
 خيرية دليل الحوكمة مؤسسة عبدالله السليمان ال
 Governance Guide Abdullah Al-Sulaiman National Foundation   

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 السليمان الخيريةوصيف الوظيفي لمؤسسة عبدالله الت

 

 

 

 

 



 خيرية دليل الحوكمة مؤسسة عبدالله السليمان ال
 Governance Guide Abdullah Al-Sulaiman National Foundation   

 

2 

 

 

 

 :   الأمناءرئيس مجلس اولاً :  

 للمؤسسةلتحقيق الأهداف العامة و الخاصة   الأمناءقيادة فريق العمل بمجلس  الهدف العام :
 وتقديم خدمات ذات جودة عالية في المجالات المستهدفة .

 المهام التفصيلية :

 لدى السلطات الرسمية والقضائية .  المؤسسةتمثيل  •
 واللجان المنبثقة عنها . المؤسسةالإشراف على كافة أعمال  •
 افتتاح جلسات الاجتماعات والإعلان عن بدايتها .  •
إقرار جداول الأعمال تباعاً لأهميتها وأولويتها في المناقشة , واستلام كل الاقتراحات  •

 وتنسيقها وتقديمها للمناقشة .
 فقة للعضو الذي يطلب الكلمة والذي له حق في ذلك . اإعطاء المو  •
 فرض اصول المناقشات الجماعية بين الأعضاء وقيادة الجلسة بطريقة لبقة ومراعاة   •
 التزام الأعضاء بقواعد ونظم الجلسات . •
 المساهمة في نظيم اللجان المحلية .  •
وممارسات محددة لفت انتباه الأعضاء كلما لزم الأمر إلى نقاط معينة تستوجب قواعد  •

 لمعالجة المسائل التي ينظر فيها .
 المساعدة في تخطيط البرامج والأنشطة .  •
 وتعريفهم بنشاطاتهم وبرامجها .  المؤسسةاستقبال زوار  •
 والطلب من المعنيين كتابة التقارير الدورية .  المؤسسةالإشراف على نشاطات  •
 بتسديد التزاماتها وتنفيذ اتفاقياتها . المؤسسةالتأكد من قيام  •
 الاتصال مع الجهات الأهلية والرسمية ذات العلاقة .  •
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 بالمؤسسةالتوقيع على محاضر الاجتماعات وكل الأعمال والإجراءات والأوامر المتعلقة  •

 

 واجبات وصلاحيات نائب الرئيس : ثانياً : 

  . في حاب غيابه المؤسسةيقوم نائب الرئيس بأعمال رئيس 

 : المشرف المالي  : ثالثاً 

   الأمناءوعدم صرف الأموال إلا بقرار من مجلس  المؤسسةالمحافظة على اموال  الهدف العام :

 رئيس مجلس الأمناء  الارتباط التنظيمي :

 المهام التفصيلية : 

و موقعة منه , تم المؤسسة بإيصالات مختومة بخ المؤسسةاستلام المبالغ التي ترد إلى  •
 .  الأمناءوإيداع المبالغ في المصرف الذي تقرره هيئة 

 المالية .  المؤسسةفيما يتعلق بمعاملات  الأمناءتنفيذ قرارات مجلس  •
 .  الأمناءالمالية إلى مجلس  المؤسسةتقديم حساباً شهرياً عن حالة  •
الادارية ذات لتكون تحت طلب الجهات المؤسسة حفظ الدفاتر و المستندات المالية في  •

 العلاقة . 
 وتقديم الإيصالات اللازمة . المؤسسةتحصيل إيرادات  •
 . المؤسسةإيداع جميع الأموال في المصرف المحدد من قبل إدارة  •
 المالي . المؤسسةكتابة تقارير عن وضع  •
 حفظ السجلات المالية و تجهيزها وقت الطلب .  •
 . المؤسسةدفع المصروفات المترتبة على  •
 ستمر عن التمويل .البحث الم •
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 المشاركة في إعداد الموازنات السنوية . •
 المشاركة في وضع مشروع الميزانية التقديرية للسنة المالية القادمة . •

 التنفيذي :  المسئولرابعاً : مهام 

  الأمناءو تنفيذ قرارات وتوجيهات مجلس   المؤسسةالإشراف على إدارة عمليات  الهدف العام :
 . للمؤسسة المتعلقة بالسياسات المعتمدة 

 الأمناء رئيس مجلس  الارتباط التنظيمي :

 المهام والواجبات :

 . المؤسسةتنفيذ سياسات واستراتيجيات عمل  •
حسب متطلبات مجلس   (Business Plan)الإشراف على وضع خطة العمل السنوية  •

 لإقرارها . الأمناءسيق مع مدراء الإدارات المعنية ومن ثم رفعها إلى مجلس وبالتن الأمناء
 المعنية .  المؤسسةوالمعدة من إدارات  المؤسسةرفع التقارير المتعلقة بأداء  •
 .  للمؤسسةالمتعلقة بالسياسات المعتمدة  الأمناءتنفيذ قرارات وتوجيهات مجلس  •
 وتحسين صورتها ووضعها في المجتمع . المؤسسةالعمل على تحقيق غايات  •
بما  المؤسسةالمالية عن طريق الاستثمار الأمثل لكافة موارد  المؤسسةتحقيق أهداف  •

 يكفل استقرار وتنمية مواردها .
عملها وتنفيذ سياسات مجلس  والتأكد من حسن سير الإدارات الإشراف على جميع  •

 الأمناء 
وكادرها العامل بشكل مستمر لمواكبة التطورات التكنولوجية و  المؤسسة السعي لتطوير  •

 التغيرات المتسارعة .
 وسلامة العاملين .  المؤسسةالمحافظة على ممتلكات  •
ية  ضمن الأنظمة والأعراف الملح المؤسسةالتعامل مع الأمور القانونية بما يكفل مصالح  •

 والدولية . 
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المتابعة المستمرة مع مدراء الإدارات من خلال التقارير والاجتماعات الدورية لتحقيق   •
 . المؤسسةأهداف 

بشأن خطط العمل بما في ذلك سياسات تنمية الموارد  الأمناءرفع التوصيات لمجلس  •
 وبيع وشراء الموجودات وإبرام العقود وموازنات العمل والإيرادات . 

فيما يتعلق  الأمناءوقرارات مجلس  المؤسسةتنفيذ سياسات واستراتيجيات  التحقق من •
 بالبرامج المستقبلية والقضايا الاستراتيجية . 

 ونفقاتها بما يتفق مع الخطط المقررة . المؤسسةمراقبة إيرادات  •
المالي وحسن سير العمل بمختلف  المؤسسةحول أداء  الأمناءرفع تقارير دورية لمجلس  •

 دوائرها وأقسماها . 
لإيجاد المصادر المالية والفنية والبشرية اللازمة لبرامج    الأمناءالتنسيق مع مجلس  •

 حالياً ومستقبلياً .  المؤسسةتطوير 
بخصوص الأنظمة الداخلية من سياسات وإجراءات   الأمناءرفع التوصيات لمجلس  •

 رحة بعد استكمال دراستها مع فريق العمل التنفيذي . وتعليمات وتعديلاتها المقت
 .  المؤسسةالصلاحيات المخولة إليه حسب جدول الصلاحيات المعتمد في ممارسة  •
للاستفادة منها  المؤسسةمتابعة التطورات العلمية والاتجاهات الحديثة المتصلة بأعمال  •

 .  المؤسسةفي رفع مستوى الأداء في كافة إدارات 

 شؤون الإدارية : سابعاً : ال

 لتحقيق أهدافها . المؤسسة: تنفيذ السياسات و الإجراءات الادارية المعتمدة في  الهدف العام

 : المدير التنفيذي الارتباط التنظيمي

 تطوير النظم الإدارية و الرقابية اللازمة للتحقق من أداء العاملين .  •
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اقتراح برامج لتطوير القوى البشرية شاملا المشاركة في الدورات والندوات وورش   •
وبنفس الوقت يحقق ذات  المؤسسةالعمل والمؤتمرات بشكل يتلاءم مع احتياجات 

 العاملين ويلبي طموحاتهم الوظيفية والشخصية . 
 والوقت . التحقق من الاستغلال الأمثل للموارد والعمل على تلافي الهدر في الكلفة  •
وضع الضوابط والأساليب الفاعلة لتوفير بيئة عمل ملائمة , واقتراح سياسة حوافز  •

 للعاملين الجادين والمتميزين .
حول السياسات والتشريعات والتعليمات والقرارات بما  مسئول التنفيذي إبداء المشورة لل •

, وذلك   سةالمؤسيضمن رفع مستوى أداء الموارد البشرية والخدمات الإدارية في 
 .  المؤسسةلتحقيق أهدافها 

وضع خطة شاملة لاحتياجات إدارة الموارد البشرية والشؤون الإدارية , والمشاركة  •
في اجتذاب واختيار الكفاءات الملائمة للعمل فيها , ووضع الخطط والبرامج لتهيئة  

 العاملين للعمل , وتدريبهم , وتنميتهم , وتقييم أدائهم بصورة مستمرة . 
وتوفير المناخ المناسب للعمل فيها , وتوجيه مسئولي   المؤسسةشراف على الإ •

الأقسام والمسئولين والعاملين لضمان قيامهم بواجباتهم بكفاية وفاعلية , وذلك طبقاً  
للقوانين والتشريعات والتعليمات والقرارات الصادرة , وضمن الخطوط العريضة  

 .  المؤسسةلسياسة 
الخاصة بالتوظيف والرواتب باستخدام   المؤسسةالإشراف على تطبيق سياسات  •

 برنامج شؤون الموظفين والرواتب .
بالإشراف على ساعات   المؤسسةالتحقق من التزام الموظفين بسياسة الدوام في  •

 . المؤسسةالحضور والتحقق من جاهزيتها وملائمتها للبرنامج المطبق في 
وبرامج التدريب والتطوير بالتنسيق مع كافة غدارات   الإشراف على تطوير نظم •

وحصر احتياجاتها وتنظيم برامج التدريب اللازمة , والتحقق من   المؤسسةوأقسام 
 تقييم نتائج التدريب .

الخاصة بتداولها  المؤسسةالإشراف على حفظ المستندات وتوثيقها وتطبيق سياسات  •
 ومدة الاحتفاظ بها . 
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لمباني والمرافق العامة وإدامتها وعلى مشاريع التوسع أو  الإشراف على صيانة ا •
 التطوير وعلى النظافة والمظهر العام .

 .  المؤسسةمتابعة أمور السلامة للأفراد والممتلكات ومتابعة كافة عقود  •
المملوكة ومتابعة صيانتها وترخيصها وأمينها   المؤسسةالإشراف على سيارات  •

 وتشغيلها . 
, المنصوص عليها   المؤسسةالاشتراك في المجالس واللجان الدائمة والموافقة داخل  •

 أو التي تشكل وفقاً للأنظمة والتعليمات والقرارات .
,  المؤسسةلتنفيذي عن سير العمل في المسئول اتقديم التقارير الدورية إلى  •

 كفيلة . ومنجزاتها واحتياجاتها , والمشكلات التي تواجهها والاقتراحات ال

 خامساً : المدير الإداري : 

الخاصة بتطبيق اجراءات العمل الإدارية المتعلقة بكافة   المؤسسةتنفيذ سياسات  الهدف العام :
 .  للمؤسسةالخدمات الإدارية 

 : المدير التنفيذي الارتباط التنظيمي

 المهام والواجبات :

 . للمؤسسةالخاصة بالموظفين والخدمات الإدارية  المؤسسةتطبيق سياسات  •
بالإشراف على ساعات   المؤسسةالتحقق من التزام الموظفين بسياسة الدوام في  •

 . المؤسسةالحضور والتحقق من جاهزيتها وملائمتها للبرنامج المطبق في 
 متابعة معاملات المطالبات المالية والمعاملات الإدارية مع الجهات المختصة .  •
 حفظ الملفات والوثائق الخاصة بالموظفين وإجراءاتهم .  •
إدخال معلومات الموظفين الجدد ومتابعة  المؤسسةمتابعة إجازات الموظفين لموظفي  •

 حالات إنهاء الخدمة . 
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وغيرها من الخدمات  المؤسسةمتابعة خدمات الصيانة العامة والامن والسلامة وسيارات  •
 المساندة .

 وبة ومتابعتها مع الجهات ذات العلاقة .طباعة التقارير المطل •
 من المواد والصيانة العامة مع اللجنة المختصة .  المؤسسةمتابعة احتياجات  •

 سادساً : الحسابات  

 الهدف العام :  

الموكَّل بإدارة العمليات والحركات المحاسبية والمالية هو بصورة عامة، يُعد مدير الحسابات 
 والإشراف عليها بشكل يومي.  المؤسسةوالمصرفية التي تجري داخل 

 الارتباط التنظيمي : المسئول التنفيذي  

 المهام التفصيلية :

والإشراف  المؤسسةإدارة العمليات والمهام اليومية التي تجري داخل قسم المحاسبة في  •
 عليها 

 ليل البيانات المحاسبية وإعداد التقارير المالية تح •
 تنظيم وإعداد عمليات الجرد السنوية  •
 تنفيذ وتطبيق الأساليب والمبادئ والسياسات المحاسبية المناسبة  •
تطوير وتطبيق الأنظمة الجديدة في المحاسبة لجمع وتحليل المعلومات وكتابة التقارير  •

 عنها 
 قسم المالية والمدير المالي العمل بشكل مباشر مع العاملين في •
 إقفال الحسابات كل نهاية شهر وكل نهاية سنة  •
 إعداد ومراجعة سندات الدفع والقبض  •
 حساب الإيرادات النقدية التي تحصلها الشركة  •
 General Ledgerإعداد دفتر الحسابات العام أو ما يُطلق عليه دفتر الأستاذ العام أو  •
 وكافة عمليات الدفع والمصاريفالإشراف على عملية دفع المرتبات  •
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 إعداد الميزانيات وإدارتها •
 إجراء التوقعات والتنبؤات النقدية •
 تحليل الفروق والاختلافات بين الإيرادات والنفقات  •
 إجراء التسويات بين الأصول الرأسمالية  •
 التسوية بين البيانات الحسابية •
 تنسيق عمليات التدقيق السنوية  •
 الاقتراحات تقديم  •
 تحسين النظم والإجراءات المحاسبية المالية المتبعة في الشركة •
 تحديد المشاريع وتوكيل أعضاء الفريق بالعمل عليها على أفضل وجه لتحقيق الأهداف •
 تحقيق أهداف المحاسبة المالية  •
والحركات التي إنشاء الملفات والسجلات المالية والاحتفاظ بها لتوثيق جميع المعاملات  •

 أُجريت 
 وتنفيذها والإشراف عليها  المؤسسةتخطيط استراتيجيات المحاسبة الشاملة في  •
 توظيف العاملين الجدد في قسم المحاسبة والمالية  •
 تسجيل العمليات المالية والاقتصادية تسجيلًا شاملًا ومنظمًا •
رتيب العمليات تبويب، وتسجيل، وترحيل، وتلخيص، بالإضافة إلى كتابة، وتنظيم، وت •

 المالية وتقديمها بطريقة تتُيح للمستخدمين استيعابها 
 إعداد تقارير دورية تحتوي على قوائم الدخل وتحليل المديونيات والسيولة النقدية  •
 ) الموازنة ( تحديد الموارد والنفقات المالية المستقبلية المتوقعة •
 كتروني التواصل مع الأشخاص المعنيين عبر الهاتف والبريد الإل  •

 سادساً : التسويق والاتصال :

ومنسوبيها وتوفير كافة الخدمات اللازمة لإدارة   المؤسسةتقوية العلاقة بين  الهدف العام :
وتحسين   المؤسسةوموظفيها لدى الجهات المعنية وتنسيق الإعلام عن أنشطة  المؤسسة

 صورتها الذهنية في أذان الجمهور .

 ترتبط بالمدير التنفيذي  الارتباط التنظيمي:
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 : المهام التفصيلية

للجمهور الداخلي  المؤسسةتخطيط برامج علاقات عامة لتعزيز وتنمية سمعة  •
 والخارجي .

 تقويم برامج العلاقات العامة بصفة مستمرة . •
لات الضيوف واستضافتهم وجدولة زياراتهم  القيام بأعمال التشريفات مثل استقبا •

 وتوديعهم . 
 .  المؤسسةتقديم خدمات السكرتارية للحملات الإعلامية ب •
  المؤسسةتخطيط وتنمية العلاقات بالمنظمات العاملة في المجالات التي تعمل بها  •

 داخلياً و خارجياً . 
 خيرية . تنظيم الحملات الإعلامية وجمع التبرعات والمشاركة بالبازارات ال •
إصدار وتحديث دليل بأرقام الهواتف الداخلية والأجهزة ذات العلاقة بأنشطة   •

 . المؤسسة
 الجدد وإعداد جداول خاصة بذلك . المؤسسةتنظيم وتنفيذ البرامج التعريفية لموظفي  •
وتحديد وتخصيص قنوات اتصال   المؤسسةتصنيف الجمهور الذي تتعامل معه  •

 مناسبة ولائمة بكل شريحة . 
وتنظيم استخدامها وتهيئتها حسب  المؤسسةالإشراف على قاعات الاجتماعات بمقر  •

 الحاجة .
بما في ذلك التقرير السنوي  المؤسسة الإشراف الفني على تقارير الأداء التي تصدرها  •

. 
 ة لها .تخطيط برامج الزيارات وإعداد الجداول الزمني •
 إعداد خطابات وكروت وبطاقات الدعوات والتهاني والتعازي وما في حكمها . •
 تلفزيونياً وإذاعياً . للمؤسسةتسجيل وحفظ المناسبات الهامة  •
 تصميم واختيار الهدايا والدروع والجوائز . •
 . المؤسسةتنظيم المشاركة الخارجية والداخلية بالتنسيق مع إدارة  •
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 من الخارج .  المؤسسةفاءات الجمركية لما تستورده استخراج تراخيص الإع •
 لدى وزارة التجارة .  المؤسسةتسجيل العلامات التجارية الخاصة بمنتجات  •
 . المؤسسةمتابعة التراخيص بالتنسيق مع إدارة  •
وذلك بالتنسيق   المؤسسةمتابعة التعديلات التي تحصل على مناطق العمل مع إدارة  •

 مع المشاريع . 
والمشاريع الأخرى في    المؤسسةي أعمال التنسيق فيما بين مشاريع المشاركة ف •

 المتجمع المحلي او على مستوى البلد . 
 .  الأمناءالمشاركة في اللجان وفرق العمل التي تشكلها  •
 . المؤسسةعن اهداف وأنشطة  المؤسسةإعلام وتوعية الجمهور داخل وخارج  •
  وخارجياً .داخلياً  المؤسسةنشر الفكر التنموي بين جمهور  •
 الإعلامية .  المؤسسةاقتراح ومتابعة إقرار وتنفيذ سياسة  •
 وانشطتها باللغتين العربية والإنجليزية .  المؤسسةإصدار الأدلة التعريفية الخاصة ب •
 . المؤسسةإصدار نشرة دورية والتي تتضمن أخبار ونشاطات  •
 بالتنسيق مع الإدارات المعنية .  المؤسسةتوفير التغطية الإعلامية عن نشاطات  •
 بالتنسيق مع الإدارات المعنية .  المؤسسةتوفير التغطية الإعلامية عن نشاطات  •
 التحظير للمؤتمرات الصحفية . •
 الصحفية , الإعلامية ، والإعلانية . تخطيط الحملات  •
 .  الأمناءلتنفيذي ورئيس مجلس رفع التقارير الدورية إلى المدير ا •


