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سعادة أعضاء جمعیة الدعوة              سلمھم الله  
سعادة مدیر جمعیة الدعوة والارشاد              سلمھ الله  

السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ                                                 وبعد 

نسأل الله لنا ولكم العون والسداد كما تعلمون ان توزیع الاعمال والمھام لدى اي منظمة 
ضرورة یعتمد علیھا العمل الإداري وھى كالتالي : 

الرئیس /علي یحي امشریف   
١-حضور الاجتماعات 

٢- استقبال اللجان  
٣- متابعة العمل وتقییم الموظفین مشترك مع جمیع أعضاء مجلس الإدارة  

٤- دراسة الخطط واللوائح 
٥- التوقیع على الشیكات   

نائب الرئیس /الاستاذ مفرح سلمان  
١- التوقیع على الشیكات مع المدیر التنفیذي بعد التأكد من التالي: 

ا- موافقة مجلس الادارة على البند المشار إلیھ في الصرف 
ب-أمر الصرف  

٢- ینوب عن الرئیس في حال غیابة  

العضو /الاستاذ ناجع زیدان  
١- المتطوعین  

*مع التأكد من اللوائح التعلیمات  



العضو/ الاستاذ سعید سلمان  
١- التطویر  
٢- الشكاوي 

٣-المقترحات  
*التاكد من وضع الصندوق الشكاوى والاقتراحات 

العضو الاستاذ/ نایف ناصر  
المكتبة الورقیة والالكترونیة  

١-اعداد خطة للعمل  
٢-الحصول على التصاریح الازمة  

٣-العلاقات العامة 

المدیر التنفیذي/ الاستاذ سعید یحي  
القیام بالأعمال الاداریة  

١-اعداد الخطط والبرامج والانشطة  
٢-التوقیع على الشیكات مع الرئیس ونائب الرئیس مع تطبیق اللائحة والتعلیمات مع 

احضار محضر مجلس الادارة وأوامر الصرف  
٣-الرفع بالتقاریر المطلوبة من الجمعیة ورد على الخطابات وفق الاجراءات الاداریة  

٤- عمل خطط ومشاریع تمویلیة  



٥-  التنسیق للاجتماع وجدولة فقرات الاجتماع  
٦-حضور الدورات التدریبیة واعداد تقاریر اطلاع  (قروب مجلس الادارة ) 

٧-البحث عن مصادر التمویل وفق عمل مؤسسي  
٨- التنسیق مع الأعضاء فیما یحتاج أو یحتاجون الأعضاء  

٩-المحافظة على الدوام الرسمي من الساعة 8 صباحا إلى 1 بعد الظھر وباقي 3 
ساعات في الرد على الخطابات السریة المستعجلة وحضور الدورات التدریبیة وحضور 

الاجتماعات والزیارات خارج اوقات الدوام . 
١٠-یحق لھ إجازة 30 یوما في السنة بمعدل یومین كل شھر خدمة ولھ أن تكون مجزأة 

أو مجموعة على أن یقدم طلبا خطیا .  

                    واخیراً ارجو الله التوفیق والنجاح للجمیع… 

                                                                        

                                                                   

رئيس مجلس إدارة  

 علي يحي امشريف الحريصي  
جمعية الدعوة وا:رشاد بجبال الحشر
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