
  

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

               

 
 
 
 

 

إدارة الشؤون الإدارية والمالية

الجمعية. قوانين   الالتزام بتطبيقن  م  والتأكد العمل،الموظفين   في بيئة   ويهتم بتوجيه، إدارة القوى العاملة في الجمعية هيالموار د البشرية:     

للجمعية. وخارج  العامة داخلعن إدارة الاتصالات والمراسلات  هو المسؤول الإداري:الاتصال     

ير والقوائم المالية  والمحاسبية واعداد التقار  الماليةالبيانات    وتحليل ،جمعية بالتتعلق  المالية التيالمسؤول عن تسجيل العمليات  وه المحاسبة:

    . بشكل دوري 

ورفع التقارير حول عمليات   المبالغ لجميع ض القبالايصالات وسندات   المالية وكتابةالمبالغ   استلام المسؤول عنهو  الصندوق:أمين 

     الصندوق من مصاريف وايرادات يومية واستلام الشيكات والنقود وإيداعها في البنك.

  شر معوالتواصل المبااستقطاب وتسكين المتطوعين و  التطوعي،توفير آلية عمل واضحة للعمل  و  التطوعية،ببناء الفرص سؤول المهو  التطوع:

طوعين. المت  

. موفاعليتهم كفاءته يرفع منبما   الموظفينمهارات   التدريب وتطويربالعمل على تطبيق سياسات     تهتم :والتطويرالتدريب   

وتقديم الإجابات الوافية والكافية حول   مع العملاء،  التفاعل المباشرالموظف المسؤول عن تقديم الخدمات من خلال  هو: العملاءخدمة 

   جميع استفساراتهم. 

  .واختيار العرض الأنسبمن خلال توفير عروض الأسعار السلع يتولى هذا القسم عمليات شراء    المشتريات:

العامة.والخدمات  الصيانة،  المستودعات، وأعمالالاشراف على    المساندة،الخدمات  قسم   يتولىالمساندة: الخدمات     

هذا القسم توفير أقص ى درجات الأمن والسلامة داخل الجمعية   وإعداد خطة الإخلاء ومراجعتها   يتولى والسلامة:الأمن   

. ةالعامة والسلامة داخل المنشأعن أي أمر يضر المصلحة   التجمع، الإبلاغ  تحديد نقاط  

وتحرص هذه الإدارة عبر تعاميمها الداخلية  الإدارات،تختص بأداء كافة الأعمال المساندة لجميع 

للأقسام التابعة لها على تسهيل أمورهم لأداء المهام  المختلفة واجتماعاتها وتوجيهاتها المستمرة 

وممتلكاتها. لمنشأة المالية على موارد ا ةالمحافظو  وجه،على أكمل  إليهمالموكلة   


