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مھام الجمعیة العمومیة

.آخرمكانفيتعقدھاأنویجوزالجمعیةمقرفيتعقدالتيالسنویةالاجتماعاتحضور-1

.ومناقشتھالمنتھیةالسنةخلالالجمعیةأعمالعنالجمعیةإدارةمجلستقریرعلىالاطلاع-2

المیزانیةوإقراربھاتخلاعتراضاتثمةیكنلمإذاالمنتھیةالمالیةللسنةالختامیةالحساباتعلىوالتصدیقالجمعیةمنالمكلفالقانونيالمحاسبتقریرمناقشة-3
التقدیریة المالیة الجدیدة .

بشأنھ.تراهماواتخاذالقادمةللسنةالجمعیةإدارةمجلسیقترحھالذيالعملبرنامجتعدیلأووإقراربحث-4

عضویتھم.إنھاءأوتجدیدأوالجمعیةإدارةمجلسأعضاءانتخاب-5

الجمعیة.إدارةمجلسإنھاءاقتراح-6

.العمومیةالجمعیةقراراتعلىالتصویت-7

.الجمعیةإدارةمجلسمناقتراحعلىبناءًوإنھاؤھاالشرفعضویةمنح-8

لمناقشة:الطارئةالاجتماعاتحضور-9

– أعمال الجمعیة المالیة والإداریة .

– تعدیل نظامھا الأساسي الداخلي .

– التصرف في بعض ممتلكات الجمعیة العقاریة .

.– دراسة مبدأ استثمار أموال الجمعیة واقتراح مجالاتھ

.– أیة أمور طارئة غیر ما ذكر تستوجب عقد اجتماع طارئ

4



المملكة العربیة السعودیة
وزارة العمل والتنمیة الاجتماعیة

جمعیة رضوان الخیریة
)448(برقممسجلة

مجلس إدارة  الجمعیة

5



المملكة العربیة السعودیة
وزارة العمل والتنمیة الاجتماعیة

جمعیة رضوان الخیریة
)448(برقممسجلة

مھام مجلس إدارة  الجمعیة

التي أنشئ من أجلھا ، ولھ على وجھ  الخصوص :الجمعیة ،  إدارة  أعمال الجمعیة بما یحقق الأھدافدون إخلال بما نص علیھ النظام الأساسي یتولى مجلس إدارة

.تنفیذھاومتابعةللجمعیةالعامةالخططوضع-1

.الجمعیةأموالفیھاتودعالتيالبنوكتحدید-2

العلاقة.ذاتالإداراتقبلمنتنفیذھاومتابعةالجمعیةوأوقافممتلكاتوصیانةوتشغیللتنمیةاللازمةالخططوضع-3

.الجمعیةأھدافیحققبماوتوجیھھاوالمالیةالعینیةالجمعیةموارداستثمارعلىالإشراف-4

.التزاماتمنعلیھاماوتأدیةحقوقمنللجمعیةمالاستیفاءالمحاسبیةواللوائحالنظموفقالجمعیةممتلكاتفيالتصرف-5

المؤقتة.أوالدائمةاللجانتشكیل-6

الاختصاص.جھاتمنالواردةالتعلیماتوكافةالعمومیةالجمعیةقراراتومتابعةتنفیذعلىالإشراف-7

.الجمعیةأجلھمنأنشئتالذيالأساسيالھدفمعتتعارضألاعلىللجمعیةتقدمالتيوالأوقافوالمالیةالعینیةالتبرعاتجمیعقبول-9

.العمومیةالجمعیةأمامومناقشتھاعنھاتقریروإعدادللجمعیة،الختامیةوالحساباتالماضيللعامالعمومیةالمیزانیةمراجعة-10

.القادمللعامالتقدیریةالموازنةاعتماد-11

.العامالمدیرتعیین-12

للجمعیة.قانونيمحاسبتعیین-13

للجمعیة.التنظیمیةاللوائحاعتماد-14

.الجمعیةأعمالتسھیلعلىتساعدالتيالصلاحیاتكافةالإدارةمجلسرئیسمنح-15
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بطاقة وصف وظیفة  رئیس مجلس إدارة  الجمعیة

مجلس الإدارةالإدارةرئیس مجلس إدارة  الجمعیةمسمى الوظیفة

---القسم---الرئیس المباشر

المھام:

رئیس  الجمعیة في الآتي :دون إخلال بما نص علیھ النظام الأساسي ، تتمثل مھام

.الجمعیةأعمالكافةعلىالإشراف-1

.القضایاجمیعفيالمختصةالجھاتأمامالجمعیةتمثیل-2

العمومیة.الجمعیةإلىسنویةتقاریربعث-3

یمارس رئیس  الجمعیة الصلاحیات التالیة :

.ذلكغیرأوعقودأوقراراتمنالجمعیةعنیصدرماكلاعتماد-1

.التقدیریةالمیزانیةمعیتعارضلابماالصرفوسنداتوالأوراقالشیكاتصرفاعتماد-2

الخارجیة.والجھاتالجمعیةبینالعقوداعتماد-3
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بطاقة وصف وظیفة  أمین الصندوق وأمین مجلس إدارة الجمعیة

مسمى الوظیفة
أمین الصندوق وأمین مجلس إدارة

الجمعیة
مجلس الإدارةالإدارة

---القسممجلس الإدارةالرئیس المباشر

المھام:

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

على الجمعیة العمومیة .عرض تقریر عن نشاط الجمعیة ومنجزاتھا خلال العام المنتھي.2

مع المدیر العام  للجمعیة.أو مجلس إدارة  الجمعیة أو اللجان المنبثقة عنھما  بالتنسیقمتابعة تنفیذ القرارات الصادرة عن الجمعیة العمومیة.3

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

تنفیذ قرارات مجلس الإدارة  فیما یتعلق بمعاملات الجمعیة..5

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

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

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

المشاركة في إعداد الموازنة السنویة..9

المشاركة في إعداد مشروع المیزانیة العمومیة ..10

أو رئیس المجلس.القیام بأي مھام أخرى یكلف بھا من قبل مجلس الإدارة.11
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الإدارة  العامة
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بطاقة وصف وظیفة مدیر عام الجمعیة
إدارة  الجمعیةالإدارةمدیر عام الجمعیةمسمى الوظیفة

---القسمرئیس مجلس الإدارةالرئیس المباشر

المھام:

ورقابة لضمان تحقیق أھداف الجمعیة.ممارسة وظائف إدارة الجمعیة من تخطیط وتنظیم وتوجیھ.1
بعد اعتمادھا.انطلاقاً من السیاسة العامة وأھدافھا ومتابعة تنفیذھااقتراح الخطط العامة والتطویریة  وفق مستویاتھا الزمنیة.2

.المتعلقة بالجمعیة وتعمیمھا بعد إقرارھا من مجلس الإدارةالإشراف على تنفیذ النظم واللوائح والقرارات والتعلیمات.3

المعنیةالجھاتمعبالتنسیقوتوزیعھاتأمینھاعلىوالعملاللازمالأجھزةوكافةوالمرافقوالمبانيالبشریةالمواردمنالجمعیةاحتیاجاتتحدید.4

الجمعیة.

عنھ في ذلك  .رئاسة اللجان المتعلقة بإطار عملھ أو تكلیف من ینوب.5

بعد إقرارھا من المجلس .التي یحددھا مجلس  الإدارة  ، ولا یتم العمل بھا إلاالإشراف على إعداد مشروع موازنة الجمعیة وفقاً للمعاییر.6

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

القیام بأي أعمال أخرى یكلف بھا..8

المؤھل المطلوب:

بكالوریوس إدارة   أو ما یعادلھ.

الخبرة المطلوبة:

خبرة لا تقل عن سنتین في إدارة   العمل الاجتماعي
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بطاقة وصف وظیفة سكرتیر المدیر العام
إدارة  الجمعیةالإدارةسكرتیر المدیر العاممسمى الوظیفة

---القسممدیر عام الجمعیةالرئیس المباشر

المھام:

إعداد التقاریر والمواد الخاصة بالنشر والعروض التقدیمیة..1

یعد التجھیزات اللازمة لرحلات المدیر العام..2

یعد التجھیزات واماكن الإقامة لزوار الجمعیة..3

یحدث اجندة أعمال المدیر العام..4

الموارد البشریة الحاسوبي المعتمد بالجمعیة.تنظیم ملفات الموظفین واستكمالھا وتسجلیھا ضمن نظام.5
تنظیم الإجازات الخاصة بالموظفین..6
بالاتصالاتوالقیامالنظامیة،الاجراءاتمنوغیرھاالخدمةوانھاءوالترقیاتوالعلاواتالرواتبتقاریرصدورمواعیدوتوقیتبرمجة.7

.اللازمة مع المسؤولین عن بدء الإجراء أو الموافقة علیھ

مستحقاتمنعلیھمأوللموظفینیترتبماكلوعلیھاوالتعدیلاتوالخصوماتالزیاداتوإدخالالشھریة،والأجورالرواتبكشوفإعداد.8
جاریة أو طارئة.

الرواتب وعمل مذكرات لصرف النقدیة وفق اللوائح المعتمدة.تنفیذ الإجراءات الخاصة بإنھاء خدمات الموظفین ووقف.9
الإداریةواللوائحوالأنظمةبالسیاساتالخاصةالأدلةوتحدیثوإعدادالمختلفةللوظائفالوظیفيالوصفأدلةوتحدیثإعدادفيالمشاركة.10

والتعلیمات الداخلیة.
من قبل الإدارة  لذلك بعد اعتماد المدیر المباشر.الإعلان عن الوظائف الشاغرة بالجمعیة ضمن الوسائل المعتمدة.11
لائحة الصلاحیات.تدقیق طلبات التوظیف ومتابعتھا وتحویلھا للاعتماد حسب.12
بذلك ورفعھا للمدیر المباشر.متابعة الحضور والانصراف الاستئذان وإعداد الكشوف والتقاریر.13
القیام بأي مھام أخرى یكلف بھا من قبل المدیر المباشر.14

المؤھل المطلوب:

شھادة الثانویة العامة أو دبلوم

الخبرة المطلوبة:

خبرة لا تقل عن سنتین في السكرتاریة وإدارة  المكتب
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خدمات المستفیدینإدارة
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بطاقة وصف وظیفة مدیر خدمات المستفیدین
خدمات المستفیدینالإدارةمدیر خدمات المستفیدینمسمى الوظیفة

-------القسمالمدیر العامالرئیس المباشر

المھام:

بما یحقق أھداف الجمعیة.الخطط و رسم السیاسات والإجراءات اللازمة لتسیر العملبناء وتطویر إدارة  خدمات المستفیدین والمشاركة في وضع.1

للجمعیة.المشاركة في التخطیط المالي وإعداد الموازنات والمیزانیات.2

وتطویرلذلكفھمھممنالتأكدعلىوالعملالموضوعةواللوائحبالخططالجمیعالتزامیضمنبشكلإدارتھضمنالعاملةالبشریةالمواردإدارة.3

على أكمل وجھ.العاملین في الإدارة  لدیھ للقیام بالمھام الموكلة إلیھم

والعینیة التي تقدمھا الجمعیة.المساعدة والنظر في مدى احتیاجھا للإعانات النقدیةدراسة الحالة الاجتماعیة للأسر والأفراد المتقدمین لطلب.4

ومدى حاجتھم للرعایة والمساعدة.البحث والتحري عن الفقراء المحتاجین ودراسة أحوالھم.5

على مساعدتھا.وإعداد تقاریر عنھا ورفعھا لمجلس الإدارة  للموافقةاقتراح نوع ومقدار المساعدة لكافة الحالات المذكورة.6

العامةالخدماتوفواتیرالمساكنوتحسینالإیجارسدادفيوالمساعداتالسیولوأضراروالحرائقكالحوادثالطارئةالمساعداتطلباتدراسة.7

واقتراح مساعدتھا.

للأسر المستفیدة .الاجتماعیة والسلوكیة وتقدیم الحوافز المادیة والمعنویةالعنایة بشؤون الأسرة  المستفیدة وأولادھا من النواحي.8

لھا. إیجاد البرامج التنمویة للأسر لتحقیق الاكتفاء الذاتي.9

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

المؤھل المطلوب:

شھادة  الثانویة العامة أو ما یعادلھا

الخبرة المطلوبة:

عملھمجالفيسنوات3عنتقللاخبرة
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بطاقة وصف وظیفة  باحث اجتماعي
خدمات المستفیدینالإدارةباحث اجتماعيمسمى الوظیفة

البحث الاجتماعيالقسممدیر خدمات المستفیدینالرئیس المباشر

المھام:

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

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

البحث بحالتھا.زیارة الحالات في مواقع إقامتھا ورفع التقاریر للجنة.3

التقییم الدوري للمستفیدین ومتابعة تحدیث ملفاتھم..4

وعددھا والخدمات المقدمة لھا.الرفع بالتقاریر الدوریة لرئیسھ عن حالات المستفیدین.5

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

المؤھل المطلوب:

شھادة  الثانویة العامة أو ما یعادلھا

الخبرة المطلوبة:

خبرة لا تقل عن سنة في مجال عملھ
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المملكة العربیة السعودیة
وزارة العمل والتنمیة الاجتماعیة

جمعیة رضوان الخیریة
)448(برقممسجلة

بطاقة وصف وظیفة مسؤول الملفات
خدمات المستفیدینالإدارةمسؤول  الملفاتمسمى الوظیفة

الملفاتالقسممدیر خدمات المستفیدینالرئیس المباشر

المھام:

مكان مناسب.تنظیم ملفات المستفیدین وترتیبھا وتصنیفھا وحفظھا في.1

.تسھیلاً للإستفادة منھا في اتخاذ القرارات الإداریةیخزن بیانات المستفیدین على الحاسب الآلي في قواعد بیانات.2

لتسھیل عملھم.تسھیل حصول الإدارات  المختلفة على البیانات اللازمة.3

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

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

المؤھل المطلوب:

شھادة الثانویة العامة أو ما یعادلھا

الخبرة المطلوبة:

خبرة لا تقل عن سنتین في مجال عملھ
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المملكة العربیة السعودیة
وزارة العمل والتنمیة الاجتماعیة

جمعیة رضوان الخیریة
)448(برقممسجلة

الشؤون المالیة
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المملكة العربیة السعودیة
وزارة العمل والتنمیة الاجتماعیة

جمعیة رضوان الخیریة
)448(برقممسجلة

بطاقة وصف وظیفة مدیر  الشؤون  المالیة
الشؤون  المالیةالإدارةمدیر  الشؤون  المالیةمسمى الوظیفة

---القسممدیر عام الجمعیةالرئیس المباشر

المھام:

بماالعمللتسیراللازمةوالإجراءاتالسیاساتورسموالإداریةالمالیةالخططوضعفيوالمشاركةوالإداریةالمالیةالشؤونإدارةوتطویربناء.1

یحقق أھداف الجمعیة.

للجمعیة.المشاركة في التخطیط المالي وإعداد الموازنات والمیزانیات.2

وتطویرلذلكفھمھممنالتأكدعلىوالعملالموضوعةواللوائحبالخططالجمیعالتزامیضمنبشكلإدارتھضمنالعاملةالبشریةالمواردإدارة.3

على أكمل وجھ.العاملین في الإدارة  لدیھ للقیام بالمھام الموكلة إلیھم

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

الرقابة على أداء المحاسبین في الجمعیة..5

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

الأصولمنالتخلصأوالامتلاكعملیاتفيالماليالرأيوتوضیحالإداریةالقراراتالمالیةبالتأثیراتیتعلقفیمااللازمةالمشورةتقدیم.7

والقرارات الاستثماریة.

إعداد  الموازنات الخاصة بكل قسم من أقسام الجمعیة..8

المشاركة في الاجتماعات التي تعقدھا الإدارة  التنفیذیة..9

أي مھام أخرى یكلف بھا من قبل المدیر المباشر..10

المؤھل المطلوب:

شھادة  بكالوریوس إدارة  اوما یعادلھا

الخبرة المطلوبة:

المالیةالشؤونفيسنوات3عنتقللاخبرة
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المملكة العربیة السعودیة
وزارة العمل والتنمیة الاجتماعیة

جمعیة رضوان الخیریة
)448(برقممسجلة

بطاقة وصف وظیفة محاسب
الشؤون المالیةالإدارةمحاسبمسمى الوظیفة

المحاسبةالقسممدیر  الشؤون المالیةالرئیس المباشر

المھام:

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

المحاسبیةالكمبیوتروبرامجلأنظمةوفقاًوذلكالآليبالحاسبالمحاسبیةالقیودإدخالومستنداتالقیدمستنداتكافةتسجیلوالقیدسنداتإعداد.2

المطبقة وعلى أساس الدورة المحاسبیة المعتمدة. 

وتسجیلھا في الحاسب الآلي.تسجیل العھد في سجل العھدة ومتابعة تسدیدھا وتدقیق مستنداتھا.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 مھام أخرى یكلف بھا من قبل المدیر المباشر..9

المؤھل المطلوب:

شھادة  دبلوم محاسبة

الخبرة المطلوبة:

خبرة لا تقل عن سنتین في مجال عملھ
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المملكة العربیة السعودیة
وزارة العمل والتنمیة الاجتماعیة

جمعیة رضوان الخیریة
)448(برقممسجلة

بطاقة وصف وظیفة مسؤول الصندوق
الشؤون المالیةالإدارةمسؤول  الصندوقمسمى الوظیفة

الصندوقالقسممدیر الشؤون المالیةالرئیس المباشر

المھام:

استلام العھدة النقدیة للجمعیة وتسویتھا الدوریة..1

الدوریة.الإشراف على العھد النقدیة لدى الاقسام الآخرى وتسویتھا.2

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

تلكعلىملاحظاتأوفروقاتأیةعنوالإعلامالصندوقلسجلاتمطابقتھاومدىالبنكمنالواردةوالكشوفاتالبیاناتمنشھركلنھایةفيالتحقق.4

البیانات.

القیام بأي مھام أخرى یكلف بھا من قبل المدیر المباشر..5

المؤھل المطلوب:

شھادة  الثانویة العامة أو ما یعادلھا

الخبرة المطلوبة:

خبرة لا تقل عن سنتین في مجال عملھ
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المملكة العربیة السعودیة
وزارة العمل والتنمیة الاجتماعیة

جمعیة رضوان الخیریة
)448(برقممسجلة

الشؤون الإداریة
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المملكة العربیة السعودیة
وزارة العمل والتنمیة الاجتماعیة

جمعیة رضوان الخیریة
)448(برقممسجلة

بطاقة وصف وظیفة مدیر  الشؤون الإداریة
الشؤون الإداریةالإدارةمدیر الشؤون الإداریةمسمى الوظیفة

---القسممدیر عام الجمعیةالرئیس المباشر

المھام:

أھدافیحققبماالعمللتسیراللازمةوالإجراءاتالسیاساتورسموالإداریةالخططوضعفيوالمشاركةالإداریةالشؤونإدارةوتطویربناء.1
الجمعیة.

للجمعیة.المشاركة في التخطیط في إعداد الموازنات والمیزانیات.2

وتطویرلذلكفھمھممنالتأكدعلىوالعملالموضوعةواللوائحبالخططالجمیعالتزامیضمنبشكلإدارتھضمنالعاملةالبشریةالمواردإدارة.3
على أكمل وجھ.العاملین في الإدارة  لدیھ للقیام بالمھام الموكلة إلیھم

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

المشاركة في الاجتماعات التي تعقدھا الإدارة  العامة..5

المؤھل المطلوب:

شھادة  بكالوریوس إدارة  اوما یعادلھا

الخبرة المطلوبة:

الإداریةالشؤونفيسنوات3عنتقللاخبرة
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المملكة العربیة السعودیة
وزارة العمل والتنمیة الاجتماعیة

جمعیة رضوان الخیریة
)448(برقممسجلة

بطاقة وصف وظیفة مسؤول الاتصالات الإداریة
الشؤون الإداریةالإدارةمسؤول الاتصالات الإداریةمسمى الوظیفة

الاتصالات الإداریةالقسممدیر الشؤون الإداریةالرئیس المباشر

المھام:

التصویر والنسخ وتوزیع البرید.وتوجیھھا إلى الجھات المعنیة وما یتبع ذلك من خدماتتنظیم أعمال استلام المعاملات وتسجیلھا في الحاسب الآلي.1

استلام البرید الوارد وتسلیمھ إلى الجھة المعنیة. .2

العلیا.متابعة صدور التعامیم والقرارات الصادرة من الإدارة.3

تلقي واستقبال المعاملات الصادرة والواردة..4

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

القیام بأي مھام أخرى یكلف بھا من قبل المدیر المباشر..6

المؤھل المطلوب:

شھادة  الثانویة العامة أو ما یعادلھا

الخبرة المطلوبة:

خبرة لا تقل عن سنتین في مجال عملھ
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المملكة العربیة السعودیة
وزارة العمل والتنمیة الاجتماعیة

جمعیة رضوان الخیریة
)448(برقممسجلة

بطاقة وصف وظیفة مسؤول الحاسب الآلي
الشؤون الإداریةالإدارةمسؤول  الحاسب الآليمسمى الوظیفة

الحاسب الآليالقسممدیر  الشؤون الإداریةالرئیس المباشر

المھام:

لأداءاللازمةالآليوالحاسبالمعلوماتتقنیاتعلىالجمعیةإداراتجمیعحصولمنوالتأكدالجمعیةفيالتقنیةالجوانبكافةعلىالإشراف.1

أعمالھا على أكمل وجھ.

الآلي والتأكد من حسن كفاءتھا والتدریب علیھا.الإشراف فنیاً على إعداد قواعد البیانات وبرامج الحاسب.2

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

تلقي طلبات الصیانة من الموظفین والعمل على إنجازھا..4

تنظیم الملفات والحسابات على جھاز الخادم..5

القیام بما یوكل الیھ من أعمال..6

المؤھل المطلوب:

شھادة  دبلوم حاسب أو ما یعادلھ

الخبرة المطلوبة:

خبرة لا تقل عن سنتین في مجال عملھ
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المملكة العربیة السعودیة
وزارة العمل والتنمیة الاجتماعیة

جمعیة رضوان الخیریة
)448(برقممسجلة

إدارة  تنمیة الموارد المالیة
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المملكة العربیة السعودیة
وزارة العمل والتنمیة الاجتماعیة

جمعیة رضوان الخیریة
)448(برقممسجلة

بطاقة وصف وظیفة مدیر تنمیة الموارد المالیة
تنمیة الموارد المالیةالإدارةمدیر تنمیة الموارد المالیةمسمى الوظیفة

-------القسمالمدیر العامالرئیس المباشر

المھام:

.إقامة علاقات جیدة بین الجمعیة والمجتمع والمستفیدین.1

.تصمیم وتنفیذ البرامج التي توفر دعماً مالیاً للجمعیة.2

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

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

.الاشراف على قاعدة بیانات للمتبرعین و تحدیث البیانات.5

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

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

متابعة المعاملات العقاریة والاستثماریة..8

للجمعیة.وضع الخطط  للوقف والاستثمار لتحقیق الاستدامة المالیة.9

وضع الخطط التسویقیة في زیادة الموارد المالیة ..10

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

المؤھل المطلوب:

شھادة  الثانویة العامة أو ما یعادلھا

الخبرة المطلوبة:

عملھمجالفيسنوات3عنتقللاخبرة
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المملكة العربیة السعودیة
وزارة العمل والتنمیة الاجتماعیة

جمعیة رضوان الخیریة
)448(برقممسجلة

بطاقة وصف مسؤول  تنمیة الموارد المالیة
تنمیة الموارد المالیةالإدارةمسؤول تنمیة الموارد المالیةمسمى الوظیفة

تنمیة الموارد المالیةالقسممدیر تنمیة الموارد المالیةالرئیس المباشر

المھام:

بالمشاریعلھاوالرفعالجھاتتلكشروطحسبوالبرامجالمشاریعملفاتواعدادالاجتماعیةالمسؤلیةواداراتالمانحةالجھاتمعالتواصل.1

والبرامج لدعمھا.

.العمل على زیادة الاستقطاعات الشھریة ومتابعة المستقطعین.2

.تنسیق الزیارات للمتبرعین والداعمین والمؤسسات المانحة.3

تجھیز ملفات تسویقیة لمشاریع الجمعیة..4

وبرامجھا.التنسیق مع قسم الإعلام والعلاقات العامة للتسویق للجمعیة.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 لھ من قبل المدیر المباشر..9

المؤھل المطلوب:

شھادة  الثانویة العامة أو ما یعادلھا

الخبرة المطلوبة:

عملھمجالفيسنوات3عنتقللاخبرة
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المملكة العربیة السعودیة
وزارة العمل والتنمیة الاجتماعیة

جمعیة رضوان الخیریة
)448(برقممسجلة

بطاقة وصف وظیفة مسؤول  العلاقات العامة والإعلام
تنمیة الموارد المالیةالإدارةمسؤول العلاقات العامة و الإعلاممسمى الوظیفة

-------القسممدیر تنمیة الموارد المالیةالرئیس المباشر

المھام:

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

إعداد وتنفیذ برامج استقبال الضیوف وتنظیم الاجتماعات..2

الترتیب والتنظیم والإشراف على جمیع المناسبات والحفلات..3

للجمعیة.داخل وخارج الجمعیة بما یساھم في تحقیق الأھداف العامةتقدیم الأفكار والمقترحات لتفعیل دور العلاقات العامة.4

كافة، وإعلام المجتمع بجھود الجمعیة وأنشطتھا.تنظیم الجوانب الإعلامیة باستخدام الوسائل الإعلامیة.5

تنفیذھا وتوزیعھا.إعداد المطبوعات الإلكترونیة والورقیة والإشراف على.6

نشرھا.التواصل مع وسائل النشر وتزویدھا بأخبار الجمعیة ومتابعة.7

وأسرھم.تنظیم البرامج الاجتماعیة والرحلات لجمیع العاملین الجمعیة.8

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

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

المؤھل المطلوب:

دبلوم تسویق

الخبرة المطلوبة:

عملھمجالفيسنوات4عنتقللاخبرة
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المملكة العربیة السعودیة
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إدارة الخدمات المساندة
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بطاقة وصف وظیفة مدیر الخدمات المساندة
الخدمات المساندةالإدارةمدیر الخدمات المساندةمسمى الوظیفة

القسمالمدیر العامالرئیس المباشر

المھام:

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

ومرافقھا صالحة للعمل ومتابعة ما یحتاج إلى صیانة منھا.التأكد من أن جمیع الأجھزة المكتبیة والكھربائیة بالجمعیة.2

الإشراف على أعمال الصیانة لمباني ومكاتب الجمعیة ..3

الإشراف على أي أعمال إنشائیة تتعلق بعمل الجمعیة..4

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

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

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

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

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

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

إعداد المحاضر والتقاریر المتعلقة بالمستودع..11

القیام بالجرد الدوري للمستودع..12

القیام باي أعمال یكلف بھا من قبل رئیسھ المباشر..13

المؤھل المطلوب:

شھادة  الثانویة العامة أو دبلوم

الخبرة المطلوبة:

خبرة لا تقل عن سنتین في مجال عملھ
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القسم النسائي
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بطاقة وصف وظیفة  مدیرة القسم النسائي
القسم النسائيالإدارةمدیرة القسم النسائيمسمى الوظیفة

القسمالمدیر العامالرئیس المباشر

المھام:

النسائي في انجاح أھداف الجمعیة.وضع الخطط والبرامج التي تضمن المساھمة الفاعلة للعنصر.1

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

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

الرفع بالتقاریر الدوریة عن سیر العمل للمدیر المباشر..4

القیام باي أعمال تكلف بھا..5

المؤھل المطلوب:

شھادة الثانویة العامة أو ما یعادلھا

الخبرة المطلوبة:

عملھامجالفيسنوات3عنتقللاخبرة
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بطاقة وصف وظیفة باحثة اجتماعیة
القسم النسائيالإدارةباحثة اجتماعیةمسمى الوظیفة

البحث الاجتماعيالقسممدیرة القسم النسائيالرئیس المباشر

المھام:

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

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

البحث بحالتھا.زیارة الحالات في مواقع اقامتھا ورفع التقاریر للجنة.3

التقییم الدوري للاسر المستفیدة ومتابعة ملفاتھا..4

المستفیدة وعددھا والخدمات المقدمة لھا.الرفع بالتقاریر الدوریة لمدیرة القسم عن حالات الاسر.5

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

المؤھل المطلوب:

شھادة  الثانویة العامة أو ما یعادلھا

الخبرة المطلوبة:

خبرة لا تقل عن سنة في مجال عملھا
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بطاقة وصف وظیفة مسؤولة  الملفات
القسم النسائيالإدارةمسؤولة  الملفاتمسمى الوظیفة

الملفاتالقسممدیرة القسم النسائيالرئیس المباشر

المھام:

في مكان مناسب.تنظیم ملفات الاسر المستفیدة  وترتیبھا وتصنیفھا وحفظھا.1

.تسھیلا للاستفادة منھا في اتخاذ القرارات الإداریةتخزن بیانات المستفیدین على الحاسب الالي في قواعد بیانات.2

لتسھیل عملھم.تسھیل حصول الإدارات  المختلفة على البیانات اللازمة.3

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

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

المؤھل المطلوب:

شھادة الثانویة العامة أو ما یعادلھا

الخبرة المطلوبة:

خبرة لا تقل عن سنتین في مجال عملھا
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