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تمهيــــد

مووووووظفي  و الأخوووووواتالأخووووووة 

طقوة جمعية التنمية الأسورية ممن

المدينوووووة المنوووووورة ،  يسووووور إدارة 

الخوووودمات المسانووووودة أن ترحوووو  

« دليوول الموظووف»مكم من خلال 

والوووحي حرانووووا فيووو  أن يكوووون 

مشووتملاع علووى أهووم المعلومووات 

 والبيانووووات التووووي يحتوووواج إليهووووا

تعرف الموووظفين فيمووا يتعلوو  مووال

علووووووى جمعيووووووتهم والمعرفووووووة 

محقووووووووووووومهم وواجبوووووووووووواتهم ، 

يوة وتستوج  أن يكونووا على درا

.مها واطلاع عليها

ماملوة  ومد روعي عند إعداد هحا الدليل أن يتضمن كافة المعلومات التي تهوم الموظوف ،  كموا نوود التنويو  إلوى أن هوحة الأن موة

عيوة وتسوعى والرمي وفو  المنهواج الوحي تسوير عليو  الجم و التطورللتعديل والتغيير من حين إلى آخر مما يخدم المصلحة العامة 

.دائماع لتحقيق 

تحديثو   ونسأل الل  أن نكون مد وفقنا في هحا الإادار لبلوو  اايتنوا متعمويم الفائودة المرجووة وسووف نحورل علوى الودوام علوى

لا تتوردد  وتطويرة وتقديم  مالشكل الحي يتماشوى مع تطورات العموول مالجمعية ، وفوي حوال وجوود أي استفسوارات أو إيضواحات

مالاتصال مإدارة 

عنوووان الخوودمات المسوواندة أو مالأمسووام المعنيووة والمشوووار إليهووا فووي هووحا الوودليل أو إرسووالها موون خوولال البريوود الإلكترونووي علووى ال
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، كما تجدر الإشارة إلى أن هحا الدليل لا يلوزم الجمعيوة تحوي أي ظورف مون ال وروف إلا ممقودار موا يحقو  الغور  الوحي مصود منو 

رورة إلموامهم وستكون الجمعية على اتصال مموظفيها من خلال التعاميم والنشرات لأية مستجدات تطرأ في المستقبل وتور   و

.مها

شوعور موالولاء شاكرين لكم تعاونكم معنا متزويدنوا ممقترحاتكم وآرائكم مموا يسواعد علوى تطووير العمول ورفوع المسوتو  وليوادة ال

.وتعزيز الروح المعنوية لموظفي الجمعية

إدارة الخدمات المساندة
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القيم 
المؤسسية

التعاون

المسؤولية

التميز

الامتكار الثقة
 المبووادرة مبنوواء شووراكات مووع كافووة الأطووراف المعنيووة تسووتند علووى

الشفافية وتلبية المصالح المشتركة

 فويع استشعار منسومي الجمعية مالدور المأمول منهم وموحل الوسو
تحقيق  

قووة مالث شووعور كافووة أطووراف أاووحاة المصوولحة والفيووات المسووتفيدة
يرم   ونصدرة من تقار دونع الكاملة  في كل ما نقدم  من خدمات

سوات استخدام منهجيات وأدوات تتواف  موع أفضول المعوايير والممار
ها العالمية في كل المهام التي نقوم مها والخدمات التي نقدم

ي الامتكووار المسووتمر فووي الخوودمات التووي نقوودمها وآليووات العموول التوو
دة من الجمعيةيضيف ميمة حقيقية للفيات المستفي نستخدمها مما

ة
ق
لث
ا

ن
و
عا
لت
ا

لي
و
ؤ
س
م
ال

ة
مي
لت
ا

ز
كا
مت
لا
ا

ر
5



التوي و(أسورتي ) يمكنك أن تفخر وتعتوز مانتمائوك إلوى أسورة جمعيوة 

تعوود موون أهووم الجمعيوووات و التووي تووولي اهتماموواع ملحوظوواع مالعنصوور 

الركيووزة البشووري العاموول فيهووا ماعتبووارة الثوووروة الحقيقيووة للتنميووووة و

.الأساسية في مسيرة البناء والتطوير

 وفي هوحة الصوفحات سونأخحي فوي رحلوة عبور أروموة الجمعيوة وموين

لوى واموع تقسيماتها التن يمية ون مها الإدارية لتتعورف عون كثو  ع

.يهامؤسستك والمزايا  العديدة التي عملي على توفيرهوا لموظف

تعرف
..على جمعيتك 
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من 
نحووووووون؟

ا لكافوة أفوراد تعنى متقوديم خودماته" أسرتي"جمعية التنمية الأسرية ممنطقة المدينة المنورة 

.الأسرير الأسرة الواحدة حرااع منها على تنمية المجتمع وللصول مالأسرة إلى مرحلة الاستقرا

الرؤية
رةأسرة مستقرة ومجتمع واعٍ مقيمة الزواج والأس

الرسالة
نمية تقديم من ومة خدمات نوعية متكاملة لت

 الأسر من خولال عمول مؤسسوي متميوز ومورام 

.تخصصية فاعلة
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الغاية
تحقي  التنمية الأسرية عبر حلول نوعية



ات مون تشرف جمعية أسرتي مالعمول لمسواعدة الشوباة والفتيو

ى تقوديم المقبلين على الزواج لتكوين أسرة ناشية مالإ وافة إلو

تقرار موورام  متنوعووة للرعايووة الأسوورية لتحقيوو  أعلووى نسووبة اسوو

أسري في مدينة رسول الل  الى الل  علي  وسلم

شرف
..المكان والمكانة
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رؤساء 
مجلس الإدارة
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أعضاء مجلس الإدارة

عبدالباري الثبيتي/ الدكتور

رافد العمري. د

أمين مختار. دالتويجري عبدالل . داالح المحيسن. مخالد الدمل. دأنس اوث. د

رئيس

نائ  الرئيس

عضوعضوعضوعضوعضو
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هو1422التأسيس 

هو1426التغيوير  

هو1429المأسسة 

هو1438التحول 

مراحل تطور

الجمعية
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فلسفة الشعار
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مجالات
عمل الجمعية

إعانة الشباب 
 المقبلين على

الزواج

تأهيل الشباب 
 والفتيات المقبلات

على الزواج
الإرشاد الأسري

التدريب 
والتطوير 
الأسري
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 الشباة المقبلينإعانوة
على الوووووووووووزواج
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 تأهيوووووووول

ت الشوووباة والفتيوووا
لات المقبلين والمقب

على الوووووووووووووووووزواج
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الإرشاد الأسري
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الشراكات 
الاستراتيجية
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ن ام
إدارة الجووووووودة

فوو  تلتزم الجمعية متقديم خدمات ت

( ةطالوو  الخدموو)تومعووات المسووتفيد 

من خولال تطووير ن وام إدارة الجوودة 

طبقووووووواع لمتطلبوووووووات الموااوووووووفات 

ISO 9001:2015القياسية العالمية 

موول والتووي تتطلوو  رفووع الكفوواءة الإداريووة وتوووفير مييووة ع

ة الخدمة محفزة لتحقي  التطوير والتحسين المستمر لجود

وموود و ووعي الجمعيووة أهووداف لقيووا  وتحقيوو   المووؤداة

ا فاعليووة ن ووام الجووودة علووى أن يووتم مراجعتهووا وتحووديثه

.سنوياع 
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لائحة ودليل سياسات 28+

الحوكموووة

سياسة مواعد السلوي

تلائحة الحوافز والمكافآ

يةلائحة الصلاحيات المالةدليل السياسات والإجراءات الإداري

دليل سياسات وإجراءات مركز 
الإرشاد الأسري

دليل سياسات وإجراءات إدارة 
البرام  الأسرية

لائحة الوماية من عمليات اسل 
الأموال وجرائم تمويل 

لائحة مكافحة جرائم الإرهاة 
وتمويل 

ميثا  أخلاميات العمل دليل الأداء المؤسسي

19



منس  مرام 

أخصائي خدمات 
مستفيدين

منسقة مرام 

مدير الخدمات المساندة

أخصائي موارد مشرية

أخصائي خدمات 
وعلامات حكومية

تأخصائي تقنية معلوما

 مدير تنمية الموارد
والاستثمار

أخصائي شؤون 
مانونية

ة أخصائي تنمي
موارد

أخصائي 
علامات مانحين

الهيكول الوظيفي
الأمين العام

المدير التنفيحي

سكرتير تنفيحي

ميز إدارة الاستراتيجية والت
المؤسسي

ر مركز التدري  والتطوي
الأسري

مركز الإرشاد والدراسات 
الأسرية

مراجع داخلي

إدارة الاتصال المؤسسي
إدارة تنمية الموارد 

إدارة الخدمات المساندةوالاستثمار

ة مدير الاستراتيجي
والحوكمة

ية أخصائي الاستراتيج
و الحوكمة

مدير البرام 
مدير مركز الإرشاد 

الأسري

مدير الاتصال 
المؤسسي

أخصائي شراكات 
وعلامات خارجية

 أخصائي اتصال
واعلام

مأخصائي تصمي

العمال

المدير المالي

رئيس الحسامات

محاس 

أمين اندو 

فني الأجهزة والشبكات

د أخصائي الإرشا
الأسري

اد أخصائية الإرش
الأسري
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المخالفات
الإداريووووووة

1
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المخالفات
الإداريووووووة

2

مع العلم

 يحسوو  التووأخير موون أول دميقووة معوود الومووي•
المحدد للدوام 

والانصوووراف المبكووور يحسووو  موووالخروج مبووول •
الدوام
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المخالفات
الإداريووووووة

3

ة يجووول توميعهووا علووى الموظووف فووي حالووة مخالفوو: الجووزاءات التأديبيووة

:اللوائح التن يمية الداخلية أو ن ام العمل

لفي الن ر1.

الإنحار2.

الخصم من الرات 3.

رتأجيل موعد استحقا  العلاوة السنوية لمدة لا تتجاول ثلاثة أشه4.

الحرمان من جزء من العلاوة السنوية مما لا يجاول النصف5.

خفض الرات  ممقدار علاوة على الأكثر6.

تأجيل ترمية عند استحقامها مما لا يزيد عن سنة7.

الخفض لوظيفة في الدرجة الأدنى مع عدم الإخلال مقيمة الرات 8.

الفصل من الخدمة وفقاع لاشتراطات وأحكام ن ام العمل9.
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4

:المخالفات الجسيمة التي تصل عقومتها للفصل

يوة أو ارتكاة الموظف خطأع جسيماع نشأ عن  أ رار جسويمة لممتلكوات الجمع1.

العاملين مها

انتحال الموظف شخصية اير احيحة أو تزوير مستندات2.

الاعتداء على الزملاء أو الرؤساء أثناء العمل أو مسبب 3.

توليع منشورات أو جمع أموال دون موافقة إدارة الجمعية4.

داة ادور أحكام مضائية  د الموظف في أمور مخلة مالشرف والأمانة والآ5.

العامة

ل تغي  الموظف مدون سوب  مشوروع أكثور مون عشورين يومواع متقطعوة خولا6.

العام أو أكثر من عشرة أيام متصلة خلال العام

افشاء أسرار العمل مما يؤدي إلى إلحا  الضرر م 7.

تعاطي المخدرات والمشرومات الكحولية أثناء العمل8.

مبول هدايا أو رشاو  أو استخدام أاول الجمعية لأارا  شخصية9.

خوالف الإساءة لأحد المستفيدين من خدمات الجمعية أو الوداعمين لهوا مموا ي10.

ميم الجمعية المعلنة
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المخالفات
الإداريووووووة



 تتعليموا

إداريوووووة يجوو  

واالالتوووووزام مه
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نمواذج
إداريوووووة

ود ويمكن الرجوع لإدارة الخدمات المساندة فوي حوال وجو( الشؤون الإدارية)متوفرة في مجلد 

استفسار عن طريقة تعبية النموذج

استفسار/ شكو  مقترح تحسين/ فكرة النماذج المستخدمة

نموذج تكليف عمل خارجي▪

نموذج افادة مخالفة▪

نموذج رحلة عمل أو انتداة▪

نموذج طل  احتياج▪

نموذج عمل إ افي ▪

 نموذج طرح ومتامعة فكرة في

مجلد إدارة الجودة في مجلد 

2عام 

الرجوع لمدير إدارة الخدمات 

المساندة للمساعدة

26



27


	الشريحة 1
	الشريحة 2
	الشريحة 3
	الشريحة 4
	الشريحة 5
	الشريحة 6
	الشريحة 7
	الشريحة 8
	الشريحة 9
	الشريحة 10
	الشريحة 11
	الشريحة 12
	الشريحة 13
	الشريحة 14
	الشريحة 15
	الشريحة 16
	الشريحة 17
	الشريحة 18
	الشريحة 19
	الشريحة 20
	الشريحة 21
	الشريحة 22
	الشريحة 23
	الشريحة 24
	الشريحة 25
	الشريحة 26
	الشريحة 27

