أتعابهم حسب توصيات مدير ع

لتعاملات الجمعية التي في حدود صلاحياته يراجع مسودة الاتفاقيات والعقود  (21)

وموضوعيتها ومشروعيتها ويعتمــدها ويتــابع   قتها واكتمالهاد، ويتأكد من  

, ويتأكد مــن الالتــزام بالشــروط المتفــق عليهــا ويتخــذ كافــة تنفيذها  

 .الغيرالإجراءات بما يحافظ على حقوق الجمعية لدى  

يتابع موقف الاستثمارات لأموال وممتلكات الجمعية ويقــيم نتــائج اســتخدام (22)

 .مخاطرها ى الاستثمار مع تقليلأموالها ويتأكد من تحقيق أفضل عائد عل

يتأكد من التشغيل الاقتصادي لأصول الجمعية وصيانتها والمحافظــة عليهــا (23)

 .وسلامة استخدامها لأغراض الجمعية

لا قــدر ا   –يتابع القضايا والموضوعات القانونية التي قد تكون الجمعية   (24)

ويتأكد من دقة وسلامة الإجراءات بما يحفظ حقوق الجمعية   طرفاً فيها  -

يتخذ القرار المناسب بشأن المنازعات التي تكون الجمعية أحد أطرافهــا و,  

فــي حــدود توصية المدير العام ومقترحات ذوى الاختصــاص ووء  ، في ض

 .الصلاحيات المعتمدة
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يدعم جهود مدير عــام الجمعيــة فــي توجيــه وتحفيــز مســاعديه والمــدراء (25)

ومسئولي الوحدات والأنشــطة الرئيســة فــي الجمعيــة وتمكينــه لتحقيــق 

الإشراف والتنسيق الفعال بينهم للوصول إلى النتائج المشتركة التي تحقق 

 .خطط الجمعية وأهدافها

بيق السياسات المالية للجمعية فيما يتعلــق بفــتح الحســابات يتأكد من تط(26)

وتقييم أصول وخصوم الجمعية وتمويل بــرامج ومشــاريع الجمعيــة ودفــع 

 .المصروفات

يتابع التقييم الدوري المستمر للإنجازات من برامج ومشاريع الجمعيــة ومــن (27)

لتنفيــذ الأعمــال صدر التوجيهــات اللازمــة  الصحيح وي  الاتجاه  سيرها في

 حسب الخطط المعتمدة.

يتأكد من دقة وموضوعية تقييم أداء قيادات الجمعية وتقييم انجازاتهم ويقرر (28)

مدى إمكانية استمرارهم في شغل المواقع القيادية في ضوء توصيات مــدير 

 .عام الجمعية وحسب صلاحياته المعتمدة

والمعروضــة مــن مــدير عــام يعتمد في حدود صلاحياته التوصيات بالحوافز (29)

يوصي بالحوافز والمكافآت التي تدخل ضمن صلاحيات مجلــس والجمعية  

 .الإدارة , على ضوء انجاز خطط العمل وبرامج ومشاريع الجمعية

يشرف على مهام تقييم المنح والمساعدات العينيــة التــي تقــدم للجمعيــة , (30)

ا في حدود الصلاحيات ويعد التوصيات بشأنها ويتابع تنفيذها بعد اعتماده

 المعتمدة.

يتلقي التبرعات المالية في حدود صلاحياته ويعــد التقــارير عنهــا , ويتخــذ (31)

الإجراءات النظامية بشأنها , ويتأكد من دقتهــا واكتمالهــا وفــق سياســات 

 .وأنظمة الجمعية

يعد التوصيات بشأن استخدام واستثمار إمكانيات الجمعية ومواردها , ويشرف (32)

 لى تنفيذها بعد اعتمادها.ع

يتابع التطورات والتغيرات في البيئة الخارجية للجمعية ويحدد تأثيرها علــى (33)

 على مجلس الإدارة ويناقشــها ويوصــيسياسات وخطط الجمعية ويعرضها  

 .الإجراءات الملائمة بشأنهاب
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يعمل بصفة مستمرة على إنشاء علاقات مثمرة مــع الأطــراف الخارجيــة ذات (34)

تنميــة مواردهــا  جمعيــة مــنلعلاقة بالجمعية وعلى توطيدها لتمكــين الا

 .تحقيق أهدافها ورسالتها وتحسين إمكانياتها وقدرتها في

يتابع إعداد التقارير الدورية عن أعمال الجمعية ونتائجها , ويتخــذ إجــراءات (35)

عرضها على مجلس الإدارة , ويتابع تنفيذ مــا يصــدر عــن المجلــس مــن 

 .قرارات بشأنها

بما في ذلك   يتابع إعداد القوائم المالية والتقرير السنوي عن أعمال الجمعية(36)

ويتخذ إجــراءات مناقشــتها واعتمادهــا مــن   الحسابات الختامية للجمعية

 .مجلس الإدارة

ســاليب إلى مجلس الإدارة أو يعتمد حســب الصــلاحيات المعتمــدة لأ  يوصى(37)

 استناداً علــىالجمعية    تفعيل أنشطة وخدمات  وإجراءات جديدة تساهم في

ما يعرضه مدير عام الجمعية وبما يتفق مع إستراتيجية وأهداف الجمعيــة 

 .المعتمدةوخططها  

 

 

 

 مؤشرات قياس الأداء وتقييم الانجازات 

مــن   كفاءة وفعالية تنفيذ ما يصدر عن الجمعية العمومية ومجلس الإدارة -1

 .قرارات

 .والتحدي في أهداف وخطط ومشاريع الجمعيةمستوى الطموح  -2

 .جودة وجدوى ما يتم إصداره من قرارات -3

 .جودة تطبيق أنظمة وقواعد العمل بالجمعية -4

 .مستوى الانجازات الفعلية في خطط ومشاريع الجمعية -5

 .كفاءة وفعالية ممارسة الصلاحيات المعتمدة -6

 .جدوى استثمار إمكانيات الجمعية -7

 .انيات وموارد الجمعيةاقتصاديات استخدام إمك -8
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 .جودة وجدوى ما يتم عرضه من تقارير ودراسات على مجلس الإدارة -9

 .جودة وجدوى علاقة الجمعية بالأطراف الخارجية ذات الاختصاص-10
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 مـدير عـام الجمعـية
 الهـدف العام 

ضمان جودة وجدوى ممارســة وظــائف عمليــة الإدارة بالجمعيــة مــن تخطــيط 

 تقيــيم لأنشــطة وخــدمات الجمعيــة وكفــاءةوتوجيه وإشراف ومتابعة ووتنظيم  

ومشروعية استخدام إمكانيات الجمعية ومواردها بما يتوافــق وقــرارات الجمعيــة 

العمومية ومجلس الإدارة ونظم العمل بالجمعية , وتمكين مساعدي المدير العام 

مج ومشــاريع مــن أداء مهــام وظــائفهم وانجــاز بــرا  ورؤساء القطاعات والوحدات

 الجمعية بكفاءة وفعالية بما يحقق أهداف ورسالة الجمعية 

 الأهـداف التـفصيلية 

 . بالجمعية  ضمان كفاءة وفعالية تطبيق الأنظمة وقواعد العمل المعتمدة (1)

لتنفيذ  (2) ومواردها  الجمعية  إمكانيات  استخدام  ومشروعية  سلامة  من  التأكد 

 .المعتمدة هابرامجها ومشاريع 

   .ودة وجدوى مهام تخطيط أنشطة وخدمات الجمعيةالتأكد من ج (3)

  .ضمان دقة وتكامل برامج ومشاريع أنشطة الجمعية (4)

الخطط   (5) وفق  الجمعية  ومشاريع  برامج  تنفيذ  وفعالية  كفاءة  من  التأكد 

 . المعتمدة

مهام   (6) وجدوى  جودة  أداء    الإشرافضمان  والوحداتعلى  والمراكز   القطاعات 

كفاءته من  والتأكد  وفعالية    الاقتصادية,  الجمعية    مسئولي,  أنشطة 

 وخدماتها.

الفئات  (7) وتوقعات  احتياجات  مع  الجمعية  ومشاريع  برامج  توافق  ضمان 

 . وأنشطتها المستفيدة من خدمات الجمعية
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  المهام والواجبات

 يمارس مدير عام الجمعية وظيفته من خلال المهام الرئيسة التالية : 

 مهام تخطيطية

ــي إعــداد الخطــة  (1) ــا  الإســتراتيجيةيشــارك ف ــا فيه ــة بم ــة للجمعي الرؤي

تحقيقهــا ,   وخطط  واستراتيجيات  وأهدافها  ورسالتها  لجمعيةلالإستراتيجية  

 و  الإدارةمــن مجلــس    إقرارهــا  وفي مناقشتها ويشــرف علــى تنفيــذها بعــد

 .اعتمادها من الجمعية العمومية

وأدلة نظــم العمــل بالجمعيــة وللوحــدات يشارك في إعداد التنظيم الإداري   (2)

الرئيسية بما فيها القواعد والسياسات وأخلاقيات وقــيم العمــل بالجمعيــة , 

, ويتأكد من دقة الالتــزام نفيذية لتطبيقها بعد اعتمادهاويتابع الخطوات الت

 .بها بما يحقق مصلحة العمل بالجمعية

وسياســات وقواعــد العمــل ونظــم  يقترح مجــالات تطــوير التنظــيم الإداري   (3)

, ويعرضها على رئيس مجلــس إدارة الجمعيــة , ويتخــذ إجــراءات   بالجمعية

 .تنفيذها بعد اعتمادها

يشارك بالاقتراح والإعداد لخطط وبرامج العمل لتنفيذ الاستراتيجيات علــى  (4)

مستوى الجمعية , بما فيها أنواع الأنشطة والخدمات والميزانيات التقديريــة 

 بعــد  ى رئيس مجلس إدارة الجمعية , ويشــرف علــى تنفيــذها, ويعرضها عل

 .اعتمادها

 ــ  ويحدديقترح تشكيل المجلس التنفيذي،   (5) م يأعماله وينسق بين أعضائه ويق

 إنجازاته.

خطــط وبــرامج العمــل للأنشــطة والوحــدات الرئيســية يشرف على إعــداد   (6)

 ها.ا , ويتابع تنفيذها بعد اعتمادبالجمعية ويتأكد من جودتها واكتماله

الجمعية في ضوء نتائج الدراسات   يعد مجالات وبدائل تطوير برامج ومشاريع (7)

وتحليل إمكانيات الجمعية ومواردهــا وقــدراتها , واســتناداً علــى مقترحــات 

، ويحدد متطلبــات تنفيــذها وتوصيات مساعديه ورؤساء القطاعات والوحدات

 بعد اعتمادها. 
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مجــالات الاســتعانة   مع توضــيحيحدد احتياجاته من الاستشاريين والخبراء   (8)

أعمــالهم بشأن برامج ومشاريع الجمعيــة ويعــد خطــط    بهم والتعاون معهم

ويتخــذ إجــراءات , ويقترح أتعــابهم ومكافــأتهم ,  ومتطلبات الاستفادة منهم

 التعاون معهم في حدود صلاحياته. 

يشارك في إعــداد مؤشــرات قيــاس الأداء وتقيــيم الإنجــازات علــى مســتوى  (9)

 .ها بعد اعتمادهايشرف على تطبيقها وتفعيلالجمعية و

يشرف على إعداد مؤشرات قياس الأداء وتقييم إنجازات الأنشــطة والوحــدات  (10)

ويتأكــد مــن دقــة   عية ويتابع تطبيقهــا بعــد اعتمادهــا،الرئيسية في الجم

 .وموضوعية الالتزام بها

البشــرية يدرس توصيات مساعديه بشأن احتياجــات الجمعيــة مــن المــوارد   (11)

ويعتمد برنامج التعيينات الجديدة في وظائف الجمعية التي أعدت وفق خطة 

معتمدة للموارد البشرية , ويتخذ إجــراءات ضــمان جــودة عمليــة الاختيــار 

 .لأفضل العناصر والكفاءات البشرية

يشرف على إعداد خطط وبرامج الترويج لأنشطة وخدمات الجمعية , ويتأكد  (12)

بشأنها , ومن جدوى استثمار العلاقات بين الأطراف ذات   من جودة أداء المهام

 .العلاقة بتنفيذها داخل الجمعية وخارجها

يشارك في مهام تقييم المنح والمساعدات العينيــة التــي تقــدم للجمعيــة ,  (13)

 .وإعداد المقترحات بشأنها , ويشرف على تنفيذها بعد اعتمادها

حــدود صــلاحياته , ويعــد التبرعــات الماليــة فــي    يعد وينفذ برنامج تلقي (14)

التقارير عنهــا , ويتخــذ الإجــراءات النظاميــة بشــأنها ويتأكــد مــن دقتهــا 

 .واكتمالها وفق أنظمة وقواعد العمل بالجمعية

يعد المقترحات بشأن اســتخدام واســتثمار إمكانيــات الجمعيــة ومواردهــا ,  (15)

 .ويحدد متطلبات وسبل ضمان جدواها في تحقيق أهداف ورسالة الجمعية

لقى المسائل والموضوعات التي تحال إليه من رئيس مجلس إدارة الجمعية يت (16)

, ويتخذ إجراءات دراستها ويحــدد متطلبــات انجازهــا ويشــرف علــى تــوفير 

متطلبات تنفيــذها بالتنســيق والتعــاون مــع الأطــراف ذات العلاقــة خــارج 

 .الجمعية
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 مهام إشراف وتوجيه 

ماله ويعتمد قراراته ويشرف على يترأس اجتماعات المجلس التنفيذي ويدير أع (1)

 تنفيذها ويتابع نتائجها.

ووحدات  يشرف   (2) قطاعات  لخطط  التنفيذية  العمل  جداول  إعداد  مهام  على 

متطلبات  وتوفر  واكتمالها  دقتها  من  ويتأكد  ومشاريعها  وبرامجها  الجمعية 

 . تنفيذها

القطاعات    (3) ورؤساء  مساعديه  لتوجيه  الدورية  واللقاءات  الاجتماعات  يعقد 

 . المعتمدة لتنفيذ خطط وبرامج العمل موالوحدات ويتأكد من جاهزيته

القطاعات (4) رؤساء  وخدمات    يحفـز  أنشطة  في  الرأي  بتقديم  للمبادأة  والوحدات 

ر وتحسين والمسائل والموضوعات ذات العلاقة بأعمال الجمعية لتطوي  الجمعية

  .خطط وبرامج ومشاريع الجمعية الأداء وبما يحقق

القطاعات ي (5) رؤساء  وسلامة   دعم  دقة  من  ويتأكد   , ومعنوياً  فنياً  والوحدات 

 الإدارية.  ممارساتهم

(6)   , الجمعية  وأنظمة  بأعمال  العلاقة  ذات  المشكلات  تحليلها يتابع  على  ويشرف 

 . التعامل معها وسبل تنفيذها ويتأكد من جودتها وجدواها  ويعتمد بدائل

ومكافآتهم  (7) رواتبهم وعلاواتهم  وتحديد  تعيين  البشرية من  الموارد  قرارات   يعتمد 

وإنهاء   وإجازاتهم  وانتدابهم   , وقدراتهم  مهاراتهم  وتنمية  وتدريبهم  وحوافزهم 

 .حدود صلاحياته المعتمدة خدماتهم في

التفاوض   (8) أعمال  في  جودة  يشارك  من  ويتأكد   , الجمعية  بأعمال  العلاقة  ذات 

الأساليب  استخدام  على  العليا  الإدارة  ومعاونة  بها  الخاصة  الوثائق  تحضير 

 .لتحقيق أهداف الجمعية التفاوضية الملائمة

الجمعية   (9) بأعمال  العلاقة  ذات  للأطراف  الرأي  استطلاعات  إعداد  على  يشرف 

ويصدر التوجيهات عية تحليل نتائجها ,  تنفيذها , ويتأكد من دقة وموضو  ويتابع

 .قطاعات ووحدات الجمعية أداء طوير وتحسينللاستفادة منها لتاللازمة 
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والفنية  (10) المادية  وإمكانياتها  الجمعية  موارد  وتحليل  دراسة  مهام  على  يشرف 

من    والبشرية, المنافع  تنمية  توجيهات  ويصدر  منها  الاستفادة  مدى  وتقييم 

   .استخدامها

بصفة   (11) الجمعية  داخل  الضعف  ونقاط  القوة  أوجه  وتقييم  تحديد  على  يشرف 

 . أساليب تطويرها وتحسينها لتنمية الاستفادة منها دورية , ويتخذ

الج  (12) وخدمات  أنشطة  بجودة  الخاصة  المؤشرات  على  رؤية  يطلع  وفق  معية 

رضها على رئيس منها ويشرف على تحليلها ويعد تقارير بشأنها ويع المستفيدين  

 .الجمعيةجلس إدارة  م

الاقتراح   (13) صلاحيات  في   والإعداديمارس  الواردة  والتنفيذ  والاعتماد  والتوصية 

 ما يلي: لائحة الصلاحيات بشأن 

 عضوية الجمعية.  

 . وأهدافهارؤية الجمعية ورسالتها  

 التنظيم الإداري ونظم العمل بالجمعية. 

 خطط وبرامج العمل بالجمعية.  

 تشكيل اللجان وفرق العمل. 

 صف وظائف الوظائف الإشرافية والتنفيذية.  و 

 وشغل الوظائف. تالتعيينا 

 تشكيل فرق العمل المتخصصة.   

 المواد الإعلانية والحملات الترويجية.  

 الشراء وتوفير الاحتياجات.   

 الصرف في حدود الموازنة 

 الصرف خارج حدود الموازنة.  

 الموازنة المعتمدة. الإنفاق على الأنشطة والبرامج والمشاريع حسب  
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 صرف مستحقات الغير وتحصيل مستحقات الجمعية.  

 العقود مع الغير.   

 تحصيل مستحقات الجمعية. 

 تسويات فروق الجرد.  

 التدريب والانتداب والنقل.  

 التكليف بمهام رسمية.  

 تقارير الصلاحيات والمكافآت والحوافز والجزاءات.   

 .  الإجازات 

 إنهاء الخدمة.   

 اعدات والتبرعات. المنح والمس 

 استثمار موارد الجمعية. 

 استخدام الأراضي.  

 بيع الموجودات.   

 مهام المتابعة والتقييم 

ما يصدره رئيس ومجلس الإدارة من قرارات وتعليمات , ويقدم ما يراه    يطلع على (1)

ويتأ  , تنفيذها  جودة  تدعم  ومشورة  آراء  من  ملائمناسباً  ينمي    متهاكد من  بما 

 . ن وجدت ويشرف على مهام تنفيذهاإإيجابياتها ويعالج سلبياتها 

من خلال   (2) تقييمها  على  ويشرف  الجمعية  ومشاريع  وبرامج  تنفيذ خطط  يتابع 

 . مقارنة نتائجها الفعلية بالمستهدف منها

أداء   (3) ويقيم   , والوحدات  القطاعات  مختلف  في  الأداء  ويتخذ مسئوليهايتابع   ,

 .زمة لتحفيزهم وتحسين إنجازاتهمالإجراءات اللا
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وخدمات   (4) أنشطة  أداء  في  المستخدمة  الفنية  والأساليب  الأدوات  ويقيم  يراجع 

على  ويشرف  لتطويرها  اللازمة  الإجراءات  ويتخذ   , منتظمة  بصفة  الجمعية 

 .تنفيذها بعد اعتمادها

ويشرف   (5)  , الجمعية  وخدمات  بأنشطة  المرتبطة  والمتغيرات  المستجدات  يتابع 

وتحديد مجالات الانتفاع بها لتطوير وتحسين الأداء بالجمعية ,    تحليلهاعلى  

 .وجدوى تنفيذها بعد اعتمادها ويتأكد من جودتها

تحقيقها  (6) من  ويتأكد  الجمعية  وخدمات  لأنشطة  الترويج  جهود  إنجازات  يتابع 

 . لنتائجها المستهدفة

يتابع أنشطة الدعم الفني من استشارات وتدريب وصيانة وغيرها من خدمات يتم   (7)

, ويتأكد من جودتها ومساهمتها بكفاءة في تحسين من مصادر خارجيةتوفيرها  

   .أداء أنشطة وخدمات الجمعية

يراجع الموقف المالي بصفة مستمرة ويتأكد من سلامة المركز المالي للجمعية   (8)

ا الممارسات  والأنظمة  ومشروعية  التخطيطية  والموازنات  يتفق  بما  لمالية 

 . والقواعد المعتمدة

يتابع أعمال شراء احتياجات الجمعية ويتأكد من جودة تطبيق اتفاقيات وعقود  (9)

 .وكفاءة تنفيذها  التوريدات

تقارير   (10) ويعد   , الجمعية  وإنجازات  أداء  عن  والبحوث  الدراسات  تنفيذ  يتابع 

ويقدم بشأ  بنتائجها  ويتخذ  التوصيات  الجمعية  إدارة  مجلس  رئيس  إلى  نها 

 .التصحيح والتطوير المترتبة عليها إجراءات

يتأكد من تطبيق نظم وأدوات قياس وتقييم الأداء على مستوى أنشطة وخدمات   (11)

 . الجمعية ووحداتها الرئيسية ويتأكد من دقة الالتزام بها

(12) , ويتأكد من   الجردويراجع أعمال ونتائج    يتابع استخدامات إمكانيات الجمعية 

 . خطط الجمعية وأهدافها سلامة ومشروعية استخدامها بما يحقق

ووحداتها   (13) وقطاعاتها  الجمعية  وخدمات  أنشطة  عن  الدورية  التقارير  يتلقى 

الرئيسية , ويترأس جلسات مناقشة ما ورد بها من نتائج ومؤشرات , ويتخذ ما  
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لتحسين وتطوير الأداء لأنشطة  يلزم من قرارات وتوجيهات في حدود صلاحياته ,  

 . وخدمات الجمعية

, ويناقشها مع رئيس   (14) الجمعية ونتائجها  تقارير دورية عن أنشطة وخدمات  يعد 

 . لعرضها على مجلس إدارة الجمعيةمجلس إدارة الجمعية , ويطورها تمهيداً 

يتابع إعداد الحسابات الختامية للجمعية , ويتأكد من دقتها واكتمالها , ويتخذ   (15)

الجمعية  إ لعرضها ومناقشتها من  تمهيداً   , الإدارة  جراءات عرضها على مجلس 

 العمومية. 
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  مؤشرات قياس الأداء وتقييم الإنجازات

 . كفاءة وفعالية جهود تطبيق قرارات رئيس ومجلس الإدارة (1)

 . ووحدات الجمعية وضوعية خطط وبرامج العمل في قطاعاتدقة وم (2)

يتخذها   (3) التي  القرارات  وجدوى  لتفعيل جودة  والتعاون  التنسيق  جهود  فعالية 

 .وخدمات الجمعية أنشطة

كفاءة وفعالية جهود السيطرة على تكلفة أداء الأنشطة وتقديم خدمات الجمعية ,   (4)

 . واقتصاديات تشغيل إمكانيات الجمعية ومواردها

الفئات المستفيدة عن الجمعية وولاءهم لنشاطاتها وخدماتها وجودة الصورة    رضا  (5)

 .عن الجمعية ومركزها الاجتماعيالذهنية 

الجود (6) وتطوير  لمبادرات تحسين  ودفعهم  الجمعية    ة جودة وجدوى تحفيز منسوبي 

 . وترشيد التكلفة

 . لرئيس مجلس إدارة الجمعيةكفاءة وجدوى التعضيد الإداري والفني  (7)

لدى  (8) الذاتية  القدرات  في  النمو  ومستوى  للجمعية  المالي  المركز  واستقرار  قوة 

 . للالتزام بمسؤولياتها تجاه الفئات المستفيدة منها الجمعية

البش (9) للعناصر  وجاذبيته  للجمعية  الداخلي  العمل  مناخ  المتميزة  جودة  رية 

 . بالجمعيةواستقرارها 

 .جودة علاقات الجمعية بالأطراف الخارجية ذات الاختصاص والعلاقة (10)

وكفاءة إدارة الأزمات التي قد تواجه مهارات التعامل مع المواقف الطارئة والحرجة   (11)

 .الجمعية ومنسوبيها
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 المدير العام مدير مكتب

 الهـدف العـام:
المساهمة الفاعلية في تمكين مدير عام الجمعية من أداء وظيفته بكفاءة وفعاليــة 

مهــام من خلال جودة أعمال تنظيم وإدارة مكتب مدير عــام الجمعيــة، بمــا فيهــا  

 واســتقبال  ،العــام  بالمــديرالأعمال المكتبية الخاصــة    تنظيم وإنجازو  يةراالسكرت

 المدير العام.والبريد وإدارة وقت مكالمات وإرسال ال

 الأهداف التفصيلية: 

تمكين مدير عام الجمعية من الاستثمار الصحيح لوقته بما يخدم أهداف وخطط   (1)

 الجمعية.  

السكرتارية   (2) أعمال  وتخطيط  تنظيم  كفاءة  من  عام التأكد  مدير  مكتب  وإدارة 

 الجمعية. 

 ضمان كفاءة وفعالية توفير الدعم الفني والإداري لمدير عام الجمعية.  (3)

 ضمان جودة وجدوى إنشاء الملفات والسجلات بمكتب مدير عام الجمعية.  (4)

ذات   (5) والأطراف  الجمعية  عام  مدير  بين  الفعال  والتواصل  الاتصال  متطلبات  توفير 

 جمعية وخارجها.  الاختصاص والعلاقة داخل ال

 والواجبـات:المهام 

مدير (1) يعقدها  التي  الاجتماعات  متطلبات  كافة  توفير  من  الجمعية  يتأكد  عام 

ملائ من  عام والتأكد  مدير  وتوجيهات  الاجتماع  أهداف  حسب  واكتمالها  متها 

 الجمعية. 

يشرف على أعمال التحضير للاجتماعات وكتابة الموضوعات التي سيتم تناولها  (2)

 ومناقشتها، وإبلاغ المشاركين في الاجتماع حسب توجيهات مدير عام الجمعية.  

من   (3) والتأكد  به  الخاصة  الأجندة  وإعداد  العام  المدير  وقت  تنظيم  على  يشرف 

 إتمام أعمال التذكرة بمواعيده في الوقت المناسب.
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المقابلات  ي (4) بشأن  الجمعية  عام  مدير  من  الصادرة  والتوجيهات  التعليمات  تلقى 

 والاتصالات والمراسلات واتخاذ الإجراءات اللازمة بشأنها.  

عام  (5) مدير  توجيهات  ضوء  على  للاجتماعات  الحضور  دعوات  إعداد  على  يشرف 

 الجمعية والتأكد من وصولها ووضوحها لذوي العلاقة.  

محا  (6) كتابة  على  والجهات  يشرف  والوحدات  القطاعات  وإبلاغ  الاجتماعات،  ضر 

 المسئولة وذوي العلاقة بناء على تكليف مدير عام الجمعية.  

يعمل على توطيد العلاقات مع الأطراف ذوي العلاقة وتحسينها بما ييسر إنجاز    (7)

 الأعمال المطلوبة بالسرعة الممكنة.  

الجمعية من نسخ   (8) عام  بمكتب مدير  المتعلقة  الإدارية  الأعمال  كافة  يشرف على 

المراسلات ومحاضر الاجتماعات وإنشاء الملفات وحفظها والتأكد من المحافظة 

 عليها وحمايتها. 

يشرف على أعمال الطباعة والتصوير والحفظ للموضوعات الواردة إلى أو الصادرة    (9)

  .من مكتب مدير عام الجمعية

يتخذ كافة الإجراءات والترتيبات اللازمة لتهيئة مكتب مدير عام الجمعية   (10)

 وتجهيزه بما يساعده من العمل وأداء مهام الوظيفة بيسر وكفاءة. 

المرتبطة   (11) الموضوعات  لمتابعة  اللازمة  والكتابية  التليفونية  الاتصالات  يجري 

والتأ العلاقة  ذوي  الأطراف  لدى  الجمعية  عام  مدير  اتخاذها  بمكتب  من  كد 

  للإجراءات المطلوبة في حدود صلاحياته.

مدير عام الجمعية    يشرف على تنظيم وتبويب وإدخال البيانات الخاصة بمكتب  (12)

على الحاسب الآلي وتخزينها ونسخها والاحتفاظ بنسخ احتياطية منها، وتحديث  

 قاعدة البيانات بصفة دورية.  

 ي تدخل في حدود سلطاته وصلاحياته.  يعالج أي مشكلات وإنهاء الموضوعات الت  (13)

يذكر مدير عام الجمعية بالموضوعات والاتصالات الهامة والحرجة بأسرع وقت    (14)

 ممكن وبالوسيلة الملائمة. 
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يوجه مرؤوسيه ويرشدهم ويدعمهم فنياً وإدارياً وسلوكياً ويتأكد من قدرتهم على   (15)

 أداء المهام وتحمل مسؤوليات أعباء العمل. 

يراه مناسباً بشأن تدريب وتحفيز وترقية مرؤوسيه، ويتابع تنفيذ ما يوصي بما    (16)

 يعتمد من ذلك.  

يعد تقارير دورية عن موقف متابعة الموضوعات ونتائج الاجتماعات والمكاتبات    (17)

 الصادرة من مدير عام الجمعية.  

يعد تقرير الكفاءة الدورية عن مرؤوسية ويقترح ما يراه مناسب بشأنهم، ويتخذ    (18)

 اءات تدريبهم وتنمية كفاءتهم وتحفيزهم. إجر

التطوير    (19) مقترحات  مع  المكتب  وإنجازات  أعمال  عن  الدورية  التقارير  يعد 

 والتحسين ومتطلبات تنفيذها وتفعيلها.  

بها قبل فترة    ويذكره،  الجمعية  عام  مديرتحديد مواعيد ارتباطات  مذكرة    يعد  (20)

 مناسبة.

الأوقات التي تسمح   في  العلاقة لمدير عام الجمعيةذوي  مواعيد مقابلة    يحدد  (21)

 .ظروف وارتباطات العملبها 

  عام مديرالأوامر والتعليمات والقرارات الصادرة من  يتخذ إجراءات إرسال أو توزيع  (22)

 . لأطراف ذات الاختصاصإلى ا الجمعية

انتظارهم وضيافتهم حتى    وينظمزوار  ال  يستقبل  (23) يحين موعد مقابلتهم عملية 

 .ر عام الجمعيةلمدي

 . حولهايعليها أو   ويردالعام  الخاصة بالمدير الاتصالات يستقبل (24)

 نسخ المكاتبات الخاصة بالمدير العام. يشرف على إعداد و  (25)

 العام.  المدير دليل لأرقام الهواتف العامة والخاصة التي تهم  يشرف على إعداد (26)

 بريد الإلكتروني دليل العناوين البريدية وعناوين الفاكس وال يشرف على إعداد (27)

 العام.  المديرللأفراد والجهات التي تهم 
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الأخرى،  يرتب  (28) والمؤسسات  للجهات  العام  المدير  زيارة  في ي و   مواعيد  درجها 

 إجراءات الزيارة.  ويرتب ، مواعيدال مذكرة

مكتب    يشرف  (29) تجهيز  مكتبية   الجمعية   عاممدير  على  أدوات  من  يحتاجه  بما 

 .وصيانة المكتب عملية تنظيف ويتابع، ونحو ذلك وقرطاسيه

ا   ز الحج  عمليات  يرتب  (30) وأماكن    والتأشيرات  لإركابوتذاكر  الاستقبال  وعملية 

 . العامالمدير  الإقامة اللازمة لسفريات 

 مؤشرات قياس الأداء وتقييم الانجازات: 

 م عن مستوى الأداء. مدى رضا المدير العا (1)

 مدى كفاءة تنظيم وتوفير وقت المدير العام.   (2)

 مدى توفر المعلومات الكاملة وتزويد المدير العام بها.  (3)

 أعمال مكتب المدير العام وتحقيق رضا الأطراف ذوي العلاقة.  تيسيرمستوى  (4)

 الهدوء والراحة في مكتب المدير العام وتدفق الأعمال بيسر وكفاءة.  مدى توفير (5)

المدير   (6) مكتب  من  الصادرة  والمكاتبات  للمراسلات  المتابعة  أعمال  كفاءة  مدى 

   العام.
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 متطلبات الوظيفة:

 :العلميالمؤهــل 
 .عامة أو دبلوم إدارة أو سكرتاريةثانوية   

 
 :ة العمليةالخبـر
بالنســبة للحاصــل علــى شــهادة   سنوات في أعمــال الســكرتارية  3خبرة   (1)

 الثانوية العامة.

 .الدبلومحامل شهادة ل في أعمال السكرتارية  سنة واحدةخبرة  (2)

 :المهارات والقدرات:
 والأدوات المكتبية الحديثة.  التعامل مع الأجهزةالقدرة على  (1)

 .ذات الصلة بطبيعة عملهاستخدام برامج الحاسب الآلي  (2)

 والتحدث.  والإنصاتات الاستماع مهار (3)

 قوة الملاحظة ومهارات الاستجابة الملائمة مع المواقف.   (4)

القدرة العالية على تحقيق السرية في العمل والمحافظة الدقيقــة علــى  (5)

 الموضوعات.  

 الدبلوماسية والمرونة العالية في التصرف.   (6)
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 المراجع الداخلي  

 :الهــدف

ضمان كفاءة    أداء مهام المراجع الخارجي من خلالالمساهمة في جودة وجدوى   

تطبيق في  انظام    وفعالية  الداخلي  الالتزام    الجمعية،لضبط  من  والتأكد 

واست المعتمدة،  والإجراءات  على   وإمكانياتها  الجمعيةموارد    خدامبالأنظمة 

من  والحد  الأفضل،  و  مسببات  الوجه  الأخطاء  سرعة  المخالفات  كشف 

من مشروعية الإنفاق وأداء الموظفين لمهامهم وفقاً للوائح   والتجاوزات، والتأكد

 .  المعتمدة والأنظمة وخطط العمل 

 الأهداف التفصيلية: 
 التأكد من جودة وجدوى نظام الضبط الداخلي في الجمعية.   (1)

ضمان الالتزام الفاعل بالأنظمة والإجراءات الإدارية والمحاسبية المعتمدة  (2)

 بالجمعية.  

 التأكد من سلامة ومشروعية استخدام موارد وإمكانيات الجمعية.   (3)

 ضمان سرعة اكتشاف مسببات الخلل أو التجاوز الإداري والمالي.  (4)

وممتلكا (5) حقوق  لحماية  الوقائية  الإجراءات  وفعالية  كفاءة  ت ضمان 

 الجمعية.  

 المهام والواجبات: 

في   (1) ويشارك  في    نظم  تقييمدراسة  الداخلي  من    يتأكدو   الجمعيةالضبط 

والرقابية    وجود النظامية  والسجلات  أي    وجودلتلافي  اللازمة  المستندات 

 بها.ثغرات أو نقاط ضعف 

خطط  ي (2) إجراءات  الفحصضع  لكافة    ويتخذ  والمخطط  المستمر  التدقيق 

 .الجمعيةوالسجلات المستخدمة في  الإجراءات المحاسبية والمستندات

بشكل فعال ودون   ويتأكد من تطبيقها  تطبيق النظام المالي  يراجع إجراءات (3)

 تجاوزات. 

تبرمها    يراجع (4) التي  المالية وفحص    الجمعيةالعقود  الناحية  الغير من  مع 

 .ا المتعلقة بهالمستندات  



30 

 الجمعية الخيرية للزواج والرعاية الأسرية ببريدة      التنظيم الإداري
     

  

 

إجراءات   (5) على  يتخذ  المترتبة  الالتزامات  وتدقيق  ومراجعة   الجمعيةفحص 

 ، ويتأكد من دقتها ومشروعيتها. وطـرق سدادها

تجاه الجمعية وطرق فحص ومراجعة وتدقيق التزامات الغير  يتخذ إجراءات   (6)

 ، ويتأكد من دقتها وسلامتها.تحصيلها

أو    يراجع ويدقق (7) تأكد من  ياه مناسباً وحسبما يرعينةً منها  سندات الصرف 

 صحة المستندات الثبوتية ومن التسلسل الرقمي لسندات الصرف. 

القبض أو    يراجع ويدقق (8) تأكد من  يحسبما يراه مناسباً وعينةً منها  سندات 

 صحة المستندات الثبوتية ومن التسلسل الرقمي لسندات القبض. 

عات تتم في  تأكد من أن الإيدايكشوفاتها و  حسابات البنوك و  يراجع ويدقق (9)

 وقتها.

و  يراجع (10) الثابتة  الأصول  احتساب يحسابات  وصحة  وجودها  من  تأكد 

وفحص    ااستهلاكياته ومراجعة  المتبعة  المالية  والسياسة  النظم  حسب 

 الإجراءات المتعلقة ببيع هذه الأصول. 

بمهام   (11) إيرادات  يقوم  وتدقيق  وجود   الجمعية،مراجعة  من  والتحقق 

 . لائحة الصلاحياتوصحة الإجراءات المتبعة حسب   المؤيدةالمستندات  

ويدقق (12) المصر   يراجع  و  اتفوحسابات  والعمومية  وجود يالإدارية  من  تأكد 

 .اتفو وصحة تحميل هذه المصر  المؤيدةالمستندات  

من حسم   تأكديو   ،الرواتب بالرجوع إلى عقود العمل  مصروفات   يراجع ويدقق (13)

حضور وغياب    بما فيهابطاقات الدوام    ، وجودةلى الموظفين من سلفما ع

 الموظفين والإجراءات التي اتخذت بهذا الخصوص.

إجراءات ومستندات الشراء والتأكد من صحتها وفقاً للأنظمة   يراجع ويدقق (14)

 المعتمدة. 

في   (15) أعمال يشارك  ونتائج  الختامية  الحسابات  رفعها   الجمعية  مراجعة  قبل 

 . ارةلمجلس الإد

 بأعمال الجرد المفاجئ على النقدية في الصناديق.  يقوم (16)
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ويحدد جدوها في كفاءة وفعالية  يقيم جودة النظم المعلوماتية في الجمعية   (17)

 القرارات والممارسات الإدارية والمالية في الجمعية. 

  الإدارية  الأداء في الشؤونبخصوص تطوير وتحسين  لمناسبةالتوصيات ا يعد (18)

 المالية والمحاسبة بالجمعية. و

الأنظمة   (19) وجدوى  جودة  بشأن  بالجمعية  العليا  الإدارة  رؤية  على  يتعرف 

 الإدارية والمالية ويحدد متطلبات تحقيقها وينفذها بعد اعتمادها. 

في ضوء   (20) اللازمة  الإجراءات  ويتخذ  الخارجي  المراجع  عمل  متطلبات  يوفر 

 ن دقتها وجدواها.  نتائج أعمال المراجعة الخارجية ويتأكد م

تدقيقه للنشاطات المختلفة مقرونة بالتوصيات نتائج    نتقارير عرفع  يعد وي (21)

 المناسبة.والاقتراحات 

 مؤشرات قياس الأداء وتقييم الإنجازات: 

 جودة نظام الضبط الداخلي في الجمعية.  (1)

 سلامة ومشروعية استخدام موارد وإمكانيات الجمعية.  (2)

 توقيت اكتشاف مسببات ومؤشرات التجاوز أو الخلل الإداري والمالي.  (3)

 كفاءة وفعالية تيسير مهام المراجع الخارجي.  (4)

 جودة وجدوى مقترحات رفع كفاءة وفعالية نظام الضبط الداخلي في الجمعية.   (5)
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 الوظيفـة: متطلبات 

 : علميالالمؤهــل  

 . امعترف به هيئةبكالوريوس في المحاسبة أو شهادة مهنية من  

 : ة العمليةالخبـر 

أو    سنتين  العمل لمن لا يحمل شهادة مهنية،    سنة واحدةخبرة في مجال 

 خبرة لمن يحمل شهادة مهنية.

 المهارات والقدرات:  

 . والتواصل مع الآخرين الاتصالات مهارات (1)

 والتجديد. القدرة على الابتكار  (2)

 إجادة استخدام الحاسب الآلي. (3)
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 رئيس وحـدة المتابعة ورقابة الجودة

 الهدف:  

مهــام  المساهمة في تمكين الجمعية من تحقيق رسالتها وأهدافها من خلال جودة

ن , وضــماالمساعدة في تطبيق التنظيم الإداري ونظم وخطط العمل بالجمعيــة  

وحــدات الجمعيــة فــي وضــع الخطــط قطاعــات والتعاون والتنسيق بين    فعالية

برامج   لمختلف  المتابعة ورقابة الجودةعملية    وكفاءة  والبرامج والمشاريع والتأكد

 .أنشطتها وخدماتهاومشاريع الجمعية و

 الواجبات:المهام و 

 : يختص رئيس وحدة المتابعة ورقابة الجودة بما يلي

والهيكــل الــوظيفي   في إعــداد ومراجعــة رســالة الجمعيــة وأهــدافها  يشارك (1)

وخططهــا الإســتراتيجية والســنوية  وتنظيمهــا الإداري ونظــم العمــل بهــا,

 ة، وينفذها في حدود صلاحياته. وموازناتها التقديري

ورقابــة الجــودة بمــا خطط وبرامج العمل لوحدة المتابعة    يشرف على إعداد (2)

مــع الأقســام والوحــدات الأخــرى   وينســق,  فيها الموازنة التقديرية للوحــدة

بالجمعية للتأكد مــن اســتكمالها وتوافقهــا مــع خطــط وبــرامج ومشــاريع 

 .هيداً لاعتمادهاوالوحدات الأخرى بالجمعية تمالقطاعات 

تطبيق التنظيم  التي تنظم أعمال والنماذج القواعد والتعليمات التنفيذية  يعد (3)

يتعاون مــع رؤســاء القطاعــات إعداد الخطط والبرامج والمشاريع و  الإداري و

 .في تطبيقها بعد اعتمادها  والوحدات

لمتطلبــات تطبيــق التنظــيم الإداري تأكد من استيعاب منســوبي الجمعيــة  ي (4)

ورقابــة وحــدة المتابعــة  داد الخطط الإستراتيجية وفي معــرفتهم بمهــاموإع

الجودة وأنشطتها المختلفة، ويتعاون مع رؤســاء القطاعــات والوحــدات فــي 

 تنفيذها.

نمــاذج وتعليمــات وإرشــادات إعــداد الخطــط والبــرامج   يشرف علــى إعــداد (5)

 ويتأكــدووحدات الجمعية بعد اعتمادهــا,    القطاعاتوالمشاريع وتوزيعها على  

 .من جودة استخدامها
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بما في ذلــك   والوحدات بالجمعية  القطاعاتفي إعداد خطط مختلف    يشارك (6)

من خلال نظــام التخطــيط   الموازنات التقديرية والبرامج والمشاريع السنوية

 .والمتابعة المعتمد بالجمعية

يضع برنامج لمتابعة تطبيق التنظيم الإداري وخطــط وبــرامج العمــل ويعــد  (7)

 دورية عنها.تقارير 

 ــوالقطاعات والوحدات بالجمعيــة , وي  خطط ومشاريع  يتابع أعداد (8) ن تأكــد م

 .تنفيذها بعد اعتمادهااستكمالها في المواعيد المحددة، ويتابع 

تحديد مجالات وبدائل التطوير وأنشطة وخدمات الجمعية    في دراسات  يشارك (9)

 .بما يحقق رسالة وأهداف الجمعية  ورفع كفاءة الأداء

التقارير عن موقف تنفيذ خطط وبرامج ومشاريع العمل بالجمعية ونسب   يعد (10)

 .الإنجاز ومعدلات الانحراف ومبرراتها والاقتراحات المناسبة لمعالجتها

 الخطــط وبــرامج الجمعيــة  المقارنات بين النتائج الفعليــة والتقديريــة  يعد (11)

ضــع ها مع مسؤولي القطاعات والوحدات ويودراست  واستيفاء أسباب الانحرافات

 المناسبة بشأنها.المقترحات 

يقتــرح ســبل وأدوات تنشــيط عضــوية الجمعيــة وتنميــة مواردهــا وتحســين  (12)

 إمكانياتها.

حسن اســتخدام مواردهــا، البرامج والآليات التي تساعد الجمعية على    يقترح (13)

 مادها. وينسق مع الأطراف ذات الاختصاص في تنفيذها بعد اعت

يقترح سبل وأدوات الترويج لأنشطة وخدمات وبــرامج الجمعيــة ويشــارك فــي  (14)

 مناقشتها وتطويرها.

تعــديل خططهــا وبرامجهــا شــأن والوحــدات ب القطاعــات اقتراحــات يتلقــى (15)

يرفعهــا لصــاحب مسؤوليها على إعداد الصياغة المعدلة و  ويساعدومشاريعها  

 .عتماد هذه التعديلاتالصلاحية لا

دراســة وتقيــيم الــنظم واللــوائح والهياكــل الإداريــة والوظيفيــة   فــي  يشارك (16)

سبل تطويرها سواء بالإمكانيــات الذاتيــة أو بالتعــاون بــين   ويقترحبالجمعية  

 .التعاون مع مكاتب استشارية متخصصةبوالوحدات أو   لقطاعاتمسؤولي ا

تطــوير النمــاذج وتبســيط الإجــراءات التنفيذيــة   تحديد مجالات  في  يشارك (17)

 .ويتابع تنفيذها بعد اعتمادها  طة وخدمات الجمعيةلأنش
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في تنمية مهارات وقدرات منسوبي الجمعية في مجالات إعداد الخطــط   يشارك (18)

 .والبرامج والمشاريع وفي توفير متطلباتها وتنفيذها

تتبع المستجدات في مجالات وأدوات التخطــيط والمتابعــة فــي المؤسســات ي (19)

 .تطبيقها بعد اعتمادهايشرف على نها , ومواضع الاستفادة م  ويحددالخيرية  

 يشارك في أعمال اللجان وفرق العمل التي يتم تشكيلها ويساهم في عضويتها. (20)

يتعاون مع المكاتب الاستشارية المتخصصة فــي التنظــيم الإداري والخطــط  (21)

الإستراتيجية وينسق معها لضــمان جــودة وفعاليــة تطبيــق التنظــيم الإداري 

 وإستراتيجية الجمعية.

يتعاون مع المكاتب الاستشارية وينسق مع الأجهزة الرسمية لتمكين الجمعيــة  (22)

 من الحصول على شهادة الجودة )الآيزو( المستهدفة من الجمعية.

تطوير الأداء وتحسين سبل    ويقترحتقارير دورية عن أداء وانجازات الوحدة    يعد (23)

 الإنجازات.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوظيفــة :  وشروط شغل متطلبات

 :العلميالمــؤهــــل  

 مؤهل عال وتخصص مناسب. 

 الخبرة العملية 
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 . في وظيفة مماثلة  في مجال الوظيفة أو سنوات 3خبرة لا تقل عن 

 : المهارات والقدرات 
ــوائح  القــدرة علــى إعــداد أدوات تطبيــق الــنظم (1) والقــوانين والل

 .الداخلية

 .المتابعةالقدرة على تطبيق أسس وأدوات التخطيط و  (2)

 .مهارات التحليل والاستنباط (3)

 مهارات تجميع البيانات وتحليلها وتفسيرها.  (4)

 مهارات تحديد وتشخيص المشكلات وتحليلها.  (5)

 مهارات التوجيه والإشراف وتحفيز الآخرين.   (6)

 .  همهارات بناء وتنمية القدرات لدى مرؤوسي (7)

 مهارات التعاون وبناء وتفعيل العلاقات. (8)

 وعرض التقارير.مهارات إعداد  (9)
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 التوصيف الوظيفي

 والقطاعات المرتبطة به  لمساعد المدير العام للأنشطة والبرامج
 .قطاع الزواج ❖

 .قطاع الرعاية الأسرية ❖

 .قطاع الإصلاح والاستشارات والدراسات الأسرية ❖
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 مساعد المـدير العـام للأنشطة والبرامج 

 الهـدف العام  

التأكد من كفاءة وفعالية ممارسة وظائف عملية الإدارة في مجالات أنشطة وبرامج  

ضمان من خلال  الجمعية من تخطيط وتنظيم وتوجيه وإشراف ومتابعة وتقييم،  

ومشروعية استخدام إمكانيات الجمعية ومواردها في أنشطة وبرامج هادفة ,   سلامة

أداء  وتمكين من  به  المرتبطين  القطاعات  برامج    رؤساء  وانجاز  وظائفهم  مهام 

 ومشاريع الجمعية بجودة فائقة.

 الأهـداف التـفصيلية 

   .التأكد من جودة وجدوى مهام تخطيط أنشطة وبرامج الجمعية (1)

وتوقعات  (2) احتياجات  الجمعية مع  ومشاريع  وبرامج  أنشطة  توافق  التأكد من 

 . الفئات المستفيدة من خدمات الجمعية

 امج ومشاريع أنشطة الجمعية. ضمان دقة وتكامل أنشطة بر (3)

وفق  (4) الجمعية  ومشاريع  وبرامج  أنشطة  تنفيذ  وفعالية  كفاءة  من  التأكد 

 . الخطط المعتمدة

لتنفيذ  (5) ومواردها  الجمعية  إمكانيات  استخدام  ومشروعية  سلامة  ضمان 

 .برامجها ومشاريع المعتمدة

 والواجبات المهام

ن خلال المهام الرئيسة  ته ميمارس مساعد المدير العام للأنشطة والبرامج وظيف

 التالية : 

بما فيها رسالة الجمعية يشارك في مناقشة الخطة الإستراتيجية للجمعية   (1)

وتفعليها،    وأهدافها تطويرها  مقترحات  يقدم   , تحقيقها  واستراتيجيات 

 ويتخذ إجراءات تنفيذها بعد اعتمادها في حدود اختصاصاته وصلاحياته.

التنظيم الإداري للجمعية (2) , ويعرضها على مدير عام   يعد مجالات تطوير 

اختصاصاته الجمعية حدود  في  اعتمادها  بعد  تنفيذها  إجراءات  ويتخذ   ,

 وصلاحياته.
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من   (3) ويتأكد  بالجمعية  والبرامج  للأنشطة  العمل  إعداد خطط  على  يشرف 

إجراءات   ويتخذ   , الجمعية  عام  مدير  على  ويعرضها  واكتمالها  جودتها 

 تنفيذها بعد اعتمادها.

ومشاريع (4) وبرامج  أنشطة  تطوير  وأدوات  مجالات  ضوء    يقترح  في  الجمعية 

 الدراسات ومقترحات رؤساء القطاعات. 

و  (5) المسائل  , يتلقى  الجمعية  عام  مدير  من  إليه  تحال  التي  الموضوعات 

توفير  على  ويشرف  انجازها  متطلبات  ويحدد  دراستها  إجراءات  ويتخذ 

 متطلبات تنفيذها. 

البشرية   (6) الموارد  من  الاحتياجات  بشأن  القطاعات  رؤساء  مقترحات  يدرس 

الاختيار  عملية  جودة  ضمان  إجراءات  ويتخذ  التعيينات,  برنامج  ويعد 

 لعناصر والكفاءات البشرية لأنشطة وبرامج الجمعية. لأفضل ا

يشرف على إعداد مؤشرات قياس الأداء وتقييم إنجازات الأنشطة والبرامج   (7)

 ويتابع تطبيقها بعد اعتمادها ويتأكد من دقة وموضوعية الالتزام بها. 

الجمعية  (8) وبرامج  لأنشطة  الترويج  وبرامج  خطط  إعداد  في  يشارك 

من ويتأكد   , استثمار   ومشاريعها  جدوى  ومن   , بشأنها  المهام  أداء  جودة 

 . العلاقات بين الأطراف ذات العلاقة بتنفيذها داخل الجمعية وخارجها

استخدام   (9) خلال  من  والمشاريع  والبرامج  الأنشطة  تفعيل  المقترحات  يعد 

ضمان  وسبل  متطلبات  ويحدد   , ومواردها  الجمعية  إمكانيات  واستثمار 

 جودتها وجدواها. 

على (10) الجمعية   يشرف  لأنشطة  التنفيذية  العمل  جداول  وتطوير  إعداد 

 وبرامجها ومشاريعها ويتأكد من دقتها واكتمالها وتوفر متطلبات تنفيذها.

من   (11) ويتأكد  القطاعات  رؤساء  لتوجيه  الدورية  واللقاءات  الاجتماعات  يعقد 

للمبادأة بتقديم الرأي    لتنفيذ خطط وبرامج العمل، ويحفزهم  مجاهزيته

 وتحسين الأداء وبما يحقق خطط وبرامج ومشاريع الجمعية.  لتطوير 

العلاقة  (12) ذات  للأطراف  الرأي  واستطلاعات  الدراسات  إعداد  على  يشرف 

وموضوعية   دقة  من  ويتأكد   , تنفيذها  ويتابع  الجمعية  وبرامج  بأنشطة 
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منها لتطوير الأداء  تحليل نتائجها , ويتخذ الإجراءات اللازمة للاستفادة  

 جية القطاعات.إنتاوتحسين 
 

يشارك في مهام دراسة وتحليل موارد الجمعية وإمكانياتها المادية والفنية  (13)

وتقييم مدى الاستفادة منها ويعد مقترحات تنمية المنافع من    والبشرية ,

 الجمعية وبرامجها ومشاريعها.  استخدامها في أنشطة
 

أنشطة الجمعية يشرف على تحديد وتقييم أوجه القوة ونقاط الضعف في   (14)

وتحسينها  تطويرها  أساليب  ويقترح   , دورية  بصفة  ومشاريعها  وبرامجها 

 لتنمية الاستفادة منها. 
 

رؤية   (15) وفق  الجمعية  وبرامج  أنشطة  بجودة  الخاصة  المؤشرات  يتتبع 

ويعرضها   بشأنها  تقارير  ويعد  تحليلها،  على  ويشرف  منها،  المستفيدين 

 على مدير عام الجمعية
 

ا  يحدد (16) الجمعية حالات  وبرامج  أنشطة  أداء  على  للإنفاق  اللازمة  لصرف 

ومشروعية   ويعتمدها  ومشاريعها دقة  من  ويتأكد  صلاحياته  حدود  في 

 استخدام أموال الجمعية في هذا المجال. 
 

مسؤوليها (17) أداء  ويقيم  القطاعات,  في  الأداء  الإجراءات    يتابع  ويتخذ   ,

 . اللازمة لتحفيزهم وتحسين إنجازاتهم
 

خلال   (18) من  وتقييمها  الجمعية  ومشاريع  وبرامج  خطط  تنفيذ  على  يشرف 

 . مقارنة نتائجها الفعلية بالمستهدف منها

 

وبرامج   (19) أنشطة  أداء  في  المستخدمة  الفنية  والأساليب  الأدوات  يراجع 

المقت ويعد  بصفة،  ويقيمها  الجمعية  لتطويرها ومشاريع  اللازمة  رحات 

 ويشرف على تنفيذها بعد اعتمادها. 

 

المرتبطة   (20) والمتغيرات  المستجدات  الجمعية يتابع  وبرامج  بأنشطة 

لتطوير  ومشاريعها بها  الانتفاع  مجالات  وتحديد  دراستها  على  ويشرف   ,

 .وتحسين الأداء, ويتأكد من جودتها وجدوى تنفيذها بعد اعتمادها

 

اسات والبحوث عن أداء وإنجازات القطاعات المرتبط يشرف على تنفيذ الدر (21)

به, ويعد تقارير بنتائجها ويقدم المقترحات بشأنها إلى مدير عام الجمعية 

 ويتخذ إجراءات التصحيح والتطوير المترتبة عليها بعد اعتمادها.
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الجمعية،  (22) وخدمات  لأنشطة  المعلومات  نظم  وتفعيل  بناء  على  يشرف 

تشغيله جودة  من  لضمان  ويتأكد  منها  والاستفادة  برامج  ا  وجدوى  جودة 

 ومشاريع الجمعية. 

 

متطلبات  (23) ويحدد  الجمعية،  وموارد  إمكانيات  تنمية  وسبل  مجالات  يقترح 

 تحقيقها، ويشرف على تنفيذها في حدود صلاحياته، بعد اعتمادها.

 

ويترأس   (24) القطاعات ومشاريعها,  وبرامج  أنشطة  الدورية عن  التقارير  يتلقى 

جلسات مناقشة ما ورد بها من نتائج ومؤشرات , ويتخذ ما يلزم من أوامر  

القطاعات  في  الأداء  وتطوير  لتحسين   , صلاحياته  حدود  في  وتعليمات 

 المرتبطة به.

 

يعد تقارير دورية عن الأنشطة والبرامج والمشاريع, ويناقشها مع مدير عام  (25)

 ارة.  الجمعية , ويطورها تمهيداً لعرضها على مجلس الإد
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 مؤشرات قياس الأداء وتقييم الإنجازات: 

 دقة وموضوعية خطط وبرامج العمل لأنشطة وبرامج الجمعية ومشاريعها. (1)

 كفاءة وفعالية جهود السيطرة على تكلفة أداء الأنشطة والبرامج والمشاريع. (2)

الجمعية  (3) إمكانيات  تشغيل  اقتصاديات  وتحقيق  الترشيد  مقترحات  جودة 

 .ومواردها

 رضاء الفئات المستفيدة من أنشطة الجمعية وبرامجها ومشاريعها.   (4)

جودة وجدوى تحفيز رؤساء القطاعات ودفعهم لمبادرات تحسين وتطوير الجودة   (5)

 وترشيد التكلفة. 

والبرامج  6) الأنشطة  تنفيذ  عند  والحرجة  الطارئة  المواقف  مع  التعامل  مهارات   )

 . والمشاريع

الداخلي7) العمل  مناخ  وجاذبيته لاست  ( جودة  العناصر  بالقطاعات  واستقطاب  قرار 

 المتميزة.البشرية 

 ( كفاءة وجدوى التعضيد الإداري والفني لمدير عام الجمعية.8)

 ( كفاءة وفعالية مساهماته في تطبيق الأنظمة الإدارية والمالية بالجمعية. 9)

 ( جودة وجدوى مقترحات تطوير أنشطة وخدمات الجمعية.  10)
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 ت شغل الوظيفة :متطلبا

 : العلميالمؤهــل  

 .مؤهل عال وتخصص مناسب

 : ة العمليةالخبـر 

الخيرية    الجمعيات  وخدمات  أنشطة  في  عملية  مجلس خبرة  يقررها  لمدة 

 إدارة الجمعية.  

 المهارات والقدرات:  

 . والتواصل مع الآخرين الاتصالات مهارات (1)

 القدرة على الابتكار والتجديد.  (2)

 استخدام الحاسب الآلي.إجادة  (3)

 

 متطلبات أخرى:  

   .مستوى عال من الطموح والتحدي (1)

  .الجمعيةأنشطة وخدمات  بمعرفة وإلمام كبير  (2)

الفئات   (3) لدى  لتحقيق مستوى رضا عال  قوية  ايجابية  اتجاهات  لديه 

 المستفيدة. 

مع   (4) والتنسيق  والتعاون  المشاركة  لتحقيق  عالية  وقدرة  قوية  رغبة 

 . الآخرين 

الإلمام والقدرة على تطبيق معايير اقتصاديات أداء الأنشطة وتقديم   (5)

 . الخدمات

 
 رئيس قـطاع الـزواج
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 :   الهدف

ضمان جودة وجدوى برامج ومشاريع تيسير الزواج , والتأكد من كفاءة وفعاليــة 

جهود بناء ثقافة ترشيد نفقات الزواج وبما يحقق رسالة الجمعية وأهدافها في 

الشابات من إقامة أسرة سعيدة مستقرة وتطبيق نمــوذج حيــاة تمكين الشباب و

 .هادئة هادفة

 الرئيسية الواجبات

 يؤدي رئيس قطاع الزواج الواجبات الرئيسة التالية :

الجمعية في تحقيق أهداف    يشارك في إعداد رؤية مجالا أنشطة وخدمات (1)

على  ويشرف  واستقراره,  الزواج  تيسير  ومشاريع  برامج  القطاع من خلال 

 .اواعتماده ابعد إقراره اتنفيذه وضع آليات

خطط وبرامج الجمعية وفــي تحديــد أهداف وفي إعداد و تطوير    يشارك (2)

 .متطلبات تنفيذها

الموازنــات ينسق مع رؤســاء القطاعــات والوحــدات الأخــرى فــي إعــداد   (3)

 .التقديرية لأنشطة وبرامج الجمعية ومشاريعها

يشرف على إعداد خطط العمل والبرامج والمشاريع لقطاع الــزواج وعلــى  (4)

 .تحديد متطلبات تنفيذها , ويتخذ إجراءات توفيرها في حدود صلاحياته

يضــع خطــة تنفيــذ دراســة الجوانــب الاجتماعيــة والثقافيــة للفئــات  (5)

وتحليل الظواهر والمؤشــرات   مات قطاع الزواجمن أنشطة خد  المستهدفة

المرتبطة بها, ويشرف على استخلاص مجالات ومتطلبات التعامل معهــا 

 .وتحديد البرامج والمشاريع المناسبة لها

يضع خطة متكاملة تضمن الدراسة المتواصلة لتطور ثقافة وقيم الــزواج  (6)

وير ثقافــة ونفقاته ويشرف على وضع البرامج والمشاريع المناســبة لتط ــ

 .الراغبين في الزواج وترشيد قراراتهم وتصرفاتهم

يعد خطة متكاملة لدراســة وتحليــل اتجاهــات وســلوك الأســر وكــذلك  (7)

الراغبين في الزواج بشأن نفقــات الــزواج , ويقتــرح البــرامج والمشــاريع 

 .التوعويه المناسبة لبناء ثقافة ايجابية لترشيد نفقات الزواج
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ات الميدانيــة الدوريــة للتعــرف علــى الثقافــة يشرف على إجراء الدراس (8)

والقيم لدى الشباب والشابات بشأن قضــايا الــزواج والأســرة , وتحليلهــا 

ويتخذ إجراءات تحديد مجالات أنشطة وبرامج ومشاريع التشــجيع علــى 

 .الزواج والإعانة عليه

يشرف على إعداد الدراسات المسحية للتعرف علــى توقعــات وطموحــات  (9)

هدفة من خدمات قطاع الزواج وتحديد البــرامج والمشــاريع الفئات المست

المناســبة لتحقيقهــا , ويتخــذ إجــراءات عرضــها ومناقشــتها تمهيــداً 

 .لإقرارها

وسبل  (10)  ، القطاع  لخدمات  الترويج  وطرق  أساليب  تحديد  في  يشارك 

المناسبة  الإعلانية  الرسالة  تحديد  وفي   ، ومشاريعه  برامجه  تنشيط 

 .ع الفئات المستهدفة منها ويتأكد من ملاءمتها م

الخاصة   (11) للبيانات  والسرية  والحماية  الأمن  تحقيق  وأدوات  قواعد  يضع 

للمعلومات الخاصة ببرامج ومشاريع التيسير بالراغبين في الزواج وكذلك  

 ., ويتأكد من دقة ومشروعية استخدامها والتوفيق

المستمر مع من يتم يقترح أساليب وقنوات اتصال مناسبة وسبل التواصل   (12)

لهم الزواج  للجميع،  تيسير  تنفذها  التي  التوفيق  جهود  للتعرف    وكذلك 

 .على جودة وجدوى برامج ومشاريع القطاع

النفسي  (13) التوافق  تحقيق  في  تساهم  مناسبة  وضوابط  أسس  يقترح 

بينهموالاستقرار   التوفيق  يتم  من  بين  تطبيقها الأسري  آليات  ووضع   ,

 .اويتأكد من الالتزام به

يشرف على إنشاء وتحديث قاعدة معلومات عن السكان في أماكن أنشطة  (14)

الجمعية والتوفيق  وخدمات  التيسير  مجالات  تحليلات  في  إجراء  وعلى   ,

ودعم  ومشاريع  برامج  وتطوير  لإعداد  منها  والاستفادة  عليها  دورية 

 .الراغبين في الزواج

حديثها ويضع آليات  يشرف على إنشاء قاعدة بيانات للراغبين في الزواج وت (15)

, مؤهلين لبناء أسرة هادفة متفاهمةالتعامل معها لتحقيق التوفيق بين ال

 . ويتأكد من توفر مقومات نجاحها

يحدد مجالات التعاون مع مؤسسات وجمعيات أخرى ذات اهتمام بأنشطة  (16)

م للتواصل  آلية  ويضع   , الزواج  ومشاريع وخدمات  برامج  وتنفيذ  عها 

 .مشتركة
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مجالات   (17) متطلبات  يحدد  وأساليب  الزواج  تيسير  في  الجمعية  مساهمة 

الجمعية  رسالة  مع  وتوافقها  جدواها  من  ويتأكد  وتقييمها،  تنفيذها 

 . وأهدافها

التربويين  (18) والباحثين  المستشارين  مع  التعاون  مجالات  يحدد 

المتخصصين في شؤون الزواج لتقديم وإعداد البرامج التربوية والثقافية 

 . ن خدمات القطاعللفئات المستهدفة م

ذات   (19) المدني  المجتمع  ومنظمات  مؤسسات  مع  التعاون  مجالات  يحدد 

العلاقة بخدمات تيسير الزواج واستقراره ويتخذ إجراءات التعاون معها في  

بكفاءة  القطاع  ومشاريع  برامج  تنفيذ  متطلبات  لتوفير  حدود صلاحياته 

 . وفعالية

مسؤولي (20) وتنفيذ   يشارك  الدراسات  إعداد  في  الموارد  وتنمية  الاستثمارات 

لتنمية  المناسبة  والأدوات  الأساليب  وتطوير  لتحديد  النقاشية  الحلقات 

 . موارد وإمكانيات الجمعية لتمويل أنشطة وبرامج ومشاريع القطاع

يشرف على إعداد استطلاعات الرأي للتعرف على انطباعات المستفيدين  (21)

الجمعية خدمات  ،    من  الزواج  في  الراغبين  ودعم  الزواج  تشجيع  في 

أنشطة  تطوير  متطلبات  استخلاص  وفي   ، رضاهم  مستوى  وتوصيف 

 .الجمعية وتحسين خدماتها في برامج ومشاريع القطاع

الزواج  (22) تشجيع  ومشاريع  لبرامج  الداعمين  فئات  تحديد  أسس  يضع 

المستهدفين   الداعمين  تحفيز  أساليب  ويقترح   ، عليه  لرعاية والإعانة 

  .برامج ومشاريع القطاع وتمويلها

يقترح أساليب وقنوات الاتصال وتفعيل التواصل مع ذوي الرأي والمشورة   (23)

برامج   وتنفيذ  إعداد  جودة  لضمان  منهم  والاستفادة   , الزواج  شؤون  في 

 .ومشاريع تيسير الزواج واستقراره

تساهم (24) فاعلة  مقترحات  الجمعية  يعد  وإمكانيات  موارد  توفير و  تنمية  في 

في   والمشاركة  الزواج  تيسير  ومشاريع  برامج  لتنفيذ  اللازم  التمويل 

 .تنفيذها بعد اعتمادها
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العلاقة (25) والجهات ذات  والإعلام  العامة  العلاقات  تتبع ما ل  ينسق مع وحدة 

يذا أو  لاتخاذينشر  معها  ويتعاون   , القطاع  وخدمات  أنشطة  عن   ع 

المناسبة بشأنهاالإجرا في ضوء أنظمة   ويتأكد من جدواها وكفاءتها  ءات 

 وقواعد العمل بالجمعية 

وأنشطة  (26) وحدات  مسؤولي  وإنجازات  لأداء  المستمر  الدوري  التقييم  يعد 

القطاع , ويحدد مجالات وأساليب تطوير وتحسين الأداء , وتنفيذها بعد  

 .اعتمادها ويتأكد من جودتها وجدواها

يحدد التقارير الدورية والاستثنائية عن برامج ومشاريع    ادإعد  يشرف على (27)

نسب   يتخذ ويدرس  و  لتحسينها  المناسبة  الاقتراحات  ويعد  الإنجازات 

 . إجراءات تنفيذها بعد مناقشتها وإقرارها
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 متطلبات شغل الوظيفة :

 : العلميالمؤهــل  

يقترحه   مناسب  وتخصص  عال  والأنمؤهل  للبرامج  العام  المدير    شطة مساعد 

 .المدير العامويعتمده   المجلس التنفيذيويوصي به  

 : ة العمليةالخبـر 

 .سنوات في أنشطة وخدمات الجمعيات الخيرية 4خبرة عملية لا تقل عن  

 المهارات والقدرات:  

وجداول   (1) برامج  وإعداد  الأعمال  تخطيط  مهارات 

 تنفيذها.  

 . والتواصل مع الآخرين الاتصالات مهارات (2)

 مهارات التوجيه والإشراف وتحفيز الآخرين.  (3)

 القدرة على الابتكار والتجديد.  (4)

 إجادة استخدام الحاسب الآلي. (5)

 متطلبات أخرى:  

 رغبة قوية للعمل في المجال الخيري.  (1)

   .مستوى عال من الطموح والتحدي (2)

  .أنشطة وخدمات تيسير الزواجبمعرفة وإلمام كبير  (3)

الفئات  (4) لدى  عال  رضا  مستوى  لتحقيق  قوية  ايجابية  اتجاهات  لديه 

 المستفيدة. 

 .رغبة قوية وقدرة عالية لتحقيق المشاركة والتعاون والتنسيق مع الآخرين  (5)

وتقديم  (6) الأنشطة  أداء  اقتصاديات  معايير  تطبيق  على  والقدرة  الإلمام 

 . الخدمات
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 رئيس وحدة التوفيق 
 الهدف العام  

 

وفعالية تخطيط وتنفيذ أنشطة وخــدمات التوفيــق بــين راغبــي الــزواج تحقيق كفاءة   

لضمان جودة برامج ومشاريع التوفيق الأسري، وتمكين الشباب والشابات من إقامة أسرة 

 سعيدة.

 الأهـداف التفصيلية 
 

الدراسات والبحوث الميدانية للتعرف علــى احتياجــات   وجدوىجودة    ضمان (1)

  .وقدرات الراغبين في الزواج

 ضمان دقة واكتمال خطط وبرامج ومشاريع التوفيق بما يتوافق وخطط  (2)

 .وأهداف قطاع الزواج

 

  الواجبات
 

 يختص رئيس وحدة التوفيق بالواجبات الرئيسة التالية :
 

بعد اعتمادها في حدود   وينفذهارك في إعداد خطط وبرامج قطاع الزواج  يشا (1)

 صلاحياته.

رك في إعداد وصياغة رؤية قطاع الــزواج فــي مجــال التوفيــق ومســاعدة يشا (2)

 الراغبين في الزواج, وفي تحديد متطلبات تطبيقها. 

يقدم تصور مقترح لمنهج وأدوات تحقيق التوفيق , بما يساهم في بناء أســرة  (3)

 دة آمنة مستقرة.سعي

والموازنــات  يتعاون مع رئيس وحدة التيسير فــي إعــداد البــرامج والمشــاريع (4)

التقديرية لأنشطة خدمات قطاع الزواج , وينسق معه فــي تحديــد متطلبــات 

 توفيرها.  وإجراءاتتنفيذها 

 يشرف على وضع خطط عمل الوحدة وفي تحديد متطلبات تنفيذها. (5)

الاجتماعية والثقافيــة وتحليــل الظــواهر يعد خطة دراسة وتحليل الجوانب   (6)

تنفيذها   ويتعاون مع الوحدات ذات الاختصاص فيوالمؤشرات المرتبطة بها ,  

 لاستخلاص مجالات تأثيرها على برامج ومشاريع التوفيق.

يشرف على تحديد قنوات اتصال مناسبة للتعرف على جودة وجــدوى بــرامج  (7)

 ومشاريع التوفيق.
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يعــاون ثقافة وقيم الزواج لدى الشباب والشــابات و  تادراسيشرف على تنفيذ   (8)

وضــع البــرامج والمشــاريع مع الوحدات ذات الاختصاص لتحليل نتائجهــا و 

 .لتطويرها بما يدعم برامج ومشاريع التوفيق

يشرف على تحديد مجالات وأساليب التأهيل النفسي والذهني للراغبين فــي  (9)

 دات ذات الاختصــاص فــيها وينسق مــع الوح ــالزواج , وفي تحديد متطلبات

 تنفيذها , ويتأكد من جودتها وجدواها.

يعد اللقاءات الداخلية لتعريف موظفي الوحدة برسالة الجمعيــة وأهــدافها,  (10)

 وبخطط أهداف قطاع الزواج ولأدوار الوحدة في تحقيقها.

يقترح ضوابط وأدوات ضمان تحقيق لسرية البيانات الخاصة بــالراغبين فــي  (11)

 .من والحماية، ويشرف على تطبيقها بعد اعتمادهاالزواج وتحقيق الأ

يشرف على إنشاء قاعدة معلومات عن الراغبين في الزواج وتحديثها، ويتأكــد  (12)

من الاستناد عليها لإعداد وتطوير برامج ومشاريع التوفيق بين الراغبين فــي 

 .الزواج

الــزواج , وفــي يشرف على تنفيذ الدراسات الدورية عن اتجاهات الأسر وبشأن   (13)

وضع البرامج والمشاريع المناسبة لدعم جهود التوفيــق بــين الــراغبين فــي 

 الزواج.

يقترح مجالات التعاون مع مؤسسات وجمعيــات أخــرى ذات اهتمــام بأنشــطة  (14)

وخدمات التوفيــق , ويشــرف علــى وضــع آليــة للتواصــل والتنســيق معهــا 

 .والاستفادة منها

ربــويين المتخصصــين ن والباحثين التلتعاون مع المستشاريايقترح مجالات   (15)

 في شؤون الزواج, وينسق مع الوحدات ذات الاختصاص للاستفادة منهم.

تتبع ودراسة ما ينشر أو يــذاع عــن ينسق مع وحدة العلاقات العامة والإعلام ل (16)

 أنشطة وخدمات الوحدة , ويقترح اتخاذ الإجراءات المناسبة بشأنها.

يعد خطة استطلاعات الرأي للتعرف على انطباعات المستفيدين من خدمات  (17)

تنفيذها لتقييم مستوى   ويتعاون مع الوحدات ذات الاختصاص فيالتوفيق ،  

 رضاهم عن جودة خدماتها.

مســؤول الشــؤون يحدد احتياجات الوحدة من أدوات ومستلزمات، وينسق مع   (18)

 توفيرها. الإدارية والمالية ل

ات الوحدة من الموارد البشرية، ويشرف على توفيرها بالتعــاون يحدد احتياج (19)

 الموارد البشرية.   مسئولمع  
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رات وقدرات مــوظفي الوحــدة ويتعــاون مــع ايحدد مجالات تدريب وتنمية مه (20)

 الأطراف ذات الاختصاصات لتخطيط وتنفيذ البرامج التدريبية اللازمة لها. 

ى موظفي الوحدة ويشــرف علــيهم يحدد المهام ويوزع الأدوار والمسؤوليات عل (21)

 ويوجههم لتنفيذ الأعمال ويتأكد من جودة الأداء.  

التعاون والتنسيق بين موظفي الوحدة لضمان العمل كفريــق   ييسر متطلبات (22)

 في تنفيذ خطط وبرامج أعمال الوحدة.  

تحفيــزهم فــي   إجراءاتيوجه موظفي الوحدة ويدعمهم فنياً ومعنوياً ويتخذ   (23)

 حدود صلاحياته. 

يتعاون مع مسؤولي القطاعات والوحدات ذات الاختصاص وينسق معهــم فــي  (24)

 تخطيط وتنفيذ برامج ومشاريع الوحدة.  

يقترح مجالات مناسبة لتطوير برامج ومشاريع الوحدة، ويشرف على تنفيذها  (25)

 بعد اعتمادها. 

المناسبة لتفعيل خطــط وبــرامج الوحــدة ويطبقهــا بعــد   الإجراءاتيقترح   (26)

 اعتمادها. 

م أداء موظفي الوحدة اســتناداً علــى الأداء الفعلــي مقارنــة بالانجــازات يقي (27)

 المستهدفة، ويقترح سبل رفع كفاءتهم. 

ذات   ومؤسسات الاعــلام  يقترح مجالات التعاون مع منظمات المجتمع المدني (28)

العلاقة بخدمات وأنشطة الوحدة واقتراح سبل التنسيق معها والاستفادة منها 

 .ريع التوفيق بكفاءة وفعاليةفي تنفيذ برامج ومشا

يعد التقييم الدوري لجهود وخدمات التوفيق التي تقدمها الوحدة , ويقتــرح  (29)

 .مجالات وأساليب التطوير والتحسين في برامجها ومشاريعها

يحدد مدى جدوى إنشاء فروع تــرتبط بالوحــدة فــي أمــاكن معينــة ويــوفر  (30)

 متطلبات ضمان كفاءة وفعالية هذه الفروع.

الات وفرص التعاون مع وحدات التوفيق على مســتوى المنطقــة أو يحدد مج (31)

 المملكة ويقترح سبل ومتطلبات تفعيل هذا التعاون

يشرف على إعداد التقارير الدوريــة عــن بــرامج ومشــاريع التوفيــق ويقتــرح  (32)

 .متطلبات تطويرها وتحسينها
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 مؤشرات قياس الأداء وتقييم الانجازات
 

 .التخطيط لأنشطة وخدمات التوفيقكفاءة وفعالية  (1)

 .دقة تحديد الفئات المستفيدة من خدمات التوفيق (2)

   .كفاءة وفعالية جهود زيادة عدد الخدمات التي تقدمها الوحدة (3)

الصورة الذهنية لدى الأطــراف المســتفيدة مــن بــرامج   جدوى جهود تطوير (4)

 .ومشاريع التوفيق

جودة وجدوى التعاون وجهود التنسيق مع مسؤولي الوحــدات الأخــرى داخــل  (5)

 .الجمعية

 متطلبات شغل الوظيفة :

 : العلميالمؤهــل  

به مساعد   ويوصي  الزواج،  قطاع  رئيس  يقترحه  مناسب  وتخصص  عال  مؤهل 

 المدير العام للأنشطة والبرامج ويعتمده المدير العام. 

 : ة العمليةالخبـر 

 .سنوات في أنشطة وخدمات الجمعيات الخيرية 3خبرة عملية لا تقل عن  

 المهارات والقدرات:  
 . والتواصل مع الآخرين الاتصالات مهارات (1)

 مهارات التوجيه والإشراف وتحفيز الآخرين.  (2)

 القدرة على الابتكار والتجديد.  (3)

 إجادة استخدام الحاسب الآلي. (4)

 متطلبات أخرى:  
 ل الخيري. رغبة قوية للعمل في المجا (1)

   .مستوى عال من الطموح والتحدي (2)
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 التيسير  رئيس وحدة
   الهدف العام

 

جــودة   ضــمانل  تحقيق كفاءة وفعالية تخطيط وتنفيذ أنشطة وخدمات تيســير الــزواج

قافــة برامج ومشاريع تيسير الزواج بما يساهم في تعميق أخلاقيــات التكافــل , وبنــاء ث

 تيسير الزواج وترشيد نفقاته.

 

 الأهـداف التفصيلية 
 

 كفاءة وفعالية تخطيط برامج ومشاريع تيسير الزواج. التأكد من (1)

امة حياة كفاءة وفعالية برامج ومشاريع تمكين الشباب والشابات من إق  التأكد من (2)

 .أسرية سعيدة

للتعرف   التي تخص الوحدة  الدراسات والبحوث الميدانية  تحقيق دقة وموضوعية (3)

  .على احتياجات وقدرات الراغبين في الزواج

 .خدمات تيسير الزواجمعايير تقديم  التأكد من جودة تطبيق (4)

 

 الواجبات :
 

 الرئيسة التالية : بالواجبات تيسير الزواجرئيس وحدة    ختصي
 

إعداد   (1) في  الزواج    وبرامج  خططيشارك  حدود   وينفذهاقطاع  في  اعتمادها  بعد 

 .صلاحياته

تحديد في  تيسير الزواج , و   مجال  رؤية قطاع الزواج في  يشارك في إعداد وصياغة (2)

 ها.متطلبات تحقيق

, لبناء أسرة سعيدة آمنة مستقرةلمنهج وأساليب تيسير الزواج    يقدم تصور مقترح (3)

  .تحديد دور الوحدة من خلال برامج ومشاريع تيسير الزواجفي و

والمشاريع  رئيس  مع  يتعاون (4) البرامج  إعداد  في  التوفيق  التقديرية   والموازنات  وحدة 

 ت توفيرها.  وينسق معه في تحديد متطلبات تنفيذها وإجراءا, لأنشطة وخدمات القطاع

دراسة (5) خطة  والثقافية  وتحليل  يعد  الاجتماعية  وتحديد    وتحليلها  الجوانب 

  , بها  المرتبطة  والمؤشرات  فيالظواهر  الاختصاص  ذات  الوحدات  مع   ويتعاون 

 .استخلاص مجالات تأثيرها على برامج ومشاريع تيسير الزواج تنفيذها و
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ثقافة وقيم الأفراد والأسر بشأن الزواج ونفقاته , ال  عن  يشرف على تنفيذ الدراسات (6)

برامج ومشاريع    وتحيل أثرها علىويتعاون مع الوحدات ذات الاختصاص لتحديد  

 .تيسير الزواج

على   (7) الفئات يشرف  وطموحات  توقعات  على  للتعرف  المسحية  الدراسات  تنفيذ 

ختصاص في يتعاون مع الوحدات ذات الا المستهدفة من خدمات تيسير الزواج , و

  .تحديد البرامج والمشاريع المناسبة لتحقيقهاتحليل نتائجها و 

خصائص وقدرات الفئات المستهدفة من خدمات تيسير   يشرف على تنفيذ دراسات (8)

 ويشرف على تنفيذها. الزواج

 يحدد سبل تنشيط برامجها ومشاريعها. ح طرق الترويج لخدمات الوحدة , ويقتر  (9)

على   (10) العمل  يشرف  تيسير  وضع خطط  ومشاريع  برامج  وتشمل  الوحدة  لأنشطة 

 . الزواج وتحقيق استقراره وتحديد متطلبات تنفيذها , واتخاذ إجراءات توفيرها

تحديد (11) على  على  يشرف  للتعرف  مناسبة  اتصال  برامج    قنوات  وجدوى  جودة 

 .ومشاريع تيسير الزواج

ويشرف على ح قواعد وضوابط تقديم خدمات التيسير للراغبين في الزواج ,  يقتر (12)

 تنفيذها بعد اعتمادها.

ضمان  يقترح (13) وأدوات  الخاصة    تحقيق  ضوابط  البيانات  ومشاريع سرية    ببرامج 

 .تيسير الزواج

الداخلية    يعد  (14) وأهدافها,  اللقاءات  الجمعية  برسالة  الوحدة  موظفي  لتعريف 

 .خطط وأهداف قطاع الزواج ولأدوار الوحدة في تحقيقهاوب

الفئات  يشرف على   (15) قاعدة معلومات عن  الزواجإنشاء  تيسير  ,  المستهدفة من خدمات 

 .الاستناد عليها لإعداد وتطوير برامج ومشاريع تيسير الزواجيتأكد من تحديثها و على و 

التعاون مع    يقترح (16) بأنشطة  مجالات  المجتمع  تهتم  التي  والجمعيات  المؤسسات 

 .والاستفادة منها التنسيق معها وخدمات تيسير الزواج , ويحدد آلية

اريع تيسير أساليب وأدوات فاعلة لتوفير التمويل اللازم لتنفيذ برامج ومش  يقترح (17)

 .الزواج ويشارك في تنفيذها بعد اعتمادها

خطة  (18) خدمات    يعد  من  المستفيدين  انطباعات  على  للتعرف  الرأي  استطلاعات 

أداء الوحدة وعن  عن  تقييم مستوى رضاهم  يشرف على تنفيذها لتيسير الزواج، و

 .  جودة خدماتها

والإعلام  (19) العامة  العلاقات  وحدة  مع  يذاعل  ينسق  أو  ينشر  ما  أنشطة    تتبع  عن 

 لمناسبة بشأنها.الإجراءات ا وخدمات الوحدة, ويقترح
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الشؤون   (20) مسؤول  مع  وينسق  ومستلزمات،  أدوات  من  الوحدة  احتياجات  يحدد 

 الإدارية والمالية لتوفيرها. 

لوحدة من الموارد البشرية، ويشرف على توفيرها بالتعاون مع يحدد احتياجات ا (21)

 الأطراف ذات الاختصاصات لتخطيط وتنفيذ البرامج التدريبية اللازمة لها.

مع   (22) ويتعاون  الوحدة  موظفي  وقدرات  مهارات  وتنمية  تدريب  مجالات  يحدد 

 الأطراف ذات الاختصاصات لتخطيط وتنفيذ البرامج التدريبية اللازمة لها.

عليهم ي (23) ويشرف  الوحدة  موظفي  على  والمسؤوليات  الأدوار  ويوزع  المهام  حدد 

 ويوجههم لتنفيذ الأعمال ويتأكد من جودة الأداء.

تنفيذ   (24) في  كفريق  العمل  لضمان  الوحدة  موظفي  بين  والتنسيق  التعاون  تحقيق 

 خطط وبرامج أعمال الوحدة. 

ءات تحفيزهم في حدود يوجه موظفي الوحدة ويدعمهم فنياً ومعنوياً ويتخذ إجرا (25)

 صلاحياته. 

مع   (26) في   مسئولييتعاون  معهم  وينسق  الاختصاص  ذات  والوحدات  القطاعات 

 تخطيط وتنفيذ برامج ومشاريع الوحدة.  

بعد  (27) تنفيذها  على  ويشرف  الوحدة،  ومشاريع  برامج  لتطوير  مناسبة  مجالات  يقترح 

 اعتمادها.  

 المناسبة لتفعيل خطط وبرامج الوحدة ويطبقها بعد اعتمادها.  الإجراءاتيقترح  (28)

بالانجازات   (29) مقارنة  الفعلي  الأداء  على  استناداً  الوحدة  موظفي  أداء  يقيم 

 المستهدفة، ويقترح سبل رفع كفاءتهم. 

الوحدةيعد   (30) وإنجازات  المستمر لأداء  الدوري  ويقترحالتقييم  وأساليب   ,  مجالات 

 . تطوير وتحسين برامجها ومشاريعها

لزواج التي تنفذها تيسير ا  إعداد التقارير الدورية عن برامج ومشاريعيشرف على   (31)

 . متطلبات تطويرها وتحسينها الجمعية ويقترح

 مؤشرات قياس الأداء وتقييم الانجازات
 

 .خدمات تيسير الزواجكفاءة وفعالية التخطيط لأنشطة و (1)

 .الفئات المستفيدة من خدمات تيسير الزواجدقة تحديد  (2)

 وحدة.عدد الخدمات التي تقدمها ال كفاءة وفعالية جهود زيادة (3)

 .اقتصاديات تقديم خدمات تيسير الزواج (4)

 .الوحدةجودة وجدوى مقترحات لتنمية قدرات وموارد   (5)

 .الزواج المستفيدة من برامج تيسيرالصورة الذهنية لدى الأطراف   (6)
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الوحدات الأخرى بالقطــاع  مسئوليجهود التنسيق مع التعاون ووجدوى  جودة   (7)

 .والجمعية

 متطلبات شغل الوظيفة :

 : العلميالمؤهــل  

به مساعد   ويوصي  الزواج،  قطاع  رئيس  يقترحه  مناسب  وتخصص  عال  مؤهل 

 المدير العام للأنشطة والبرامج ويعتمده المدير العام. 

 : ة العمليةالخبـر 

 .سنوات في أنشطة وخدمات الجمعيات الخيرية 3خبرة عملية لا تقل عن  

 المهارات والقدرات:  
 . والتواصل مع الآخرين الاتصالات مهارات (1)

 مهارات التوجيه والإشراف وتحفيز الآخرين.  (2)

 القدرة على الابتكار والتجديد.  (3)

 إجادة استخدام الحاسب الآلي. (4)

 متطلبات أخرى:  
 رغبة قوية للعمل في المجال الخيري.  (1)

   .مستوى عال من الطموح والتحدي (2)

 

 

 

 رئيس قـطاع الرعـاية الأسـرية

 : الهدف

كفاءة وفعالية التخطيط والتنفيذ لبرامج ومشاريع الرعاية الأسرية ,  ضمان  

التخطيط الأسري    خلال   والتأكد من بناء ثقافة ومهارة  جودة وجدوى جهود 



57 

 الجمعية الخيرية للزواج والرعاية الأسرية ببريدة      التنظيم الإداري
     

  

 

القطاع  وخدمات  لأنشطة  المستهدفة  الفئات  تحديد  وموضوعية  ودقة 

 وتقديمها بمستوى جودة فائقة يحقق رسالة الجمعية وأهدافها.

  والواجبات:المهام 
 

 يمارس رئيس قطاع الرعاية الأسرية الواجبات الرئيسة التالية :

الجمعية بشأن أنشطة    يشارك في إعداد رؤية مجالات أنشطة وخدمات  (1)

متطلباتها وتحديد  الأسرة,  وإصلاح  رعاية  بعد   وتنفيذها  وخدمات 

 . اعتمادها في حدود صلاحياته

ا (2) شؤون  رعاية  جوانب  يتضمن  متكامل  إطار  هذه  يعد  وأولويات  لأسرة 

بعد   تنفيذه  على  ويشرف  وأهدافها،  الجمعية  ورسالة  يتوافق  بما  الجوانب 

 .اعتماده

الرئيسية  (3) وخدماتها  لأنشطتها  الجمعية  خطط  وتطوير  إعداد  في  يشارك 

تنف على  ويشرف  تنفيذها  متطلبات  تحديد  واجباته  وفي  حدود  في  يذها 

 وصلاحياته  

و (4) والبرامج  الخطط  إعداد  على  التقديرية يشرف  والموازنات  المشاريع 

مع   وتكاملها  توافقها  من  ويتأكد   , الأسرة  رعاية  وخدمات  لأنشطة 

 .الخطط والبرامج والمشاريع الخدمات الأخرى بالجمعية

الظواهر   (5) وتحليل  والثقافية  الاجتماعية  الجوانب  لدراسة  خطة  يعد 

واستخلاص مجالات  تنفيذها  على  ويشرف  بها,  المرتبطة  والمشكلات 

 .ومتطلبات الرعاية الأسرية ويحدد البرامج والمشاريع المناسبة لها

ذات   (6) والمشكلات  والظواهر  والأحداث  الوقائع  رصد  مهام  على  يشرف 

واستخلاص   تحليلها  دقة  من  ويتأكد   , وأفرادها  الأسرة  بكيان  العلاقة 

المجالات الأساسية لبرامج ومشاريع القطاع في أنشطة وخدمات رعاية  

 . الأسرة

التربوية  (7) الحالة  على  للتعرف  المسحية  الدراسات  تنفيذ  على  يشرف 

وعلى   , الجمعية  أنشطة وخدمات  تواجد  في مناطق  والثقافية للأسر 

وخدمات   أنشطة  ومشاريع  برامج  إعداد  في  منها  والاستفادة  تحليلها 

 .رعاية الأسرة وحمايتها
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حدد انعكاساتها يقترح أساليب ومتطلبات تحقيق الاستقرار الأسري وي  (8)

والرجل   الطفل  لكل من  القطاع  ينفذها  التي  والمشاريع  البرامج  على 

 والمرأة. 

إعداد (9) على  أفراد    يشرف  لمختلف  والتدريب  والتأهيل  الدعم  برامج 

ويتخذ    , ومشكلاتها  الأسرة  بشؤون  العلاقة  ذات  والأطراف  الأسرة 

واعتمادها إجراءات توفير متطلباتها ويشرف على تنفيذها بعد إقرارها  

 . ويقيم نتائجها

المجتمع (10) المشكلات  عن  دورية  تقارير  بمجالات  ييعد  العلاقة  ذات  ة 

برامج   لتضمينها  يلزم  ما  ويتخذ  وصيانتها  وحمايتها  الأسرة  رعاية 

 . ومشاريع أنشطة وخدمات القطاع

إعداد وتنفيذ برامج ومشاريع رعاية الطفل والعناية به بما يشرف على   (11)

في   مبادئ  يساهم  وفق  وبدنياً  وعقلياً  نفسياً  الصحية  التنشئة 

ويالأ  , التربوية  الإسلامية  تلك  خلاقيات  وجدوى  جودة  من  تأكد 

 . البرامج

على   (12) الأسرة    تنفيذ  وضعيشرف  لحماية  اللازمة  التوعية  برامج 

مواجه  في  ضد    وصيانتها  أفرادها  ولتحصين  السلبية  السلوكيات 

 .خلاقيةارسات أللأوالمم الرغباتبات الانحراف ولمواجهة مسب

  يدعم الأنشطة الثقافية والتربوية الأخلاقية الداعمة لرعاية الأسرة ,  (13)

ومساندتها  الجمعية  منطقة  في  موجودة  أخرى  جهات  تمارسها   والتي 

 .وتفعيلها

لأ  (14) الترويج  طرق  تحديد  في  تنشيط يشارك  وسبل   , القطاع  نشطة 

ويتأكد من ملاءمتها   , وفي تحديد الرسالة الإعلانية المناسبةخدماته

 . مع الفئات المستهدفة منها

الأسر   (15) مع  التواصل  وسبل  المناسبة  الاتصال  وقنوات  أساليب  يقترح 

الأسر   أفراد  هموم  على  للتعرف  القطاع  خدمات  من  المستهدفة 

برامج   تضمينها  إجراءات  ويتخذ  علاجها  سبل  ويحدد  ومشكلاتهم, 

 .ومشاريع الرعاية الأسرية
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ق (16) إعداد  على  البياناتيشرف  المعلومات  اعدة  العلاقات    ونظم  عن 

خصائص  دراسة  في  منها  الاستفادة  من  ويتأكد  وتحديثها,  الأسرية 

و مشاكل  من  تواجهه  ما  وتحليل  المناسبة الأسرة  الحلول  تحديد  في 

 .بشأنها

يشرف على إعداد قواعد وضوابط العمل في القطاع , وإجراءات تقديم   (17)

ويتأكد من توافقها مع أنظمة العمل بالجمعية  خدمات رعاية الأسرة،  

 .وينفذها بعد اعتمادها

يقترح مجالات التعاون مع المؤسسات والمراكز البحثية والمهنية ذات   (18)

 . العلاقة بأنشطة وخدمات الرعاية الأسرية , ويضع آلية للتواصل معها

لتقديم   (19) التربويين  والباحثين  المستشارين  مع  التعاون  مجالات  يحدد 

أفراد  وإعد من  المستهدفة  للفئات  والثقافية  التربوية  البرامج  اد 

 .الأسرة، ويتخذ إجراءات التعاون معهم بعد إقرارها

ذات   (20) المدني  المجتمع  ومنظمات  مؤسسات  مع  التعاون  مجالات  يحدد 

ويتأكد  إقرارها،  بعد  وينفذها  الأسرة  رعاية  وخدمات  بأنشطة  العلاقة 

 .رامج ومشاريع القطاعمن جدواها لتوفير متطلبات تنفيذ ب

يتعاون مع رئيس وحدة الاستثمارات وتنمية الموارد في إعداد الدراسات   (21)

وتنفيذ الحلقات النقاشية لتحديد وتطوير الأساليب والأدوات المناسبة 

 . لتنمية موارد وإمكانيات الجمعية

الرأي   (22) ذوي  مع  التواصل  وتفعيل  الاتصال  وقنوات  أساليب  يقترح 

مجالا في  آلية والمشورة  ويضع  منهم  والاستفادة  الأسرة  رعاية  ت 

 .التعاون معهم لضمان جودة برامج ومشاريع القطاع

الجمعية  يعد مقترحات فاعلة تساهم (23) وإمكانيات  تنمية موارد  في و  في 

في   ويشارك  القطاع  ومشاريع  برامج  لتنفيذ  اللازم  التمويل  توفير 

 .تنفيذها بعد اعتمادها

العام (24) العلاقات  وحدة  مع  الاختصاص   والأطراف  والإعلامة  ينسق    ذات 

ويتعاون في تحديد  ما ينشر أو يذاع عن أنشطة وخدمات القطاع ,    في
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بشأنها  وتنفيذ المناسبة  وكفاءتها  الإجراءات  جودتها  من  في    ويتأكد 

 .ضوء أنظمة وقواعد العمل بالجمعية وفي حدود صلاحياته

نشطة القطاع ,  وحدات وأ   مسئولييعد التقييم الدوري لأداء وإنجازات   (25)

ويحدد مجالات وأساليب تطوير وتحسين الأداء , ويشف على تنفيذها 

 . بعد اعتمادها ويتأكد من جودتها وجدواها

يتعاون مع الوحدات ذات الاختصاص بالدراسات ومع الجهات والمراكز   (26)

والبحوث   الدراسات  لإجراء  البحوث  مجالات  في  الاختصاص  ذات 

 للقطاع في حدود صلاحياته. ةاللازم

إعداد  (27) على  ومشاريع    يشرف  برامج  عن  والاستثنائية  الدورية  التقارير 

ويحدد الإنجاز   ويدرس   القطاع  المناسبة   اتنسب  الاقتراحات  ويقدم 

 ويتخذ إجراءات تنفيذها بعد مناقشتها وإقرارها. لتحسينها 

 

 

 

 

 

 
 
 

 متطلبات شغل الوظيفة :

 : العلميالمؤهــل  

يقترحه   مناسب  وتخصص  عال  العاممؤهل  المدير  به  و  مساعد  يوصي 

 .  المدير العامالجمعية ويعتمده ب المجلس التنفيذي

 : ة العمليةالخبـر 

 .سنوات في أنشطة وخدمات الجمعيات الخيرية 4خبرة عملية لا تقل عن  
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 المهارات والقدرات:  
الزمنية   (1) والجداول  البرامج  وإعداد  الأعمال  تخطيط  مهارات 

 لتنفيذها.  

 . والتواصل مع الآخرين الاتصالات مهارات (2)

 مهارات التوجيه والإشراف وتحفيز الآخرين.  (3)

 القدرة على الابتكار والتجديد.  (4)

 إجادة استخدام الحاسب الآلي. (5)

 متطلبات أخرى:  
 رغبة قوية للعمل في المجال الخيري.   (1)

   .مستوى عال من الطموح والتحدي (2)

  .معرفة وإلمام كبير عن أنشطة وخدمات رعاية الأسرة (3)

لديه اتجاهات ايجابية قوية لتحقيق مستوى رضا عال لدى الفئات  (4)

 المستفيدة

مع  (5) والتنسيق  والتعاون  المشاركة  لتحقيق  عالية  وقدرة  قوية  رغبة 

 الآخرين. 

ت أداء الأنشطة وتقديم  الإلمام والقدرة على تطبيق معايير اقتصاديا (6)

 . الخدمات

 الرعـاية بالطفـل  رئيس وحدة
 

 الهـدف العـام 
 

لبــرامج ا  يةودقــة وموضــوعجودة وجدوى أنشطة وخدمات وحدة رعايــة الطفــل    ضمان

كفاءة وفعالية مهام التخطيط والتوجيــه   من خلال التأكد من  ومشاريع الرعاية بالطفل

 للتعرف على احتياجات  الميدانية  استناداً على جودة نتائج الدراسات والبحوث  والمتابعة

 فئات الأطفال المستهدفة لأنشطة وخدمات الجمعية.  

 

 الأهـداف التفصيلية 
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 التــي تعــد لصــالح الوحــدة  الدراسات والبحوث الميدانيــة  ضمان جودة وجدوى (1)

والتأكــد مــن الاســتفادة   طفالرف على احتياجات الفئات المستهدفة من الأللتع

 .منها

 رامج ومشاريع رعاية فئات الأطفال.بالتأكد من دقة واكتمال   (2)

بجــودة و وفق معايير اقتصادية معتمــدة  من تقديم خدمات رعاية الأطفال  التأكد (3)

 .تفوق توقعات المجتمع من خدمات الجمعية

 ضمان تقديم الجمعية لأنشطة وخدمات رعاية الأطفال بالجودة المستهدفة  (4)

 .ووفق معايير اقتصادية معتمدة

 الاختصاصات 
 وحدة الرعاية بالطفل بالمهام الرئيسة التالية : رئيس  ختصي
 

 وينفــذهاية الأســرية ،  في إعداد وتطوير أهداف وخطط قطاع الرعا  يشارك (1)

 .هابعد اعتمادها في حدود صلاحيات

ق مع نشطة وخدمات رعاية الطفل , وينسأريع  مشايشرف على إعداد برامج و (2)

 .توفر متطلباتهاالوحدات الأخرى للتأكد من 

طــرق   رعايتهــا للتعــرف علــى  يضع خطة دراسة فئات الأطفال المســتهدف (3)

 . الترويج لبرامج ومشاريع الوحدة , وتحديد الرسالة الإعلانية المناسبة

د انعكاســاتها علــى بناء أسرة سعيدة آمنة مستقرة , ويحدلمنهج    تصور  يعد (4)

 .مج ومشاريع الوحدةبرا

, وتحليــل واقع البيئة الأسرية للأطفــالتخطيط وتنفيذ دراسة  يشرف على   (5)

 انعكاساتها على برامج ومشاريع الوحدة. سمات وقدرات أفراد الأسرة وتحديد

ويشــرف علــى جهــود   مــع الأســر  وسبل تواصل الوحدة  اتصالد قنوات  يحد (6)

امج تضــمينها بــر ويتأكد مــنلتعرف على احتياجات الأطفال ومشكلاتهم , ا

 .ومشاريع الوحدة

تصميم برامج ومشاريع التأهيل والتنمية لمختلف فئات الأطفال المستهدف  (7)

تــوفير متطلباتهــا , وتنفيــذها بعــد ل  ينسق مع الوحدات الأخرىرعايتها ,  

 . اعتمادها

 رؤساء.  إعداد قواعد وضوابط أداء أنشطة وخدمات رعاية الطفل, وإجراءات (8)

لرســالة   معــرفتهمللتأكــد مــن    تنفيذ اللقاءات الداخلية موظفي الوحــدة  (9)

 الجمعية وأهدافها, ولخطط وبرامج القطاع، وجاهزيتهم للعمل من خلالها. 

قــرارات مجلــس ويــدرس    تعرف على رؤى وتصورات الإدارة العليا للجمعية ,ي (10)

ورئــيس  مالمــدير العــاورئيس مجلس الإدارة والمدير العام وتوجيهات مساعد 
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 ــوي  بشأن أنشطة وخــدمات رعايــة الطفــل ,  القطاع  ةضــع الترتيبــات اللازم

 لتنفيذها.

تحديد الدراســات المســحية للتعــرف علــى الجوانــب التربويــة للأطفــال,  (11)

وتنفيذها بعد اعتمادها وتحليل نتائجها والاستفادة منها عنــد إعــداد بــرامج 

   .ومشاريع رعاية الأطفال وحمايتهم

سسات والمراكز البحثية والمهنية ذات العلاقة مجالات التعاون مع المؤ  يقترح (12)

 معها.  ضع آلية وسبل التواصلالوحدة, ويبأنشطة وخدمات  

فــي إجــراء الدراســات   ويتعــاون معهــم  مع الوحدات الأخرى بالقطــاع  ينسق (13)

واستخلاص المؤشرات المفيدة فــي   الأسر  والبحوث المشتركة لتشخيص واقع

 .وتطوير برامج ومشاريع الوحدةإعداد  

رصد وتحليل المشكلات المجتمعة ذات العلاقة بمجــالات رعايــة شرف على  ي (14)

 الوحدة.تضمينها برامج ومشاريع  يتأكد من  الأطفال وحمايتهم  

ويتأكد   مجالات خدمات الرعاية للأطفال ذوي الاحتياجاتيشرف على تحديد   (15)

برامج   ادية والمعنوية لتقديمها , ويتأكد من تضمينهاالمتطلبات الم  من توفر

 .الوحدةومشاريع  

دراسة وتقييم فرص إنشاء مؤسسات تعليمية تربويــة متخصصــة يشرف على   (16)

، ويتخذ الإجراءات المناسبة فــي ضــوء قــرارات في رعاية الأطفال وحمايتهم

 . صاحب الصلاحية

 ويتخذ إجــراءاتلتعاون مع المستشارين والباحثين التربويين  ا  يحدد مجالات (17)

البــرامج التربويــة والثقافيــة للفئــات   وتنفيــذ  الاستفادة مــنهم فــي إعــداد

 الأطفال.لرعاية المستهدفة 

الداعمــة لرعايــة   الأنشطة الثقافية والتربويــة  مع الجهات التي تنفذ  يتعاون (18)

 الأطفال، وينسق معهم في تخطيط وتنفيذ برامج ومشاريع الوحدة.  

بأنشطة   ات المجتمع ذات العلاقةمجالات التعاون مع مؤسسات ومنظم  يقترح (19)

والاســتفادة منهــا فــي إعــداد وتنفيــذ بــرامج   الوحدة ويحدد سبلوخدمات  

 .الوحدةومشاريع  

الوحــدة،   توفير التمويل اللازم لتنفيذ برامج ومشاريعلأساليب وأدوات    يقترح (20)

 .تنفيذها بعد اعتمادها ويشارك في

 الوحدة، ويتخــذخدمات  تتبع ما ينشر أو يذاع عن أنشطة ويشرف على مهام   (21)

 .وفق الأنظمة المعتمدةالإجراءات المناسبة بشأنها  
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ح مجــالات تمر لأداء الوحــدة وموظفيهــا ويقتــرالتقييم الــدوري المس ــيعد   (22)

 . بالوحدة  الأداء وتطوير وأساليب تحسين

نســب   ة عن برامج ومشاريع الوحدة ويــدرسإعداد التقارير الدورييشرف على   (23)

 . الاقتراحات المناسبة لتطويرها  ويعدالإنجاز  

الشؤون  (24) مسؤول  مع  وينسق  ومستلزمات،  أدوات  من  الوحدة  احتياجات  يحدد 

 الإدارية والمالية لتوفيرها. 

يحدد احتياجات الوحدة من الموارد البشرية، ويشرف على توفيرها بالتعاون  (25)

اللازم التدريبية  البرامج  وتنفيذ  لتخطيط  الاختصاصات  ذات  الأطراف  ة  مع 

 لها.

مع   (26) ويتعاون  الوحدة  موظفي  وقدرات  مهارات  وتنمية  تدريب  مجالات  يحدد 

 الأطراف ذات الاختصاصات لتخطيط وتنفيذ البرامج التدريبية اللازمة لها.

الوحدة ويشرف عليهم  (27) والمسؤوليات على موظفي  الأدوار  المهام ويوزع  يحدد 

 ويوجههم لتنفيذ الأعمال ويتأكد من جودة الأداء.

التعاون والتنسيق بين موظفي الوحدة لضمان العمل كفريق في تنفيذ  تحقيق (28)

 خطط وبرامج أعمال الوحدة. 

في   (29) تحفيزهم  إجراءات  ويتخذ  ومعنوياً  فنياً  ويدعمهم  الوحدة  يوجه موظفي 

 حدود صلاحياته. 

مع   (30) في    مسئولييتعاون  معهم  وينسق  الاختصاص  ذات  والوحدات  القطاعات 

 تخطيط وتنفيذ برامج ومشاريع الوحدة.  

يقترح مجالات مناسبة لتطوير برامج ومشاريع الوحدة، ويشرف على تنفيذها   (31)

 بعد اعتمادها. 

بعد   (32) ويطبقها  الوحدة  وبرامج  خطط  لتفعيل  المناسبة  الإجراءات  يقترح 

 اعتمادها. 

الو (33) موظفي  أداء  بالانجازات  يقيم  مقارنة  الفعلي  الأداء  على  استناداً  حدة 

 المستهدفة، ويقترح سبل رفع كفاءتهم.
 

 

 
 مؤشرات قياس الأداء وتقييم الانجازات

 

 كفاءة وفعالية تخطيط وتنفيذ برامج مشاريع الوحدة. (1)

جودة وجدوى العلاقــة مــع الوحــدات والأطــراف الأخــرى داخــل الجمعيــة  (2)

 وخارجها.
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 .الوحدةاقتصاديات برامج ومشاريع   (3)

 .وموارد الجمعية  إمكانياتتنمية  جودة وجدوى مقترحات (4)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 متطلبات شغل الوظيفة :

 : العلميالمؤهــل  

، ويوصي به  الرعاية الأسريةمؤهل عال وتخصص مناسب يقترحه رئيس قطاع   

 . العام للجمعيةالمدير ويعتمده  للأنشطة والبرامجالمدير العام مساعد 

 : ة العمليةالخبـر 

 .سنوات في أنشطة وخدمات الجمعيات الخيرية 3خبرة عملية لا تقل عن  

 المهارات والقدرات:  
 . والتواصل مع الآخرين الاتصالات مهارات (1)

 مهارات التوجيه والإشراف وتحفيز الآخرين.  (2)

 القدرة على الابتكار والتجديد.  (3)
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 إجادة استخدام الحاسب الآلي. (4)

 بات أخرى: متطل 
 رغبة قوية للعمل في المجال الخيري.  (1)

   .مستوى عال من الطموح والتحدي (2)

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بالرجلالرعـاية    رئيس وحدة
   الهـدف العـام
بالرجلضمان   الرعاية  وحدة  وخدمات  أنشطة  وجدوى  وموضوع  جودة  برامج  ودقة  ية 

وفعالية مهام التخطيط والتوجيه ومشاريع الرعاية بالرجل , من خلال التأكد من كفاءة  

فئات   احتياجات  على  للتعرف  الميدانية  الدراسات  نتائج  جودة  على  استنادا  والمتابعة 

 الرجال المستهدفة من أنشطة وخدمات الجمعية.

 الأهـداف التفصيلية 
 التي تعد لصالح الوحدة ضمان جودة وجدوى الدراسات والبحوث الميدانية (1)

فئات المستهدف رعايتها من الرجال , والتأكد من  للتعرف على احتياجات ال

 الاستفادة منها.

 عالية برامج ومشاريع رعاية الرجل. التأكد من كفاءة وف (2)

   بالجودة المستهدفة  أنشطة وخدمات رعاية الرجل تقييمضمان  (3)

 . ووفق معايير اقتصادية معتمدة
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 الواجبات الرئيسية 

 الرئيسة التالية :   بالواجبات   وحدة الرعاية بالرجل   رئيس  ختص ي

 وينفذها بعداف وخطط قطاع الرعاية الأسرية  في إعداد وتطوير أهد  يشارك (1)

 .اعتمادها في حدود صلاحياته

ق مع وخدمات رعاية الرجل , وينسمشاريع أنشطة  يشرف على إعداد برامج و (2)

 توفر متطلبات تنفيذها. الوحدات الأخرى للتأكد من 

طــرق  ضع خطط دراسة فئات الرجال المســتهدف رعايتهــا للتعــرف علــىي (3)

 وحدة , وتحديد الرسالة الإعلانية.الترويج لبرامج ومشاريع ال

اعلة في المجتمع خادمــة لمنهج بناء أسرة سعيدة آمنة مستقرة ف  تصور  يعد (4)

 .د انعكاسها على برامج ومشاريع الوحدةللوطن , ويحد

الأســرة , وتحليــل الظــواهر   واقــعة  تخطــيط وتنفيــذ دراس ــيشرف علــى   (5)

لبرامج ومشاريع والمشكلات المرتبطة بها , واستخلاص المجالات الأساسية  

 .الوحدة

للتعــرف علــى أدوار الرجــال   مــع الأســر  يحدد قنوات اتصال وسبل تواصــل (6)

 .يتأكد من تضمينها برامج ومشاريع الوحدةومشكلاتهم , 

والتأهيل والتدريب للرجل فــي المجــالات ذات تحديد وتصميم برامج الدعم   (7)

الوحــدات ذات  رؤســاءبشــؤون الأســرة ومشــكلاتها , وينســق مــع  العلاقــة

 إجراءات توفير متطلباتها وتنفيذها. الاختصاص في

 ها،ويتأكدقواعد وضوابط العمل في الوحدة , وإجراءات تقديم خدمات  يقترح (8)

لــى تنفيــذها بعــد ، ويشــرف عمن توافقها مع أنظمــة العمــل بالجمعيــة

 .اعتمادها

تنفيذ اللقاءات الداخلية للتأكد من معرفــة مــوظفي و  يشرف على تخطيط (9)

الوحدة لرسالة وأهداف الجمعية ولخطط وبرامج ومشاريع أنشطة وخــدمات 

 .القطاع وتفهم مواضع وآليات تنفيذها

قرارات مجلس ورئيس مجلس تصورات الإدارة العليا ويدرس  عرف على رؤى ويت (10)

بشــأن   ورئــيس القطــاع  رة والمدير العام وتوجيهات مساعد المدير العــامالإدا

 .لتنفيذها ةضع الترتيبات اللازميأنشطة وخدمات الرعاية بالرجل , و

في إجراء   ويتعاون معهم  الوحدات ذات الاختصاص بالجمعية  رؤساءمع    ينسق (11)

الدراسات والبحوث المشــتركة لتشــخيص المشــكلات ذات العلاقــة بالرجــال 

   .برامج ومشاريع الوحدةإعداد وتطوير   واستخلاص المؤشرات المفيدة في
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لتعاون مع المستشارين والباحثين التربويين ويتخذ إجــراءات ايحدد مجالات   (12)

للفئات المستهدفة مــن افية  الاستفادة منهم في إعداد البرامج التربوية والثق

 الآباء  

مع الجهات التي تمارس الأنشطة الثقافية والتربويــة الداعمــة لــدور   يتعاون (13)

وينسق معها في تخطيط وتنفيذ بــرامج ومشــاريع الرجل في رعاية الأسرة ,  

 .الوحدة

الرجــل فــي   د قنوات الاتصال مع ذوي الرأي والمشورة في مجــالات دعــم دوريحد (14)

الاستفادة منهم في إعداد وتنفيــذ بــرامج ومشــاريع إجراءات  يتخذ  رعاية الأسرة و 

 .الوحدة

ذ يذاع عن أنشطة وخدمات الوحدة , ويتخ ــتتبع ما ينشر أو  يشرف على مهام   (15)

حــدود   الإجراءات المناسبة بشأنها في ضوء رسالة وأهــداف الجمعيــة، وفــي

 .أنظمة وقواعد العمل المعتمدة

د مجــالات وأســاليب تطويرهــا وإنجازات الوحدة , ويحدلدوري لأداء  التقييم ا  يعد (16)

  .وتحسينها

نســب   ة عن برامج ومشاريع الوحدة ويــدرسإعداد التقارير الدورييشرف على   (17)

 . الاقتراحات المناسبة لرفع كفاءتها وفعاليتها  يعدالإنجاز و

الشــؤون   مســئوليحدد احتياجات الوحدة من أدوات ومستلزمات، وينسق مع   (18)

 لمالية لتوفيرها. الإدارية وا

يحدد احتياجات الوحدة من الموارد البشرية، ويشرف على توفيرها بالتعــاون  (19)

مع الأطراف ذات الاختصاصات لتخطيط وتنفيذ البرامج التدريبيــة اللازمــة 

 لها.

يحدد مجالات تدريب وتنمية مهارات وقدرات مــوظفي الوحــدة ويتعــاون مــع  (20)

 البرامج التدريبية اللازمة لها. الأطراف ذات الاختصاصات لتخطيط وتنفيذ

يحدد المهام ويوزع الأدوار والمسؤوليات على موظفي الوحدة ويشــرف علــيهم  (21)

 ويوجههم لتنفيذ الأعمال ويتأكد من جودة الأداء.

تحقيق التعاون والتنسيق بين موظفي الوحدة لضمان العمل كفريق في تنفيذ  (22)

 خطط وبرامج أعمال الوحدة. 

ويدعمهم فنياً ومعنوياً ويتخذ إجراءات تحفيــزهم فــي يوجه موظفي الوحدة   (23)

 حدود صلاحياته. 

القطاعات والوحدات ذات الاختصاص وينسق معهــم فــي   مسئولييتعاون مع   (24)

 تخطيط وتنفيذ برامج ومشاريع الوحدة.  
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يقترح مجالات مناسبة لتطوير برامج ومشاريع الوحدة، ويشرف على تنفيذها  (25)

 بعد اعتمادها. 

يقترح الإجراءات المناسبة لتفعيل خطــط وبــرامج الوحــدة ويطبقهــا بعــد  (26)

 اعتمادها. 

يقيم أداء موظفي الوحدة اســتناداً علــى الأداء الفعلــي مقارنــة بالانجــازات  (27)

 . المستهدفة، ويقترح سبل رفع كفاءتهم
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 مؤشرات قياس الأداء وتقييم الانجازات
 

 كفاءة وفعالية تخطيط وتنفيذ برامج مشاريع الوحدة. (1)

جودة وجدوى العلاقــة مــع الوحــدات والأطــراف الأخــرى داخــل الجمعيــة  (2)

 وخارجها.

 اقتصاديات برامج ومشاريع الوحدة. (3)

 .وموارد الجمعية  إمكانياتجودة وجدوى مقترحات تنمية  (4)

 

 متطلبات شغل الوظيفة :

 : العلميالمؤهــل  

مؤهل عال وتخصص مناسب يقترحه رئيس قطاع الرعاية الأسرية، ويوصي به   

 ويعتمده المدير العام للجمعية.  مساعد المدير العام للأنشطة والبرامج

 : ة العمليةالخبـر 

 .سنوات في أنشطة وخدمات الجمعيات الخيرية 3خبرة عملية لا تقل عن  

 المهارات والقدرات:  
 . والتواصل مع الآخرين الاتصالات مهارات (1)

 مهارات التوجيه والإشراف وتحفيز الآخرين.  (2)

 القدرة على الابتكار والتجديد.  (3)

 إجادة استخدام الحاسب الآلي. (4)

 متطلبات أخرى:  
 رغبة قوية للعمل في المجال الخيري.  (1)

   .من الطموح والتحديمستوى عال  (2)

 

   

 

 المرأةالرعـاية ب  رئيس وحدة
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   الهـدف العـام
 

بالمرأة  ضمان   الرعاية  وحدة  وخدمات  أنشطة  وجدوى  وموضوعية  جودة  برامج  ودقة 

لتنمية بالمرأة  الرعاية  خلال    ومشاريع  والتوجيه من  التخطيط  مهام  وفعالية  كفاءة 

  استنادا على جودة نتائج الدراسات والبحوث الميدانية للتعرف على سبل تنمية  والمتابعة

 من أدوات بناء أسرة سعيدة مستقرة. مهاراتها وقدراتها التربوية والاجتماعية وتمكينها 

 

 الأهـداف التفصيلية 
 

 التي تعد لصالح الوحدة البحوث الميدانيةالدراسات و ضمان جودة وجدوى (1)

الفئات المستهدف رعايتها من أنشطة وخدمات الوحدة, جات احتيا للتعرف على

 والتأكد من الاستفادة منها. 

 برامج ومشاريع رعاية المرأة.   دقة واكتمالالتأكد من  (2)

ووفق  بالجودة المستهدفة لتقديمها أنشطة وخدمات رعاية المرأة تقييمضمان  (3)

 .معايير اقتصادية معتمدة
 

 الواجبات الرئيسية 
 
 الرئيسة التالية :   بالواجبات  وحدة الرعاية بالمرأة   رئيس  ختص ي
 

بعد   ينفذهاة وفي إعداد وتطوير أهداف وخطط قطاع الرعاية الأسري  يشارك (1)

 .اعتمادها في حدود صلاحياته

وحــدة رعايــة المــرأة ,   أنشــطة وخــدماتع  مشارييشرف على إعداد برامج و (2)

 توفر متطلبات تنفيذها. ق مع الوحدات الأخرى للتأكد من وينس

الترويج للتعرف على سبل    اسة فئات النساء المستهدف رعايتهادريضع خطة   (3)

 حديد الرسالة الإعلانية المناسبة.لبرامج ومشاريع الوحدة , وت

في المجتمع خادمــة   تصور لمنهج بناء أسرة سعيدة آمنة مستقرة فاعلةيعد   (4)

 .انعكاسها على برامج ومشاريع الوحدة  دللوطن , ويحد

واقــع الأســرة , وتحليــل الظــواهر يشرف على تخطــيط وتنفيــذ دراســات   (5)

لبرامج ومشاريع   والمشكلات المرتبطة بها , واستخلاص المجالات الأساسية

 .الوحدة
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 دور المــرأة ويحــددســتقرار الأســري وتقيــيم  الا  يشرف على دراسة مؤشرات (6)

 .رامج ومشاريع الوحدةلى بانعكاساتها ع

لمــرأة للتعــرف علــى أدوار ا  مــع الأســر  يحدد قنوات اتصال وســبل تواصــل (7)

 .في برامج ومشاريع الوحدةتغطيتها   ومشكلاتهن , ويتأكد من

برامج الدعم والتأهيل والتدريب للمــرأة فــي المجــالات ذات العلاقــة   يقترح (8)

الوحدات الأخرى فــي تــوفير   مسئوليوينسق مع  بشؤون الأسرة ومشكلاتها ,  

 متطلباتها.

 ويتأكد  هاقواعد وضوابط العمل في الوحدة , وإجراءات تقديم خدمات  يقترح (9)

 .ا بعد اعتمادهاويشرف على تنفيذه من توافقها مع أنظمة العمل بالجمعية

و  (10) تخطيط  على  موظفي  يشرف  معرفة  من  للتأكد  الداخلية  اللقاءات  تنفيذ 

الوحدة لرسالة وأهداف الجمعية، ولخطط وبرامج ومشاريع أنشطة وخدمات  

 . القطاع وتفهم مواضع وآليات تنفيذها

وتصورات  يت (11) رؤى  على  ويدرس  عرف  العليا  ورئيس الإدارة  مجلس،  قرارات 

العاممجلس   المدير  مساعد  وتوجيهات  العام  والمدير  القطاع  الإدارة   ورئيس 

 .لتنفيذها ةضع الترتيبات اللازمي بشأن أنشطة وخدمات الرعاية بالمرأة , و

في إجراء    ويتعاون معهم  الوحدات ذات الاختصاص بالجمعيةرؤساء  نسق مع  ي (12)

بالم العلاقة  ذات  المشكلات  لتشخيص  المشتركة  والبحوث  رأة الدراسات 

  .تطوير برامج ومشاريع الوحدة إعداد و واستخلاص المؤشرات المفيدة في

و (13) للمرأة  يشرف على تخطيط  التوعية  برامج  في   ومسؤولياتها  أدوارهابتنفيذ 

  وبناء السلوكيات الإيجابية الفاعلة.مواجهة السلوكيات السلبية لدى الأبناء 

المهتمين امجالات    يحدد (14) التربويين  والباحثين  المستشارين  مع  لتعاون 

ومشاكل   إعداد    المرأة بقضايا  في  منهم  ومشاريع والاستفادة  برامج  وتطوير 

 الوحدة. 

لدور    يتعاون (15) الداعمة  والتربوية  الثقافية  الأنشطة  تمارس  التي  الجهات  مع 

  , الأسرة  رعاية  في  ومشارالمرأة  برامج  وتطوير  إعداد  في  معها  يع وينسق 

 . الوحدة

قنوات الاتصال مع ذوي الرأي والمشورة في مجالات دعم دور المرأة في    يحدد (16)

و الأسرة  إجراءات  رعاية  برامج  يتخذ  وتنفيذ  إعداد  في  منهم  الاستفادة 

 . رعاية المرأةومشاريع 
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ذ  برامج ومشاريع الوحدة , ويتختتبع ما ينشر أو يذاع عن  يشرف على مهام   (17)

بشأن المناسبة  حدود الإجراءات  وفي  الجمعية  وأهداف  رسالة  ضوء  في  ها 

 صلاحياته. 

الدويعد   (18) ويحدالتقييم   , الوحدة  وإنجازات  لأداء  وأساليب  ري  مجالات  د 

   .تطويرها وتحسينها

الدورية عنيشرف على   (19) التقارير  ويدرس   إعداد  الوحدة  ومشاريع  نسب    برامج 

   .الاقتراحات المناسبة لرفع كفاءتها وفعاليتها يعدالإنجاز و

الشؤون  (20) مسؤول  مع  وينسق  ومستلزمات،  أدوات  من  الوحدة  احتياجات  يحدد 

 الإدارية والمالية لتوفيرها. 

يحدد احتياجات الوحدة من الموارد البشرية، ويشرف على توفيرها بالتعاون  (21)

اللازمة   التدريبية  البرامج  وتنفيذ  لتخطيط  الاختصاصات  ذات  الأطراف  مع 

 لها.

تدريب   (22) مجالات  مع  يحدد  ويتعاون  الوحدة  موظفي  وقدرات  مهارات  وتنمية 

 الأطراف ذات الاختصاصات لتخطيط وتنفيذ البرامج التدريبية اللازمة لها.

الوحدة ويشرف عليهم  (23) والمسؤوليات على موظفي  الأدوار  المهام ويوزع  يحدد 

 ويوجههم لتنفيذ الأعمال ويتأكد من جودة الأداء.

في الوحدة لضمان العمل كفريق في تنفيذ تحقيق التعاون والتنسيق بين موظ (24)

 خطط وبرامج أعمال الوحدة. 

في   (25) تحفيزهم  إجراءات  ويتخذ  ومعنوياً  فنياً  ويدعمهم  الوحدة  يوجه موظفي 

 حدود صلاحياته. 

مع   (26) في    مسئولييتعاون  معهم  وينسق  الاختصاص  ذات  والوحدات  القطاعات 

 تخطيط وتنفيذ برامج ومشاريع الوحدة.  

مناسبة لتطوير برامج ومشاريع الوحدة، ويشرف على تنفيذها  يقترح مجالات   (27)

 بعد اعتمادها. 

بعد   (28) ويطبقها  الوحدة  وبرامج  خطط  لتفعيل  المناسبة  الإجراءات  يقترح 

 اعتمادها. 

بالانجازات   (29) مقارنة  الفعلي  الأداء  على  استناداً  الوحدة  موظفي  أداء  يقيم 

 المستهدفة، ويقترح سبل رفع كفاءتهم. 
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 مؤشرات قياس الأداء وتقييم الانجازات 
 

 كفاءة وفعالية تخطيط وتنفيذ برامج مشاريع الوحدة. (1)

جودة وجدوى العلاقــة مــع الوحــدات والأطــراف الأخــرى داخــل الجمعيــة  (2)

 وخارجها.

 اقتصاديات برامج ومشاريع الوحدة. (3)

 .وموارد الجمعية  إمكانياتجودة وجدوى مقترحات تنمية  (4)

 

 الوظيفة :متطلبات شغل 

 : العلميالمؤهــل  

مؤهل عال وتخصص مناسب يقترحه رئيس قطاع الرعاية الأسرية، ويوصي به   

 ويعتمده المدير العام للجمعية.  مساعد المدير العام للأنشطة والبرامج

 : ة العمليةالخبـر 

 .سنوات في أنشطة وخدمات الجمعيات الخيرية 3خبرة عملية لا تقل عن  

 ت: المهارات والقدرا 
 . والتواصل مع الآخرين الاتصالات مهارات (1)

 مهارات التوجيه والإشراف وتحفيز الآخرين.  (2)

 القدرة على الابتكار والتجديد.  (3)

 إجادة استخدام الحاسب الآلي. (4)

 متطلبات أخرى:  
 رغبة قوية للعمل في المجال الخيري.  (1)

   .مستوى عال من الطموح والتحدي (2)
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 والاستشارات والدراسات الأسرية رئيس قطاع الإصلاح 
 

 الهـدف  

وخدمات   برامج  من  الجمعية  تقدمه  ما  وجدوى  جودة  متطلبات  توفر  من  التأكد 

وموضو  دقة  وضمان  الأسرية  الدراسات  ومشاريع  والاستشارات  تحديد الإصلاح  عية 

كفاءة وفعالية جهود التعامل مع قضاياها ومشاكلها والتأكد   الفئات المستهدفة و 

بمستوى   الأسرية  والدراسات  الاستشارات  وتقديم  أداء الإصلاح  توفر متطلبات  من 

 . الجودة المستهدف

 المهام والواجبات 

 يمارس رئيس قطاع الإصلاح والاستشارات والدراسات الأسرية الواجبات التالية: 

وتطوير (1) إعداد  في  متطلبات    يشارك  تحديد  وفي  وأهدافها  الجمعية  خطط 

 . تنفيذها

يشرف على إعداد الخطط والبرامج والمشاريع السنوية والموازنات التقديرية   (2)

استكمالها  من  ويتأكد   , الأسرية  والدراسات  والاستشارات  الإصلاح  لأعمال 

الأخرى   الأنشطة  ومشاريع  وبرامج  وخطط  الجمعية  أهداف  مع  وتوافقها 

 . بالجمعية

والاستشارات  (3) الإصلاح  قطاع  في  العمل  وإجراءات  وضوابط  قواعد  يضع 

والدراسات الأسرية , ويتأكد من توافقها مع أنظمة العمل بالجمعية , ويشرف  

 .على تنفيذها بعد اعتمادها

(4)  , القطاع  المستهدفة من خدمات  بالفئات  معلومات  قاعدة  بناء  على  يشرف 

 .ل الدوري لها لتحديد برامج ومشاريع القطاعوتحديثها وعلى إجراء التحلي

التحديات   (5) وتحديد   , المعاصرة  الحياة  في  التطورات  ودراسة  تتبع  آلية  يضع 

معها  للتعامل  الأسرة  قدرات  تنمية  متطلبات  وتحديد   , الأسرة  تواجه  التي 

والدراسات   والاستشارات  الإصلاح  تحديد خدمات  في  اعتمادها  بعد  وينفذها 

 . الأسرية

والأسري  يشرف   (6) الاجتماعي  الاستقرار  تهديد  مصادر  تحديد  دراسات  على 

الإصلاح  ومشاريع  برامج  ويقترح   , وأدواتها  خصائصها  على  والتعرف 
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المجتمع  وقيم  أخلاقيات  وصيانة  لحماية  الأسرية  والدراسات  والاستشارات 

 . وتحصين الأسرة

والشابات (7) بالشباب  العلاقة  ذات  والأحداث  الوقائع  رصد  آلية  ,   يضع  بالأسرة 

بأنشطة   العلاقة  ذات  المؤشرات  واستخلاص  وتحليلها  دراستها  على  ويشرف 

   .وخدمات القطاع

يضع خطة دراسة الظواهر والمؤشرات الخاصة بالعلاقات الأسرية وتحليل ما  (8)

علاجها سبل  ويقترح   , سلبية  سلوكيات  من  بها  والمشاريع   يرتبط  والبرامج 

 .المناسبة لها

و (9) القطاعات  مع  الدراسات  ينسق  إجراء  في  بالجمعية  الأخرى  الوحدات 

واستخلاص   المجتمع  واقع  لتشخيص  المتخصصة  الاجتماعية  والبحوث 

 .المؤشرات المفيدة في تطوير أداء أنشطة وخدمات القطاع

الأسرة (10) بناء  في  والرجل  المرأة  التقويمية لأدوار  الدراسات  إعداد   يشرف على 

الاستقرار  تحقيق  في  منهما  كل  دور  لتفعيل  والمشاريع  البرامج  ويقترح 

 .والأمان الأسري , ويشرف على تنفيذها بعد اعتمادها

الدراسات الميدانية للتعرف على أسباب الظواهر   (11) السلبية  يشرف على إجراء 

الأسري والتفكك  الهادفةكالعنوسة  النوعية  والمشاريع  البرامج  ويقترح   , 

 . د إقرارهاوينفذها بع

الإصلاح  (12) مجالات  في  الجمعية  وخدمات  أنشطة  لجدوى  دوري  تقييم  يعد 

المستهدفة  للمنافع  تحقيقها  ويتأكد من   , الأسرية  والدراسات  والاستشارات 

 .وفق خطط وأهداف الجمعية

يعد تقييم دوري للصورة الذهنية عن أنشطة القطاع وخدماته , ويشرف على  (13)

الضع ونقاط  القوة  نقاط  وسبل تحديد  مجالات  وتحديد  وتحليلها  ف 

   .المحافظة على الصورة الذهنية الإيجابية عن الجمعية والقطاع

يشرف على دراسة حالات الخلاف والنزاع الأسري ويشارك في إعداد مقترحات  (14)

الحلول المناسبة لها لإصلاح ذات البين , وينسق على الأطراف ذات العلاقة 

  .في توفير مقومات نجاحها
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لى بناء قاعدة معلومات لحالات إصلاح ذات البين وعلى تحديثها , يشرف ع (15)

 .ويتأكد من الاستفادة منها في تحسين جودة أنشطة وخدمات القطاع

الفئات  (16) على  للتعرف  الميدانية  والدراسات  البحوث  إجراء  خطة  يضع 

المستهدفة من نشاط الإصلاح والاستشارات والدراسات الأسرية ويشرف على 

ديد وتوصيف أنشطة وخدمات الإصلاح والاستشارات والدراسات  تنفيذها لتح

 .الأسرية ومتطلبات تنفيذها

والجهات   (17) البحوث  ومراكز  العلمية  المؤسسات  مع  التعاون  مجالات  يحدد 

المعلومات   لتوفير  الاجتماعية  والبحوث  بالدراسات  والمهتمة  المتخصصة 

 .ات القطاعالتي تفيد في تخطيط وتنفيذ برامج ومشاريع أنشطة وخدم

ذات   (18) المدني  المجتمع  ومنظمات  مؤسسات  مع  التعاون  مجالات  يحدد 

والاستشارات  الإصلاح  ومشاريع  برامج  تنفيذ  متطلبات  لتوفير  الاختصاص 

 .والدراسات الأسرية بكفاءة وفعالية

الدراسات   مسئولييشارك   (19) إعداد  في  الموارد  وتنمية  الاستثمارات  وحدة 

والأ الأساليب  وتطوير  وإمكانيات لتحديد  موارد  لتنمية  المناسبة  دوات 

والاستشارات  الإصلاح  وخدمات  أنشطة  تمويل  في  واستخداماتها  الجمعية 

 . والدراسات الأسرية

يعد مقترحات فاعلة تساهم في توفير التمويل اللازم لتنفيذ برامج الإصلاح  (20)

 .والاستشارات والدراسات الأسرية ويشارك في تنفيذها بعد اعتمادها

م (21) العامة  ينسق  العلاقات  وحدة  العلاقة  والإطراف  والإعلامع  ما ل  ذات  تتبع 

ينشر أو يذاع عن أنشطة وخدمات الإصلاح والاستشارات والدراسات الأسرية , 

  ويتأكد من جودتها وكفاءتها   الإجراءات المناسبة بشأنها   يتعاون معها لاتخاذو

 . في ضوء أنظمة وقواعد العمل بالجمعية

وإنجازات    (22) لأداء  المستمر  الدوري  التقييم  والأنشطة   مسئوليبعد  الوحدات 

على   ويشرف   , الأداء  وتحسين  تطوير  وأساليب  مجالات  وتحديد   , بالقطاع 

 .تنفيذها بعد اعتمادها ويتأكد من جودتها وجدواها

وخدمات   (23) أنشطة  ومشاريع  برامج  عن  والاستثنائية  الدورية  التقارير  يعد 

 .سب الإنجاز ويقدم الاقتراحات المناسبة لتحسينهاالقطاع ويحدد ن
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 يقوم بأي مهام يطلبها منه رئيسه المباشر وتتعلق بنطاق عمله. (24)

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 متطلبات شغل الوظيفة :

 : العلميالمؤهــل  

، يقترحه المجلس التنفيذي، ويوصي  في العلوم الإدارية أو التربوية بكالوريوس  

 . ويعتمده رئيس مجلس الإدارة العام للجمعيةبه المدير  

 : ة العمليةالخبـر 
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عن    تقل  لا  عملية  في    4خبرة  التربوية  سنوات  والدراسات  الاستشارات 

 . والأسرية

 المهارات والقدرات:  

 . والتواصل مع الآخرين الاتصالات مهارات (1)

 القدرة على الابتكار والتجديد.  (2)

 إجادة استخدام الحاسب الآلي. (3)

 متطلبات أخرى:  

   .لديه مستوى عال من الطموح والتحدي (1)

والاستشارات   (2) الإصلاح  وخدمات  أنشطة  عن  كبير  وإلمام  معرفة 

  والدراسات الأسرية. 

لديه اتجاهات ايجابية قوية لتحقيق مستوى رضا عال لدى الفئات  (3)

 .المستفيدة

مع  (4) والتنسيق  والتعاون  المشاركة  لتحقيق  عالية  وقدرة  قوية  رغبة 

 . الآخرين 

الإلمام والقدرة على تطبيق معايير اقتصاديات أداء الأنشطة وتقديم   (5)

 . الخدمات
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 وحــدة الإصـلاح الأسـريرئيس 
 

 

  الهـدف العـام
 

ضمان كفاءة وفعالية مهام تخطيط وتنفيذ برامج ومشاريع الإصلاح الأسري مــن خــلال 

 وطموحاتها وتوقعاتها.دقة وموضوعية التعامل مع قضايا الأسر ومشاكلها وهمومها  

 

  الأهداف التفصيلية
 

 ضمان كفاءة وفعالية أنشطة وخدمات الإصلاح الأسري. (1)

 .جودة وجدوى برامج ومشاريع الإصلاح الأسري  التأكد من توفير مقومات (2)

التنســيق والتعــاون مــع الوحــدات الأخــرى ذات   كفاءة وفعالية جهودضمان   (3)

 ببرامج ومشاريع الوحدة.العلاقة 

 

 الواجبات الرئيسية
 

 الرئيسة التالية : بالواجبات  وحدة الإصلاح الأسري  رئيس  ختصي 
 

بعد اعتمادها في حدود   وينفذها،  القطاعفي إعداد وتطوير أهداف وخطط    يشارك (1)

 .صلاحياته

وينسق (2) الجمعية    يتعاون  داخل  الاختصاص  ذات  الأخرى  والوحدات  الأطراف  مع 

 .الوحدةبرامج ومشاريع  وتنفيذ تحديدفي وخارجها 

برامج ومشاريع  يشرف على   (3) أهداف  ويتأكد  ,  الوحدةإعداد  وتوافقها مع  دقتها  من 

 ورسالتها.الجمعية 

وخدمات  يقترح (4) أنشطة  لأداء  العمل  وإجراءات  على   قواعد  ويشرف  الوحدة، 

 يقها بعد اعتمادها، ويتأكد من جودتها. تطب

وحدة  البناء قاعدة معلومات بالفئات المستهدفة من أنشطة وخدمات    يشرف على (5)

 . ها عند وضع برامج ومشاريع الوحدةالاستفادة من يتأكد من و

دراسة القضايا والتحديات التي تواجه الأسرة , ويشرف على تنفيذها  يضع خطة ل (6)

 .يذ خدمات الوحدةوتنفداد على إع انعكاساتها لتحديد

على   (7) ودراستها  يشرف  الأسرية  بالعلاقات  الخاصة  والمؤشرات  الظواهر  تتبع 

 ويتأكد من تناولها عند إعداد برامج ومشاريع الوحدة. وتحليلها , 
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في    يقترح (8) تساهم  التي  والخدمات  ,  و  تحقيق الإصلاحالأنشطة  الأسري  التماسك 

 . الوحدةتنفيذها من خلال برامج ومشاريع  يشرف على و

بما في ذلك المدير العام ومساعده ورئيس    على رؤى وتصورات الإدارة العليا  يتعرف (9)

ينسق مع الوحدات الأخرى في , ووأنشطة الوحدة  بالجمعية بشأن خدمات  القطاع

 . وضع الترتيبات اللازمة لتنفيذها

التي تنفذها الوحدة ، الأسري    بناء قاعدة معلومات لحالات الإصلاحيشرف على   (10)

 .وبرامجها ومشاريعها جودة خدمات الوحدة لضمانلاستفادة منها ويتخذ إجراءات ا

خطة (11) الأسر  يضع  واقع  عن  الميدانية  والدراسات  تنفيذها    البحوث  على  ويشرف 

مشاريع  البرامج والووضع    ةالأسريالقضايا والمشكلات    للتعرف على  بعد اعتمادها

 .المناسبة

البحوث  يحدد (12) ومراكز  مؤسسات  مع  التعاون  و   مجالات  آلية المتخصصة  يقترح 

 . الوحدةالاستفادة منها , في تخطيط وتنفيذ برامج ومشاريع 

مع مؤسسات ومنظمات المجتمع المدني ذات الاختصاص  يحدد مجالات التعاون   (13)

 الوحدة. لتوفير متطلبات كفاءة وفعالية برامج ومشاريع وينسق معها 

وحدة (14) مع  العامة    ينسق  وبرامج  لوالإعلام  العلاقات  عن  يذاع  أو  ينشر  ما  تتبع 

لاتخاذومشاريع   معه  ويتعاون  في    الوحدة,  بشأنها  المناسبة  حدود الإجراءات 

 صلاحياته, ويتأكد من كفاءتها وجودتها.

  الوحدة   خدمات وبرامج  الفئات المستفيدة منلصورة الذهنية لدى  يتعرف على ا (15)

 . عن الوحدة والجمعيةسبل دعم الصورة الذهنية يحدد و

الشؤون   (16) مسؤول  مع  وينسق  ومستلزمات،  أدوات  من  الوحدة  احتياجات  يحدد 

 الإدارية والمالية لتوفيرها. 

يحدد احتياجات الوحدة من الموارد البشرية، ويشرف على توفيرها بالتعاون مع  (17)

 يبية اللازمة لها.الأطراف ذات الاختصاصات لتخطيط وتنفيذ البرامج التدر

مع   (18) ويتعاون  الوحدة  موظفي  وقدرات  مهارات  وتنمية  تدريب  مجالات  يحدد 

 الأطراف ذات الاختصاصات لتخطيط وتنفيذ البرامج التدريبية اللازمة لها.

عليهم  (19) ويشرف  الوحدة  موظفي  على  والمسؤوليات  الأدوار  ويوزع  المهام  يحدد 

 داء.ويوجههم لتنفيذ الأعمال ويتأكد من جودة الأ

متطلبات (20) والتنسيق  يوفر  العمل    الفعال  التعاون  لضمان  الوحدة  موظفي  بين 

 كفريق في تنفيذ خطط وبرامج أعمال الوحدة.  

يوجه موظفي الوحدة ويدعمهم فنياً ومعنوياً ويتخذ إجراءات تحفيزهم في حدود  (21)

 صلاحياته. 
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مع   (22) في   مسئولييتعاون  معهم  وينسق  الاختصاص  ذات  والوحدات   القطاعات 

 تخطيط وتنفيذ برامج ومشاريع الوحدة.  

تنفيذها   (23) على  ويشرف  الوحدة،  ومشاريع  برامج  لتطوير  مناسبة  مجالات  يقترح 

 بعد اعتمادها. 

 يقترح الإجراءات المناسبة لتفعيل خطط وبرامج الوحدة ويطبقها بعد اعتمادها.  (24)

مقارنة   (25) الفعلي  الأداء  على  استناداً  الوحدة  موظفي  أداء    زات بالإنجايقيم 

 المستهدفة، ويقترح سبل رفع كفاءتهم. 

يعد التقييم الدوري لأداء الوحدة وإنجازاتها , ويحدد مجالات وأساليب تطويرها  (26)

  .وتحسينها , وينفذها بعد اعتمادها

ويعد   (27) الوحدة،  ومشاريع  وبرامج  عن خدمات  الدورية  التقارير  إعداد  على  يشرف 

   وتحسينها.الاقتراحات المناسبة لتطويرها 
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 مؤشرات قياس الأداء وتقييم الانجازات
 

 كفاءة وفعالية تخطيط وتنفيذ برامج مشاريع الوحدة. (1)

جودة وجدوى العلاقــة مــع الوحــدات والأطــراف الأخــرى داخــل الجمعيــة  (2)

 وخارجها.

 اقتصاديات برامج ومشاريع الوحدة. (3)

 .وموارد الجمعية  إمكانياتجودة وجدوى مقترحات تنمية  (4)

 

 متطلبات شغل الوظيفة  

 : العلميالمؤهــل  

والاستشارات   الإصلاح  قطاع  رئيس  يقترحه  مناسب  وتخصص  عال  مؤهل 

والبرامج،  للأنشطة  العام  المدير  مساعد  به  ويوصي  الأسرية،    والدراسات 

 ويعتمده المدير العام للجمعية. 

 : ة العمليةالخبـر 

 .سنوات في أنشطة وخدمات الجمعيات الخيرية 3خبرة عملية لا تقل عن  

 المهارات والقدرات:  
 . والتواصل مع الآخرين الاتصالات مهارات (1)

 مهارات التوجيه والإشراف وتحفيز الآخرين.  (2)

 القدرة على الابتكار والتجديد.  (3)

 إجادة استخدام الحاسب الآلي. (4)

 متطلبات أخرى:  
 ل الخيري. رغبة قوية للعمل في المجا (1)

   .مستوى عال من الطموح والتحدي (2)

 

 

 
 

 رئيس وحـدة الاستشارات الأسـرية
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   الهدف العام
ضمان كفاءة وفعالية مهام تخطيط وتنفيذ برامج ومشــاريع الاستشــارات الأســرية مــن 

 .التعامل مع قضايا الأسرة ومشاكلها  الاستشارات الأسرية وجودة  وموضوعيةخلال دقة 

 

 الأهداف التفصيلية 
 الأسرية.  دقة وموضوعية الاستشارات ضمان (1)

 التأكد من كفاءة وفعالية أداء خدمات الاستشارات الأسرية. (2)

 

 الواجبات الرئيسية
 الرئيسة التالية : بالواجبات وحدة الاستشارات الأسرية رئيس ختصي
 

بعــد  تنفيــذهايشــرف علــى قطــاع وال خطــطأهــداف وفي إعداد وتطوير   يشارك (1)

 .اعتمادها في حدود صلاحياته

وفي تحديد   وخارجهاالوحدات والأطراف الأخرى داخل الجمعية    رؤساء  تعاون معي (2)

 .البرامج والمشاريع في مجالات الاستشارات الأسرية

يتخــذ إجــراءات خدمات الاستشــارات الأســرية ويشرف على إعداد خطط وبرامج   (3)

 اعتمادها.توفير متطلبات تنفيذها بعد 

ويشــرف علــى تنفيــذها أداء خدمات الاستشارات الأسرية    وإجراءاتضوابط    يقترح (4)

 بعد اعتمادها.

ذات العلاقة بشــؤون وقضــايا الأســرة ,   والظواهر  تتبع الوقائع والأحداثيضع آلية   (5)

 ذات العلاقة للاستشارات الأسرية.  واستخلاص المؤشرات ويشرف على تنفيذها

تقديم خدمات الإرشادات والتعليمات المعتمدة بشأن  و  ضوابطيتأكد من الالتزام بال (6)

 الاستشارات الأسرية.

ذات الاختصاص   والأطراف الخارجية  الوحدات والأطراف الأخرى  رؤساء  مع  يتعاون (7)

 .بالاستشارات الأسرية، وينسق معها في تخطيط وتنفيذ أنشطة وخدمات الوحدة

ويتأكــد مــن رات الأســرية , خــدمات الاستشــايشرف على بناء قاعدة معلومــات ل (8)

 .لاستفادة منها في توكيد جودة خدمات الوحدةا

المهتمــة بالاستشــارات يحدد مجالات التعاون مع المؤسســات ومراكــز البحــوث   (9)

الاســتفادة منهــا فــي تخطــيط وتنفيــذ يتخذ إجراءات التنسيق معها والأسرية و

 .الخطة وبرامج ومشاريع خدمات الوحدة
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رصد وتحليل مــا ينشــر أو يــذاع عــن لوالإعلام  ينسق مع وحدة العلاقات العامة   (10)

الإجراءات المناسبة بشأنها في حدود   ويتعاون معه لاتخاذأنشطة الوحدة,  خدمات  

 صلاحياته, ويتأكد من جودتها وكفاءتها.

الشــؤون   مســئوليحدد احتياجات الوحدة من أدوات ومســتلزمات، وينســق مــع   (11)

 الإدارية والمالية لتوفيرها. 

يحدد احتياجات الوحدة من الموارد البشرية، ويشرف على توفيرها بالتعاون مــع  (12)

 الأطراف ذات الاختصاصات لتخطيط وتنفيذ البرامج التدريبية اللازمة لها.

مهــارات وقــدرات مــوظفي الوحــدة ويتعــاون مــع يحدد مجالات تدريب وتنميــة   (13)

 الأطراف ذات الاختصاصات لتخطيط وتنفيذ البرامج التدريبية اللازمة لها.

يحدد المهام ويوزع الأدوار والمسؤوليات على مــوظفي الوحــدة ويشــرف علــيهم  (14)

 ويوجههم لتنفيذ الأعمال ويتأكد من جودة الأداء.

دة لضمان العمل كفريق فــي تنفيــذ تحقيق التعاون والتنسيق بين موظفي الوح (15)

 خطط وبرامج أعمال الوحدة. 

يوجه موظفي الوحدة ويدعمهم فنياً ومعنوياً ويتخذ إجراءات تحفيزهم في حدود  (16)

 صلاحياته. 

القطاعات والوحــدات ذات الاختصــاص وينســق معهــم فــي   مسئولييتعاون مع   (17)

 تخطيط وتنفيذ برامج ومشاريع الوحدة.  

لتطوير برامج ومشاريع الوحدة، ويشــرف علــى تنفيــذها يقترح مجالات مناسبة  (18)

 بعد اعتمادها. 

 يقترح الإجراءات المناسبة لتفعيل خطط وبرامج الوحدة ويطبقها بعد اعتمادها.  (19)

يقــيم أداء مــوظفي الوحــدة اســتناداً علــى الأداء الفعلــي مقارنــة بالانجــازات  (20)

 المستهدفة، ويقترح سبل رفع كفاءتهم. 

ي لأداء وإنجازات الوحدة , ويحدد مجالات وأســاليب تطويرهــا يعد التقييم الدور (21)

 وتحسينها وينفها بعد اعتمادها.

يشرف على إعداد التقارير الدورية عن أنشطة وخدمات الوحدة ويدرس انجازاتهــا  (22)

  ويعد الاقتراحات المناسبة لرفع كفاءتها وفعاليتها.
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 مؤشرات قياس الأداء وتقييم الانجازات
 وفعالية تخطيط وتنفيذ برامج مشاريع الوحدة.كفاءة  (1)

جودة وجدوى العلاقــة مــع الوحــدات والأطــراف الأخــرى داخــل الجمعيــة  (2)

 وخارجها.

 اقتصاديات برامج ومشاريع الوحدة. (3)

 .وموارد الجمعية  إمكانياتجودة وجدوى مقترحات تنمية  (4)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 متطلبات شغل الوظيفة  

 : العلميالمؤهــل  

عال    والاستشارات مؤهل  الإصلاح  قطاع  رئيس  يقترحه  مناسب  وتخصص 

والبرامج،  للأنشطة  العام  المدير  مساعد  به  ويوصي  الأسرية،    والدراسات 

 ويعتمده المدير العام للجمعية. 
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 : ة العمليةالخبـر 

 .سنوات في أنشطة وخدمات الجمعيات الخيرية 3خبرة عملية لا تقل عن  

 المهارات والقدرات:  
 . والتواصل مع الآخرين الاتصالات مهارات (1)

 مهارات التوجيه والإشراف وتحفيز الآخرين.  (2)

 القدرة على الابتكار والتجديد.  (3)

 إجادة استخدام الحاسب الآلي. (4)

 متطلبات أخرى:  
 رغبة قوية للعمل في المجال الخيري.  (1)

   .من الطموح والتحديمستوى عال  (2)

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 رئيس وحـدة البحوث والدراسات الأسرية
 

 

  الهـدف العـام
دراســة البحوث والدراسات الأسرية مــن خــلال دقــة وموضــوعية    كفاءة وفعاليةضمان   

وطموحاتها ومعالجتها وتقديم الــرأي بشــأنها الأسرة وقضاياها ومشاكلها    وتحليل واقع

 واستقرارها.حماية الأسرة    بما يحقق

 

 الأهداف التفصيلية 
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 تحقيق جودة التنسيق والتعاون مع الوحدات والأطراف ذات العلاقة. (1)

 .البحوث والدراسات الأسرية  ضمان جودة وجدوى (2)

وكفــاءة وفعاليــة توفر متطلبات إعداد البحوث والدراسات الأسرية    التأكد من (3)

 استخدامها.

 

 الواجبات الرئيسية
 الرئيسة التالية : بالواجبات  وحدة البحوث والدراسات الأسرية  رئيس  ختصي 
 

بعــد   تنفيــذهايشرف على  قطاع والخطط  و  أهداف  في إعداد وتطوير  يشارك (1)

 .اعتمادها في حدود صلاحياته

فــي تحديــد   وخارجها  تعاون مع الوحدات والأطراف الأخرى داخل الجمعيةي (2)

 الوحدة.مشاريع  وتنفيذ برامج و

ســات الأســرية ,ويتأكــد مــن إعداد خطط وبرامج البحوث والدرايشرف على   (3)

توافقها مع أهداف وخطط القطاع، ويتخذ إجــراءات تــوفير متطلباتــه بعــد 

 اعتمادها.

ويشــرف علــى ح ضوابط وإجراءات إعداد البحوث والدراســات الأســرية ,  يقتر (4)

 تطبيقها بعد اعتمادها.

تحليلهــا , دراســتها ويشــرف علــى  التطورات في الحيــاة المعاصــرة و  يتابع (5)

 .عند إعداد البحوث والدراسات الأسرية  واستخلاص مجالات الاستفادة منها

 ــ (6) البحــوث والدراســات للتعــرف علــى مصــادر تهديــد الاســتقرار  خطــة ديع

والمحافظة على لحماية الأسرة    وتحديد السبل المناسبةالاجتماعي والأسري  

 استقرارها.

الأســرية   والمشكلات  والمؤشرات الخاصة بالعلاقاتتتبع الظواهر  يضع آلية ل (7)

 الوحدة.مشاريع  عند وضع برامج وودراستها  

فــي  وينســق معهــاالأخــرى ذات الاختصــاص   والأطراف  تعاون مع الوحداتي (8)

 الأسرية.إجراء البحوث والدراسات  

فــي   يحدد مجالات التعاون مــع المؤسســات ومراكــز البحــوث المتخصصــة (9)

والتنسيق معهــا فــي تخطــيط وتنفيــذ أنشــطة   ريةالأسالدراسات والبحوث  

 وخدمات الوحدة.

بحــوث والدراســات تــوفير التمويــل الــلازم لتنفيــذ اليقترح أساليب فاعلة ل (10)

 ، ويتأكد من كفاءتها وفعاليتها. في تنفيذها بعد اعتمادها  الأسرية ويشارك
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مع   (11) وينسق  ومستلزمات،  أدوات  من  الوحدة  احتياجات  الشؤون   مسئوليحدد 

 دارية والمالية لتوفيرها. الإ

يحدد احتياجات الوحدة من الموارد البشرية، ويشرف على توفيرها بالتعاون  (12)

اللازمة   التدريبية  البرامج  وتنفيذ  لتخطيط  الاختصاصات  ذات  الأطراف  مع 

 لها.

مع  (13) ويتعاون  الوحدة  موظفي  وقدرات  مهارات  وتنمية  تدريب  مجالات  يحدد 

 الاختصاصات لتخطيط وتنفيذ البرامج التدريبية اللازمة لها.الأطراف ذات 

المهام ويوزع الأدوار والمسؤوليات على موظفي الوحدة ويشرف عليهم  (14) يحدد 

 ويوجههم لتنفيذ الأعمال ويتأكد من جودة الأداء.

في  (15) كفريق  العمل  لضمان  الوحدة  موظفي  بين  والتنسيق  التعاون  تحقيق 

 تنفيذ خطط وبرامج أعمال الوحدة.  

في  (16) إجراءات تحفيزهم  ويتخذ  فنياً ومعنوياً  ويدعمهم  الوحدة  يوجه موظفي 

 حدود صلاحياته. 

مع   (17) في   مسئولييتعاون  معهم  وينسق  الاختصاص  ذات  والوحدات  القطاعات 

 ومشاريع الوحدة.  تخطيط وتنفيذ برامج 

عن   (18) يذاع  او  ينشر  ما  لتتبع  العامة  العلاقات  وحدة  رئيس  مع   أنشطةينسق 

المناسبة ويتأكد من جودتها   الإجراءات وخدماته الوحدة ويتعاون معه لاتخاذ  

 وكفاءتها. 

يقترح مجالات مناسبة لتطوير برامج ومشاريع الوحدة، ويشرف على تنفيذها   (19)

 بعد اعتمادها. 

الإجرا  (20) بعد  يقترح  ويطبقها  الوحدة  وبرامج  خطط  لتفعيل  المناسبة  ءات 

 اعتمادها. 

بالانجازات   (21) مقارنة  الفعلي  الأداء  على  استناداً  الوحدة  موظفي  أداء  يقيم 

 المستهدفة، ويقترح سبل رفع كفاءتهم. 

يقيم أداء إنجازات الوحدة وموظفيها ويتخذ إجراءات تطــوير الأداء وتحســين  (22)

   الإنجازات.

رير الدورية عن البحوث والدراســات الأســرية وإعــداد الاقتراحــات إعداد التقا (23)

 . المناسبة لتحسينها وتطويرها ورفع كفاءتها وفعاليتها

 

 

 مؤشرات قياس الأداء وتقييم الانجازات
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 كفاءة وفعالية تخطيط وتنفيذ برامج مشاريع الوحدة. (1)

الجمعيــة جودة وجدوى العلاقــة مــع الوحــدات والأطــراف الأخــرى داخــل   (2)

 وخارجها.

 اقتصاديات برامج ومشاريع الوحدة. (3)

 .وموارد الجمعية  إمكانياتجودة وجدوى مقترحات تنمية  (4)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 متطلبات شغل الوظيفة  

 : العلميالمؤهــل  

والاستشارات   الإصلاح  قطاع  رئيس  يقترحه  مناسب  وتخصص  عال  مؤهل 

المدير   مساعد  به  ويوصي  الأسرية،  والبرامج، والدراسات  للأنشطة    العام 

 ويعتمده المدير العام للجمعية. 

 : ة العمليةالخبـر 

 .سنوات في أنشطة وخدمات الجمعيات الخيرية 3خبرة عملية لا تقل عن  
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 المهارات والقدرات:  
 . والتواصل مع الآخرين الاتصالات مهارات (1)

 مهارات التوجيه والإشراف وتحفيز الآخرين.  (2)

 الابتكار والتجديد. القدرة على  (3)

 إجادة استخدام الحاسب الآلي. (4)

 متطلبات أخرى:  
 رغبة قوية للعمل في المجال الخيري.  (1)

   .مستوى عال من الطموح والتحدي (2)
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 بحوث اجتماعية:   ) أخصائية ( أخصائي

 :   الهدف

الأنشطة   على  للتعرف  إعدادها  يتم  التي  الاجتماعية  البحوث  جودة  ضمان 

الواجب   والإصلاح والخدمات  الأسرية  والرعاية  الزواج  مجالات  في  تقديمها 

والدراسات الأسرية والاستشار البحوث  ات  تلك  أداء  والتأكد من كفاءة وفعالية   ،

يحقق   بما  منها  وخطط  والاستفادة  يتوافق  وبما  وأهدافها،  الجمعية  رسالة 

 وبرامج ومشاريع الوحدات والقطاعات.

 الرئيسية  الواجبـات

 أخصائية البحوث الاجتماعية بالواجبات الرئيسية التالية:  يختص أخصائي / 

 وحدات وقطاعــات  يشارك في تحديد الأنشطة والبرامج لأنشطة وخدمات (1)

 .الجمعية بما يحقق أهدافها

جودة (2) في  تساهم  التي  المقترحات  البحوث    خططإعداد    يعد  وبرامج 

 .تطويرها وتحديثهايحدد مجالات و بعد اعتمادها العمل بهاالاجتماعية و

المعتمدة لإجراء البحــوث الاجتماعيــة السياسات العامة  الخطط ونفذ  ي (3)

صلاحياته ومــن خــلال الــنظم واللــوائح والقــرارات واجباته و  وفي حدود

 .الصادرة في هذا الشأن

الاجتماعية  (4) والدراسات  البحوث  مجال  والمشكلات  الموضوعات  يحدد 

ويتعر ويوصفها  تنفيذهاالمستهدفة  ومتطلبات  أبعادها  على  ويقترح ف   ،

 .  آلية تنفيذها

إعداد (5) في  الم  يشارك  التقديرية  وامشروع  والدراسات  زنة  للبحوث 

 الاجتماعية وفي تحديد متطلباتها. 

الوحدات ذات العلاقة بالدراسات والبحوث التي تخص    مسؤولييتعاون مع   (6)

  أهداف تلك الدراسات والبحوث بما يحقق  من جودة وكفاءة ويتأكدالوحدة 

 الوحدة. 
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تحديد  (7) في  والدراسات    يشارك  البحوث  في  المستهدفة  والمنافع  الأهداف 

متطلباتالاجتماعية   تحديد   وتحديد  في  منها  الاستفادة  وجدوى  جودة 

والإصلاح  الأسرية  والرعاية  بالزواج  الخاصة  والخدمات  الأنشطة 

   والاستشارات والدراسات الأسرية.

هام البحوث والدراسات الاجتماعية، الموارد البشرية اللازمة لأداء م  يقترح (8)

 ويشارك في تحديدها وتوفيرها.

ومصادر  (9) المطلوبة  والمعلومات  البيانات  وأدوات  يحدد  الحصول    وأساليب 

 عليها ومتطلبات توفيرها بالكم والنوع المطلوب. 

في   (10) مجتميشارك  وتوصيف  لأغراتحديد  الدراسة  وعينة  تنفيذع   ض 

 الدراسات والبحوث المخططة. 

تحديد (11) في  متطلبات    يشارك  وتجهيز  والمعلومات  البيانات  جمع  أساليب 

 مراجعتها وفرزها وتصنيفها. 

المقابلات  يقترح (12) وبيان  الاستقصاء  وقوائم  لتنفيذ   الاستبيانات  اللازمة 

تصميمها في  ويشارك  والبحوث  والتأكد   الدراسات  وتطويرها  ومراجعتها 

 دتها.  من جو

والمعلو (13) البيانات  جمع  إجراءات  وتحليلها يتخذ  وترميزها  وفرزها  مات 

 النتائج منها، وفق الأسس والقواعد العلمية والمهنية.   استخلاصو

ب دورية  الجتماعات  لاا  في  يشارك (14) العلاقة  البرذات  والمشاريع إعداد  امج 

 وتحديد متطلباتها من الدراسات والبحوث الأسرية.

عن    يعد (15) والدراساتالتقارير  والاجتماعيةو   الأسرية  البحوث  في ،  يشارك 

 . الأطراف ذات العلاقةمناقشة هذه التقارير مع 

 
 
 

 الوظيفــة  شغل متطلبات
 العلمي المــؤهــــل  
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 مؤهل عال في العلوم الإدارية أو الاجتماعية أو الإنسانية.

 الخبرة العملية  

 . في وظيفة مماثلة  سنةخبرة لا تقل عن 
 

 المهارات والقدرات  
التي تــنظم إجــراء البحــوث والدراســات والقوانين واللوائح    الأنظمةمعرفة   (1)

 .الاجتماعية

 القدرة على تتبع الظواهر وتحديد المؤشرات.   (2)

 مهارة التحليل والاستنتاج والاستنباط.  (3)

 القدرة على استخدام الحاسب الآلي في مجالات الوظيفة. (4)

 مهارات التحدث والحوار.   (5)

 مهارات إعداد وعرض التقارير ومناقشتها.  (6)

 

توجد هذه الوظيفة في أي وحدة من وحدات القطاعات المرتبطة بمساعد المدير العام  

للأنشطة والبرامج، ويفترض أن شاغل الوظيفة لديه المعرفة والمهارات للعمل بكل هذه  

   الوحدات حسب حاجة العمل.
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 اجتماعيةباحثة باحث اجتماعي / 

 الهدف 
و  ضمان جودة وجدوى الاجتماعية  وفعالية  المسوحات  كفاءة  دراسة التأكد من 

دراسة الطلبات المقدمة للحصول  دقة موضوعية  وتقييم الحالات الاجتماعية و

وبما    الجمعية  في  القواعد واللوائح المعتمدة  وفقعلى مساعدات من الجمعية  

 .يحقق أهدافها ورسالتها

 الرئيسية  الواجبـات

 يختص الباحث الاجتماعي / الباحثة الاجتماعية بالواجبات الرئيسية التالية: 

تحديد (1) في  الاجتماعية  يشارك  بعد   المسوحات  وينفذها  المطلوبة 

 . اعتمادها

الاجتماعية  يدرس (2) في   الحالات  المعتمد  والإطار  المنهج  وفق  ويقيمها 

 .ذلك

الجمعية  يدرس (3) المقدمة للحصول على مساعدات من  تقرير   الطلبات  ويعد 

 . عنها

 يحدد البيانات والمعلومات اللازمة ويحدد مصادرها وأساليب وأدوات توفيرها. (4)

يتواصل مع الأطراف ذات الاختصاص ويتعاون معها في تجميع البيانات   (5)

 ودراسة الحالات.  

واجباته  (6) حدود  في  الدراسة  مجال  الحالات  أصحاب  مع  المقابلات  يجري 

 وصلاحياته.  

المسوحات   (7) تنفيذ  مهام  تخدم  بيانات  قاعدة  وتفعيل  بناء  في  يشارك 

 الاجتماعية ودراسة الحالات.  

في دراسة وتقييم الحالات الاجتماعية   وائح المعتمدةالقواعد والل  يطبق (8)

 .ويتأكد من جودتها وجدواها

، ويتخذ ةالمساعد لطالب المقدمةمن صحة المستندات الثبوتية  يتأكد (9)

 اللازمة بشأنها.  تالإجراءا

دورية    عدي (10) العمل  عنتقارير  بدراستها   سير  يختص  التي  الحالات  في 

 .والتوصيات  بالاقتراحاتمقرونة  إلى رئيسه المباشرويرفعها 
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 الوظيفــة  شغل متطلبات

 العلمي  المــؤهــــل  

 مؤهل عال في العلوم الاجتماعية أو الإنسانية أو التربوية. 

 والخبرة العملية  

 خبرة ثلاث سنوات في مجال العمل.

 والقدرات المهارات  
معرفة شاملة بالتنظيم والقوانين واللــوائح الداخليــة التــي تحكــم ســير  (1)

 العمل.

 الإلمام بالمنهج العلمي في دراسة الحالات ومتطلبات تطبيقه.  (2)

 ــ (3)  يرهامهــارات الاستقصــاء وجمــع البيانــات والمعلومــات وتحليلهــا وتفس

 واستخلاص المؤشرات.  

 مهارات الاتصال والتواصل مع الآخرين.  (4)

 ارات إعداد وعرض التقارير. مه (5)

 

بمساعد  المرتبطة  القطاعات  وحدات  من  وحدة  أي  في  الوظيفة  هذه  توجد 

الوظيف شاغل  أن  ويفترض  والبرامج،  للأنشطة  العام  المعرفة  المدير  لديه  ة 

   كل هذه الوحدات حسب حاجة العمل.والمهارات للعمل في 
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 التوصيف الوظيفي

 لمساعد المدير العام لتنمية الموارد والخدمات المساندة والوحدات المرتبطة به   

 
 .وحدة الشؤون الإدارية والمالية ❖

 .وحدة الاستثمارات وتنمية الموارد ❖

 .وحدة التأهيل والتدريب ❖

 وحدة العلاقات العامة والإعلام. ❖

 وحدة المعلومات. ❖
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 والخدمات المساندةمساعد المدير العام لتنمية الموارد 

 الهدف العــام

التأكد من كفاءة وفعالية ممارسة وظائف عملية الإدارة في مجالات تنمية المــوارد 

والخدمات المساندة الجمعية من تخطــيط وتنظــيم وتوجيــه وإشــراف ومتابعــة 

ضمان مشروعية توفير واستخدام إمكانيات الجمعيــة ومواردهــا, من خلال  وتقييم  

از المهــام وحدات المرتبطين به مــن أداء مهــام وظــائفهم وانج ــرؤساء ال  وتمكين

 .والواجبات بجودة فائقة

 الأهـداف التـفصيلية 

 .ضمان دقة وجودة أداء المهام الإدارية والمالية بالجمعية (1)

 .ضمان جودة وجدوى الاستثمارات وتنمية الموارد بالجمعية  (2)

طــيط ومتابعــة وجــدواها فــي تخالمعلومات    أنظمة  ضمان كفاءة وفعالية  (3)

 .أنشطة وخدمات الجمعية

أنشطة وخدمات التأهيل والتــدريب التــي تنفــذها التأكد من جودة وجدوى    (4)

 الجمعية.

مــع احتياجــات وتوقعــات   الخــدمات المســاندةالتأكد من توافق أنشــطة و  (5)

 قطاعات ووحدات الجمعية والإدارة العليا. 

لإعــلام داخــل الجمعيــة التأكد من كفاءة وفعالية أنشطة العلاقات العامة وا (6)

 وخارجها,

   .ضمان سلامة ومشروعية استخدام إمكانيات الجمعية ومواردها  (7)

 

 

 

 

  المهام والواجبات
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وظيفته من خلال   لتنمية الموارد والخدمات المساندة  يمارس مساعد المدير العام

 -المهام الرئيسة التالية :

فيها رسالة الجمعيــة يشارك في مناقشة الخطة الإستراتيجية للجمعية بما   (1)

واستراتيجيات تحقيقها , ويقدم مقترحــات تطويرهــا وتفعليهــا،   وأهدافها

 .ويتخذ إجراءات تنفيذها بعد اعتمادها في حدود اختصاصاته وصلاحياته

يعد مجالات تطوير التنظيم الإداري للجمعية , ويعرضها علــى مــدير عــام  (2)

فــي حــدود اختصاصــاته الجمعية , ويتخذ إجراءات تنفيذها بعد اعتمادها  

 .وصلاحياته

يشرف على إعداد خطط العمل للوحدات المرتبطة به ويتأكد مــن جودتهــا  (3)

واكتمالها ويعرضها على مدير عام الجمعية , ويتخذ إجراءات تنفيذها بعــد 

 .اعتمادها

يقترح مجالات وأدوات تطوير أداء الوحدات المرتبطة به في ضوء الدراســات  (4)

 .تومقترحات رؤساء الوحدا

يتلقى المسائل والموضوعات التي تحال إليــه مــن مــدير عــام الجمعيــة ,  (5)

ويتخذ إجراءات دراستها ويحــدد متطلبــات انجازهــا ويشــرف علــى تــوفير 

 .متطلبات تنفيذها

يدرس مقترحات رؤساء الوحدات بشأن الاحتياجات من الموارد البشرية ويعد  (6)

الاختيــار لأفضــل   برنامج التعيينات, ويتخذ إجراءات ضمان جــودة عمليــة

 .العناصر والكفاءات البشرية في الوحدات المرتبطة به

يشرف على إعداد مؤشرات قياس الأداء وتقييم إنجازات الوحــدات المرتبطــة  (7)

 .به ويتابع تطبيقها بعد اعتمادها ويتأكد من دقة وموضوعية الالتزام بها

وتنميــة   تيشارك في إعداد خطط وبرامج الترويج لجهود أنشطة الاستثمارا (8)

الموارد , ويتأكد من جودة أداء المهام بشأنها , ومن جدوى استثمار العلاقات 

 .بين الأطراف ذات العلاقة بتنفيذها داخل الجمعية وخارجها

يعد المقترحات تفعيل أنشطة الاستثمار وتنمية الموارد , ويحدد متطلبــات  (9)

 وسبل ضمان جودتها وجدواها.
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العمــل التنفيذيــة لأنشــطة الوحــدات   يشرف على إعــداد بــرامج وجــداول (10)

, وعلى تحديد الاحتياجات المادية والفنية والمالية اللازمة لها  المرتبطة به

 .ويتأكد من دقتها واكتمالها وتوفر متطلبات تنفيذها

يعقد الاجتماعات واللقاءات الدورية لتوجيه رؤساء الوحــدات المرتبطــة بــه  (11)

للمبــادأة   لتنفيذ خطط وبرامج العمــل ، ويحفــزهم  مويتأكد من جاهزيته

 جــداول العمــلوتطوير وتحسين الأداء وبما يحقق برامج  ي  بتقديم الرأي ف

   .المعتمدة

ت العلاقــة يشرف على تنفيــذ الدراســات واســتطلاعات الــرأي للأطــراف ذا (12)

, ويتأكد من دقة وموضوعية تحليل نتائجهــا   المرتبطة به  بأنشطة الوحدات

, ويتخذ الإجراءات اللازمة للاستفادة منها لتطوير الأداء وتحسين إنتاجيــة 

 .الوحدات المرتبطة به

 

يشارك في مهام دراسة وتحليل موارد الجمعية وإمكانياتها الماديــة والفنيــة  (13)

قــدراتها   دى الاستفادة منهــا ويعــد مقترحــات تنميــةوالبشرية , وتقييم م

   .المنافع من استخدامها وتحسين

 

تحديد وتقييم أوجه القوة ونقاط الضعف في أنشــطة وخــدمات   يشارك في (14)

 .الجمعية , ويقترح أساليب تطويرها وتحسينها لتنمية الاستفادة منها

 

به ويشرف على يتتبع المؤشرات الخاصة بكفاءة وفعالية الوحدات المرتبطة   (15)

 .تحليلها ويعد تقارير بشأنها ويعرضها على مدير عام الجمعية

 

 حالات الصرف اللازمة للإنفاق على أداء مهام الوحدات المرتبطــة بــه  يحدد (16)

أمــوال  في حدود صلاحياته ويتأكد من دقة ومشــروعية اســتخدام  ويعتمدها

 .الجمعية

 

يتابع الأداء في الوحدات المرتبطــة بــه , ويقــيم أداء مســؤوليها , ويتخــذ  (17)

 .الإجراءات اللازمة لتحفيزهم وتحسين إنجازاتهم
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يتابع أداء وإنجازات أعمال الصيانة والخــدمات لمرافــق ومنشــات الجمعيــة  (18)

  .وأجهزتها وإمكانياتها ويتأكد من كفاءتها وفعاليتها

 

نيــة المســتخدمة فــي أداء مهــام الوحــدات يراجــع الأدوات والأســاليب الف (19)

المرتبطة به ويقيمها بصفة ، ويعد المقترحات اللازمة لتطويرهــا ويشــرف 

 على تنفيذها بعد اعتمادها.

يتابع الانجازات في مجال الاستثمار وتنميــة المــوارد ويقيمهــا فــي ضــوء  (20)

 المستهدف منها ويتخذ إجراءات رفع كفاءتها وتحسين فعاليتها. 

 

لصورة الذهنية لدى الأطراف ذات العلاقة فــي الجمعيــة وأنشــطتها يتتبع ا (21)

 وخدماتها ويعد تقارير دورية عنها ويتخذ ما يلزم في ضوء مناقشتها. 

 

يتابع أداء الوحدات والمراكز الاقتصادية التي تنشئها الجمعية ويتأكــد مــن  (22)

 كفاءة وفعالية أنشطتها وفق الأنظمة المعتمدة لها. 

 

ت والمتغيرات المرتبطة بأنشطة ومهام الوحدات المرتبطــة يتابع المستجدا (23)

به , ويشرف على دراستها وتحديد مجالات الانتفاع ويتخذ إجراءات تنفيذها 

 .بعد اعتمادها

 

يشرف على تنفيذ الدراسات والبحوث عن أداء وإنجازات الوحدات المرتبط به  (24)

ر عــام الجمعيــة , ويعد تقارير بنتائجها ويقدم المقترحات بشأنها إلى مــدي

 .ويتخذ إجراءات التصحيح والتطوير المترتبة عليها بعد اعتمادها

 

يتلقى التقارير الدورية عن أنشطة مهام الوحدات المرتبطــة بــه , ويتــرأس  (25)

جلسات مناقشة ما ورد بها من نتائج ومؤشرات , ويتخذ ما يلزم مــن أوامــر 

طــة بــه فــي حــدود وتعليمات , لتحسين وتطوير الأداء في الوحدات المرتب

 .صلاحياته

 

يعد تقارير دورية عن أداء وانجازات الوحدات المرتبطة بــه , ويناقشــها مــع  (26)

 مدير عام الجمعية , ويطورها تمهيداً لعرضها على مجلس الإدارة.  

 مؤشرات قياس الأداء وتقييم الإنجازات: 
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 .قوة واستقرار المركز المالي للجمعية (1)

 .جودة وجدوى جهود تنمية موارد الجمعية  (2)

 .معدل النمو في القدرات الذاتية للجمعية  (3)

 .قدرة الجمعية على الوفاء بالتزاماتها المالية  (4)

 .كفاءة وفعالية مهام المتابعة وتقييم الجودة  (5)

 .جودة وجدوى نظام المعلومات في دعم اتخاذ القرارات بالجمعية  (6)

 ل لأنشطة وبرامج الجمعية ومشاريعها.دقة وموضوعية خطط وبرامج العم  (7)

 كفاءة وفعالية جهود السيطرة على تكلفة أداء الأنشطة والبرامج والمشاريع.  (8)

جودة مقترحات الترشيد وتحقيق اقتصــاديات تشــغيل إمكانيــات الجمعيــة   (9)

 .ومواردها

   .رضاء الفئات المستفيدة من أنشطة الجمعية وبرامجها ومشاريعها (10)

 ؤساء الوحدات ودفعهم لمبــادرات تحســين وتطــويرجودة وجدوى تحفيز ر (11)

 .الجودة وترشيد التكلفة

جودة مناخ العمل الداخلي بالقطاعــات وجاذبيتــه لاســتقرار واســتقطاب  (12)

 .البشرية المتميزة  العناصر

تنفيــذ الأنشــطة  مهارات التعامل مع المواقــف الطارئــة والحرجــة عنــد (13)

   .والمشاريع  والبرامج

 ية مع الأطــراف الخارجيــة ذات الاختصــاصجودة وجدوى علاقات الجمع (14)

 .والعلاقة بأنشطة الجمعية وبرامجها ومشاريعها

 .كفاءة وجدوى التعضيد الإداري والفني لمدير عام الجمعية (15)

 متطلبات شغل الوظيفة :

 : العلميالمؤهــل  

 . في العلوم الإداريةبكالوريوس  ماجستير أو 

 : ة العمليةالخبـر 
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 لحامل درجة الماجستير    سنوات  3لا تقل عن    مجال عملهخبرة عملية في   

 .سنوات لحامل درجة البكالوريوس 6أو 

 المهارات والقدرات:  
 . والتواصل مع الآخرين الاتصالات مهارات (1)

 القدرة على الابتكار والتجديد.  (2)

 إجادة استخدام الحاسب الآلي. (3)

 

 متطلبات أخرى:  
   .والتحديمستوى عال من الطموح  (1)

الفئات   (2) لدى  رضا عال  لتحقيق مستوى  قوية  ايجابية  اتجاهات  لديه 

 المستفيدة. 

مع   (3) والتنسيق  والتعاون  المشاركة  لتحقيق  عالية  وقدرة  قوية  رغبة 

 . الآخرين 

الإلمام والقدرة على تطبيق معايير اقتصاديات أداء الأنشطة وتقديم   (4)

 . الخدمات
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 الشؤون الإدارية والمالية   وحـدةرئيس 

 

 الهدف العام  

كفاءة وفعالية أداء العملية الإدارية من تخطيط وتنظيم وتوجيه ومتابعــة   التأكد من

دقة ومشروعية المهام والقرارات   وضمان،    والإداريةالأنشطة المالية    ورقابة لمجالات

الإشــراف الفعــال علــى جــودة  الجمعية، وب  والإداريةالتصرفات والمعاملات المالية  و

 المعمول بها.  والإداريةلمالية النظم ا تطبيق

 الأهداف التفصيلية
كفاءة وفعالية خطط وبرامج العمــل فــي الشــؤون الإداريــة والماليــة   التأكد من (1)

 بالجمعية.

 .بالجمعية  والإداريةالأنظمة والقواعد واللوائح المالية  دقة وكفاءة تطبيقضمان  (2)

 في الشؤون الإدارية والمالية بالجمعية.قرارات  ال  ضمان جودة وجدوى (3)

تحقيق كفاءة وفعالية جهود الإشراف والتوجيه والمتابعــة لأداء ســلوك مــوظفي  (4)

 الشؤون الإدارية والمالية. 

لأنشــطة   والإداريــة  الماليــة والمحاســبية  دقة ومشروعية التصــرفاتالتأكد من   (5)

 .وخدمات الجمعية

, والتأكــد مــن دقتهــا والإدارية  يةة والمحاسبالتقارير المالي  جودة وجدوىضمان   (6)

 وموضوعيتها.
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 الواجبات الرئيسية

 التالية : بالواجبات الرئيسيةوحدة الشئون الإدارية والمالية  يختص رئيس

 يعــدوضع السياسات والأنظمة واللوائح المالية والإداريــة للجمعيــة و  في  يشارك (1)

أنشــطة وخــدمات تنميــة المــوارد والخــدمات المســاندة الخطط على مســتوى 

 .صلاحياته.بعد اعتمادها في حدود   ينفذهاو

يتخذ والخاصة بالشئون المالية والإدارية    وبرامج العمل  خططيشرف على إعداد   (2)

 بالتنسيق مع الوحدات المختصة.تنفيذها  توفير متطلباتإجراءات  

ويشــرف علــى أسس وقواعد الضبط والرقابة المالية والإداريــة للجمعيــة    يقترح (3)

 ، ويتأكد من جودة الالتزام بها.بعد اعتمادها تطبيقها

شــروعات وتقيــيم بــدائل الاســتثمار في إعداد دراسة جدوى البرامج والم  يشارك (4)

 .لإمكانيات وموارد الجمعية

دراسة عروض الموردين والمقاولين للمفاضلة بينها وفــق احتياجــات   يشارك في (5)

 .واختيار أفضلها  وإمكانيات الجمعية

يعد مقترحات بشأن بدائل تنفيذ أعمال صيانة الخــدمات والمرافــق والمشــاريع  (6)

 .يير المفاضلة بينها.الخاصة بالجمعية، ويضع أسس ومعا

في الجمعيــة واحتياجاتهــا مــن   والوحدات  القطاعات  تقديراتيشرف على تلقي   (7)

عــداد خطــة تــوفير المــوارد البشــرية دراســتها لإ  والوظائف والموارد البشــرية  

 للجمعية

يشرف على مهام توفير احتياجات قطاعات ووحــدات الجمعيــة مــن مســتلزمات  (8)

 .بالمواصفات والتوقيتات المعتمدةوأدوات فنية وبشرية ، 

بالشؤون المالية والإداريــة ورفــع  في الجمعية العاملين يعد خطط وبرامج توعية (9)

 ويقيم نتائجها.  إقرارهاوينفذها بعد  قدراتهم  

التحليلاتيشرف على   (10) المالية  إعداد  المؤشرات  وإعداد    وتحديد  تقارير  والإدارية 

 .  للجمعية والإداري كفاءة الأداء المالي



106 

 الجمعية الخيرية للزواج والرعاية الأسرية ببريدة      التنظيم الإداري
     

  

 

وي (11) المحاسبية  القيود  توجيه  والأسس  يتابع عمليات  للقواعد  تأكد من مطابقتها 

 .المحاسبية المتعارف عليها

على   (12) والإصلاحيشرف  الصيانة  أعمال  والمرافق   اللازمة  تنفيذ  للخدمات 

 بالجمعية. 

من دقتها وتوافقها مع الأسس    الشؤون الإدارية والمالية، ويتأكدأعمال    يتابع أداء (13)

 . والقواعد المهنية وسياسات وأنظمة العمل المعتمدة بالجمعية

أداء (14) وأ  يتابع  الاتصالات الإدارية  تأكد  عمال الاستقبال والخدمات الإدارية ويمهام 

 . واحتياجات القطاعات والوحدات بالجمعية من دقتها بما يتفق

أداء (15) على  المو  يشرف  مستحقات  احتساب  وإمهام  , ظفين  بها  المسيرات  عداد 

 . قتها وتوافقها مع أنظمة وقواعد العمل بالجمعيةوالتأكد من د

التأهيل والتدريب ويتعاون معه في (16) التدريب    إعداد برامج   ينسق مع رئيس وحدة 

 منسوبي الجمعية. تنمية مهارات وقدرات  و

ف  يقدم (17) الفني  لرؤساءالدعم  والإدارية  المالية  الشؤون   قطاعاتالو   وحدات ال  ي 

 . ا لتحسين أدائهم ورفع كفاءتهمالجمعية ب

وتطوير نظام معلومات    في إعداد  ويتعاون معه   وحدة المعلومات  رئيس  مع  ينسق (18)

والإدارية   المالية  متطلبات  فيللشؤون  في    توفير  منه    الشؤون   مجالاتالاستفادة 

 المالية.و الإدارية

ويصدر (19) الإدارية  يعد  الشئون  أعمال  تنفيذ  وإرشادات  في حدود   والمالية  تعليمات 

 ها. تطبيق ويتأكد من دقة وفعاليةبعد اعتمادها ،  صلاحياته ويشرف على تنفيذها

تأكد  وي  والمالية  لإداريةاالشئون    بشأنالمعتمدة    تطبيق لائحة الصلاحياتيتابع   (20)

 ، ويعد تقارير عنها.من جودة وجدوى الالتزام بها

ويتأكد   إعداد القوائم المالية والحسابات الختامية والتقارير الماليةيشرف على   (21)

واكتمالها دقتها  المهنية  من  والقواعد  الأسس  العمل    وفق  ونظم  وسياسات 

 . بالجمعية
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رير االتق  مهمة المحاسب القانوني لإعداد   تيسيريتخذ الإجراءات ويوفر متطلبات   (22)

 للجمعية، بما يحقق دقة وموضوعية تلك التقارير.    عن الحسابات الختامية

التقييم (23) مهام  أداء  على  الجمعيةلكفاءة    يشرف  في    منسوبي  تحديد ويشارك 

 . مجالات تطوير وتحسين مهاراتهم

على   (24) وتحليلات  يشرف  للجمعية  المالي  المركز  عن  الدراسات  والتدفقات  إعداد 

ويقترح  , السيولة  ومؤشرات  تفعيل  النقدية  المالي   متطلبات  والأداء  التشغيل 

 للجمعية.

ات الشؤون المالية والإدارية ,  إعداد التقارير الدورية عن أعمال وإنجازيشرف على   (25)

 وتطوير انجازات الوحدة.  ذ الإجراءات المناسبة لتحسين الأداء ويتخ

 

 مؤشرات قياس الأداء وتقييم الانجازات 

 بالجمعية.  لية والإداريةإنجاز الأعمال الما كفاءة وفعالية (1)

 ستخدام أموال وممتلكات الجمعية.كفاءة وفعالية ا  (2)

   أنشطة وخدمات الجمعية. تكاليفوضبط  ترشيد  جدوى جهود (3)

 أعمال الصيانة للخدمات والمرافق الخاصة بالجمعية.  جودة وجدوى (4)

 كفاءة وفعالية أداء منسوبي الجمعية لواجباتهم الوظيفية.  (5)

جودة وجدوى التقارير الدورية عــن أعمــال وانجــازات الشــؤون الإداريــة  (6)

 والمالية.
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 الوظيفــــة: متطلبـــات 

 :العلميالمــؤهــــل  

 مؤهل عال في علوم المحاسبة أو الإدارة أو الاقتصاد.

 :ة العمليةالخـــبر 

 سنوات.   4عملية في الشؤون الإدارية والمالية لا تقل عن خبرة 

 :  المهارات والقدرات 

 الإلمام بالأسس والأصول المهنية في الأعمال الإدارية والمحاسبية.  (1)

الإلمام بالأنظمــة والقــوانين ذات العلاقــة بالجوانــب الإداريــة والماليــة  (2)

 للجمعيات الخيرية والعمل الخيري.  

 والبيانات والإحصاءات. مع الأرقاالرغبة والاستعداد م (3)

 مهارات التحليل والاستنباط. (4)

 مهارات إعداد التقارير وعرضها ومناقشتها.  (5)

   .مهارات الاتصال والتعاون مع الآخرين (6)

في   (7) الحاسوبية  البرامج  واستخدام  الآلي  الحاسب  مع  التعامل  قدرات 

 مجالات الشؤون الإدارية والمالية.
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 الشؤون الإدارية   المشرف على 

 

 الهدف العام  

تمكين قطاعات ووحدات الجمعية من التنوع للأداء المهني للبرامج والمشــاريع مــن 

التأكــد مــن دقــة ، و  الإداريــةالمهــام  تخطيط وتنفيــذ    كفاءة وفعاليةضمان  خلال  

وجــودة تطبيــق الــنظم الإداريــة الجمعية،  والتصرفات الإدارية ب  ومشروعية القرارات

 المعتمدة.

 الأهداف التفصيلية
 .بالجمعية  الإداريةنظمة والقواعد واللوائح  الأ التأكد من كفاءة وفعالية تطبيق (1)

 .استقطاب العناصر البشرية المتميزةضمان جودة وجدوى خطط وقرارات   (2)

والشــؤون سياســات وأنظمــة المــوارد البشــرية    التأكد من كفاءة وفعالية تطبيق (3)

 الإدارية بالجمعية. 

 .الجمعية الإدارية في  دقة ومشروعية التصرفات ضمان (4)

 

 الواجبات الرئيسية

 :التاليةبالواجبات  الشئون الإدارية يختص المشرف على

 سياسات وخطط وبــرامج العمــل للأنشــطة الإداريــة والماليــةفي إعداد    يشارك (1)

 .صلاحياتهبعد اعتمادها في حدود   وينفذها

 يتأكد من دقــةوالإدارية للجمعية  اسات والأنظمة واللوائح  إعداد السييشرف على   (2)

 .تنفيذها بعد اعتمادها

تــوفير يتخذ إجــراءات  والإدارية  بالشئون    وبرامج العمل  خططيشرف على إعداد   (3)

 .بالتنسيق مع الوحدات المختصةتنفيذها  متطلبات

س شرات قيــاوضع مؤفي  وعية،  إعداد مشروع الموازنة لتقديرية للجميشارك في   (4)

 .  الجمعية أعمالالأداء وتقييم نتائج 

والالتزام بمــا   يشرف على تطبيقهاالإدارية  وقواعد الضبط والرقابة    أسس  يقترح (5)

 .بعد اعتمادها
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فــي  الإداريــة ورفــع قــدراتهمبالشــؤون  برامج توعية العاملين في الجمعيةينفذ   (6)

 تنفيذ الأنظمة واللوائح الإدارية.  

مــن   الاحتياجــاتتقــديرات    الوحدات بالجمعيــة فــي وضــع  مسئوليينسق مع   (7)

 .الوظائف والموارد البشرية

ت أنظمة العمل تأكد من توافقها مع سياسا, ويون الإداريةأعمال الشئ  تنفيذيتابع   (8)

 .المعتمدة

ت الإدارية وأعمال الاستقبال الاتصالا  يتابع تلبية احتياجات الوحدات من خدمات (9)

 واحتياجات الوحدات بالجمعية. تأكد من دقتها بما يتفقالصيانة وي  خدماتو

البشرية    ينفذ (10) الموارد  وجودة  مهام  دقة  من  الاستقطاب  ويتأكد  وتسوية عملية 

 . بالجمعية العمل ولوائح وتوافقها مع سياسات ونظمالمستحقات , 

إجراءات (11) احتسا  يتخذ  وإمهام  الموظفين  مستحقات  ,  ب  بها  المسيرات  عداد 

 واكتمالها.قتها تأكد من دوي

برامج (12) تنفيذ  على  والتدر  يشرف  وقدرات  يب  مهارات  الجمعية  تنمية  منسوبي 

 ويتأكد من جودتها وجدواها. 

ال (13) تنفيذ  على  ويشرف  بشأنرشادات  الإتعليمات  الإدارية،    الصادرة  الشئون  أعمال 

 ها. تطبيق وفعاليةتأكد من دقة وي

الجمعية    وقطاعات  وحدات  لمنسوبي رؤساء  الإداريةالدعم الفني في الشؤون    ميقد (14)

 في حدود صلاحياته. 

احتياجات قطاعات ووحدات الجمعية من مستلزمات وأدوات فنية وبشرية ،    توفير (15)

 المعتمدة. وفيرها بالمواصفات والتوقيتات ت ويتأكد من

والإ  (16) الصيانة  أعمال  تنفيذ  ويتابع  لخدمات  من  مرافق  صلاح  ويتأكد  الجمعية 

 كفاءتها وفعاليتها.  

الشؤونيطب (17) أعمال  نتائج  وتقييم  الأداء  قياس  مؤشرات  وي الإدارية  ق  من  ،  تأكد 

 . في الشؤون الإداريةالالتزام بها الاستفادة منها في تطوير الأداء 
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تطبيق (18) في  والوحدات  القطاعات  موظفي  مع  والأجو  ولوائح  نظمينسق  ر  الرواتب 

 ويقترح مجال تفعيلها وتطويرها.والحوافز والمكافآت 

في (19) الأفضل  التعامل  بشأن  المقترحات  والمقاولين    يقدم  الموردين  في  عروض 

 . وإمكانيات الجمعيةاحتياجات  ضوء

تنفيذ   (20) ايتابع  والمرافق  الخدمات  صيانة  بالجمعيةأعمال  ضوء   لخاصة  في 

 المعتمدة. الاتفاقيات والعقود والأنظمة 

جالات تطوير وتحسين مهاراتهم ،  م   الشؤون الإدارية ويحدد كفاءة موظفي  يقيم   (21)

 وتنمية قدراتهم.  هملتحفيزن إجراءات ذ ما يلزم مويتخ

ما هو مناسب    لدورية عن موظفي الشؤون الإدارية ، ويقترحتقارير الكفاءة ا  يعد (22)

   .بشأنهم

عن  يعد (23) الدورية  الشؤون    التقارير  وإنجازات  ,  أعمال  المقترحاتالإدارية   ويعد 

 . .نتاجيةالإالمناسبة لتحسين الأداء ورفع 

 

 

 

 

 

 

 

 مؤشرات قياس الأداء وتقييم الانجازات 

 .الإداريةكفاءة وفعالية إنجاز الأعمال   (1)

 .الجمعية الإمكانيات الفنية والبشرية لدىكفاءة وفعالية استخدام   (2)

   .التخزينوالشراء والمخازن   أعمالكفاءة وفعالية  (3)
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ودقــة ة القــرارات  الإدارية ومساهمتها في فعاليجودة وجدوى المعلومات   (4)

 ومشروعية الممارسات في الشؤون الإدارية.  

 بالجمعية. أعمال الصيانة للخدمات والمرافق    جودة وجدوى (5)

 جودة وجدوى التقارير عن أعمال وإنجازات الشؤون الإدارية.   (6)

 الوظيفــــة:  متطلبـــات
 :العلميالمــؤهــــل  

 الإدارة أو الاقتصاد. مؤهل عال في علوم

 :ة العمليةالخـــبر 
 سنوات.   4لا تقل عن   عملية في الشؤون الإداريةخبرة 

 :  المهارات والقدرات 
 الإلمام بالأسس والأصول المهنية في الأعمال الإدارية.   (1)

ــة  (2) ــب الإداري ــة بالجوان ــوانين ذات العلاق الإلمــام بالأنظمــة والق

 للجمعيات الخيرية والعمل الخيري.  

 والبيانات والإحصاءات. مالرغبة والاستعداد مع الأرقا (3)

 مهارات التحليل والاستنباط. (4)

 تها. مهارات إعداد التقارير وعرضها ومناقش (5)

   .مهارات الاتصال والتعاون مع الآخرين (6)

الحاسوبية  (7) البرامج  واستخدام  الآلي  الحاسب  مع  التعامل  قدرات 

 في مجالات الشؤون الإدارية. 
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 المالية  الشؤون   المشرف على

 

 الهدف العام  

تمكين قطاعات ووحدات الجمعية من التنوع للأداء المهني للبرامج والمشــاريع مــن 

تخطيط وتنفيــذ المهــام الماليــة ، والتأكــد مــن دقــة   كفاءة وفعاليةخلال ضمان  

والتصرفات والمعاملات المالية بالجمعيــة واكتمــال وموضــوعية   ومشروعية القرارات

 .البرامج والموازنات وجودة تطبيق النظم المالية المعتمدة

 الأهداف التفصيلية
 .بالجمعيةوائح المالية الأنظمة والقواعد والل التأكد من كفاءة وفعالية تطبيق (1)

 .لجميع قطاعات ووحدات الجمعية الماليةالتأكد من توفر المتطلبات  (2)

 المالية والمحاسبية لأنشطة وخدمات الجمعية  ومشروعية التصرفات دقة ضمان (3)

رة علــى التكــاليف وضــبط الســيط  وإجــراءاتقواعــد    التأكد من جودة وجــدوى (4)

 طاعات ووحدات الجمعية.قالمصروفات في 

 .والمحاسبيةالمالية  والتقارير  دقة واكتمال البيانات والمعلومات توفير متطلبات (5)

 

 الواجبات الرئيسية

 التالية : بالواجباتالمالية  وحدة الشئون يختص المشرف على

وحدة الشؤون أنشطة وخدمات  على مستوى    وبرامج العمل  خططيشارك في إعداد   (1)

 بعد اعتمادها في حدود صلاحياته. وينفذها الإدارية والمالية

على   (2) للجمعية  يشرف  المالية  واللوائح  والأنظمة  السياسات  دقة  يوإعداد  تأكد من 

 . وسلامة تنفيذها بعد اعتمادها

إعداد   (3) على  العمل  خططيشرف  المالية  وبرامج  فيها  بالشئون  الموازنة    بما 

و إجراءات  التقديرية  متطلباتيتخذ  الوحدات  تنفيذها    توفير  مع  بالتنسيق 

 المختصة. 

من خلال تجميع الموازانات  عية  إعداد مشروع الموازنة لتقديرية للجميشرف على   (4)

 ويتأكد من دقتها واكتمالها. التقديرية الفرعية 
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والرق  يقترح (5) الضبط  وقواعد  المالية  أسس  من  ابة  ويتأكد  تطبيقها  على  ويشرف 

 .جودتها والالتزام بما بعد اعتمادها الالتزام بها

على   (6) المستندية يشرف  والدورة  الداخلية  والرقابة  المالية  الرقابة  نظم    إعداد 

 . تطبيقهالأنشطة وخدمات الجمعية، ويتابع 

و (7) الوحدات  رؤساء  مع  في    مسؤولي  ينسق  والبرامج  توفيرالأنشطة  خطة   إعداد 

 في الجمعية. والوحدات القطاعات على ضوء تقديرات الاحتياجات المالية

على   (8) والمشتريا  تنفيذيشرف  المحاسبة  الخزينة,  أعمال  وأعمال  والتكاليف  ت 

 . تأكد من دقتها وتوافقها مع أنظمة العمل المعتمدة بالجمعيةوي

ويعد المؤ  المحاسبية  التحليلات  يعد (9) المالية  المالي   عن التقارير    شرات  الأداء 

 للجمعية.

والمراجعةيطب (10) التكاليف  أنظمة  وي  ق  ضبط المعتمدة  في  فعاليتها  من  تأكد 

 . الجمعية وموارد ومراقبة استخدام إمكانيات

الإدارية   (11) الشؤون  مشرف  مع  الموظفين   تنفيذيتعاون  مستحقات  احتساب  مهام 

ويوإ  , بها  المسيرات  منعداد  وتوافقهاد  تأكد  العمل   قتها  وقواعد  أنظمة  مع 

 . بالجمعية

ال (12) تنفيذ  على  ويشرف  الشئون  رشادات  الإتعليمات  أعمال  بشأن  ، الماليةالصادرة 

 ها. تطبيق تأكد من دقة وفعاليةوي

تأكد من  معية وتوجيه القيود المحاسبية ويعمليات الج  يشرف على مهام تسجيل (13)

 والمالية. مطابقتها للقواعد والأسس المحاسبية 

المالية    ميقد (14) الشؤون  في  الفني  ورؤساءالدعم    وقطاعات  وحدات   لمنسوبي 

 في حدود صلاحياته. الجمعية 

إعداد   رئيس  مع  يتعاون (15) في  المعلومات  معل  وحدة  نظام  للشؤون وتطوير  ومات 

ويتخذ في  إجراءات    المالية  منه  دقة  الاستفادة   في مارسات  الم  ومشروعيةضمان 

 المالية. الشؤون  مجالات
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وتكاليف   (16) مصروفات  والمرافق يراقب  للخدمات  والإصلاح  الصيانة  أعمال  تنفيذ 

 بالجمعية في حدود صلاحياته. 

 في حدود صلاحياته.  الماليةالشئون  بشأنالمعتمدة  ق لائحة الصلاحيات يطب (17)

بمهام   (18) الخاصة  يقوم  القيود  ومراجعة  المؤفحص  من  وغيرها  سسات بالبنوك 

كشوف والشهادات الخاصة  المع    طابقهاي  الجمعية ، والمالية التي تتعامل معها  

 المناسبة بشأنها.  الإجراءات  يتخذبها و

و  يعد (19)  , ومشاريعها  وبرامجها  الجمعية  وخدمات  التكاليف لأنشطة    يعد حسابات 

الفروق إن وجدت ,    يفسرو   ا بالتكاليف التقديريةيقارنهتقارير التكاليف الفعلية و

 ويعد المقترحات بشأنها.

إجراءات    ويشارك في القوائم المالية والحسابات الختامية والتقارير المالية    يعد (20)

 عرضها ومناقشتها.

الشؤون  يطبق (21) أعمال  نتائج  وتقييم  الأداء  قياس  ويالما  مؤشرات   ، من لية  تأكد 

 أداء الشؤون المالية.الاستفادة منها في تطوير والالتزام بها 

إجراءات   (22) و  تيسيريتخذ  القانوني  المحاسب  والمعلومات  مهمة  المستندات  توفير 

 للجمعية.  التقرير عن الحسابات الختامية لإعداد  اللازمة

أعمال المشتريات والمخازن   بشأنقطاعات ووحدات الجمعية    مسئولي  مع  ينسق (23)

 خطط وبرامج أنشطة وخدمات الجمعية.اللازمة ل

بدائل    يشارك (24) وتقييم  والمشروعات  البرامج  جدوى  دراسة  إعداد   الاستثمارفي 

 .لإمكانيات وموارد الجمعية

تطبيق (25) في  الإدارية  الشؤون  مشرف  مع  والأجو   ولوائح  نظم  يتعاون  ر  الرواتب 

 والحوافز والمكافآت.

 مفاضلة بينها.دراسة عروض الموردين والمقاولين لل ييشارك ف (26)

وإ  يعد  (27) أعمال  عن  الدورية  الماليةالتقارير  الشؤون  الإجراءات    ويقترح,  نجازات 

 لمهام الشؤون المالية.المناسبة لتحسين الأداء 
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ما هو مناسب    موظفي الشؤون المالية، ويقترح  تقارير الكفاءة الدورية عن  يعد  (28)

 . بشأنهم

الأموال    يعد  (29) توفير  كفاءة  عن  المالية  والمؤشرات  التحليلات  بنتائج  التقارير 

 واستخدامها بالجمعية. 

 

 

 مؤشرات قياس الأداء وتقييم الانجازات 

 .المعاملات المحاسبية تسجيلوالدقة في لية إنجاز الأعمال الماكفاءة وفعالية  (1)

 .كفاءة وفعالية استخدام أموال وممتلكات الجمعية  (2)

 .وضبط المصروفاتترشيد التكاليف  جودة وجدوى جهود (3)

 دقة وجودة الإجراءات المحاسبية لأعمال الشراء والمخازن. (4)

 المعلومات المالية. دقة واكتمال تسجيل (5)

 جودة وجدوى التقارير عن أعمال وانجازات الشؤون المالية. (6)

 

 

 

 

 

 

 الوظيفــــة: متطلبـــات 

 :العلميالمــؤهــــل  

  مؤهل عال في علوم المحاسبة

 :ة العمليةالخـــبر 
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 سنوات.   4عملية في الشؤون المالية لا تقل عن خبرة 

 :  المهارات والقدرات 

 الإلمام بالأسس والأصول المهنية في الأعمال المحاسبية.  (1)

ــة  (2) ــب المالي ــة بالجوان ــوانين ذات العلاق ــام بالأنظمــة والق الإلم

 للجمعيات الخيرية والعمل الخيري.  

 والبيانات والإحصاءات. مالرغبة والاستعداد مع الأرقا (3)

 مهارات التحليل والاستنباط. (4)

 تها. مهارات إعداد التقارير وعرضها ومناقش (5)

   .مهارات الاتصال والتعاون مع الآخرين (6)

الحاسوبية  (7) البرامج  واستخدام  الآلي  الحاسب  مع  التعامل  قدرات 

 في مجالات الشؤون المالية. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الموارد البشرية خصائي أ

 الهـدف:
أعمال   وفعالية  كفاءة  وت ضمان  بشئون الإج  نفيذتخطيط  الخاصة  راءات 

ب جودة  العاملين  في  يساهم  البشرية  توظيف  عملياتما    هم وتدريب  الموارد 

 يهم.والمحافظة عل هموتحفيز هموتشجيع  هموتعويض 

 :الرئيسية الواجبـات
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 يختص أخصائي الموارد البشرية بالواجبات التالية :
في تطوير وتعديل السياسات الوظيفية وأنظمة ولــوائح شــئون   يشارك (1)

 .  جمعيةالموظفين في ال

وعيــات نبالإعــداد وال  المــوارد البشــريةجمعية مــن  احتياجات اليعد   (2)

المختلفــة   قطاعــات والوحــداتاحتياجــات اللبــي  تالمطلوبة والتــي  

 .جمعيةبال

وتحديــد الســبل اللازمة  الموارد البشرية  مصادر الحصول على    قترحي (3)

 المناسبة لتطويرها.

ظــائف الوفــي    شــغلالمؤهلــة ل  العناصر البشريةجذب    وسائل  يقترح (4)

 .  جمعيةالب

وضع الاختبارات المناسبة مثل اختبــارات الأداء واختبــارات يشارك في   (5)

 ــقت وغيرها، لاستخدامها فــي تالكفاءة المهنية، اختبارات المهارا يم ي

 .هموالمفاضلة بين المرشحين للوظائف

تقيــيم مصــداقية ل ذات الاختصــاص  جهــاتالمــع    تالاتصــالايجري   (6)

 .المرشح للعمل في الجمعية المعلومات التي قدمها

رائهــا للمرشــحين في إجراء مقابلات التوظيف التــي يــتم إج  يشارك (7)

 .جمعيةالب لشغل الوظائف

حسب الأنظمة   جمعيةالرواتب الخاصة بالمرشحين للوظائف بال  يحدد (8)

 .والقواعد المعتمدة

وفقا لما يحدث من تغيير   الوصف الوظيفي  وتحديث  إعداديشارك في   (9)

 في محتويات الوظيفة ومتطلباتها.

اللازمــة  الإجــراءاتاتخــاذ لوائح وأنظمة العمل فــي المملكــة و  تتبعي (10)

ضــمن   جمعيــةضمان أن تكون ممارسات التوظيف والموظفين فــي الل

 إطار هذه الأنظمة واللوائح.

العــاملين فــي توزيع وجمع تقــارير تقيــيم الأداء الــوظيفي لجميــع   (11)

 .جمعيةال

,   جمعيــةسجلات الموظفين والإجازات لجميع العاملين فــي الينشئ   (12)

 .وتسجيل البيانات بها وتحديثها
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 متطلبــاتبرامج التــدريب المناســبة و  ويحددتدريب  ال  يقترح مجالات (13)

 .الاستفادة منها

التعديلات الملائمــة فــي سياســات ولــوائح   يشارك في تحديد ودراسة (14)

ت بعد تطبيق هذه التعديلاذ إجراءات  يتخو  جمعيةن بالوأنظمة العاملي

 اعتمادها.

فــي إعــداد المستندات التي يتم الاستفادة منها    يتخذ إجراءات تجهيز (15)

يفيــد   بمــاعليهــا    وقيــعوالت  رواتبكشوف ال  يراجعو  رواتب الموظفين

 دقتها واكتمالها لاعتمادها.

بــل الــدوائر تتبع المستجدات في الإجراءات الرسمية المطلوبة مــن ق (16)

والسفارات بشأن الموارد البشــرية، ويعــد تقــارير الحكومية والوكالات  

 عنها.

يوفر متطلبات إتمام الإجراءات الرسمية بشــأن المــوارد البشــرية فــي  (17)

 الجمعية.

يمثل الجمعية لدى الدوائر الحكومية وذلك لأغراض تتعلــق بــالموارد  (18)

 .البشرية وفي حدود الصلاحيات المعتمدة

ارير الدورية عن الأعمال والإنجازات في شؤون الموارد البشرية يعد التق (19)

 بالجمعية.
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 متطلبـــات الوظيفــــة : 

 : العلميالمــؤهــــل  

 مؤهل عال وتخصص مناسب. 

 :ة العملية الخـــبر 

 شؤون الموارد البشرية.في إدارة  سنتينخبرة لا تقل عن 

 :  المهارات والقدرات 

 السلوكية.العلاقات الإنسانية و بناء وتنمية مهارات في (1)

 .المقدرة على إجراء البحوث الميدانية في مجالات الموارد البشرية (2)

 .مهارات التدريب وتنمية المهارات والقدرات لدى الآخرين (3)

 استخدام الحاسب الآلي في مجالات شؤون الموظفين. (4)

 مهارات وإعداد وعرض التقارير.  (5)
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 داريةوخدمات إ أخصائي اتصالات

 الهـــــــدف :

و إدارة  مهام  وفعالية  كفاءة  الإدارية    تنظيمضمان  والخدمات  الاتصالات  خدمات 

ذلك في  بما  الجمعية  ووحدات  والواردة    لقطاعات  من  الصادرة  المراسلات  دورة 

التعاميم   أنواعها،  بمختلف  تنظيم  للجمعية  جودة  من  والتأكد   , والنشرات 

 الإدارية المساندة.  وتأمين الخدمات 

 الواجبـات الرئيسية

 بالواجبات التالية : داريةوخدمات إ  يختص أخصائي اتصالات

ويتخذ  (1) المراسلات  أنواع  وسائر  والفاكسات  والخطابات  الوارد  البريد  يستلم 

 .المعنية بهاإجراءات تسجيلها وتوزيعها على الجهات  

 . يستلم البريد الصادر ويتخذ إجراءات إيصاله إلى الجهات المعنية به (2)

 .يطبق نظام حفظ الوثائق وتنظيم أرشفتها (3)

م (4) والوحدات  القطاعات  مكاتب  احتياجات  تأمين  إجراءات  مختلف  يتخذ  ن 

 ها.توفيرالخدمات ويتابع إجراءات 

المطل (5) المستوى  توفير  لضمان  الأخرى  الأطراف  مع  خدمات  ينسق  من  وب 

 . النظافة والصيانة وخدمات البريد والهاتف

والمكاتبات   (6) الواردة  المكاتبات  بتسليم  الخاصة  المكتبية  بالأعمال  يقوم 

 . المطلوب تصديرها

 . يقوم بعمليات التصوير والطباعة وما يتعلق بها من مهام (7)

الب (8) ويدخل  وفي يراجع  الحاسب  على  الوظيفة  بواجبات  المرتبطة  يانات 

 النوعية. الملفات

والترقيم   (9) والفهرسة  التصنيف  لقواعد  وفقاً  الملفات  حفظ  باستكمال  يقوم 

 . المعتمدة بالجمعية
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 . يستلم المذكرات المراد طباعتها وإرسالها واتخاذ الإجراءات اللازمة بشأنها (10)

ماكينات (11) وجاهزية  إعداد  من  إجراءات  الطباعة    يتأكد  ويتخذ  والتصوير, 

 حمايتها وسلامة استخدامها.  

تقارير  (12) ويعد  مسؤوليته  تحت  التي  والأدوات  للأجهزة  الفنية  الحالة  يتابع 

 بشأنها.

وينفذ قواعد يتخذ إجراءات صيانة وإصلاح الأجهزة التي تحت مسؤوليته   (13)

 المحافظة عليها.

وظي (14) بواجبات  العلاقة  ذات  الخارجية  الأطراف  مع  حدود يتواصل  في  فية 

 صلاحياته.

يعد تقارير دورية عن الأعمال والانجازات ويقتــرح ســبل تطــوير وتحســين  (15)

 .الأداء.

 متطلبـــات الوظيفــــة : 

 : العلمي المــؤهــــل  

 في تخصص مناسب.  دبلوم سنتين بعد الثانوية الثانوية العامة أو

 :ة العملية الخـــبر 

 الوظيفة.مجالات في  سنتينخبرة 

 :  القدرات والمهارات 

 ات الاتصال الكتابي والشفهي.مهار (1)

 اء العلاقات والتعامل مع الآخرين.المقدرة لبن (2)

 .مهارات استخدام الحاسب الآلي (3)
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 أخصائي مشتريات

 الهدف  

مثل   المختلفة  والسلع  الخدمات  من  الجمعية  احتياجات  الأجهزة  تأمين 

والأدوات  المواصفات  والمستلزمات  بأفضل  المصادر  أفضل  والكميات   من 

أعمال   واقتصاديات  بما يحقق جودة  تكلفة  وبأقل  الملائمة  والأزمنة  الاقتصادية 

 لجمعية.لاحتياجات ا الشراء

 والواجبـات:المهام 

 الرئيسية التالية : وظيفته من خلال الواجبات أخصائي المشترياتيمارس  

المعنية،    يعد (1) الوحدات  مع  بالتنسيق  للاحتياجات،  التقديرية  الموازنة 

مصادر   ويستكمل من  الاحتياجات  لطلب  زمنية  برامج  إعداد  إجراءات 

 العقود معها   ،ويعدالتوريد

التوريدات    يحضر (2) من  الاحتياجات  وتحديد  إعداد  إلى   ويرسلهانماذج 

 .دقة إعدادهاو اتعبئته ويتابع في الجمعيةالأطراف المختصة 

لها  يطبق (3) تخضع  التي  المالية  والقرارات  واللوائح   أعمال  الأنظمة 

 .المشتريات

للتوريدات    يدرس (4) العامة  والشروط  الفنية  والمواصفات  المالية  الشروط 

من دقتها بالتنسيق   ويتأكدكراسة المواصفات والشروط  عداد  يشاك في إو

 مع الجهات ذات العلاقة  

المظاريف وتفريغها  ات فتح  إجراء   ويستكملتلقى العروض من الموردين  ي (5)

 .حسب الأنظمة المعتمدة

في (6) والفنية   والمفاضلةالعروض    يشارك  المالية  البيانات  ضوء  في  بينها 

ا   ويستكمل العرض  اعتماد  صاحب    ويبلغ  ملائمةلأكثر  إجراءات  المورد 

 .أفضل العروض بقرار تعميد التوريد

الاحتياجات،    مسودة  يعد (7) توريد  اعتمادها   ويستكملعقود  إجراءات 

على الجمعية  وتوزيعها  داخل  العلاقة  ذات  حسب   الأطراف  وخارجها 

 . الأنظمة المعتمدة
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توريد   يتابع (8) من  للتأكد  اللازمة  الإجراءات  ويتخذ  الاحتياجات  توريد 

 لمحددة وبالمواصفات المتفق عليها. المواعيد ا الاحتياجات في

للتوريدات    يشارك (9) الاستلام  أعمال  حسب   ويتأكدفي  توريدها  من 

  .المواصفات والاشتراطات المتعاقد عليها

واستلام    يشارك (10) فحص  التور   ويدرس   التوريدفي  المخالفة حالات  يد 

 . بدائل علاجها ويقترحللشروط والمواصفات 

محاضر, فواتير ومطالبات مذكرات ,  يتلقى مستندات الاستلام والصرف )  (11)

وي(  الموردين وسلامتها  اكتمالها  من  مطابقتها ويتأكد  من  تحقق 

المتفق الصرف    ويستكملعليها,    للاشتراطات  عمليةإجراءات   ويتابع 

 إنهائها في الوقت المحدد.

جراءات  الإ  ويتخذالوثائق والمستندات المرتبطة بأعمال المشتريات    ينظم (12)

 وحمايتها. حفظهااللازمة ل

يدرس مستويات المخزون ويحدد الأصناف الراكدة أو بطيئة الحركة ويعد   (14)

ويقدم مقترحات  اقتصادية،  فيها على أسس  المناسب  التصرف  مقترحات 

ا لتقليل  مسبباتملائمة  وتجنب   ، الأصناف  في  تخزين  تكرار   حتمالات 

 . تقادم الأصناف

يتتبع المستجدات لدى مصادر توريد احتياجات الجمعية، ويحدد مجالات   (15)

 وسبل الاستفادة منها، ويعد تقارير عنها.

يعد التقارير الدورية عن أعمال المشتريات ويقترح مجالات وسبل تحسين  (16)

 . أداء أعمال المشتريات
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 ات شغل الوظيفة  متطلب

 المؤهل العلمي 

 مؤهل مناسب أو ثانوية عامة.

 الخبرة العملية 

 . للمؤهل العالي وأربع سنوات للثانوية العامة سنتين

 والقدرات المهارات 

 . مهارات تحديد وتقييم بدائل الشراء ▪

 .مهارات إعداد عروض الشراء ▪

 . مهارة الحوار والتفاوض في أعمال الشراء ▪

 . التعامل مع البيانات والمعلوماتمهارة   ▪

 . الدقة والموضوعية ▪

 . الرغبة القوية والاستعداد الواضح للتعامل مع الأرقام والإحصاءات ▪

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 محـاسـب
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 الهـدف

ضمان دقة أعمال تسجيل وتوثيق المعاملات المالية المرتبطة بالجمعية وسلامة 

الإيرادات   لبنود  المراجعة  المالية أعمال  التقارير  وإعداد  بالجمعية  والمصروفات 

 .عن وضع الجمعية ونتائج أعمالها

 الرئيسيةالواجـبــات 

 الرئيسية التالية : ارس المحاسب وظيفته من خلال الواجباتيم

مراجعة   (1) خلال  من  للجمعية  التقديرية  الموازنة  إعداد  في  يشارك 

الجمعية   في  إدارية  وحدة  كل  الخطط مقترحات  ضوء  على  وتعديلها 

النقدية  والتدفقات  المالية  الموارد  حدود  وفي  المقترحة  والسياسات 

 . المخططة للجمعية

اليدوية  (2) الدفترية  والسجلات  والمحاسبية  المالية  المستندات  ينظم 

بشكل  والمحاسبية  المالية  الشؤون  لأعمال  الآلي  الحاسب  ومخرجات 

 يسهل الرجوع إليها. 

يه المحاسبي لمختلف القيود المحاسبية ويتأكد من دقتها ينفذ أعمال التوج (3)

 .وسلامتها

ومشروعيتها  (4) وقانونيتها  صحتها  من  ويتأكد  الثبوتية  المستندات  يراجع 

 لجميع القيود المحاسبية.

عمليات الاستلام الصرف للنقدية , ويتأكد   علىيراجع المستندات الدالة   (5)

 .من سلامتها ومشروعيتها

 تأكد من إيداعها بالصندوق )البنك أو الخزينة(. دات وييتابع تحصيل الإيرا (6)

وي (7) الصرف  مستندات  حسب يراجع  الأموال  صرف  إجراءات  دقة  من  تأكد 

 .تعليمات صاحب الصلاحية في الجمعية

يراجع مستندات التحصيل ويتأكد من دقة إجراءات حفظ الأموال الواردة  (8)

 .جمعيةلصندوق الجمعية أو في حسابات البنوك المعتمدة من ال
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يتخذ إجراءات حفظ سجلات الأصول الثابتة بالجمعية ويتأكد من صحة   (9)

المالية   القواعد  حسب  استهلاكياتها  واحتساب  تسجيلها  إجراءات 

 . والمحاسبية المعتمدة في الجمعية

ومكافأة  (10)  ، الثابتة  الأصول  استهلاك  مخصصات  احتساب  إجراءات  يتخذ 

 . ية والمحاسبية المعتمدةنهاية الخدمة ، وغيرها حسب القواعد المال

والإيرادات   (11) المصروفات  بنود  لكافة  الآلي  الحاسب  مخرجات  يراجع 

الأنظمة  حسب  تحليلها  إجراءات  ويتخذ  الأصلية  بالمستندات  ويطابقها 

 . المعتمدة

الم (12) ويطابق  المطالبات  أنواع  كافة  بالشيكات  يراجع  المرفقة  ستندات 

 . , ويتأكد من دقتها وصحتهاالصادرة

سندات القيد للعمليات المالية المختلفة ، ويتخذ إجراءات إدخالها يعد   (13)

 .الكترونياً إلى الحسابات الخاصة بها

الدورية  (14) الكشوف  مع  البنوك  في  النقدية  حسابات  تسوية  مذكرات  يعد 

 . البنوك المرسلة من

لتوفير  (15) الجمعية  أنظمة  وفق  الدورية  والمحاسبية  المالية  التقارير  يعد 

 اسية لأغراض التخطيط والرقابة المالية.المعلومات الأس

ويتأكد  (16) ويراجعها   , لها  المحدد  الوقت  في  الدورية  المراجعة  يعد موازين 

 .من دقتها واكتمالها

يعد الحسابات الختامية للجمعية , ويراجعها ويتأكد من دقتها واكتمالها  (17)

 . , ويرفعها إلى رئيسه مباشرة تمهيداً لإقرارها واعتمادها

مع   (18) الميتعاون  المستندات  ويقدم  للجمعية  الخارجي  طلوبة المراجع 

الخارجي المراجع  تقارير  على  مواضع   ويطلع  تحديد  في  ويشارك 

الاسترشاد بهذه التقارير في اقتراح التعديلات على إجراءات ونظام الرقابة 

 .والمحاسبية للجمعية المالية
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 متطلبات شغل الوظيفة 

 التأهيل العلمي :

 .بكالوريوس التجارة تخصص المحاسبة أو الإدارة أو الاقتصاد

 : الخبرة العملية 

 .سنوات 3لا تقل عن 

 المهارات والقدرات

 .طبيق الأنظمة المحاسبية والماليةمهارة ت (1)

 .لمحاسبيمهارة الدراسة والتحليل المالي وا (2)

 .المتخصصةب الآلي وتطبيق البرامج القدرة على التعامل مع الحاس (3)

 .مهارة إعداد وعرض التقارير (4)

 .تحمل أعباء الجهد الذهنيالقدرة على  (5)

 .مهارات التحليل والاستنباطقوة الملاحظة و (6)



129 

 الجمعية الخيرية للزواج والرعاية الأسرية ببريدة      التنظيم الإداري
     

  

 

  أميـن الصنـدوق 

 الهدف  

ضمان دقة وسلامة إجراءات ومستندات قبض وصرف الأموال في الجمعية والتأكد 

والمحافظة على الشيكات والمبالغ المودعــة من كفاءة وفعالية إجراءات الحماية  

 .بالصندوق وإيداعها بالبنوك وفق الأنظمة والقواعد المعتمدة بالجمعية

 الرئيسية  الواجـبــات

 التالية : الواجبات يمارس أمين الصندوق وظيفته من خلال

 م النقدية والشيكات الواردة وفقاً لسندات القبض النقدية المعتمدة.يتسل (1)

تحقات على الجمعية نقداً وفقاً لأوامر الصرف النقدية، بعد يصرف المس (2)

للصلاحيات   وفقاً  اللازمة  الموافقة  وجود  ومن  صحتها  من  التأكد 

 المعتمدة. 

في  (3) الجمعية  منسوبي  مستحقات  من  وغيرها  والأجور  الرواتب  يصرف 

التأكد من صحتها ومن وجود المستندات المؤيدة  الأوقات المحددة بعد 

 .صاحب الصلاحيةالمعتمدة من 

بحركة  (4) المتعلقة  للمستندات  وكاملة  منتظمة  وملفات  بسجلات  يحتفظ 

 . الصندوق

تجاه  (5) رقابي  كإجراء  لأصحابها  الحقوق  تسليم  بعد  الصرف  كشوف  يعد 

 . المبالغ المتبقية بدون صروف

 . يعد قسائم الإيداع البنكية لأي إيداعات لدى البنوك (6)

الشيكات المصدقة المصدرة  يسحب النقدية من حسابات البنوك بموجب   (7)

 .وتولي المسئولية عن تلك المبالغ باسمه

(8)   , رفضها  أسباب  أو  سبب  لمعرفة  البنوك  من  المرتدة  الشيكات  يتابع 

 .ويحيط صاحب الصلاحية بذلك

يعد تقرير يومي بحركة الصندوق والبنوك وتقديمه إلى مسؤول الشؤون  (9)

 . المالية

 . لحماية الأموال والمحافظة عليهايتخذ كافة الإجراءات اللازمة  (10)
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 يقوم بأعمال الجرد المستمر للخزينة ويتخذ الإجراءات اللازمة بناءً على  (11)

أعمال   (12) وسلامة  جودة  يضمن  بما  الجمعية  موظفي  مع   الاستلاميتعاون 

 .وصرف الأموال وفق الأنظمة والصلاحيات المعتمدة

الأم (13) وصرف  لاستلام  المؤيدة  والمستندات  الوثائق  ويحافظ ينظم  وال 

 عليها 

 . يوفر البيانات اللازمة عن حركة الخزينة ويقدمها لصاحب الصلاحية (14)

يعد التقارير الدورية عن الأعمال ويقترح ما يراه مناسباً لتحسين جودة  (15)

 . الأداء وحماية الأموال والمحافظة عليها

 وتتعلق بطبيعة عمله. رئيسه المباشربأية أعمال أخرى يكلفه بها   يقوم (16)

 متطلبات شغل الوظيفة 

 التأهيل العلمي :

 .تخصص محاسبه ، اقتصاد ، إدارة  مناسب معمؤهل   - 

 الخبرة العملية :

 .سنوات 4لا تقل عن 

 والقدرات:المهارات 

 .ب الصلاحيات والقواعد والإجراءاتمهارات استيعا (1)

 .تطبيق أنظمة استلام وصرف الأموالمهارة   (2)

والــدورة المســتندية لأعمــال دقة الالتزام بالإجراءات والقواعد المعتمدة   (3)

 .الخزينة

 .د وعرض التقارير عن حركة الخزينةمهارة إعدا (4)

 .عمق الإحساس بالمسؤولية والأمانةو   قـوة الملاحظة (5)

 .وأعباء الجهد الذهني والنفسي  ضغوط العمل  تحمل (6)

 

 المواردرئيس وحـدة الاستثمارات وتنمية 
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 الهدف العام  

تنميــة   قرارات مهام التخطيط والتنظيم والتابعــة لأنشــطة  كفاءة وفعالية  ضمان

مــع أطــراف   فاعلــةوتوثيق علاقــات    من خلال بناء،  إمكانيات الجمعية ومواردها

تعضــيدهم لأنشــطة الجمعيــة اســتمرارية مســاهماتهم و  يحقــقالمجتمع بمــا  

 وخدماتها.

 الأهداف التفصيلية 

 ضمان كفاءة وفعالية مهام التخطيط لأموال الجمعية ومواردها وإمكانياتها. (1)

 اللازمة لأنشطة الجمعية وخدماتها.مكانيات  الإموارد وال توفرضمان  (2)

 .جودة وجدوى قرارات الاستثمار لموارد وإمكانيات الجمعية ضمان (3)

 .ت المجتمع الداعمة لهابين الجمعية وفئا العلاقات  وجدوى  جودة التأكد من (4)

 الواجبات الرئيسية

 بالواجبات الرئيسة التالية :وحدة الاستثمارات وتنمية الموارد يختص رئيس

زات علــى مؤشرات قيــاس الأداء وتقيــيم الانجــاو  في إعداد خطط العمل  يشارك (1)

بعــد اعتمادهــا فــي حــدود  وتنفيذهاتنمية الموارد والخدمات المساندة   مستوى

 .صلاحياته

القواعد والضوابط العامة والإجراءات التفصيلية لتنظيم وضــبط أعمــال يقترح   (2)

بعــد   و يطبقهاتأكد من دقتها ومشروعيتها  تثمار وتنمية موارد الجمعية , ويالاس

 اعتمادها.

مــوارد   واســتثمار  تنميــة  نجازات لأعمــالمؤشرات قياس الأداء وتقييم الا  يقترح (3)

 .وجدواها تأكد من جودتهابعد اعتمادها وي  ويطبقهاجمعية , ال

ثمارات وتنميــة مــوارد إعداد خطط وبــرامج العمــل لأنشــطة الاســتيشرف على   (4)

، ويتأكد مــن بعد اعتمادها  وينفذهاذ إجراءات توفير متطلباتها  الجمعية , ويتخ

 .دقتها وكفاءتها
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والسعادة أعضاء اللجنة التأسيســية تعرف على رؤى وتصورات أصحاب الفضيلة  ي (5)

وينسق مع الأطــراف ذات استثمار إمكانيات الجمعية وتنمية مواردها ,    إدارة  بشأن

 .لتنفيذها العلاقة

ومــا تعتمــده   تطبيق ما تصدره الأجهزة الرســمية ذات الاختصــاصيشرف على   (6)

، مــوارد الجمعيــة واســتثمار تنمية وقرارات وتعليمات بشأن  , من أنظمةالجمعية

 .ويتأكد من دقتها

تخطــيط وتنفيــذ دراســات دوريــة في  ق مع القطاعات والوحدات بالجمعية  ينس (7)

 .تنفيذها ويتعاون فيمعية  لتحديد مجالات الاستثمار وسبل تنمية موارد الج

التعرف على إمكانيات واتجاهــات يشرف على إجراء الدراسات المسحية من أجل   (8)

لهم وينفــذها برامج التوعية والتحفيز    يعدلجمعية ولالأفراد والأطراف الداعمة  

 بعد اعتمادها.

في تخطــيط وتنفيــذ الدراســات المســحية   ينسق مع الأطراف ذات الاختصاص (9)

البرامج والمشــاريع المناســبة   , ووضعوتقييمهاالاستثمار    للتعرف على مجالات

 .لها

يتعــاون مــع , ونظام معلومات عن مجالات الاســتثمارإنشاء وتطوير    ف علىيشر (10)

منه فــي تخطــيط وتنفيــذ اتخاذ إجراءات الاستفادة  رئيس وحدة المعلومات في  

 .في مجالات تنمية موارد الجمعية وضمان جودة قرارات الاستثمار.  مهام الوحدة

إنشاء قاعدة معلومات عن المؤسسات والمراكز المهنيــة ذات العلاقــة يشرف على   (11)

 ويتأكد من جدواها.مجالات التعاون معها    يحددباختصاصات ومهام الوحدة , و

المقترحــات يعــد  تنميــة المــوارد وو  الاســتثمارتتبع المستجدات في مجــالات  ي (12)

وضمان جودة وجدوى د الجمعية  الاستفادة منها في تنمية موارالمناسبة بأساليب  

 استثماراتها.

اع عــن أنشــطة ينشــر أو يــذ  ينسق مع وحدة العلاقات العامة والإعلام لتتبع مــا (13)

الإجراءات المناسبة بشأنها وينفــذها بعــد   ويتعاون معه لاتخاذوخدمات الوحدة  

 .تأكد من جودتها وجدواهااعتمادها , وي
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وتقييم   في المجالات المختلفة، ويشرف على دراستها  استثمارات الجمعيةيتابع   (14)

المحافظــة   يتأكد مــن دقــة إجــراءات, وللجمعية  دورها الاقتصادي والاجتماعي

 .إنتاجيتهاتطويرها وتحسين كفاءة جهود عليها و

يحدد احتياجات الوحدة من الموارد البشرية، ويشرف على توفيرها بالتعاون مــع  (15)

 الأطراف ذات الاختصاصات لتخطيط وتنفيذ البرامج التدريبية اللازمة لها.

يحدد مجالات تدريب وتنميــة مهــارات وقــدرات مــوظفي الوحــدة ويتعــاون مــع  (16)

 ية اللازمة لها.الأطراف ذات الاختصاصات لتخطيط وتنفيذ البرامج التدريب

يحدد المهام ويوزع الأدوار والمسؤوليات على مــوظفي الوحــدة ويشــرف علــيهم  (17)

 ويوجههم لتنفيذ الأعمال ويتأكد من جودة الأداء.

التعاون والتنسيق بين موظفي الوحدة لضمان العمل كفريــق فــي   يوفر متطلبات (18)

 تنفيذ خطط وبرامج أعمال الوحدة.  

يوجه موظفي الوحدة ويدعمهم فنياً ومعنويــاً ويتخــذ إجــراءات تحفيــزهم فــي  (19)

 حدود صلاحياته. 

يتعاون مع مسؤولي القطاعات والوحــدات ذات الاختصــاص وينســق معهــم فــي  (20)

 يع الوحدة.  تخطيط وتنفيذ برامج ومشار

يقترح مجالات مناسبة لتطوير برامج ومشاريع الوحدة، ويشرف علــى تنفيــذها  (21)

 بعد اعتمادها. 

يشرف على جهود البحث عن أوقاف وإيجاد فرص وقفية للجمعية ويتعــاون مــع  (22)

 الوحدات ذات الاختصاص لاستثمار تلك الفرص بما يحقق أهداف الجمعية.

طــط وبــرامج الوحــدة ويطبقهــا بعــد يقترح الإجــراءات المناســبة لتفعيــل خ (23)

 اعتمادها. 

يقــيم أداء مــوظفي الوحــدة اســتناداً علــى الأداء الفعلــي مقارنــة بالانجــازات  (24)

 المستهدفة، ويقترح سبل رفع كفاءتهم. 

فــي تنميــة المــوارد واســتثمارها ,   يعد التقييم الدوري لأداء وانجازات الوحــدة (25)

 ويقترح مجالات وأساليب تطويرها, ويشرف على تنفيذها بعد اعتمادها. 

يشرف على إعداد التقارير الدورية عن خطط وجهود تنمية الموارد واســتثمارها,  (26)

 ويدرس الانجاز , ويعد اقتراحات تطويرها وتحسينها.

 

 متطلبات شغل الوظيفة 
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 التأهيل العلمي :

 .تخصص محاسبه ، اقتصاد ، إدارة  مناسب معمؤهل   - 

 الخبرة العملية :

 .سنوات 4لا تقل عن 

 المهارات والقدرات:

 .ب الصلاحيات والقواعد والإجراءاتمهارات استيعا (1)

 .تطبيق أنظمة استلام وصرف الأموالمهارة   (2)

والــدورة المســتندية لأعمــال دقة الالتزام بالإجراءات والقواعد المعتمدة   (3)

 .الخزينة

 .د وعرض التقارير عن حركة الخزينةمهارة إعدا (4)

 .عمق الإحساس بالمسؤولية والأمانة  قـوة الملاحظة (5)

 .وأعباء الجهد الذهني والنفسي  ضغوط العمل  تحمل (6)
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 أخصائي استثمارات مالية 
 :الهدف

 ة وفعاليــة جهــود تتبــعفــاءوموضوعية مهام تنمية موارد الجمعية وكضمان دقة  

والتأكــد متابعة استثمارات الجمعيــة    إجراءاتوجودة وجدوى  الفرص الاستثمارية  

 من حمايتها والمحافظة عليها.

 :الرئيسية الواجبات
بعد اعتمادهــا   وينفذهايشارك في إعداد وتطوير خطط وبرامج العمل بالوحدة،   (1)

 حياته.في حدود صلا

يتعرف على اتجاهات وتوجهات الجمعية بشــأن مهــام تنميــة المــوارد واســتثمار  (2)

 إمكانياتها، ويقترح متطلبات تنفيذها ويشارك في عرضها ومناقشتها.  

يشارك في إنشاء قاعدة ونظام معلومات عن موارد الجمعية واستثماراتها، ويتخذ  (3)

رد الجمعيــة وتطــوير إجراءات الاســتفادة منهــا فــي مهــام وجهــود تنميــة مــوا

 استثماراتها.

يتعاون مع الأطراف ذات الاختصاص والعلاقة داخل الجمعية وخارجها في تنفيذ  (4)

 الدراسات الخاصة بتنمية موارد الجمعية وتطوير استثماراتها. 

عن الفرص الاستثمارية المجدية، ويقدم التوصــيات المحــددة   يجري الدراسات (5)

 .بخصوص الاستثمار فيها

 بوحدة والاستثمارات وتنمية المــواردتطوير أداء العمل    الات ومتطلباتيقترح مج (6)

 .وينفذها بعد اعتمادها

استيفاء )تحصيل( مــا للجمعيــة مــن حقــوق تتعلــق بالنشــاط يتخذ إجراءات   (7)

 ، ويتعاون في ذلك مع الأطراف ذات الاختصاص، ويعد تقارير عنها.الاستثماري

واكتمــال وصــحة  وعقود الاســتثمار  من سلامة إجراءات    يشارك في دراسات التأكد (8)

 المستندات الثبوتية.

يتتبع مجالات وأنشطة الاستثمار ويدرســها ويعــد تقــارير بهــا ويقــدم مقترحــات  (9)

 مناسبة بشأنها.  



136 

 الجمعية الخيرية للزواج والرعاية الأسرية ببريدة      التنظيم الإداري
     

  

 

 دراســتها  أهم الأنشــطة التــي قــام بهــا والفــرص التــي تــمب  يعد تقرير شهري (10)

 في قرارات تنمية الاستثمارات. والاستثمار فيها مع توضيح المؤشرات المفيدة

 

 متطلبات الوظيفة:

 :العلمي المؤهــل   

 مؤهل عال وتخصص مناسب.

 :العملية   ة الخبـر  

 . التمويل والاستثماردراسات الجدوى و على الأقل في مجال سنتينخبرة 

 :المهارات والقدرات  

 مهارات إعداد مشروعات دراسات الجدوى.   (1)

 القدرة على استخدام أدوات ومعايير تقييم الاستثمارات.  (2)

 مهارات تحديد وجمع البيانات وتحليلها.  (3)

 مهارات التفكير الإبتكاري.  (4)

 .الحاسب الآلي استخدامإجادة  (5)

 مهارة إعداد وعرض التقارير. (6)
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 أخصائي تبرعات 
 :  الهدف

كفاءة    وجدوى  ضمان  وجودة  التبرعات  إعداد خطة  في  المشاركة  جهود  وفعالية 

حدود في  و  تنفيذها  لجمع    بالجمعية  الموضوعة  والقواعدالسياسات  الخطط 

 وبما يحقق أهدافها. التبرعات

 : الرئيسية الواجـبــات

 يشارك في إعداد وتطوير خطط وأنشطة تحقيق التبرعات المستهدفة للجمعية. (1)

 للتبرعات الخيرية.مشروع الميزانية التقديرية   إعداديشارك في  (2)

 الخطط الموضوعة للتبرعات الخيرية  يعد مقترحات ضمان كفاءة وفعالية تنفيذ (3)

 .بالجمعية

 قد تحيط ببرامج التبرعات.المشاكل التي حل  يعد مقترحات مناسبة تساهم في (4)

رعات ويقتــرح الأساليب والأدوات المستخدمة لتنشيط التب  يقترح مجالات تطوير (5)

 بدائل وسبل إضافية ذات جدوى عالية.

وتفعيل   السبل الكفيلة بتطوير أعمال التبرعات الخيرية  من  جديدة  يقترح بدائل (6)

 .جهودها

يشارك في إعداد وتطوير قاعدة بيانات ونظام معلومــات عــن التبرعــات ويتخــذ  (7)

 إجراءات الاستفادة منها.  

هــود الخاصــة بالتبرعــات ونتائجهــا يعد الدراسات والتحليلات الدورية عــن الج (8)

 ويستخلص المؤشرات المفيدة منها ويعد تقارير بها.  

يتتبع المستجدات في الأنظمة والقواعد المرتبطة بالتبرعات ويتخــذ إجــراءات  (9)

 تطبيقها والالتزام بها.  

 ــ  الأداء  عن مســتوياتالمعلومات  وبالأرقام    ةمدعمدورية    تقارير  يقدم (10) ي بــرامج ف

 التبرعات.

 
 
 
 

 الوظيفـة:متطلبات 
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 :المؤهـل العلمي 

 مؤهل عال وتخصص مناسب أو شهادة ثانوية مع خبرة عملية. 

 ة العملية:الخبـر 

 .مجال جمع التبرعاتعلى الأقل في  سنتينخبرة 

 المهارات والقدرات: 

 مهارات بناء وتنمية العلاقات.  (1)

 مهارات الاتصال والتواصل مع الآخرين. (2)

 مهارات التحدث والحوار. (3)

 القدرة على كسب الثقة والإقناع.  (4)

 مهارات إجراء المقابلات. (5)

المتعلقة بطبيعة الحاسب الآلي   مهارات استخدامات (6)

 .عمله
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 أخصائي أوقاف

 :  الهدف

للقرارات   والمتابعة  والتنفيذ  والتنظيم  التخطيط  وفعالية مهام  كفاءة    تحقيق 

أهداف  و لتحقيق  الموضوعة  العامة  وجدوى  الوقف،  السياسات  جودة  وضمان 

الجمعية  إدارة    جهود يحقق مصلحتها  أوقاف  الذي  الوجه  على   ويحافظعلى 

 .أصولها وأموالها

 : الرئيسية الواجـبــات

 يشارك في إعداد وتطوير خطط وبرامج العمل الخاصة بالوقف. (1)

إعداد  (2) في  التقد  يشارك  الميزانية  إجراءات  يرية  مشروع  ويتخذ  للوقف، 

 تنفيذها بعد اعتمادها في حدود صلاحياته.

 تسجيل المشاريع الوقفية باسم الجمعية.  يتخذ إجراءات (3)

 .ويعد تقارير دورية بشأنهاالاستثمارات الوقفية  يتابع موقف (4)

يبحث عن مجالات أوقاف وفرص وقفية لصالح الجمعية ويقترح أساليب  (5)

 وتنفيذها بعد اعتمادها.وأدوات اكتسابها , 

عن  تقارير  يعد (6) أساس   الأداء  مستويات  دورية  على  الوقفية  المشاريع  في 

 .المتابعة المستمرة لهذه المشاريع

بشأن   (7) المناسبة  الحلول  تحديد  في  التي  يشارك  تحيط المشاكل   قد 

حدود  في  اعتمادها  بعد  وينفذها  الموقوفة،  والاستثمارات  بالأموال 

 صلاحياته.

عن (8) للبحث  الدراسات  إعداد  في  أعمال   يشارك  بتطوير  الكفيلة  السبل 

 . بما يحقق أهداف وخطط الجمعية الوقف وتفعيل أنشطته

الوقف  (9) عن  المعلومات  ونظام  البيانات  قاعدة  وتطوير  إعداد  في  يشارك 

 ويتخذ إجراءات الاستفادة منها.  

يتتبع المستجدات في الأنظمة والقواعد الخاصة بالوقف ويتخذ إجراءات   (10)

 تطبيقها والالتزام بها.  

يشارك في دراسة وتقييم حالة الوقف وفي تحديد مجالات وسبل تطويرها  (11)

   وتحسينها.
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 ويعد مقترحات مناسبة الوقفية  مشاريع  ال  شارك في إعداد الدراسات عني (12)

 . المعتمدة بخصوص تمويلها حسب الصلاحيات

 

 الوظيفـة: متطلبات 
 : المؤهـل العلمي 

 مؤهل عال وتخصص مناسب أو شهادة ثانوية وخبرة عملية.  

 ة العملية:الخبـر 
 الوظيفة.ترتبط بمهام  تمجالاعلى الأقل في  سنتينخبرة 

 المهارات والقدرات:  

 مهارات بناء وتنمية العلاقات.  (1)

 مهارات الاتصال والتواصل مع الآخرين. (2)

 مهارات التحدث والحوار. (3)

 القدرة على كسب الثقة والإقناع.  (4)

 مهارات إجراء المقابلات. (5)

المتعلقة بطبيعة الحاسب الآلي   مهارات استخدامات (6)

 .عمله
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 والتـدريـبرئيس وحـدة التأهـيل  
 الهدف العام 

أعمــال   خدمات التأهيل والتدريب التأكد من كفاءة وفعاليــة  ضمان جودة وجدوى

التخطيط والتنفيذ لبرامج ومشاريع التأهيل والتــدريب لتنميــة قــدرات الفئــات 

 .على مستوى الأفراد والأسر,وبما يخدم رسالة وأهداف الجمعيةالمستهدفة 

 الأهـداف التفصيلية 

 ــ  اءة وفعاليةضمان كف (1) ن خــدمات دقة وموضوعية تحديد الفئــات المســتهدفة م

 التأهيل والتدريب.

   .التأكد من خطط وبرامج ومشاريع خدمات التأهيل والتدريب (2)

 .ات تقديم خطط وبرامج خدمات التأهيل والتدريبتوفر متطلب التأكد من (3)

ذات العلاقــة   الأخــرى  تحقيق كفاءة وفعالية التنســيق والتعــاون مــع الأطــراف (4)

 بانشطة وخدمات التأهيل والتدريب.

ضمان جودة تطبيق الأسس المهنية والاعتبارات الاقتصادية في تقــديم خــدمات  (5)

 التأهيل والتدريب.

 الواجبات الرئيسية

 يختص رئيس وحدة التأهيل والتدريب بالواجبات الرئيسة التالية :

مستوى أنشطة تنمية المــوارد ط وبرامج العمل على  في إعداد وتطوير خط  يشارك (1)

عد اعتمادها فــي ب  وينفذهاوفي تحديد متطلبات تحقيقها ,    والخدمات المساندة

 .حدود صلاحياته

برامج أنشطة وخدمات التأهيــل والتــدريب لتنميــة قــدرات الفئــات خطط و  يعد (2)

  .مع الأطراف ذات الاختصاص لتنفيذها  ينسقالمستهدفة , و

 العمــل لأنشــطة وخــدمات التأهيــل والتــدريب  قواعد وضوابط وإجــراءات  يقترح (3)

 ويشرف على تنفيذها بعد اعتمادها. 
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 من قــرارات وتعليمــات  الجمعية  عن إدارةترتيبات اللازمة لتنفيذ ما يصدر  ال  يضع (4)

بشأن أنشطة وخدمات التأهيل والتدريب، ويشــرف علــى تنفيــذها، ويتأكــد مــن 

 جودتها وجدواها.  

فــراد المجتمــع الأالدراسات المسحية للتعرف على احتياجــات   يعد خطط إجراء (5)

يتخــذ و وينسق مــع الوحــدات ذات الاختصــاص لتنفيــذها,التأهيل والتدريبمن  

 .اوضع البرامج والمشاريع المناسبة لهإجراءات  

دف تدريبها حصر وتصنيف الاحتياجات التدريبية للفئات المستهيشرف على مهام   (6)

اد ويتخذ إجراءات أخذها فــي الاعتبــار عنــد إعــدالمجتمع وتخطيطها  من فئات  

 وتطوير خدمات التأهيل والتدريب.

إنشــاء قاعــدة معلومــات عــن المؤسســات وحدة المعلومات في    رئيس  مع  يتعاون (7)

ضــع آليــة , ويالتأهيل والتدريبالعلاقة بخدمات    تدريبية ذاتوالمراكز المهنية وال

البرامج والمشاريع الهادفة معهــا بمــا يحقــق أهــداف وخطــط   للتواصل وتنفيذ

 الوحدة.  

 لتحديــد مجــالات التأهيــل وقطاعــات ووحــدات الجمعيــة  رؤســاء مــعينســق  (8)

 رئــيس  مــع  ويتعــاونح البرامج التدريبية المناسبة  ،ويقترالاحتياجات التدريبية  

 .وتقييم نتائجها. والمالية لتنفيذها  الإداريةوحدة الشؤون 

دراسة وتقييم العروض التدريبية التي تقــدمها المراكــز والمؤسســات يشرف على   (9)

 المعتمدة.أفضلها وفقاً للمعايير الفنية  المتخصصة واختيارالمهنية  

راحــل م  على سير عملية التدريب والتأهيل للفئات المستهدفة فــي كافــة  يشرف (10)

 .تأكد من كفاءتها وفعاليتهاالعملية التدريبية , وي

بتنميــة   مع المؤسسات ومراكز التدريب والجهات المتخصصــة والمهتمــة  يتعاون (11)

ومشاريع تأهيــل   القدرات لتوفير المعلومات التي تفيد في تخطيط وتنفيذ برامج

 الفئات المستهدفة.  وتدريب

التأهيــل  حفظ وتنظــيم وثــائق ومســتندات خــدماتيشرف على مهام وإجراءات  (12)

 .وتطبيق ضوابط الإطلاع عليهاوالتدريب  

تنفيــذ بــرامج ومشــاريع ل لمتطلبــات والتجهيــزات اللازمــةتحديد ايشرف على   (13)

وينسق مع الوحــدات ذات تأكد من جاهزية توفيرها  التأهيل والتدريب , وي  خدمات

 الاختصاص لضمان توفيرها.
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يشرف على تقييم عمليات التدريب والتأهيل التي يتم تنفيذها، بمــا فــي ذلــك  (14)

موضوعات ومحتويات التدريب والتأهيل والمدربين والمادة التدريبية والجهات ذات 

 العلاقة، ويعد التقارير عنها ومقترحات تطويرها. 

التعاون مع مؤسسات ومنظمــات المجتمــع المــدني ذات العلاقــة يحدد مجالات   (15)

فئات المجتمع لتوفير متطلبات تنفيــذ بــرامج ومشــاريع خــدمات   بتنمية قدرات

 .التأهيل والتدريب بكفاءة وفعالية

يتتبع المستجدات في مجالات التدريب والتأهيل ويدرسها ويحدد مجالات وســبل  (16)

 الاستفادة منها.  

ظاهرة إحجام الأفراد والأسر عن ظاهرة التأهيل والتدريب ويحدد أســبابها   يدرس (17)

 ويقترح سبل علاجها.

لتنميــة  في إعداد الدراسات لتحديد وتطوير الأساليب والأدوات المناســبة  يشارك (18)

 .وبما يدعم خطط وبرامج الوحدة  الجمعيةموارد وإمكانيات  

ومــات عــن أنشــطة وإنجــازات يشرف على إنشاء وتطوير قاعدة بيانات ونظــام معل (19)

 الوحدة.

شــطة مــا ينشــر أو يــذاع عــن أن  ينسق مع وحدة العلاقات العامة والإعلام لتتبع (20)

الإجراءات المناسبة بشأنها فــي   يتعاون معه لاتخاذوخدمات التأهيل والتدريب , و

 حدود صلاحياته المعتمدة.

 هــامجالات وأســاليب تطويرد لأداء وإنجازات الوحدة , ويحدالتقييم الدوري  يعد   (21)

 تأكد من جودتها وجدواها.ا ويتنفيذها بعد اعتمادهيشرف على , وهاوتحسين

نســب   يدرسوالتدريب وشاريع خدمات التأهيل  التقارير الدورية عن برامج وم  يعد (22)

 .الاقتراحات المناسبة لتحسينها  يعدالإنجاز و

 

 

 

 

 الوظيفـة: متطلبات 
 : المؤهـل العلمي 

 مؤهل عال وتخصص مناسب أو شهادة ثانوية وخبرة عملية.  
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 ة العملية:الخبـر 
 ترتبط بمهام الوظيفة. تمجالاعلى الأقل في  سنتينخبرة 

 المهارات والقدرات:  
 مهارات بناء وتنمية العلاقات.  (1)

 مهارات الاتصال والتواصل مع الآخرين. (2)

 مهارات التحدث والحوار. (3)

 ع. القدرة على كسب الثقة والإقنا (4)

 مهارات إجراء المقابلات. (5)

 . المتعلقة بطبيعة عملهالحاسب الآلي  مهارات استخدامات (6)
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 أخصائي مناشط وبرامج تدريبية 

 :الهدف
بما المناشط والبرامج التدريبية    ضمان كفاءة وفعالية جهود تخطيط وتنفيذ

يحقق خطط وأهداف الوحدة والجمعية في مجالات التأهيل والتدريب للفئات  

 المستهدفة. 

 : الرئيسية الواجبـات
الوحدة،   (1) وخدمات  أنشطة  وبرامج  خطط  وتطوير  إعداد  في  يشارك 

حدود  في  لتنفيذها  اللازمة  الإجراءات  ويتخذ  الترتيبات  ويضع 

 صلاحياته. 

المس (2) الفئات  وتوصيف  تحديد  في  وخدمات يشارك  أنشطة  من  تهدفة 

 الوحدة، وتحديد متطلبات تنفيذ البرامج لها.  

خطط    يحدد (3) لتنفيذ  اللازمة  والمالية  البشرية  الفنية  الاحتياجات 

 وبرامج الوحدة.  

الجمعية  (4) داخل  والعلاقة  الاختصاص  ذات  الأطراف  مع  يتواصل 

وبرامج  خطط  وتنفيذ  تخطيط  مراحل  في  معها  وينسق  وخارجها 

 الوحدة.  

و يش (5) إنشاء  في  لأنشطة    تطوير  ارك  معلومات  ونظام  بيانات  قاعدة 

 وإنجازات الوحدة، ويتخذ إجراءات الاستفادة منها. 

اللازمة (6) الترتيبات  ويوفر  المسحية ل  يحدد  الدراسات  وتنفيذ  تخطيط 

 اللازمة لتخطيط أنشطة وخدمات الوحدة وتقييم جودتها وجدواها.  

دراسة وتقييم العروض الخاصة    يطبق القواعد والإجراءات التي تنظم (7)

 بأنشطة وخدمات التدريب والتأهيل التي تنفذها الوحدة. 

اللازمة    ويعد المقترحات  المعتمدة  المناشط والبرامج التدريبية  يدرس (8)

 بخصوص تنفيذها حسب الصلاحيات الممنوحة.

 . ويعد تقارير عنها المناشط والبرامج التدريبيةتنفيذ  يتابع (9)

والإ (10) الأنشطة  بشأن  جراءات ينفذ  المدربين    حضور  المعتمدة 

 واحتياجاتهم.
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بشأن  يقترح (11) المناسبة  التي    الحلول  تحيط  المشاكل  المناشط بقد 

 والبرامج التدريبية.

بدائل   (12) مقترحات  وحدة  يعد  أعمال  والتدريب تطوير  وتفعيل    التأهيل 

 . أنشطتها

ويقدم   (13) والانجازات،  المهام  عن  الدورية  التقارير  تطوير  يعد  مقترحات 

 . وتحسين انجازها أداء الوحدة

 
 الوظيفــة: متطلبات 

 العلمي  المــؤهــــل  
 مؤهل عال وتخصص مناسب 

 :والخبرة العملية 

 سنوات في وظيفة مماثلة.  3لا تقل عن 

 المهارات والقدرات:   
 المرتبطة بأنشطة الوحدة. معرفة شاملة بالتنظيم والقوانين واللوائح   (1)

 .ووضع البرامج التخطيط  مهارة (2)

 مهارات تنفيذ البرامج وممارسة عملية التدريب.   (3)

 مهارات التحدث والحوار. (4)

 القدرة على التأثير والإقناع.  (5)

 مهارات العرض الشفهي والتحريري.   (6)

   الآخرين.مهارات الاتصال والتواصل مع   (7)
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 والإعلامالعلاقات العامة رئيس وحدة 

 الهدف :  
من وفعالية    التأكد  وأنشطة  كفاءة  وبرامج  والإعلامبما خطط  العامة  العلاقات 

 جودة وجدوى العلاقات داخل الجمعية وخارجها.  يحقق

 : الرئيسية  الواجبـات

 يختص رئيس وحدة العلاقات العامة والإعلام بما يلي:

وضع أهداف وخطط تنمية الموارد والخــدمات المســاندة بالجمعيــة يشارك في   (1)

 ومراجعتها دورياً.

العمل بها   وينفذها ويتابع  والإعلاموالبرامج لوحدة العلاقات العامة    الخطط  يعد (2)

 .تطويرها وتحديثهايحدد مجالات  و

، والإعــلاملقسم العلاقــات العامــة  زنة التقديرية  وامشروع الم  إعداديشرف على   (3)

وينفــذها بعــد واعتمادهــا    لمناقشــتهاتمهيــداً    المدير العام  ا إلى مساعدورفعه

 .إقرارها

المعتمــدة فــي الجمعيــة بشــأن السياسات العامــة  الخطط وتنفيذ    يشرف على (4)

 .في حدود صلاحياته  والإعلامأنشطة وخدمات العلاقات العامة  

بشــأن والقرارات الصــادرة  المعتمدة بالجمعية  تنفيذ النظم واللوائح  يشرف على   (5)

 .أنشطة وخدمات العلاقات العامة والإعلام

تقييم التعديلات المقترحة على السياسات واللوائح والنظم الخاصــة   يشارك في (6)

القرارات الصادرة   وينفذبالعلاقات العامة والإعلام ، والتوصية بما يراه مناسباً ،  

 .بشأنها

لرسالة الجمعية   والإعلاميتأكد من استيعاب العاملين في وحدة العلاقات العامة   (7)

 .المختلفة , وقدرتهم على تحقيقها وأهدافها وخططها العامة وأنشطتها

التوجيهــات   يصــدرولمــوظفي الوحــدة  حدد المسئولية والنشاطات الوظيفيــة  ي (8)

 ويوجههم ويتأكد من كفاءتهم.الخاصة بالعمل 
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ويتخــذ   والإعــلاموحــدة العلاقــات العامــة    عن سير العمل في  دورية  تقارير  يعد (9)

 .المدير العام إجراءات عرضها ومناقشتها مع مساعد

مع الإدارة العليا في   والإعلامبوحدة العلاقات العامة  تطوير العمل    يعد مقترحات (10)

 الجمعية، ويشرف على تنفيذها بعد اعتمادها. 

الأطــراف والجهــات الخارجيــة ذات العلاقــة بأنشــطة يدرس ملاحظات وشكاوى   (11)

وخدمات الجمعية وبرامجها ومشاريعها ويعد مقترحات التعامل معها، وينفــذها 

   بعد اعتمادها ويتأكد من جودتها وجدواها.

الشخصــيات والهيئــات ذات بعنــاوين ومواقــع    قاعدة معلومات  يشرف على إعداد (12)

لأخبــار الخاصــة بــالخطط والبــرامج باويتأكد من تزويدهم  بالجمعية    العلاقة

 .وإنجازاتها  الجمعية  بأنشطة وخدمات المتعلقة والبيانات

طــراف المعلومات المصممة لإعلام الأ  نقلوإعداد  أسس وقواعد وإجراءات    يقترح (13)

 . تنفيذها بعد اعتمادهايشرف على ، وببرامج الجمعية وإنجازاتها ذات العلاقة

والهيئــات   جهــاتالممثلــي  قبال الأفراد واست  برامج  وتنفيذتخطيط  يشرف على   (14)

والاطــلاع وتنظيم جولات رسمية لهم داخــل الجمعيــة    الأخرى من زوار الجمعية

 .تقرير عنها  وإعدادعلى وحداتها وأنشطتها وخدماتها، 

حســب   المتعلقــة بالجمعيــة  بالأخبــار  مع وســائل الإعــلام لتزويــدهم  يتواصل (15)

 .الصلاحيات المعتمدة

نشر المقالات في الصحف والمجلات وغيرها من وسائل الإعلام يشرف على تتبع   (16)

 للإعلان والترويج لأنشطة وخدمات الجمعية، وتقييمها وإعداد تقرير عنها.

مســئولي الوحــدات والجهــات ذات العلاقــة دورية مــع  الجتماعات  الا  يشارك في (17)

لشرح توجيهات وخطــط العمــل وتــوفير متطلباتهــا ،   بأنشطة وخدمات الوحدة

 .ييم الإنجازات ، ومعالجة المشاكل التي تواجه العملوتق

 الوحدات الإداريــة الأخــرى  الوحدة مع ممثلي  تشكيل اللجان من موظفيقترح  ي (18)

 شرف على أعمالها.يو العلاقات العامةلمهام تتعلق بأعمال 
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ينسق مع رؤساء القطاعات والوحدات بشأن تتبع ما ينشــر أو يــذاع عــن أنشــطة  (19)

ويتعاون معهم لاتخاذ الإجراءات المناسبة ويتأكد من جودتها وخدمات الجمعية ,  

 وكفاءتها.

مــوارد الو  مقترحات بالاحتياجات من الموارد والإمكانيــات الفنيــة والماليــة  يعد (20)

وفيرها بعد اعتمادها، ت  إجراءاتالبشرية لوحدة العلاقات العامة والإعلام ويتخذ  

 بالتنسيق مع الأطراف ذات العلاقة.

 وفقاً لصلاحياته المعتمدة. لموظفي الوحدة  الجزاءاتإجراءات التحفيز ويتخذ   (21)

الوحــدة فــي حــدود التكليفات بالعمل خارج الدوام والانتدابات لمــوظفي   يعتمد (22)

 .صلاحياته المعتمدة

مع وحــدة العلاقــات العامــة المتداخلة    والخدمات  النشاطاتينسق مع مسئولي   (23)

 لية.الكفاءة والفعا قلضمان تحقي  والإعلام

العلاقات العامة والإعــلام   خطط وبرامج أنشطة وخدماتالتقارير عن تنفيذ    يعد (24)

 بشأنها.المناسبة   الاقتراحاتيعد  ونسب الإنجاز    يدرس، و
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 الوظيفــة : شغل متطلبات

 العلمي المــؤهــــل  

 مؤهل عال وتخصص مناسب. 

 :الخبرة العملية  

 .الوظيفةمجال  في   سنوات 3خبرة لا تقل عن 

 : المهارات والقدرات  

الخــاص   والقوانين واللــوائح التــي تحكــم ســير العمــل  بالأنظمةمعرفة   (1)

 .بالعلاقات العامة والإعلام

 بناء العلاقات وتنميتها واستثمارها.مقدرة كبيرة على  (2)

 .القطاع الإعلاميبالتطورات المعاصرة والحديثة في  إلمام (3)

 .والإنصاتمهارات الاستماع  (4)

 .والإقناعتحدث والتأثير مهارات ال (5)

 .القدرة على كسب ثقة وتقدير الآخرين (6)
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 أخصائي علاقات عامة وإعلام 

 الهدف:
الاختصاص والارتباط بأنشطة مع الأطراف ذات    لعلاقاتضمان جودة وجدوى ا

وتنفيذ بــرامج العلاقــات الجمعية، والتأكد من كفاءة وفعالية مهام  وخدمات  

 بما يتوافق مع رسالتها وأهدافها. في الجمعية  والإعلام  العامة

 :الرئيسية اتالواجب

يشارك في إعداد خطط وبرامج وأنشطة وخدمات وحدة العلاقات العامــة  (1)

 والإعلام، وينفذها بعد اعتمادها.

يتخذ إجراءات تلبية احتياجات قطاعات ووحدات الجمعيــة مــن خــدمات  (2)

 العلاقات العامة والإعلام.  

 الشخصــيات والهيئــات ذات العلاقــةبعناوين ومواقع    ماتيعد قاعدة معلو (3)

 المتعلقة  بالأخبار والبياناتباستمرار    تزويدهمويتخذ إجراءات  بالجمعية  

 وفق صلاحياته المعتمدة.  وإنجازاتها  الجمعية  بأنشطة وخدمات

 ــفي مهام    يتعاون مع مدير مكتب المدير العام (4) مجلــس   اتتنظيم اجتماع

 والقيام بإعداد الترتيبات اللازمة لذلك.والجمعية العمومية    الإدارة

 الجمعيــةبعلى الاستفسارات الخاصــة   المعلومات ويجيبو  البيانات  يقدم (5)

 .في حدود صلاحياته

نقل المعلومــات المصــممة لإعــلام وإعداد يقترح أسس وقواعد وإجراءات   (6)

بعــد  ، وتنفيــذهاببــرامج الجمعيــة وإنجازاتهــا الأطــراف ذات العلاقــة

 . اعتمادها

تعزيز سمعة الجمعية عــن طريــق الجهــود الدعائيــة يقترح سبل وأدوات   (7)

 المتنوعة وتنفيذها بعد اعتمادها.

والهيئــات الأخــرى مــن زوار   جهاتالممثلي  استقبال الأفراد ويشارك في   (8)

 .الجمعية
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 ترتيبات الفنادق والسفر وغيرها من الترتيبــات الضــرورية  اتإجراءيتخذ   (9)

 .لزوار الجمعية لمنسوبي الجمعية وحسب الأنظمة والأوامر الصادرة

ت العلاقة بأنشــطة ذا  عن المؤتمرات والملتقياتجمع المعلومات  يتابع وي (10)

 .ويعد تقرير عنها  وخدمات الجمعية،

حســب   المتعلقة بالجمعية  بالأخبار  يتواصل مع وسائل الإعلام لتزويدهم (11)

 .الصلاحيات المعتمدة

وغيرهــا شراء المساحات الإعلانية في الصحف والمجلات    يتخذ إجراءات (12)

فــي  لبث الأخبار والإعلانات عن إنجازات الجمعيــة  من الوسائل الإعلامية

 .حدود الصلاحيات المعتمدة

وغيرها مــن وســائل المجلات  و  الصحف  نشر المقالات فييتخذ إجراءات   (13)

 الجمعية.  لأنشطة وخدماتلترويج الإعلام للإعلان وا

يتتبع ما ينشر أو يــذاع فــي مع مسئولي القطاعات والوحدات في  يتعاون   (14)

وسائل الإعلام ويدرس ما له علاقة بأنشطة وخدمات الجمعيــة وبرامجهــا 

 ومشاريع، ويعد تقارير عنها.

يعد تقرير دوري عن انجازاته ويقترح سبل تحســين أداء وإنتاجيــة وحــدة  (15)

 العلاقات العامة والإعلام.
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 متطلبـــات الوظيفــــة : 

 :العلميالمــؤهـل  

 مع تخصص مناسب  دبلوم أو بكالوريوس

 :العملية ةالخـــبر 

 .لمدة لا تقل عن سنتين عملال مجال خبرة في 

 : مهارات وقدرات 
 وخلق صورة إيجابية للجمعية.  خرينالقدرة على التعامل مع الآ (1)

 .والتواصل مع الآخرين  مهارات الاتصال  (2)

 . القدرة على بناء وتنمية العلاقات (3)
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 رئيس وحدة المعلومات

 الهــدف :

التأكد من   و  ،  احتياجات الجمعية من المعلومات  تحديد  دقة وموضوعيةضمان  

وفعالية   عمليات جمعكفاءة  وتقديمها  ها  متابعة  وتبويبها  لمن يحتاجها  وحفظها 

الأنظمة   المعتمدةحسب  بين  والصلاحيات  الاتصال  قنوات  وتعزيز  وحدة . 

 .والوحدات التنظيمية الأخرى بالجمعية وخارجها المعلومات

  الأهـداف التفصيلية

ضمان تفعيل سياسة اللامركزية في المعلومات مع كفاءة التنسيق بين القطاعات  (1)

 والوحدات بالجمعية. 

من (2) لاحتياج  التأكد  الاستجابة  وفعالية  الجمعية  كفاءة  ووحدات  قطاعات  ات 

 من المعلومات. 

في  (3) المعلومات  تقنية  في  والمستجدات  التطورات  من  الاستفادة  من  التأكد 

 . الجمعية وخدمات  تطوير وتحسين أنشطة

 الحاسوبية. كفاءة الأجهزة والبرامج ضمان (4)

 .دقة ومشروعية الاستخدام للأجهزة والبرامج بالجمعية التأكد من (5)

وإجراءات    ضمان (6) ضوابط  وجدوى  البيانات  جودة  في وحماية  المعلومات 

 . الجمعية وصيانتها والمحافظة عليها

 : الرئيسية الواجبـــات

الموارد   (1) تنمية  وخدمات  لأنشطة  العمل  وبرامج  خطط  إعداد  في  يشارك 

 بعد اعتمادها. صلاحياتهوالخدمات المساندة، وينفذها في حدود 

على   (2) المعلوماتيشرف  خدمات  لنظام  عامة  خطة    وكيفية   بالجمعية  وضع 

 الحصول عليها.

ب   يعد (3) الخاصة  التقديرية  الأنظمة    المعلومات  وحدة الميزانية  حسب 

 . والصلاحيات المعتمدة



155 

 الجمعية الخيرية للزواج والرعاية الأسرية ببريدة      التنظيم الإداري
     

  

 

الجمعية    يحدد (4) وخدماتها  احتياجات  الحاسب وأنشطتها  استخدامات  من 

المعلومات   الآلي نظام  لتفعيل  والوحدات  القطاعات  رؤساء  مع  ويتعاون 

 بالجمعية. 

تمارسها  (5) التي  الأنشطة  الخدمات  عن  معلومات  قاعدة  إنشاء  على  يشرف 

  ، مع    وينسقالجمعية  ذلك  و ارات  إدفي  مع  الجمعية  المكاتب  يتعاون 

 على تطويرها وتحديثها.   ويعمل ة ، الاستشارية المختص 

احتياجات   يعد (6) مع  يتناسب  بما  الآلي  الحاسب  لأجهزة  الفنية  المواصفات 

 . من نظام المعلومات الوحدات المختلفة في الجمعية

لتكون  معلومات  اليف  صنوت  ميم طرق وإجراءات جمعص إعداد وتيشرف على   (7)

واسترجاع    مناسبة  خلاتامد الآلي  لتلبية  معلومات  الللحاسب  واستخدامها 

 . احتياجات الأطراف المستفيدة

الماليةعد  ي (8) المعلوماتية  المطبوعات  لاقتناء  التقديرات  اللازمة    والأدوات 

 ووضع تقديرات لتكلفة الحصول عليها.

ذات العلاقة   اتيةوالأدوات المعلوم  المطبوعاتب  الجمعيةتزويد  يتخذ إجراءات   (9)

كال الجمعية  وأعمال  وبأنشطة  والكتب  والدوريات  والدراسات    دلةالأبحوث 

 قطاعات التنسيق مع  ب  وتحديد أولويات هذه الاحتياجات  والوسائل الالكترونية

 . المختلفة الجمعية ووحداتها

على   (10) قنوات  يعمل  وتدعيم    مناسبة  اتصالخلق  المعلومات،  مصادر  لتنويع 

هذ مع  بصفة العلاقات  المعلومات  على  للحصول  ومراسلتها  المصادر  ه 

 دوريـة. 

مهام   (11) وتنفيذ  تخطيط  في  دوريةيشارك  نشرة  والكترونية  إصدار  في    ورقية 

 . مجال عمل الجمعية

تقييم وتطوير البرامج اللازمة  معتمدة بشأن  الأعمال ال  يتخذ إجراءات تنفيذ (12)

 لتوفير المعلومات عن كافة مجالات العمل بالجمعية ووحداتها.  
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علــى تشــغيل الحاســب الآلــي   منســوبي الجمعيــةتدريب    يشرف على مهام (13)

الاستفادة الصحيحة من   منلتمكينهم  الجديدة    والبرامج  وملحقاته والأجهزة

 .نظم المعلومات بالجمعية

، لحــل المشــاكل التــي تنشــأ  نظم المعلوماتطوير  وت  يقترح سبل وتحديث (14)

 وينفذها بعد اعتمادها ويتأكد من جودتها.

ومســتلزمات نظــام المعلومــات مع موردي أجهــزة الحاســب الآلــي   يتفاوض (15)

بشأن التطورات الجديدة التي تحــدث فــي أجهــزة الحاســب ويتواصل معهم  

 ., ويقترح سبل الاستفادة منها الآلي أو ملحقاته

البرامج الجديدة التــي توافــق أجهــزة الحاســب الآلــي المســتخدمة   يتتبع (16)

 والتوصية بالبرامج التطبيقية الجديدة.بالجمعية  

الشــؤون   يحدد احتياجات الوحدة من أدوات ومستلزمات، وينسق مع مســؤول (17)

 الإدارية والمالية لتوفيرها. 

يحدد احتياجات الوحدة من الموارد البشرية، ويشرف على توفيرها بالتعاون  (18)

مع الأطراف ذات الاختصاصات لتخطيط وتنفيذ البرامج التدريبيــة اللازمــة 

 لها.

يحدد مجالات تدريب وتنمية مهارات وقدرات مــوظفي الوحــدة ويتعــاون مــع  (19)

 صاصات لتخطيط وتنفيذ البرامج التدريبية اللازمة لها.الأطراف ذات الاخت

يحدد المهام ويوزع الأدوار والمسؤوليات على موظفي الوحدة ويشرف علــيهم  (20)

 ويوجههم لتنفيذ الأعمال ويتأكد من جودة الأداء.

التعاون والتنسيق بين موظفي الوحدة لضمان العمــل كفريــق   يوفر متطلبات (21)

 لوحدة.  في تنفيذ خطط وبرامج أعمال ا

يوجه موظفي الوحدة ويدعمهم فنياً ومعنوياً ويتخذ إجراءات تحفيــزهم فــي  (22)

 حدود صلاحياته. 

يتعاون مع مسؤولي القطاعات والوحدات ذات الاختصاص وينسق معهــم فــي  (23)

 تخطيط وتنفيذ برامج ومشاريع الوحدة.  

يقترح مجالات مناسبة لتطــوير بــرامج ومشــاريع الوحــدة، ويشــرف علــى  (24)

 عد اعتمادها. تنفيذها ب
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يقترح الإجراءات المناسبة لتفعيل خطــط وبــرامج الوحــدة ويطبقهــا بعــد  (25)

 اعتمادها. 

يقيم أداء موظفي الوحدة اســتناداً علــى الأداء الفعلــي مقارنــة بالانجــازات  (26)

 المستهدفة، ويقترح سبل رفع كفاءتهم.

وضــع نظــم الأمــن والســلامة للحفــاظ علــى ســرية وســلامة يشرف على   (27)

وحدة المعلومات , وينفذها بعــد البرامج والمستندات الموجودة بالمعلومات و

 .اعتمادها

 .ويقترح سبل تحفيزهم وتنمية قدراتهم مرؤوسيهيعد تقارير الكفاية عن  (28)

التقارير الدورية عن برامج ومشاريع الوحدة ويدرس نسب الإنجــاز ويعــد   يعد (29)

 . الاقتراحات المناسبة لتطويرها

رئيســه رفعهــا إلــى يو  وحدة المعلوماتعد التقارير الدورية عن سير العمل بي (30)

 .ويشارك في عرضها ومناقشتها المباشر

 متطلبـــات الوظيفــــة :

 :العلمي المــؤهــل  

 .مناسب )علوم حاسب آلي(الشهادة الجامعية في تخصص  

 :العملية  ةالخـــبر 

   .( سنوات في مجال العمل3خبرة ) 

 :  المهارات والقدرات 

 .مقدرة على تحديد متطلبات جهاز الحاسب الآلي (1)

 وإعداد أنظمة المعلومات.  ، تصميم برامج الحاسب الآليمهارات   (2)

 .والاستنباطمهارات التحليل والاستنتاج  (3)

 قدرة على القيادة والتوجيه. (4)

 .إجادة اللغة الإنجليزية (5)

 أخصائي معلومات
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 :الهـدف

المعلومات   الجمعية ووحداتها من  إدارة  توفير احتياجات  تحقيق كفاءة وفعالية 

جودة وجدوى المخرجات  ضمان  و إدخال وتحليل البيانات والمعلومات،    من خلال

الاستفادة منها في تخطيط وتنفيذ برامج ومشاريع  من نظم المعلومات وتيسير  

 الجمعية. 

 :الرئيسية الواجبات

 يمارس أخصائي المعلومات وظيفته من خلال الواجبات الرئيسية التالية: 

يشارك في إعداد خطــط وبــرامج الأعمــال والموازنــة التقديريــة لأنشــطة  (1)

 وخدمات وحدة المعلومات بالجمعية. 

 المعلومــات والأجهــزة بالجمعيــة  نظــملفنية  يشارك في وضع المواصفات ا (2)

 .وقطاعاتها و وحداتها

يتخذ إجراءات استلام البيانــات والمعلومــات الــواردة ، ويفرزهــا ويصــنفها  (3)

 ها واكتمالها.دقت  من ويتأكد

 في نظام المعلومات حسب الأنظمة والصلاحيات المعتمدة. يدخل البيانات (4)

الدورية والاستثنائية وفهرستها بشكل يسهل الرجوع إليها، التقارير    يستخرج (5)

 وتيسير الاستفادة منها حسب الصلاحيات.

في قطاعــات و   المعلومات  نظم  يتطلبهاما يلزم من ملفات أو سجلات    ينشئ (6)

 الجمعية.وحدات  

حدات من المعلومــات حســب الووالجمعية والقطاعات    إدارة  يلبي احتياجات (7)

 الصلاحيات المعتمدة.  

يشارك في أعمال التفاوض والتواصل مع مصادر توريــد أجهــزة ومتطلبــات  (8)

 المعلومات بالجمعية.   نظمإنشاء وتطوير وصيانة  

برامج المعلومات وأجهــزة الحاســب ينفذ أعمال الصيانة والإصلاح لأنظمة و (9)

 بالجمعية.  

يتتبع المستجدات في أنظمة المعلومات والحاسب الآلــي ويقتــرح مجــالات  (10)

 وسبل الاستفادة منها لتطوير وتحديث نظام المعلومات بالجمعية.  
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برنامج تدريبي لمنسوبي الجمعية علــى اســتخدام يشارك في إعداد وتنفيذ   (11)

 علومات.  الحاسب والاستفادة من نظم الم

يتخذ إجراءات الفحص الفني المستمر على البرامج والمعلوماتيــة وأجهــزة  (12)

 الجمعية ويعد تقارير عنها. لدى قطاعات و وحدات    الحاسب

يرصد حالات الأعطال أو الخلل في نظام المعلومات وأجهزة الحاسب ويعــد  (13)

 تقارير عنها. 

ات أمن وحماية وينسق معهم بشأن تطبيق إجراء  ذوي الاختصاصيتعاون مع   (14)

 المعلومات بالجمعية.  

يعد التقارير عن ما يقوم به أعمال وما يحققه من إنجازات ويتخذ إجــراءات  (15)

 عرضها ومناقشتها.  

 الوظيفــــة : شغل متطلبـــات

 :العلميالمــؤهــــل  

متخصص في نظم بكالوريوس مناسب أو ثانوية عامة مع دراسات وتدريب  

 المعلومات والحاسب الآلي. 

 :ة العمليةالخـــبر 

للحاصل على البكالوريوس   سنة واحدة خبرة في مجال العمل لا تقل عن  

 سنوات للحاصل على الثانوية العامة. 3ولا تقل عن 
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برامج واســتخدام الحاســب فــي مجــالات مهارات تطبيق ال (1)

 أنشطة وحدات الجمعية.  

 المقدرة على التعامل مع الأفراد بمختلف مستوياتهم. (2)

 .العربية قراءة وتحدثاً وكتابة  ةإجادة اللغ (3)

 مهارات التحليل والتفسير والاستنباط. (4)

 مهارات تحديد المشكلات ودراستها.   (5)

 مهارات إعداد وعرض التقارير.  (6)

 

 


