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بسم الله الرحمن الرحيم



مجلس الادارة

إدارة القسم النسائي

أخصائية خدمات 

مستفيدين

باحثة اجتماعية

منسقة إدارية

إدارة خدمات المستفيدين

أخصائي خدمات 

مستفيدين

باحث اجتماعي

إدارة البرامج والمشاريع

أخصائي الحوكمة

مدير التطوع

إدارة تنمية الموارد المالية

قسم العلاقات العامة 

والإعلام

قسم التسويق

قسم رجال الأعمال 

والجهات المانحة

قسم الأوقاف  

والاستثمار

إدارة الشؤون الإدارية والمالية

وحدة الموارد البشرية

أمين مستودع

خدمات مساندة

موظف استقبال

المدير التنفيذي

المحاسب

السكرتير

اللجنة التنفيذية
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ـــياًاللون الازرق يشير الى الوظائف الموجودة حالــــــــ

الياللون الرمادي يشير الى الاحتياج الوظيفي الح

تقبلًا اللون الذهبي يشير الى الاحتياج الوظيفي مس
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123456789101112

والتخطيطالاعداد
المشاريعمديروثيقة المشروعتجهيز

800.000
ريال

المدير التنفيذياعتماد الوثيقة

عةالتنفيذ والمتاب

التسويقمسؤولالتسويق لطلب الدعم

مدير المشاريعاطلاق المشروع

مدير المشاريعالمتابعة المرحلية للمشروع

الاعلاميالمسؤولاعداد التقرير الختاميالتقييم والاغلاق

–––

.ريج الكربتحصيل دعم مالي لعدة مصارف مخصصة للمستفيدين من الجمعية كالسقيا وإطعام الطعام والكفالات وتف1.

.إتاحة فرصه للتبرع من أهل الخير عبر القنوات المصرحة والمسموح بيها2.

.توجيه صدقات وهبات المحسنين فيما تخصص له وحصول وكسب الأجور المترتبة على ذلك3.
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123456789101112

والتخطيطالاعداد
المشاريعمديروثيقة المشروعتجهيز

1.000.000
ريال

المدير التنفيذياعتماد الوثيقة

عةالتنفيذ والمتاب

التسويقمسؤولالتسويق لطلب الدعم

مدير المشاريعاطلاق المشروع

مدير المشاريعالمتابعة المرحلية للمشروع

الاعلاميالمسؤولاعداد التقرير الختاميالتقييم والاغلاق

–––

.الاسهام في سد حاجة المستفيدين من المواد الغذائية الأساسية 1.

.توجبه صدقات المحسنين والمانحين لسد حاجة الفقراء وذوي الاحتياج 2.

.تفعيل الشراكة المجتمعية مع المانحين و التجار  والأفراد من أهل الخير3.
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123456789101112

والتخطيطالاعداد
المشاريعمديروثيقة المشروعتجهيز

1.000.000
ريال

المدير التنفيذياعتماد الوثيقة

عةالتنفيذ والمتاب

التسويقمسؤولالتسويق لطلب الدعم

مدير المشاريعاطلاق المشروع

مدير المشاريعالمتابعة المرحلية للمشروع

الاعلاميالمسؤولاعداد التقرير الختاميالتقييم والاغلاق

.هاتأمين مياه عذبه  للشرب  وإيصالها للمستفيدين من الجمعية وللمساجد والمرافق العامة  بمكة وضواحي1.

.إتاحة الفرصة لأهل الخير والمتبرعين بتوجيه صدقاتهم  لسقيا الماء ونيل الأجر المترتب على ذلك2.

يا وإبرام شراكات فاعلة سد الحاجة الكبيرة للقرى والهجر  لعدم وجود شبكة مياه محلاه  والاستفادة من الجهات المختصة بالسق3.
.معها
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والتخطيطالاعداد
المشاريعمديروثيقة المشروعتجهيز

1.500.000
ريال

المدير التنفيذياعتماد الوثيقة

عةالتنفيذ والمتاب

التسويقمسؤولالتسويق لطلب الدعم

مدير المشاريعاطلاق المشروع

مدير المشاريعالمتابعة المرحلية للمشروع

الاعلاميالمسؤولاعداد التقرير الختاميالتقييم والاغلاق

–––

توجيه زكاة المال وإيصالها الى مستحقيها من أهل الزكاة في وقتها الشرعي
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123456789101112

والتخطيطالاعداد
المشاريعمديروثيقة المشروعتجهيز

600.000
ريال

المدير التنفيذياعتماد الوثيقة

عةالتنفيذ والمتاب
التسويقمسؤولالتسويق لطلب الدعم

مدير المشاريعاطلاق المشروع
مدير المشاريعالمتابعة المرحلية للمشروع

الاعلاميالمسؤولاعداد التقرير الختاميالتقييم والاغلاق

–––

ميعةالجالاسهام في تخفيف الأزمات المالية والكرب الطارئة التي تواجه للأسر الاشد حاجة  من المستفيدين في 
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123456789101112

والتخطيطالاعداد
المشاريعمديروثيقة المشروعتجهيز

300.000
ريال

المدير التنفيذياعتماد الوثيقة

عةالتنفيذ والمتاب

التسويقمسؤولالتسويق لطلب الدعم

مدير المشاريعاطلاق المشروع

مدير المشاريعالمتابعة المرحلية للمشروع

الاعلاميالمسؤولاعداد التقرير الختاميالتقييم والاغلاق

–––

تهيئته لمواجهة الحياة توفير أوجه الرعاية المعنوية والمادية لليتيم منذ مولده وحتى استكمال تعليمه أو تدريبه مهنياً و 1.

اكتساب الأجور المترتبة على كفالة ورعاية الأيتام 2.
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123456789101112

والتخطيطالاعداد

المشاريعمديروثيقة المشروعتجهيز

1.000.000
ريال

المدير التنفيذياعتماد الوثيقة

استخراج التراخيص اللازمة

عةالتنفيذ والمتاب

التسويقمسؤولالتسويق لطلب الدعم

مدير المشاريعاطلاق المشروع

مدير المشاريعالمتابعة المرحلية للمشروع

الاعلاميالمسؤولاعداد التقرير الختاميالتقييم والاغلاق

–––

. الصائمينإحياء سنة النبي عليه الصلاة والسلام واغتنام شهر رمضان المبارك  بالتزود من الطاعات وكسب أجور  تفطير1.

إتاحة الفرصة لأهل الخير والمتبرعين بتوجيه صدقاتهم  لتفطير الصائمين 2.

إعانة الفقراء والمساكين وادخال السرور عليهم في شهر رمضان3.

.لمباركالمساهمة في رفادة وإكرام ضيوف بيت الله الحرام وقاصديه من المعتمرين والمصلين والزوار في شهر رمضان ا4.
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123456789101112

والتخطيطالاعداد
المشاريعمديروثيقة المشروعتجهيز

250.000
ريال

المدير التنفيذياعتماد الوثيقة

عةالتنفيذ والمتاب

التسويقمسؤولالتسويق لطلب الدعم

مدير المشاريعاطلاق المشروع

مدير المشاريعالمتابعة المرحلية للمشروع

الاعلاميالمسؤولاعداد التقرير الختاميالتقييم والاغلاق

–––

.شهر رمضانالاسهام في سد حاجة الأسر الفقيرة من اللحوم خلال شهر  رمضان المبارك وإدخال السرور على ذوي الاحتياج في1.

.توجيه صدقات المحسنين والمانحين في إطعام الفقراء والمساكين والأيتام والأرامل2.

.تخفيف العبء المالي على ذوي الاحتياج وإدخال السرور  عليهم في شهر رمضان المبارك3.
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123456789101112

والتخطيطالاعداد
المشاريعمديروثيقة المشروعتجهيز

400.000
ريال

المدير التنفيذياعتماد الوثيقة

عةالتنفيذ والمتاب

التسويقمسؤولالتسويق لطلب الدعم

مدير المشاريعاطلاق المشروع

مدير المشاريعالمتابعة المرحلية للمشروع

الاعلاميالمسؤولاعداد التقرير الختاميالتقييم والاغلاق

–––

تأمين كسوة عيد الفطر وعيد الأضحى  وكسوة الشتاء لسد احتياجات الأسر  من ذوي الاحتياج طوال العام
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123456789101112

والتخطيطالاعداد
المشاريعمديروثيقة المشروعتجهيز

500.000
ريال

المدير التنفيذياعتماد الوثيقة

عةالتنفيذ والمتاب

التسويقمسؤولالتسويق لطلب الدعم

مدير المشاريعاطلاق المشروع

مدير المشاريعالمتابعة المرحلية للمشروع

الاعلاميالمسؤولاعداد التقرير الختاميالتقييم والاغلاق

–––

زوج تقديم الإعانة المالية والعينية للأرامل والمطلقات لتخفيف العبء المالي والنفسي عليهم بعد غياب ال
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123456789101112

والتخطيطالاعداد
المشاريعمديروثيقة المشروعتجهيز

400.000
ريال

المدير التنفيذياعتماد الوثيقة

عةالتنفيذ والمتاب

التسويقمسؤولالتسويق لطلب الدعم

مدير المشاريعاطلاق المشروع

مدير المشاريعالمتابعة المرحلية للمشروع

الاعلاميالمسؤولاعداد التقرير الختاميالتقييم والاغلاق

فاعلين في المجتمع ليكونوعليهم تقديم الإعانة المالية والعينية لكبار السن من المستفيدين لدى الجمعية  لتخفيف العبء المالي والنفسي
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123456789101112

والتخطيطالاعداد
المشاريعمديروثيقة المشروعتجهيز

1.000.000
ريال

المدير التنفيذياعتماد الوثيقة

ةالتنفيذ والمتابع

التسويقمسؤولالتسويق لطلب الدعم

مدير المشاريعاطلاق المشروع

مدير المشاريعالمتابعة المرحلية للمشروع

الاعلاميالمسؤولاعداد التقرير الختاميالتقييم والاغلاق

م وجود مراكز طبية متخصصة توفير الرعاية الصحية للأسر المحتاجة لدى الجمعية والغير قادرة علي دفع التكاليف الصحية نظراً لعد
داخل النطاق الجغرافي للجمعية 
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والتخطيطالاعداد
المشاريعمديروثيقة المشروعتجهيز

1.000.000
ريال

المدير التنفيذياعتماد الوثيقة

عةالتنفيذ والمتاب

التسويقمسؤولالتسويق لطلب الدعم

مدير المشاريعاطلاق المشروع

مدير المشاريعالمتابعة المرحلية للمشروع

الاعلاميالمسؤولاعداد التقرير الختاميالتقييم والاغلاق

فيدين العيش الكريم السعي لتأهيل وإصلاح  المنازل القديمة والمتهالكة والغير صالحة للسكن وإعادة ترميمها بما يحقق للمست
والمسكن الآمن 
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123456789101112

والتخطيطالاعداد

المشاريعمديروثيقة المشروعتجهيز

7.000.000
ريال

المدير التنفيذياعتماد الوثيقة

المدير التنفيذياستخراج التراخيص اللازمة

عةالتنفيذ والمتاب

التسويقمسؤولالتسويق لطلب الدعم

مدير المشاريعاطلاق المشروع

مدير المشاريعالمتابعة المرحلية للمشروع

الاعلاميالمسؤولاعداد التقرير الختاميالتقييم والاغلاق

شراء عقار استثماري  يعود ريعه على مصارف الجمعية بما يحقق لها الاستدامة في برامجها ومشاريعها 



20

.  ار توفير مياه باردة ونقية وصالحة للشرب  وإيصالها لقاصدي المسجد الحرام من الحجاج  والمعتمرين والزو 1.

.إتاحة الفرصة لأهل الخير والمتبرعين بتوجيه صدقاتهم  لسقيا الماء ونيل الأجر المترتب على ذلك2.

.  سد الحاجة الكبيرة من الماء للحجاج والمعتمرين والزوار في موسم الحج نظراً لمزامنته مع موسم الصيف3.

.المساهمة في رفادة وإكرام ضيوف بيت الله الحرام ونقل صورة حسنة عن المجتمع المكي4.
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والتخطيطالاعداد

المشاريعمديروثيقة المشروعتجهيز

1.000.000
ريال

المدير التنفيذياعتماد الوثيقة

استخراج التراخيص اللازمة

عةالتنفيذ والمتاب

التسويقمسؤولالتسويق لطلب الدعم

مدير المشاريعاطلاق المشروع

مدير المشاريعالمتابعة المرحلية للمشروع

الاعلاميالمسؤولاعداد التقرير الختاميالتقييم والاغلاق
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123456789101112

والتخطيطالاعداد
المشاريعمديروثيقة المشروعتجهيز

400.000
ريال

المدير التنفيذياعتماد الوثيقة

عةالتنفيذ والمتاب

التسويقمسؤولالتسويق لطلب الدعم

مدير المشاريعاطلاق المشروع

مدير المشاريعالمتابعة المرحلية للمشروع

الاعلاميالمسؤولاعداد التقرير الختاميالتقييم والاغلاق

تأمين أجهزة منزلية كهربائية  لسد احتياجات الأسر الأكثر حاجة وتحقيق متطلبات الحياة الكريمة لهم
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123456789101112

والتخطيطالاعداد
المشاريعمديروثيقة المشروعتجهيز

250.000
ريال

المدير التنفيذياعتماد الوثيقة

عةالتنفيذ والمتاب

التسويقمسؤولالتسويق لطلب الدعم

مدير المشاريعاطلاق المشروع

مدير المشاريعالمتابعة المرحلية للمشروع

الاعلاميالمسؤولاعداد التقرير الختاميالتقييم والاغلاق

 لهمالإسهام في سداد فواتير الكهرباء للأسر الأكثر حاجة وتخفيف العبء المادي عليهم  لتأمين العيش الكريم
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123456789101112

والتخطيطالاعداد
المشاريعمديروعوثيقة المشر تجهيز

600.000
ريال

المدير التنفيذياعتماد الوثيقة

عةالتنفيذ والمتاب

التسويقمسؤولمالتسويق لطلب الدع

مدير المشاريعاطلاق المشروع

مدير المشاريعلمشروعالمتابعة المرحلية ل

الاعلاميالمسؤولياعداد التقرير الختامالتقييم والاغلاق

الات الأسر ورعاية مشروع عام يستهدف عدة مصارف للجمعية لسد احتياجات الأسر  المالية والعينية  كالمساعدات النقدية وكف
الأيتام  ومشاريع الإطعام و غيرها من احتياجات المستفيدين لدى الجمعية
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123456789101112

والتخطيطالاعداد
المشاريعمديرعوثيقة المشرو تجهيز

150.000
ريال

المدير التنفيذياعتماد الوثيقة

عةالتنفيذ والمتاب

التسويقمسؤولمالتسويق لطلب الدع

مدير المشاريعاطلاق المشروع

مدير المشاريعمشروعالمتابعة المرحلية لل

الاعلاميالمسؤولاعداد التقرير الختاميالتقييم والاغلاق

فرحة والسرور عليهم تأمين المستلزمات المدرسية الأساسية لتخفيف الأعباء المالية على الطلاب والطالبات ووالديهم وإدخال ال
وتمكينهم من وسائل التعليم التي تحقق لهم أهدافهم التعليمية 
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123456789101112

والتخطيطالاعداد
المشاريعمديروثيقة المشروعتجهيز

200.000
ريال

المدير التنفيذياعتماد الوثيقة

عةالتنفيذ والمتاب

التسويقمسؤولالتسويق لطلب الدعم

مدير المشاريعاطلاق المشروع

مدير المشاريعروعالمتابعة المرحلية للمش

الاعلاميالمسؤولاعداد التقرير الختاميالتقييم والاغلاق

نية المتخصصةإتاحة الفرصة لأبناء وبنات المستفيدين لتأهيلهم  لسوق العمل من خلال تقديم البرامج والدورات المه1.

عاونية فاعلة  الاستفادة من جانب الشراكة المجتمعية مع مراكز التدريب والجهات المختصة وإبرام اتفاقيات وشراكات ت2.

.تمكين المستفيدين من إيجاد مصدر دخل آمن لهم بما يحقق لهم الاكتفاء الذاتي3.
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والتخطيطالاعداد
المشاريعمديروثيقة المشروعتجهيز

ريال150.000

المدير التنفيذياعتماد الوثيقة

عةالتنفيذ والمتاب

التسويقمسؤولالتسويق لطلب الدعم

مدير المشاريعاطلاق المشروع

مدير المشاريعشروعالمتابعة المرحلية للم

الاعلاميالمسؤولاعداد التقرير الختاميالتقييم والاغلاق

م بما يعود عليهم بالفائدة تقديم الرعاية الاجتماعية للمستفيدين من الجمعية وتقديم البرامج و الأنشطة المناسبة لهم وشغل أوقاته
ت فيما بينهملتوسيع دائرة التواصل الاجتماعي وتعزيز الروح المعنوية  ونشر ثقافة الوعي الاجتماعي وتبادل الخبرا
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123456789101112

والتخطيطالاعداد
المشاريعمديروعوثيقة المشر تجهيز

ريال300.000

المدير التنفيذياعتماد الوثيقة

عةالتنفيذ والمتاب

التسويقمسؤولمالتسويق لطلب الدع

مدير المشاريعاطلاق المشروع

مدير المشاريعمشروعالمتابعة المرحلية لل

الاعلاميالمسؤولياعداد التقرير الختامالتقييم والاغلاق

ة سعيدة ومستقرة تقديم إعانة مالية للمقبلين على الزواج من أبناء المستفيدين من الجمعية والمساهمة في بناء أٍسرة مسلم
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المدير التنفيذي

مسؤول خدمات 

المستفيدين

باحث اجتماعي

الشؤون الإدارية 

والمالية

أخصائي علاقات 

عامة واعلام

مسؤولة القسم 

النسائي

المحاسب

أمين مستودع

اخصائي  

مشاريع

السكرتارية

خدمات مساندة

الأوصاف  

الوظيفية

السلم والاوصاف الوظيفية/الوصف الوظيفي 2.pdf
file:///H:/صنائع/صنائع الجديد/التقرير/السلم والاوصاف الوظيفية/الوصف الوظيفي 2.pdf
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 شكراً لحسن اطلاعكم  
وآخر دعوانا أن الحمد لله رب العالمين

وصحبه أجمعينآلهوصل الله وسلم على نبينا محمد وعلى 


