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 يبساحملا ماظنلا ةرادإ
 ةیفیظولا ماھملا

 كونبلا تاباسح ةرادإ ٥ يبساحملا ماظنلا تادادعإ ١
 يبساحملا لیلدلا تایلمع ٦ يبساحملا لیلدلا ةرادإ ٢
 ةفلكتلا زكارم تایلمع ٧ ةفلكتلا زكارم ةرادإ ٣
 ةیمویلا دویق ةرادإ ٨ ةیموی دیق ةفاضإ ٤

 ةیدقنلا تاعربتلا ةرادإ
  ةیفیظولا ماھملا

 عورشمل عربت لیصحت ٤ ماع عربت لیصحت ١
 عباتل عربت لیصحت ٥ دیفتسمل عربت لیصحت ٢
 ةیلام ةلافك لیصحت ٦ ةناعا بلطل عربت لیصحت ٣

 ةیدقنلا تافورصملا ةرادإ
  ةیفیظولا ماھملا

 فرصلاب دیمعت فرص ٨ ماع فرص دنس رادصإ ١
 ةیلام ةلافك فرص ٩ فرص رما میلست ٢
 ةقحتسملا فرصلا رماوا لجس ١٠ ةقحتسملا فرصلا تادیمعت لجس ٣
 فظوم ةدھع ةیوست ١١ ةقحتسملا تلاافكلا لجس ٤
 لدابت ماظنب فرص رما میلست ١٢ نیفظوملا دھع لجس ٥
 ةضوفرملا فرصلا تادنس ١٣ لدابت ماظنب ةلافك فرص ٦
   لدابت ماظن تافورصم جذامن ٧



 
 

 

 
 
 

 
 

 
 

 نیفظوملا بتاور فرص
  ةیفیظولا ماھملا

 بتاورلا ریسم ریدصت ٣ بتاورلا تلاجس ةرادإ ١
 يحجارلا بتاور ریدصت ٤ يراجتلا يلھلأا بتاور ریدصت ٢

 ةیلاملا ةعجارملا ةرادإ
  ةیفیظولا ماھملا

 ةلمتكملا تاعربتلا لجس ٩ ةیدقنلا تاعربتلا ةعجارم ١
 ةیدقنلا تاضوبقملا ةعجارم ١٠ ةضوفرملا تاعربتلا لجس ٢
 ةضوفرملا تاضوبقملا لجس ١١ ةلمتكملا تاضوبقملا لجس ٣
 هاغلملا ضبقلا تادنس ١٢ ضبق دنس ءاغلإ ٤
 ةیدقنلا تافورصملا ةعجارم ١٣ تاضوبقملا تلاجس رتفد ٥
 فرص دنس ءاغلإ ١٤ ةلمتكملا تافورصملا لجس ٦
 تافورصملا تلاجس رتفد ١٥ هاغلملا فرصلا تادنس ٧
 رجتملا تاعربت ةعجارم ١٦ ةیكنبلا رجتملا تاعربت ةعجارم ٨

 ةینورتكللإا

 ةیدقنلا تاضوبقملا ةرادإ
  ةیفیظولا ماھملا

 ةیعمج كارتشا لیصحت ٥ ماع ضبق دنس رادصإ ١
 رامثتسا داریا لیجست ٦ عورشم داریا لیجست ٢
 يلیھأت عورشم طسق لیصحت ٧ عونتم داریا لیجست ٣
 ةضوفرملا ضبقلا تادنس ٨ معاد دیصر لیصحت ٤

 ةیبساحملا ریراقتلا
  ةیفیظولا ماھملا

 باسح فشك ریرقت ٧ يبساحملا لیلدلا ریرقت ١
 ماعلا ذاتسلاا ٨ ةیمویلا رتفد ٢
 ةعجارملا نازیم ٩ يرھشلا ماعلا ذاتسلاا ٣
 ةیبساحملا رتافدلا ١٠ ةیموی دیق ریرقت ٤
 ةفلكتلا زكارمل ماعلا ذاتسلاا ١١ ةفلكت زكرم فشك ریرقت ٥
   ةفلكتلا زكارم ةعجارم نازیم ٦



 .....جمعية البر الخيرية  يالوصف الإداري لموظف

 تاريخ التعيين المرتبة  المسمى الوظيفي  الموظف  م

   المدير التنفيذي    1

 

ي   ة شؤون الموظفي   حتسري لائ -1
والمعتمدة من قبل مجلس إدارة الجمعية على الموظف والمقرة ف 

. على جميع  تاري    خ   الموظفي  

ي المخصص له ولا يت -2
ذلك الى اذا كلف   جاوز يعمل الموظف على التوصيف الإدارة والمسمى الوظيف 

   . بعمل اخر من المدير المباشر له

: ينجز الموظف المهام المخصصة له حسب  -3 ي
 الات 

 

/ مهام المدير التنفيذي
ً
 :أولا

 :يتولى المدير التنفيذي الأعمال الإدارية كافة ومنها على وجه الخصوص

رسم خطط الجمعية وفق مستوياتها انطلاقا من السياسة العامة وأهدافها ومتابعة تنفيذه بعد    -1

 .اعتمادها

لحوكمة الجمعية لا تتعارض مع أحكام النظام واللائحة التنفيذية وهذه رسم أسس ومعايير  -2

اف على تنفيذها ومراقبة مدى فاعليتها بعد اعتمادها  .اللائحة والإشر

ي تضمن قيام الجمعية بأعمالها وتحقيق أهدافها   -3
إعداد اللوائح الإجرائية والتنظيمية اللازمة الت 

 .ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها

 .تنفيذ أنظمة الجمعية ولوائحها وقراراتها وتعليماتها وتعميمها -4

ات اللازمة -5 ز وعات والموارد والتجهير امج والمشر  .توفير احتياجات الجمعية من الير

اح قواعد استثمار الفائض من أموال الجمعية وآليات تفعيلها -6  .اقي 

ي   -7  أداء منسوبر
ز ي تنعكس على تحسير

امج التطويرية والتدريبية الت  رسم وتنفيذ الخطط والير

 .وتطويرهاالجمعية 

رسم سياسة مكتوبة تنظم العلاقة مع المستفيدين من خدمات الجمعية وتضمن تقديم العناية  -8

 .اعتمادهااللازمة لهم والإعلان عنها بعد  

ي   -9
تزويد الوزرة بالبيانات والمعلومات عن الجمعية وفق النماذج المعتمدة من الوزارة والتعاون فز

والسنوية بعد عرضها على مجلس الإدارة واعتمادها وتحديث بيانات  ةالتتابعيإعداد التقارير 

 .الجمعية بصفة دورية

ي الجمعية لمجلس الإدارة مع تحديد صلاحياتهم   -10
ز فز شيح أسماء كبار الموظفير

الرفع بي 

 .ومسؤولياتهم للاعتماد 

 .الجمعيةالارتقاء بخدمات   -11

ات لقياس الأداء والانجازات فيها على مستوى   -12 متابعة سير أعمال الجمعية ووضع المؤشر

 . الخطط والموارد والتحقق من اتجاهها نحو الأهداف ومعالجة المشكلات وإيجاد الحلول لها 

 



 

وع الموازنة التقديرية  -13 ي إعداد التقارير المالية ومشر
للمعايير   للجمعية وفقا مشاركته فز

ة تمهيدا   .لاعتمادهاالمعتير

ي الجمعية ورفعه  -14
ز فز ي للعاملير

 .لاعتمادهإعداد التقويم الوظيفز

ي الجمعية -15
 .إصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بسير العمل فز

تولىي أمانة مجلس الإدارة وإعداد جدول أعمال اجتماعاته وكتابة محاضز الجلسات   -16

 .والعمل على تنفيذ القرارات الصادرة عنه

ي تقوم بها  -17
اف على الأنشطة والمناسبات الت   .الجمعية كافة وتقديم تقارير عنهاالإشر

إعداد التقارير الدورية لأعمال الجمعية كافة توضح الإنجازات والمعوقات وسبل علاجها   -18

 .وتقديمها لمجلس الإدارة لاعتمادها

ي مجال اختصاصه -19
 .أي مهام أخرى يكلف بها من قبل مجلس الإدارة فز

 

و  : شر
ً
 :وضوابط توظيف المدير التنفيذي طثانيا

 الجنسية. أن يكون سعودي  -1

ة  -2 عا. أن يكون كامل الأهلية المعتير  شر

 . لتفرغ التام لإدارة الجمعية -3

 . سنه 25يقل عمره عن  ألا  -4

ات العملية المطلوبة للوظيفة   -5  - :كالتالىي المؤهلات العلمية أو الخير

 جامعي متخصص -أ 

ي مجال العمل -ب
ة فز ز خير  . أو دبلوم بعد الثانوية + سنتير

ي مجال العمل 4عامة + أو ثانوية  -ت
ة فز  . سنوات خير

ي فريق وحسن التصرف والتعامل مع الآخرين-ث 
 . القدرة على العمل فز

 . اجتياز الاختبارات أو المقابلات الشخصية بنجاح -ج 

ي المجتمع الحسنةالأمانة وحسن الخلق والتمتع بالسمعة  -د 
 . فز

 
ً
ن المدير ثالثا  التنفيذي: : آلية تعيي 

 . إقرار الوظيفة بموجب محصرز مجلس الإدارة -1

ي للجمعية بمواقع   -2
وبز ية بالإعلان عن الوظيفة عير الموقع الالكي  تكليف لجنة الموارد البشر

 .الطلباتالتواصل الخاصة بها وتحديد موعد إغلاق باب استقبال 

وط القبول والمواصفات الخاصة بمتطلبات الوظيفة   -3 ات  )المؤهلاتتحديد شر ز  الوظيف( وممير

ية بدراسة أوراق   التقديم،بعد استقبال الطلبات وانتهاء تاري    خ   -4 تقوم لجنة تنمية الموارد البشر

وط المطلوبة ز لمطابقة الشر  . المتقدمير

وطيتم تحديد موعد لإجراء المقابلات الشخصية وإبلاغ من تنطبق عليهم   -5  .الشر



ز لشغل الوظيفة من    -6 ز المتقدمير بعد إجراء المقابلات الشخصية تتم عملية الفرز والمفاضلة بير

ات وتقرير المقابلة    .الشخصيةحيث المؤهلات والخير

ز بعد اعتمادها من قبل   -7 ز المتقدمير يتم إعلان النتيجة النهائية باختيار المرشح المناسب من بير

ها على الموقع الرسمي   .للجمعيةمجلس الإدارة ونشر

اف لرفعه لوزارة العمل والتنمية الاجتماعية لأخذ    -8 ز المدير لجهة الإشر رفع مسوغات تعيير

 .تعيينهالموافقة على 

ة العمل وتوقيع عقد    -9 ز المدير يتم إشعاره بذلك لمباشر بعد صدور موافقة الوزارة على تعيير

ي لمدة ثلاثة أشهر   تجريتر

ة الفعلية للعمل وإذا لم يثبت صلاحيته أثناء هذه   - -10 تبدأ المدة التجريبية من تاري    خ المباشر

 .العقدالمدة يجوز لمجلس الإدارة إنهاء  

ة    -11 ة التجريبية يتم تحرير عقد عمل ابتداء من أول يوم مباشر ي حال اجتياز المدير الفي 
فز

ة   .التجريبيةخلال الفي 

ية ونظام التأمينات الاجتماعية  -12 ي نظام الموارد البشر
 . بعد توقيع العقد يتم تسجيله فز

  

 
ً
 : : تحديد الأمور المالية للمدير التنفيذي ربعا

( ريال تحسب له حسب المؤهلات  10000( ريال وحد أعلى )5000راتب المدير التنفيذي )  -1

ات العملية ومدة   .الخدمةالعلمية والخير

ي اليوم السابع   -2
ي مكانه فز

يتم دفع الرواتب بالريال السعودي ويتم دفعها خلال ساعات العمل وفز

ين من كل شهر ميلادي على   يتأخر عن اليوم العاشر إلا لظروف خارجة عن إرادة   ألا والعشر

 . الجمعية

ي نطاق العمل بأحكام هذا   -3
يتم ضف الرواتب بعد خصم أي مبالغ مستحقة للجمعية وذلك فز

 . النظام

ي يوم   -4
إذا صادف اليوم المحدد لدفع الأجور يوم الراحة الأسبوعية أو عطلة رسمية فيتم الصرف فز

 . العمل الذي يسبقه

 :العلاوات

( من المرتب حسب تقييم الأداء  %3 -1يتم ضف العلاوة السنوية للمدير التنفيذي بمقدار )  -1

 السنوي

ي   -2
ي إجراء جزاب 

يحق لمجلس الإدارة حرمان المدير التنفيذي من العلاوة السنوية مت  أقر ذلك فز

نتيجة لإخلال المدير التنفيذي بالأنظمة والتعليمات والآداب والسلوك أو عدم حصوله على  

( تعتير أقل مدة لتقييم المدير التنفيذي بعد ترسميه 
ً
التقويم السنوي المطلوب )جيد جدا

ة التجريبية لحصوله ز , بما فيها الفي   . على العلاوة السنوية هي سنة من تاري    خ التعيير

 

 



 

 :الانتدابات

ي مهمة رسمية عندما يكلف من الجمعية بأداء مهمة خارج مقر عمله   -1
يعتير المدير التنفيذي فز

 .كم  (100)لمسافة تزيد 

 يصرف الانتداب اليومي   -2
ا
 ريال  500بمبلغ  والإعاشة(السكن  )شامل

ي   -3
ز الانتداب وبد العمل الإضافز  . لا يجوز الجمع بير

ة   -4 يتم رفع أيام الانتداب عن أيام العمل الأساسية وكذلك العطلات الرسمية إذا دخلت ضمن في 

 .الانتداب

 يؤمن النقل المناسب للمدير المنتدب من وإلى الجمعية حسبما تحدده إدارة الجمعية  -5

 
ً
 :: ساعات العملخامسا

ويكون يوم الجمعة والسبت راحة أسبوعية رسمية براتب  أيام العمل الأسبوعية خمسة أيام ,  -1

 كامل

2-    
ً
 يكون مجموعها أسبوعيا

ً
ة واحدة , بمعدل ثمانية ساعات يوميا تكون ساعات العمل على في 

ي النظام , ولا 40)
ي المواعيد المحددة فز

( ساعة ويكون الحضور إلى أماكن العمل وانصرافه منها فز

يحق للمدير تغيير أوقات ساعات العمل ولو بشكل مؤقت دون موافقة واعتماد مجلس الإدارة 

 . ذلكعلى 

او منقبل أي نظام   يتم اعتماد حضوره وانصرافه باستخدام نظام البصمة المعتمد بالجمعية  -3

 بأن شهر العمل ) يبدأ بتاري    خ   ،يحدده المجلس
َ
من الشهر الميلادي وينتهي بتاري    خ نهاية  1علما

 . 31الشهر 

 لا يحق له استخدام جهاز البصمة خارج ساعات الدوام الرسمية إلا بوجود تكليف   -4

 .المجلسرسمي من مجلس الإدارة وتحسب له ساعات العمل إضافية بقرار من  

ز العام   -5 استئذان المدير يكون وفق نموذج الاستئذان المعتمد وباعتماد من رئيس المجلس أو الأمير

 :التاليةضمن إحدى الحالات 

ي الحضور عن وقت   -أ 
 .العملالتأخر فز

 .العملالانصراف قبل نهاية وقت   -ب

 الخروج أثناء الدوام الرسمي  -ت

 :
ً
   سادسا

ن
 :ساعات العمل الإضاف

ي إلا بتعميد مسبق من الرئيس المباشر للأعمال المستعجلة أو   -1
لا تعتمد ساعات العمل الإضافز

ط   ي لا يمكن تأجيلها لدوام اليوم التالىي ويؤثر تأجيلها بشكل كبير على سير العمل , بشر
الطارئة الت 

ي يحتاجها لإنجاز ا
 للمدير التنفيذي عدد الساعات الت 

ً
 . لعملأن يقدر الرئيس المباشر مسبقا

ي    -2
ي ساعات العمل الإضافية هي الأصل وساعات العمل الإضافز

تعتير ساسة الحد من التوسع فز

ي أضيق الحدود بطلب محدود من رئيس القسم أو إدارة الجمعية
ي يتخذ فز

ء استثناب  ي
 . شر



يحق لإدارة الجمعية تكليف المدير التنفيذي بساعات عمل إضافية عند الحاجة ويحسب أجر   -3

 : الساعة الإضافية بموجب المعادلة التالية

ي الأوقات العادية ×  -أ 
ي أيام العطل الرسمية  1.5أجر الساعة فز

ي , وفز
ي العمل الإضافز

= أجر الساعة فز

 2يكون الأجر × 

 .راحةإذا لم تتوفر الإمكانات المالية بالجمعية فيعوض عنها بأيام  -ب

 
ً
 الإجازات: : سابعا

ي الجمعية إلى خمسة أنواع وهي  -1
 تصنف الإجازات فز

 .إضافية استثنائية، مرضية، اضطرارية، اعتيادية،

ة التجريبية   -2 ي الفي 
 لا يحق للمدير التمتع بإجازاته الاعتيادية إلا بعد مضز

ي    -3
م المدير بتعبئة نموذج طلب الإجازة مع أخذ توقيع الرئيس المباشر واعتمادها وإدخالها فز ز يلي 

يةنظام الموارد    .البشر

 مدفوعة الأجر 30يستحق المدير إجازة اعتيادية مدتها ) الاعتيادية: الإجازة   -4
ً
 . ( يوما

ي السنة مدفوعة الأجر وهي   الاضطرارية: الإجازة   -5
ة أيام فز يمنح المدير إجازة عرضية قدرها عشر

 له
ً
 مكتسبا

ً
 ليس حقا

 تحدد له من قبل صاحب الصلاحيات الاستثنائية: الإجازة   -6

ي بعدد أيام الإجازة ويعامل فيها بحسب نظام الإجازات   المرضية: الإجازة   -7 إحضار تقرير طتر

 المرضية

 . يستحق المدير عطلة عيد الفطر وعيد الأضحى حسب نظام الجمعيات الرسمية: العطلات   -8

 الإجازات الإضافية   -9

ي حالة الزواج5مدة ) -أ 
 ( أيام فز

ي حالة رزقه بمولود3مدة ) -ب
 ( أيام فز

ي حال وفاة زوجته أو أحد أصوله أو فروعه 5مدة ) -ت
 ( أيام فز

 . ويحق للطرف الأول أن يطلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار إليها

ز عن كل يوم يغيب فيه المدير عن عمله قبل أو بعد الإجازة أيا كان    -10 يحسم أجر يومير

 
ا
 مقبول

ً
 .نوعها إذا لم يقدم عذرا

 
ً
 :: إنهاء الخدمة ثامنا

 : تنتهي خدمة المدير التنفيذي بإحدى الأسباب التالية -1

 . الاستقالة -أ 

 : الفصل من العمل لأحد الأسباب التالية -ب

  -ج
ً
ي لعجز ونحوه يعيقه عن استمرار العمل إذا ثبت ذلك طبيا

 . انتهاء مهلة الغياب المرضز



ي  -د 
ي المتدبز

 . الأداء الوظيفز

ف -ت   . ارتكاب مخالفة مخلة بالشر

ي تجديد العقد    -2
ز الآخر بعدم رغبته فز يطة أن يبلغ أحد الطرفير ينتهي عقد المدير بانتهاء مدته شر

ز بذلك فيدفع راتب شهرين للطرف   ز يوما من تاري    خ انتهائه فإذا أخل أحد الطرفير قبل ثلاثير

 . الآخر

 فيها    -3
ً
يطة أن تقدم مكتوبة موضحا يحق للمدير التنفيذي الاستقالة من عمله خلال مدة العقد شر

 على الأقل من التاري    خ الذي يرغب فيه ترك العمل ,  
ً
ز يوما أسباب الاستقالة , وذلك قبل ثلاثير

ي تأجيل الاستقالة لمدة شهر إنذار
 . وللجمعية الحق فز

لا يحق للمدير التنفيذي مغادرة الجمعية إلا بعد إنهاء خدماته وتسليم ما لديه من عهد وإخلاء   -4

 طرفه 

ي حالة رغبة المدير التنفيذي سحب استقالته خلال شهر الاستقالة الذي يعقب تقديمها    -5
فز

ي قبول أو رفض ذلك
 . فللمجلس الحق فز

ة طويلة مع إحضار ما يثبت ذلك _ كإصابته   -6 ي أو حادث مروري لفي 
عند الغياب لظرف مرضز

ي حقه الإجراءات النظامية التالية
 : بغيبوبة طويلة أو شلل ونحوها لا سمح الله _ فيتبع فز

 الأولى : يصرف له راتب كامل -أ 
ً
 . الثلاثون يوما

  -ب
ً
 . ثلاثة أرباع الراتب  التالية: الستون يوما

ي تلىي  -ت
 الت 
ً
 . بدون أجر ذلك: الثلاثون يوما

 إنهاء خدمات شهر: ( 12بعد ) -ج

ة العقد وفق تقرير يعده عنه رئيسه  -7 يحق للجمعية إنهاء خدمات المدير التنفيذي خلال في 

ي الحالات  
 :التاليةالمباشر ويعتمده مجلس الإدارة فز

 .بهامخالفه أنظمه الجمعية والتعليمات المعمول   -1

ي أداء عمله إلى حد )غير    أخفقإذا    -2
وفق تقرير يعده عنه رئيسه المباشر ويعتمده مدير  مرض(فز

 .لهاالإدارة التابع 

ي يتلقاها من  -3
 .رؤسائهعدم تقبله أو تنفيذه للتوجيهات الت 

ي حاله العجز الصحىي الذي لا يمكنه من ممارسه العمل على الوجه   -4
 .الصحيحفز

 
ً
 :: مكافأة نهاية الخدمةتاسعا

 :التاليةيمنح المدير التنفيذي مكافأة نهاية الخدمة وفق الضوابط 

راتب نصف شهر عن كل سنه من السنوات الخمس الأولىي , وراتب شهر عن كل سنه من   -1

ي تلىي ذلك
 . السنوات الت 

ة العمل متتالية بدون انقطاع  -2  أن تكون في 

ز  -3 ي جيد فما فوق لأخر سنتير
ي أدائه الوظيفز

 ألا يكون تقديره فز

ي أو نحو ذلك -4  ألا يكون إنهاء الخدمة بسبب تأديتر



 يكون اجر أخر شهر يتقاضاه الموظف أساسا لحساب المكافأة  -5

ي العمل لدى الجمعية  -6
ز على بقائه فز ي سنتير

 مضز

  

إذا انتهت خدمة المدير التنفيذي وجب على الجمعية دفع أجره وتصفية حقوقه خلال أسبوع   -2

من تاري    خ انتهاء العلاقة التعاقدية ، أما إذا كان المدير التنفيذي هو الذي أنه العقد ، وجب على 

ز ، ولصاحب الصلاحية ان يحسم   الجمعية تصفية حقوقه كاملة خلال مده لا تزيد على أسبوعير

 . دين مستحق له بسبب العمل من المبالغ المستحقة له  أي

  

ي هذه الحالة ثلث المكافأة بعد    -3
إذا تم إنهاء العقد بسبب استقالة المدير التنفيذي يستحق فز

ز ، ولا تزيد عن خمس سنوات ، ويستحق ثلثها إذا زادت مدة   ز متتاليتير خدمة لا تقل عن سنتير

خدمته بالجمعية على خمس سنوات متتالية ولم تبلغ عشر سنوات ويستحق المكافأة كاملة إذا 

 .دمته عشر سنوات فأكي  بلغت خ

ي جميع الأحوال يتم تسليم المدير التنفيذي شهادة خدمة يوضح فيها تاري    خ التحاقه بالعمل وتاري    خ 
وفز

ي كان يعمل عليها
 .  . انتهاء عمله والوظيفة الت 

 
ً
ا  :: المخالفات والجزاءاتعاشر

لا توقع أي عقوبة على المدير التنفيذي قبل إخطاره بالتقصير والخطأ الواقع منه ويكون ذلك    -1

ي لها علاقة  
كتابة ويمنح الفرصة الكافية للدفاع عن نفسه ، ويجب تسجيل تلك البيانات الت 

 . بالأمر

ي الشهر الواحد ، ما عدا   -2
ة أيام فز لا يجوز الحسم من راتب المدير التنفيذي لمدة تزيد عن عشر

 . حالات الغياب

ز    -3 يتم توقيع العقوبات والجزاءات حسب ما جاء باللائحة الخاصة بتنظيم شؤون الموظفير

 . والجداول الخاصة بالمخالفات والجزاءات

 -:أحكام ختامية

يحق لمجلس الإدارة حذق أو إضافة تعديل ما يراه على هذه اللائحة مت  ما دعت المصلحة إلى - -1

 . ذلك بما لا يتعارض مع نظام العمل بالمملكة العربية السعودية

ي اعتبارا من تاري    خ اعتماده   -2
يتم اعتماد هذه اللائحة وإقرار العمل بها بجمعية الير الأهلية ببلجرشر

 . من مجلس الإدارة

 



 .......جمعية البر الخيرية  يالوصف الإداري لموظف

 تاريخ التعيين المرتبة  المسمى الوظيفي  الموظف  م

   مدير المشاريع والموارد المالية    1

 

ي   ة شؤون الموظفي   حتسري لائ -1
والمعتمدة من قبل مجلس إدارة الجمعية على الموظف والمقرة ف 

 على جميع الموظفي   .  تاري    خ 

ي المخصص له ولا يت -2
كلف   إذا ذلك الى    جاوز يعمل الموظف على التوصيف الإدارة والمسمى الوظيف 

   . بعمل اخر من المدير المباشر له

:  جدولينجز الموظف المهام المخصصة له حسب ال -3 ي
 الات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إدارة المشاريع

 المهام الوظيفية

 قاعدة بيانات الداعمين 9 دارة حسابات الداعمين ا 1

 تحديث بيانات مشروع  10 إضافة مشروع جديد  2

 قاعدة بيانات المشاريع 11 تحديث مرفقات مشروع  3

 تحديث إجراءات مشروع  12 والإجراءاتإدارة المهام  4

 إدارة العقود و الدفعات 13 إدارة التقارير الميدانية  5

 الدفعات المستحقة قريبا  14 قاعدة بيانات الدفعات  6

 الحاق طلب إعانة بمشروع  15 الحاق مستفيد بمشروع  7

 طلب مجموعة تطوعية  16 من المشروع  استفادةتسجيل  8

 إدارة المشاريع التأهيلية 

 المهام الوظيفية  

 رأي إدارة التأهيل 6 مستفيدين بحاجة لتأهيل  1

 قاعدة بيانات المشاريع 7 تسجيل مشروع مستفيد  2

 المتأخرين عن السداد  8 قاعدة بيانات الأقساط 3

 قاعدة بيانات المؤهلين  9 قاعدة بيانات المسددين 4

   تقارير المشاريع التأهيلية  5

 إدارة تنمية الموارد المالية 

 المهام الوظيفية  

 تسويق طلب إعانة 4 تسويق مشروع  1

 العمل على المتجر الالكتروني   5 تسويق الحملات الاعلانية  2

 استخراج التصاريح لجمع التبرعات  6 صياغة المشاريع  3



 ......جمعية البر الخيرية  يالوصف الإداري لموظف

 تاريخ التعيين المرتبة  المسمى الوظيفي  الموظف  م

   إدارة الخدمة المجتمعية    1

 

ي   ة شؤون الموظفي   حتسري لائ -1
والمعتمدة من قبل مجلس إدارة الجمعية على الموظف والمقرة ف 

 . الموظفي   على جميع  تاري    خ 

ي المخصص له ولا يت -2
كلف   إذا ذلك الى    جاوز عمل الموظف على التوصيف الإدارة والمسمى الوظيف 

   . بعمل اخر من المدير المباشر له

:  جدولينجز الموظف المهام المخصصة له حسب ال -3 ي
 الات 

 

 إدارة ملفات المستفيدين 

 المهام الوظيفية

 قاعدة بيانات التابعين  9 إضافة ملف مستفيد  1

 تحديث حالة ملف مستفيد  10 تحديث ملف مستفيد  2

 سجل الملفات المؤقتة  11 حذف ملف مستفيد  3

 سجل الملفات المعتمدة 12 قاعدة بيانات المستفيدين  4

 الملفات الغير مستحقة سجل  13 سجل الملفات المرفوضة 5

 ملفات التابعين المحذوفين 14 سجل الملفات المحذوفة  6

 من الموقع الانضمامطلبات  15 تصدير بطاقات المستفيدين 7

   البحث في الجمعيات  8
 

 إدارة طلبات الإعانة 
 المهام الوظيفية 

 تحديث طلب إعانة  6 إضافة طلب إعانة 1

 قاعدة بيانات طلبات الإعانة 7 حذف طلب اعانة  2

 طلبات بحاجة إلى دعم  8 طلبات الإعانة الجديدة  3

 طلبات الإعانة المحذوفة  9 طلبات مكتملة الدعم 4

   طلبات الإعانة من الموقع 5
 

 إدارة تحديث البيانات 

 المهام الوظيفية  

 إدارة مهام التحديث الجماعي 8 إنشاء مهمة تحديث جماعي  1

 مهام التحديث الجماعي  9 التحديث الجماعي  اعتمادات 2

 طلبات التحديث الذاتي المستلمة  10 إدارة طلبات التحديث الذاتي  3

 تحديث ملف لطلب إعانة  11 مهام اعتمادات التحديث الذاتي 4

 ملفات غير محدثة  12 تحديث حالة بيانات مستفيد  5

 ذاتي ملفات تحديث  13 ملفات محدثة خاطئة  6

   ملفات تحديث ميداني  7
 



 

 إدارة الكفالات

 المهام الوظيفية  

 سجل الكفالات المنتهية  12 إدارة حسابات الكافلين 1

 كفالات بحاجة لتحصيل  13 قاعدة بيانات الكافلين  2

 حذف تعيين كفالة 14 حذف ملف كافل  3

 المحذوفة سجل الكفالات  15 حسابات الكافلين المحذوفة 4

 قاعدة بيانات الكفالات 16 تحديد من بحاجة لكفالة 5

 تعيين كفالة لمكفول  17 سجلات من بحاجة لكفالة 6

 سجلات المكفولين  18 إدارة تعيين الكفالات  7

 سجلات المكفولين المحذوفين  19 سجل الكفالات المستحقة  8

 طلب صرف كفالة 20 مكفولين تخطوا شروط الكفالة  9

 سجلات طلبات الصرف  21 طلبات الصرف المرفوضة 10

   صرف كفالة خارج النظام 11
 

 

 إدارة القسائم الشرائية 

 المهام الوظيفية  

 إصدار قسيمة شراء  3 مستفيدين بحاجة إلى قسائم  1

 تسليم القسائم 4 القسائم المعتمدة 2
 

 

 

 

 

 

 

 يكون أمين المستودع مسؤول عن هذي المهام ويتم تكليفه من قبل مدير الإدارة 
 

 إدارة المستودعات و الصرف

 المهام الوظيفية  

 محتويات المستودعات 5 إستلامات التبرعات العينية  1

 تسليم كفالة عينية  6 جرد محتويات مستودع  2

 المستحقة سجل اوامر الصرف  7 تسليم أمر صرف  3

 سجل تسليمات المستودعات 8 سجل الكفالات المستحقة  4
 



 .....جمعية البر الخيرية  يالوصف الإداري لموظف

 تاريخ التعيين المرتبة  المسمى الوظيفي  الموظف  م

   سكرتارية   1

 

ي   ة شؤون الموظفي   حتسري لائ -1
والمعتمدة من قبل مجلس إدارة الجمعية على الموظف والمقرة ف 

. على جميع  تاري    خ   الموظفي  

ي المخصص له ولا يت -2
ذلك الى اذا كلف   جاوز يعمل الموظف على التوصيف الإدارة والمسمى الوظيف 

   . بعمل اخر من المدير المباشر له

:  جدولينجز الموظف المهام المخصصة له حسب ال -3 ي
 الات 

 

 البريد الصادر و الوارد

 المهام الوظيفية

 إضافة بريد وارد 6 إضافة بريد صادر  1

 والواردقاعدة بيانات الصادر  7 تحديث بريد صادر  2

 حذف صادر او وارد  8 رسائل تحتاج إلى رد   3

 تأكيد حذف صادر او وارد 9 تحديث بريد وارد   4

   قارئ باركود الصادر و الوارد  5
 

 

 الشؤون الإدارة 

 المهام الوظيفية

 تنظيم الاجتماعات واللقاءات 6 . الإشراف على الشؤون الإدارية  1

حصر ممتلكات الجمعية من    2
والسيارات  المباني والأصول
 .والاثاث وغيرها

 كتابة الخطابات والمراسلات الإدارة  7

الاتصال المؤسسي بين الجمعية   8 الإشراف على إدارة اللوجستيات. 3
 والجهات الأخرى  

كتابة التقارير الأسبوعية والشهرية   4
 والرفع بها للمدير   

صياغة التعاميم والقرارات وارسالها  9
 للموظفين  

الرفع في المنصات ومتابعة حوكمة   5
 الجمعية  

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 إدارة شؤون الموظفين 

 المهام الوظيفية  

 إدارة مسائلات الموظفين  7 إدارة إنذارات الموظفين  1

 إعتماد سجلات الحضور  8 إدارة سجلات الحضور 2

 إدارة ارصدة الإجازات 9 والانصرافتقارير الحضور  3

 والتأخيراتإدارة الاذونات  10 ن إدارة إجازات الموظفي  4

 إنهاء خدمة موظف  11 إدارة تقييمات الموظفين  5

 إصدار بطاقة تستاهل  12 نإصدار بطاقات الموظفي 6

 إصدار خطاب عام 13 إصدار خطاب شخصي  7
 

 


