


 

 

 

ن  ف آل�ة تعني ف الق�اديني  م وصلاح�اته م ، وواجباتهم وتع��ضاته الموظفني

�ة لرعا�ة الأيتام (أبناء)   الخاصة بالجمع�ة الخ�ي

  



 

  2صفحة |  
ن  ف آل�ة تعني ف الق�اديني  وتع��ضاته، وواجباته وصلاح�اته    الموظفني

�ة لرعا�ة الأيتام (أبناء)    الخاصة بالجمع�ة الخ�ي

 

 

 

 

 
 المحت��ات: جدول  ●

ن  .١ ف آل�ة تعيني ف الق�اديني   موتع��ضاته الموظفني

ف واجبات  .٢ ف الق�اديني   الموظفني

ف صلاح�ات  .٣ ف الق�اديني   الموظفني

 

  



 

  3صفحة |  
ن  ف آل�ة تعني ف الق�اديني  وتع��ضاته، وواجباته وصلاح�اته    الموظفني

�ة لرعا�ة الأيتام (أبناء)    الخاصة بالجمع�ة الخ�ي

ن  ف آل�ة تعيني ف الق�اديني    وتع��ضاته:  الموظفني

ن  ●  . يتوجب الإعلان عن حاجة الجمع�ة لشغر هذا المنصب  موظف ق�اديعند الحاجة إ� تعيني
ن  ● �ة لجنة  بقرار �صدر من   الموظف الق�ادي�جب أن يتم تعيني �طة أن يتضمن القرار  الموارد الب�ش   كامل ب�انات، �ش

اماته وراتبه.  الموظف  ض  و�وضح صلاح�اته ومسؤول�اته وحقوقه وال�ت
�ةع�ب لجنة  الموظف الق�ادييتم تحد�د راتب  ● اته وتحدد   الموظفتكلف بدراسة كفاءة  الموارد الب�ش ومؤهلاته وخ�ب

 . المعتمد مع إضافة بدل الادارة ب بناء ع� سلم الروات  راتبه
.  يتم إضافة بدل طب�عة عمل لمدير الإدارة إضافة ●  للراتب الأسا�ي
�ةلجنة �جب ع�   ● ن  الموارد الب�ش وط  الموظف الق�اديقبل تعيني  التال�ة: للجمع�ة أن يتحقق من توافر ال�ش

 أن �كون سعودي الجنس�ة.  -١
عا.  -٢ ة �ش  أن �كون كامل الأهل�ة المعت�ب
 سنة.  ٢٥ألا �قل عمرە عن  -٣
   . لأداء العمل  قادرا� أن �كون  -٤
ة كاف�ة لا تقل عن  -٥ ي العمل الإداري. ٣(أن �متلك خ�ب

 ) سنوات �ف
 ألا تقل شهادته عن (جامع�ة).   -٦

ي المعتمد حسب الق�ادي ب الموظف واجبات 
ي ا الوصف الوظ��ف

 لجمع�ة: �ف

كافة. و�عداد الخطط اللازمة لتحقيق    إنهاء الأعمال اليوم�ة ومتابعة إداراته وأقسامه الق�ادي الموظف�جب ع�  ●
 تنظ�مها وتط��رها. أهدافها كافة، والعمل ع� 

ي إدارته الأعمال الإدار�ة كافة الموظف الق�ادي يتو�  ●
 ، ومنها ع� وجه الخصوص:  الخاصة �ف

ي إعداد  -١
 . للجمع�ة ةالخطة العامالمشاركة �ف

 وتنف�ذها، وكتابة التقار�ر الدور�ة اللازمة عنها.   وموازنتها،  إعداد خطة الإدارة  -٢
حا -٣ ي من شأنها أن ترفع مستوى الأداء من خلال عمل�ة التقي�م والمراجعة.  التوص�ات و  تتقد�م المق�ت امج الىت  وال�ب
ف بالإدارة. تقي�م  -٤ ي للعاملني

 الأداء الوظ��ف
ي التع��ف بأ�شطة الإدارة، واستقبال الزائ��ن والاستماع  -٥

حاتهم واتخاذ اللازم �شأنها المشاركة �ف  إ� ملاحظاتهم ومق�ت
ي  -٦

ي تضمن ق�ام الجمع�ة بأعمالها وتحقيق أهدافها المشاركة �ف  . إعداد اللوائح الإجرائ�ة والتنظ�م�ة اللازمة الئت
 م�مها. اتنف�ذ أنظمة الجمع�ة ولوائحها وقراراتها وتعل�ماتها، وتع -٧
 الارتقاء بخدمات الجمع�ة كافة.   -٨
ات  -٩ لق�اس الأداء والإنجازات فيها ع� مستوى الخطط والموارد، والتحقق من  لمتابعة س�ي أعمال الجمع�ة ووضع المؤ�ش

 اتجاهها نحو الأهداف ومعالجة المشكلات و��جاد الحلول لها. 
 لاعتمادها.  للإدارة العل�ا كافة توضح الإنجازات والمعوقات وسبل علاجها وتقد�مها    الادارةإعداد التقار�ر الدور�ة لأعمال   -١٠
 . الق�ام بأي أعمال أخرى �كلف بها من رئ�سه المبا�ش أو من الإدارة العل�ا  -١١
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