
 

 
 
 
 

 الإجراءات والنظم

 للشؤون الإدارية
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ت سا سيا ت ال ءا را لإج ؤون وا ش ة لل ري لإدا ت إدارة ا  المساندة الخدما

 

 مقدمة
م الجمعية بتنظيم العمل الإداري بما يحقق الكفاءة والفعالية ويضمن ستر العمليات الداخلي ز ة ــتلت 

ي تؤثر بشكل مباشر عل جودة الأداء العام 
بانسيابيه وتعد الشؤون الإدارية من الأقسام الداعمة الت 

ه ـــوتم إعداد هذه السياسة لتوضيح نطاق عمل قسم الشؤون الإدارية وتحديد مسؤولياته وإجراءات
التنظيمية.  

 
ا

ولً ف :أ د ه  ال
الجمعية.وتوثيق الإجراءات الإدارية داخل  تنظيم   

.تقديم الخدمات الإدارية لكافة الأقسام تسهيل  

.كفاءة العمل الإداري  تعزيز اليومي  

.بيئة العمل من خلال توفتر الاحتياجات والخدمات المكتبية دعم  

.حفظ المراسلات والوثائق وسهولة الرجوع إليها ضمان  

.إصدار القرارات الإدارية وتوثيقها وتعميمها متابعة  

ز والحرص عل تنفيذ ماورد  تنظيم التعاميم الإدارية والتأكد من إيصالها لجميع الموظفير
فيها.  

 

ثانيًا: المجال  
يتم تطبيق هذه السياسة عل كافة الأنشطة الإدارية ذات الصلة بتنظيم العمل الداخلي للجمعية 

  .والدعم الإداري العام العهد، الأرشفة، المرافق، المراسلات، القرارات، التعاميم،وتشمل إدارة 

 

ا: التعريفات
ً
ثالث  

الإدارة المسؤولة عن دعم ومساندة الأقسام والإدارات بتقديم أدوات  هيالإدارية: الشؤون  -1

العمل المناسبة وتنفيذ اللوائح والتعليمات بغرض تحقيق الأهداف للجمعية وهي المسؤولة عن 

العامة.إدارة الاتصالات والمراسلات   

 
ز  الإداري:لدعم ا -2 ي تقدم لتيستر أداء الإدارات المختلفة مثل تجهتر

مجموعة من الخدمات الت 

ات وتنظيمات  الروتينية،تنسيق الأعمال  المكتبية،الخدمات  ز إدارية.ومتابعة ما يلزم الإدارات من تجهتر  

 
بهدف  الجمعية،هي أوامر وتوجيهات رسمية تصدر من الجهة المختصة داخل  الإدارية:القرارات  -3

.ويلزم بها المعنيون بالتنفيذ معينة،تنظيم العمل أو معالجة حالات   

 

ز  الإدارية:التعاميم  -4 مستندات رسمية تصدر لتوجيه معلومات أو تعليمات عامة لجميع الموظفير

العمل.وتهدف لتوحيد الفهم والتطبيق داخل بيئة  الجمعية،أو فئات محددة داخل   

 
. ونية بطريقة تضمن عالأرشفة:  -5 ملية حفظ وتنظيم الوثائق والمستندات الرسمية ورقية أو إلكت 

 مع الحفاظ عل شيتها 
ا
وسلامتها.سهولة الرجوع إليها مستقبلً  

 
كافة الخطابات والرسائل الرسمية الصادرة من الجمعية أو الواردة إليها وتشمل المراسلات:  -6

ي قسم الشؤون 
ز
الإدارية.المراسلات الداخلية والخارجية وتدار ضمن سجلات رسمية ف  



 

 
ي تتم عتر الهاتف وتشمل الرد عل الاستفسارات الواردة من  المكالمات الهاتفية: -7

الاتصالات الت 

.إداريةأو التواصل الداخلي لتنفيذ مهام  الجهات الخارجية  

 
ي أداء مهامه وتقيد  العهد:-8

ز
ز لاستخدامها ف ي تسلم لموظف معير

الأجهزة أو المستلزمات الت 

جاعها عند الحاجة  ي سجلات خاصة لضمان حفظها واست 
ز
ف  

 

رابعًا: الإجراءات  
 

تطبيق اللوائح والأنظمة 4-1    

ز عل اللوائح  ويشمل ذلك تطبيق اللوائح والأنظمة الإدارية والتأكد من اطلاع جميع الموظفير

ز بتطبيق الأنظمة  ام الإدارات والموظفير ز الداخلية.والسياسات المعتمدة ومراقبة مدى الت   

 
توفير الدعم الإداري 4-2  

ي واستقبال طلبات الإدارات  ي والمكتتر
زمن خلال توفتر الدعم اللوجست  المستلزمات المكتبية  وتأمير

ز .اللازمة للموظفير  

 
القرارات والتعاميم الإدارية 4-3  

إعداد القرارات والتعاميم الإدارية الصادرة بحيث يتم استلام القرار أو التعميم من الإدارة التنفيذية 

ز عتر  ومراجعة صياغته والتنسيق وفق النموذج المعتمد ثم تعميم القرار أو التعميم عل الموظفير

الرسمية.الوسائل   

 
حفظ ملفات الإدارية وأرشفتها 4-4  

ونيا والمحافظة عل شية بياناتها بشكل  ي ملفات منظمه إلكت 
ز
يتم حفظ الملفات والوثائق ف

تيب الدقيق للملفات ي الوقت المناسب يشمل هذا متابعة التحديثات والت 
ز
.يسهل الوصول إليها ف  

 
إدارة وتنظيم المراسلات 4-5  

يد  ز الأقسام عن طريق التر تتضمن هذه المهمة استقبال، إرسال، وتنظيم المراسلات الرسمية بير

ي سجل 
ز
ي وتدوين الخطابات الصادرة من جميع الأقسام للجهات المعنية وحفظها ف

ونز الإلكت 

ي بحيث تسمح بالوصول السريــــع إليها عند الحاجة
ونز .الكت   

 

المكالمات الهاتفية 4-6  

الرد عل المكالمات الهاتفية الواردة للقسم أو الجمعية وتحويلها إلى الجهة المختصة وتسجيل 

المكالمات الرسمية وأيضا إجراء الاتصالات اللازمة لإنجاز مهام إدارية  الملاحظات المهمة من
مطلوبة.  

 
العهد 4-7  

ز بناء ا عل نموذج استلام عهدة معتمد بحيث يتم التنسيق مع قسم  يتم تسليم العهد للموظفير

.تقنية المعلومات لتوفتر الأجهزة اللازمة  ز للموظفير  

 

الاعتماد: خامسًا  
 

ي اجتماع مجلس الإدارة رقم 
ز
  .6 تم اعتماد هذه السياسة ف

 

 

 

 

 

 



 

 

 


