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تمهيــــد
الأخوة و الأخوات موظفي جمعية 

ينرة التنمية الأسررية ممنطقرة المد
المنرررورة ،  يسرررر إدارة الخررردمات 
 المسانردة أن ترحب مكم من خلال

والرررر ي « دليررررررل الموظرررررر »
حرصنرررا فيرر  أن يكررون مشررتملا  
علررى أهررم المعلومررات والبيانررات 

مرا التي يحتاج إليها المروظفين في
يتعلررب مررالتعرف علررى جمعيررتهم 
والمعرفة محقوقهم وواجباتهم 
ة ، وتستوجب أن يكونروا على دراي

.مها واطلاع عليها

وقد روعي عند إعداد ه ا الدليل أن يتضرمن كافرة المعلومرات التري تهرم الموظر  ،  كمرا نرود التنوير  إلرى أن هر   
تسرير  الأنظمة قاملة للتعديل والتغيير من حين إلى آخر مما يخدم المصلحة العامة و التطور والرقي وفب المنهراج الر ي

.علي  الجمعية وتسعى دائما  لتحقيق 
لرى ونسأل الله أن نكون قد وفقنا في ه ا الإصدار لبلوغ غايتنا متعميم الفائدة المرجوة وسروف نحررع علرى الردوام ع
ات أو تحديث  وتطوير  وتقديم  مالشكل ال ي يتماشرى مع تطورات العمررل مالجمعية ، وفري حرال وجرود أي استفسرار

إيضاحات لا تتردد مالاتصال مإدارة 
 الخدمات المساندة أو مالأقسام المعنية والمشرار إليها في هر ا الردليل أو إرسرالها مرن خرلال البريرد الإلكترونري علرى

 HR@OSRATY.ORG.SA:العنوان التالي
كما تجدر الإشارة إلى أن ه ا الدليل لا يلزم الجمعية تحت أي ظرف مرن الظرروف إلا ممقردار مرا يحقرب الغرر  الر ي 

تقبل قصد من ، وستكون الجمعية على اتصال مموظفيها من خلال التعاميم والنشرات لأية مستجدات تطرأ فري المسر
.وترى ضرورة إلمامهم مها

ادة شاكرين لكم تعاونكم معنا متزويدنرا ممقترحاتكم وآرائكم ممرا يسراعد علرى تطروير العمرل ورفرع المسرتوى و ير
.الشعور مالولاء وتعزيز الروح المعنوية لموظفي الجمعية

إدارة الخدمات المساندة
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القيم 
ةالمؤسسي

التعاون

ةالمسؤولي

التميز

الامتكار الثقة
المبررادرة مبنرراء شررراكات مررع كافررة الأطررراف المعنيررة تسررتند علررى 

الشفافية وتلبية المصالح المشتركة

 يفراستشعار منسومي الجمعية مالدور المأمول منهم وم ل الوسع 
تحقيق  

قرة مالث شعور كافة أطراف أصحاب المصلحة والفئرات المسرتفيدة
م   ونصدر  من تقارير دونع الكاملة  في كل ما نقدم  من خدمات

ات استخدام منهجيات وأدوات تتوافب مع أفضل المعايير والممارس
العالمية في كل المهام التي نقوم مها والخدمات التي نقدمها 

 الامتكار المستمر فري الخردمات التري نقردمها وآليرات العمرل التري
الجمعية يضي  قيمة حقيقية للفئات المستفيدة من نستخدمها مما

قة
الث

ون
عا
الت

ولي
سؤ

لم
ا

ة
يز
تم
ال

ار
ك
لامت
ا

5



د مرن والتري تعر(أسرتي ) يمكنك أن تفخر وتعتز مانتمائك إلى أسرة جمعية 

يها أهم الجمعيرات و التي تولي اهتماما  ملحوظا  مالعنصر البشري العامل ف

ة البنراء ماعتبار  الثرروة الحقيقيرة للتنميرررة والركيرزة الأساسرية فري مسرير

.والتطوير

وفرري هرر   الصررفحات سررنأخ ة فرري رحلررة عبررر أروقررة الجمعيررة ومررين 

تقسرريماتها التنظيميررة ونظمهررا الإداريررة لتتعرررف عررن كثررب علررى واقررع 

.مؤسستك والمزايا  العديدة التي عملت على توفيرهرا لموظفيها

تعرف
..على جمعيتك 
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من 
نحن؟

 جمعيررة التنميررة الأسرررية ممنطقررة

تعنررى " أسرررتي"المدينررة المنررورة 

متقرررديم خررردماتها لكافرررة أفرررراد 

الأسرة الواحردة حرصرا  منهرا علرى 

ة إلى تنمية المجتمع وللصول مالأسر

مرحلة الاستقرار الأسري

الرؤية
ةأن نكون نموذجا  رائدا  في تنمية الأسر

الرسالة
لرين تقديم منظومة متكاملة من الخردمات النوعيرة لتمكرين وتنميرة المقب

يرة على الزواج والأسر الناشئة وعموم شرائح المجتمع، مجودة ومهنيرة عال

من خرلال إمكانيرات وقردرات مشررية وتقنيرة واسرتدامة ماليرة وشرراكات 

استراتيجية متميزة
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ن تشرف جمعية أسررتي مالعمرل لمسراعدة الشرباب والفتيرات مر

قرديم المقبلين على الزواج لتكوين أسرة ناشرئة مالإضرافة إلرى ت

ار أسري مرامج متنوعة للرعاية الأسرية لتحقيب أعلى نسبة استقر

في مدينة رسول الله صلى الله علي  وسلم

شرف
..المكان والمكانة
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رؤساء 
مجلس الإدارة
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أعضاء مجلس الإدارة

يعبدالباري الثبيت/ الدكتور

رافد العمري. د

أمين مختار. دعبدالله التويجري. دصالح المحيسن. مخالد الدقل. دأنس غوث. د

رئيس

سنائب الرئي

عضوعضوعضوعضوعضو
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هـ1422التأسيس 

هـ1426التغيـير  

هـ1429المأسسة 

هـ1438التحول 

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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ين الشباب المقبلإعانـة
على الـــــــزواج
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ـــــل  تأهي

 الشـــباب والفتيـــات
ــــى  ــــبلت عل المق
الـــــــــــــــــزواج
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الإرشاد الأسري
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الشراكات 
ةالاستراتيجي
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نظام
إدارة الجــــــودة

تلترررزم الجمعيرررة متقرررديم 
خررردمات تفررروا توقعرررات 

( طالررب الخدمررة)المسررتفيد 
من خلال تطوير نظرام إدارة 
الجرررودة طبقرررا  لمتطلبرررات 
المواصرررررفات القياسرررررية 

ISO 9001:2015العالمية 

والترري تتطلررب رفررع الكفرراءة الإداريررة 
وترروفير ميئررة عمررل محفررزة لتحقيررب 
 التطرروير والتحسررين المسررتمر لجررودة

وقد وضرعت الجمعيرة  المؤدا الخدمة 
أهداف لقيرا  وتحقيرب فاعليرة نظرام 
الجررررودة علررررى أن يررررتم مراجعتهررررا 

وتحديثها سنويا 

18



تلائحة ودليل سياسا 28+

الحوكمـــة

سياسة قواعد السلوك

لائحة الحوافز والمكافآت

لائحة الصلاحيات الماليةدليل السياسات والإجراءات الإدارية

 دليل سياسات وإجراءات مركز الإرشاد
الأسري

 دليل سياسات وإجراءات إدارة البرامج
الأسرية

ال لائحة الوقاية من عمليات غسل الأمو
وجرائم تمويله

لائحة مكافحة جرائم الإرهاب 
وتمويله

ميثاق أخلاقيات العمل دليل الأداء المؤسسي
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منسب مرامج

أخصائي خدمات 
مستفيدين

منسقة مرامج

مدير الخدمات المساندة

ةأخصائي موارد مشري

أخصائي خدمات 
وعلاقات حكومية

أخصائي تقنية معلومات

د مدير تنمية الموار
والاستثمار

أخصائي شؤون 
قانونية

ة أخصائي تنمي
موارد

أخصائي 
علاقات مانحين

الهيكـل الوظيفي
الأمين العام

المدير التنفي ي

سكرتير تنفي ي

ميز إدارة الاستراتيجية والت
المؤسسي

مركز التدريب 
والتطوير 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 البرامج
مدير مركز الإرشاد 

الأسري
مدير الاتصال 
المؤسسي

أخصائي شراكات 
وعلاقات خارجية

 أخصائي اتصال
واعلام

مأخصائي تصمي

العمال

المدير المالي

رئيس الحسامات

محاسب

أمين صندوا

فني الأجهزة والشبكات

أخصائي 
الإرشاد الأسري

  ةأخصائي
الإرشاد الأسري
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المخالفات
الإداريــــــة

1
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المخالفات
الإداريــــــة

2

مع العلم

يحسب التأخير من أول دقيقة معرد الوقرت المحردد •
للدوام 

والانصراف المبكر يحسب مالخروج قبل الدوام•
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المخالفات
الإداريــــــة

3

ح يجو  توقيعها علرى الموظر  فري حالرة مخالفرة اللروائ: الجزاءات التأديبية
:التنظيمية الداخلية أو نظام العمل

لفت النظر.1
الإن ار.2
الخصم من الراتب.3
تأجيل موعد استحقاا العلاوة السنوية لمدة لا تتجاو  ثلاثة أشهر.4
الحرمان من جزء من العلاوة السنوية مما لا يجاو  النص .5
خفض الراتب ممقدار علاوة على الأكثر.6
تأجيل ترقية عند استحقاقها مما لا يزيد عن سنة.7
الخفض لوظيفة في الدرجة الأدنى مع عدم الإخلال مقيمة الراتب.8
الفصل من الخدمة وفقا  لاشتراطات وأحكام نظام العمل.9
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4المخالفات الإدارية

:المخالفات الجسيمة التي تصل عقوبتها للفصل
 ارتكاب الموظ  خطأ  جسيما  نشرأ عنر  أضررار جسريمة لممتلكرات.1

الجمعية أو العاملين مها
انتحال الموظ  شخصية غير صحيحة أو تزوير مستندات.2
الاعتداء على الزملاء أو الرؤساء أثناء العمل أو مسبب .3
تو يع منشورات أو جمع أموال دون موافقة إدارة الجمعية.4
صرردور أحكررام قضررائية ضررد الموظرر  فرري أمررور مخلررة مالشرررف .5

والأمانة والآداب العامة
عرة تغيب الموظ  مدون سبب مشروع أكثر من عشررين يومرا  متقط.6

خلال العام أو أكثر من عشرة أيام متصلة خلال العام
افشاء أسرار العمل مما يؤدي إلى إلحاا الضرر م .7
تعاطي المخدرات والمشرومات الكحولية أثناء العمل.8
قبررول هرردايا أو رشرراوى أو اسررتخدام أصررول الجمعيررة لأغرررا  .9

شخصية
ا الإساءة لأحد المستفيدين من خدمات الجمعية أو الداعمين لهرا ممر.01

يخال  قيم الجمعية المعلنة

24



 تعليمات

إدارية يجب 
الالتزام بها
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نمـاذج إدارية
ويمكن الرجوع لإدارة الخـدمات المسـاندة فـي  ـا  ( الشؤون الإدارية)متوفرة في مجلد 

وجود استفسار عن طريقة تعبئة النموذج

استفسار/ شكوى مقترح تحسين/ فكرة النماذج المستخدمة

نموذج تكلي  عمل خارجي▪

نموذج افادة مخالفة▪

نموذج رحلة عمل أو انتداب▪

نموذج طلب احتياج▪

نموذج عمل إضافي ▪

نموذج طرح ومتامعة فكرة 

في مجلد إدارة الجودة في 

2مجلد عام 

الرجوع لمدير إدارة الخدمات 

المساندة للمساعدة
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