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 المقدمة :
 

وتلعزز  أن الركيزززا المهمززج حنجززان أه منشززاا يتمتززل  ززا التطززوير و الءاززال علززه الكاززا ا  المتميزززا 
 بيئة المناسبة المتميزين وخلق ادارة الموارد البشرية دورا مءوريا  ا جذ   ال

 
 
 

 الهدف:
 

يهدف هذا الدليل اله تءقيق الشاا ية  ا جميع الامور و الجوان  التا نؤتر عله العلاقا  بين الجمعية 
و المولاين و المساهمة  ا التو يق بين ما هو متوقع من مولاا الجمعية وذلك بغرض تءقيق الاهداف 

 -التالية :

 تءقيق رؤية و رسالج  الجمعية  .1

 .الجمعيةالخاصة بإدارة الموارد البشرية  ا  وءيد وتنليم المهام والمسؤوليا ن .2

عله معر ة ودراية كاملة بالسياسا   الجمعيةضمان التأكيد عله أن جميع العاملين  ا  .3
 .والإجرا ا  والإرشادا  الخاصة بالموارد البشرية ليتم تطبيقها بشكل منتلم

القضا  عله لاهرة الاستتنا ا  والتجاوزا  وإعطا  المرونة الكا ية لمعالجة ومراعاة  .4
 .)كالبدلا  والتعويضا  ( دون التأتير عله الهيكل العام للسياسا  الجمعيةخصوصية 

 الجمعيةتوتيق السياسا  والإجرا ا  الخاصة بالموارد البشرية التا تنلم العلاقة بين  .5
 .و الجمعيةمرجعاً أساسياً للمولاين ومولايها، بءيث تكون 

 و الجمعيةالقضا  عله لاهرة الاجتهادا  والتاسيرا  المتعددة والمتضاربة بين المولاين  .6
 .والخاصة بالموارد البشرية للموضوع الواءد

تءسين عملية التواصل بين المولاين والمسؤولين ، وتشجيع وتءايز المولاين لزيادة الولا   .7
 .لبذل المزيد من الجهد والانتاجيةود عهم  للجمعية

 .لتعامل مع جميع المولاين بشاا ية مطلقةا .8

 .تشجيع الإبداع ورون الابتكار .9

 تءديد احهداف لإدارة الموارد البشرية وآليا  تءقيق هذا احهـداف .10

 .الالتزام بالتعليم والتدري  وتطوير الذا  وبنا  قوى عاملة مؤهلة .11
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 دليل الموارد البشرية "يسمه هذا الدليل "  .1
 
 
 

 تم اعداد هذا الدليل و ق للمرجعيا  التالية  .2
بالمملكة العربية  و الشئون الاجتماعيج بوزارة العمل العمل والعمال لائءة •

 السعودية 
القطاع بمستخلصج من أ ضل الممارسا  و التطبيقا  لدى الجمعيا  الخيرية  •

بما يتوا ق مع النلام الاساسا للجمعيا  الخيرية بوزارة  التالث الغير الربءا
 بالمملكة العربية السعودية . العمل والتنمية الاجتماعية .

 
 
 أن مصادر السلطا  الرئيسية  ا هذا الدليل التالية  .3
 وزارة العمل والشئون الاجتماعية  •
 الجمعية العمومية •
 مجلس الادارة  •
 المدير التنايذه  •
 ارد البشرية مدير أدارة المو •

 
 

 للجمعية الجمعية العموميةمن يتم أعتماد الدليل  .4
 
 

 وابط التالية تطبيق أءكام هذا الدليل و  ق الض يتم .5
ما يراا مناسبا من اللوائح والقرارا   التنايذهالبشرية وبتاويض من المدير  المواردضع مدير ي 1.5

 بما يتاق مع اءكامها.  الدليل واحوامر والتعليما  اللازمة لتنايذ هذا

بأءكام هذا الدليل  ا  ) ءس  الهيكل التنليما ( الوءدا  التنليمية يستعين مديرو 2.5

تعاملهم مع مرؤوسيهم وتوجيههم ومتابعتهم بهدف الءاال عله الرون المعنوية 

العالية واحدا  الجيد والانضباط، كما يستعين المولاون بها لمعر ة ءقوقهم 

 .وواجباتهم
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التنليمية مسؤولية الاهم الدقيق للسياسا  الواردة  ا هذا  الادارا مديره  يةمسئول 3.5

الدليل، وضمان استمرار تطبيقها عله جميع المولاين بعدالة وتبا  دون تمييز أو 

مءاباة بهدف خلق تقا ة مءازة يءكمها احدا ، وعليها استشارة إدارة الموارد البشرية 

 .م الواردة  يجعند أه التباس  ا تطبيق احءكا

 -، ويتوج  عله الجها  التا يتم تسليمها نسخ منج للاستخدام للجمعيةيعتبر هذا الدليل ملك  .6

 :مراعاة الضوابط التالية -بءكم طبيعة عملها 

ما  – ا جميع احءوال لا يجوز تو ير نسخ الكترونية من الدليل قابلة للتعديل حية جهة  3.6

لتجن  توزيعها أو الءصول عليها من قبل أشخاص  - رئيس مجلس الادارة للجمعيةعدا 

 غير مخولين بذلك.

يءلر نهائياً نشر أو إعادة طبع أو تصوير أو ترجمة أو اقتباس أه جز  من هذا الدليل، أو  2.5

ءالج  ا أه نلام لخزن المعلوما  واسترجاعها، أو نقلج بأه وسيلة سواً  كان  إلكترونية 

 .الجمعيةأو غيرها، إلا بإذن خطا من  أو شرائط ممغنطة أو ميكانيكية

 .التنايذهلا يجوز اطلاع الغير عله الدليل بدون تصريح خطا صريح من المدير  3.5

يءلر عله المولف نهائياً الاءتاال بنسخة من الدليل سوا  نسخة إلكترونية أو مطبوعة  4.5

 وذلك تء  طائلة التءقيق والمسائلة.

 :ط التاليةيتم الإلتزام بهذا الدليل و ق الضواب  .7

إن إءترام السياسا  الواردة  ا هذا الدليل والعمل بموجبها وتطبيقها واج  عله جميع  3.7

 .المولاين

المديرين والمسؤولين أن يكونوا القدوة التا يءتذى بها من المولاين الآخرين  ا  مسئولية 2.6

 .تطبيق أءكام هذا الدليل

والمسؤولين ها التأكد من اءترام إن إءدى مسؤوليا  الإدارة العليا وجميع المديرين  3.6

 .الجميع للسياسا  الواردة  ية

تعتبر إدارة الموارد البشرية المسئولة عن شرن وتاسير بنود الدليل من خلال ورش عمل  4.6

 .تدريبية أو إصدار أه مواد تتقياية أخرى تستهدف تدري  المولاين المعنيين عله الدليل 
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 التوليف .8

 
الاصل قاصرا عله المواطنين السعوديين ويجوز أن يكون التوليف  ا  1.8

 الاستتنا  لغير السعوديين من المدير التنايذه.
 

 يشترط للتوليف  2.7
 أن يكون لديج المؤهلا  و الخبرا  العلمية المطلوبج للعمل و قا لما تءددا الجمعية. •
 أن يكون لائقا طبيا بموج  شهادة صادرة من جهة طبية تءددها الجمعية  •
 أن يجتاز بنجان المقابلة الشخصية  •

 ن يكون مستو ياً الشروط والمتطلبا  احخرى المقررة للولياة.ا •

 أن يكون قد أكمل سن التامنة عشرة من العمر. •

بسب  إجرا ا  تأديبية تتعلق  بالجمعيةأن لا يكون قد تم  صلج من عملة السابق قبل الإلتءاق  •

 بالعمل أو بءكم قضائا نهائا  ا جريمة غير مخلة بالشرف واحمانة.

 
 

يتم اعداد خطة لاءتياج للتوليف من ادارة الموارد البشرية ومراجعتها مع  3.7
 الاقسام بالجمعية 

 
 

 لجمعية مجلس ادارة  ايتم اعتماد  خطة التوليف من  4.7
 
 

القسم ولياة جديدة يتم وضع الوصف الولياا الخاص بها من قبل   ا ءالة إستءداث 5.8

بالتنسيق مع إدارة الموارد البشرية ويتم إعتماد الوصف الولياا الجديد من قبل  المعنا

 .المدير التنايذه

 تقديم المستندا  التالية: الجمعيةج  عله طال  التوليف عند التءاقج بخدمة ي 6.8

 تعبئة نموذج طل  التوليف. •

 صورة مصدقة من المؤهلا  العلمية والخبرا  العملية. •

 صورة من الدورا  التدريبية التا ءضرها ) إن وجد  (. •
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 صورة بطاقة احءوال المدنية ) للمولاين السعوديين (. •

 صورة بطاقة الإقامة ) للمولاين غير السعوديين (. •

 الماعول ) للمولاين غير السعوديين (. عمل ساره أذن •

 (. 2ملونة ءديتة عدد ) صور شخصية  •

طلبة الجامعا  ل خلق  رص تطوعية ا خدمة المجتمع،  إنج يمكن  الجمعيةمساهمة من  7.8

 : والمدارس التانوية خلال  ترة الصيف و قاً للضوابط التالية

ادارة الموارد ءس  الضوابط والنس  التا يضعها    يتم تءديد أعداد الطلبة الذين سيتم تولياهم •

 .البشرية

 . ( أسابيع كءد أقصه 10)  التطوعتكون مدة  •

  القسمو الجمعيجيمنح الطال  شهادة تدري  صياا تايد بأهداف  ترة التدري  التا أمضاها  ا  •

 .عن مستوى أدائج وءسن سلوكج والتزامجبج التا تم العمل 

 
 التعيين .9

و ق عله العرض الولياا  بعد الموا قج الجمعيةتم التعاقد مع المرشءين للعمل  ا ي 1.9

 :الضوابط التالية

يطل  من جميع المولاين التوقيع عله عقد عمل وذلك  ور التءاقهم بالعمل وإسكتمال كا ة  •

 .متطلبا  التعيين ويعتبر عرض العمل وخطا  التعيين مكملين لعقد العمل

تااق عله خلاف عله أساس احجر الشهره ما لم يتم الإ الجمعيةيتم تعيين جميع المولاين  ا  •

 .ذلك

ويتم تعديل احجر نتيجة أه  الجمعيةيتم تءديد احجر احساسا للمولف عند التءاقج بالعمل  ا  •

تغيير  ا وضع المولف أو مسئولياتج كالترقية أو الزيادة و قا لجدول الروات  المعتمد  ا 

 .المنشأة

ن البدلا  التا تم الإتااق لا يجوز  ا أه ءال من احءوال تخايض أجر المولف أو أه بدل م •

عليها بين المنشأة والمولف  ا عقد العمل، إلا إذا تم  صل المولف من العمل تم أعيد التعاقد 

 .معة بموج  عقد عمل جديد، وذلك و ق الضوابط المنلمة التا تضعها المنشأة لذلك

  دليل الموارد البشريةيج  أن ينص  ا عقد العمل عله أن المولف قد إستلم  •
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 : بتقديم عرض عمل للمرشح للعمل يشتمل البيانا  التالية الجمعيةتلتزم  2.9

 .المسمه الولياا •

 .الدرجة الولياية •

 .مكان العمل •

 .مدة سريان العقد •

 .الرات  الشهره •

 .الرعاية الصءية وخلاف ذلك –المواصلا  –المزايا احخرى التا تستءق للمولف ) السكن  •

 .بالعمل التاريخ المءدد للإلتءاق •

 .الجمعيةالإشارة إله أن باقا شروط ومتطلبا  التوليف تتم و قاً للوائح المنلمة للعمل  ا  •

يج  عله كل مرشح يتم اختيارا لشغل أية ولياة أن يوا ق خطياً عله عرض العمل مع  4.8

 .تءديد التاريخ المتوقع للالتءاق بالعمل

أن يكون المرشح غير لائق •  التالية :  ا أهٍ من الءالا ملزما بالجمعيةلا يكون عرض العمل  •

 .طبيا بموج  شهادة طبية

 .عدم موا قة الجها  المعنية عله إصدار تأشيرة عمل للمرشح غير السعوده للولياة •

يج  عله إدارة الموارد البشرية بعد إتمام الإجرا ا  الضرورية لمرءلة ما قبل  5.9

 .عله عرض العمل الموقع من الطر ينالتعيين إصدار قرار التعيين أو عقد العمل بنا اً 

مباشرة العمل خلال الاترة  الجمعيةيج  عله المولف الذه يءصل عله عرض عمل من  6.9

 ً  .المنصوص عليها  ا عرض العمل وإلا اعتبر العرض لاغيا

 .يعتبر عرض العمل وخطا  التعيين مكملين لعقد العمل 7.9

يتم إعداد وإصدار عروض العمل للمولاين بواسطة إدارة الموارد البشرية وتكون عروض  8.9

العمل للمولاين باستمرار موءدة الشكل والنص مع مراعاة الإختلاف  ا المزايا وشروط 

 .التوليف
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عند التعاقد مع المولف يتم تجهيز جميع الوتائق الرسمية للتعاقد المذكورة لاءقاً )مستند واءد (  9.9

 يطل  من المولف التوقيع عليها.و

  

 تشتمل الوتائق الرسمية للتعاقد عله الوتائق التالية:  10.9

 عقد العمل. •

 إشعار مباشرة العمل. •

  دليل الموارد البشريةإقرار بإستلام  •

 .للجمعيةإقرار بإستلام قواعدوأخلاقيا  السلوك الولياا  •

 إقرار بإستلام دليل المولف والدليل الإرشاده الرسما. •

 بالحفاظ على سرية معلومات الجمعية إتفاقية  •

 

تء  التجربة و ق  الجمعيةوضع جميع المولاين الذين يلتءقون بخدمة  11.9

 :الضوابط التالية

 .( يوماً لجميع المولاين90تكون مدة  ترة التجربة ) •

 . تم اءتسا   ترة التجربة اعتباراً من تاريخ المباشرة الاعلية للمولف •

 .التمتع بإجازة سنوية خلال  ترة التجربةلا يءق للمولف  •

لا يءق للمولف الذه تنتها خدماتج خلال الاترة التجريبية لعدم صلاءيتج الءصول عله أه  •

 .مكا أة أو تعويض

  ا ءالة تتبي  المولف تعتبر  ترة التجربة جز اً لا يتجزأ من مدة الخدمة حغراض إءتسا  •

 .مدة الإجازة السنوية المستءقة وغيرها من المستءقا 

 
 
 
 
 
 
 

 واجبا  المولف  .10
 



 

 8الصفحة  م2018 – هـ 1439ادارة الموارد البشرية      
 

 السـعــوديـــــةالممــلكـــــة العــربيــــة 
 وزارة ا لعمل والتنمية الاجتماعية

 درهم وقاية الجمعيـة الخيرية 
 بمـنـطــقــــــة مـكــــــة المـكـرمـــــــة

 لموارد البشريةاإدارة 

 

أن ينجز العمل و قا لتعليما  الجمعية ، اذا لم يكن  ا هذا التعليما  ما يخالف العقد او النلام او  1.10
 الادا  العامة و لم يكن  ا تنايذها ما يعرض للخطر.

 المملوكج للجمعية الموضوعج تء  تصر ج او التا  ا عهدتج ان يعتنا عناية كا ية بالالا  و الادوا   1.11

 ان يلتزم ءسن السلوك و الاخلاق اتنا العمل  3.8

 ان يقدم كل عون و مساعدة دون ان يشترط لذلك اجرا اضا يا  4.9

 ان يءال الاسرار المهنية المتعلقة بالعمل  ا الجمعية  5.10

 

 
 ساعا  العمل و الءضور و التاخير و الغيا  .11

 
العمل خمس ايام عمل  ا الاسبوع ويكون يوما الجمعج و السب  اجازة باجر كامل لجميع  تكون ايام 1.11

 المولاين 

 تكون ساعا  العمل تمانا ساعا   ا اليوم . 1.12

  و الانصراف.يكون يوجد سجل خاص بالءضور  3.9

 
  Par Timeالعمل الجزئا  .12

 

 ومهامهاتءديد الاءتياج للجمعية للتوليف بالعمل الجزئا  •

 وتءديد الولائف بمقابل ماده ام لا  •

 ساعج اسبوعيا  20اسبوعيا ولا تزيد عن  ساعا   10أن لا يقل العمل عن  •

 ان يتم تءديد نوع العمل بين الطر ين  •

 ان يتم تقييمج خلال  ترة العمل  •

 خلق  رص ولياية برامج تخصصية  ا الجمعية   •

 ريال  2000ق شهريا عن ريال عله ان لا يزيد اجمالا المستء 30قيمج الساعة  •

 
 عمل المتطوعين بالجمعية  .13

 

 تءديد الاءتياج للجمعية لولائف متطوع  •

 ان يتم تءديد الولائف ومهامها  •

 ان تكون مءددة المدة •

 يتم التجديد عن موا قج المدير التنايذه للجمعية  •

 خلق  رص برامج تطوعية تخصصية  ا الجمعية  •

 برامج التطوعاشراك المجتمع  ا  •
 

 التادي  .14
 

 الانذار الشاوه  •

 الانذار الكتابا •

 الخصم من الرات   •

  المخلج بالاخلاق و الادا الاصل من العمل  ا الءالا   •

 
 
 
 

 
 الاجازا  و الاعياد الرسمية  .15



 

 9الصفحة  م2018 – هـ 1439ادارة الموارد البشرية      
 

 السـعــوديـــــةالممــلكـــــة العــربيــــة 
 وزارة ا لعمل والتنمية الاجتماعية

 درهم وقاية الجمعيـة الخيرية 
 بمـنـطــقــــــة مـكــــــة المـكـرمـــــــة

 لموارد البشريةاإدارة 

 

 
 يستءق المولف اجازة سنوية مدتها تلاتون يوما عن كل عام وتكون الاجازة باجر  1.15

 اشعار الجمعية بوق  كاف لا يقل عن شهر.يءدد المولف موعد اجازتج السنوية ويتم  1.16

 لا تتءمل الجمعية تذكرة السار لغير السعوديين . 3.15

 للمولف اجازة باجر كامل  ا الاعياد والمناسبا  التالية  4.15

 خمسة ايام بمناسبة عيد الاطر المبارك  •

 خمسة ايام بمناسبة عيد الاضءه المبارك  •

 يوم واءد بمناسبة اليوم الوطنا  •

 اجج ايام لزو خمس •

 لولادة مولود  تلاث ايام •

 اجازة وضع مدتها شهر  •

 او اءد اصولة او  روعج وعله المولف تقديم الوتائق المؤيدة لهذا الءالا   والديج تلاث ايام  ا ءالة و اا •

 
 

 
 الاجازة الاضطرارية  .16

 

 يءق للمولف اجازا اضطرارية مدتها خمس ايام للسنة الواءدة  •

ة اضطرارية بالاتصال برئيسج المباشرة خلال الساعا  الاوله من يوم التغي  يقوم المولف الذه يطل  اجاز •
 عن العمل لابلاغج عن عدم الءضور 

 يقوم المولف بتءرير نموذج طل  لاجازة  ور عودتج للعمل ومن تم الر ع لادارة الموارد البشرية  •

  ا سجل المولف ومراجعج رصيدا المتبقا  يقوم ادارة الموارد البشرية بتسجيل الاجازة •

 
 

 الاجازا  المرضية  .17
 

 يتم تءديد واعتماد الاجازا  المرضية من الجها  الطبية المعتمدة للجمعية  .1

 يقوم المولف باخطار ادارة الموارد البشرية بالاجازا المرضية  .2

الموارد البشرية بالاءتاال بهذا  يقدم المولف المستندا  اللازمج التا تايد عن ءالتج المرضية ويقوم ادارة .3
 المستندا   ا ملف المولف 

 

 
 تقييم ادا  المولف  .18

 
 يوضع تقرير دورى عن المولف  ا نهاية كل سنة يتضمن التالا 

  ا العمل  كاا ئج .1

 سلوكج وتعاملة مع رؤسائج وزملائج .2

 انتاجيتج  ا العمل  .3

 موالبتج  ا العمل  .4

 مدى تءملة المسئولية  .5

 يكون يوجد ادا  دوره للمولاين لتقيميهم خلال السنة يج  ان .6

 

 يتم ابلاغ المولف و مناقشتج  ا التقييم قبل اعتمادا من المدير التنايذه للجمعية  •

 يعد التقرير رئيس القسم او الادارة ويعتمد من المدير التنايذه للجمعية  •

 

 



 

 10الصفحة  م2018 – هـ 1439ادارة الموارد البشرية      
 

 السـعــوديـــــةالممــلكـــــة العــربيــــة 
 وزارة ا لعمل والتنمية الاجتماعية

 درهم وقاية الجمعيـة الخيرية 
 بمـنـطــقــــــة مـكــــــة المـكـرمـــــــة

 لموارد البشريةاإدارة 

 

 
 المكا اة  .19

 
نشاطا و اخلاصا وكاا ا بشكل يؤده اله تءسين مستوى الادا  او الذين  تمنح الجمعية مكا ا  للمولاين الذين اتبتو

 يؤدون اعمالا استتنائية اضا ة اله اعمالهم العادية تصنف المكا ا  كالتالا 

 خطا  شكر وتقدير  •

 درع يقدم للمتميزين  •

 الهدايا العينية  •

 منح اجازة لمدة يوم  •

 
 

 
 الاجور والمرتبا   .20

 
 يكون نلام روات  لمولاا الجمعية عادلا و شاا ا و مرتبطا بالادا  المبذول و تءقيق اهداف الجمعية. لابد ان .1

العقود المبرمج بين المولاين و الجمعية ها الاصل  ا تءديد الروات  و البدالا  وكل ما يستءقج المولف  .2
 خلال  ترة التعاقد 

مباشرة عن طريق اصدار شيك او الايداع المصر ا  يتم د ع روات  المولاين شهريا ويصل الرات  للمولف .3
 المباشر  ا ءسا  المولف 

 كل تغير  ا الرات  يتم اتباتج كتبابيا . .4

اذا ءدث و ءصل المولف عله مبالغ او مزايا لا يستءقها لخطا ما  ان من ءق الجمعية استعادة هذا الزيادة  .5
 المولف قبل أه خصم من الرات .بالخصم من مرت  المولف لتسوية الامر و لابد من اعلام 

6.  

 
 انها  الخدمة  .21

 
 تنهه خدمة المولف  ا الءالا  التالية 

 تبو  عدم صلاءية المولف خلال  ترة التجربة  .1

 انها  العقد مءدد المدة بانتها  مدتج الا اذا استمر الطر ان  ا تنايذا  .2

 انتها  الغرض الذه تم التعاقد لاجلج  .3

 متواصلة بدون عذر مشروع. ايام 10تغي  المولف  .4

 قبول استقالة المولف  .5

 الغا  الولياج بقرار من مجلس الادارة  .6

  سخ عقد العمل  .7

 
 

 
 
 
 
 
 

 التدري  والتطوير  .22
 
 



 

 11الصفحة  م2018 – هـ 1439ادارة الموارد البشرية      
 

 السـعــوديـــــةالممــلكـــــة العــربيــــة 
 وزارة ا لعمل والتنمية الاجتماعية

 درهم وقاية الجمعيـة الخيرية 
 بمـنـطــقــــــة مـكــــــة المـكـرمـــــــة

 لموارد البشريةاإدارة 

 

 تءديد اءتياج تدريبا من قبل ادارة الموارد البشرية. 1.22
 تأهيل المولايين الجدد  2.22
 تءسين ادا  المولف وتطويرا  3.22
 تنمية معر ة الا راد وقدراتهم  ا مجالا  اعمالهم المتخصصج  4.22
 تأهيل المولاين لامكانية الترشيح لشغل ولياج أعله   5.22

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 12الصفحة  م2018 – هـ 1439ادارة الموارد البشرية      
 

 السـعــوديـــــةالممــلكـــــة العــربيــــة 
 وزارة ا لعمل والتنمية الاجتماعية

 درهم وقاية الجمعيـة الخيرية 
 بمـنـطــقــــــة مـكــــــة المـكـرمـــــــة

 لموارد البشريةاإدارة 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الهيكل التنليما
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 العموميةالجمعية 

 الهيكل التنظيمي لجمعية درهم وقاية



 

 13الصفحة  م2018 – هـ 1439ادارة الموارد البشرية      
 

 السـعــوديـــــةالممــلكـــــة العــربيــــة 
 وزارة ا لعمل والتنمية الاجتماعية

 درهم وقاية الجمعيـة الخيرية 
 بمـنـطــقــــــة مـكــــــة المـكـرمـــــــة

 لموارد البشريةاإدارة 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مجلس الادارة

 المدير التنفيذي

 ادارة المكتب التفيذي ادارة العلاقات العامة الاعلام

 ادارة البرامج التطوعية

 و المركز الصحي الخيري
 ادارة الموارد البشرية ادارة الموارد المالية

 قسم شئون الموظفين

 قسم تقنية المعلومات

 قسم الشئون الادارية

 المحاسبة و الميزانية قسم

 قسم تنمية الموارد المالية

 قسم المشتريات

 منسق اللجان

 منسق البرامج التطوعية

 المركز الصحي الخيري



 

 14الصفحة  م2018 – هـ 1439ادارة الموارد البشرية      
 

 السـعــوديـــــةالممــلكـــــة العــربيــــة 
 وزارة ا لعمل والتنمية الاجتماعية

 درهم وقاية الجمعيـة الخيرية 
 بمـنـطــقــــــة مـكــــــة المـكـرمـــــــة

 لموارد البشريةاإدارة 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الوصف الولياا 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 وصف الوظيفة

 رئيس مجلس الادارة  مسمى الوظيفة 
 العمومية  الجمعية الارتباط الإداري



 

 15الصفحة  م2018 – هـ 1439ادارة الموارد البشرية      
 

 السـعــوديـــــةالممــلكـــــة العــربيــــة 
 وزارة ا لعمل والتنمية الاجتماعية

 درهم وقاية الجمعيـة الخيرية 
 بمـنـطــقــــــة مـكــــــة المـكـرمـــــــة

 لموارد البشريةاإدارة 

 

 

 الهدف الرئيس للوظيفة 

الاشراف العام على الجمعية و الاشراف على تحقيق رؤيتها و رسالتها و الاشراف على توسيع شبكة العلاقات العامة 

 مع الغير 
 

 المهام الرئيسة
 التوجهات الاستراتيجية للجمعية والمساهمة في تطويرها على المدى المتوسط والبعيد تفهم وإدارك. .1

  .الإشراف على إعداد مشروع موازنة الجمعية السنوية التي تتناغم مع التطلعات الواردة في الخطة الاستراتيجية لها .2

 .الإشراف على استلام التقارير الدورية من المدير العام ومتابعتها .3

 على اقامة شراكات التي تدعم الجمعية الحالية و المستقبلية.الاشراف  .4

 تذليل كافة الصعوبات التي تواجه الجمعية وإيجاد الحلول للمشاكل التي قد تعترض سير العمل .5

 .وإتخاذ الإجراءات المناسبة بشأنها بعد مناقشتهم فيها الجمعية العموميةمتابعة التقارير الواردة من  .6

 تذليل كافة الصعوبات التي تواجه الجمعية و ايجاد الحلول للمشاكل  .7

 .الإشراف على إيجاد فرص وقفية جذابة والإشراف على تطويرها .8

 .القيام بما يستجد ويراه من مصلحة الجمعية في ضوء تطور أعمالها وفي حدود صلاحياته .9
 

 متطلبات شغل الوظيفة

 طبي / تمريض / الطبية المساعدة /صحية  ادارةبكالوريوس  المؤهلات التعليمية

 سنوات خبرة في الجمعيات الخيرية  10 الخبرات  

 التخطيط الاستراتيجي  التدريب
  القيادة 

 

 

 المعارف والقدرات
 . الجمعيات الخيرية و وزارة العمل و الشئون الاجتماعيةالمعرفة الفنية في مجال العمل وأنظمة ولوائح 

 الحاسب الآلي.إجادة تطبيقات 

 ا لقدرة على قيادة فرق العمل وإدارة الاجتماعات ورئاسة اللجان.

 القدرة على التخطيط والتنظيم والتوجيه والإشراف وإعداد التقارير.

 القدرة على الاتصال وإقامة علاقات طيبة مع الآخرين  .

 
 

 
 
 
 

 وصف الوظيفة

 المدير التنفيذي  مسمى الوظيفة 
 رئيس مجلس الادارة الإداريالارتباط 



 

 16الصفحة  م2018 – هـ 1439ادارة الموارد البشرية      
 

 السـعــوديـــــةالممــلكـــــة العــربيــــة 
 وزارة ا لعمل والتنمية الاجتماعية

 درهم وقاية الجمعيـة الخيرية 
 بمـنـطــقــــــة مـكــــــة المـكـرمـــــــة

 لموارد البشريةاإدارة 

 

 

 الهدف الرئيس للوظيفة 

 الاشراف على الجمعية و العمل على تحقيق رؤيتها و رسالتها 
 

 المهام الرئيسة
 .التخطيط و الاشراف على خطط الجمعية  .1
 الاشراف على أعداد مشروع موازنه الجمعية السنوية  .2

 خطط طويلة و قصيرة الاجل و الاشتراك في اعدادها مع مديري الادارات و الاقسام. ترجمه الاهداف و الاستراتيجيات الي .3

 الاشراف على اقامة شراكات التي تدعم الجمعية الحالية و المستقبلية. .4

 تمثيل الجمعية في ابرام اتفاقيات و عقود مع جهات خاصه وحكومية في حدود صلاحياته  .5

 الاجراءات الادارية و المالية اللازمة لتطبيق استراتيجية الجمعية والاشراف عليها الاشراف على وضع السياسات و الانظمة و  .6

 تذليل كافة الصعوبات التي تواجه الجمعية و ايجاد الحلول للمشاكل  .7

 الاشراف على الفعاليات و على تسويق خدمات الجمعية  .8

 الاشراف على اعمال اللجان و رفع التقارير بشانها لمجلس الادارة  .9

 .بعة التقارير الواردة من مجلس الإدارة وإتخاذ الإجراءات المناسبة بشأنها بعد مناقشتهم فيهامتا .10

 الاجتماع بشكل دورى مع مديري الادارات بالجمعية لمناقشة الاقتراحات لتطوير العمل  .11

 مراجعة و اعتماد الخطة التدريبية للموظفين  .12

  لموظفين العمل على تنمية وبناء روح الفريق الجماعي بين ا .13

 أية مهام أخرى يكلف بها ضمن اختصاصه. .14
 

 متطلبات شغل الوظيفة

 طبي / تمريض / الطبية المساعدة /بكالوريوس ادارة  المؤهلات التعليمية

 سنوات خبرة في الجمعيات الخيرية  10 الخبرات  

 التخطيط الاستراتيجي  التدريب
  القيادة 

 

 

 المعارف والقدرات
 . الجمعيات الخيرية و وزارة العمل و الشئون الاجتماعيةالمعرفة الفنية في مجال العمل وأنظمة ولوائح 

 إجادة تطبيقات الحاسب الآلي.

 ا لقدرة على قيادة فرق العمل وإدارة الاجتماعات ورئاسة اللجان.

 القدرة على التخطيط والتنظيم والتوجيه والإشراف وإعداد التقارير.

 القدرة على الاتصال وإقامة علاقات طيبة مع الآخرين  .

 
  



 

 17الصفحة  م2018 – هـ 1439ادارة الموارد البشرية      
 

 السـعــوديـــــةالممــلكـــــة العــربيــــة 
 وزارة ا لعمل والتنمية الاجتماعية

 درهم وقاية الجمعيـة الخيرية 
 بمـنـطــقــــــة مـكــــــة المـكـرمـــــــة

 لموارد البشريةاإدارة 

 

 وصف الوظيفة

 مدير ادارة اللجان و البرامج التطوعية  مسمى الوظيفة 
 المدير التنفيذي  الارتباط الإداري

 

 الهدف الرئيس للوظيفة 

الاشراف على كافة الفعاليات التي تقوم الاشراف على لجان البرامج والخدمات التطوعية ومتابعتهم و التواصل معهم و 

 بها الجمعية 
 

 المهام الرئيسة
 تفهم استراتيجية الجمعية و اهدافها و رؤيتها و رسالتها و العمل على تطبيقها  .1

 المساهمة في اعداد الموازنه التقديرية لادارته  .2

 الاشراف على تشكيل اللجان في ادارته  .3

  حصر الخدمات والبرامج الصحية التي تقدمها الجمعيه  .4

 اعداد خطه فعاليات سنوية للخدمات والبرامج الصحية  .5

 تحديد الاحتياج من المتطوعين سنويا  .6

 الاشراف على خطة الفعليات ومتابعتها  .7

 و القطاع الخيري لتنظيم الفعاليات التنسيق مع الجهات الحكومية و الخاصة  .8

 التواصل الفعال مع المتطوعين  .9

 دراسة مشكلات التي تواجه الادارة وتحسينها  .10

 العمل على تنمية قدرات ومهارات الموظفين في الادارة و المتطوعين  .11

 دراسة احتياج الموظفين التدريبية  .12

 دراسة الاحتياج من البرامج التطوعية  .13

 الموظفين العمل على تنمية وبناء روح الفريق الجماعي للمتطوعين و  .14

 و الرفع بالتوصيات للمدير التنفيذي  المعوقات اعداد التقارير و  .15

 أية مهام أخرى يكلف بها ضمن اختصاصه. .16
 

 متطلبات شغل الوظيفة

  (الطبية المساعدة  –تمريض  –صحي ) طبي بكالوريوس  المؤهلات التعليمية

 سنوات خبرة في الجمعيات الخيرية  5 الخبرات  

 التخطيط الاستراتيجي  التدريب
  القيادة 

 

 

 المعارف والقدرات
 

 إجادة تطبيقات الحاسب الآلي.

 ا لقدرة على قيادة فرق العمل وإدارة الاجتماعات ورئاسة اللجان.

 القدرة على التخطيط والتنظيم والتوجيه والإشراف وإعداد التقارير.

 الآخرين  .القدرة على الاتصال وإقامة علاقات طيبة مع 



 

 18الصفحة  م2018 – هـ 1439ادارة الموارد البشرية      
 

 السـعــوديـــــةالممــلكـــــة العــربيــــة 
 وزارة ا لعمل والتنمية الاجتماعية

 درهم وقاية الجمعيـة الخيرية 
 بمـنـطــقــــــة مـكــــــة المـكـرمـــــــة

 لموارد البشريةاإدارة 

 

 
 وصف الوظيفة

 منسق للبرامج  مسمى الوظيفة 
 مدير ادارة البرامج التطوعية  الارتباط الإداري

 

 الهدف الرئيس للوظيفة 
 و التنسيق بين اللجان و التواصل المستمر ما بينها التنسيق للادارة اجتماعاتها و العمل على متابعة تنفيذ قراراتها 

 

 المهام الرئيسة

 فهم استراتيجية الجمعية واهدافها و رويتها و رسالتها وطبيعه اعمالها  .1

 الاشراف و الاسهام على احتياجات البرامج بالتنسيق مع مشرفي البرامج  .2

 حصر الجهات الراغبة في تقديم خدمات وبرامج تتوافق مع البرامج المعتمدة بالجمعية  .3

 التواصل مع الجهات ذات العلاقه  .4

 تيب لاجتماع الادارة و المتابعه مع اعضائها الاعداد و التر .5

   متابعة التوصييات و القرارات الصادرة من مجلس الادارة و العمل على تنفيذيها و متابعتها  .6

 أية مهام أخرى يكلف بها ضمن اختصاصه. .7

 

 متطلبات شغل الوظيفة

 صحي / دبلوم صحيبكالوريوس  المؤهلات التعليمية

 سنوات خبرة في الجمعيات الخيرية  6 الخبرات  

  التدريب
 

 

 المعارف والقدرات
 

 إجادة تطبيقات الحاسب الآلي.

 ا لقدرة على قيادة فرق العمل وإدارة الاجتماعات ورئاسة اللجان.

 القدرة على التخطيط والتنظيم والتوجيه والإشراف وإعداد التقارير.

 طيبة مع الآخرين  .القدرة على الاتصال وإقامة علاقات 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 19الصفحة  م2018 – هـ 1439ادارة الموارد البشرية      
 

 السـعــوديـــــةالممــلكـــــة العــربيــــة 
 وزارة ا لعمل والتنمية الاجتماعية

 درهم وقاية الجمعيـة الخيرية 
 بمـنـطــقــــــة مـكــــــة المـكـرمـــــــة

 لموارد البشريةاإدارة 

 

 
 وصف الوظيفة

 ماليهاخصائي تنمية موارد  مسمى الوظيفة 
 المدير التنفيذي  الارتباط الإداري

 

 الهدف الرئيس للوظيفة 
تنمية موارد الجمعية بما يتماشي و توجيهات الجمعية و العمل على البحث عن شركاه عمل لمشاريع الجمعية لتحقيق 

 المرجوهالاهداف 
 

 المهام الرئيسة

 فهم استراتيجية الجمعية و اهدافها و رؤيتها و رسالتها و طبيعه اعمالها  .1

 التوعية الصحية العمل على تسويق للبرامج والخدمات الجمعية  .2

 الاستفادة من كافه الفعاليات بالجمعية لطرح برامج الجمعية و عرضها  .3

 اعداد برامج لزيارة كافه الشرائح  .4

 تسويق فعاليات الجمعية  .5

  اعداد التقارير الدورية لقياس مدى تحقيق الاهداف التسويقية لتنمية الموارد المالية ورفعها للمدير التنفيذي. .6

 أية مهام أخرى يكلف بها ضمن اختصاصه. .7

 

 متطلبات شغل الوظيفة

 دبلوم تسويق /تسويق  /بكالوريوس ادارة  المؤهلات التعليمية

 التسويقسنوات خبرة في  3 الخبرات  

  التدريب
 

 

 

 المعارف والقدرات
 

 إجادة تطبيقات الحاسب الآلي.

 ا لقدرة على قيادة فرق العمل وإدارة الاجتماعات ورئاسة اللجان.

 القدرة على التخطيط والتنظيم والتوجيه والإشراف وإعداد التقارير.

 الآخرين  .القدرة على الاتصال وإقامة علاقات طيبة مع 

 
 
 
 

 
 
 



 

 20الصفحة  م2018 – هـ 1439ادارة الموارد البشرية      
 

 السـعــوديـــــةالممــلكـــــة العــربيــــة 
 وزارة ا لعمل والتنمية الاجتماعية

 درهم وقاية الجمعيـة الخيرية 
 بمـنـطــقــــــة مـكــــــة المـكـرمـــــــة

 لموارد البشريةاإدارة 

 

 
 وصف الوظيفة

 علاقات عامة واعلام  اخصائي مسمى الوظيفة 
 المدير التنفيذي  الارتباط الإداري

 

 الهدف الرئيس للوظيفة 
توطين العلاقات ودعم صلات التعاون بين الجمعية و من له علاقه بها تنظيم برامج تبادل زيارات للجهات ذات العلاقه 

 على التنظيم  و الاشراف
 

 المهام الرئيسة

 تفهم استرابيجية الجمعية و اهدافها و رسالتها و طبيعه اعمالها  .1

 العامة  خطتهااعداد خطة العمل لقسم العلاقات العامة و الاعلام بما يتماشي مع استراتيجية الجمعية و  .2

 و الجمعية  اعداد برنامج لتدعيم الاتصال المباشر بين الجهات ذات العلاقه .3

 بين الداعمين للجمعية والجمعية العمل على خلق علاقات بناءه وتعاون مستمر و مشترك  .4

 الاشراف على تعميق الصورة الايجابية عن الجمعية لدى الغير  .5

 الاشراف على اصدرات الجمعية و اعداد النشرة الاعلامية  .6

 ات والتوصيات رفع تقارير دورية عن سير العمل للمدير التنفيذي بالاقتراح .7

 أية مهام أخرى يكلف بها ضمن اختصاصه. .8
 

 متطلبات شغل الوظيفة

  اعلام / دبلوم ادارة بكالوريوس  المؤهلات التعليمية

 سنوات خبرة في الجمعيات الخيرية  2 الخبرات  

  التدريب
 

 

 المعارف والقدرات
 

 إجادة تطبيقات الحاسب الآلي.

 العمل وإدارة الاجتماعات ورئاسة اللجان.ا لقدرة على قيادة فرق 

 القدرة على التخطيط والتنظيم والتوجيه والإشراف وإعداد التقارير.
 القدرة على الاتصال وإقامة علاقات طيبة مع الآخرين  .

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 21الصفحة  م2018 – هـ 1439ادارة الموارد البشرية      
 

 السـعــوديـــــةالممــلكـــــة العــربيــــة 
 وزارة ا لعمل والتنمية الاجتماعية

 درهم وقاية الجمعيـة الخيرية 
 بمـنـطــقــــــة مـكــــــة المـكـرمـــــــة

 لموارد البشريةاإدارة 

 

 وصف الوظيفة

 مدير الادارة المالية  مسمى الوظيفة 
 المدير التنفيذي الارتباط الإداري

 

 الهدف الرئيس للوظيفة 
التخطيط والمراقبة للموارد المالية للجمعية ومصروفاتها، والإشراف على الدورة المستندية والإشراف على إعداد الحسابات الختامية  

 .وعلى إصدارها
 

 المهام الرئيسة

 .العامة للجمعية العمل على وضع استراتيجية خاصة بالشؤون المالية والحسابات منبثقة عن الاستراتيجية .1
 .لإشراف على ضبط الموارد والمصاريف، والتعاون والتنسيق مـع كـل مـن إدارتـه والإدارات الأخـرى لتسـجيل البيانات المالية .2
 .وإظهـار الوضع المالي للجمعية بيانـات والمعلومـات المحاسـبي والماليـالإشراف على تطوير النظام المحاسبي المستخدم في إعـداد ال .3
 .الإشراف على إعداد الحسابات الختامية للجمعية بأكملها والتأكد من إنجازها في الوقـت المحـدد، ومتابعـة تدقيقها واعتمادها .4
 .الإشراف على إعداد كافة التقارير المالية والمحاسبية التي توضح الوضع المالي للجمعية. .5
 التقـارير فـي عمـل التعـديلات فـي الإجـراءات ونظام الرقابة المالية الإطـلاع علـى تقـارير مجلـس الإدارة والاسترشـاد بهـذه .6
 .الإشراف والمتابعة على عملية صرف الرواتب والأجور بعد اعتمادها .7

يةة رالمتابعة والإشراف على التقارير المالية المختلفة وتوجيهها حيث يتم الاسـتفادة منهـا فـي صـنع القـرار أو فـي تنفيذ العمليات الجا .8

 .والتشغيلية المختلفة

الإشــراف علــى عمليــات إصــدار ســندات الصــرف وتحضــير الشـةـيكات المتعلقـةـة بهـةـا، بعـةـد التأكـةـد مـةـن صـةـحة المسةتندات  .9

 المرفقة ومتابعة الحصول على التواقيع اللازمة على الشيكات وفقاً للصلاحيات المعمول بها

 ن إيداعها في حسابات الجمعية لدى البنوك وموافاة مديره بإشعارات الإيداعمراقبة الإيرادات والتأكد م .10

 و المعوقات والرفع بالتوصيات و المقترحات للمدير التنفيذي  دراسة مشكلات العمل .11

 أية مهام أخرى يكلف بها ضمن اختصاصه. .12
 

 متطلبات شغل الوظيفة

  محاسبة بكالوريوس  المؤهلات التعليمية

 سنوات خبرة في الجمعيات الخيرية  3 الخبرات  

 التخطيط الاستراتيجي  التدريب
  القيادة 

 

 

 المعارف والقدرات
 . الجمعيات الخيرية و وزارة العمل و الشئون الاجتماعيةالمعرفة الفنية في مجال العمل وأنظمة ولوائح 

 إجادة تطبيقات الحاسب الآلي.
 الاجتماعات ورئاسة اللجان.ا لقدرة على قيادة فرق العمل وإدارة 

 القدرة على التخطيط والتنظيم والتوجيه والإشراف وإعداد التقارير.

 القدرة على الاتصال وإقامة علاقات طيبة مع الآخرين  .



 

 22الصفحة  م2018 – هـ 1439ادارة الموارد البشرية      
 

 السـعــوديـــــةالممــلكـــــة العــربيــــة 
 وزارة ا لعمل والتنمية الاجتماعية

 درهم وقاية الجمعيـة الخيرية 
 بمـنـطــقــــــة مـكــــــة المـكـرمـــــــة

 لموارد البشريةاإدارة 

 

 وصف الوظيفة

 محاسب مسمى الوظيفة 
 مدير الادارة المالية الارتباط الإداري

 

 الهدف الرئيس للوظيفة 
ة، بتطبيق النظام المحاسبي، والتأكد من دقة وصحة سير دورة المستندات المالية فيه، وتحضير الحسابات الختامية والتقارير المالية الدوري

 وإصدار التقارير المالية 
 

 المهام الرئيسة
ات، بمةـا يتطةـابق مةـع دليةـل الحسةابات ودليةل التنسـيق مـع مـدير الإدارة الماليـة علـى اسةـتحدا  وتةـرقيم مراكةـز التكلفةـة والإيةـراد  .1

 مراكز التكلفة الموضوع للجمعية

قةة التنسيق مـع مـدير الإدارة الماليـة علـى دمـج أو تفريـع مراكـز التكلفـة والإيـراد المعمـول بهـا، لتحقيـق مزيـد مةن الإيضةاح والد.  .2

  .وتقديم المعلومات لإدارة الجمعية

دارة الماليـة علةـى مسةـميات النفقةـات ومسةـميات الإيةـرادات التةـي تخةـر كةـل مركةـز بشةـكل مباشةر، وتحديةد التنسيق مع مـدير الإ. .3

 نسب توزيع وتحميل التكاليف غير المباشرة على المراكز

  .جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدينة والدائنة .4

  .لتكلفةاستخراج كشوف شهرية بإجمالي إيرادات ونفقات مراكز ا.  .5

  .تحليل كشوف التكاليف والإيرادات الشهرية حسب مراكز التكلفة. .6

 مراقبة التكاليف في الجمعية ورفع تقرير تحليلي إلى مدير الإدارة المالية.  .7

تدقيق جداول الرواتب والأجور شهرياً، والتأكد من صـحة ا حتسـاب الإضـافات والخصـوم ات علـى مسةـتحقات المةوظفين، وإدخةال  .8

 ..ي تعديلات في وضع الموظفينأ

إعــداد كشــوف التســوية الخاصــة بــالبنوك شــهرياً، وإظهــار الفروقــات )إن وجــدت(، وإعـةـلام مـةـديره المباشـةـر لمراجعتهةا، .  .9

  .وتحضير قيود التسوية اللازمة

 استلام الشيكات الواردة وفقاً لسندات القبض النقدية المعتمدة .10

ات الصـرف والتأكـد مـن أنهـا تـتم وفقـاً للإجـراءات المقـررة ومـن أنهةـا ضةـمن حةـدود الصةـلاحيات الإداريةة والماليةة مراقبة عمليـ .11

 .المعتمدة

 .المشاركة في إعداد التقارير المالية المتعلقة بالوضع المالي للجمعية .12

 الاارة المالية و المعوقات والرفع بالتوصيات و المقترحات لمدير  دراسة مشكلات العمل .13

 أية مهام أخرى يكلف بها ضمن اختصاصه. .14
 

 متطلبات شغل الوظيفة

 بكالوريوس محاسبة  / دبلوم محاسبة المؤهلات التعليمية

 سنوات خبرة في الجمعيات الخيرية  2 الخبرات  

  التدريب
 المعارف والقدرات

 إجادة تطبيقات الحاسب الآلي.

 العمل وإدارة الاجتماعات ورئاسة اللجان.ا لقدرة على قيادة فرق 

 القدرة على التخطيط والتنظيم والتوجيه والإشراف وإعداد التقارير.

 القدرة على الاتصال وإقامة علاقات طيبة مع الآخرين  .



 

 23الصفحة  م2018 – هـ 1439ادارة الموارد البشرية      
 

 السـعــوديـــــةالممــلكـــــة العــربيــــة 
 وزارة ا لعمل والتنمية الاجتماعية

 درهم وقاية الجمعيـة الخيرية 
 بمـنـطــقــــــة مـكــــــة المـكـرمـــــــة

 لموارد البشريةاإدارة 

 

 
 وصف الوظيفة

 مدير ادارة الموارد البشرية  مسمى الوظيفة 
 المدير التنفيذي الارتباط الإداري

 

 الهدف الرئيس للوظيفة 
والإجراءات الإدارية والإشراف على تطويرها  الموارد البشريةالإشراف على تطبيق السياسات والإجراءات المعتمدة بخصوص 

 .والإشراف على تقديم الخدمات  لكافة إدارات الجمعية
 

 المهام الرئيسة
 طبيعه اعمالها فهم استراتيجية الجمعية و اهدافها و رؤيتها و رسالتها و  .1

الإشراف على وضع وإعداد الخطط السنوية المتكاملة للإدارة والتي تشمل الأهةـداف، و الاحتياجةـات مةـن القةـوى العاملةة والخةدمات  .2

 .التنفيذيالتي تحتاجها الجمعية، وموازنة الإدارة والمقترحات ورفعها إلى المدير 

 .المقابلات المتعلقة بالموظفين الجددلإشراف على تطبيق إجراءات التوظيف والاختبارات و .3

الإشراف على تطوير نظم اللوائح الإداريةة بمةا يتوافةق مةع المتغيةـرات ويوصةـل إلةـى أفضةـل النتةـائج والتأكةـد مةـن الالتةزام بتطبيةق  .4

 موادها ومن سلامة العمل ودقته في ظل هذه اللوائح

 تطوير عمل المقابلات والامتحانات وأساليب التوظيف .5

 المشاركة في إعداد نظم ونماذج تقييم الأداء المتعلقة بالعاملين والقيام بتقييم أداء مرؤوسيه المباشرين .6

 .وضع نظام لمراقبة الدوام اليومي حسب طبيعة العمل والمستوى الإداري للعاملين .7

 تحديد الاحتياج الوظيفي مع التنسيق مع الادارات الاخرى للجمعية .8

 تندات الخاصة بصرف الرواتب الإشراف على إعداد المس .9

 اعداد التقارير و المعوقات والحلول و الرفع بالتوصيات للمدير التنفيذي  .10

 أية مهام أخرى يكلف بها ضمن اختصاصه. .11
 

 متطلبات شغل الوظيفة

   موارد بشريةبكالوريوس  المؤهلات التعليمية

 سنوات خبرة في الجمعيات الخيرية  4 الخبرات  

  التدريب
 

 

 المعارف والقدرات
 

 إجادة تطبيقات الحاسب الآلي.

 ا لقدرة على قيادة فرق العمل وإدارة الاجتماعات ورئاسة اللجان.

 القدرة على التخطيط والتنظيم والتوجيه والإشراف وإعداد التقارير.

 القدرة على الاتصال وإقامة علاقات طيبة مع الآخرين  .

 
 
 



 

 24الصفحة  م2018 – هـ 1439ادارة الموارد البشرية      
 

 السـعــوديـــــةالممــلكـــــة العــربيــــة 
 وزارة ا لعمل والتنمية الاجتماعية

 درهم وقاية الجمعيـة الخيرية 
 بمـنـطــقــــــة مـكــــــة المـكـرمـــــــة

 لموارد البشريةاإدارة 

 

 
 وصف الوظيفة

 منسق موارد بشرية  مسمى الوظيفة 
 مدير ادارة الموارد البشرية  الارتباط الإداري

 

 الهدف الرئيس للوظيفة 
 .بتنسيق كل ما يتعلق بأمور الموظفين من توظيف وتدريب وما إلى ذلك من معاملات بين الموظف والجمعية والجهات الخارجية

 

 المهام الرئيسة

 .وإجراءات الجمعية بشكل تام بمساعدة رئيسه المباشرالعمل على استيعاب دليل  .1

  .العمل على حفظ الملفات والسجلات الخاصة بالموظفين في مكان آمن وتحديثها عند حصول أي تغيير على أي موظف. .2

 .متابعة أمر الوظائف الشاغرة داخل الجمعية وخارجها بالدعاية والإعلان وغيرها.  .3

 وإرشادهم إلى كيفية تعبئة طلب التوظيفاستقبال المتقدمين للوظائف  .4

إعداد قائمة بالمرشحين على الوظائف المدرجة في خطة التوظيف لإجراء الاختبارات اللازمة سةواءً الشةفهية أو التحريريةة وترتيةب  .5

 المقابلات الشخصية معهم

 في الجمعية بالتنسيق مع الجهات المعنية / المتطوع  لمساعدة في إعداد البرنامج التعريفي للموظف .6

 القيام بتنسيق الدورات التدريبية مع الجهات المتعاقد معها وبين موظفي الجمعية .7

 .لوضع خطة تدريب سنوية لتنمية مهارات الموظفين في الجمعية وتحسين أدائهمالمساعدة  .8

 متابعة الاجازات للموظفين  .9

 اعداد تقارير شهرية عن سير العمل لمدير ادارة الموارد البشرية  .10

 أية مهام أخرى يكلف بها ضمن اختصاصه. .11
 

 متطلبات شغل الوظيفة

 دبلوم ادارة  المؤهلات التعليمية

 سنوات خبرة في الجمعيات الخيرية  4 الخبرات  

  التدريب
 

 

 المعارف والقدرات
 

 إجادة تطبيقات الحاسب الآلي.

 اللجان.ا لقدرة على قيادة فرق العمل وإدارة الاجتماعات ورئاسة 

 القدرة على التخطيط والتنظيم والتوجيه والإشراف وإعداد التقارير.

 القدرة على الاتصال وإقامة علاقات طيبة مع الآخرين  .

 
 
 
 

 



 

 25الصفحة  م2018 – هـ 1439ادارة الموارد البشرية      
 

 السـعــوديـــــةالممــلكـــــة العــربيــــة 
 وزارة ا لعمل والتنمية الاجتماعية

 درهم وقاية الجمعيـة الخيرية 
 بمـنـطــقــــــة مـكــــــة المـكـرمـــــــة

 لموارد البشريةاإدارة 

 

 وصف الوظيفة

 سكرتير مسمى الوظيفة 
 المدير التنفيذي  الارتباط الإداري

 

 الهدف الرئيس للوظيفة 
الخاصة بالمدير العام كالمراسلات الصادرة والواردة وحفظها في ملفات يسهل الرجوع إليها، وتنظيم مواعيد تنظيم جميع الأعمال المكتبية 

 المدير العام وتنسيقها مع الغير
 

 المهام الرئيسة
 الإشراف على استلام كافة المراسلات التي ترد مكتب المدير العام وتسجيلها وتصنيفها  .1

 والوثائق والدراسات والتقارير والمطبوعات والكتب والدعوات الواردةالإشراف على فرز الرسائل  .2

مخاطبة إدارات الجمعية بطلب مةا قةد يحتاجةه المةدير العةام مةن تقةارير أو مةذكرات أو دراسةات والتنسةيق مةع مةديري هةذه الإدارات  .3

 لإعدادها

 .على طابعها السري حفظ ملفات مكتب المدير العام ذات الطابع السري في مكان يحافظ به .4

 متابعة مذكرة )أجندة( أعمال ومواعيد ارتباطات المدير العام ومددها، .5

 .لقيام بجميع المراسلات الداخلية أو الخارجية التي تطلب منه سواء بالبريد الإلكتروني أو العادي والتي تخر مكتب المدير العام .6

 التحضير و الاعداد لاجتماع ادارة الجمعية  .7

 اجتماعات ادارة الجمعية كتابة محضر  .8

 أية مهام أخرى يكلف بها ضمن اختصاصه. .9
 

 متطلبات شغل الوظيفة

 دبلوم سكرتارية  المؤهلات التعليمية

 سنوات خبرة  2 الخبرات  

 التعامل مع لاحرين  -ادارة الوقت     التدريب
 

 

 المعارف والقدرات
 

 إجادة تطبيقات الحاسب الآلي.
 قيادة فرق العمل وإدارة الاجتماعات ورئاسة اللجان.ا لقدرة على 

 القدرة على التخطيط والتنظيم والتوجيه والإشراف وإعداد التقارير.

 القدرة على الاتصال وإقامة علاقات طيبة مع الآخرين  .

 
 
 
 
 
 
 



 

 26الصفحة  م2018 – هـ 1439ادارة الموارد البشرية      
 

 السـعــوديـــــةالممــلكـــــة العــربيــــة 
 وزارة ا لعمل والتنمية الاجتماعية

 درهم وقاية الجمعيـة الخيرية 
 بمـنـطــقــــــة مـكــــــة المـكـرمـــــــة

 لموارد البشريةاإدارة 

 

 وصف الوظيفة

 اخصائي تقنية معلومات  مسمى الوظيفة 
 الموارد البشرية  مدير ادارة الارتباط الإداري

 

 الهدف الرئيس للوظيفة 
الإشراف على استخدام النظام المعلوماتي الداخلي للجمعية، ومراقبة الشبكة الداخلية، والإشراف على الدعم الفني بكل ما يخر تقنية 

 .المعلومات، بما في ذلك نظم التشغيل والتأكد من عملها ودقتها والإشراف على صيانتها باستمرار
 

 المهام الرئيسة
 الإشراف على تقديم الدعم الفني المطلوب لكافة البرامج والنظم المستخدمة في كافة إدارات الجمعية  .1

 الإشراف على تأمين أعمال الصيانة اللازمة لأجهزة الحاسب الآلي والبرامج لإدارات الجمعية .2

 .الإشراف فنياً وإدارياً على إعداد قواعد البيانات وبرامج الحاسب الآلي، والتأكد من حسن كفاءتها في ضوء المتطلبات الخاصة بها .3

 الإشراف على الرسائل والاستفسارات الواردة للجمعية عبر الموقع وتوجيهها لذوي العلاقة .4

 ر لهالاشراف على الموقع الرسمي للجمعية والدعم الفني المباش .5

 .إيجاد الحلول للمشاكل التي قد تعترض إدارة الموقع .6

 رفع تقارير دورية عن سير العمل لديه إلى رئيسه المباشر مقرونة بالاقتراحات والتوصيات .7

 أية مهام أخرى يكلف بها ضمن اختصاصه. .8
 

 متطلبات شغل الوظيفة

 دبلوم تقنية معلومات  المؤهلات التعليمية

 سنوات خبرة  2 الخبرات  

  التدريب
 

 

 المعارف والقدرات
 

 إجادة تطبيقات الحاسب الآلي.

 ا لقدرة على قيادة فرق العمل وإدارة الاجتماعات ورئاسة اللجان.

 القدرة على التخطيط والتنظيم والتوجيه والإشراف وإعداد التقارير.

 القدرة على الاتصال وإقامة علاقات طيبة مع الآخرين  .

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 27الصفحة  م2018 – هـ 1439ادارة الموارد البشرية      
 

 السـعــوديـــــةالممــلكـــــة العــربيــــة 
 وزارة ا لعمل والتنمية الاجتماعية

 درهم وقاية الجمعيـة الخيرية 
 بمـنـطــقــــــة مـكــــــة المـكـرمـــــــة

 لموارد البشريةاإدارة 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 ملاءق 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 28الصفحة  م2018 – هـ 1439ادارة الموارد البشرية      
 

 السـعــوديـــــةالممــلكـــــة العــربيــــة 
 وزارة ا لعمل والتنمية الاجتماعية

 درهم وقاية الجمعيـة الخيرية 
 بمـنـطــقــــــة مـكــــــة المـكـرمـــــــة

 لموارد البشريةاإدارة 

 

 
 

 أدا  المولاين تء  التجربة نموذج لتقويم
 

 

 
 

 الوظيفة:    اسم الموظف:

 تاريخ التعيين:  : القسم

 م2018...... /......./    :م الأداءويتاريخ تق                                                               المباشر:  المسؤولاسم 

 

 مالتقويعناصر  الرقم
 ممتاز

10 

 جيد جدا  

8 

 جيد

6 

 متوسط

4 

 ضعيف

2 

      الحفاظ على مواعيد العمل .1

      انتاجية العمل  .2

      العلاقة مع العملاء .3

      القدرة على التعلم .4

      التقدم في العمل  .5

      المباشر المسؤولالالتزام بتعليمات  .6

      المبادرة وسرعة البديهة  .7

      العلاقة مع الزملاء .8

      القدرة على تنظيم العمل  .9

      الإفادة من وقت العمل  .10

  المجموع

      

 ضعيف متوسط  جيد  جيد جدا   ممتاز  التقدير 

 59 – 50 69 - 60 79 - 70 89 - 80 100 - 90 النتيجة 

 

 الخدمةالاستغناء عن   . 3                         تمديد فترة التجربة  . 2              تثبيت  . 1           .المباشر: المسؤولتوصية 

 

 الاسم :

 

 التوقيع: القسم :

 

 الخدمةالاستغناء عن   . 3                         تمديد فترة التجربة  . 2              تثبيت  . 1               :مدير الموارد البشرية رأي

 

 الاسم :

 

 التوقيع: 

 

 الخدمةالاستغناء عن   . 3                         تمديد فترة التجربة  . 2              تثبيت  . 1             :اعتماد المدير التنفيذي

 

 الاسم :

 

 التوقيع: 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 29الصفحة  م2018 – هـ 1439ادارة الموارد البشرية      
 

 السـعــوديـــــةالممــلكـــــة العــربيــــة 
 وزارة ا لعمل والتنمية الاجتماعية

 درهم وقاية الجمعيـة الخيرية 
 بمـنـطــقــــــة مـكــــــة المـكـرمـــــــة

 لموارد البشريةاإدارة 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 الر ي  المباشر :

     موا   ير موا   

 

 بيانات الخروج

  اسم الموظف

  القسم

  الرئيس المباشر

 شرح الاسباب:

............... ................ ................ ................ ................ ................ 

 ................ ................ ................ ................ ................ ...............

................ .............. 

 

 
 را  مدير الموارد البشرية  :

   معتمد ير معتمد   

 

 اليوم :

 التاريخ:

 قت الخروج : و

 وقت العودة :

 

 الرئيس المباشر :

    موافق غير موافق 

 

 الاسم :................................. التوقيع :...............................   

 راي مدير الموارد البشرية  :

    معتمد غير معتمد 

 

 الاسم :................................. التوقيع :...............................   



 

 30الصفحة  م2018 – هـ 1439ادارة الموارد البشرية      
 

 السـعــوديـــــةالممــلكـــــة العــربيــــة 
 وزارة ا لعمل والتنمية الاجتماعية

 درهم وقاية الجمعيـة الخيرية 
 بمـنـطــقــــــة مـكــــــة المـكـرمـــــــة

 لموارد البشريةاإدارة 

 

 
 نموذج طلب اجازة

 
 المحترم      سعادة  مدير الموارد البشرية 

يوم (               (  وذلك لمدة )                           إني أر ب  ي الحصول على إجازة )   

                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 بيانات الموظف

  اسم الموظف

  القسم

  الوظيفة

  رقم الجوال

 توقيع الموظف

 

 

   

                                   و تاريخ        /          /             هـ (                          يوم ) مناعتباراً 

  
 (  و تاريخ        /          /             هـ         إلى يوم )             

 

 الرئيس المباشر : رأي

    .نوافق على منح الاجازة 

      ( اعتبارا من يوم  )            ( و تاريخ        /          /         هـ.       نوافق على منح الاجازة لمدة  ) 

 
 التوقيع :...............................        :.................................الاسم 

 مدة الاجازة ....................                                                رصيد اجازته .............

 المتبقى من اجازات الموظف .....................

 

 الاجازات بادارة الموارد البشريةمسئول 

 الموارد البشرية  : ادارة مدير اعتماد
 

   معتمد ير معتمد  
 

 التوقيع :...............................        الاسم :.................................
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 31الصفحة  م2018 – هـ 1439ادارة الموارد البشرية      
 

 السـعــوديـــــةالممــلكـــــة العــربيــــة 
 وزارة ا لعمل والتنمية الاجتماعية

 درهم وقاية الجمعيـة الخيرية 
 بمـنـطــقــــــة مـكــــــة المـكـرمـــــــة

 لموارد البشريةاإدارة 

 

 
 
 
 
 
 


