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 مهام ومسؤوليات           

 وظائف أعمال الجمعية            



 

 

 

 

 مرحباً بكم  

اطلاعكم على مهامنا ومسؤولياتنا    

 يسعدنا

 ويشعرنا بمشاركتكم لنا إياها  

 

 إدارة الجمعية       

 

 

 

 



 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                

 للجمعيةالفريق التنفيذي 

 مقػدمة

تطلعات مجلس إدارة الجمعية كترسيخان لمفاهيم المهنية  سعيان لمواكبة

 كتأكيدان على مبدأ الشفافية كالمحاسبية لكل عامل

الجمعية لمزيد بياف كتوضيح بالمهاـ كالمسؤكليات لكل ملف من سعت 

ملفاتها التي تقوـ بها فكانت هذق اللائحة الداخلية المبينة بشكل 

 تفصيلي تحديدان للمسؤكلية الفردية كتمهين للعمل الجماعي.

 

.مهماتنا تشريف كليست مجرد تكليف كاجب قيامنا بها 

 كإخلاص.مسؤكلياتنا نؤديها بحب كتفاني 

.كل ما يعترض طريقنا نتكاتف لنتجاكزق معان 

 القصور كالخلل سمة بشرية نجتهد في التغلب عليها دكف توتر أك

 قلق.

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ملف شؤكف الموظفين.1

 

 إدارة جميع ما يتعلق بموظفي الجمعية كشؤكنهم الإدارية .

 

 توثيق كطباعة عقود عمل الموظفين ..1

حفظ القرارات الإدارية المتعلقة بالموظفين الصادرة من .2

 إدارة الجمعية .

 الوظيفي لكل موظف كمهامه الإدارية .الوصف .3

 ضبط اجازات الموظفين العادية كالاضطرارية ..4

 ضبط الحضور كالانصراؼ ..5

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ملف الباحث الاجتماعي.2

 
 جمع البيانات المتعلقة بمستفيدم الجمعية كالمؤثرة عليه

 اقتصادية ػػ ثقافية () اجتماعية ػػ صحية ػػ 

 
 عمل زيارات ميدانية للمسنين في منازلهم بالتنسيق مع الفريق الطبي..1

 عمل دراسة حالة لكل مستفيد من جميع النواحي كالمؤثرة عليه..2

 رصد احتياجات المسنين من النواحي الاجتماعية كالصحية كالاقتصادية..3

 الضركرية للمسنين بالتنسيق مع الفريق الطبي.تأمين الاحتياجات .4

العمل على إعداد البرامج كالأنشطة الاجتماعية المناسبة للمسنين ) كالرحلات .5

 كالزيارات كالتنسيق مع المدارس كالجامعات لزيارة المسنين... (.

البرامج التثقيفية مع الفريق الطبي للمسنين كذكيهم لزيادة الوعي بحالاتهم .6

 الأمثل للتعامل معهم.كالأسلوب 

 تفعيل الأياـ العالمية كالمناسبات الوطنية كالصحية..7

 ضبط اجازات الموظفين العادية كالاضطرارية..6

 ضبط الحضور كالانصراؼ..7

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المستػودعملف .3

 
الصحية كمتابعة الوارد حفظ موجودات المستودع من الأجهزة الطبية كالمستلزمات 

  كالصادر من المستودع في سجلات خاصة بهذا الشأف.

 
ضبط الصادر كالوارد من المواد العينية ) مؤسسات مانحة ػػ تبرعات عينية .1

 ػػ شراء مباشر (.

تسجيل المصركؼ للمستفيدين كمتابعته خارج الجمعية ) أجهزة طبية ( .2

 خصصة للمستفيدين من المواد الاستهلاكية.كضبط الحصص الم

 حصر احتياجات المستودع من المواد اللازمة كعمل كشوفات خاصة بذلك..3

 عمل تسعيرات لتأمين الاحتياجات من الموردين..4

 رفع تقارير شهرية لإدارة الجمعية بما تم صرفة من المستودع..5

مة الموجودات الجرد السنوم للمستودع كالتنسيق مع قسم المحاسبة لرصد قي.6

 في البرنامج المحاسبي.

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ملف السكرتارية كالاتصالات.4

 
إدارة مهاـ الاعماؿ المكتبية للجمعية كضبط الصادر كالوارد لقسم الاتصالات الإدارية 

  كتحرير خطابات الجمعية ، كإدارة سجلات كملفات الجمعية.

 
 الاشراؼ على ايميل الجمعية كطباعة الوارد للعرض على إدارة الجمعية..1

 خطاب( بسجل خاص ليسهل الرجوع إليه عند الحاجة. –تسجيل الوارد )إيميل .2

طباعة الخطابات كالتعاميم الرسمية كعرضها على إدارة الجمعية كمتابعة .3

 سيرها.

ات الرسمية كتقييدها بأرقاـ صادر كإرسالها عن تصدير خطابات الجمعية للجه.4

 . يميلطريق الإ

جدكلة مهاـ مكتب المدير كتنسيق اجتماعات مجلس الادارة كالتواصل المباشر .5

 مع مركز التنمية الاجتماعية.

 إدارة سجلات كملفات الاتصالات للجمعية كالمحافظة عليها..6

 

5. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 خدمات الإسعاؼ غير الطارئ لخدمة المرضى  .

 كفق الضوابط التالية / 

بناء على  –للحالات الباردة  –) الالتزاـ التاـ بالضوابط النظامية للجهات المختصة 

 طلب كلي الأمر كأخذ تعهد بذلك (.

 
 .)للحالات الباردة فقط(البيت كالعكسنقل المرضى من المشفى الى .1

 نقل المرضى الذين لديهم مواعيد عيادات بالتنسيق مع كلي الأمر..2

 نقل الحالات الباردة خارج المنطقة في حاؿ عدـ النقل الرسمي لحالة..3

 تلبية حاجة طلب الإسعاؼ لحالات الأزمات )كالكوارث( لا قدر الله ..4

ل الجمعية لما يمكن أف يحدث للمريض أخذ التعهدات على كلي الأمر بعد تحم.5

 خلاؿ النقل من مضاعفات.

 صيانة السيارة كالأجهزة بشكل دكرم..6

 متابعة سير المريض حتى الوصوؿ لوجهته..7

 ملف سيارة الاسعاؼ.5



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ملف السجلات الطبية.6

 
 إدارة ملفات منسوبي الجمعية ) المسنين كالمسنات( 

يحتوم الملف : عدة نماذج لمتابعة الحالة ) طبية ػػ كدراسة حالته اجتماعيان كاقتصاديان ( 

مع الأكراؽ الثبوتية )البطاقة الشخصية ػػ البطاقة العائلية (مع نموذج يحدد موقع المنزؿ 

 ككسائل الاتصاؿ به كبالمسؤكؿ عنه من أفراد أسرته.

 مع الضوابط التالية / 

 فاظ على خصوصية المستفيد .السرية التامة للح.أ

 ترقيم الملفات  من الخارج بحرؼ كرقم باللغة الإنجليزية ..ب

 
 حفظ المعلومات الخاصة بالمستفيد بشكل متكامل كمتناسق..1

 كتابة ملاحظات الباحث الاجتماعي في دراسة الحالة في نموذج مستقل..2

 في نموذج المتابعة الصحية. تدكين الطبيب الدكرم لحالة المستفيد.3

 تدكين ملاحظات التمريض لحالة المستفيد..4

 التأكد من جهوزية السجلات الطبية كاكتمالها..5



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ) الزيارات الصحية المنزلية (الرعاية الصحيةملف .7

 
الجمعية من المسنين كالمسنات من خلاؿ فريق  الاشراؼ على الرعاية الصحية المنزلية لمستفيدم

طبي ) يتكوف من   طبيب ػػ ممرض ػػ سائق ( لتقديم رعاية صحية من خلاؿ زيارات منزلية 

 للمستفيدين في أماكن تواجدهم كفق ضوابط محددة.

جدكؿ متابعة  متابعة الرعاية الطبية للمرضى في منازلهم حسب حالتهم بشكل دكرم كفق.1

 شهرم ) خمس زيارات كل يوـ تقريبا (.

 توفير الرعاية الطبية المباشرة عند طلب المستفيد..2

 توفير رعاية طبية بشكل دكرم لمرضى السكر كالضغط كالقلب..3

 توفير الخدمات المساندة للمستفيدين مثل: تسهيل مواعيد العيادات أك المختبر...الخ..4

 دة حسب الحالة مثل / السرير الطبي.توفير الأجهزة الطبية المسان.5

 تقديم خدمات التثقيف الصحي للمستفيد كعائلته..6

 الاشراؼ على جداكؿ الزيارات الصحية المنزلية الاسبوعية..7

 عمل إحصائية شهرية لزيارات المنفذة كالخدمات المقدمة. .8

 تنسيق الزيارات المنزلية كإبلاغ كلي الامر بموعد الزيارة..9

 كمعايير الرعاية المنزلية في المستشفيات. الالتزاـ بضوابط.10

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ضبط مداخيل الجمعية ك مصاريفها المالية كإدارة كافة الملفات المالية كحفظها.

 

 النقدية كالعينية كالشيكات.استلاـ التبرعات .1

 متابعة حسابات البنوؾ..2

 جرد الأصوؿ كتسجيلها..3

 عمل تقارير للحسابات..4

 المصركفات النثرية..5

 أجور العاملين..6

 تسجيل القيود اليومية..7

 عمل تقارير ربع سنوية لوضع الميزانية..8

 موازنة المصركفات لئلا تتعدل الإيرادات..9

 الخزنة / مكتب المحاسبة.المحافظة على سرية البيانات / .10

 التعامل مع البرنامج الحاسوبي لضبط الميزانية تقنيان..11

 

 ) محاسب الجمعية (ملف الادارة المالية .8



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
إشهار الجمعية كأهدافها كبرامجها على الصعيد الإعلامي كإبراز ما تقدمة من خدمات 

 لرعاية المسنين في المحافظة.

 
 إعداد خطة إعلامية كل ثلاثة شهور )ربع سنوية(..1

 تدكين التقارير عن برامج كأنشطة الجمعية..2

 التواصل مع المراكز الإعلامية )الرسمية كالشخصية(..3

 الإشراؼ على حسابات الجمعية في كسائل التواصل الاجتماعي..4

 ية.متابعة تنفيذ المطبوعات مع الوكالات الإعلان.5

توثيق كافة البرامج كأنشطة الجمعية بعمل ملف إلكتركني يتم حفظ كافة .6

 متعلقات المناسبة ) الصور / خطابات / ... الخ (.

 

 

 الملف الإعلامي.9



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ملف كحدة التطوع.10

 
يقوـ هذا الملف بإدارة ملف التطوع بداية من تأسيس كحدة التطوع كتحديد  التطوع بالجمعية:

سياسات التطوع مع تنفيذها على مع الإف مسؤكؿ للإشراؼ عليها ككضع دليل التطوع في الجمعية 

 أرض الواقع كالمحافظة على التزاـ كافة الأطراؼ بتلك السياسات.

 
 ي الجمعية كالإشراؼ عليها.تأسيس كحدة التطوع ف.1

طوع يتضمن كافة النماذج المطلوبة كضع دليل للتطوع يوضح دكر الجمعية كدكر المت.2

 كالمساعدة ليكوف مرشدان كمؤسسان لعمل مهني.

تحديد السياسات العامة المنبثقة من الضوابط كالمعايير الوطنية كالمتناغمة مع الأعراؼ .3

 الاجتماعية.

استقطاب فئات المتطوعين عبر منصات كسائل التواصل الاجتماعي إعلاف رغبة الجمعية ب.4

 مع توضيح فكرة التطوع كالفئات المستهدفة.

عقد لقاءات ككرش عمل التعريف كالتعاريف كتوضيح الأدكار كعرض النماذج للتطوع في .5

 الجمعية.

 يير.تفعيل التطوع الميداني كالإشراؼ على تنفيذق كمتابعة الالتزاـ بالضوابط كالمعا.6

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ملف الحركة كالنقل.11

 
إدارة عمليات النقل لكافة الأجهزة كالمستلزمات من كإلى الجمعية كالاهتماـ بسيارات 

 لجمعية سلامة كجاهزية.

 
 التأكد المستمر من سلامة كجاهزية المركبات..1

 بنقل الفريق الطبي خلاؿ الزيارات المنزلية الطبية.التكفل .2

 العمل على إصلاح كتأهيل كافة المركبات المتابعة للجمعية..3

 نقل الأجهزة الطبية إلى بيت المستفيد..4

 إعادة الأجهزة الطبية من بيت المستفيد..5

 القيا بكافة المهاـ المسندة له إدارة الجمعية المتعلقة بالحركة كالنقل..6

 حالة كجاهزية سيارة الإسعاؼ بشكل استثنائي كمستمر.متابعة .7

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ملف البرامج التدريبية كالاجتماعية.12

 
العناية بالبرامج التدريبية ) تحديد الاحتياج ػػ اختيار المدربين ػػ تهيئة البيئة 

 التدريبية ( ككذا البرامج الاجتماعية .التدريبية المناسبة ػػ تحديد الشرائح 

 التي تسهم في زيادة كعي كتثقيف مستفيدم الجمعية اك ذكيهم .

 
 تحديد الاحتياج التدريبي لمستفيدم الجمعية كذكيهم..1

 اختيار الشريحة المستهدفة للبرنامج من قبل الباحث الاجتماعي..2

 امج كهجفة كالحصوؿ على تأكيد المشاركة.إطلاع الفئة المستهدفة بالبرن.3

 تهيئة البيئة التدريبية بما يناسب الفئة المستهدفة كنوعية البرامج..4

 توثيق البرنامج التد ريبي في كسائل التواصل الاجتماعي..5

 تقييم الأثر التدريبي للبرنامج..6

 الإفادة من التغذية الراجعة في تكرار تنفيذ البرنامج من عدمه..7



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 تنبثق من مجلس إدارة الجمعية مجموعة من اللجاف كهي:

) اللجنة التنفيذية ػ اللجنة المالية كالموارد البشرية ػ اللجنة الصحية ػ اللجنة الإعلامية ػ 

العمل كفق معايير الجودة كتأسيسان كاشراكان  لجنة التخطيط كالتطوير ( تقوـ على أداء

 لأعضاء مجلس الإدارة بالعمل التنفيذم.

 يقوـ رئيس اللجنة بتأسيس اللجنة كبناء منظومة العمل فيها..1

 يتولى رئيس اللجنة بناء الخطة المناسبة لتطوير ملف اللجنة في الجمعية..2

 خطة اللجنة . يشرؼ رئيس اللجنة على تنفيذ.3

 يتولى رئيس اللجنة / المدير التنفيذم بمتابعة التنفيذ..4

يقوـ المدير التنفيذم بتسجيل الملاحظات كالصعوبات لعمل اللجنة ليتم عرضها على .5

 مجلس الإدارة.

 يقوـ مجلس الإدارة بالتغذية الراجعة لملف اللجنة العاملة..6

عن اعماؿ كإنجازات اللجنة كتقدـ تقوـ اللجنة بكتابة تقرير نهاية كل عاـ مالي .7

 لرئيس مجلس الإدارة.

 

 ملف اللجاف العاملة في الجمعية.13



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
المساعدة في قيادة أعماؿ الجمعية في الجانب الإدارم كالمالي الإشراؼ على تنفيذ مهاـ الفريق 

 التنفيذم .

 
 بناء الخطة الاستراتيجية للجمعية..1

 بناء خطة تشغيلية سنوية )برامج كأنشطة كفعاليات الجمعية(..2

 متابعة تنفيذ الخطة كما تضمنته من مبادرات..3

 ملف الجمعية العمومية..4

 الاشراؼ على الملف المالي )ميزانية الجمعية(..5

 متابعة الخطابات الرسمية )الوزارة( كالرد عليها..6

 المشاركة في فعاليات الأياـ العالمية كالوطنية..7

 متابعة أداء اللجاف التابعة للجمعية ..8

 تقويم أداء العاملين بالجمعية..9

 متابعة ملفات المستفيدين..10

 تمثيل الجمعية بالأنشطة كالفعاليات الرسمية كالخيرية..11

 .البحث عن فرص تنافسية للمشاركة في جوائز الجهات المانحة للعمل الخيرم.12

 ملف الدكرات التدريبية للمستفيدين كعائلاتهم..13

 

 ملف المساعد الإدارم كالمالي.14



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ملف المدير التنفيذم.15

 
 قيادة أعماؿ الجمعية كالاشراؼ على مهاـ الفريق التنفيذم .

 
 المادة الخمسوف: يتولى المدير التنفيذم الأعماؿ الإدارية كافة ، كمنها على كجه الخصوص :

رسم خطط الجمعية كفق مستوياتها انطلاقان من السياسة العامة كاهدافها كمتابعة تنفيذها .1

 بعد الاعتماد.

نفيذية رسم أسس كمعايير لحوكمة الجمعية لا تتعارض مع أحكاـ النظاـ العاـ كاللائحة الت.2

 كهذق اللائحة ، كالإشراؼ على تنفيذها كمراقبة مدل فاعليتها بعد الاعتماد .

إعداد اللوائح الإجرائية كالتنظيمية اللازمة التي تضمن قياـ الجمعية بأعمالها كتحقيق .3

 أهدافها كمتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.

 ها .تنفيذ أنظمة الجمعية كلوائحها كقرارتها كتعليماتها ، كتعميم.4

 توفير احتياجات الجمعية من البرامج  ك المشركعات كالموارد كالتجهيزات اللازمة..5

 اقتراح قواعد استثمار الفائض من أمواؿ الجمعية كآليات تفعيلها..6

رسم ك تنفيذ الخطط كالبرامج التطويرية كالتدريبية التي تنعكس على تحسين أداء منسوبي .7

 الجمعية تطويرها.

تنظم العلاقة مع المستفيدين مع خدمات الجمعية كتضمين تقديم العناية  رسم سياسة مكتوبة.8

 اللازمة لهم، كالإعلاف عنها بعد التنفيذية.

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تزكيد الوزارة بالبيانات كالمعلومات عن الجمعية كفق النماذج المعتمدة من الوزارة كالتعاكف في .9

كالسنوية بعد عرضها على مجلس الإدارة كاعتمادها ، كتحديث بيانات إعداد التقارير التتبعية 

 الجمعية بصفة دكرية.

الرفع بترشيح أسماء كبار الموظفين في الجمعية لمجلس الإدارة مع تحديد صلاحياتهم .10

 كمسؤكلياتهم للاعتماد.

 الارتقاء بخدمات الجمعية كافة..11

الأداء كالإنجازات فيها على مستول الخطط متابعة سير أعماؿ الجمعية ككضع المؤشرات لقياس .12

 كالموارد ، كالتحقق من اتجاها نحو الأهداؼ كمعالجة المشكلات كايجاد الحلوؿ لها .

إعداد التقارير المالية كمشركع الموازنة التقديرية للجمعية كفقا للمعايير المعتبرة تمهيدان .13

 لاعتمادها.

 ة كرفعة لاعتمادق.إعداد التقويم الوظيفي للعاملين في الجمعي.14

 إصدار التعاميم كالتعليمات الخاصة بسير العمل في الجمعية..15

تولي أمانة مجلس الإدارة كإعداد جدكؿ أعماؿ اجتماعاته ككتابة محاضر الجلسات كالعمل على .16

 تنفيذ القرارات الصادرة عنه.

 تقارير عنها.الإشراؼ على الأنشطة كالمناسبات التي تقوـ بها الجمعية كافة ، كتقديم .17

إعداد التقارير الدكرية لأعماؿ الجمعية كافة توضح الإنجازات كالمعوقات كسبل علاجها كتقديمها .18

 لمجلس الإدارة لاعتمادها .

 أم مهاـ أخرل يكلف بها من قبل مجلس الإدارة في مجاؿ اختصاصه ..19

 



 

 

 

 

 

 

 المادة الحادية كالخمسوف :

 المدير التنفيذم في سبيل إنجاز المهاـ المناطة به الصلاحيات الآتية:

انتداب منسوبي الجمعية لإنهاء أعماؿ خاصة أك حضور مناسبات أك لقاءات أك .1

كبما لا تجاكز زيارات أك دكرات أك غيرها كحسب ما تقتضية مصلحة العمل 

 شهران بالسنة ، على ألا تزيد الأياـ المتصلة عن عشرة أياـ.

متابعة قرارات تعيين الموارد البشرية اللازمة بالجمعية ك إعداد عقودهم .2

كمتابعة أعمالهم ، كالرفع لمجلس الإدارة بتوقيع العقود كإلغائها كقبوؿ 

 الاستقالات للاعتماد .

 اعتماد تقارير الأداء..3

 جميع البرامج كالأنشطة على مستول الجمعية كفق الخطط المعتمدة. تنفيذ.4

 تفويض صلاحيات رؤساء الأقساـ كفق الصلاحيات الممنوحة له..5
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