
 

 

  

الهيكل التنظيمي والمالي والأوصاف 
جمعية ضيوف الرحمن الوظيفية الإدارية  

 



 

 

ا
ً
االهيكلاالتنظيمياالعاما :أول

 

 الحوكمةاوالإشرافاا–المستوىاالأولا ��

 الجمعيةاالعموميةا •

o الجهة العليا لاعتماد الخطط والموازنات وتعيين مجلس الإدارة. 

 مجلساالإدارةا •

o وضع السياسات العامة واعتماد اللوائح ومتابعة التنفيذ. 

 

 :اللجاناالمنبثقةاعناالمجلس •

o لجنة المراجعة الداخلية والحوكمة. 

o لجنة الاستثمار والاستدامة المالية. 

o لجنة البرامج والمشاريع. 

o لجنة الموارد البشرية والتطوع. 

 

 الإدارةاالتنفيذيةاا–المستوىاالثانيا ��

 المديراالتنفيذيا •

 .مسؤول عن الإشراف العام على تنفيذ الخطط التشغيلية وإدارة فرق العمل

 

 

 



 

 الإداراتاالتنفيذيةاوالماليةاوالفنيةاا–المستوىاالثالثا ��

 المهاماالأساسيةا الأقساماالتابعةا الإدارةا

 المحاسبة  - الإدارةاالماليةاوالإداريةا

 المشتريات والعقود -

 الموارد البشرية  -

 .ضبط العمليات المالية والإدارية وتطبيق اللوائح

 البرامج الميدانية  - إدارةاالبرامجاوالمشاريعا

 الإغاثة والإعاشة  -

 السقيا والتوعية  -

تنفيذ برامج الجمعية وضمان وصول الخدمة  

 .للمستفيدين

الإعلام والعلاقات  - إدارةاالعلاقاتاوالشراكاتا

 العامة 

 الشراكات المجتمعية  -

 .تطوير الشراكات وزيادة الموارد والتواصل المؤسس ي

 التسجيل والمتابعة  - إدارةاالتطوعاوالتمكينا

 التدريب والتحفيز  -

استقطاب وتدريب وتوثيق المتطوعين وقياس أثر  

 .التطوع

إدارةاتقنيةاالمعلوماتاوالتحولا

 الرقميا

 النظام الإلكتروني -

 الأمن السيبراني  -

 .أتمتة العمليات الرقمية وضمان استمرارية الأنظمة

 متابعة الأداء  - إدارةاالجودةاوالتخطيطا

 KPI مؤشرات -

 إدارة المخاطر  -

قياس الأداء وضمان التطوير المؤسس ي والتحسين  

 .المستمر

 

ا

ا

ا

ا

ا

ا

ا



 

 الهيكلاالمالياالمقترحا :ثانيًا

 عدداالموظفينا الوظيفةا/االقسما الفئةا

 1 مدير تنفيذي  الإدارةاالعلياا

 3 سكرتير   –مسؤول مشتريات  –محاسب  الماليةاوالإداريةا

 3 سائق –منسق ميداني   –مشرف برامج  البرامجاوالمشاريعا

 3 إعلامي  –مسؤول شراكات  – مسؤول تطوع  التطوعاوالعلاقاتا

 2 دعم فني  –مختص نظم  تقنيةاالمعلوماتا

 2 عامل خدمات  –حارس  الخدماتاالعامةا

ا 14 — الإجمالياالتقريبيا
ً
 موظف

 

ا
ً
 الأوصافاالوظيفيةاالإدارية :ثالث

 المديراالتنفيذيا 1.

 المدير التنفيذي :المسمىاالوظيفي

 مجلس الإدارة  :يتبعا

 :المهام

 .الإشراف العام على تنفيذ الخطة التشغيلية •

 .إدارة الموارد البشرية والمالية •

 .تمثيل الجمعية في اللقاءات الرسمية •

 .إعداد التقارير الدورية للمجلس •

 .سنوات على الأقل في العمل غير الربحي 5بكالوريوس إدارة أعمال أو ما يعادلها + خبرة  :المؤهلات

 

 

 



 

 المديراالمالياوالإداريا. 2

 المدير التنفيذي  :يتبعا

 :المهام

 .إعداد التقارير المالية الشهرية والسنوية •

 .الإشراف على الصرف والمشتريات والمحاسبة •

 .تطبيق سياسات الصرف والرقابة الداخلية •

 .سنوات 3بكالوريوس محاسبة أو مالية + خبرة  :المؤهلات

 

 رئيساإدارةاالبرامجاوالمشاريعا. 3

 المدير التنفيذي  :يتبعا

 :المهام

 .إعداد وتنفيذ خطط المشاريع الميدانية •

 .إدارة الفرق الميدانية ومتابعة الأثر •

نة •
ّ
 .التنسيق مع الجهات الحكومية والممك

 .بكالوريوس إدارة مشاريع أو تخصص اجتماعي + خبرة ميدانية :المؤهلات

 

 

 

 

 

 



 

 رئيساإدارةاالتطوعاوالتمكينا 4.

 المدير التنفيذي  :يتبعا

 :المهام

 .استقطاب وتسجيل المتطوعين •

 .إعداد برامج التدريب والتحفيز •

 .توثيق الساعات في منصة العمل التطوعي •

 .دبلوم أو بكالوريوس موارد بشرية / علاقات عامة :المؤهلات

 

 رئيساإدارةاالعلاقاتاوالشراكات 5.

 المدير التنفيذي  :يتبعا

 :المهام

 .بناء شراكات مع القطاع العام والخاص •

 .إعداد المواد الإعلامية والتقارير التعريفية •

 .إدارة قنوات التواصل الاجتماعي والإعلام •

 .بكالوريوس علاقات عامة أو تسويق :المؤهلات

 

 

 

 

 

 



 

 رئيساإدارةاتقنيةاالمعلومات 6.

 المدير التنفيذي  :يتبعا

 :المهام

 .تطوير المنصات الرقمية للجمعية •

 .تأمين البيانات وإدارة النسخ الاحتياطية •

 .دعم الإدارات الأخرى تقنيًا •

 .بكالوريوس تقنية معلومات أو نظم معلومات إدارية :المؤهلات

 

 محاسباماليا. 7

 المدير المالي  :يتبعا

 :المهام

 .تسجيل القيود اليومية •

 .إعداد كشوف الحسابات والموازنات •

 .حفظ السجلات المالية وفق الأنظمة •

 .دبلوم أو بكالوريوس محاسبة :المؤهلات

 

 

 

 

 

 



 

 مشاريعاميدانياامنسقا.8

 إدارة البرامج والمشاريع  :يتبعا

 :المهام

 .تنسيق الأنشطة الميدانية •

 .إعداد تقارير الإنجاز اليومية •

 .الإشراف على المستفيدين في مواقع الخدمة •

 .ثانوي فما فوق + خبرة ميدانية :المؤهلات

 

 سلسلةاالقيادةاوالمسؤوليةا)الهرماالإداري(ا :رابعًا

 الجمعيةاالعموميةا

⬇️ 

 مجلساالإدارةا

⬇️ 

 رئيسامجلساالإدارة

⬇️ 

 المديراالتنفيذيا

⬇️ 

 الجودة(اا–التقنيةاا–االتطوعاا–العلاقاتاا–المشاريعاا–الإداراتاالتنفيذيةا)الماليةا

⬇️ 

 الموظفوناوالمنسقوناوالمتطوعونا

 

 

 



 

 

 آلياتاتطويراالكوادراوالحوكمةا :خامسًا

 .إعداد خطة تدريب سنوية للموظفين .1

 .تقييم الأداء الوظيفي نصف سنوي  .2

 .تحفيز الموظفين عبر المكافآت والتميّز .3

 .تحديث بطاقات الوصف الوظيفي سنويًا .4

 .ربط الأداء بالمؤشرات التشغيلية والمخرجات .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 اعتمادامجلساالإدارة:ا

 

 20ه، الموافق: 1446ربيع ثاني  17( وذلك بتاريخ يوم الاحد 04اعتمد مجلس إدارة الجمعية هذه السياسة في الاجتماع رقم )

 م.2024أكتوبر 

 


