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 مهام الجمعیة العمومیة

 

 1 - حضور الاجتماعات السنویة التي تعقد في مقر الجمعیة ویجوز أن تعقدها في مكان آخر .

  2 - الاطلاع على تقریر مجلس إدارة  الجمعیة عن أعمال الجمعیة خلال السنة المنتهیة ومناقشته .

 3 - مناقشة تقریر المحاسب القانوني المكلف من الجمعیة والتصدیق على الحسابات الختامیة للسنة المالیة المنتهیة إذا لم یكن ثمة اعتراضات تخل بها وإقرار المیزانیة
  التقدیریة المالیة الجدیدة .

  4 - بحث وإقرار أو تعدیل برنامج العمل الذي یقترحه مجلس إدارة  الجمعیة للسنة القادمة واتخاذ ما تراه بشأنه.

  5 - انتخاب أعضاء مجلس إدارة  الجمعیة أو تجدید أو إنهاء عضویتهم.

 6 - اقتراح إنهاء مجلس إدارة  الجمعیة.

 7 - التصویت على قرارات الجمعیة العمومیة  .

 8 - منح عضویة الشرف وإنهاؤها بناءً على اقتراح من مجلس إدارة  الجمعیة .

  9 - حضور الاجتماعات الطارئة لمناقشة:

  – أعمال الجمعیة المالیة والإداریة .

 – تعدیل نظامها الأساسي الداخلي .

 – التصرف في بعض ممتلكات الجمعیة العقاریة .

  – دراسة مبدأ استثمار أموال الجمعیة واقتراح مجالاته .

 – أیة أمور طارئة غیر ما ذكر تستوجب عقد اجتماع طارئ .
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 مهام مجلس إدارة  الجمعیة

  

 دون إخلال بما نص علیه النظام الأساسي یتولى مجلس إدارة  الجمعیة ،  إدارة  أعمال الجمعیة بما یحقق الأهداف التي أنشئ من أجلها ، وله على وجه  الخصوص :

 1 - وضع الخطط العامة للجمعیة ومتابعة تنفیذها .

 2 - تحدید البنوك التي تودع فیها أموال الجمعیة .

 3 - وضع الخطط اللازمة لتنمیة وتشغیل وصیانة ممتلكات وأوقاف الجمعیة ومتابعة تنفیذها من قبل الإدارات ذات العلاقة.

 4 - الإشراف على استثمار موارد الجمعیة العینیة والمالیة وتوجیهها بما یحقق أهداف الجمعیة .

 5 - التصرف في ممتلكات الجمعیة وفق النظم واللوائح المحاسبیة لاستیفاء ما للجمعیة من حقوق وتأدیة ما علیها من التزامات .

 6 - تشكیل اللجان الدائمة أو المؤقتة.

 7 - الإشراف على تنفیذ ومتابعة قرارات الجمعیة العمومیة وكافة التعلیمات الواردة من جهات الاختصاص.

 9 - قبول جمیع التبرعات العینیة والمالیة والأوقاف التي تقدم للجمعیة على ألا تتعارض مع الهدف الأساسي الذي أنشئت من أجله الجمعیة .

  10 - مراجعة المیزانیة العمومیة للعام الماضي والحسابات الختامیة للجمعیة، وإعداد تقریر عنها ومناقشتها أمام الجمعیة  العمومیة .

 11 - اعتماد الموازنة التقدیریة للعام القادم .

 12 - تعیین المدیر العام .

 13 - تعیین محاسب قانوني للجمعیة.

 14 - اعتماد اللوائح التنظیمیة للجمعیة.

 15 - منح رئیس مجلس الإدارة  كافة الصلاحیات التي تساعد على تسهیل أعمال الجمعیة .
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 بطاقة وصف وظیفة  رئیس مجلس إدارة  الجمعیة

  مجلس الإدارة  الإدارة رئیس مجلس إدارة  الجمعیة مسمى الوظیفة

 --- القسم --- الرئیس المباشر

 المهام:

 

 دون إخلال بما نص علیه النظام الأساسي ، تتمثل مهام رئیس  الجمعیة في الآتي :

 1 - الإشراف على كافة أعمال الجمعیة .

 2 - تمثیل الجمعیة أمام الجهات المختصة في جمیع القضایا .

  3 - بعث تقاریر سنویة إلى الجمعیة  العمومیة.

 یمارس رئیس  الجمعیة الصلاحیات التالیة :

 1 - اعتماد كل ما یصدر عن  الجمعیة من قرارات أو عقود أو غیر ذلك .

 2 - اعتماد صرف الشیكات والأوراق وسندات الصرف بما لا یتعارض مع المیزانیة التقدیریة .

 3 - اعتماد العقود بین  الجمعیة والجهات الخارجیة.
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 بطاقة وصف وظیفة  أمین الصندوق وأمین مجلس إدارة الجمعیة

  مجلس الإدارة  الإدارة أمین الصندوق وأمین مجلس إدارة الجمعیة مسمى الوظیفة

 --- القسم  مجلس الإدارة الرئیس المباشر

 المهام:

 

 دعوة كل من الجمعیة العمومیة ومجلس إدارة  الجمعیة للانعقاد بتوجیه من  رئیس المجلس .1.

 عرض تقریر عن نشاط الجمعیة ومنجزاتها خلال العام المنتهي على الجمعیة العمومیة .2.

 متابعة تنفیذ القرارات الصادرة عن الجمعیة العمومیة أو مجلس إدارة  الجمعیة أو اللجان المنبثقة عنهما  بالتنسیق مع المدیر العام  للجمعیة.3.

 إعداد جدول أعمال مجلس إدارة  الجمعیة والجمعیة العمومیة وعمل المحاضر المتعلقة بذلك، ومتابعة تنفیذ القرارات .4.

 تنفیذ قرارات مجلس الإدارة  فیما یتعلق بمعاملات الجمعیة.5.

 تقدیم تقریراً شهریا عن حالة الجمعیة المالیة الى مجلس الإدارة.6.

 التأكد من حفظ الدفاتر والمستندات المالیة في مقر الجمعیة لتكون تحت الطلب للجهات الإداریة  ذات العلاقة .7.

 مراجعة معاملات القبض والدفع والإبلاغ عن أي خطأ أو نقص یلاحظ فیها لیتخذ الخطوات اللازمة بشأنه.8.

 المشاركة في إعداد الموازنة السنویة.9.

  المشاركة في إعداد مشروع المیزانیة العمومیة .10.

 القیام بأي مهام أخرى یكلف بها من قبل مجلس الإدارة  أو رئیس المجلس.11.
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 بطاقة وصف وظیفة مدیر عام الجمعیة
 إدارة  الجمعیة  الإدارة مدیر عام الجمعیة مسمى الوظیفة

 --- القسم  رئیس مجلس الإدارة الرئیس المباشر

 المهام:

 ممارسة وظائف إدارة الجمعیة من تخطیط وتنظیم وتوجیه ورقابة لضمان تحقیق أهداف الجمعیة.1.

 اقتراح الخطط العامة والتطویریة  وفق مستویاتها الزمنیة انطلاقاً من السیاسة العامة وأهدافها ومتابعة تنفیذها  بعد اعتمادها.2.

 الإشراف على تنفیذ النظم واللوائح والقرارات والتعلیمات المتعلقة بالجمعیة وتعمیمها بعد إقرارها من مجلس الإدارة .3.

المعنیة4. الجهات مع بالتنسیق وتوزیعها تأمینها على والعمل اللازم الأجهزة وكافة والمرافق والمباني البشریة الموارد من الجمعیة احتیاجات تحدید                     

 الجمعیة.

  رئاسة اللجان المتعلقة بإطار عمله أو تكلیف من ینوب عنه في ذلك  .5.

 الإشراف على إعداد مشروع موازنة الجمعیة وفقاً للمعاییر التي یحددها مجلس  الإدارة  ، ولا یتم العمل بها إلا بعد إقرارها من المجلس .6.

  إعداد تقاریر دوریة عن جمیع أعمال الجمعیة وبعثها لرئیس الجمعیة .7.

  القیام بأي أعمال أخرى یكلف بها.8.

 المؤهل المطلوب:

 بكالوریوس إدارة   أو ما یعادله.

 الخبرة المطلوبة:

 خبرة لا تقل عن سنتین في إدارة   العمل الاجتماعي
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  بطاقة وصف وظیفة سكرتیر المدیر العام
 إدارة  الجمعیة  الإدارة سكرتیر المدیر العام مسمى الوظیفة

 --- القسم مدیر عام الجمعیة الرئیس المباشر

 المهام:

 إعداد التقاریر والمواد الخاصة بالنشر والعروض التقدیمیة.1.

 یعد التجهیزات اللازمة لرحلات المدیر العام.2.

 یعد التجهیزات واماكن الإقامة لزوار الجمعیة.3.

 یحدث اجندة أعمال المدیر العام.4.

 تنظیم ملفات الموظفین واستكمالها وتسجلیها ضمن نظام الموارد البشریة الحاسوبي المعتمد بالجمعیة.5.

 تنظیم الإجازات الخاصة بالموظفین.6.

بالاتصالات7. والقیام النظامیة، الاجراءات من وغیرها الخدمة وانهاء والترقیات والعلاوات الرواتب تقاریر صدور مواعید وتوقیت                 برمجة

 اللازمة مع المسؤولین عن بدء الإجراء أو الموافقة علیه .

مستحقات8. من علیهم أو للموظفین یترتب ما كل و علیها والتعدیلات والخصومات الزیادات وإدخال الشهریة، والأجور الرواتب كشوف                    إعداد

 جاریة أو طارئة.

 تنفیذ الإجراءات الخاصة بإنهاء خدمات الموظفین ووقف الرواتب وعمل مذكرات لصرف النقدیة وفق اللوائح المعتمدة.9.

الإداریة10. واللوائح والأنظمة بالسیاسات الخاصة الأدلة وتحدیث وإعداد المختلفة للوظائف الوظیفي الوصف أدلة وتحدیث إعداد في                  المشاركة

 والتعلیمات الداخلیة.

 الإعلان عن الوظائف الشاغرة بالجمعیة ضمن الوسائل المعتمدة من قبل الإدارة  لذلك بعد اعتماد المدیر المباشر.11.

 تدقیق طلبات التوظیف ومتابعتها وتحویلها للاعتماد حسب لائحة الصلاحیات.12.

 متابعة الحضور والانصراف الاستئذان وإعداد الكشوف والتقاریر بذلك ورفعها للمدیر المباشر.13.

 القیام بأي مهام أخرى یكلف بها من قبل المدیر المباشر14.

 المؤهل المطلوب:

 شهادة الثانویة العامة أو دبلوم

 الخبرة المطلوبة:

 خبرة لا تقل عن سنتین في السكرتاریة وإدارة  المكتب
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  بطاقة وصف وظیفة مدیر خدمات المستفیدین

  خدمات المستفیدین  الإدارة  مدیر خدمات المستفیدین مسمى الوظیفة

 ------- القسم المدیر العام الرئیس المباشر

 المهام:

 

 بناء وتطویر إدارة  خدمات المستفیدین والمشاركة في وضع الخطط و رسم السیاسات والإجراءات اللازمة لتسیر العمل بما یحقق أهداف الجمعیة.1.

  المشاركة في التخطیط المالي وإعداد الموازنات والمیزانیات للجمعیة.2.

وتطویر3. لذلك فهمهم من التأكد على والعمل الموضوعة واللوائح بالخطط الجمیع التزام یضمن بشكل إدارته ضمن العاملة البشریة الموارد إدارة                      

 العاملین في الإدارة  لدیه للقیام بالمهام الموكلة إلیهم على أكمل وجه.

 دراسة الحالة الاجتماعیة للأسر والأفراد المتقدمین لطلب المساعدة والنظر في مدى احتیاجها للإعانات النقدیة والعینیة التي تقدمها الجمعیة.4.

  البحث والتحري عن الفقراء المحتاجین ودراسة أحوالهم ومدى حاجتهم للرعایة والمساعدة.5.

 اقتراح نوع ومقدار المساعدة لكافة الحالات المذكورة وإعداد تقاریر عنها ورفعها لمجلس الإدارة  للموافقة على مساعدتها.6.

العامة7. الخدمات وفواتیر المساكن وتحسین الإیجار سداد في والمساعدات السیول وأضرار والحرائق كالحوادث الطارئة المساعدات طلبات دراسة                   

 واقتراح مساعدتها.

 العنایة بشؤون الأسرة  المستفیدة وأولادها من النواحي الاجتماعیة والسلوكیة وتقدیم الحوافز المادیة والمعنویة للأسر المستفیدة .8.

 إیجاد البرامج التنمویة للأسر لتحقیق الاكتفاء الذاتي لها. 9.

 القیام بأي أعمال أخرى توكل له من قبل المدیر المباشر.10.

 المؤهل المطلوب:

  شهادة  الثانویة العامة أو ما یعادلها

 الخبرة المطلوبة:

 خبرة لا تقل عن 3سنوات  في مجال عمله
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  بطاقة وصف وظیفة  باحث اجتماعي
 خدمات المستفیدین  الإدارة  باحث اجتماعي مسمى الوظیفة

 البحث الاجتماعي القسم مدیر خدمات المستفیدین الرئیس المباشر

 المهام:

 

 القیام بمهام البحث الاجتماعي على الحالات المتقدمة للاستفادة من خدمات الجمعیة .1.

 دراسة الطلبات المتقدمة للجمعیة وتحدید مدى استكمالها للطلبات النظامیة.2.

 زیارة الحالات في مواقع إقامتها ورفع التقاریر للجنة البحث بحالتها.3.

 التقییم الدوري للمستفیدین ومتابعة تحدیث ملفاتهم.4.

 الرفع بالتقاریر الدوریة لرئیسه عن حالات المستفیدین وعددها والخدمات المقدمة لها.5.

 القیام بأي أعمال أخرى توكل له من قبل المدیر المباشر.6.

 المؤهل المطلوب:

  شهادة  الثانویة العامة أو ما یعادلها

 الخبرة المطلوبة:

 خبرة لا تقل عن سنة في مجال عمله



    المملكة العربیة السعودیة
 وزارة العمل والتنمیة الاجتماعیة

       جمعیة رضوان الخیریة
             مسجلة برقم (448)

 

 

 

15 
 

 بطاقة وصف وظیفة مسؤول الملفات
 خدمات المستفیدین الإدارة مسؤول  الملفات مسمى الوظیفة

 الملفات القسم مدیر خدمات المستفیدین الرئیس المباشر

 المهام:

 

 تنظیم ملفات المستفیدین وترتیبها وتصنیفها وحفظها في مكان مناسب.1.

 یخزن بیانات المستفیدین على الحاسب الآلي في قواعد بیانات تسهیلاً للإستفادة منها في اتخاذ القرارات الإداریة .2.

 تسهیل حصول الإدارات  المختلفة على البیانات اللازمة لتسهیل عملهم.3.

 -المحافظة على البیانات المخزنة في الحاسب الآلي بعمل النسخ الاحتیاطي لها بشكل دوري یضمن عدم فقدانها.4.

 القیام بأي أعمال أخرى توكل له من قبل المدیر المباشر.5.

 المؤهل المطلوب:

 شهادة الثانویة العامة أو ما یعادلها

 الخبرة المطلوبة:

 خبرة لا تقل عن سنتین في مجال عمله



    المملكة العربیة السعودیة
 وزارة العمل والتنمیة الاجتماعیة

       جمعیة رضوان الخیریة
             مسجلة برقم (448)

 

 

 

 

 

 

 الشؤون المالیة
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    المملكة العربیة السعودیة
 وزارة العمل والتنمیة الاجتماعیة

       جمعیة رضوان الخیریة
             مسجلة برقم (448)
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 بطاقة وصف وظیفة مدیر  الشؤون  المالیة
 الشؤون  المالیة  الإدارة مدیر  الشؤون  المالیة مسمى الوظیفة

 --- القسم مدیر عام الجمعیة الرئیس المباشر

 المهام:

 

بما1. العمل لتسیر اللازمة والإجراءات السیاسات ورسم والإداریة المالیة الخطط وضع في والمشاركة والإداریة المالیة الشؤون إدارة وتطویر                    بناء

 یحقق أهداف الجمعیة.

  المشاركة في التخطیط المالي وإعداد الموازنات والمیزانیات للجمعیة.2.

وتطویر3. لذلك فهمهم من التأكد على والعمل الموضوعة واللوائح بالخطط الجمیع التزام یضمن بشكل إدارته ضمن العاملة البشریة الموارد إدارة                      

 العاملین في الإدارة  لدیه للقیام بالمهام الموكلة إلیهم على أكمل وجه.

  الرقابة المالیة على التدفقات النقدیة اللازمة لتنفیذ برامج الجمعیة.4.

 الرقابة على أداء المحاسبین في الجمعیة.5.

 الرقابة على الكشوفات البنكیة وكافة الأمور المتعلقة بالمعلومات البنكیة وإصدار الشیكات.6.

الأصول7. من التخلص أو الامتلاك عملیات في المالي الرأي وتوضیح الإداریة القرارات المالیة بالتأثیرات یتعلق فیما اللازمة المشورة                    تقدیم

 والقرارات الاستثماریة.

 إعداد  الموازنات الخاصة بكل قسم من أقسام الجمعیة.8.

  المشاركة في الاجتماعات التي تعقدها الإدارة  التنفیذیة.9.

 أي مهام أخرى یكلف بها من قبل المدیر المباشر.10.

 المؤهل المطلوب:

 شهادة  بكالوریوس إدارة  اوما یعادلها

 الخبرة المطلوبة:

 خبرة لا تقل عن 3 سنوات في الشؤون المالیة



    المملكة العربیة السعودیة
 وزارة العمل والتنمیة الاجتماعیة

       جمعیة رضوان الخیریة
             مسجلة برقم (448)
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 بطاقة وصف وظیفة محاسب
 الشؤون المالیة  الإدارة محاسب مسمى الوظیفة

 المحاسبة القسم  مدیر  الشؤون المالیة الرئیس المباشر

 المهام:

 

 إعداد وتدقیق رواتب الموظفین، وتقاریر المشاریع المالیة، والتقاریر المالیة للجمعیة, والمكافآت و السلف.1.

المحاسبیة2. الكمبیوتر وبرامج لأنظمة وفقاً وذلك الآلي بالحاسب المحاسبیة القیود إدخال ومستندات القید مستندات كافة تسجیل و القید سندات                     إعداد

 المطبقة وعلى أساس الدورة المحاسبیة المعتمدة. 

 تسجیل العهد في سجل العهدة ومتابعة تسدیدها وتدقیق مستنداتها وتسجیلها في الحاسب الآلي.3.

 إعداد التقاریر المالیة الدوریة ومذكرات التسویات المالیة.4.

 إدخال و تحدیث بیانات المستفیدین على نظام البركة.5.

 التأكد من استلام جمیع المستفیدین لبطاقات نظام البركة.6.

 حل المشكلات المتعلقة بخدمة المستفیدین من النظام.7.

 رفع التقاریر الدوریة عن نظام البركة للرئیس المباشر.8.

 أي مهام أخرى یكلف بها من قبل المدیر المباشر.9.

 المؤهل المطلوب:

  شهادة  دبلوم محاسبة

 الخبرة المطلوبة:

 خبرة لا تقل عن سنتین في مجال عمله



    المملكة العربیة السعودیة
 وزارة العمل والتنمیة الاجتماعیة

       جمعیة رضوان الخیریة
             مسجلة برقم (448)
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 بطاقة وصف وظیفة مسؤول الصندوق
 الشؤون المالیة  الإدارة مسؤول  الصندوق مسمى الوظیفة

 الصندوق القسم  مدیر الشؤون المالیة الرئیس المباشر

 المهام:

 

 استلام العهدة النقدیة للجمعیة وتسویتها الدوریة.1.

 الإشراف على العهد النقدیة لدى الاقسام الآخرى وتسویتها الدوریة.2.

 إقفال الصندوق یومیاً قبل انتهاء الدوام الرسمي وإیداع الرصید في البنك یومیاً.3.

تلك4. على ملاحظات أو فروقات أیة عن والإعلام الصندوق لسجلات مطابقتها ومدى البنك من الواردة والكشوفات البیانات من شهر كل نهایة في                        التحقق

 البیانات.

 القیام بأي مهام أخرى یكلف بها من قبل المدیر المباشر.5.

 المؤهل المطلوب:

 شهادة  الثانویة العامة أو ما یعادلها

 الخبرة المطلوبة:

 خبرة لا تقل عن سنتین في مجال عمله



    المملكة العربیة السعودیة
 وزارة العمل والتنمیة الاجتماعیة

       جمعیة رضوان الخیریة
             مسجلة برقم (448)

 

 

 

 

 

 

  الشؤون الإداریة
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    المملكة العربیة السعودیة
 وزارة العمل والتنمیة الاجتماعیة

       جمعیة رضوان الخیریة
             مسجلة برقم (448)
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  بطاقة وصف وظیفة مدیر  الشؤون الإداریة
  الشؤون الإداریة  الإدارة  مدیر الشؤون الإداریة مسمى الوظیفة

 --- القسم مدیر عام الجمعیة الرئیس المباشر

 المهام:

أهداف1. یحقق بما العمل لتسیر اللازمة والإجراءات السیاسات ورسم والإداریة الخطط وضع في والمشاركة الإداریة الشؤون إدارة وتطویر                    بناء

 الجمعیة.

  المشاركة في التخطیط في إعداد الموازنات والمیزانیات للجمعیة.2.

وتطویر3. لذلك فهمهم من التأكد على والعمل الموضوعة واللوائح بالخطط الجمیع التزام یضمن بشكل إدارته ضمن العاملة البشریة الموارد إدارة                      

 العاملین في الإدارة  لدیه للقیام بالمهام الموكلة إلیهم على أكمل وجه.

 الإشراف على تجهیز كشوفات صرف العلاوات والمكافئات والإجازات والتعویضات والحوافز.4.

  المشاركة في الاجتماعات التي تعقدها الإدارة  العامة.5.

 

 المؤهل المطلوب:

 شهادة  بكالوریوس إدارة  اوما یعادلها

 الخبرة المطلوبة:

  خبرة لا تقل عن 3 سنوات في الشؤون الإداریة



    المملكة العربیة السعودیة
 وزارة العمل والتنمیة الاجتماعیة

       جمعیة رضوان الخیریة
             مسجلة برقم (448)
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  بطاقة وصف وظیفة مسؤول الاتصالات الإداریة
  الشؤون الإداریة الإدارة  مسؤول الاتصالات الإداریة مسمى الوظیفة

  الاتصالات الإداریة القسم  مدیر الشؤون الإداریة الرئیس المباشر

 المهام:

 

 

 تنظیم أعمال استلام المعاملات وتسجیلها في الحاسب الآلي وتوجیهها إلى الجهات المعنیة وما یتبع ذلك من خدمات التصویر والنسخ وتوزیع البرید.1.

 استلام البرید الوارد وتسلیمه إلى الجهة المعنیة. 2.

 متابعة صدور التعامیم والقرارات الصادرة من الإدارة العلیا.3.

 تلقي واستقبال المعاملات الصادرة والواردة.4.

 الإشراف على ترتیب وفهرسة الملفات الإداریة  وحفظ صور مما یصدر من المعاملات الإداریة .5.

 القیام بأي مهام أخرى یكلف بها من قبل المدیر المباشر.6.

 المؤهل المطلوب:

 شهادة  الثانویة العامة أو ما یعادلها

 الخبرة المطلوبة:

 خبرة لا تقل عن سنتین في مجال عمله



    المملكة العربیة السعودیة
 وزارة العمل والتنمیة الاجتماعیة

       جمعیة رضوان الخیریة
             مسجلة برقم (448)
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 بطاقة وصف وظیفة مسؤول الحاسب الآلي
  الشؤون الإداریة  الإدارة مسؤول  الحاسب الآلي مسمى الوظیفة

 الحاسب الآلي القسم  مدیر  الشؤون الإداریة الرئیس المباشر

 المهام:

لأداء1. اللازمة الآلي والحاسب المعلومات تقنیات على الجمعیة إدارات جمیع حصول من والتأكد الجمعیة في التقنیة الجوانب كافة على                     الإشراف

 أعمالها على أكمل وجه.

 الإشراف فنیاً على إعداد قواعد البیانات وبرامج الحاسب الآلي والتأكد من حسن كفاءتها والتدریب علیها.2.

 الإشراف على الموقع الرسمي للجمعیة والدعم الفني المباشر له.3.

 تلقي طلبات الصیانة من الموظفین والعمل على إنجازها.4.

 تنظیم الملفات والحسابات على جهاز الخادم.5.

 القیام بما یوكل الیه من أعمال.6.

 المؤهل المطلوب:

 شهادة  دبلوم حاسب أو ما یعادله

 الخبرة المطلوبة:

 خبرة لا تقل عن سنتین في مجال عمله



    المملكة العربیة السعودیة
 وزارة العمل والتنمیة الاجتماعیة

       جمعیة رضوان الخیریة
             مسجلة برقم (448)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إدارة  تنمیة الموارد المالیة
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    المملكة العربیة السعودیة
 وزارة العمل والتنمیة الاجتماعیة

       جمعیة رضوان الخیریة
             مسجلة برقم (448)

 

 

 

 

 

25 
 

  بطاقة وصف وظیفة مدیر تنمیة الموارد المالیة
 تنمیة الموارد المالیة  الإدارة مدیر تنمیة الموارد المالیة مسمى الوظیفة

 ------- القسم المدیر العام الرئیس المباشر

 المهام:

 إقامة علاقات جیدة بین الجمعیة والمجتمع والمستفیدین .1.

 تصمیم وتنفیذ البرامج التي توفر دعماً مالیاً للجمعیة .2.

 التنسیق بین قسم تنمیة الموارد و قسم الإعلام والعلاقات العامة للتسویق للجمعیة وبرامجها.3.

 متابعة وصول و دخول الاستمارات في البنك وبدء الاستقطاع.4.

 الاشراف على قاعدة بیانات للمتبرعین و تحدیث البیانات .5.

 إصدار تقریر شهري بكل الإیرادات النقدي و البنكي والعیني .6.

 التواصل مع المتبرعین بالتقاریر و الإهداءات والرسائل عمل جدولة لذلك.7.

 متابعة المعاملات العقاریة والاستثماریة.8.

 وضع الخطط  للوقف والاستثمار لتحقیق الاستدامة المالیة للجمعیة.9.

 وضع الخطط التسویقیة في زیادة الموارد المالیة .10.

 القیام بأي أعمال أخرى توكل له من قبل المدیر المباشر.11.

 المؤهل المطلوب:

  شهادة  الثانویة العامة أو ما یعادلها

 الخبرة المطلوبة:

 خبرة لا تقل عن 3 سنوات  في مجال عمله



    المملكة العربیة السعودیة
 وزارة العمل والتنمیة الاجتماعیة

       جمعیة رضوان الخیریة
             مسجلة برقم (448)
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  بطاقة وصف مسؤول  تنمیة الموارد المالیة
 تنمیة الموارد المالیة  الإدارة مسؤول تنمیة الموارد المالیة مسمى الوظیفة

 تنمیة الموارد المالیة القسم  مدیر تنمیة الموارد المالیة الرئیس المباشر

 المهام:

بالمشاریع1. لها والرفع الجهات تلك شروط حسب والبرامج المشاریع ملفات واعداد الاجتماعیة المسؤلیة وادارات المانحة الجهات مع                   التواصل

 والبرامج لدعمها.

 العمل على زیادة الاستقطاعات الشهریة ومتابعة المستقطعین .2.

 تنسیق الزیارات للمتبرعین والداعمین والمؤسسات المانحة .3.

 تجهیز ملفات تسویقیة لمشاریع الجمعیة.4.

 التنسیق مع قسم الإعلام والعلاقات العامة للتسویق للجمعیة وبرامجها.5.

  تنظیم ملفات البنوك والمتبرعین.6.

 عمل قاعدة بیانات للمتبرعین و تحدیث البیانات .7.

 كتابة وإعداد خطابات طلب التبرع والمنح .8.

 القیام بأي أعمال أخرى توكل له من قبل المدیر المباشر.9.

 المؤهل المطلوب:

  شهادة  الثانویة العامة أو ما یعادلها

 الخبرة المطلوبة:

 خبرة لا تقل عن 3 سنوات  في مجال عمله



    المملكة العربیة السعودیة
 وزارة العمل والتنمیة الاجتماعیة

       جمعیة رضوان الخیریة
             مسجلة برقم (448)
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 بطاقة وصف وظیفة مسؤول  العلاقات العامة والإعلام
  تنمیة الموارد المالیة الإدارة مسؤول العلاقات العامة و الإعلام مسمى الوظیفة

 ------- القسم مدیر تنمیة الموارد المالیة الرئیس المباشر

 المهام:

 

 إعداد خطة سنویة لمشاركة الجمعیة في المعارض والمؤتمرات واللقاءات والندوات والاجتماعات المحلیة وغیرها.1.

 إعداد وتنفیذ برامج استقبال الضیوف وتنظیم الاجتماعات.2.

 الترتیب والتنظیم والإشراف على جمیع المناسبات والحفلات.3.

 تقدیم الأفكار والمقترحات لتفعیل دور العلاقات العامة داخل وخارج الجمعیة بما یساهم في تحقیق الأهداف العامة للجمعیة.4.

 تنظیم الجوانب الإعلامیة باستخدام الوسائل الإعلامیة كافة، وإعلام المجتمع بجهود الجمعیة وأنشطتها.5.

 إعداد المطبوعات الإلكترونیة والورقیة والإشراف على تنفیذها وتوزیعها.6.

 التواصل مع وسائل النشر وتزویدها بأخبار الجمعیة ومتابعة نشرها.7.

 تنظیم البرامج الاجتماعیة والرحلات لجمیع العاملین الجمعیة وأسرهم.8.

 تطویر وتفعیل موقع الجمعیة على شبكة الإنترنت وحسابات الجمعیة على مواقع التواصل الاجتماعي.9.

 القیام بأي أعمال   أخرى توكل له من قبل المدیر المباشر.10.

 المؤهل المطلوب:

 دبلوم تسویق

 الخبرة المطلوبة:

 خبرة لا تقل عن 4 سنوات في مجال عمله



    المملكة العربیة السعودیة
 وزارة العمل والتنمیة الاجتماعیة

       جمعیة رضوان الخیریة
             مسجلة برقم (448)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  إدارة الخدمات المساندة
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    المملكة العربیة السعودیة
 وزارة العمل والتنمیة الاجتماعیة

       جمعیة رضوان الخیریة
             مسجلة برقم (448)
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  بطاقة وصف وظیفة مدیر الخدمات المساندة
 الخدمات المساندة  الإدارة مدیر الخدمات المساندة مسمى الوظیفة

  القسم  المدیر العام الرئیس المباشر

 المهام:

 بناء وتطویر إدارة  الخدمات المساندة ورسم السیاسات والإجراءات اللازمة لتسیر العمل بما یحقق أهداف الجمعیة.1.

 التأكد من أن جمیع الأجهزة المكتبیة والكهربائیة بالجمعیة ومرافقها صالحة للعمل ومتابعة ما یحتاج إلى صیانة منها.2.

 الإشراف على أعمال الصیانة لمباني ومكاتب الجمعیة .3.

  الإشراف على أي أعمال إنشائیة تتعلق بعمل الجمعیة.4.

  إعداد بیان بالمواصفات والمتطلبات لأیة أعمال إنشائیة مطلوبة ومناقشة عروض التنفیذ.5.

 الإشراف على أعمال الحراسات وموظفي قسم الأمن والسلامة بالجمعیة.6.

  إدارة  جمیع عملیات الصیانة الخاصة بالمركبات والآلیات المختلفة التابعة للجمعیة.7.

  متابعة سیر المعاملات الرسمیة الخاصة بالجمعیة لدي الجهات المختصة.8.

 استلام وتخزین وترتیب المواد في المستودع و التأكد من سلامة المواد في المستودع.9.

 اخراج وتسلیم المواد من المستودع حسب النظام المتبع و الإحتفاظ بسجلات المواد المستلمة والمخزنة والمصروفة .10.

 إعداد المحاضر والتقاریر المتعلقة بالمستودع.11.

 القیام بالجرد الدوري للمستودع.12.

 القیام باي أعمال یكلف بها من قبل رئیسه المباشر.13.

 المؤهل المطلوب:

 شهادة  الثانویة العامة أو دبلوم

 الخبرة المطلوبة:

 خبرة لا تقل عن سنتین في مجال عمله



    المملكة العربیة السعودیة
 وزارة العمل والتنمیة الاجتماعیة

       جمعیة رضوان الخیریة
             مسجلة برقم (448)
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    المملكة العربیة السعودیة
 وزارة العمل والتنمیة الاجتماعیة

       جمعیة رضوان الخیریة
             مسجلة برقم (448)
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  بطاقة وصف وظیفة  مدیرة القسم النسائي
 القسم النسائي  الإدارة  مدیرة القسم النسائي مسمى الوظیفة

  القسم  المدیر العام الرئیس المباشر

 المهام:

 وضع الخطط والبرامج التي تضمن المساهمة الفاعلة للعنصر النسائي في انجاح أهداف الجمعیة.1.

 الإشراف المباشر على أعمال البحث  وتوزیع العمل ومتابعة إنجاز المهام.2.

  استقطاب المتطوعات للمشاركة في أعمال الجمعیة التطوعیة والإشراف المباشر علیهن.3.

 الرفع بالتقاریر الدوریة عن سیر العمل للمدیر المباشر.4.

 القیام باي أعمال تكلف بها.5.

 المؤهل المطلوب:

  شهادة الثانویة العامة أو ما یعادلها

 الخبرة المطلوبة:

 خبرة لا تقل عن 3 سنوات  في مجال عملها



    المملكة العربیة السعودیة
 وزارة العمل والتنمیة الاجتماعیة

       جمعیة رضوان الخیریة
             مسجلة برقم (448)
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 بطاقة وصف وظیفة باحثة اجتماعیة
 القسم النسائي الإدارة  باحثة اجتماعیة مسمى الوظیفة

 البحث الاجتماعي القسم مدیرة القسم النسائي الرئیس المباشر

 المهام:

 

 القیام بمهام البحث الاجتماعي على الحالات المتقدمة للاستفادة من خدمات الجمعیة .1.

 دراسة الطلبات المتقدمة للجمعیة وتحدید مدى استكمالها للطلبات النظامیة.2.

 زیارة الحالات في مواقع اقامتها ورفع التقاریر للجنة البحث بحالتها.3.

 التقییم الدوري للاسر المستفیدة ومتابعة ملفاتها.4.

 الرفع بالتقاریر الدوریة لمدیرة القسم عن حالات الاسر المستفیدة وعددها والخدمات المقدمة لها.5.

 القیام بأي أعمال   أخرى توكل لها من قبل المدیر ة المباشر.6.

 المؤهل المطلوب:

  شهادة  الثانویة العامة أو ما یعادلها

 الخبرة المطلوبة:

 خبرة لا تقل عن سنة في مجال عملها



    المملكة العربیة السعودیة
 وزارة العمل والتنمیة الاجتماعیة

       جمعیة رضوان الخیریة
             مسجلة برقم (448)
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 بطاقة وصف وظیفة مسؤولة  الملفات
 القسم النسائي الإدارة مسؤولة  الملفات مسمى الوظیفة

 الملفات القسم مدیرة القسم النسائي الرئیس المباشر

 المهام:

 

 تنظیم ملفات الاسر المستفیدة  وترتیبها وتصنیفها وحفظها في مكان مناسب.1.

 تخزن بیانات المستفیدین على الحاسب الالي في قواعد بیانات تسهیلا للاستفادة منها في اتخاذ القرارات الإداریة .2.

 تسهیل حصول الإدارات  المختلفة على البیانات اللازمة لتسهیل عملهم.3.

 -المحافظة على البیانات المخزنة في الحاسب الالي بعمل النسخ الاحتیاطي لها بشكل دوري یضمن عدم فقدانها.4.

 القیام بأي أعمال   أخرى توكل لها من قبل المدیرة المباشر.5.

 المؤهل المطلوب:

 شهادة الثانویة العامة أو ما یعادلها

 الخبرة المطلوبة:

 خبرة لا تقل عن سنتین في مجال عملها


