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   الدليل التنظيمي

 و الاستشارات  والتطوير للتدريب  أوج التعاونية ـل

 
: الـــــــواقع التنظيمي الحـــالي

ً
 .للجمعية اولا

: ال
ً
 قترح. ـ ــــمي المـــ ــــتنظيــــــــ ــــل الـــــــــــــــــ ــــهيكـــــــــــ ــــثانيا

: الــــــــــــوصــــ
ً
 ي.ــــــــــــــــ ــــيـــــفــــــــــ ــــــــــــوظ ــ ـــــــــــــــــــــــــف ال ـــ ــــثــــالثــا
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 :مقدمة
للتدريب والتطوير والاســترــارايث ييض يتأــمو نســا و نطلقاي  لأوج التعاونيةيتناول هذا الجزء الدليل التنظيمي الإداري    

 .التنظيمث والهيكل التنظيمي بتقسيماته للإداراي والأقسام الإدارية

ويعرف الهيكل التنظيمي للتعاونية بأنه الخريطة التنظيمية التي تعنى بتقســيم الارــاااي افختلفة  وتا وتادد الموارد الةرــرية  

  مكنةث وكذلكاللاز ة لهذه الارـــــــــــــاااي والتي تهدي لتاقيو الأهداف الموطـــــــــــــوأة بأ أـــــــــــــل الطر  والأســـــــــــــاليب و أقل تكلفة  

تاديد ألاقاتتا التنظيمية  ع بعأـها العع  بما يأـمو ايسـيابية العمل داهل هذه الترـكيلاي الإدارية والععد أو التداهل  

في الاهتصــــــــاصــــــــاي والصــــــــلايياي ثو تعريف تهر هو التســــــــلســــــــل الإداري للتعاونية الذي يادد  ســــــــتو  العلاقاي ب   الا راد  

 . وهطوط السلطة والمسئول   داهل التعاونية

 

اقع التنظيمي ل : الو
ً
 اوج التعاونية ـ  أولا

اقع التنظيمي الحالي   الو

 : وج التعاونية  ونتتركل 

 . الجمعية العمو ية -

 .  جلا الإدارة-

 . المدير التنفيذي-

 . يةأاللجا  الفر -

 

 :محدداتمارس كل هيئة من الهيئات الأربعة دورا 

 :العموميةالجمعية   -

هي الســلطة العليا وتســري قراراتتا أمي  ميع الأأأــاء بمو  وتم ال ااع   والمتولف   والمعارطــ   ولها ا  تفولإ  جلا الإدارة  

 .باتواذ  ا يراه  ناسعا لمصلحة العمل

 :رئيس مجلس الإدارة -

 و قعل  جلا إدارة تاتوب هم الجمعية العمو ية بعد  وا قة الوزارة بايض لا يقل أو همســـــــــــة نأأـــــــــــاء ولا  تدار الجمعية  

 .وأمي نأأاء  جلا الإدارة أقد ا تماع  و ن ل انتواب رايا ونااب الرايا ون    الصندو  ون    للمجلا 13يزيد أو 

 : مجلس إدارة أوج التعاونيةمهام رئيس 

 .و صوته  رجح أنده تساوي الأصواي يرنس ا تماأاي  جلا الإدارة -

 او  د ي ألوتـا ثوله يو توكيل   -
ً
  ا  نوأهـا ث ســـــــــــــواءً  انا التعـاونيـة  دأيـا

ً
يمثـل التعـاونيـة ن ام الجهـاي افختصـــــــــــــة نيا

 غ ره في هذا الرأ .

 يوقع أمي  ا ة  ا يصدر أو التعاونية سو   راسلاي او قراراي او أقود او غ ر ذلك. -
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تو ه باسـمه كرايا للتعاونية  ا ة المكاتعاي التي يقصـد اتا التعاونية ويقوم باسـتلا ها والتصـرف في  ا يدهل طـمو   -

 .صلايياته ويعرلإ العاقي أمي  جلا الإدارة

 

 : مهام نائب الرئيس

ينوب أو رايا  جلا الإدارة في يـالـة غيــابـه ويتمتع بصـــــــــــــلاييــاي الرايا  ـالم يكو الرايا قـد  ولإ ايـد نأأــــــــــــــاء  جلا 

 . الإدارة بعع  نو  ل صلايياته

 

 مهام أمين عام المجلس:

ــااه يقوم بأأمال الســــــــــكرتارية تن  المادة   ( و هذه اللاااة ويقوم   45يتع   ن  يكو  فجلا الإدارة ت    ســــــــــر  و ب   نأأــــــــ

 :أادة بالأأمال الآتية

 . يقوم بإأداد  دول نأمال الا تماأاي والتاأ ر لها -

 .  تابعة تنفيذ القراراي والتوصياي -

تقــديم تقرير فجلا إدارة التعــاونيــة أنــد ايعقــاده الجلســـــــــــــــة العــاديــة و الطــاراــة يتأـــــــــــــمو  ــا تم تنفيــذه  و قراراي   -

 . وتوصياي

 . إأداد التقرير السنوي  و نأمال وإنجازاي تعاونية اوج -

 .تسجيل  ااطر ا تماأاي الجمعية و توقيعها  و قعل الأأأاء -

 . إبلاغ قراراي الجمعية إلي  ا ة الجهاي ذاي العلاقة -

 .والوثااو والأهتام الخاصة بالجمعيةالايتفاظ بكا ة المستنداي  -

 .القيام باي نأمال نهر  يكلف اتا  و قعل رايا  جلا الإدارة -

 

  :مهام المشرف المالي

 أو يف  ن وال الجمعية في يرز ن    وأو  -
ً
 للصــــــــــــندو  ويكو   ســــــــــــهولا

ً
ياتوب  جلا الإدارة نيد نأأــــــــــــااه ن ينا

صـــــــــــــر هـا في الأو ـه التي يقرهـا  جلا الإدارة ويكو  نيـد المفوطـــــــــــــ   بتوقيع الســـــــــــــحو ـاي المـاليـةث أنـد ـا تكو  ن وال  

 بأول ويقدم الجمعية  ودأة في نيد المصــارف يســب  ا يقرره افجلا وألية ن  ي
ً
تثعا  و صــحة القيود المدونة نولا

كفالة  الية  عتبرة أند ا يطلب إليه  جلا الإدارة ذلك ث كما يوقع  ع افحاســـب وســـكرت ر الجمعية نو  و يفوطـــه 

افجلا بذلك أمي نوا ر الصـرف ون  ياتف  بإيصـالاي القع  وسـنداي الصـرف التي لها قيمة  الية وهو المسـهول  

ال بمو ــب إيصــــــــــــــالاي  وتو ــة بوتم الجمعيــة وتوقيعــه ويكو   ســـــــــــــهولا أو الوثــااو والمســـــــــــــتنــداي  أو قع  الأ و 

 .والعقود ود اتر الريكاي ونهتام الجمعية وناوها تاا  سئوليته الشخصية
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 :المدير التنفيذي

 لها ويصـــــــدر بتعيينه قرار  و  جلا الإدارة ويجب ن  يتأـــــــمو القرار صـــــــلايياته  
ً
  تفرغا

ً
يتع   أمي  ل  معية ن  تع    ديرا

 للجمعية
ً
 : و سهولياته و رتعه كما يرترط  يمو يع    ديرا

 .ن  يكو  سعودي الجاسية -

 .ن  يكو  قد نتم الحادية والعرريو  و أمره -

 . هماين  يكو  ذا  ههل ألمي يتناسب  ع  ا سيو ل إليه  و  -

 .ن  يكو  بكا ل الأهلية الررأية وغ ر  اكوم أليه باكم شر ي نو إداري يرتمل أمي أدم الأ انة نو السلوك -

 أمي الجمعياي التعاونية ويجوز في يالاي  -
ً
  عاشـــــــــرا

ً
 بالدولة و الذاي الجهاي التي ترـــــــــرف إشـــــــــرا ا

ً
ن  لا يكو   وظفا

 للجمعية في هذه الحالة يكو  تاا  ســــهولية الجهة  
ً
اطــــطرارية و موا قة الوزارة ندب نو إأارة الموظف ليكو   ديرا

 .التي يعمل  وتا ايلة  دة أمله بالجمعية

ـــــح نألاه  يتع   أمي  - ـــ ـــــعـاب  و تعي    ـدير  تفرغ لأأمـالهـا كمـا هو  و ـــــ ـــ ـــــةـب  و الأســـــ ـــ إذا لم تتمكو الجمعيـة لأي ســـــ

 جلا الإدارة ندب نيد نأأـــــــــــااه ليتولي هذا العمل وفي هذه الحالة لا يفقد أأـــــــــــو  جلا الإدارة المنتدب يقه في 

 .التصويا أمي قراراي افجلا

 مهام المدير التنفيذي: 

 لأيكام هذه اللاااة ن ام  جلا الإدارة ويتلقى تعليماته  و رايا  جلا الإدارة  
ً
 و قا
ً
 شخصيا

ً
يكو   دير الجمعية  سهولا

 : نو  و يملك يو التوقيع أنه وتادد صلايياته و سئولياته في الأ ور التالية

يدير نأمال الجمعية أمي الو ه الذي ياقو لها المصلحة وأليه تقو  الله و وا ته وافحا ظة أمي الأ وال المنقولة   -

 .وغ ر المنقولة التي تكو  تاا تصر ه وأدم التفريط بش يٍ  نتا

 .أليه التقيد بالصلايياي التي ياددها له  جلا الإدارة وأدم تجاوزها في ني يال  و الأيوال -

يدير وينظم نأمال  وظفي الجمعية ويقترح تر يعهم و صلهم وألاواتتم وإ ازاتتم إذا لم يكو طمو الصلايياي   -

 .الممنوية له يو التصرف بذلك

يارص أمي سمعة الجمعية ويعمل أمي  ا ياقو ثقة الأأأاء اتا ويتوخي الصد  والعدل والإنصاف في تعا له  -

 .و عا لته

(  و هذه اللاااة  إنه لا يجوز لمدير الجمعية توريطها في  عا لاي غ ر وا حة و لية  52 ع  ا تأمنته المادة   -

 لل  ر أمي الجمعية نو يماال  يه ولا ن  يتتاو  في يو للجمعية لد  ال  ر
ً
 .الأهداف كما لا يجوز له ن  يمنح يقا

يوقع أمي  ا ة المستنداي والتااويل التي تدهل طمو اهتصاصه وأليه أدم الصرف  و ن وال الجمعية إلا   -

 .بمو ب المستنداي التي تاف  ذلك

 .لا يجوز له ن  ياتف  لديه نو في يسابه الخاص لد  المصارف بأي  عالغ تو  الجمعية قليلة  انا نو كث رة -

 نقدية  و ن وال الجمعية كما لا يجوز له ن    -
ً
  انوا نو يعطي لأيد  اانا ً و  ا  سلفا

ً
لا يجوز له ن  يقرلإ ال  ر نيا

 و ذلك   ءيوقع باسمه كمدير للجمعية ني تعهداي نو كفالاي ترتب ني  سهولية أمي الجمعية وإذا ظهر ش ي

 . الجمعية غ ر  لز ه به
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أليه أدم نقل  عالغ نقدية تو  الجمعية  و بلد لآهر وإنما يقوم بإيداأها في العنك الذي تتعا ل  عه الجمعية   -

 .نو يسلمها لأ    صندو  الجمعية ويأهذ يوالة  وقعة بما يلزم لتنفيذ الأأمال المراد صرف المعالغ ألوتا

 تكليف  دير الجمعية بعع   سهولياي وصلايياي رايا الجمعية -
ً
 .يجوز فجلا الإدارة  تى  ا رن  ذلك طروريا

-   
ً
ياأر ا تماأاي  جلا الإدارة  تى  ا الب  نه ذلك  ا لم يكو نيد نأأاء  جلا الجمعية  اأوره الزا يا

 .ويقدم التقارير الدورية أو كيفية س ر نأمال الجمعية ويناقرها  ع افجلا

 . يقوم بأي نأمال نهر  يكلف اتا  جلا الادارة -

 اللجان: 

 هطة الاستراتيجية.  جنة لتاقيو الأهداف المطلو ة و ولتسعي  ل 

 تقسيم اللجان: 

 التنفيذية. اللجنة  -

 المالية. لجنة تنمية الموارد  -

 . لجنة التدقيو والمرا عة -

 لجنة إدارة افخاار.  -

 التنفيذية  اللجنةمهام 

تررف اللجنة التنفيذية أمي نأمال اللجا  الداامة الدراساي والبرا جث العلاقاي العا ة والإألامث الاستثمار وتنمية  

 المواردثوالإشراف أمي أمل الإدارة التنفيذية وتكمو  هام و سئولياي اللجنة في:

  تابعة وتيس ر اأمال الجمعية.  -

  تابعة نأمال وشهو  الإدارة التنفيذية.  -

  تابعة نأمال وشهو  اللجا  الداامة العا لة في الجمعية.  -

اهتيار  اسوبي اللجا  الداامة أدا لجنة التدقيو والمرا عة ووطع الجداراي الخاصة اتم بما يودم نهداف   -

 الجمعية. 

ر ع التقارير لرايا  جلا الإدارة أو العمل في اللجا  الداامة والإدارة التنفيذية والتوصية بما يودم  صلحة   -

 العمل بالجمعية. 
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 مهام ومسؤوليات  لجنة تنمية الموارد المالية

 .المساهمة في إستاداث هطة لتنمية الموارد المالية -

 .إقتراح  راريع نو سعل  ديدة لتنمية الموارد المالية -

 .تو  ر  قترياي للإستدا ة المالية للجمعية -

 .  تابعة نداءالادارة ور ع تقرير دوري لأأأاء افجلا -

 مهام واختصاصات لجنة التدقيق والمراجعة:

وطع وتطعيو سياسة التعا ل  ع  دقو الحساباي الخارجيث ور ع تقرير فجلا الإدارة تادد  يه المسـاال التـي  

إ راء برأنتا  ع تقديم توصياتتا بالخطواي اللازم اتواذها.  تر  نهمية اتواذ  

 تابعة و راقعة استقلالية  دقو الحساباي الخـارجي و ـد   وطـوأيتهث و ناقرـته يـول اعيعـة ونطـا  أمليـة التدقيو  

 و د   عاليتتا و و  عاي ر التدقيو المعتمدة. 

 راقعة سلا ة العياناي المالية للجمعية وتقاريرها  السنوية ونصف السـنوية وربـع السـنوية( و را عتتـا كجـزء  و أملها  

 العادي هلال السنةث وألوتا الترك ز بركل هاص أمي  ا يمي: 

ني ت ي راي في السياساي والممارساي افحاسةية.   -     

إبراز النواحي الخاطعة لتقدير الإدارة.  -  

التعديلاي الجوهرية الناتجة أو التدقيو. -  

ا ترالإ استمرارية أمل الرركة. -  

التقيد بالمعاي ر افحاسةية.  -  

التقيد بقواأد العرلإ والإ صاح وغ رها  و المتطلعاي القانونية المتعلقة بإأداد التقارير المالية. -  

سةيل   التاسيو  ع  جلا إدارة الجمعية والإدارة التنفيذية والمدير المالي نو المدير القاام بنفا المهـام  ـي الجمعيـة  ـي -

 نداء  ها هاث وأمي اللجنة الا تماع  ع  دقو الحساباي الخارجي للجمعية  رة أمي الأقل في السنة. 

النظر في ني بنود ها ة وغ ر  عتادة ترد نو يجب إيرادها في تلك التقـارير والحسـابايث وألوتـا يـولي الاهتمـام اللازم بأي   -

المهـام نو طـابط الا تثـال نو  ـدقو الحساباي الخارجي.   ساال يطريها المدير المـالي للجمعيـة نو المـدير المـالي بـنفا   

 - را عة ننظمة الرقابة المالية والرقابة الداهلية وإدارة افخاار في الجمعية.  

 -  ناقرة نظام الرقابة الداهلية  ع الإدارةث والتأكد  و ندائتا لوا بتا في إيراء نظام  عال للرقابة الداهلية.

 - النظر في نتااج التاقيقاي الرايسية في  ساال الرقابة الداهلية التي يكلفها اتا  جلـا الإدارة نو تـتم بمعـادرة  ـو

ة اللجنة و وا قة  جلا الإدار   

التأكد  و و ود التاسيو  يما ب    دقو الحساباي الداهمي و دقو الحساباي الخارجيث والتأكد  و تو ر المـوارد اللاز ة   -

 لجهاز التدقيو الداهمي و را عة و راقعة  عالية ذلك الجهاز. 

 - را عة السياساي والإ راءاي المالية وافحاسةية في الجمعية. 

 - را عة تو وتاي  دقو الحساباي الخارجي وهطة أمله وني استفساراي  وهرية يطريها المدقو أمي الإدارة 
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 بوصوص السجلاي افحاسةية نو الحساباي المالية نو ننظمة الرقابة وردها و وا قتتا ألوتا. 

الوقا المطلوب أمي الاستيأاياي والمساال الجوهريـة المطرويـة  ـي تقريـر التأكد  و رد  جلا الإدارة ف  -  

  دقو الحساباي الخارجي.

وطع الأوابط التي تمكو  وظفي الجمعية  و الإبلاغ أو نية  والفاي  اتملة  ـي التقـارير الماليـة نو الرقابـة   -  

 الداهلية نو غ رها  و المساال بركل سري والخطواي الكفيلة بإ راء تاقيقاي  ستقلة وأادلة لتلك افخالفاي . 

  راقعة  د  تقيد الجمعية بقواأد السلوك المهني.  -

 طما  تطعيو قواأد العمل الخاصة بمها ها والصلايياي المو لة إلوتا  و قعل  جلا الإدارة.  

 

.تقديم تقرير إلي  جلا الإدارة أو المساال الواردة في هذا العند  - 

النظر في ني  وطوأاي نهر  ياددها  جلا الإدارة.  - 

في يالة أدم  وا قة  جلا الإدارة أمي توصياي لجنة التدقيو برأ  اهتيار نو تعي   نو استقالة نو  صـل  ـدقو   -

الحساباي الخارجيث  عمي  جلـا الإدارة ن  يأـمو  ـي تقريـر الحوكمـة بيانـا يرـرح توصـياي لجنـة التـدقيو والأسعاب التي  

 دأا  جلا الإدارة لعدم الأهذ اتا. 

 تابعة نأمال الجمعيةث بما في ذلك إدارة السلوك المهني والالتزام  و ن ل التاقو  ـو  ـد   األيتتـا  ـي تنفيـذ نأمالها   -

 و ها ها. 

دراسة ني قيود أمي نأمال الجمعية  و شأنتا التأث ر في قدرتتا أمي نداء نأمالها و ها هـاث وتقـديم المقتريـاي   -

 والتوصياي لمعالجتتا. 

دراسة نظام الرقابة في الجمعية وإأداد تقرير يتأمو المقترياي والتوصياي في شأنه.  -  

دراسة هطة أمل  ميع اللجا  للتأكد  و  د   األيتتا.  - 

التأكد  و  لاامة ترتيعاي الجمعية وكفايتتا  يما يو  قيـام  وظفوتـا بـالإبلاغ أمـا يقلقهـم ييـال ني  مارسـاي  والفة   -

 داهل الجمعيةث والتأكد  و اتواذ الإ راءاي اللاز ة برأنتا. 

التوصية لصايب الصلايية بتركيل  ريو للتاقيو في الأيرطة افخالفة المرتعه  وتا داهل الجمعية والر ع   -

 للجنةبالنتااج والتوصياي.

. وصمي الله أمي نعينا  امد وأمي تله وصحعه ن مع  ث والحمد لله رب العالم    

 

 مهام لجنة أدارة المخاطر  

 اأداد هطة إدارة افخاار بعد ا راء العاوث والدراساي المتعلقة برأنتا واأتمادها  و  جلا إدارة الجمعية.  -

تنفيذ الخطة الخاصة بإدارة افخاار والرقابة الداهلية المعتمدة  و قعل افجلا وطما  وطع الترتيعاي المناسعة   -

  و ا ل التأكد  و ا  افخاار قد تم تاديدها وتقييمها وادارتتا بطريقة  األة. 

 راقعة افخاار الكع رة التي قد تتدد تاقيو الجمعية لأهدا ها الاستراتيجية وطما  تو  ر هطط المرا عة كفاءة  -

 و عالية إدارة افخاار وقدرتتا أمي تقديم تقييم سنوي لترتيعاي إدارة افخاار بالجمعية. 

 بمرا عة   -
ً
اريقة الجمعية في إدارة  ر ع التقارير الدورية الخاصة بإدارة افخاار فجلا الإدارة والقيام سنويا

 افخاار وااار أمل إدارة افخاار  
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التوصصية لعملياي الجمعية واستودام الاهتصاصي        الاستعانة بود اي الاستراري  - الخار ي   في الجوانب 

 نظام الرقابة الداهلية.  ة و الأاراف الخار ية  و ا ل تديم الاستراراي النوأية وأمل تقرير لزيارة  وثوقي

تقوم لجنة المرا عة بأأداد ترير يول  را عتتا لفعالية إدارة افخاار بالجمعية وترتيب الرقابة و الحوكمة بصورة   -

 سنوية وا ازتتا  و  جلا الإدارة 

 : الهيكل التنظيمي المقترح
ً
 :ثانيا

 .الهيكل التنظيمي المقترح ل نوج التعاونية للتدريب والتطوير والاستراراي

 :الخريطة التنظيمية

تاقيو  عاي ر التكيف والمرونة والاستجابة السريعة و تابعة نأمالها اتدف  الادارة في رااسة اللجا   وتتدف إلي تفعيل دور  

للت  راي والاستودام الأ ثل للموارد وإتاية  رصه والمراركة ب    وتلف الويداي و ا ة المستوياي لتاقيو الاهداف  

 .الاستراتيجية و اثراء العمل وتوسيع نطاقها وكذلك تنويع البرا ج و الأيرطة بركل ياقو الأهداف المنةثقة  نتا

 منهجية العمل في إعداد الهيكل التنظيمي 

انطلاقا  و الواقع التنظيمي الحالي ل نوج التعاونية  أ  الخطواي التي تم اتعاأها لإنجاز هذه المهمة لابد ن  تلتصو وتاسجم  

 وزارة الموارد الةررية والتنمية الا تماأية وهي  التالي  ع رؤية وتو هاي الدولة  مثلة في 

 . تاديد التو هاي العا ة  -

 . وطع الاهداف الاستراتيجية  -

 . تاديد وتجميع الأيرطة المطلو ة لتاقيو الاهداف -

 هيكلة الأيرطة بركل تقسيماي تنظيميه  ويداي(.  -

 .تجميع الأيرطة المتكا لة بما ياقو  األية في الأداء والسرأة في الإنجاز -

 .تصميم نموذج تنظيمي للوطع المقترح -

 

 وقد أعتمد بناء الهيكل التنظيمي في إعداده على عدة مبادئ 

التنظيمي  ع  راأاي الموازنة هلال  ريلة تجميع وتركيب الأأمال    راأاة حجم العمل و تركيل العناءرورة  ط -

 النوأية المترااتة و طالب  ا ة العملياي وأمي الاه  تلك التي تهدي في ن اكو  تعاأدة  

 و انواع تقسيم العمل في تركيل العناء التنظيمي أمي قدر اسها ها في    نكثرساسا اهتيار نوع او نن  يكو   -

 تاقيو الاهداف 

 للأأمال   -
ً
طرورة الحد  و نطا  الإشراف المتسع وهاصة بالاسعة للأأمال التابعة  عاشره للمدير وايأا

 
ً
 وكيفا

ً
 . التي تتسم بالانترار والتنوع بما يكفل الفاألية كما

و وب تلافي تعدد المستوياي الإشرا ية الراسية التي تهدي إلي اول هط السلطة وتعقيد الإ راءاي وزيادة   -

الوقا والجهد والتكلفة والاكتفاء بثلاث  ستوياي  ل  ا ن كو اليوم راشد الأيرطة التفصيلية ويعالج 

ثوصياغة التو هاي ويمارس المستو  الثايي تنفيذ البرا ج والتاسيو  المستو  الأول رسم السياساي  

 . والأشراف والمتابعة ويقوم المستو  الثالض بالتنفيذ الفعمي
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 للمتطلعاي الج را ية   -
ً
التدرج في تاقيو اللا ركزية وذلك باستودام التقسيماي الإقليمية والنوأية اعقا

 .  والتوصصية بكل وطوح

الر ط ب   الدراساي والعاوث والأأمال التنفيذية  ل  ا ن كو في إسناد  هام الدراساي التطعيقية و   -

 التجريةية للأ هزة التنفيذية 

 .الاتسا   ع سياساي وتو هاي المملكة وظروف العيئة الداهلية لها -

 إطا ة وظيفة الأ    العام في إدارة الجمعياي بلجانتا العا ة و النوأية و ا ة الإداراي المساأدة.  -

-  
ً
   اا اي الكياناي المماثلة أمي  ستو  دول العالم إقليميا

ً
 . ا ن كو ذلك ودوليا

 
 

 :الأهداف الاستراتيجية للجمعية

 :وذلك أو اريو يالة الأأأاء الاقتصادية والا تماأية  تاس  إلي  الجمعية    تتدف

قدراتتم  ع  ا یعود بالنفع أمي نأأاء   وتطوير هاراي ن راد افجتمع السعودي  تنمية  شأنه  ل  ا  و  تقديم .1

 ا.  صالحه  یودم و الجمعة 

 .و ابتكار برا ج تدریب نوأیة و  تم زة تواكب و تلبي ايتیاج  تطلعاي افجتمع تصميم .2

   .استاداث نيرطة تطویریة سلوكیة و  عر یة .3

 تنفیذ  لساي و ورش أمل استراریة  وصصة  .4

 .تأسیا  جمع تدریبي بأيدث المواصفاي الفنیة و التقنیة .5

  .الأهر   الكیاناي  ع  و الأأأاء  ب  ه العمل التعاويي و هد ة  ستتد ات تعزيز .6

 .إ راء الدراساي و العاوث و  مع و تعویب المعلو اي اإلحصاایة  .7

 او ني هد اي نهر  تدهل طمو اهتصاص الجمعية.  التعاويي التدريةية إقا ة المهتمراي و الندواي و الدوراي  .8
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 الهيكل التنظيمي  
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 الدليل التنظيمي للوحدات الإدارية المقترحة للجمعية

 
ـــــلا   ــا  فصـ ـــ ـــــمو هذا الجزء أرطـ و هام الويداي الإدارية التي يتكو   نتا الهيكل التنظيمية للجمعية أمي   وارتعاط  لأهدافيتأـ

 :الناو التالي
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 .تنظيميالالهدف  -

 .التنظيميةاي الارتعاا -

 .الويداي الإدارية الفرأية إ  و دي -

 .المهام -

 

 
ً
 :الجمعية العمومية  :أولا

تعتبر الجمعية العمو ية الســــــــلطة للجمعية التعاونية وتســــــــري قراراتتا أمي  ميع الأأأــــــــاء و المســــــــاهم   وتفو   جلا إدارة  

 . الجمعية في اتواذ  ا يراه  ناسعا لمصلحة الجمعية

 

 
ً
 :مجلس الإدارة  :ثانيا

يتم اهتيار نأأـــاء  جلا إدارة الجمعية  و قعل الجمعية العمو ية والتي تمثل الأأأـــاء المســـاهم   بالجمعية و المســـتو ي    

 .للرروط

 :ويتكون مجلس الإدارة من

 .بما  وتم الرايا ونااب الرايا والأ    العام ون    الصندو   نأأاء( ٧ 

 

 
ً
 :رئيس الجمعية  :ثالثا

 .يرنس ا تماأاي  جلا الإدارة -

 في   -
ً
ــة نيو  ـا  نوأهـا ســـــــــــــواء  ـانـا الجمعيـة  ـد ي او  ـدأـاة أليـه نو  ـا  تـدهلا  مثـل الجمعيـة ن ـام الجهـاي افختصـــــــــــ

 .قأية  و القأايا وله يو التوكيل ل  ره في هذا الرأ 

 .يوقع أمي  ا ة  ا يصدر أو الجمعية سواء  راسلاي او قراراي او أقود او غ ر ذلك -

 .تو ه باسمه كرايا الجمعية  ا ة المكاتعاي التي يقصد اتا الجمعية -

 

 
ً
 :سكرتير تنفيذي مجلس الإدارة  :رابعا

 .يقوم شاغل هذه الوظيفة بأأمال و هام سكرتارية  جلا الإدارة للجمعية

 

 

 

 
ً
 :المدير التنفيذي  :خامسا

 .يقوم بإأداد  داول نأمال ا تماأاي  جلا الإدارة والتاأ ر لها -

 . تابعة وتنفيذ القراراي والتوصياي -

يقــــدم تقرير أنــــد  جلا إدارة الجمعيــــة أنــــد ايعقــــاده في الجلســــــــــــــــة العــــاديــــة نو الطــــاراــــة لمــــا تم تنفيــــذه  و قراراي   -

 .وتوصياي



 

 

 المملكة العربية السعودية 

 جمعية أوج للتدريب و التطوير و الاستشارات 

(١٠٠٧٤ترخيص رقم )  

13 

 .إأداد التقرير السنوي أو نأمال وإنجازاي الجمعية -

 . ااطر ا تماأاي  جلا إدارة الجمعية و توقيعها  و قعل الأأأاءتسجيل  -

 .إبلاغ قراراي  جلا الإدارة إلي  ا ة الجهاي ذاي العلاقة -

 .الايتفاظ بكا ة المستنداي و الأهتام الخاصة بالجمعية -

إدارة نأمـــال التوطيط  مـــارســـــــــــــــة الوظـــااف الإداريـــة  و توطيط وتنظيم والتو يـــه ورقـــابـــة لكـــا ـــة ويـــداي الجهـــاز   -

 .التنفيذي كما يتولي تنفيذ  ا ة الأأمال التي يقررها  جلا الإدارة ويررف أمي الأأمال التنفيذية اليو ية

 .القيام بأي نأمال نهر  يكلف اتا  و قعل  جلا الإدارة -

 :مباشرة كلا من المدير التنفيذي  ويرتبط به 

 :الشؤون المالية والإداريةمسئول 

ــأنـه الرقي  وتقوم إدارة الرـــــــــــــهو  المـاليـة والإداريـة بكـل  ـا يتعلو بـالجوانـب المـاليـة والإداريـة والعمـل أمي تاقيو  ـل  ـا  و شـــــــــــ

 .بمستو  الأداء الوظيفي ييض تتكاتف  ا ة نقسا ها لإنجاز  ا ة المهام والأهداف المنااة اتا

 :العلاقات العامة والإعلاممسئول 

ــع و هم   ــعح لديه اهتمام قوي واالاع واسـ و و نهم  هام العلاقاي العا ة والإألام في الجمعية تثقيف وتوأية الجمهور ليصـ

 .أميو أو يراط نأمال الجمعية التعاونية

 ثالثا الوصف الوظيفي:

 اسلوب إعداد التوصيف الوظيفي: 

 تم اأداد التوصيف الوظيفي و قا للهيكل التنظيمي واشتمل أمي  ا ة الوظااف المقترية:  

 :الوظيفيلتسلسل 

تم إيأاح المستو  الوظيفي المقترح لكل وظيفة ويدد  وقعها أمي السلم الوظيفي في الجمعية وقد تم بناء   -

 . الهيكلةالسلم الوظيفي و و  

 :الوظيفة عدن  

تم إأداد التوصيف الوظيفي لكل ويدة إدارية و و هيكل التنظيم المستتدف و التالي هذا الهيكل هو هيكل   -

 . وظف   وذلك يعنيل وظااف وليا هيك

 

لا يرترط تساوي أدد الوظااف   اي يجاد شخ  نو  وظف  ادد لكل وظيفة بعينتا لإ ليا هناك طرورة  -

ش ال اكثر  و وظيفة وسيصدر أند إقرار الهيكل التنظيمي  بإوظف وايد يعهد لم يمكو ا  اذ وأدد الموظف    

 إلي  ل  وظفي الجمعية.   او الوظااف المستندة و التوصيف الوظيفي قراراي إدارية تادد الوظيفة 
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يمكو للموظف ا  ير ل في ت  وايد وظيفت    و  ستوي    وتلف    أ  يكو   دير إدارة الرئو  المالية   -

هو نفسه  و يتولي  ساأد  دير إدارة العلاقاي العا ة االما لم يتطلب حجم العمل و ود اثن    و   والإدارية

 . وهكذاالموظف   او ا  يقوم افحاسب في الإدارة المالية بمهام رايا الحساباي 

كما هي  اددة في التوصيف الوظيفي بصرف النظر   الوظيفةالوظيفة المكلف اتا رسميا يقوم بأأعاء ن  شاغل   -

 دير يتقاض ى راتعا  ع   أمي   بمسمىالمرتعة الوظيفية التي وصل لها  قد يكو  هناك  وظف   او أو الدر ة 

وظف تهر بنفا المسمى الوظيفي ولكنه يتقاض ى  رتب اقل لأ  الراتب يادد و و   ي  وودر ة نأم  رتعة

الرهادة العلمية وسنواي الخبرة وغ رها  ليا لها    سلم الرواتب و الأ ور الذي يستند إلي أدد  و العناصر 

 .التوصيف الوظيفي  اوارتعاط في التسلسل الوظيفي  

 مبدأ المهام والواجبات الرئيسية: 

التي يترتب ألوتا ن    والأساسيةيقتصر التوصيف الوظيفي أمي السرد لعدد  و المهام والوا عاي الرايسية  -

يقوم اتا شاغل الوظيفة و التالي  إنه  ا ترملها بطاقة التوصيف الوظيفي ليسا يصرا  ا عا للأأمال نو  

 .المهام او الوا عاي والمسهولياي التي تتطلبتا الوظيفة

ن  الأأمال صي ا بصفة أا ة و التالي ليا  وتا تاديد او توصيف نو بيا   ادد للإ راءاي المطلوب  -

القيام اتا لتنفيذ  هام ووا عاي الوظيفة وذلك ننه  ثل هذه الإ راءاي المطلوب القيام اتا لتنفيذ  هام  

 العمل و ندواي العمل المستعملة.  واعيعةووا عاي وظيفة تاددها لوااح الإ راءاي التنفيذية 

لاااة الصلايياي يدود صلايية   وتاددانه بطاقة التوصيف الوظيفي لا ترتمل أمي صلايياي الموظف   -

  ل  وظف نو  سهول. 

 متطلبات الوظيفة بشكل مختصر: 

تتأمو بطاقاي التوصيف الوظيفي بيانا بمتطلعاي  ل وظيفة  و ييض المههل العلمي وأدد سنواي الخبرة وغ رهاث وقد  

اأدي هذه المتطلعاي انطلاقا  و  عدن أدم الم الاة في هذه المتطلعاي  سهولة/صعو ة( ني يجب ا  تتأمو  ا يفو  الحد  

 و ا ترالإ ا أل المواصفاي المطلو ةث  و هنا  ا  التقييم النتائي للموظف     الأديىث كما يجب في نفا الوقا الا تنطلو

 يوأع لمو تتو ر لديتم هذه المتطلعاي و  ما تتطلعه وظاافهم التي ير لونتا. 

 

 

 

 

 بطاقات التوصيف الوظيفي 
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 المسمى الوظيفي: سكرتير تنفيذي :  

  سئول  سئولية  عاشرة ن ام رايا  جلا الإدارة. 

: الأهدا
ً
 : فأولا

 يقوم شاغل هذه الوظيفة بأأمال  هام سكرتارية رايا  جلا الإدارة و هام سكرت ر الجمعية .

: المرؤوسي
ً
 : نثانيا
 لايو د.

 
ً
 : المهام و الواجبات: ثالثا

تاديد وصياغة الأهداف المطلو ة لأعط نداء  كتب رايا الجمعية وتوطيط واأداد البرا ج التنفيذية لتاقيو   -

 هذه الأهداف.. 

 المراركة في صياغة إ راءاي إدارة  كتب رايا الجمعية و جلا الإدارة.  -

 استقعال زوار رايا الجمعية.  -

  را عة واأتماد تاسيو  دول المواأيد والمقابلاي الخاصة برايا الجمعية والمدير التنفيذي .  -

  را عة الخطاباي والمكاتعاي الخاصة بالجمعية قعل أرطها أمي رايا الجمعية نو تصديرها.  -

 التأكد  و يف  وصيانة  ميع الملفاي الخاصة بمجلا الإدارة بركل يأمو سلا تتا وسرأة استر اأها.  -

  را عة اأمال استلام البريد والفاكا الوارد وأرطه أمي رايا الجمعية والمدير التنفيذي يسب العنوا .  -

  را عة وتسجيل اأمال استلام وارسال رساال البريد والفاكا والبريد الالكترويي و هرستتا.  -

 التاأ ر لا تماأاي  جلا الإدارة وتاسيو وتجه ز  ل الوثااو والمستنداي التي توصها ويأورها. -

 را عة تنظيم و هرسة التقارير الداهلية الواردة وأرطها و تابعة  ا يتم برأنتا وتسجيلها في السجلاي الخاصة   -

 اتا. 

التأكد  و ن   ميع الأ هزة المكتةية والكهر ااية في  كتب رايا وغر ة الا تماع في يالة صالحة بالعمل باستمرار   -

 والب  سئولي صيانة  و داهل الجمعية او هار ها. 

 

 التأكد  و توا ر الأدواي المكتةية لمكتب رايا الجمعية و لموظفي الجمعية .  -

 تو يه الدأواي للمرارك   في الا تماأاي وتسجيل ذلك أمي النماذج الخاصة.  -

 و   -
ً
 تابعة و را عة الإدارة المعنية في الجمعية  يما يو  تنظيم ريلاي العمل وحجز تذاكر السفر  هار يا

)
ً
 و بطاقاي دهول المعارلإ الخاصة برايا ونأأاء  جلا الإدارة والمدير التنفيذي .  داهليا

 تدريب و تو يه ا راد السكرتارية و الكتاب المساأديو و الارتقاء بمستواهم الوظيفي.  -

 

 

كتابة تقرير شهري لرايا الجمعية لعيا   اتم إنجازه  و اأمال و  اتم تأ يله  ع بيا  السةب واأتمادة  و المدير   -

 التنفيذي . 

 
ً
 : متطلبات الوظيفة: رابعا
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 دبلوم  –المههل :  ا عي  -

 وكتابة. 1الخبرة: هبرة   -
ً
 سنه( في نأمال السكرتارية التنفيذية  ع ا ادة الل ة الإنجل زية تادثا

 نهر :   -

 القدرة أمي استودام المعداي و الأدواي المكتةية الحديثة.  -

 الالمام باستودام البرا ج  المكتةية كاز ة برا ج او يا وغ رها  و البرا ج. -

 

 التنفيذي: المدير  :المسمى الوظيفي

 .  جلا الإدارة رايا   سئول  سئولية  عاشرة ن ام

: الأهداف: 
ً
 أولا

تاديد و صياغة السياساي وتنفيذ التو يه العام للهيئة الإدارية العليا الممثلة في  جلا الإدارة في ااار المعادئ التو وتية  

التي شكلها  جلا إدارة الجمعية في طوء التو وتاي العا ة للدولة و الاشراف أمي الأيرطة التنفيذية أالية الأهمية أمي  

 ز المساأديو و المدراء العا ل  . نأمي  ستوياي الإدارة  ع تاف 
: المرؤوسين: 

ً
 ثانيا

 . الموارد الةررية ( – والإدارية افحاسب الرهو  المالية   سئول   -

 العلاقاي العا ة والاألام.  سئول   -

  سئول التسويو .  -

: المها 
ً
 و الواجبات:  مثالثا

 وطع الم زانياي وتاديد  صادر التمويل اللاز ة لتفعيل المراريع و الاستثماراي.و  تو يه وتاسيو نيرطة الجمعية -

  سئولي الوزارة. الإدارةثوالقأاياث التراور  ع  جلا تعظيم الاستثماراي و يل المرا ل  -

تاليـل أمليـاي تقييم نداء الجمعيـة و  وظفوتـا في تاقيو الأهـداف نو لتاـديـد  جـالاي الحـد  و التكـاليف افحتملـة   -

 وتاس   برا ج الاستثمار او السعي للت ي ر في السياساي بما ياقو النتااج.

الاشـــراف أمي اأداد وتاديد وتنفيذ هطط الجمعية وتنفيذ الســـياســـاي والاهداف المرصـــودة و ا يتععها  و نيرـــطة   -

 الجمعياي  و ن ل تعظيم العااد أمي الاستثماراي نو لزيادة الإنتا ية.

 

ــــية   - ــــنوية و الخمســـــ ــــ يلية الســـــ ــــراف أمي اأداد الم زانياي و الخطط الترـــــ وتقارير الأداء للموا قة ألوتا والســـــــــعي الاشـــــ

 للحصول أمي التمويل.

 و رايا  جلا   التفـاولإ و ابرام العقود او الاتفـاقـاي  ع الكيـانـاي التنظيميـة الأهر  بعـد اهـذ الموا قـاي اللاز ـة -

 .الإدارة 

الاشراف أمي اأداد قواام إيلال وظيفي  و الموظف   المههل   بايض يكو  هناك بديل لكل  دير نو رايا قسم او   -

 رايا شععة في يالة هلو المنصب أمي ا  يتم تاديض هذه القواام سنويا في ا تماأاي تأم  ميع المدراء.

 الموا قة أمي هطط الموارد الةررية واهتيار و تعي   المديريو و الموظف   و تفوي  المسئولياي لهم.  -

 و القراراي الصادرة  و  جلا الإدارة. واللوااح المراركة في وطع النظم  -
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 . ا الب  نه ذلك   ىقراراته  تيأور ا تماأاي  جلا الإدارة والجمعية العمو ية و تابعة تنفيذ  -

المساهمة في اقتراح الوساال اللاز ة لتطوير أمل الجمعية وتطوير ألاقاتتا  ع ال  ر بما يزيد  و  األيته في هد ة   -

 افجتمع. 

 ني أمل يسند له  و قعل رايا  جلا الإدارة  ويكو   و طمو اهتصاصة.  -

 الوظيفي :السكرتير المسمى  

  عاشرة  و المدير التنفيذي  سئول  سئولية 

: الأهدا
ً
 : ف أولا

 . لمهام الخاصة بالمدير التنفيذيوتنظيم  ميع ا المدير التنفيذييقوم شاغل هذه الوظيفة بأأمال  هام سكرتارية 

: المرؤوسي
ً
 : نثانيا

 لايو د.

: المهام و الواجبات: 
ً
 ثالثا

ف  - ا ر ش لإ   الر وع يسهل   بطريقةلحفظها  الملفاي  و تح  وإأداد وتصايفها وتسجيلها التنفيذي  المدير   كتب  ترد التي  المراسلاي   ا ة  استلام أمي  ا

 .إلوتا

ف  - را لإش و صدرها ونهميتتا    أمي  رز الرساال والوثااو والدراساي والتقارير والمطعوأاي والكتب والدأواي الواردة وتصايفها يسب نوأها ا

 .ألوتا  التنفيذي  المدير  وتا وإالاع الاستعجال ودر ة

ي  - ق ل   و و   لطعاأتهالإ راءاي    واتواذ   الواردة  والتقارير  الرساال   و  أليه  الرد   يترتب   ا   أمي   الرد   بفاو    التنفيذي  المدير  تو وتاي  ت

 .والتوقيع للاأتماد التنفيذي الأ   أمي   وأرطها  والل وية  الإ لااية  الأهطاء    و  هلوها   و  والتأكد  وتدقيقها  المعتمدة   والإ راءاي  النماذج

ة   . - ع ا ا و هذه    ديري   ع والتاسيو دراساي نو   ذكراي  نو  تقارير  و  التنفيذي المدير  ياتا ه قد  ا بطلب الجمعية إداراي  

 .الإداراي لإأدادها

ف    . -  .السري  اابعها  أمي   به ياا    كا  في   السري   الطابع ذاي  التنفيذي  المدير  كتب   لفاي ي
ق   . - ل  . عها  والتعا ل وتاويلها  التنفيذي المدير  بمكتب  الخاصة   الاتصالاي واستقعال  ي ت

ا   . - ع ق ت س  .الأ ر  يقتأيه   ا  يسب  تو وتهم  ويسو   اتر ة بطريقة  التنفيذي المدير زوار ل ا

رد  - ل  .التنفيذي المدير  كتب  ترد التي الهاتفية العا ة الاستفساراي  أمي  ا

م   . - لا ت س  .المرسل  البريد  ايتيا اي  وإأداد  التنفيذي   المدير   بمكتب  الخاص  البريد    ل  وتسليم  ا

 تاديد  11. . ناسعة   ترة  قعل   اتا  وتذك ره  و ددهاث  التنفيذي  المدير  ارتعاااي   و واأيد  نأمال ) ن ندة (   ذكرة   تابعة  . -

 العا ة الهواتف  نرقام دليل  تابعة  12.  .بذلك المقابلة  االب  وإبلاغ  المقابلة  أمي و وا قته   وتا  و را عته  التنفيذي للمدير المقابلاي   واأيد

 .التنفيذي  المدير تتم والتي والخاصة

 .التنفيذيالمدير   كتب  تو  والتي العادي نو الإلكترويي بالبريد سواء  نه  تطلب التي الخار ية نو الداهلية  المراسلاي بجميع القيام  . -

 . التنفيذي المدير  كتب تتم  التي والجهاي للأ راد الإلكترويي  والبريد والفاكا  البريدية العناويو  دليل   تابعة  . -
 .الا تماأية  المناسعاي  في  التعزية  نو  التتنئة  و رقياي  ورساال  بطاقاي  إرسال أمي  الإشراف  . -

 . الا تماع يلزم   ا و ل   الأيا ة ترتيب  و الإدارة  جلا  لا تماأاي   الترتيب  . -

 .وظيفته  بأهداف   رتعطة   هام   و  إليه  يو ل   بما  القيام  . -

: متطلبات الوظيفة: 
ً
 رابعا
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 دبلوم  –المههل :  ا عي  -

 وكتابة. 1الخبرة: هبرة   -
ً
 سنه( في نأمال السكرتارية التنفيذية  ع ا ادة الل ة الإنجل زية تادثا

 نهر :   -

 القدرة أمي استودام المعداي و الأدواي المكتةية الحديثة.  -

 الالمام باستودام البرا ج  المكتةية كاز ة برا ج او يا وغ رها  و البرا ج. -

 

 قسم الشئون المالية والادارية 

   محاسب  الوظيفي:المسمى 

  سئول  سئولية  عاشرة  و المدير التنفيذي  

 :ثالثا: المهام والواجبات 

 إأداد الموازنة وتصايفها و و نماذج  وصصة.   -

 و و  راريع  ل إدارة.   المررف المدير التنفيذي تفصيل الموازنة الرنسمالية الإ مالية  إ  و دي( أمي  -

 إأداد برنا ج التد و النقدي السنوي.   -

 إأداد التقارير الرهرية والتي تعطي  هشرا لمنجزاي الجمعية و ا تم هلال  ترة التقارير  -

  ثل: 

  وقف  الي شهري وربع سنوي يو ح  قدار افخصصاي السنوية المرصودة والنفقاي  -

 الرهرية والإ مالية يتى تاريوه ورصيد افخصصاي.  

 والنفقاي والالتزا اي.  تقرير شهري بنفقاي المراريع يو ح  وصصاي  ل إدارة  وزأة أمي المراريع -

 تقرير شهري يو ح  وصصاي ونفقاي المراريع الرنسمالية  إ  و دي( يتى تاريوه.   -

 .تقرير بالتد و النقدي الرهري والسنوي وأليه يتم إأداد الحوالاي المالية الرهرية -

 كرف نرصدة اللوازم بالمستودع  إ  و د( وتعوي  النق  طمو الحد الأأمي والحد  -

 الأديى للموزو .  

 نموذج  ادد.  إأداد هلاصة يسابية شهرية بنفقاي وإيراداي ويركة العنوك و اقي الحساباي و و -

 

 

الجمعية بما يتماش ى  ع   إأداد النماذج الخاصة بمرروع الم زانية السنوية وتاديد برنا ج ز ني لإأداد   زانية  -

 التعليماي المنظمة لذلك وتوزيعها أمي  ميع الإداراي في الجمعية. 

لهذا ال رلإ تمهيدا   تلقي  راريع الإداراي و ناقرتتا  عهم و و ثم تعويبتا وتفري ها في النماذج الرسمية المعدة -

 لإدرا ها في  رروع الم زانية.  

 

 .  الاأتمادأرلإ  رروع الم زانية و ناقرته لإ ازته قعل   -
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للإداراي و قابلة هذه السجلاي بأورا  تصفية   الايتفاظ بالسجلاي الخاصة بالاأتماداي المالية افخصصة -

 الحساباي المقد ة  و إدارة الرهو  المالية.  

المرا عة الدورية أمي     را عة التقارير الدورية لمراقعة يركة الصرف يسب النظم واللوااح المعتمدة وإ راء -

 يدوث عجز نو زيادة في بع  العنود.   المنصرف والمتعقي  و الم زانية واقتراح سعل العلاج في يالة توقع

 تقديم المقترياي والحلول يول التجاوزاي أو المعتمد في بنود الم زانية وتركيلاي الموظف  .   -

الإ راءاي النظا ية لتو  ر    دراسة ايتيا اي الجمعية  و الاأتماداي الإطا ية التي لم ترملها الم زانية واتواذ -

 المعالغ اللاز ة لها.  

 المراركة  ع إدارة التوطيط في وطع   زانية الخطط الخمسية والسنوية.  -

 المراركة  أند الطلب  نه( في الا تماأاي واللقاءاي التي تتعلو بالتوطيط والم زانية.   -

 دير الرهو  المالية   إأداد تقارير دورية أو يراااي الإدارة ونية  قترياي يول   زانية الجمعية ور عها إلي -

 والإدارية.  

 التاسيو والتعاو   ع المرا عة / الرقابة الداهلية والمدقو الخارجي.  -

 .و يسب العقد المبرم بع   الطر    القيام بأية  هام نهر  يكلف اتا في  جال اهتصاصاته -

 

 :رابعا : متطلبات الوظيفة

 . ههل  ا عي: المؤهل -

أمي الأقل في  جال العمل لحملة الرهادة الجا عية ث أمي ن  يكو   و طمنتا  دة ثلاث  نة ( س1هبرة  :  الخبرات -

 سنواي في  جال الرهو  المالية. 

 :أخرى  -

 القدرة أمي قيادة  ريو العمل.   -

 القدرة أمي الاتصال الفعال.   -

 القدرة أمي التوطيط والتنظيم والرقابة .   -

 .إ ادة استودام الحاسب الآلي -

 القدرة أمي  واكعة الت ي ر والابتكار والتجديد .   -

 إ ادة الل ة الانجل زية   تادث / قراءة كتابة.(   -

 

 

 

 

 

 

 

  العلاقات العامة والإعلامقسم 
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 .  التسويو العلاقاي العا ة و  سئول   سمى الوظيفة : 

 . المدير التنفيذي سئول  سئولية  عاشرة ن ام  

 : أولا : الأهداف 

وتدأيم يرااها الإألا ي ث وزرع القناأاي بأهمية التثقيف التعاويي ث وإبراز دوره في  للمجلاثتنفيذ السياسة الإألا ية  

تنمية وقيادة القطاع التعاويي ث والعمل أمي بناء ألاقاي أا ة ايجابية  ع الجهاي الخار ية والرسمية وغ ر الرسمية داهل  

 الأيرطة الثقا ية وهد ة افجتمع.وهارج المملكة ث والإشراف أمي يراط التعاونياي في  جال المعارلإ و 

 

 :ثالثا : المهام والواجبات

  تابعة س ر المعا لاي الرسمية الخاصة بالجمعية لدي الجهاي افختصة.   -

 الإشراف الكا ل أمي تنفيذ الحملاي الإألا ية المعتمدة  و الجمعية.  -

 والمعارلإ.  المراركة في تاديد نهداف الجمعية واستراتيجياته في القطاع الإألا ي والعلاقاي العا ة -

 تو يه الأقسام الخاطعة لإشرا ه للعمل في إاار هطط التنمية بالمملكة  يما يو  أملهم.   -

 الإشراف أمي إأداد هطة أمل سنوية للحملاي الإألا ية ويرر ثقا ة العمل التعاويي.  -

 باستمرار  الإشراف أمي إأداد نظام العمل الداهمي   الدليل الإ رائي للأقسام التي يررف ألوتا وتطويره -

الحكو ية ووساال   ناو إقا ة ألاقاي ايعة ب    جلا التعاونياي والقطاع الخاص والدواار الموظف   تو يه  -

 الإألام افختلفة وافجتمع وتنمية هذه العلاقاي باستمرار.  

 إأداد البروتو ولاي والإ راءاي المنظمة للعملث وتوزيع الارراي والكتيعاي التعريفية بالجمعية.   -

في  ميع  روع الجمعية بالمملكة ي طي  ميع نو ه الأيرطة في  التو يه بإأداد  دول ز ني لإقا ة المعارلإ -

الجمعيايث وتو  ر  ميع  قو اي إنجايهاث بالتاسيو  ع الجهاي المعنية وإأداد دليل التعاونياي افحلية والدولية  

 بركل يصعح  يه هذا الدليل  ر عا ها ا للعايث   أو  ثل هذه المعلو اي.  

 يرر  طعوأاي الجمعية وتنفيذها بالوساال والمواصفاي المناسعة.  -

 .   واردها را ي لاراااي الجمعية والتعاونياي أند الحا ة و ساأدة التعاونياي في التسويو التنمية  تأ    -

 ر ع تقارير دورية أو س ر العمل لدية إلي رايسة  قرونة بالاقتراياي والتوصياي  -

 الإشراف أمي إأداد الاررة الإألا ية اليو ية و ثتا أبر الحاسب الآلي.  -

 يارر في الإألام أو الجمعية  و تراء وانتقاداي ور عه إلي رايا ونأأاء  جلا الإدارة والأ    العام رصد  ا -

 أمي كتابة الردود بالتاسيو  ع المعني   في الجمعية بعد  وا قة الأ    العام.   والإشراف

 . التاسيو  ع وساال الإألام افختلفة لتو  ر الت طية الإألا ية المناسعاي و عالياي الجمعية  -

 .  الهمالإشراف أمي حجوزاي الفناد  و كاتب السياية لو ود وزااري الجمعية وترتيب أملية استقع  -

 

 

 

  ون اكو الإشراف أمي  راركة الجمعية في المعارلإ افختلفة الموا و ألوتا  و قعل الإدارة يسب  واأيدها افحددة -

 إقا تتا ونوع الأيرطة التي ستعرلإ  وتا.  
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  إقا ة ألاقاي ايعة وتدأيم الثقة ب   الجمعية و وتلف وساال الإألام لارر نهعار التعاونياي ويراااتتا ث -

 . بياناي صحياة  ستمرة أو نيرطة التعاونياي ودورها في دأم الاقتصاد الواني  وإأداد 

  التعاو  والتاسيو  ع الجمعياي التعاونية وإداراي الجمعية  يما يتعلو بتداول المعلو اي وإأداد وتنفيذ سياسة  -

 وألاقاي أا ة تودم نهداف الجمعية.   إألام

 والتعاونياي التاسيو  ع وساال الإألام بوصوص الت طية الإألا ية المناسعاي و عالياي الجمعية٤ -

 تأ    التمويل اللازم للحفلاي والمناسعاي والاراااي افختلفة التي يقيمها الجمعية .   -

 القيام بأية نأمال نهر  يكلف اتا  و قعل رايسة المعاشر وتتعلو بطعيعة أمله. -

 

   متطلبات الوظيفة: رابعا:

 . ههل  ا عي : المؤهل -

 في  جال العمل .   سنه وايدة  هبر  :الخبرات -

 :  ی أخر  -

 القدرة أمي قيادة  ريو العمل.   -

 القدرة أمي الصياغة والتارير والاتصال الفعال.   -

 القدرة أمي التوطيط والتنظيم والرقابة.   -

 إ ادة استودام الحاسب الآلي.   -

 أمي  واكعة الت ي ر والابتكار والتجديد .   القدرة -

 كتابة(. /إ ادة الل ة الانجل زية   تادث / قراءة -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قسم التسويق والإعلان
 . قسم التسويو والإألا   سئول  سمى الوظيفة : ر  
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 . المدير التنفيذي سئول  سئولية  عاشرة ن ام  

 : أولا : الأهداف 

بإيجاد را ي لهذه الإصداراي نو   نفقاته فهوم العمل التعاويي ث وتطوير  وارد الجمعية وهف   جیتسويو ويرر وترو 

 المناسعاي نو الفعالياي.

 

 :  ثالثا : المهام والواجبات

الخطط الترويجية المناسعة   اتواذ الإ راءاي اللاز ة للترويج  عكرا لكل  ا يارر أو التعاونياي والجمعية وإأداد -

 بالتاسيو  ع قسم الإألام .  

نو باوث نو ندلة نو    التعا ل  ع الكمياي المعدة للتسويو والتوزيع  و الإدارةث سواء أمي شكل كتب نو دراساي -

 نقراص  م نطة ث والاتفا   ع رايا القسم أمي تلية التوزيع .  

تاديد أمولاتتاث وتنظيم   التاسيو  ع دور الارر والمكتعاي أمي توزيع الإصداراي والمطعوأاي والأدلة والأقراصث و -

أملية قع  نثمانتاث بالتاسيو  ع الإدارة المالية في الجمعية. في السعي لإيجاد رأاة لطعع  اروراي و طعوأاي  

 و ا يو  العمل التعاويي  و  فاهيم ون كار.   ووساال دأااية أو التعاونياي ونهعار الجمعية

 تسويو المساياي الإألانية التي يمكو توصيصها أمي هذه الإصداراي.   -

 التاسيو  ع الرر اي والمهسساي أمي رأاية يراااي الجمعية الثقا ية والإألا يةث لتنمية  -

  صادر دهل الجمعية وتقليل نفقاتتا.   -

 .ر ع تقارير دورية أو س ر العمل إلي رايسة المعاشر -

 القيام بأية نأمال نهري يكلفه اتا رايسة المعاشر و تتعلو بطعيعة أمله.   -

 

 رابعا : متطلبات الوظيفة: 

  ههل  ا عي : المؤهل -

 هبرة في أمل  ماثل.  سنه ( : الخبرات -

 : أخرى  -

 القدرة أمي قيادة  ريو العمل.   -

 القدرة أمي الاتصال الفعال و الصياغة والتارير.   -

 القدرة أمي التوطيط والتنظيم والرقابة .   -

 إ ادة استودام الحاسب الآلي.   -

 القدرة أمي  واكعة الت ي ر والابتكار والتجديد.   -

 ( كتابة/إ ادة الل ة الانجل زية   تادث / قراءة -
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