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جمعية بناء للإرشاد الأسري جمعية أهلية (غير ربحية)  تأسست طبقاً لأحكام لائحة الجمعيات 

والمؤسسات الخيرية الصادرة بقرار مجلس الوزراء رقم (61) وتاريخ 1437/2/18هـ وقواعدها 

التنفيذية المصادق عليه بالمرسوم الملكي رقم (م/8) وتاريخ 1437/02/19هـ.

وقد صدر القرار الوزاري برقم  (190989) تاريخ 1439/10/11هـ                      

وتم تسجيلها في سجل الإدارة العامة للجمعيات والمؤسسات الأهلية تحت رقم (1061) 

وتاريخ 1439/10/11هـ

ونطاق خدماتها (منطقة المدينة المنورة)، ومقرها المدينة المنورة. 

مقدمة:
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مجلس العموم

مجلس الإدارة

رئيس مجلس الإدارة

المدير التنفيذي

لجنة التخطيط والتطوير والتقويم 

الإدارة النسائية  

إدارة الخدمات المساندة 

إدارة البرامج والمشاريع 

إدارة البحوث والدراسات 

الإدارة المالية

وحدة الارشاد الأسري

اللجنة التنفيذية

السكرتارية 

كبير المستشارين 

المستشارون 

مركز مسكة للاستشارات الشبابية

إدارة التطوع 

إدارة السمعة

إدارة الإعلام والتواصل الاجتماعي إدارة العضوية والعلاقات العامة 

الموارد البشرية تقنية المعلومات المحاسبية

 المستشارات 

لجنة الاستثمار وتنمية الموارد



المرتكزات التي صمم على أساسها الهيكل التنظيمي للجمعية

والتنميــة  البشــرية  المــوارد  وزارة  عــن  الصــادر  للجمعيــة،  الأساســي  النظــام  فــي  ورد  مــا  علــى  الاعتمــاد 

الاجتماعيــة طبقــاً لأحــكام لائحــة الجمعيــات والمؤسســات الخيرية الصادرة بقرار مجلــس الوزراء رقم (61)وتاريخ 

1437/02/18هـ ولائحته التنفيذية الصادرة بالقرار الوزاري رقم (73739) وتاريخ 1437/06/11هـ.

التمييز بين المهام التخطيطية والتنفيذية والرقابية على النحو التالي:

توزيع الوحدات الإدارية والرقابية والتنفيذية التابعة لرئيس مجلس الإدارة.

تم تصنيف الإدارات والوحدات الإدارية إلى قسمين على النحو التالي:

تم مراعاة اللامركزية والمرونة المنضبطة بالخطة العامة للجمعية وبالموازنات وبالسياسات المعتمدة.

مراعاة تلافي الازدواجية في مسميات الوظائف الإدارية وتحديد الصلاحيات والمهام الوظيفية.

والأهــداف  والخطــط  والرســالة  الرؤيــة  تشــمل  التــي  وهويتهــا  الخيريــة  الجمعيــة  طبيعــة  علــى  الاعتمــاد 

الإستراتيجية.

مهام تخطيطية ورقابية: 
وهــي مــن اختصــاص الجمعيــة العموميــة ومجلــس الإدارة والهيئــات واللجــان الاستشــارية، المســؤولة عــن 

مهام التخطيط والتطوير والإشراف والرقابة التي تسهم في نجاح الجمعية.
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ــى دعــم مجلــس الإدارة وتســانده فــي  ــي تهــدف إل ــة والت ــع رئيــس الجمعي ــي تتب ــة الت ــة والتخطيطي الرقابي
عمله الأساسي وترفع تقاريرها للرئيس. 

التنفيذية وتتبع المدير التنفيذي الذي يرفع تقاريره إلى رئيس الجمعية من خلال الهيئة التنفيذية.

مهام تنفيذية:
ــر التنفيــذي وســائر الإدارات التنفيذيــة (مثــل رئيســات اللجــان  وهــي مــن اختصــاص اللجنــة التنفيذيــة والمدي
والأقســام) وهــذه الإدارات مســؤولة عــن تنفيــذ الخطــط والسياســات المعتمــدة مــن قبــل مجلــس الإدارة 

والتي تسهم في نجاح الجمعية وتحقيق أهدافها. 

سيـاسة تنظيم العلاقة مع المستفيدين 
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الوصف الوظيفي 
لمهام وصلاحيات المجالس وإدارات

ووحدات الجمعية



أولاً : مجلس العموم 

الوصف الوظيفي :

-  تُعــد الجمعيــة العموميــة أعلــى ســلطة فــي الجمعيــة وتكــون قراراتهــا ملزمــة لأعضائهــا كافــة، ولبقيــة أجهــزة 

الجمعية.

-  يُشــكل المجلــس العمومــي وفقــاً لأحــكام اللائحــة التنظيميــة للجمعيــة، وتســتمر عضويــة المجلــس مــا لــم 

يقدم اعتذاراً عن المجلس أو يمتنع عن دفع الرسم السنوي. 

الارتباط التنظيمي :
يرتبط المجلس العمومي بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية.  

المهام والصلاحيات :

1.  النظر في طلب العضوية والبت فيه وفق الشروط الواردة في اللائحة الأساسية للجمعية.

2.  دراسة تقرير مراجع الحسابات عن القوائم المالية للسنة المالية المنتهية ، واعتمادها بعد مناقشتها.

3.  إقرار مشروع الميزانية التقديرية للسنة المالية الجديدة.

4.  مناقشــة تقريــر مجلــس الإدارة عــن أعمــال الجمعيــة ونشــاطاتها للســنة الماليــة المنتهيــة، والخطــة المقترحــة 

للسنة المالية الجديدة، واتخاذ ما تراه في شأنه.

5.  إقرار استثمار أموال الجمعية، واقتراح مجالاته.

6.  انتخاب أعضاء مجلس الإدارة، وتجديد مدة عضويتهم، وإبراء ذمة مجلس الإدارة السابق.

7.  تعيين محاسب قانوني مرخص له لمراجعة حسابات الجمعية وتحديد أتعابه.

8.  مخاطبات الوزارة وملاحظاتها على الجمعية إن وجدت.

9.  التصــرف فــي أي مــن أصــول الجمعيــة بالشــراء أو البيــع وتفويــض مجلــس الإدارة فــي إتمــام ذلــك وتفويــض 

المجلس في استثمار الفائض من أموال الجمعية أو إقامة المشروعات الاستثمارية.

10.  أية مواضيع أخرى تكون مدرجة على جدول الأعمال.
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ثانياً: مجلس الإدارة 

مهام وصلاحيات مجلس الجمعية العمومي غير العادي 

1.  البــت فــي اســتقالة أي مــن أعضــاء مجلــس الإدارة، أو إســقاط العضويــة عنــه، وانتخــاب مــن يشــغل المراكــز 

الشاغرة في عضوية مجلس الإدارة.

2.  إلغاء ما تراه من قرارات مجلس الإدارة.

3.  اقتراح اندماج الجمعية في جمعية أخرى.

4.  إقرار تعديل اللائحة الأساسية الصادرة من الوزارة.

5.  حل الجمعية اختياريا.

الوصف الوظيفي :

 يُشــكل مجلــس الجمعيــة الإداري وفقــاً لإحــكام اللائحــة التنظيميــة للجمعيــة ويديــر الجمعيــة، ويتكــون مــن (...) 

أعضــاء، صــدر قــرار بذلــك مــن قبــل الــوزارة، ويعيــن فيــه رئيــس المجلــس ونائبــه والمشــرف المالــي. وبقيــة أعضــاء 

المجلــس ويتــم انتخابهــم مــن بيــن أعضــاء الجمعيــة العموميــة العامليــن وفقــاً لمــا تحــدده اللائحــة الأساســية 

للجمعية، ومدة الدورة الواحدة لمجلس الإدارة أربعة سنوات.

الارتباط التنظيمي :

يرتبط بالمجلس العمومي للجمعية  

المهام والصلاحيات :

يكــون لمجلــس الإدارة الســلطة والاختصاصــات فــي إدارة الجمعيــة المحققــة لأغراضهــا، ومــن أبــرز اختصاصاتــه 

الآتي: 

1  اعتمــاد خطــط الجمعيــة، ومنهــا الخطــة الاســتراتيجية والخطــة التنفيذيــة وغيرهــا مــن خطــط العمــل الرئيســة، 

ومتابعة تنفيذها.

2.  المراجعة الدورية للهياكل التنظيمية والوظيفية في الجمعية واعتمادها.

3.  وضع أنظمة وضوابط للرقابة الداخلية والإشراف عليها وإجراء مراجعة دورية للتحقق من فاعليتها.
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المهام والصلاحيات :

4.  وضــع أســس ومعاييــر لحوكمــة الجمعيــة لا تتعــارض مــن أحــكام النظــام واللائحــة التنفيذيــة واللائحــة 

الأساسية للجمعية.

ــة مــدى  ــر الحوكمــة التــي وضعــت مــن قبــل مجلــس الإدارة، ومراقب ــذ أســس ومعايي 5.   الإشــراف علــى تنفي

فاعليتها وتحليلها عند الحاجة.

6.   فتــح الحســابات البنكيــة لــدى البنــوك والمصــارف الســعودية، ودفــع وتحصيــل الشــيكات أو أذونــات الصــرف 

وكشــوفات الحســابات، وتنشــيط الحســابات وقفلهــا وتســويتها، وتحديــث البيانــات والاعتــراض علــى الشــيكات، 

واستلام الشيكات المرتجعة، وغيرها من العمليات البنكية.

7.   تســجيل العقــارات وإفراغهــا وقبــول الوصايــا والأوقــاف والهبــات ودمــج صكــوك أمــلاك الجمعيــة وتجزئتهــا 

وفرزهــا وتحديــث الصكــوك وإدخالهــا فــي النظــام الشــامل، وتحويــل الأراضــي الزراعيــة إلــى ســكنية، وإجــراء أي 

تصرفات تحقق للجمعية الغبطة والمصلحة، بعد موافقة الجمعية العمومية.

8.   تنمية الموارد المالية للجمعية والسعي لتحقيق الاستدامة لها.

9.   إدارة ممتلكات الجمعية وأموالها.

10.  إعداد قواعد استثمار الفائض من أموال الجمعية، وتفعيلها بعد اعتمادها من الوزارة.

11.  وضــع سياســة مكتوبــة تنظــم العلاقــة مــع المســتفيدين مــن خدمــات الجمعيــة تضمــن تقديــم العنايــة 

اللازمة لهم والإعلان عنها.

12.  التعاون في إعداد التقارير الدورية والسنوية عن الجمعية وتزويد الوزارة بها.

13.  تحديث بيانات الجمعية بشكل دوري وتزويد الوزارة بها وفق النماذج التي تعتمدها لهذا الغرض. 

14.  تزويــد الــوزارة بالحســاب الختامــي والتقاريــر الماليــة المدققــة مــن مراجــع الحســابات بعــد إقرارهــا مــن 

الجمعية العمومية وخلال أربعة أشهر من نهاية السنة المالية.

15.  الإشراف على إعداد التقرير السنوي للجمعية واعتماده.

العموميــة  للجمعيــة  ورفعهــا  الجديــدة،  الماليــة  للســنة  التقديريــة  الموازنــة  إعــداد  علــى  الإشــراف    .16

لاعتمادها.

سيـاسة تنظيم العلاقة مع المستفيدين 
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المهام والصلاحيات :

17.  تعييــن مديــر تنفيــذي متفــرغ للجمعيــة، وتحديــد صلاحياتــه ومســؤولياته وتزويــد الــوزارة باســمه وقــرار 

تعيينه وصورة من هويته الوطنية، وبيانات التواصل معه.

18.  تعيين الموظفين القياديين في الجمعية، وتحديد صلاحياتهم ومسؤولياتهم.

19.  إبــلاغ الــوزارة بــكل تغييــر يطــرأ علــى الحالــة النظاميــة لأعضــاء الجمعيــة العموميــة ومجلــس الإدارة والمديــر 

التنفيذي والمدير المالي، وذلك خلال شهر من تاريخ التغيير.

20.  وضــع السياســات والإجــراءات التــي تضمــن التــزام الجمعيــة بالأنظمــة واللوائــح، إضافــة إلــى الالتــزام 

بالإفصــاح عــن المعلومــات الجوهريــة للمســتفيدين والــوزارة والجهــة المشــرفة وأصحــاب المصالــح الآخريــن، 

وتمكيــن الآخريــن مــن الاطــلاع علــى الحســاب الختامــي والتقاريــر الماليــة والإداريــة، ونشــرها علــى الموقــع 

الالكتروني للجمعية.

21.  الإشــراف علــى تنفيــذ قــرارات وتعليمــات الجمعيــة العموميــة أو المراجــع الخارجــي أو الــوزارة أو الجهــة 

المشرفة. 

22.  وضع إجراءات لضمان الحصول على موافقة الوزارة والجهة المشرفة في أي إجراء يستلزم ذلك.

23.  استيفاء ما للجمعية من حقوق وتأدية ما عليها من التزامات وإصدار القرارات اللازمة في هذا الشأن. 

24.  التعريف بالجمعية في المجتمع والعمل على إبراز أهدافها وأنشطتها في الأوساط ذات العلاقة.

25.  قبول العضويات بمختلف أشكالها، وتسبيب قرارات رفضها.

26.  دعوة الجمعية العمومية للانعقاد.

27.  وضــع القواعــد والإجــراءات اللازمــة لتنظيــم عمــل اللجــان بعــد تكوينهــا وكيفيــة التنســيق بينهــا واعتمادهــا 

من الجمعية العمومية.

28.  أي مهــام أخــرى يكلــف بهــا مــن قبــل الجمعيــة العموميــة أو الــوزارة أو الجهــة المشــرفة فــي مجــال 

اختصاصه.

ــة تســاوي الأصــوات فيعــد صــوت الرئيــس  ــن، وفــي حال ــة أصــوات الحاضري 29.  تصــدر قــرارات المجلــس بأغلبي

مرجحاً.

30.  تدون وقائع الاجتماع وقراراته في محضر ويوقع عليه الأعضاء الحاضرون.

سيـاسة تنظيم العلاقة مع المستفيدين 
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المهام والصلاحيات :

31.  يحــق للمجلــس أن يفــوض الرئيــس أو نائبــه والمشــرف المالــي بالتصــرف معــاً فيمــا لــه مــن اختصاصــات 

ماليــة أو ينتــج عنــه اختصاصــات ماليــة، واتخــاذ المناســب تجاههــا، ويحــق للمجلــس فيمــا عداهــا مــن اختصاصــات 

تشــكيل لجــان دائمــة أو مؤقتــه منــه للقيــام بمــا أنيــط بهــا مــن أعمــال، ولــه الاســتعانة بأعضــاء مــن خارجــه، ولــه 

تفويض الرئيس أو أي عضو آخر في ذلك.

الــوزارات  الجهــات مثــل  أمــام  الجمعيــة  بتمثيــل  تــراه  مــن  أو  نائبــه  أو  رئيســه  تفويــض  المجلــس  32.  علــى 

والمحاكــم والإدارات الحكوميــة والخاصــة وغيرهــا، وتحديــد صلاحياتــه ومنحــه حــق تفويــض وتوكيــل غيــره مــن 

عدمه.

33.  يجــوز لمجلــس الإدارة التصــرف فــي أمــلاك الجمعيــة العقاريــة بالشــراء أو البيــع بعــد الحصــول علــى تفويــض 

من الجمعية العمومية في ذلك. 

34.  تهيئة وإدارة انتخابات مجلس الإدارة الجديد وتوفير لوازمها وإعلان نتائج الترشيحات.

سيـاسة تنظيم العلاقة مع المستفيدين 
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الوصف الوظيفي :
هو أحد أفراد مجلس الإدارة، والذي صدر قرار بتعيينه رئيسا للجمعية من قبل الوزارة ومدة دورته 4 سنوات 

الارتباط التنظيمي :
يرتبط بالمجلس الإداري للجمعية   

المهام والصلاحيات :
يكــون رئيــس مجلــس الإدارة مســؤولاً عــن تفعيــل ومتابعــة الســلطات والاختصاصــات المناطــة لمجلــس الإدارة، 

ومن أبرز مهامه وصلاحياته الآتي: 

رئاسة اجتماعات مجلس الإدارة والجمعية العمومية.

تمثيــل الجمعيــة أمــام الجهــات الحكوميــة والخاصــة والأهليــة كافــة فــي حــدود صلاحيــات مجلــس الإدارة 

وتفويــض الجمعيــة العموميــة، ومــن ذلــك الترافــع أمــام الجهــات القضائيــة وشــبه القضائيــة وتمثيــل 

الجمعية أمامها رفعاً ودفاعاً، وله تفويض ذلك لمن يراه من أعضاء المجلس أو غيرهم. 

التوقيع على ما يصدر من مجلس الإدارة من قرارات.

التوقيع على الشيكات والأوراق المالية ومستندات الصرف مع المشرف المالي. 

البــت فــي المســائل العاجلــة التــي يعرضهــا عليــه المديــر التنفيــذي والتــي لا تحتمــل التأخيــر فيمــا هــو مــن 

ضمــن صلاحيــات المجلــس، علــى أن يعــرض تلــك المســائل ومــا اتخــذ بشــأنها مــن قــرارات علــى المجلــس فــي 

أول اجتماع. 

الدعوة لانعقاد مجلس الإدارة والمجلس العمومي.

يحق للرئيس تفويض نائبه بما له من اختصاصات.

 القيام بأي أعمال أخرى يكلف بها من مجلس الإدارة وتكون ضمن اختصاصه.

.1

.2

.3

.4

.5

.6

.7

.8

سيـاسة تنظيم العلاقة مع المستفيدين 
بجمعيــــــــة بنــــــــــــاء للإرشــــــــــاد الأســـــــري
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الوصف الوظيفي :
هــو أحــد أفــراد مجلــس الإدارة، والــذي صــدر قــرار بتعيينــه مشــرفاً ماليــاً للجمعيــة مــن قبــل الــوزارة ومــدة دورتــه 

4 سنوات. 

الارتباط التنظيمي :
يرتبط بالمجلس الإداري للجمعية   

المهام والصلاحيات :
يكــون المشــرف المالــي مــن أعضــاء مجلــس الإدارة مســؤولاً عــن الســلطات والاختصاصــات المتعلقــة بالشــؤون 

المالية للجمعية بما يحقق غرضها، ومن أبرز اختصاصاته الإشراف على الآتي: 

جميع شؤون الجمعية المالية طبقاً للنظام والأصول المتبعة.

موارد الجمعية ومصروفاتها واستخراج إيصالات عن جميع العمليات واستلامها.

إيداع أموال الجمعية في الحسابات البنكية المخصصة لها.

قيد جميع الإيرادات والمصروفات تباعاً في السجلات الخاصة بها.

الجرد السنوي وتقديم تقرير بنتيجة الجرد لمجلس الإدارة.

صــرف جميــع المبالــغ التــي تقــرر صرفهــا نظامــاً مــع الاحتفــاظ بالمســتندات المثبتــة لصحــة الصــرف ومراقبــة 

المستندات وحفظها.

تنفيذ قرارات مجلس الإدارة فيما يتعلق بالمعاملات المالية.

إعداد ميزانية الجمعية للسنة التالية وعرضها على مجلس الإدارة.

التوقيع على طلبات الصرف والأوراق المالية مع رئيس مجلس الإدارة أو نائبه.

تحديد احتياجات العمل من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها مع جهة الاختصاص. 

بحث الملاحظات الواردة من المراجع الخارجي، والرد عليها على حسب الأصول النظامية.
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الوصف الوظيفي :
لجنــة التخطيــط والتطويــر هــي الإدارة المعنيــة بوضــع الخطــة الاســتراتيجية والتشــغيلية للجمعيــة وتقويــم 

وأنشــطتها  الجمعيــة  لبرامــج  التطويريــة  الخطــط  ووضــع  والبرامــج  الخطــط  وفاعليــة  للعامليــن  الأداء 

ومشروعاتها المختلفة، ووضع خطة تطوير الموظفين ورفع كفاياتهم.

الارتباط التنظيمي :
ترتبط بمجلس الإدارة أو المدير التنفيذي بتفويض من المجلس.  

المهام والصلاحيات :

إعداد الخطة السنوية لعمل الإدارة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.

الماليــة ورفعهــا لمجلــس الإدارة  الموازنــة  الخطــة الاســتراتيجية والتشــغيلية للجمعيــة واقتــراح  وضــع 

للاعتماد.

متابعــة تنفيــذ أهــداف الجمعيــة وخططهــا وبرامجهــا وأنشــطتها بهــدف قيــاس وتقويــم العمــل ومتابعــة 

الموازنات التقديرية ورفع التوصيات والنتائج لجهات الاختصاص.

قياس احتياجات المنطقة من البرامج والفعاليات والمشاريع.

تحديد احتياجات الجمعية من الموارد البشرية العاملة في تلك المشاريع ورفعها لجهة الاختصاص. 

قياس احتياجات الموظفين للتطوير ورفع كفايات العمل ورفع نتائجها لجهة الاختصاص.

قياس وتقييم البرامج والفعاليات ومدى رضا العميل ورفعها لجهات الاختصاص. 

متابعة تنفيذ الخطط والأهداف الإستراتيجية والسنوية للجمعية وفق اللوائح المنظمة لذلك.

المساهمة في إعداد التقرير السنوي للجمعية بالتنسيق مع الجهات المعنية.

تحديد احتياجات الإدارة من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها مع جهة الاختصاص. 

تقويم البرامج ورفع التقارير الدورية عن سير الخطط ورفع التوصيات بشأنها.

القيام بأي أعمال أخرى في مجال اختصاصه تحال إليها من مجلس الجمعية أو اللجنة التنفيذية. 
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الوصف الوظيفي :
تتولــى اللجنــة مســؤولية تنميــة المــوارد الماليــة للجمعيــة بمختلــف الوســائل والتقنيــات والأســاليب الحديثــة، 

وفق الضوابط الشرعية والنظامية.

الارتباط التنظيمي :
ترتبــط بمجلــس الإدارة وفــي حالــة التفويــض ممكــن الارتبــاط باللجنــة التنفيذيــة أو المديــر التنفيــذي وفــق مــا 

تقتضيه مصلحة العمل. 

المهام والصلاحيات :

إعداد الخطة السنوية للاستثمار وتنمية الموارد وتنفيذها بعد اعتمادها. 

الإسهام في البحث عن مجالات الاستثمار المختلفة لتنمية موارد الجمعية. 

والزيــارات  المعايــدة  وبطاقــات  والإلكترونيــة  البريديــة  الرســائل  خــلال  مــن  بالمحســنين  الصلــة  توثيــق 

الميدانية. 

تنظيم برامج الاستقطاع الشهري ومتابعة تحصيلها.

إعداد قاعدة بيانات بالمتبرعين والمحسنين وتحديثها باستمرار.

إعداد ملفات بالمشروعات الخيرية وعرضها على المحسنين لتمويلها.

الإشــراف والمتابعــة علــى جمــع التبرعــات بالوســائل المختلفــة التــي تحددهــا الجمعيــة وفــق الضوابــط 

والسياسات المعتمدة.

التواصل مع المانحين أصحاب المصلحة ورفع البرامج على حساباتهم وفق الأنظمة واللوائح.

تنظيم المعارض والأسواق الخيرية للتعريف بالجمعية بالتنسيق مع إدارة البرامج والمشاريع.

تسويق مشروعات الجمعية لدى المانحين.

الإشراف على إنتاج وتسويق المطبوعات والمواد السمعية والمرئية لتنمية موارد الجمعية.

تحديد احتياجات الإدارة من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها مع جهة الاختصاص. 

رفع التقارير الدورية عن أعمال الإدارة وإنجازاتها.

تصميم المتجر الإلكتروني ومتابعة تفعيله.  

القيام بأي مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصه. 
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الوصف الوظيفي :
يشــكلها مجلــس إدارة الجمعيــة ويحــدد صلاحيتهــا ومســؤوليتها وأعضاءهــا وتكــون مدتهــا ســنة قابلــة للتجديــد 

ونائبــه  الإدارة  مجلــس  رئيــس  عضويتهــا  فــي  وتشــمل  أدائهــا،  ومراقبــة  الجمعيــة  أعمــال  جميــع  لمتابعــة 

والمشــرف المالــي والمديــر التنفيــذي للجمعيــة وعضــو مــن المجلــس العمومــي، ويرشــح مــن بينهــم رئيــس 

للجنة.

الارتباط التنظيمي :
ترتبط بمجلس الإدارة 

المهام والصلاحيات :

مراجعة الخطط الإستراتيجية والسنوية ورفعها لمجلس الإدارة لاعتمادها.

مراجعة الموازنة التشغيلية السنوية للجمعية ورفعها لمجلس الإدارة لاعتمادها، ومتابعة تنفيذها.

مراجعة الميزانية الختامية لحسابات الجمعية ورفعها لمجلس الإدارة لاعتمادها.

التوصية بالقرارات المهمة ذات العلاقة بالجهات الرسمية.

دراسة ما يحال لها من مجلس الإدارة، وترفع توصياتها لمجلس الإدارة.

الإشراف على أداء المدير التنفيذي في تسيير الأعمال التنفيذية للجمعية.

الإشراف على أداء الجمعية ومناشطها وفق الخطة المعتمدة.

متابعة رفع التقارير الدورية الإدارية والمالية للجمعية.

ــة والأجهــزة والمــواد ومتابعــة توفيرهــا مــع  دراســة احتياجــات الإدارات والوحــدات مــن القــوى العامل

جهة الاختصاص. 

القيام بأي مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصه.
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الوصف الوظيفي :
الجمعيــة وبرامجهــا ومشــروعاتها وأنشــطتها  تنفيــذ خطــط  الجمعيــة ويكــون مســؤولاً عــن متابعــة  يمثــل 

وتطويرهــا وفقــاً لخطــط الجمعيــة وسياســاتها المعتمــدة، يرشــحه مجلــس الجمعيــة ويصــدر قــراراً بتعيينــه مديــراً 

تنفيذيا للجمعية لمدة عام قابلة للتجديد. 

الارتباط التنظيمي :
يرتبط برئيس مجلس إدارة الجمعية.

المهام والصلاحيات :

الإشــراف علــى الموظفيــن بالجمعيــة ومتابعــة أعمالهــم والتأكــد مــن حســن قيامهــم بتنفيــذ المهــام 

المطلوبة منهم والتنسيق الدائم معهم وحل مشكلاتهم. 

التنظيم والإشراف على أعمال موظفي الجمعية واقتراح ترقيتهم وفصلهم وعلاواتهم وإجازاتهم. 

متابعة وتنفيذ قرارات مجلس الإدارة الداخلة في اختصاصاته ومسؤولياته.

اقتــراح الخطــط والسياســات العامــة لنشــاطات الجمعيــة ورفعهــا إلــى اللجنــة التنفيذيــة لمناقشــتها تمهيــداً 

لعرضها على مجلس الإدارة.

العمل على تنمية موارد الجمعية المالية من خلال الإدارات المختصة.

اقتراح الخطط والسياسات الرامية لتنمية موارد الجمعية وزيادة عدد المتبرعين لها.

تفعيــل  تعتــرض  التــي  العقبــات  وإزالــة  الجمعيــة  أعمــال  تطويــر  إلــى  الراميــة  والأفــكار  الخطــط  اقتــراح 

نشاطاته على الوجه المأمول.

التنسيق مع الجهات الحكومية ذات العلاقة بنشاطات الجمعية.

اقتــراح الخطــط والسياســات الراميــة إلــى تكامــل نشــاطات الجمعيــة مــع الجهــات الخيريــة الأخــرى العاملــة 

في الساحة تفادياً للازدواجية وترشيد الموارد.

الإشــراف علــى وضــع خطــة متكاملــة لقاعــدة بيانــات شــاملة بعمــلاء الجمعيــة والمســتفيدين مــن برامجهــا 

وتبادل معلوماتهم مع الجهات الخيرية الأخرى.
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المهام والصلاحيات :

الإشراف على وضع خطة متكاملة لقاعدة بيانات شاملة بأعضاء الجمعية.

تفعيــل كافــة مــوارد الجمعيــة واســتثمارها بمــا يحقــق أهدافهــا القريبــة والبعيــدة ضمــن خطــة معتمــدة مــن 

مجلس الإدارة. 

التنسيق بين إدارات الجمعية وأقسامها في الأمور التنفيذية المشتركة.

التنسيق مع إدارة التخطيط والتطوير في جميع الأمور التنفيذية المشتركة.  

التوقيع على المستندات التي تدخل ضمن اختصاصاته. 

تطبيــق القواعــد واللوائــح الإداريــة والماليــة المعتمــدة بمــا يحقــق مصلحــة العمــل وانســيابيته، وبمــا يكفــل 

انضباط العاملين في الجمعية.

اقتراح موضوعات الدراسات اللازمة لتطوير العمل في الجمعية وتنمية موارده ومعالجة مشكلاته.

إعــداد التقاريــر الدوريــة عــن كيفيــة ســير أعمــال الجمعيــة ومناقشــتها مــع اللجنــة التنفيذيــة أو مجلــس 

الإدارة.

إعداد التقرير السنوي للجمعية عن أنشطتها وبرامجها وميزانيتها الختامية ورفعه لمجلس الإدارة. 

المشاركة في مشروع الموازنة السنوية المقترحة للجمعية وطرق تأمينها وإنفاقها.

رئاسة لجان التعيينات والترقيات الوظيفية بالجمعية.

حضور اجتماعات مجلس الإدارة متى ما طلب منه ذلك. 

تقويم أداء العاملين التابعين له في السلم الوظيفي والمرتبطين به مباشرة.

اقتراح الخطط التنفيذية للاحتياجات التدريبية لتطوير أداء العاملين في الجمعية.

القيام بما يسند إليه من مهام من مجلس الإدارة واللجنة التنفيذية.
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الوصف الوظيفي :
المواعيــد  تخطيــط  فــي  والمســاعدة  التنفيــذي  المديــر  أعمــال  جــدول  علــى  الحفــاظ  عــن  المســؤول  هــو 

واجتماعــات مجلــس الإدارة والمؤتمــرات، وحضــور الاجتماعــات وكذلــك تلقــي المكالمــات الهاتفيــة وإعــادة 

ــام بمهــام  ــة والقــدرة علــى إدارة الوقــت والقي ــأداء مجموعــة متنوعــة مــن المهــام الإداري ــام ب توجيههــا والقي

مختلفة.

الارتباط التنظيمي :
ترتبط بالمدير التنفيذي. 

المهام والصلاحيات :

كتابة الخطابات واجادة استخدام برامج مايكروسوفت أوفيس. 

ــر التنفيــذي والمســاعدة فــي تخطيــط المواعيــد واجتماعــات مجلــس الإدارة  إعــداد جــدول الأعمــال للمدي

ولجان العمل.

التنسيق وحضور الاجتماعات وكتابة محاضر الاجتماعات.

استقبال المكالمات الهاتفية وإعادة توجيهها حسب الطلب.

التعامل مع المراسلات الصادرة والواردة وترتيبها حسب الأولويات.

التعامل مع الوثائق السرية والتأكد من بقائها بشكل آمن.

إعداد الفواتير والبيانات المالية وتقديم المساعدة في مسك الدفاتر ( إجراءات المحاسبية الأساسية).

مراقبة اللوازم المكتبية والتفاوض مع الموردين لضمان أكثر الطلبات فعالية من حيث التكلفة.

الحفــاظ علــى الســجلات الإلكترونيــة والورقيــة وضمــان تنظيــم المعلومــات بحيــث يمكــن الوصــول إليهــا 

بسهولة.

إجراء البحوث وإعداد العروض التقديمية والتقارير عند الطلب.

إعداد التقارير الدورية والسنوية وفق التقنيات العلمية.

التفاوض والإقناع مع الزملاء والعملاء والمراجعين والتواصل الفعال معهم.

النزاهة والسرية في التعامل مع البيانات المختلفة.
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الوصف الوظيفي :
الجمعيــة وبرامجهــا  تنفيــذ خطــط  النســائي وتكــون مســؤولة عــن متابعــة  بالقســم  المعنيــة  وهــي الإدارة 

ومشروعاتها وأنشطتها وتطويرها وفقاً لخطط الجمعية وسياساتها المعتمدة. 

الارتباط التنظيمي :
ترتبط وظيفيا بالمدير التنفيذي للجمعية.

المهام والصلاحيات :

الإشــراف علــى الموظفــات بالجمعيــة ومتابعــة أعمالهــم والتأكــد مــن حســن قيامهــم بتنفيــذ المهــام 

المطلوبة منهم والتنسيق الدائم معهم وحل مشكلاتهم. 

التنظيم والإشراف على أعمال موظفات الجمعية واقتراح ترقيتهم وفصلهم وعلاواتهم وإجازاتهم. 

متابعة وتنفيذ قرارات مجلس الإدارة بالتنسيق مع المدير التنفيذي.

اقتراح الخطط والسياسات العامة لنشاطات الجمعية ورفعها إلى المدير التنفيذي.

اقتراح الخطط والسياسات الرامية لتنمية موارد الجمعية وزيادة عدد المتبرعين لها .

تفعيــل  تعتــرض  التــي  العقبــات  وإزالــة  الجمعيــة  أعمــال  تطويــر  إلــى  الراميــة  والأفــكار  الخطــط  اقتــراح 

نشاطاتها على الوجه المأمول.

المســاهمة فــي وضــع خطــة متكاملــة لقاعــدة بيانــات شــاملة بعمــلاء الجمعيــة والمســتفيدين مــن برامجهــا 

وتبادل معلوماتهم مع الجهات الخيرية الأخرى .

المساهمة في الإشراف على وضع خطة متكاملة لقاعدة بيانات شاملة بعضوات الجمعية.

ــة والبعيــدة ضمــن  المســاهمة فــي تفعيــل كافــة مــوارد الجمعيــة واســتثمارها بمــا يحقــق أهدافهــا القريب

خطة معتمدة من مجلس الإدارة. 

التنسيق بين إدارات الجمعية وأقسامها في الأمور التنفيذية المشتركة.

التنسيق مع إدارة التخطيط والتطوير في جميع الأمور التنفيذية المشتركة.  
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المهام والصلاحيات :

تطبيــق القواعــد واللوائــح الإداريــة والماليــة المعتمــدة بمــا يحقــق مصلحــة العمــل وانســيابيته، وبمــا يكفــل 

انضباط العاملين في الجمعية.

اقتراح موضوعات الدراسات اللازمة لتطوير العمل في الجمعية وتنمية موارده ومعالجة مشكلاته.

المســاهمة فــي إعــداد التقاريــر الدوريــة عــن كيفيــة ســير أعمــال الجمعيــة ومناقشــتها مــع اللجنــة التنفيذيــة 

أو مجلس الإدارة.

المســاهمة فــي إعــداد التقريــر الســنوي للجمعيــة عــن أنشــطتها وبرامجهــا وميزانيتهــا الختاميــة ورفعــه 

لمجلس الإدارة. 

المشاركة في مشروع الموازنة السنوية المقترحة للجمعية وطرق تأمينها وإنفاقها.

اقتراح الخطط التنفيذية للاحتياجات التدريبية لتطوير أداء العاملات في الجمعية.
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سيـاسة تنظيم العلاقة مع المستفيدين 
بجمعيــــــــة بنــــــــــــاء للإرشــــــــــاد الأســـــــري

عاشرا: الإدارة النسائية

 جمعية بناء للإرش�اد الأس�ري
١٠٦١ �
� وا������ ا�������� ر���
����� ��زارة ا���ارد ا�



الوصف الوظيفي :
وهي المعنية بتقديم الإرشاد الأسري لكافة فئات الأسر وفق الأساليب العلمية

الارتباط التنظيمي :
ترتبط بالمدير التنفيذي.  

المهام والصلاحيات :

إعداد وتأهيل المرشدين الأسريين مهنيا وعلميا.

تقديم الإرشاد الأسري لكافة فئات الأسر وفق الأساليب العلمية.

تهيئة البيئة الأسرية اجتماعيا وتربويا ونفسيا.

إجراء الدراسات والبحوث حول المشكلات الأسرية وطرق علاجها.
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سيـاسة تنظيم العلاقة مع المستفيدين 
بجمعيــــــــة بنــــــــــــاء للإرشــــــــــاد الأســـــــري

الحادي عشر: وحدة الإرشاد الأسري

 جمعية بناء للإرش�اد الأس�ري
١٠٦١ �
� وا������ ا�������� ر���
����� ��زارة ا���ارد ا�



الوصف الوظيفي :

وتتضمن / المحاسبية - تقنية المعلومات  -  والموارد البشرية 

تتولــى مســؤولية تطبيــق السياســات والضوابــط واللوائــح الماليــة وتزويــد الجمعيــة بالمعلومــات والتقاريــر 

المالية التي تساهم في سير العمل وفق اللوائح المنظمة.

الارتباط التنظيمي :
ترتبط بالمدير التنفيذي.  

المهام والصلاحيات :

إعداد الخطة السنوية لعمل المحاسبية ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.

إعداد الموازنة التقديرية السنوية للجمعية بالتنسيق مع الجهات المعنية ومتابعة تنفيذها.

إعداد التقارير المالية الشهرية للجمعية وحفظها.

الإسهام في تطوير السياسات والإجراءات المالية والقيام بتنفيذها. 

متابعة سير العمل المالي وفقاً للإجراءات والنماذج واللوائح المالية المعتمدة .

تزويد الجمعية بالتقارير والبيانات المالية اللازمة لمساعدة الإدارة في اتخاذ القرارات.

تحديث برامج الحسابات وربطها بالبرامج الأخرى وتطويرها .

إعــداد ومراجعــة التســويات البنكيــة الشــهرية لجميــع الحســابات المفتوحــة لــدى البنــوك، واعتمــاد قيــود 

اليومية قبل إدخالها وتسجيلها على النظام المحاسبي . 

إدارة وضبط ومراقبة النقد وحسابات البنوك ومراجعة التسويات البنكية واعتمادها.

المراجعة اليومية لحركة الصندوق واعتمادها بعد مراجعتها .

متابعة المستندات الخاصة بالصرف والتحصيل وإخراج موازين المراجعة الشهرية ومراجعتها.

تحضيــر حســابات الجمعيــة فــي نهايــة الســنة الماليــة وعرضهــا علــى المحاســب القانونــي لتدقيقهــا واســتخراج 

الميزانية العمومية والحساب الختامي.
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سيـاسة تنظيم العلاقة مع المستفيدين 
بجمعيــــــــة بنــــــــــــاء للإرشــــــــــاد الأســـــــري

الثاني عشر: إدارة الخدمات المساندة

أولاً : المحاسبية

 جمعية بناء للإرش�اد الأس�ري
١٠٦١ �
� وا������ ا�������� ر���
����� ��زارة ا���ارد ا�



المهام والصلاحيات :

حفظ سجلات محدثة لأصول الجمعية.

وضع نظام رقابة داخلي على أموال الجمعية.

متابعة صيانة جميع ممتلكات الجمعية وجرد ومراجعة حركة مستودعاتها.

التدقيق في عقود الشراء أو الخدمات والتأكد من مطابقتها للنظام .

تسجيل وتنظيم ملفات الأعضاء وتحديث بياناتهم.

القيام بأي مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصه .
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سيـاسة تنظيم العلاقة مع المستفيدين 
بجمعيــــــــة بنــــــــــــاء للإرشــــــــــاد الأســـــــري

أولاً : المحاسبية

 جمعية بناء للإرش�اد الأس�ري
١٠٦١ �
� وا������ ا�������� ر���
����� ��زارة ا���ارد ا�



الوصف الوظيفي :
يتولى مسؤولية توفير الخدمات الإدارية اللازمة لمختلف الإدارات والوحدات والموارد البشرية بالجمعية. 

الارتباط التنظيمي :
ترتبط بالمدير التنفيذي. 

المهام والصلاحيات :

إعداد الخطة السنوية لعمل الشؤون الإدارية والموارد البشرية ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.

تطبيق الأنظمة واللوائح الإدارية الخاصة بالجمعية .

الرفع عن احتياجات الإدارة من القوى العاملة لجهة الاختصاص.

متابعة التزام الموظفين بمواعيد الحضور والانصراف أثناء ساعات الدوام الرسمي.

التدريب والتطوير واتخاذ الإجراءات اللازمة لرفع كفاءة موظفي الجمعية.

إعــداد تقويــم الأداء الوظيفــي الســنوي للموظفيــن ومراجعــة أداء موظفــي الجمعيــة واقتــراح التعديــلات 

على الرواتب والمكافآت والترقيات بناءً على أداء الموظف.

مراجعة مسيرات الرواتب ومستحقات الموظفين وتدقيقها ورفعها للاعتماد.

متابعــة تنفيــذ قــرارات الانتــداب والنقــل ومنــح العــلاوات والإجــازات واســتكمال جميــع الإجــراءات الخاصــة 

بها.

متابعة ومراقبة التزام الوحدات التنفيذية بتوجيهات وسياسات وإجراءات الجمعية الإدارية. 

الإشراف على خدمات الصيانة والحركة ومتابعة تنفيذها.

 استلام عهدة المستودع ومتابعة أعمال الاستلام والصرف والجرد الدوري له.

التنسيق بين الجمعية والأجهزة الحكومية الأخرى فيما يتعلق بالشؤون الإدارية .

 القيام بأي مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصه .
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ثانياً: إدارة الموارد البشرية  
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الوصف الوظيفي :
يتولى المسؤولية عن برامج ومشاريع وأنشطة الجمعية المستدامة.

الارتباط التنظيمي :
ترتبط بالمدير التنفيذي. 

المهام والصلاحيات :

إعداد الخطة الاستراتيجية والتشغيلية للبرامج والمشروعات ورفعها لصاحب الصلاحية للاعتماد. 

دراسة ما يحال إليه من مقترحات بشأن المشاريع والبرامج وتضمينها الخطة للاعتماد.

توفير كافة الاحتياجات الإدارية والفنية وتهيئة بيئة العمل لتنفيذ المشاريع.

متابعة تنفيذ وتقويم البرامج دورياً وفق المعايير والضوابط المعتمدة.

العامــة  والعلاقــات  العضويــة  لجنــة  مــع  والتنســيق  والبرامــج،  للمشــروعات  الإعلاميــة  المــواد  إعــداد 

والإعلام لتسويقها. 

الإسهام في وضع وإعداد المعايير والضوابط للبرامج والمشروعات.

إعداد التقارير التفصيلية الدورية والنهائية عن كل برنامج أو مشروع ورفعه للمدير التنفيذي.

إعــداد التقريــر الســنوي عــن جميــع البرامــج والأنشــطة فــي نهايــة العــام ورفعــه للمديــر التنفيــذي ليــدرج 

ضمن التقرير العام للجمعية. 

تحديد احتياجات الإدارة من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها مع جهة الاختصاص. 

التنسيق مع جهة الاختصاص بشأن تقويم وقياس الأثر للبرامج والمشاريع لتطويرها.

القيام بأي مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصه.
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الثالث عشر : إدارة البرامج والمشاريع.  
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الوصف الوظيفي :

تعمــل إدارة الدراســات والبحــوث علــى رفــع كفــاءة وفعاليــة برامــج ومناشــط الجمعيــة فــي نشــر القيــم وغرســها 

ــر إلــى التطبيــق عــن طريــق تشــجيع الدراســات والبحــوث اللازمــة وإجرائهــا، كمــا  وتبنيهــا وتحويلهــا مــن التنظي

تقــوم بالإشــراف علــى جمــع البيانــات والمعلومــات المتعلقــة بنشــاط الجمعيــة للقيــام بالمســح الميدانــي وبنــاء 

الاستبانات لتقييم سياسات وخطط عمل الجمعية وتطويرها.

الارتباط التنظيمي :
ترتبط بالمدير التنفيذي للجمعية 

المهام والصلاحيات :

وضــع خطــة تفصيليــة بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة بالجمعيــة لتحديــد احتياجاتهــا مــن البحــوث 

والعمل على تأمين متطلباتها وتقدير الميزانيات اللازمة لذلك وفقا للقواعد والتعليمات المعتمدة.

اقتــراح اللوائــح والقواعــد والأســس لنشــاط البحــوث العلميــة والدراســات ومعاييــر تقييــم الأعمــال العلميــة 

ومخرجاتها، ومراجعة تطبيقها بعد اعتمادها.

إجراء ودعم البحوث والدراسات المتخصصة في الاستشارات.

الاســتفادة مــن البحــوث والدراســات التــي تعدهــا مراكــز البحــوث فــي الجامعــات والمعاهــد والكليــات 

ــر جــودة عمــل الجمعيــة لرفــع مســتوى عمليــة نشــر الاستشــارات وتطبيقهــا  وتوظيــف نتائجهــا فــي تطوي

على أرض الواقع.

التعاون مع الجهات ومراكز البحوث المختصة في القيم ونشرها والتربية عليها.

تحديد أولويات الجمعية البحثية السنوية.

الإشــراف علــى إعــداد دراســات تدعــم تحقيــق الأهــداف الاســتراتيجية للجمعيــة، وإيجــاد حلــول للمعوقــات 

ومتابعة تنفيذها.

الحرص على توثيق وأرشفة مخرجات الدراسات والبحوث واستطلاعات الرأي، ونشرها للاستفادة منها.

تنشيط حركة البحث العلمي وتنمية الوعي بأهميته لدى المشتغلين في مجال الاستشارات الأسرية.

تحكيم أوراق العمل والبحوث والدراسات التي تقدم للقاءات والندوات التي تشرف عليها الجمعية.

تطبيق الأنظمة واللوائح والقواعد المتعلقة بأخلاقيات البحث العلمي.

القيام بأية مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصه.

.1

.2

.3

.4

.5

.6

.7

.8

.9

.10

.11

12.

.13

سيـاسة تنظيم العلاقة مع المستفيدين 
بجمعيــــــــة بنــــــــــــاء للإرشــــــــــاد الأســـــــري

الرابع عشر: إدارة البحوث والدراسات  
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الوصف الوظيفي :

تتولــى مســؤولية تنميــة المــوارد الماليــة للجمعيــة بمختلــف الوســائل والتقنيــات والأســاليب الحديثــة، وفــق 

الضوابط الشرعية والنظامية.

الارتباط التنظيمي :
ترتبط بالمدير التنفيذي للجمعية 

المهام والصلاحيات :

المساهمة في إعداد الخطة السنوية للاستثمار وتنمية الموارد وتنفيذها بعد اعتمادها. 

الإسهام في البحث عن مجالات الاستثمار المختلفة لتنمية موارد الجمعية. 

والزيــارات  المعايــدة  وبطاقــات  والإلكترونيــة  البريديــة  الرســائل  خــلال  مــن  بالمحســنين  الصلــة  توثيــق 

الميدانية. 

تنظيم برامج الاستقطاع الشهري ومتابعة تحصيلها.

إعداد قاعدة بيانات بالمتبرعين والمحسنين وتحديثها باستمرار.

إعداد ملفات بالمشروعات الخيرية وعرضها على المحسنين لتمويلها.

الإشــراف والمتابعــة علــى جمــع التبرعــات بالوســائل المختلفــة التــي تحددهــا الجمعيــة وفــق الضوابــط 

والسياسات المعتمدة.

التواصل مع المانحين أصحاب المصلحة ورفع البرامج على حساباتهم وفق الأنظمة واللوائح.

تنظيم المعارض والأسواق الخيرية للتعريف بالجمعية بالتنسيق مع إدارة البرامج والمشاريع.

تسويق مشروعات الجمعية لدى المانحين.

الإشراف على إنتاج وتسويق المطبوعات والمواد السمعية والمرئية لتنمية موارد الجمعية.

تحديد احتياجات الإدارة من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها مع جهة الاختصاص. 

رفع التقارير الدورية عن أعمال الإدارة وإنجازاتها.

تصميم المتجر الإلكتروني ومتابعة تفعيله.  

القيام بأي مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصه. 
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الخامس عشر: إدارة الموارد المالية 
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الوصف الوظيفي :
تقديم الاستشارات الشبابية، بأدوات احترافية، وجودة ومهنيّة.

الارتباط التنظيمي :
يرتبط بالمدير التنفيذي

المهام والصلاحيات :

تقديم الإرشاد الشبابي حسب الطريقة التي تم الاتفاق عليها مع المركز. 

توثيق عمليات الإرشاد وتعبئة النماذج المخصصة لذلك.

التطوير والتعلم المستمر فيما يخص التخصص الإرشادي.

تحقيق الحد الأدنى من متطلبات المرشد الشبابي ورفع التصنيف الشخصي حسب الدليل.

إعداد الدراسات والأبحاث في مجال الإرشاد الشبابي.
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السادس عشر: مركز مسكة للاستشارات الشبابية
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وتتولى مهام 

إدارة العضوية العلاقات العامة       

إدارة الإعلام والتواصل الاجتماعي

إدارة العضوية والعلاقات العامة

.1

.2
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الوصف الوظيفي :
تتولــى مســؤولية التواصــل مــع الأعضــاء واســتقطاب أعضــاء جــدد وتوثيــق الصلــة بهــم وتحديــث بياناتهــم، كمــا 

الارتباط التنظيمي :
 ترتبط بالمدير التنفيذي . 

المهام والصلاحيات :

تسجيل وتنظيم ملفات الأعضاء وتحديث بياناتهم.

التواصل مع جميع الأعضاء في المناسبات واطلاعهم على الجديد.

المساهمة في أنشطة وبرامج الجمعية والإفادة من خبراتهم.

تصنيف العضوية في الجمعية والتوسع في تسويق كل صنف.

إعداد قاعدة بيانات بكامل المعلومات عن الأعضاء ومعرفة مجال الاستفادة منهم والتواصل معهم.

متابعة وتحديث قاعدة المعلومات والبيانات الخاصة بالعضوية وكبار الشخصيات.

اقتراح خطة لاستقطاب الشخصيات الاجتماعية ودعوتها لزيارة الجمعية والتعرف على نشاطاتها.

استقطاب أعضاء جدد من تخصصات وشرائح مهنية مختلفة.

تعزيز الروابط بين العاملين في الجمعية والمساهمة في سماع مقترحاتهم وحل مشكلاتهم.

تحديد احتياجات الإدارة من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها مع جهة الاختصاص. 

إعداد الخطة السنوية والموازنات التقديرية لعمل الإدارة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.

إعداد البرامج والمواد الإعلامية للتعريف بالجمعية وإنجازاتها.

تغطية نشاطات الجمعية إعلامياً وإعداد الأخبار والمقابلات الصحفية.
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الثامن عشر: إدارة السمعة 
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المهام والصلاحيات :

إعداد الخطة السنوية لعمل الإدارة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.

إنشــاء حســابات التواصــل الاجتماعــي للجمعيــة وتفعيلهــا، وتغذيتهــا بــكل برامــج وفعاليــات الجمعيــة وفــق 

الخطة. 

أرشــفة وتوثيــق جميــع محتــوى النشــر علــى وســائل الإعــلام والتواصــل الاجتماعــي والاســتفادة منــه فــي 

التقرير النهائي.

رصد ما ينشر في وسائل الإعلام المختلفة مما يهم الجمعية ويتعلق بنشاطاتها وحفظه وفهرسته.

إعداد الأخبار والتحقيقات والتقارير عن الجمعية ونشاطاتها عبر وسائل الإعلام المختلفة.

الجمعيــة  إنجــازات  أهــم  عــن  دوريــة  بتقاريــر  معهــا  والمتعاونيــن  وأقســامها  الجمعيــة  إدارات  تزويــد 

ومناشطها.
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الوصف الوظيفي :
تتولــى المســؤولية عــن إبــراز منجــزات الجمعيــة والتعريــف بهــا، وتوثيــق التواصــل مــع وســائل الإعــلام المختلفــة 

ومنصات التواصل الاجتماعي بالجمعية.

الارتباط التنظيمي :
يرتبط بالمدير التنفيذي للجمعية 

المهام والصلاحيات :

تنظيم وإعداد الزيارات الرسمية والتعريفية بالجمعية واستقبال الضيوف والزوار. 

التنسيق مع إدارات العلاقات العامة والإعلام في الجمعيات والمؤسسات الاجتماعية الأخرى.

القيام بكل الأعمال المتعلقة بالعلاقات العامة.

توثيق علاقات الجمعية بالمؤسسات الرسمية ومؤسسات المجتمع المدني والرموز والوجهاء.

إعداد التقارير الدورية عن الإدارة وانجازاتها في مجال العضوية والعلاقات العامة. 

القيام بأي مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصه.
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1. إدارة الإعلام ومنصات التواصل الاجتماعي 
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المهام والصلاحيات :

توطيد العلاقات مع وسائل الإعلام المختلفة للاستفادة منها في تحقيق أهداف الجمعية. 

الاتصــال بقواعــد البيانــات المختلفــة والاســتفادة منهــا فــي جمــع المعلومــات اللازمــة لإعــداد التقاريــر 

والتحقيقات الصحفية.

متابعة تنفيذ البرامج التي تدعمها الجمعية أو تنفذها في الإذاعة والتلفزيون ووسائل التواصل.

إعــداد مكتبــة صوتيــة تضــم ســجلاً كامــلاً لمؤتمــرات الجمعيــة والأحاديــث والتصريحــات المذاعــة، ونســخاً مــن 

المقاطع المسجلة.

تنفيذ الحملات الإعلامية بالتنسيق مع الإدارات والأقسام المعنية.

تنظيم وعقد اللقاءات الصحفية والدعوة إليها.

ــة بالتنســيق مــع الجهــات ذات  ــات ومقاطــع ســمعية ومرئي ــات وكتيب ــة مــن مطوي إعــداد المــواد الإعلامي

العلاقة.

تصميم ما يصدر عن الجمعية من مواد إعلامية ومنشورات.

تحديد احتياجات الإدارة من القوى العاملة والأجهزة والمواد ومتابعة توفيرها مع جهة الاختصاص. 

إعداد التقارير الدورية عن الإدارة وإنجازاتها وأنشطتها.

القيام بأية مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصه.
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