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       مجلس إدارة الجمعية 

 الأمين العام للجمعية 

مدير التنفيذيال  

الدعم 

 اللوجستي

 

اللجنة 

 التطوعية

 

المحاسبة   
التثقيف 

  الصحي
اللجنة 

 العلمية

 

التسويق   

دارة  مجلس ال  رئيس   
 عبدالعزيز بن علي التركي

أمين الصندوق   
 أ.عبدالله خليفة الضبيب

دارة  نائب رئيس مجلس ال   
 أ.فيصل عبدالله فؤاد

عضو مجلس إدارة   
 أ.مساعد الزامل    

  عضو مجلس إدارة
يوسف المجدوعيأ.   

عضو مجلس إدارة   
عبدالعزيز التريكيأ.   

عضو مجلس إدارة   
راشد الجوير د.   



-مهام رئيس مجلس الادارة:   

  ا وعناية في كافة النواحي وذلك وفق مجلس الدارة في جميع الأوقات بصدق وإنصافرئيس يجب أن يتصرف

 .وزارةوطبقا لكافة سياسات ال جمعياتأحكامها على ال للأنظمة واللوائح التي تسري

  ياسات وإطار عمل الس جمعيةلل الاستراتيجية الشاملةالمجلس مسؤولية الموافقة على رئيس يقع على عاتق

 جمعية. رة الالمسؤولية من خلال الشراف على إداعلى هذه طلع كون المجلس م, وي جمعيةالعامة لل

  ولايجوز تقييد أو إلغاء أي , وتحقيق أهدافها انشطة الجمعيةلس بصلاحيات لتنفيذ المجرئيس يتمتع

 .جمعيةمعمول بها والنظام الأساسي للال مة واللوائحصلاحيات للمجلس إلا بموجب الأنظ

 وأداء اختصاصه بفعالية يتولى رئيس مجلس الدارة قيادة المجلس والشراف على سير عمله. 

 والصحيحة وغير  المعلومات الكاملة والواضحة ضمان حصول أعضاء مجلس الدارة في الوقت المناسب على

 .المضللة

  بشكل فعال وفي الوقت المناسب الدارة بمناقشة جميع المسائل الأساسيةمجلس رئيس التحقق من قيام. 

 يلأساسا جمعيةالتنفيذية ونظام ال ولوائحه جمعياتلغير وفق ماينص عليه نظام الأمام ا جمعيةتمثيل ال. 

 جمعيةيحقق مصالح ال تشجيع أعضاء مجلس الدارة على ممارسة مهامهم بفعالية وبما. 

 إلى مجلس الدارة وإيصال آرائهم عضاءللتواصل الفعلي مع الا نوات ضمان وجود ق. 

 لجمعية. ادارة إو  تشجيع العلاقة البناءة والمشاركة الفعالة بين كل من مجلس الدارة 

 أي مسألة يطرحها أحد أعضاء مجلس  إعداد جدول أعمال اجتماعات مجلس الدارة مع الأخذ بعين العتبار

إعداد جدول اعمال  عند والامين العامحسابات والتشاور مع أعضاء مجلس الدارة ال الدارة أو يثيرها مراجع

 .المجلس

 عضاء مجلس الدارةعقد لقاءات بصفة دورية مع أ. 



 

-رئيس مجلس الادارة: نائب مهام   

 للقواعد المنظمة للجمعيات وبما لا يتعارض معها بمساعدة الرئيس في أداء أعماله، 
ً

له و يختص نائب الرئيس طبقا

 على وجه الخصوص: 

  .معاونة الرئيس في أعماله والقيام مقامه عند غيابه 

  أية مهام أخرى يرى الرئيس تفويضها إليه بموجب نصوص القواعد المنظمة للجمعيات والقواعد الداخلية

 .للجمعية

 

-:أمين الصندوقمهام   

  يعمل أمين الصندوق تحت إشراف والتوجيه المباشر من قبل رئيس أو مسئول الحسابات ، وعليه ترفع تقارير

 رب  ع سنوية. حركة الصندوق من إيرادات ومصروفات 

 وكذلك الموظفين المختصين بذلك.   جمعيةالشراف على الأمور المالية في ال ، 

  لتي ا ، وتنظيم وحفظ الوثائق والأوراقالجمعيةعاملات فيما يتعلق بم مجلس ادارة الجمعيةتنفيذ قرارات

 للأصول المحاسبية. و تخص الأمور المالية 
ً

 فقا

  بشكل مستمر للجمعيةالوضع المالي متابعة    . 

  وزارة  مركز التنمية او لتكون جاهزه عند طلب  الجمعيةالأشراف على حفظ الدفاتر والمستندات المالية في

 الاجتماعية. العمل والتنمية 



-هام الأمين العام: م  

 يقوم بإعداد جداول أعمال اجتماعات المجلس والتحضير لها. 

 متابعة تنفيذ القرارات والتوصيات. 

 تقديم تقرير للمجلس عند انعقاده في الجلسة العادية أو الطارئة يتضمن ما تم تنفيذه من قرارات وتوصيات. 

  لجمعيةاإعداد التقرير السنوي عن أعمال وإنجازات. 

 تسجيل محاضر اجتماعات المجلس وتوقيعها من قبل الأعضاء. 

 إبلاغ قرارات المجلس إلى كافة الجهات ذات العلاقة. 

 جمعيةالاحتفاظ بكافة المستندات والأختام الخاصة بال. 

 يرى الرئيس تفويضها إليه بموجب نصوص و  أخرى يكلف بها من قبل المجلس ومهام القيام بأية أعمال

 .د المنظمة للجمعيات والقواعد الداخلية للجمعيةالقواع

 لمناقشة الموضوعات المطروحة على المجلس قبل انعقاد المجلسه الجمعي وظفيالاجتماع مع م. 

 كد من الالتزام بالقواعد المنظمة للجمعيات والقواعد الداخلية للجمعية في كل ما يصدر عن عية الجم التأ

 العمومية ومجلس الدارة 

  طلبات أعضاء الجمعية واستفساراتهم والرد عليها. متابعة 

 ملاحظة: 

 ريال  01111ريال واقصى حد  00111اعتماد راتب الامين العام كادنى حد 

 

 



-مهام المدير التنفيذي:   

 ه في صياغتها. مشاركال، بالضافة إلى جمعيةي كتابة الأهداف الأساسية للالمشاركة ف 

  فى حالة غيابه بسبب المرض، أو السفر، أو خلو المنصب، أو الجازات.  مين العامالنابة عن الأ 

  من  مين العاممن خلال التعاون مع الأ  قسمالمسئولية عن تقسيم الأهداف الأساسية إلى أهداف فرعية لكل

 .لجمعيةصول إلى الأهداف الأساسية لأجل تحقيق الو 

  ممين العانها قبل اعتمادها من الأ والتحقق م مراجعة البرامج التنفيذية والخطط وميزانيات التنفيذ. 

  حضور الاجتماعات الدورية من أجل تقنين وصياغة القرارات والتوصيات الصادرة، بالضافة إلى وضع الخطط

  ية. الفرعية المناسبة، والبرامج التنفيذ

 مين العاممي قبل أن يعرضا على الأ مراجعة وتدقيق الهيكل التنظي . 

 العام  نميالسنوية قبل العرض على الأ  جمعيةمراجعة النهائية لميزانية الالو لس الدارة، حضور اجتماعات مج

 . إتخاذ كافةمعيةمات والنماذج الخاصة بنظام الجمع مراجعة وتدقيق كافة السجلات والجراءات والتعلي

 تمث القرارات اللازمة التي تمكن المدير التنفيذي من تنفيذ الخطط والتكليفات
ً

 جمعيةيل الالمحمل بها، وأيضا

س مجلالأمين العام و أمام الغير؛ أي في المناسبات، والمقابلات الرسمية، والحفلات بتفويض من ممثل 

 الدارة. 

 تها في ، والعمل على مناقشمين العامسنوية، والنصف سنوية للأ رفع التقارير الشهرية، والنصف شهرية، وال

 .الاجتماعات الدورية

 

 ظة: ملاح

 ريال  00111ريال واقصى حد  00111كادنى حد   المدير التنفيذياعتماد راتب 



 

-مهام قسم التسويق:   

 لجمعيةدعم المادي ل، والسعي إلى تنفيذها بما يضمن تحقيق الجمعيةوضع الأهداف التسويقية الخاصة بال 

  .وفعاليات الجمعيةلبرامج . وضع الخطط المناسبة المتعلقة بكافة الأنشطة المتعلقة بالتروي    ج 

 يما يعزّز  مركزها المرموق، وكذلك جمعيةتنفيذ الخطط التسويقية، مع ضرورة تطويرها بالشكل الذي يحفظ لل

 .في القطاع الخيري قدرتها على المنافسة

  متابعة كافة الأنشطة التسويقية ومراقبتها؛ وذلك بهدف تقليل الأخطاء إلى أقل حد ممكن، وتصحيح

متابعة البرامج العلانية الخاصة بالتسويق، وتقييم درجة استجابتها، وبالتالي التعرف على أوجه الانحرافات . 

 القصور والضعف فيها، مع الحرص على معالجتها وحلها. 

 حيث يكون ذلك عن طريق وضع أفضل استراتيجية ويقعمل الدراسات قبل عملية وضع استراتيجيات التس ،

 . ر دعم مادي وتبرعاتالحصول على اكبممكنة من أجل 

  مع وكالات العلان؛ وذلك من أجل تنفيذ الحملات العلانية. السعي إلى 
ً

عقد الاتفاقيات المختلفة خصوصا

، حيث يكون ذلك من خلال تحليل العوامل الأساسية الجمعيةالحصول على أفضل الفرص التسويقية لصالح 

 .بما في ذلك العوامل المادية أو التكنولوجية

  التواصل مع شركات الادوية ورجال الاعمال لعرض مشاري    ع الجمعية وفعالياتها واستقطابهم لدعم الجمعية

 .
ً

 ماديا

 

 ملاحظة: 

 ريال  00111ريال واقصى حد  8111كادنى حد   موظف التسويق والعلاقات العامهاعتماد راتب 



 

-مهام قسم التثقيف الصحي:   

 : خارجيه مهام

 . والخاصه بنين وبناتزيارة المدارس الحكوميه 

 . المشاركه في الايام العالميه للجهات الصحيه والاجتماعيه

 . المشاركه مع الجمعيات الخيريه في الفعاليات التي تقيمها

 . المشاركه مع جمعية مراكز الاحياء في الندوات التي تقيمها

شاركة الجمعية وكذلك المتزويد المدارس والجمعيات والاهالي بالمطبوعات التوعويه التي يتم تامينها من خلال  

 بالمحاضرات التوعوية للطلابات والكادر التعليمي. 

 داخليهمهام 

                       . حسب احتياج كل مريضلهم صحي التثقيف العمل استقبال مرضى السكري في مقر الجمعية و 

 . المستشفيات والمستوصفات لتثقيفهم وتوفير اجهزة السكر لهم مع مستلزماتهاستقبال الحالات المحوله من 

 وعقد ورشات عمل للمرضى رفع مستوى الوعي الصحي من خلال اسر المرضى سواء كان بصفه فرديه او جماعيه

 واسرهم في مختلف المواضيع المتعلقة بالمرضى. 

 للمرضى ومتابعة وضعهم الصحي والاجابة عن استفساراتهم.  دوريصحي  اقامة ملتقى توعوي

 .عن النوع الاول والنوع الثاني من السكر ومضاعفاتهعمل مطويات وبروشرات تثقيفيه 

 ملاحظة: 

 ريال 00111ريال واقصى حد  0111كادنى حد   التثقيف الصحياعتماد راتب 



 

-مهام قسم المحاسبة:   

 لما يقضي به النظام المحاسبي جمعيةبحسابات الليداعها  استلام النقدية والشيكات 
ً

 .لدى البنوك طبقا

  به كافة مر الامين العام والمدير التنفيذي إعداد حركة المقبوضات والمدفوعات اليومية في بيان يعتمد من 
ً

فقا

ها قبل مراجعت المستندات المؤيدة للإيرادات والمصروفات وإشعارات توريد اليرادات إلى البنوك حيث تتم

 قيدها بالسجلات والدفاتر 

 للتعليمات عهدهاستلام ال 
ً

 .المستديمة والصرف منها طبقا

 حفظ المستندات الخاصة بالتحصيل والمصروفات في ملفات خاصة بشكل منتظم وبصورة سليمة. 

 جمعية. تسليم الرواتب لمنسوبي ال 

 تنفيذ ما يكلف به من أعمال أخرى في مجال الاختصاص. 

 تبويب البيانات واعداد قيود اليومية والترحيل واعداد موازين المراجعة واعداد القوائم الختاميةب مكلف. 

 

 ملاحظة: 

 ريال 00111ريال واقصى حد  0111كادنى حد   المحاسباعتماد راتب 

 

 

 



 

-مهام قسم الدعم اللوجستي:   

  IT Administrator المهام الأساسية لــ مسؤول تقنية المعلومات - الوظائف الإدارية 

 وتقديم التوصيات لتحسين نظام   وتجميع إحصائيات إستخدام تكنولوجيا المعلومات مواقع الالكترونيةمشاكل ال  تحليل

 جمعية. بال واقع الالكترونيةتكنولوجيا الم

 ظيم عملية اخذ جدد وتن تقديم العون للموظفين في بعض المهام الضافية التى تتطلبها أجهزة الكمبيوتر مثل إدخال مستخدمين

 مرضى لدى الجمعية. ية من بيانات الر نسخة دو 

  وضع سياسة تحدد كيفية إستخدام النترنت وماهو مسموح بزيارته وماهو مخالف لنظام العمل ومن المفترض اغلاقه كذلك

كد من ال  ف ستخدام اللائق من كل موظمراقبة المستخدمين والشبكة والبريد اللكترونى بالكامل في إستخدام النترنت والتأ

 .للإنترنت

 : IT Supporter المهام الاساسية لــ فني الدعم -الوظائف الفنية 

 العمل مع الموظفين لتحديد مشاكل الكومبيوتر و تقديم النصيحة بخصوص الحلول. 

 الاحتفاظ بسجلات دخول الموظفين 

 صلاح المشاكل بأنفسهمتحديث ملفات المساعد الذاتي حتي يتمكن الموظفين من محاولة ا . 

 اختبار واصلاح المعدات المعطوبة . 

 : IT Manager المهام الاساسية لــ مدير تقنية المعلومات  -الوظائف الإشرافية 

 الجزء المتعلق منه بالتكنولوجيا و إلى اى مدى يساعد في تطور العمل  في و النصائح الخاصة بالعمل ولكن قديم الرشاداتت

 . رؤية لتصميم وتطوير انظمة جديدة للعمل  كما يقوم بتقديم إلى الأفضل 
 ملاحظة: 

 ريال 00111ريال واقصى حد  0111اعتماد راتب موظفي الدعم اللوجستي كادنى حد 



 

-مهام اللجنة التطوعية:   

  .تأسيس وتفعيل أقسام لادارة التطوع بالجمعية 

  .تحديد الاحتياجات التطوعية للجمعية 

  التطوعية لها. توفير الفرص 

  .استقطاب المتطوعين وتوظيفهم بحسب قدراتهم واحتياجاتهم 

  .تدريب وتأهيل المتطوعين بحسب المهام الموكله لهم 

  .متابعتهم اثناء اداء العمل 

  .تكريمهم ونشر انجازاتهم بعد القيام بالعمل التطوعي 

  .وضع اللوائح والانظمة الخاصة بالمتطوعين 

 

 

 

 

 

 



 

-العلمية: مهام اللجنة   

  .وضع خطة سنوية لنشاط الجمعية العلمي 

 مواضيع المؤتمرات والندوات والملتقيات العلمية للجمعية ومحاورها الفرعية.  دراسة وإعتماد 

  .المحاضرات العلمية والتخصصية 

  الملتقيات والندوات والمؤتمرات.  قبول او رفض البحوث والأوراق العلمية في 

 للمؤتمرات والندوات والملتقيات العلمية.  أسماء المتحدثين الرئيسيين 

  .كاديمي  المشاركة مع لجان التقويم والاعتماد الأ

  . المساهمة في تطوير الستراتيجية المعتمدة للجمعية 

  التنسيق مع اللجان ذات العلاقة فيما يخص الجوانب اللوجستية والتنظيمية للمؤتمرات والندوات

 والملتقيات العلمية والستشارات . 

  .تقديم الستشارات المهنية العلمية للمتخصصين 

  . التعاون مع الهيئات والجمعيات العلمية المهنية المتخصصة في الداخل والخارج 

  .القيام بما تكلف به اللجنة في مجال اختصاصها 

 


