




























































مبادرات التثقيف والتوعية)الفروع(مشاريع إدارة الأزمة 
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دارة التخطيط والجودةمساعد الرئيس التنفيذيمك تب الرئيس التنفيذيالرئيس التنفيذي ا 

زمة 
أ
قيادة خطة إدارة ال

والإشراف العام على عمل 
المؤسسة

متابعة الخطط التنفيذية للوحدات الإدارية تحت إشرافهمتابعة تنفيذ القرارات والتوصيات
داء التشغيلية 

أ
إعداد بطاقات ال

للوحدات الإدارية في ضوء الخطة 
زمة

أ
العامة لإدارة ال

عمال الرئيس التنفيذي
أ
المشاركة في لجنة المنحتنظيم ا

داء للخطة 
أ
إصدار تقارير قياس ال

سبوعياالعامة والخطط الفرعية 
أ
ا

زمة المشاركة في اجتماعات اللجان العلياةتحليل القرارات والتوصيات الإدارية والمالي
أ
إعداد تقارير رصد تطور ال

عمال اللجان العليا
أ
زمةتنسيق ا

أ
ي والمشورة لمركز عمليات إدارة ال

أ
تقديم الرا

المشاركة مع مجموعة التوجيه 
زمة

أ
والتنسيق في ملف مابعد ال

تقديم الستشارات القانونية
التعامل مع معاملات المنح في مسار المركزي واللتزامات 

السابقة

مراجعة وصياغة العقود
ارة المشاركة مع مجموعة التوجيه والتنسيق في مركز عمليات إد

زمة
أ
زمة ملف ما بعد ال

أ
ال

يذيرفع التقارير الدورية بخصوص سير العمل للرئيس التنفمتابعة القضايا المرفوعة ضد المؤسسة



دارة المنح دارة الفروعا  دارة الشراكاتا  ا 

داء الفروع في الخطط التنفمتابعة مشاريع المنح في المسار المركزي واللتزامات السابقة
أ
تفعيل الشراكات الحاليةيذيةمتابعة ا

زمة في مرحلتي إدارة المنحة 
أ
متابعة المشاريع الممنوحة لإدارة ال
والإغلاق

إجراءات قبول الجهات على نظام مانح
داء الفروع والمركز الرئيس ف

أ
ي متابعة ورصد ا

زمة
أ
الشراكات خلال ال

متابعة لجان العمل الخيري متابعة اللتزام بموازنات المنح
تسويق خدمات المانحين بالتنسيق مع 

الفريق الإعلامي

متابعة المشاريع النوعيةإعداد تقارير المنح الإحصائية
داء الفروع والمركز الرئيس ف

أ
ي متابعة ورصد ا

زمة
أ
خدمات الدعم اللوجستي خلال ال

عمال المنح
أ
تقديم استشارات في ا



دارية دارة الماليةقسم الموارد البشريةقسم الشؤون ال  قسم تقنية  المعلوماتال 

صول والمقرات
أ
جراءات الصرف الماليالخدمات الحكومية للموارد البشريةالمحافظة على ال نظمة العمل بالمؤسسةا 

أ
دعم ا

مين المشتريات النثرية
أ
جراءات متابعة الموارد المعتمدة من الوقفتنفيذ عمليات الموارد البشريةتا توفير الدعم الفني للمستخدمينا 

جراء الخدمات الحكومية ذات العلاقة ا 
ن اعتماد معاملات الخدمات الذاتية للموظفي

على نظام ساب
جراءات متابعة مستحقات المؤسسة مع  ا 

طراف ذات العلاقة
أ
ال

تشغيل وصيانة البنية التقنية التحتية

مين المواصلات والنقل عند اللزوم
أ
عداد الموازناتتفعيل النمو المهني الذاتي تا جهزة الحاسب المك تبية وملحقا 

أ
مين وصيانة ا

أ
اتهاتا

رساليات و الشحن صدار التقارير الربعيةتفعيل التواصل بين منسوبي المؤسسةتنفيذ عمليات ال  داءهاا 
أ
دارة التقنية ومتابعة ا وضع خطط ا 

دارية جراءات التصالت ال  ضمان استمرارية العملالتقارير التحليليةا 

جراءات تهيئة مقرات العمل جراءات الدعم المتخصص في المهام الماليةا  ا 

من والسلامة 
أ
جراءات الحسابات الختاميةتنفيذ خطة ال ا 

من الصحي
أ
المطابقات والمصادقاتتقديم مبادرات ال

قفال الشهري والسنويمتابعة تنظيم المستودعات جراءات التسوية وال  ا 

صول الثابتة
أ
دارة ال ا 








