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 
 

آله   وعل  محمد  سيدنا  ن  أجمعي  الخلق  ف  أسرر عل  والسلام  والصلاة  ن  العالمي  رب  الحمد لله 
ن وبعد ،،،   وصحبه أجمعي 

ي   ين ممن يتطلعون إل تنظيم العمل الخي  ا لدى الكثي 
ً
 منشود

ً
العمل المؤسسي كان ولا يزال أملا

ي 
لضمان استمراريته ونموه، فالعمل المؤسسي محدد الأهداف والغايات، فكل ما يمس حياه الناس فن

القرآن  مفهوم المؤسسة أو المنظمة أفضل بكثي  من العمل تحت المفهوم الفردي؛ لذلك كانت وصية  
فقال   ي  الخي  العمل  ي 

فن والتكاتف  التعاون  والتقوى  الكريم  الير  عل  ي  وتعاونوا  النبر وقال   .   
، ولذلك كان النجاح   ه  روا  "فعليكم بالجماعة فإنما يأكل الذئب من الغنم القاصية" ي

أبو داود والنسائ 
ي نحو  ي العمل  الخي 

البناء المؤسسي المنظم؛ ذلك    قرين فكرة المؤسسة، وكان لابد أن تتوجه الهمة فن
ي كافة مجالاته الإنسانية،  والاجتماعية،  والاقتصادية، والفكرية،  

ي يدعم المجتمع فن أن العمل الخي 
ي  
يك فن ي كل مجالات الحياة،  والثقافية، فهو سرر

فليس تطور عمليات البناء، والتنمية للفرد، والمجتمع فن
ي المفهوم مقتضًا عل إعطاء المال لفئة من المجتمع أ 

صابها العوز والفقر، بل تعدى إل أكير من ذلك فن
، فهو ينمي موارد الفقي   من خلال الزكاة، والصدقة، لا ليعتمد عليها كمصدر، وإنما ليعالج فقره   الإسلامي
ة محددة، وهو يحرر المديون لينطلق بعد ذلك إل الحياة بعبء أخف، ويقيم المرافق النافعة  ي فير

فن
وي  ه التعليمية،  للمجتمع،  البيئة  المجتمع، ومن هنا كانت  ب    بأفراد  ي  

الرفر ي 
فن بدورها  لتقوم  والثقافية 

المؤسسي  العمل  لفكرة  ا 
ً
ية" تجسيد الخي  الجفالي  بن عبدالله  الشيخ علي  إقامة "مؤسسة  ي 

فن الفكرة 
ي البناء والتطوير المجتمعي وكل    المنظم القائم عل مد يد العون لجميع أطياف المجتمع،

وليكون لبنة فن
ه سبحانه، ونسأل الله تعال أن  هذا  هو ابتغاء رضن الله  ي منه الأخر، والمثوبة وليس لغي 

الذي نبتعن
 . نا عل طريق الخي   نكون الدليل لغي 
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ية  الهيكل التنظيمي                 لمؤسسة الشيخ على عبدالله الجفالي الخي 
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الأمناء  حقوق وواجبات مجلس   
 

ي مناقشاته، واتخاذ  (1
 قراراته. حضور اجتماعات المجلس، والمشاركة فن

ه من   (2 ام بحضور اجتماعات المجلس بنفسه بشكل دائم، ومنتظم ويجوز له تفويض غي  ن الالير
 الأعضاء بذلك. 

 المشاركة الفعالة مع أعضاء المجلس لحسن إدارة المؤسسة، وتحقيق أهدافها.  (3
اف عل تنفيذها.  (4 وعات المؤسسة، ومتابعتها والإسرر ي إعداد خطط وبرامج ومشر

 المساهمة فن
ي هذا النظام.  (5

 القيام بجميع الواجبات، والاختصاصات المنصوص عليها فن
 عدم المطالبة بأية راتب أو مكافآت أو امتيازات مالية لقاء عضويته بالمجلس.  (6
 المحافظة عل أسرار المؤسسة، وعدم إفشائها.  (7
 التقيد بقرارات المجلس.  (8

 

الأمناء  صلاحيات رئيس مجلس   
 

 رئاسة جلسات المجلس.  (1
 المؤسسة أمام الجهات الإدارية والقضائية, ويجوز له تفويض هذا الاختصاص لمن يراه. تمثيل   (2
ي يوافق المجلس عل إبرامها.  (3

 التوقيع نيابة عن المؤسسة عل العقود، والاتفاقيات البر
 إقرار جدول أعمال اجتماعات المجلس، ومتابعة تنفيذ قراراته.  (4
ي  (5

اف عل ترتيب إيداع أموال المؤسسة فن البنوك، والتوقيع أو التفويض عل كل السجلات الإسرر
والسندات، ويجوز له تفويض هذه الصلاحيات لمن يراه. ويمارس هذه الصلاحيات نائب رئيس 

ي حال غياب الرئيس. 
 المجلس فن

ي جزء أو كل الصلاحيات.  (6
 له حق التفويض فن
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  التنفيذيمهام ومسؤوليات المدير 
 

 : ي
التنفيذي المدير  المسم الوظيفن  

 :    الأمناء  مجلس الرئيس المباسرر
: المهام والمسؤوليات  

 أمام    التنفيذييكون المدير  
ً
ويتلقر تعليماته من رئيس المجلس أو من يقوم   ،الأمناء    مجلسمسؤولا

:  التنفيذيمقامه، وتحدد اختصاصات، ومسؤوليات المدير   -بما يلي
 . عن كيفية سي  أعمال المؤسسة لمجلس الأمناء التقارير  رفع (1
 تنفيذ القرارات الصادرة من المجلس.  (2
ي المؤسسة بالقدر الذي يحقق أكير منفعة للمستفيدين منه (3

 ا. ضبط الإنفاق فن
هم. الحرص عل  (4  دون غي 

ً
ن لها فعلا  توجيه خدمات المؤسسة إل المستحقي 

ي تقدمها المؤسسة وتحسينها. إقرار  (5
 العمل عل النهوض بالخدمات البر

تبة عليها.  (6 امات المالية المير ن  إعداد العقود الخاصة بالنفقات التشغيلية، وتنفيذ الالير
ال (7 أنشطة  السنوي عن  التقرير  إعداد  ي 

فن للعام المشاركة  التقديرية  انيتها  ن مؤسسة، وبرامجها ومي 
 الجديد. 

ي تستهدف ربط المؤسسة بالمستفيدين من خدماتها. التنفيذي القيام بالدور الكامل للعلاقات   (8
 ة البر

 القيام بما يوكل له من مهام من قبل مجلس المؤسسة أو يفوض بها من قبلهم.  (9
 إبرام العقود والاتفاقيات عن المؤسسة.  (10
11)  . ن ي للموظفي 

 اعتماد تقييم الأداء الوظيقن
 للمؤسسة إل مجلس الأمناء. رفع الخطط التطويرية  (12
ي الأنشطة والمحافل الخارجية.  (13

 تمثيل المؤسسة فن
 اعتماد جميع التقارير الصادرة عن المؤسسة سواء لمجلس الأمناء أو جهات خارجية أخرى.  (14
15)  . ن  اعتماد إجازات الموظفي 
16)  . ن  اعتماد ترقيات الموظفي 
ن ونقل الصلاحيات.  (17 ن الموظفي   اعتماد تعيي 
18)  . ن  اعتماد خارج الدوام للموظفي 
اف المباسرر عل تطبيق متطلبات الجود (19  والحوكمة.  ةالإسرر
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فمهام ومسؤوليات  المالي  المشر  
 

 : ي
ف  المسم الوظيفن المالي  المشر  

 : جلس الأمناء مالرئيس المباسرر  
 : المهام والمسؤوليات

 للتعليمات. استلام السلفة  (1
ً
 المستديمة والضف منها طبقا

ي ملفات خاصة بشكل منتظم وبصورة   (2
حفظ المستندات الخاصة بالتحصيل والمضوفات فن

 سليمة. 
ي المؤسسة.  (3  تسليم الرواتب لمنسوئر
اف عل إدارة النقدية اليومية.  (4  الإسرر
 إدارة الحسابات المستحقة الدفع والمستحقات.  (5
 اس منتظم. إعداد تقارير المضوفات عل أس (6
انية السنوية وإجراء تحليلات التكلفة والإنتاجية للمؤسسة.  (7 ن  إدارة المي 
وط الخدمات و تصميم وتحديث الإجراءات المالية.  (8  مراجعة عقود التوظيف وسرر
ي مجال الاختصاص بحسب احتياجات المؤسسة.  (9

 تنفيذ ما يكلف به من أعمال أخرى فن
 
 

 مهام ومسؤوليات المحاسب 
 

 : ي
محاسب  المسم الوظيفن  

 : ف المالي الرئيس المباسرر
المدير التنفيذي –المشر  
: المهام والمسؤوليات  

 إنشاء دليل حسابات المؤسسة والإضافة والحذف والتعديل.  (1
 عمل قيود اليومية وقيود التسوية الخاصة بالمؤسسة.  (2
 والمستندات المرفقة بها وتحرير شيكات حسب توجيهات الإدارة. مراجعة طلبات المساعدة  (3
 مراجعة مضوفات العهدة النقدية للمؤسسة وتحرير شيك استعاضة للعهدة.  (4
 مراجعة تقارير جهاز الحضور والانضاف والمستندات المرفقة.  (5
ن بالمؤسسة وتحرير شيكات بها.  (6  عمل كشوف المرتبات للعاملي 
 ة بأصول المؤسسة. إنشاء كشوف الإهلاك الخاص (7
 عمل الموازنة التقديرية للمؤسسة عن التنفيذي المالي الجديد.  (8
9)  . ي

انية التقديرية والمنضف الفعلي والرصيد المتبقر ن ن المي   عمل تقرير مقارنة بي 
 أشهر وعمل مذكرة تسوية لمطابقة الرصيد.  3( مراجعة كشوف حسابات البنك كل 10
انيات رب  ع سنوية كل 11 ن  أشهر حسب طلب الوزارة وتقديمها لمراجع الحسابات.  3( عمل مي 
ي نهاية التنفيذي وعمل الحسابات الختامية للمؤسسة. 12

 ( أقفال الحسابات فن
انية المؤسسة من مراجع الحسابات أو الوزارة. 13 ن  ( الرد عل أية ملاحظات ترد عل مي 
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رئيس قسم الشؤون الإداريةمهام ومسؤوليات   
 

: المسم  ي
رئيس قسم الشؤون الإدارية  الوظيفن  

 : التنفيذي المدير الرئيس المباسرر  
: المهام والمسؤوليات  

ي صياغتها.  (1
ي وضع الأهداف الرئيسية للمؤسسة والمشاركة فن

 المشاركة فن
الخطط (2 الأهداف    إعداد  يحقق  بما  الإدارية  بالشؤون  الخاصة  التنفيذية  امج  والير الفرعية 

 الرئيسية للمؤسسة. 
 تنفيذ خطط الجودة المعتمدة والخاصة بالشؤون الإدارية.  (3
اخيص   (4 التجاري ومتابعة صلاحية وسريان هذه   والسجلإمساك وحفظ وصيانة مستندات الير

ن الأوضاع التشغيلية.  ها من الوثائق والمستندات الحكومية اللازمة لتقني   الوثائق وغي 
ي نهاية كل عام.   (5

ي والمرتبات فن
ن الوظيقن قيات والتسكي   مراجعة وتدقيق الكشوف النهائية للير

 لمرور. مسؤول مسؤولية كاملة عن صيانة السيارات والتعامل مع جهات ا  (6
عن سلامة البنية الأساسية للوحدات الإدارية والإنتاجية واتخاذ ما يلزم من إجراءات سؤول  م  (7

 وقائية وعلاجية للحفاظ عل هذه الأصول. 
ي    (8

مسؤول مسؤولية كاملة عن الأمن والحفاظ عل محتويات المؤسسة من الشقة وله الحق فن
ي تمكنه من ذلك. 

 إصدار التعليمات والقرارات البر
 . التنفيذيرفع التقارير الأسبوعية والنصف شهرية والشهرية والنصف سنوية والسنوية للمدير  (9
 ( التنسيق مع الزملاء لتطبيق متطلبات الجودة والحوكمة. 10
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خدمات المستفيدينقسم  رئيس مهام ومسؤوليات  
 

 : ي
خدمات المستفيدين رئيس قسم  المسم الوظيفن  

 : التنفيذي المدير الرئيس المباسرر  
: المهام والمسؤوليات  

ومت  (1 المستفيدة،  للأسر  والإعانات  المساعدات  لتقديم  امج  والير الخطط  تنفيذ  وضع  ابعة 
وعات الاجتماعية  . المشر

 . والرفع بها دراسة الحالة المقدمة من فريق البحث الاجتماعي  (2
 الاجتماعي بالتنسيق مع الأسر المستفيدة. ترتيب الزيارات الميدانية لفريق البحث  (3
تصميم وتطوير نماذج واستمارة البحث الاجتماعي بما يتوافق مع سياسة ومتطلبات التنمية   (4

 لاجتماعية. 
 .  التنفيذيإعداد التقارير السنوية ورفعها للمدير  (5
ا أو مؤسسات لتقديم الخدمة لهم بالشكل ا (6

ً
 . لمناسبالتنسيق مع المستفيدين سواء كانوا أفراد

امج المدعومة من المؤسسة ورفع التقارير عنها.  (7  متابعة الير
 التنسيق مع جميع أقسام المؤسسة للرد عل الاستفسارات الواردة.  (8

 
 

 مهام ومسؤوليات الباحث الاجتماعي 
 

 : ي
باحث اجتماعي  المسم الوظيفن  
 : رئيس قسم خدمات المستفيدين  الرئيس المباسرر  

: والمسؤولياتالمهام   
الزيارات   (1 تحقيق  خلال  من  الخاصة  الاحتياجات  وذوي  ة  الفقي  الأسر  عن  المعلومات  جمع 

( وتوثيق المعلومات.  ي
 )البحث الميدائن

 تقديم التوصيات ودراسة الحالات المطلوب التحاقهم بخدمات المؤسسة.  (2
يقدم (3 ي 

البر المعلومات  مصداقية  من  والتأكد  للحالة  الوصفية  التقارير  ي تقديم 
فن ن  الراغبي  ها 

ي خدمات المؤسسة. 
 التسجيل فن

وط تقديم المساعدة للمتقدم للحصول عليها.  (4  تقديم الاعتذار المناسب حال عدم مطابقة سرر
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تقنية المعلومات قسم رئيس مهام ومسؤوليات  
 

 : ي
تقنية المعلومات  رئيس قسم المسم الوظيفن  
 : التنفيذي المدير  الرئيس المباسرر  

: والمسؤولياتالمهام   

المتعلقة   (1 والأنظمة  الأجهزة  جميع  وتشمل  المؤسسة  وبرمجيات  شبكات  عل  اف  الإسرر

 بتكنولوجيا المعلومات وحل مشكلات الأنظمة المختلفة. 

ن والعملاء والاحتفاظ بالسجلات بشكل منظم.  (2  متابعة بيانات الموظفي 

 اختبار وإصلاح أجهزة الحاسب والأجهزة التقنية المعطوبة.  (3

امج المستخدمة.  إدارة (4 قيات وتكوينات الأجهزة والير  عمليات التثبيت والير

ي بعض   (5
ن لتحديد مشاكل الحاسب الآلي وتقديم النصيحة بخصوص الحلول فن مساعدة الموظفي 

 . ي تتطلبها أجهزة الحاسب الآلي
 المهام الإضافية البر

الآلي  (6 الحاسب  أجهزة  من  المختلفة  احتياجاتهم  لتحديد  ن  الموظفي  مع  وطابعات التنسيق   

ها، وضمان استغلال جميع الأجهزة المتوفرة وإعادة توزيعها إن لزم الأمر.   وغي 

ي للمؤسسة. إدارة  (7
وئن  الموقع الإلكير

8)  .  الصيانة الدورية والإعدادات الخاصة بأجهزة الحاسب الآلي

كات ذات العلاقة، وكذلك متابعة أعمال صيانة الحواسب الآلية   (9 متابعة عقود الصيانة مع الشر

 .
ً
 ومتعلقاتها خارجيا

اء ما يلزم المؤسسة من أجهزة حاسب آلي ومتعلقاتها أو أية   (10 كات المختصة لشر التنسيق مع الشر

المقدمة، وكذلك  برامج أو أنظمة حاسوبية إدارية، ووضع المواصفات الفنية ودراسة العروض  

اف عل استلامها والتأكد من مطابقتها للمواصفات المطلوبة وعملها بشكل جيد.   الإسرر

11)  . ي  المكتبر
اف عل معالجة النصوص والنشر  الإسرر

ن عل مهارات الحاسب المطلوبة.  (12  تدريب الموظفي 
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 مهام ومسؤوليات مندوب العلاقات الحكومية 
 

 : ي
مندوب العلاقات الحكومية  المسم الوظيفن  
 : المدير الإداري الرئيس المباسرر   

: المهام والمسؤوليات  
ذات  (1 الوزارات  إل  تقدم  ي 

البر الحكومية  المعاملات  وتقديم جميع  ومتابعة  إنهاء  مسؤول عن 
العمل   ومكتب  الاجتماعية  والتنمية  العمل  وزارة  والجوازات  الداخلية  وزارة  مثل  العلاقة 
العربية   والسفارات  التجارية  والغرف  الخارجية  ووزارة  التجارة  ووزارة  الاجتماعية  والتأمينات 

 .والأجنبية بالسعودية
 مسؤول عن إنهاء ومتابعة وتقديم المعاملات إل البنوك.  (2
مع   (3 العلاقة  ذات  والمؤسسات  كات  الشر إل  المعاملات  وتقديم  ومتابعة  إنهاء  عن  مسؤول 

 المؤسسة. 
 
 

السكرتارية ؤوليات مهام ومس   
 

 : ي
سكرتي    المسم الوظيفن  
 : المدير التنفيذي  الرئيس المباسرر  

: المهام والمسؤوليات  
المواعيد واجتماعات مجلس  1 ي تخطيط 

التنفيذي والمساعدة فن للمدير  إعداد جدول الأعمال   )
 الأمناء. 

 ( إعداد جدول أعمال ومحاضن الاجتماعات. 2
 واجتماعات المدير التنفيذي. ( تنظيم مواعيد مقابلات  3
 ( صياغة وتحرير الخطابات وإعداد وتعديل المراسلات الداخلية والخارجية. 4
 ( إعداد التقارير والمذكرات الإدارية والفنية وكتابة محاضن الاجتماعات. 5
 ( استقبال المكالمات الهاتفية وإعادة توجيهها حسب الطلب. 6
و الخارجية وذلك عن طريق استقبال المكالمات والمعاملات  ( الرد عل الاستفسارات الداخلية أ7

يدية الواردة والرد عليها.   والرسائل الير
 ( التعامل مع المراسلات الصادرة والواردة وترتيبها حسب الأولويات. 8
إليها  9 الوصول  يمكن  بحيث  المعلومات  تنظيم  والورقية وضمان  ونية  الإلكير السجلات  ( حفظ 

 بسهولة. 
ي  ( دعم وم10

والمدراء ومساعدتهم فن الخدمات للإدارات  بتقديم  الإدارات الأخرى وذلك  ساعدة 
 متابعة( وغي  ذلك  -إعداد ملفات  –القيام ببعض الأعمال ذات الأهمية )اجتماعات 
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 توصيف الخدمات المساندة
 

مهام ومسؤوليات السائق ( 1)  

 
 : ي
سائق  المسم الوظيفن  
 : الشؤون الإدارية رئيس قسم  الرئيس المباسرر  

: المهام والمسؤوليات  
ي المؤسسة إل المواقع ذات العلاقة بالعمل.  (1  توصيل منسوئر
 .لمؤسسة ومراجعة عمليات الصيانة بشكل دوريل التابعة اتسيار الالحفاظ عل نظافة  (2
ي   (3

ات فن التواصل مع العملاء عير الهاتف لمعرفة وقت التسليم إذا كانت هناك مشاكل أو تغيي 
 .وصولهم المتوقعوقت 

ي الوقت المحدد  (4
 .إبلاغ الإدارة بأي عوائق أمام القيام بعمليات تسليم آمنة وفعالة فن

 الحرص عل صيانة السيارة بشكل دوري للحفاظ عل سلامتها.  (5
 
 

( مهام ومسؤوليات عامل بوفيه وضيافة2)  

 
 : ي
وضيافة  عامل بوفيه المسم الوظيفن  
 : رئيس قسم الشؤون الإدارية  الرئيس المباسرر  

: المهام والمسؤوليات  
وبات داخل مكتب الإدارة العليا وكذلك ضيوف وزوار   (1 القيام بأعمال إعداد وتقديم المشر

ي المؤسسة. 
 الإدارة العليا وموظقن

الحفاظ عل وصيانة وتنظيف البوفيه وجميع الأدوات والخامات والمعدات الموجودة داخل  (2
 البوفيه. 

ي تخص عمله. تنفيذ  (3
ي يكلفه بها أعضاء مكتب الإدارة العليا والبر

 جميع المهام البر
اء الأدوات (4  .لرئيس قسم الشؤون الإدارية  وتسليمه والخامات تحرير طلب سرر
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والزراعة والتحميل مهام ومسؤوليات عامل النظافة( 3)  
 

 : ي
وزراعة وتحميل  عامل نظافة المسم الوظيفن  
 : قسم الشؤون الإدارية رئيس  الرئيس المباسرر  

: المهام والمسؤوليات  
مسؤول عن نظافة أرضيات وحوائط الغرف والحمامات والطرقات والمنطقة الإدارية والسلالم   (1

 المؤدية للمنطقة الإدارية. 
 مسؤول عن نظافة الأبواب والمكاتب والأجهزة المكتبية والزجاج والنوافذ.  (2
 . تمسؤول عن تطهي  تعطي  رائحة الغرف والحماما (3
 مسؤول عن الحفاظ عل وصيانة أدوات وخامات النظافة.  (4
 مسؤول عن حديقة المؤسسة.  (5
يل فيما يخص المؤسسة.  (6 ن  تنفيذ جميع المهام المطلوبة منه من تحميل وتين

 
 

( مهام ومسؤوليات حارس الأمن4)  
 

 : ي
حارس الأمن  المسم الوظيفن  
 : رئيس قسم الشؤون الإدارية  الرئيس المباسرر  

: المهام والمسؤوليات  
 .حماية ممتلكات المؤسسة  (1
ن المؤسسة.  (2  توفي  الأمن لموظفي 
 مراقبة موقع المؤسسة والتنبه لأي تضف يثي  الريبة.  (3
4)  . ي أو أي نشاط إجرامي

 منع وقوع أي نشاط غي  قانوئن
 تدوين ملاحظات دقيقة عن أي حدث غي  اعتيادي.  (5
ي الأمور  (6

 أثناء وجود الاضطرابات والمشاكل. التحقيق فن
 الإبلاغ بالتفصيل عن أي حوادث مشبوهة للجهات المختصة.  (7
8)  .  القيام بجولات دورية داخل وخارج المببن
 مراقبة وصول ومغادرة المركبات والتأكد من أصحابها.  (9
ي مداخل المببن وبوابات السيارات (10

 .مراقبة والتحكم فن
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