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 الوصف الوظيفي 

 (سكرتي  مساعد إداري ) الوظيفة 

 لتنفيذيةاالإدارة  الإدارة / القسم 

 المدير التنفيذي  الارتباط التنظيمي

 لا يوجد   المرؤوسين 

 طبيعة العمل

يقوم شاغل هذه الوظيفة بتنظيم جميع الأعمال المكتبية الخاصة بالمدير التنفيذي كالمراسلات الصادرة      
   . ي ملفات يسهل الرجوع إليها، وتنظيم مواعيد المدير التنفيذي  وتنسيقها مع الغي 

 والواردة وحفظها ف 

 مهام ونشاطات الوظيفة

ي ترد مكتب المدير التنفيذي وتسجيلها وتصنيفها وإعداد وفتح   .1
اف على استلام كافة المراسلات الت  الإشر

 الملفات لحفظها بطريقة يسهل الرجوع إليها.   
اف على فرز الرسائل والوثائق والدراسات والتقارير والمطبوعات والكتب والدعوات الواردة وتصنيفها  .2 الإشر

 حسب نوعها ومصدرها وأهميتها ودرجة الاستعجال فيها وإطلاع المدير التنفيذي عليها.    
تب الرد عليه من الرسائل والتقارير الواردة واتخاذ  .3 ي توجيهات المدير التنفيذي بفحوى الرد على ما يي 

تلق 
الإجراءات لطباعته وفق النماذج والإجراءات المعتمدة وتدقيقها والتأكد من خلوها من الأخطاء الإملائية  

 واللغوية وعرضها على الأمي   التنفيذي للاعتماد والتوقيع.  
مخاطبة إدارات الجمعية بطلب ما قد يحتاجه المدير التنفيذي من تقارير أو مذكرات أو دراسات والتنسيق   .4

 مع مديري هذه الإدارات لإعدادها.  
ي مكان يحافظ به على طابعها السري.    .5

 حفظ ملفات مكتب المدير التنفيذي ذات الطابع السري ف 
ي واستقبال الاتصالات الخاصة بمكتب المدير التنفيذي وتحويلها والتعامل معها.  .6

  تلق 
فة وحسن توجيههم حسب ما يقتضيه الأمر.  .7   استقبال زوار المدير التنفيذي بطريقة محي 
ي ترد مكتب المدير التنفيذي.  .8

   الرد على الاستفسارات العامة الهاتفية الت 
يد المرسل.  .9 يد الخاص بمكتب المدير التنفيذي وإعداد احتياجات الير   استلام وتسليم كل الير
ة مناسبة.    .10 ه بها قبل في   متابعة مذكرة )أجندة( أعمال ومواعيد ارتباطات المدير التنفيذي ومددها، وتذكي 
تحديد مواعيد المقابلات للمدير التنفيذي ومراجعته فيها وموافقته على المقابلة وإبلاغ طالب المقابلة  .11

 بذلك.  
ي تهم المدير التنفيذي.  .12

   متابعة دليل أرقام الهواتف العامة والخاصة والت 
ي   .13

والت  العادي  أو  ي 
ون  الإلكي  يد  بالير منه سواء  تطلب  ي 

الت  الخارجية  أو  الداخلية  المراسلات  بجميع  القيام 
 تخص مكتب المدير التنفيذي. 

ي تهم مكتب المدير التنفيذي.     .14
ي للأفراد والجهات الت 

ون  يد الإلكي  يدية والفاكس والير  متابعة دليل العناوين الير
ي المناسبات الاجتماعية.   .15

اف على إرسال بطاقات ورسائل وبرقيات التهنئة أو التعزية ف   الإشر
تيب لاجتماعات مجلس الإدارة وترتيب الضيافة وكل ما يلزم الاجتماع .  .16  الي 
 القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته.     .17
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 

   المؤهلات والخبرات

 بكالوريوس إدارة أعمال / تسويق   •

ي  مجال مهام  وانشطة  الوظيفة   •
ة خمس سنوات ف   خير

  المهارات والجدارات

ي الطباعة السريعة.  ▪
  المهارة ف 

ي المتابعة.  ▪
  مهارات عالية ف 

   إلمام جيد بأساسيات العلاقات التنفيذي ة.  ▪
▪   . ي استخدام الحاسب الآلي

 المهارة ف 
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   لوصف الوظيفي

 محاسب   الوظيفة 

 الإدارة المالية   الإدارة / القسم 

   الشؤون الإدارية والماليةمدير  الارتباط التنظيمي

 لا يوجد   المرؤوسين 

 طبيعة العمل

، والتأكد من دقة وصحة سي  دورة المستندات المالية فيه   ي يقوم شاغل هذه الوظيفة بتطبيق النظام المحاستر
الموارد  وضبط  ومراقبة  المالية  التقارير  وإصدار  الدورية،  المالية  والتقارير  الختامية  الحسابات  ،وتحضي  

 والمصاريف والتأكد من استخدامها الاستخدام الصحيح.  

 ونشاطات الوظيفةمهام 
التنسـيق مع مـدير الإدارة المالية علـى استحداث وترقيم مراكـز التكلفة والإيـرادات، بما يتطـابق  مع دليل    .1

 الحسابات ودليل مراكز التكلفة الموضوع للجمعية.   
التنسيق مـع مـدير الإدارة الماليـة علـى دمـج أو تفريـع مراكـز التكلفـة والإيـراد المعمـول بهـا، لتحقيـق مزيـد من   .2

 الإيضاح والدقة وتقديم المعلومات لإدارة الجمعية.  
التنسيق مع مـدير الإدارة الماليـة علـى مسـميات النفقـات ومسـميات الإيـرادات التـي تخـص كـل مركـز بشـكل   .3

ة على المراكز.    ، وتحديد نسب توزيــــع وتحميل التكاليف غي  المباشر  مباشر
 للأنظمة وبرامج الحاسب الآلي المطبقة وعلى   .4

ً
ي الحسابات المعنية ووفق ا

القيام بتسجيل كافة القيود ف 
   أساس الدورة المحاسبية المعتمدة. 

   جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدينة والدائنة.  .5
 استخراج كشوف شهرية بإجمالي إيرادات ونفقات مراكز التكلفة.    .6
 تحليل كشوف التكاليف والإيرادات الشهرية حسب مراكز التكلفة.    .7
ي الجمعية ورفع تقرير تحليلىي إل مدير الإدارة المالية.  .8

   مراقبة التكاليف ف 
   مطابقة إجماليات حسابات المراقبة أو حسابات التكاليف مع إجماليات الحسابات المالية.  .9
، والتأكد من صـحة احتسـاب الإضـافات والخصـومات علـى  .10

ً
تدقيق جداول الرواتب والأجور شهريا

 . ي وضع الموظفي  
، وإدخال أي تعديلات ف     مسـتحقات الموظفي  

الإشــراف علــى عمليــات إصــدار ســندات الصــرف وتحضــي  الشــيكات المتعلقــة بهــا، بعــد التأكــد مــن صــحة   .11
 للصلاحيات المعمول بها. 

ً
  المستندات المرفقة ومتابعة الحصول على التواقيع اللازمة على الشيكات وفقا

، وإظهار الفروقات )إن وجدت(، وإعلام مديره المباشر  .12
ً
إعداد كشوف التسوية الخاصة بالبنوك شهريا

  لمراجعتها، وتحضي  قيود التسوية اللازمة. 
ي حسابات الجمعية لدى البنوك وموافاة مديره بإشعارات الإيداع.   .13

 مراقبة الإيرادات والتأكد من إيداعها ف 
القيام بتسليم واستلام جميع سندات القبض الخاصة بالجمعية والتأكد من سلامة استخدامها وتسلسل  .14

  .  أرقامها والاحتفاظ بأصل وصور الإيصالات الملغاة وتسليمها إل مديره المباشر
 لسندات القبض النقدية المعتمدة.  .15

ً
   استلام الشيكات الواردة وفقا

ي التوجيهات المطلوب متابعتها مع البنوك.  .16
  متابعة الشيكات المرتجعة من البنوك وتلق 

ي كل ما يخص العمليات المحاسبية وفتح الحسابات والشهادات المصرفية .  .17
 مراجعة البنوك ف 

اف على عمليات الجرد الدوري للموجودات الثابتة والمواد )إن وجدت( ومطابقتها مع أرصدة  .18 الإشر
   حساباتها. 

 للإجـراءات المقـررة ومـن أنهـا ضـمن حـدود الصـلاحيات   .19
ً
مراقبة عمليـات الصـرف والتأكـد مـن أنهـا تـتم وفقـا

  الإدارية والمالية المعتمدة. 
ي الوقت المحدد، ومتابعة تدقيقها   .20

إعداد الحسابات الختامية  للجمعية بأكملها والتأكد من إنجازها ف 
   واعتمادها. 

ي إعداد التقارير المالية المتعلقة بالوضع المالي للجمعية.  .21
  المشاركة ف 

  رفع تقارير دوريه لمديره المباشر عن سي  العمل.  .22
 القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته.    .23
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 المؤهلات والخبرات 

 بكالوريوس محاسبة   •

ي مهام وأنشطة الوظيفة   •
ة خمس سنوات  ف   خير

 المهارات والجدارات 

   استخدام برامج الحاسب الآلي الخاصة بالمحاسبة.   ▪
 مهارات الدقة والمتابعة.    ▪



  
 
 

                           

 

 7/31صحيفة: 

 الجمعية لوظائفالوصف الوظيفي 

 2027تصريح رقم: 

 

 

   الوصف الوظيفي

 أمي   الصندوق    الوظيفة 

 الإدارة المالية    الإدارة / القسم 

    مدير الشؤون الإدارية والمالية التنظيميالارتباط 

 لا يوجد    المرؤوسين 

 طبيعة العمل

يقوم شاغل الوظيفة بضمان الحفاظ على أموال الجمعية المودعة بشكلها النقدي أو المستندي،  
 لتسهيل إظهار حركة 

ً
يا وذلك من خلال قيد ومراقبة المنصرف منها والمحصل، وإثبات ذلك دفي 

 الصندوق فيما بعد.   

 مهام ونشاطات الوظيفة

القيام بسداد المستحقات المالية للجمعية بعد اعتمادها، بالتنسيق مع إدارة الشؤون   .1
  الإدارية. 

  قيد كافة سندات القبض والصرف، وإعداد كشوف دورية بحركة الصندوق.  .2
3.  .    رفع تقرير يومي عن حركة الصندوق ومعاملات البنوك إل رئيسه المباشر
ي يتسلمها الموظفون المكلفون باستلام أموال نقدية  .4

ومطابقتها تدقيق المبالغ النقدية الت 
  بالتقرير الخاص بإيرادات الصندوق المفصلة. 

 لسندات القبض النقدية المعتمدة.  .5
ً
  استلام المبالغ النقدية والشيكات الواردة وفقا

، وذلك لضمان توفر نقدية مناسبة بالصندوق تغطي  .6
ً
جرد أرصدة الصندوق يوميا
يات والمصروفات.    المشي 

ي الحسابات البنكية الخاصة بالجمعية.   .7
 الإيداع اليومي للمبالغ والشيكات ف 

القيام بتسليم واستلام جميع سندات القبض الخاصة بالجمعية والتأكد من سلامة   .8
استخدامها وتسلسل أرقامها والاحتفاظ بأصل وصور الإيصالات الملغاة وتسليمها إل 

 .    مديره المباشر
  النقدية والشيكات لدى البنوك. استحضار وإعداد قسائم إيداعات البنوك للإيداعات  .9
ي البنك.  .10

  استلام النقدية الواردة وعمل سندات قبض بها، وإيداع المبالغ المحصلة ف 
استلام الإيرادات الخاصة بالمشاريــــع وتدقيقها والتأكد من فواتي  الصرف المرفقة  .11

 وتعويضها من العهدة الخاصة بالمشاريــــع وإيداعها بالبنك. 
ها والرفع بها للمحاسب لإقفالها  .12  متابعة العهد المفتوحة مع الموظفي   واستكمال فواتي 
  رفع تقارير دوريه لمديره المباشر عن سي  العمل.  .13
 القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته.    .14
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 المؤهلات والخبرات 

 دبلوم  محاسبة   •

ي مهام وأنشطة الوظيفة   •
ة ثلاث  سنوات  ف   خير

 المهارات والجدارات 

ي الضبط وحفظ وسلامة الأموال والسندات.   ▪
   المهارة ف 

 مهارات الدقة والمتابعة.    ▪
 الإلمام الجيد بالحاسب الآلي  ▪

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 
 

                           

 

 9/31صحيفة: 

 الجمعية لوظائفالوصف الوظيفي 

 2027تصريح رقم: 

 

 

 الوصف الوظيفي 

ية  الوظيفة   مدير الموارد بسرر

ية   الإدارة / القسم   إدارة الموارد البسرر

 المدير التنفيذي  الارتباط التنظيمي

 لا يوجد المرؤوسين 

 طبيعة العمل

يقوم شاغل هذه الوظيفة بتنسيق كل ما يتعلق بأمور الموظفي   من توظيف وعلاوات وزيادات 
 والجمعية والجهات الخارجية. ونقل وانتداب وتدريب وما إل ذلك من معاملات بي   الموظف 

 مهام ونشاطات الوظيفة

1.  .  العمل على استيعاب دليل وإجراءات الجمعية بشكل تام بمساعدة رئيسه المباشر
ي مكان آمن وتحديثها عند حصول أي تغيي    .2

العمل على حفظ الملفات والسجلات الخاصة بالموظفي   ف 
 على أي موظف. 

ها. متابعة أمر الوظائف الشاغرة   .3  داخل الجمعية وخارجها بالدعاية والإعلان وغي 
استقبال المتقدمي   للوظائف وإرشادهم إل كيفية تعبئة طلب التوظيف، والطلب منهم إرفاق صورة من   .4

 جميع المستندات الثبوتية. 
ي خطة التوظيف لإجراء الاختبارات اللازمة سواءً الشفهية  .5

إعداد قائمة بالمرشحي   على الوظائف المدرجة ف 
 أو التحريرية وترتيب المقابلات الشخصية معهم. 

ي تطوير عمل المقابلات والامتحانات وأساليب التوظيف.  .6
 المساعدة ف 

ي الجمعية.  .7
ي للموظف بالتنسيق مع الجهات المعنية ف 

نامج التعريق  ي إعداد الير
 المساعدة ف 

قيات والحوافز والنقل والانتداب والإجازات والجزاءات والاستقالات  .8 القيام بإجراءات التوظيف والي 
ي تكون على شكل علاقة بي   الموظف والجمعية. 

 والمهام المشابهة الت 
ها بالشكل الصحيح حسب الدليل الإداري الخاص بالجمعية   .9 متابعة معاملات الموظفي   والتأكد من سي 

 والمرور على جميع الموظفي   ذوي العلاقة. 
وط شغل الوظيفة.  .10  الاتصال أو الكتابة بالاعتذار لغي  المستوفي   لسرر
11.  .  العمل على توفي  حجوزات السفر للموظفي  
ض سي  المعاملات.  .12 ي تعي 

 العمل على حل المشاكل الت 
13.  . احاته إل رئيسه المباشر ي مصلحة الجمعية ورفع اقي 

اح تطوير إجراءات العمل حسب ما يراه ف   اقي 
 للائحة  .14

ً
ي الجمعية وذلك بشكل دوري وفقا

مراجعة دليل الجمعية الإداري وتحديثه حسب تطوير العمل ف 
 الصلاحيات. 

ي الجمعية.  .15
 القيام بتنسيق الدورات التدريبية مع الجهات المتعاقد معها وبي   موظق 

ي تطرأ   .16
ات الت  ي أو التغيي 

ي السلم الوظيق 
اح القواعد الإدارية للموظف الذي تم تدريبه من ناحية ترقيته ف  اقي 

ي توكل إليه بما استفادة من التدريب. 
ي والمهام الت 

 على الوصف الوظيق 
ي الجمعية وتحسي     .17

التنسيق مع رئيسه المباشر لوضع خطة تدريب سنوية لتنمية مهارات الموظفي   ف 
 أدائهم. 

امج .18 ا   التنسيق مع صاحب العلاقة لعقد اجتماعات دورية مع مديري الإدارات لمعرفة احتياجاتهم من الير
 لتدريبية  لموظفيهم . 

ي  .19
ة الت  ة معينة والفي  ي الجمعية خلال في 

ي تمت ف 
ي تتضمن جميع المعاملات الت 

إعداد التقارير الدورية الت 
 استغرقتها كل معاملة وأسباب توقف المعاملات المتوقفة. 

 القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته. 
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   المؤهلات والخبرات 

ية/ بكالوريوس إدارة الأعمال/  ▪  .  محاسبةدبلوم الموارد البسرر
ية.  ▪ ي إدارة الموارد البسرر

 دورة ف 
ي القانون .  ▪

 يفضل من لديه دورة ف 
ي مهام وأنشطة الوظيفة ▪

ة خمس سنوات ف   .  خير

 المهارات والجدارات 

 . الآخرين مهارة التواصل مع  ▪
 .  وإدارة وحل المشاكلالقدرة على الإقناع  ▪

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 
 

                           

 

 11/31صحيفة: 

 الجمعية لوظائفالوصف الوظيفي 

 2027تصريح رقم: 

 

 
 

 الوصف الوظيفي 

 أمي   المستودع الوظيفة 

    الإدارة المالية الإدارة / القسم 

 لشؤون الإدارية والماليةمدير ا الارتباط التنظيمي

 عمال المستودع  المرؤوسين 

 طبيعة العمل

اف  الجمعية الخاصة بالمستودع على المستودع وتطبيق سياسة  الإشر

 مهام ونشاطات الوظيفة

استلام المواد الواردة للجمعية والتأكد من مطابقتها للمواصفات  والكميات والاسعار الواردة  .1
اء  ي قرار الإحالة أو أوامر السرر

 ف 
 استلام الفواتي  من الموردين والتأكد من صحتها.  .2
 تسجيل المواد الموردة وإصدار سند استلام  .3
 اخراج المواد لمستلميها وإصدار سند صرف  .4
ي المستودع بشكل دائم مثل  القرطاسية   .5

بيان احتياج الجمعية من  المواد الواجب توفرها ف 
ي حال وصول 

ها ف  ها ومتابعة حركتها وطلب توفي  والأحبار والمطبوعات و ورق التصوير وغي 
 رصيدها لنقطة إعادة الطلب

 حفظ جميع مستندات المستودع والخاصة بإدخال وإخراج المواد والعهد الثابتة للموظفي    .6
 التأكد من حفظ المواد داخل المستودع بشكل يحفظها ويمنع عنها التلف   .7
 مراقبة المخزون بشكل دوري والتأكد من تواريــــخ الصلاحية واعتماد صرف المواد الأقدم .  .8
 اعداد  تقرير شهري عن حركة المستودع والرفع لرئيسه   .9
 قيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته  .10

 المؤهلات والخبرات 

ي إدارة المستودعات   ▪
 ثانوية عامة  / دورة ف 

ي مهام وأنشطة الوظيفة.  ▪
ة  سنتي   ف   خير

 المهارات والجدارات 

▪  .  مهارة التواصل مع الغي 
 مهارة  استخدام الحاسب الالي  ▪
 القدرة  على صياغة وإعداد  التقارير  ▪

  

 

 



  
 
 

                           

 

 12/31صحيفة: 

 الجمعية لوظائفالوصف الوظيفي 

 2027تصريح رقم: 

 

 
 

 الوصف الوظيفي

 منسق إداري   الوظيفة 

 الشؤون الإدارية والمالية  الإدارة / القسم 

 مدير الشؤون الإدارية والمالية .  الارتباط التنظيمي

 لا يوجد   المرؤوسين 

 طبيعة العمل

المراسلات والتعقيب على المعاملات مع الجهات الحكومية والخاصة ذات العلاقة القيام بخدمة  
 وتحصيل الإيرادات . 

 مهام ونشاطات الوظيفة

 يقوم بتوصيل الخطابات والطرود الصادرة إل الجهات الحكومية والخاصة وذات العلاقة .  -1
كة من الجهات ذات  -2  العلاقة . يقوم باستلام المعاملات الموجهة للسرر
 متابعة إنهاء المعاملات والإجراءات لدى الجهات الحكومية والخاصة ذات العلاقة .  -3
اخيص الخاصة بالجمعية وموظفيها .  -4  تجديد كافة الوثائق والي 
ي البنك .  ا يداعهإلأمي   الصندوق و  ا وتسليمهيرادات إن وجدت تحصيل الإ  -5

 ف 
 .  يقوم بإعداد الأوراق والملفات والسجلات المنظمة لعمله -6
 .  يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته  بما القيام  -7

 المؤهلات والخبرات 

 ثانوية عامة  ▪
ي مهام وأنشطة الوظيفة.  ▪

ة  سنتي   ف   خير

 المهارات والجدارات 

 . الآخرين مهارة التواصل مع  ▪
  .  لي الحاسب الآ  مهارة استخدام ▪
ي المتابعة  ▪

 . المهارة ف 

 

 

 

 

 



  
 
 

                           

 

 13/31صحيفة: 

 الجمعية لوظائفالوصف الوظيفي 

 2027تصريح رقم: 

 
   الوظيفيالوصف 

   مدير إدارة التوعية والإعلام الوظيفة 

 التوعية والإعلام الإدارة / القسم 

 المدير التنفيذي    الارتباط التنظيمي

ي  المرؤوسين 
 قسم الموظق 

 طبيعة العمل

ي  ي أذهان الجمهور الداخلىي والخارجر
 تنسيق الاعلام عن أنشطة الجمعية وتحسي   صورتها ف 

 ونشاطات الوظيفةمهام 

ي إعلام وتوعية الجمهور داخل وخارج الجمعية عن أهداف وأنشطة الجمعية.  .1
 المشاركة ف 

2.  .
ً
ي الفكر التنموي بي   جمهور الجمعية داخليا وخارجيا

 المشاركة ف 
ي توجه للجمعية .3

 الرد على الانتقادات والملاحظات الت 
 وأنشطتها . إعداد الأدلة التعريفية الخاصة بالجمعية  .4
ي تتضمن أخبار ونشاطات الجمعية .  .5

ة دورية والت  ي إصدار نسرر
 المشاركة ف 

ي التحضي  للمؤتمرات الصحفية .  .6
 المشاركة ف 

7.  . ي نشاط الإعلان الإعلامي
 المشاركة ف 

ي  ( .8
 إعداد وكتابة ) التقرير، التحقيق ،الحديث ، والمقال الصحق 

 الإعلامية. تصميم ومونتاج أعمال الجمعية  .9
وع وتاريــــخ الانتهاء  .10 اعداد قاعدة بيانات بجميع مشاريــــع الجمعية تتضمن تاريــــخ بدء المسرر

وع وطريقة تنفيذه وتغطيته الإعلامية  انيتهواهداف المسرر  .  ومي  
 بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته  القيام  .11

 المؤهلات والخبرات 

 بكالوريوس اعلام   ▪
ي مهام وأنشطة الوظيفة    ▪

ة  سنتي    ف   خير

 المهارات والجدارات 

 فن التواصل مع الغي     ▪
 إجادة استخدام برامج التصميم  والمونتاج    ▪
 القدرة على صياغة التقارير  ▪
ي المتابعة  ▪

 المهارة ف 
 القدرة على التخطيط  ▪

 



  
 
 

                           

 

 14/31صحيفة: 

 الجمعية لوظائفالوصف الوظيفي 

 2027تصريح رقم: 

 
 الوصف الوظيفي 

 علامي  إ الوظيفة 

 التوعية والإعلام الإدارة / القسم 

  الإعلاممدير  الارتباط التنظيمي

 لا يوجد   المرؤوسين 

 طبيعة العمل

ي  ي أذهان الجمهور الداخلىي والخارجر
 تنسيق الاعلام عن أنشطة الجمعية وتحسي   صورتها ف 

 مهام ونشاطات الوظيفة

 توعية الجمهور داخل وخارج الجمعية عن أهداف وأنشطة الجمعية.  .1
. نسرر الفكر التنموي بي    .2

ً
 جمهور الجمعية داخليا وخارجيا

اح ومتابعة إقرار وتنفيذ سياسة الجمعية الإعلامية  .3  اقي 
ي توجه للجمعية .4

 الرد على الانتقادات والملاحظات الت 
 إصدار الأدلة التعريفية الخاصة بالجمعية وأنشطتها .  .5
ي تتضمن أخبار ونشاطات الجمعية .   .6

ة دورية والت   إصدار نسرر
 توفي  التغطية الإعلامية عن نشاطات الجمعية بالتنسيق مع الإدارات المعنية .  .7
 التحضي  للمؤتمرات الصحفية .  .8
 . والإعلانيةتخطيط الحملات الصحفية ، الإعلامية  .9
اف .10  على نشاط الإعلان الإعلامي  الإشر
 تصميم ومونتاج أعمال الجمعية الإعلامية.  .11
( إعداد وكتابة ) التقرير، التحقيق ،الحديث ، والمقال  .12 ي

 الصحق 
اف .13 افعلى إدارة المحتوى و  الإشر على موقع الجمعية ووسائل التواصل الاجتماعية   الإشر

 وموقع الخي  الشامل . 
 . بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته القيام  .14

 المؤهلات والخبرات 

 . علام إبكالوريوس  ▪
ي مهام وأنشطة الوظيفة   ▪

ة  خمس سنوات ف   . خير

 المهارات والجدارات 

 فن التواصل مع الغي     ▪
 اجادة استخدام برامج  التصميم والمونتاج  ▪
 القدرة على صياغة التقارير  ▪
ي المتابعة  ▪

 المهارة ف 

 



  
 
 

                           

 

 15/31صحيفة: 

 الجمعية لوظائفالوصف الوظيفي 

 2027تصريح رقم: 

 

 

 الوصف الوظيفي 

 تنمية الموارد المالية مدير  الوظيفة 

 تنمية الموارد المالية  الإدارة / القسم 

 المدير التنفيذي   الارتباط التنظيمي

 لا يوجد   المرؤوسي   

 طبيعة العمل

ي 
بناء العلاقات الداخلية للجمعية وتعزيز ولاء منسوبيها ، وبناء العلاقات الخارجية واستثمارها ف 

اكات الناجحة  ية والمالية ، وتفعيل العلاقات  بالتسويق وتكوين السرر تنمية موارد الجمعية البسرر
 خدمة لأعمال الجمعية  وتنمية مواردها 

 مهام ونشاطات الوظيفة

ي الأضواء مسلطة على رؤيتها .  -1
ي الجمعية بفعاليات تعزز رسالة الجمعية وتبق   التواصل مع منسوب 

ن والمستفيدين بما يحقق أهداف الجمعية ويخدم مناشطها.  -2 ن والمسؤولي   تفعيل برامج ولاء الداعمي 
ية واستثمارها فيما  -3 اكات إيجابية طويلة الأجل مع الجهات الحكومية والتجارية والخي  إنشاء شر

 يخدم رسالة الجمعية ويحقق أهدافها .  
ن للتفاعل مع مناديب تنمية الموارد المالية .  -4 ن والمسؤولي   تهيئة الظروف مع الداعمي 
ية لإنجاز معاملات الجمعية مشاريعها الاستثمارية .  -5  مراجعة الدوائر الحكومية والتجارية والخي 
ن والمستفيدين .  -6 ي أشكال قابلة للتسويق لدى الداعمي 

 بلورة خدمات وأنشطة الجمعية فن
ن )ماليا -7 ( المستهدفة والتواصل معهم بما يحقق أهداف الجمعية  ومعنوياتحديد فئات الداعمي 

 مناشطها .   ويخدم
8-  . 

ً
 جمع قاعدة بيانات للتجار والمؤسسات المانحة وتغذيتها دوريا

ي المعارض والمناسبات العامة لتسويق برامج الجمعية -9
 .   ومناشطها المشاركة فن

ي تنمية الموارد  -10
امج الجمعية وماشطها عي  الوسائل التقليدية والحديثة بما يسهم فن وي    ج لي 

الي 
ية للجمعية .    المالية والبشر

ائحهم .  -11 كاء وزوار الجمعية على اختلاف شر ن مجموعة متنوعة من الهدايا التسويقية لشر  تجهي 
ي تسويق المشاري    ع التجارية لأفراد الأش المستفيدة . -12

ن
 المساهمة ف

 المؤهلات والخبرات 

 بكالوريوس اداري.  ▪

 المهارات والجدارات 

▪  .  مهارة التواصل مع الغي 
 الحاسب الالي . مهارة  استخدام  ▪
 القدرة  على صياغة وإعداد  التقارير .  ▪

 

 

 



  
 
 

                           

 

 16/31صحيفة: 

 الجمعية لوظائفالوصف الوظيفي 

 2027تصريح رقم: 

 
 

 الوصف الوظيفي 

ي    الوظيفة 
 مديرة  الفرع النسان 

ي    الإدارة / القسم 
 الفرع النسان 

 المدير التنفيذي    الارتباط التنظيمي

ي   اتموظف المرؤوسين 
 القسم  النسان 

 طبيعة العمل

امج والتأكد  ي إعداد الخطط  والير
اف على سي  العمل والمشاركة ف  يقوم شاغل هذه الوظيفة بالإشر

ي تكفل الإنجاز ورفع مستوى الأ 
داء وتطوير من تنفيذها حسب ما هو معتمد والقيام بالإجراءات الت 

 العمل . 

 مهام ونشاطات الوظيفة

 الفرع النسوي . قسام أوضع الخطط السنوية والشهرية لجميع  -1

اف المباشر على الفرع النسوي  وتقييم أداء الموظفالإ  -2 كة مع    قيبالتنس  اتشر  . الإدارات المشي 

 .  التنفيذي  للمدير اعتماد الإجراءات الإدارية والمالية والاجتماعية والرفع بها  -3

 التأكد من تطبيق لوائح وأنظمة الجمعية .  -4

ي . الإ  -5
اف على  صرف العهد واستلام الإيرادات للقسم النسان   شر

امج حسب ما هو معتمد .  -6  متابعة  تنفيذ الخطط والير

 رفع مستوى الانتاجية . و  والموظفات العمل على تحفي   الموظفي    -7

 تنسيق اجتماعات اللجان وتنفيذ التوصيات المعتمدة .  -8

 المؤهلات والخبرات 

 .  داريإبكالوريوس  ▪

 المهارات والجدارات 

 .  مهارة التواصل مع الغي   ▪
 لي . الحاسب الآمهارة  استخدام  ▪
 القدرة  على صياغة وإعداد  التقارير .  ▪

 

 
 

 

 

 



  
 
 

                           

 

 17/31صحيفة: 

 الجمعية لوظائفالوصف الوظيفي 

 2027تصريح رقم: 

 

 

 ظيفي الوصف الو

 إدارية  الوظيفة 

ي    الإدارة / القسم 
 الفرع النسان 

ي  الارتباط التنظيمي
 مديرة القسم النسان 

 طبيعة العمل

  . ي
 تختص بالإجراءات الإدارية والمالية للفرع النسان 

 الوظيفة نشاطاتمهام و

ي الإ  ✓
ي القسم النسان 

اف على سي  العمل ف     شر

ي الفرع بالتعامل مع الحالة  ✓
 استقبال الحالات وتوجيه البحث الاجتماعي ف 

 الرفع بنتيجة البحث الاجتماعي ال الادارة  ✓

اح برامج ومشاريــــع تتلاءم واحتياجات المستفيدات  ✓  اقي 

امج والمشاريــــع للفرع  ✓ ي وضع الخطط والير
 المشاركة ف 

 متابعة تنفيذ الخطط ورفع تقارير الإنجاز للإدارة  ✓

ية  ✓  متابعة سجل الدوام والرفع المسي  للموارد البسرر

افاستلام العهد و  ✓  على صرفها واستخدام وتحمل مسؤوليتها  الإشر

تنفيذ المهام الطارئة والمطلوبة من قبل الإدارة لصلاح الفرع بشكل خاص أو الجمعية   ✓

 بشكل عام  

ي مجال الاختصاص .   ✓
 ما يستجد من مهام ف 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



  
 
 

                           

 

 18/31صحيفة: 

 الجمعية لوظائفالوصف الوظيفي 

 2027تصريح رقم: 

 

 

 

 وظيفي الوصف ال

ي حاسب  الوظيفة 
 لي آفت 

  والإعلامالتوعية  الإدارة / القسم 

 مدير التوعية والإعلام الارتباط التنظيمي

 لا يوجد   المرؤوسين 

 طبيعة العمل

 يقوم شاغل هذه الوظيفة بتنظيم جميع الأعمال الخاصة بالحاسب الالي وتقنيته وتنفيذ الشبكات .   

 لوظيفةونشاطات امهام 
امج عليها.  .1 يل الير  تهيئة الأجهزة وتي  
وسات.  .2  المحافظة على سلامة البيانات وخلوها من الفي 
 المحافظة علىي شية البيانات .   .3
. التأكد من سلامة أجهزة  .4  الحاسوب والأجهزة المكتبية وتوابعها وقدرتها على العمل اليومي
 التأكد من اتصال الشبكة ومعالجة مشاكلها.  .5
 أداء أو ضمان التثبيت السليم للكابلات.  .6
امج المناسبة.  .7  ضمان التثبيت السليم لأنظمة التشغيل والير
امج وأنظمة التشغيل على الأجهزة  .8 امج. مسئول عن تحميل الير  والحفاظ على نسخ أصول الير
 . video conferenceتحضي  وتجهي   قاعات الاجتماعات بما يلزم من أدوات تقنية وضمان عمل  .9
 تعريف حسابات الموظفي   على الأجهزة.  .10
 عمل الصيانة وضمان استمرار عمل برنامج الجمعية وموقع الجمعية .  .11
امج أو الأجهزة، والتوصية بالتحسينات أو التحديث.  .12  تقييم الير
ي الجمعية .  .13

امج الحديثة المستخدمة ف   عمل اختبارات للتقنيات والير
 تجهي   القاعات والمكاتب .  .14
15. ( الصيانة  أعمال  الجمعية  Hardware and Softwareمتابعة  وموقع  الجمعية  وبرنامج  القاعات  الموظفي    لأجهزة   )

ها، وتقديم المساعدة التقنية لمستخدمي   ي والتأكد من قدرتها على تسهيل الأعمال وعدم اعاقتها للأعمال أو تأخي 
ون  الإلكي 

 .  أجهزة الحاسب الآلي
ات الأمنية.  .16  تمديدات كيبل الشبكة وصيانة  الكامي 
ي مكان امن .  .17

امج والأجهزة باستمرار وحفظها ف   عمل نسخ احتياطية لجميع الير
امج وتعديل الأخطاء وتحديثها وفق لما يستجد .   .18  متابعة عمل الير
امج الجمعية مع جميع فروعها و مكاتبها .  .19  انشاء ربط لير
     القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته.   .20

 المؤهلات والخبرات:

 ة . بكالوريوس حساب الي  / برمج •
ي  مجال مهام  و  •

ة خمس سنوات ف   .  نشطة  الوظيفةأخير

 المهارات والجدارات :

ي المتابعة.                
 مهارات عالية ف 



  
 
 

                           

 

 19/31صحيفة: 

 الجمعية لوظائفالوصف الوظيفي 

 2027تصريح رقم: 

 

 

 

 

 

 

 ة مدير إدارة الشؤون الإداري الوظيفة 

  
 الوصف الوظيف 

اف على الأعمال الإدارية والمالية   وتوفي  المتابعة والرقابة اللازمة على جميع الإجراءات والعمليات المالية    بالجمعية الإشر

ية.  يات والمستودعات ونظام الموارد البشر ي ذلك أعمال المشي 
ن
 بما ف

 بالمدير التنفيذي  الارتباط التنظيم  

  الإدارية الشؤون الإدارة المعنية

 المؤهلات العلمية والعملية 

 .يعادلها  ما  أو )مالي  تخصص أو أعمال إدارة تخصص( بكالوريوس : علمية 1

2 
ي  التخطيط / التشغيلىي  التخطيط : إدارية دورات اتيج   / الإدارية العمليات / القرارات المشكلات  واتخاذ حل / الإبداعي  التفكي   / الإسي 

والمتابعة /التقارير  إعداد مهارات / المالية والإجراءات الموازنات إعداد  مهارات/ عمل فريق وتشكيل قيادة /الجودة مبادئ / التقويم 

اف ية  إدارة المشاري    ع/الاستقطاب مهارات/الإداري الإشر .  إدارة  / الفعال الاتصال مهارات /الخي  ن  المتطوعي 

 والمهارات اللغات 

ية تحدثا وكتابة إ  ▪ ن  .  )متوسط  مستوى  )جادة اللغة الانجلي 
 .  باستخدام الحاسب الآلي معرفة متوسطة  ▪

 : والمسؤوليات المهام

ة الخطط  وضع 1 اتيجية للمكتب الخطة  على  بناء الإدارية  بالشؤون الخاصة الأجل وطويلة  والمتوسطة  القصي   .الإسي 

انية إعداد 2 ن  .الاعتماد بعد تطبيقها  ومتابعة الإدارية  الشؤون بإدارة الخاصة  المي 

اف 3 ن  الأداء بتنظيم  الخاصة اللوائح تطبيق على الإشر  من  يصدر ما  كل ومتابعة فهم من والتأكد للموظفي 

ن  4 ها  الرسمية الجهات من  وتعليمات قواني   .الجمعية على وتأثي 

اف  5 ال والاستقبال العامة الخدمات أعمال على الإشر ن  والمراسل  والسني  ن  خلال من  والسائقي   .عنها  المسئولي 

 .والاتصالات السكرتارية قسم خلال من الإدارات لكافة والأرشفة والاتصالات السكرتارية خدمة تقديم   6

اف  7 ن  على الإشر ن  العاملي   .أدائهم ومتابعة  وتدريبهم لإدارته  التابعي 

ن  متابعة  8 يات تأمي    اللازمة المشي 
ً
 .المعتمدة للخطة طبقا

ي  المشاركة 9
 .المحاسبية والإجراءات  السياسات وضع فن

ي  المساعدة  10
اتيجية الخطط إعداد  فن انيات الإسي  ن  .المالية )والتنبؤات( بالجمعية  الخاصة والمي 

11 
ي  سواء النقد حركة  مراقبة 

 الدورة من سلامة والتأكد والخارجية الداخلية والتسديدات الداخلىي  الجرد أو الصندوق أو البنوك فن
 .لذلك المستندية

12 
ي حدود بالمستندات المؤيدة  الإجراءات  كافة استيفاء  من التأكد  بعد  الصرف  أوامر على  والتوقيع  الشيكات إصدار

 الصلاحيات فن
 .له المخولة

 .والاستثمارية المالية  الشؤون حول للإدارة والمشورة  النصح إسداء 13

 .النوع حسب وتصنيفها  تحليلها  مع الثابتة الأصول  وترقيم  وحصر ضبط  14

 .الجمعية  سياسة وحسب بها  المعمول المالية الأنظمة حسب سلامتها  من والتأكد الصرف  عمليات تدقيق 15

  المحاسبية العمليات  وتسجيل تقييد  16
ً
 .عليها  المتعارف  المحاسبة لأنظمة  وفقا

ن  ومراقبة توجيه  17 ن  العاملي  اح  أدائهم وتقييم لإدارته  التابعي  هم المناسبة السياسات واقي  ن  .وتطوير قدراتهم لتحفي 

ة الخطط وضع  18 اتيجية للمكتب الخطة  على  بناء الإدارية  بالشؤون  الخاصة الأجل  وطويلة والمتوسطة  القصي   .الإسي 

انية إعداد  19 ن  .الاعتماد بعد تطبيقها  ومتابعة الإدارية  الشؤون بإدارة الخاصة المي 

20 
اف ن  الأداء بتنظيم  الخاصة اللوائح تطبيق على  الإشر ن  يصدر  ما  كل  ومتابعة  فهم  من  والتأكد للموظفي   من وتعليمات  من قواني 
ها  الرسمية الجهات  .  الجمعية على وتأثي 

اف 21 ال والاستقبال العامة الخدمات  أعمال على الإشر ن  والمراسل والسني  ن  خلال من والسائقي   .عنها  المسئولي 
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  توظيف   
 أخصائ 

  الوصف 
اف  العناية والإ   الوظيف  ية   بإجراءاتشر  التوظيف والعمليات الخاصة بالموارد البشر

ية الارتباط التنظيم    مدير الموارد البشر
   إدارة الشؤون الإدارية  الإدارة المعنية

 المؤهلات العلمية والعملية 

ي إ  1
ية   إ وتدقيق جميع الجمعية  عداد قاعدة بيانات لجميع موظقن ن بما يتوافق مع سياسات الموارد البشر  جراءات الموظفي 

ن   إ وتنسيق المقابلات الشخصية و الإعلان  جراءات المتعلقة بالتوظيف ويشمل نهاء جميع الإ إ  2  جراءات التعيي 

 والمسؤوليات:  المهام

 .للقسم السنوية الخطط إعداد 1

 .الإدارة مدير مع  التواصل 2

ي  المساهمة 3
اتيجية الخطط  وضع فن  .للمكتب الإسي 

ن  واستقطاب  للقسم عمل  فريق بناء 4 ن  العاملي  ن  موظفي   .القسم احتياج  حسب  ومتعاوني 

 .القسم  أداء  عن الدورية  التقارير  رفع 5

ي  الجمعية إدارة مع المساهمة 6
ي  العقبات تذليل فن

ن  تواجه الت  ي  العاملي 
 .عملهم أداء فن

ي  الإنتاجية وزيادة بالعمل  الارتقاء 7
 .الأداء فن

 .الحاجة عند العمل مسار وتصحيح الخطط وتنفيذ متابعة 8

ي  العمل فريق  أعضاء  على المهام توزي    ع 9
 .القسم فن

 .المطلوب بالشكل المستجدات  مع والتفاعل القسم مشكلات  حل 10

 . العام المدير من  الطلب وعند الإداري مرجعه أمام القسم تمثيل 11

انية  ضع 12 ن اف القسم مي   .المعتمد حسب  الصرف على  والإشر

ية الموارد من القسم  احتياجات تحديد  13  .البشر

 .]الإدارية الشؤون قسم  برئيس  خاصة مهمة [ العمل سي   عن الدورية  التقارير إعداد 14

 .للقسم السنوية الخطط إعداد 15

 .الإدارة مدير مع التواصل  16

ي  المساهمة  17
اتيجية الخطط وضع فن  .للمكتب الإسي 

ن  واستقطاب  للقسم عمل  فريق بناء 18 ن  العاملي  ن  موظفي   .القسم احتياج  حسب  ومتعاوني 
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  علاقات المتطوعي   
 أخصائ 

  
 الوصف الوظيف 

كاء   ن والجهات الحكومية    الجمعيةالعمل على بناء علاقات قوية ومتينة مع شر اتيجيي 
ل التجار  إ ضافة  إ الاسي 

 .  ورجال الاعمال

 إدارة التطوع مدير   الارتباط التنظيم  

 إدارة التطوع  الإدارة المعنية

 والمسؤوليات:  المهام

ي الجهات الرسمية وذات العلاقة   1
ن
ن ف  اعداد قاعدة بيانات عن كبار المسؤولي 

كاء  2  الحالية والخطط المستقبلية   جمعيةنشطة ال أ وتعريفهم على    الجمعيةتنفيذ برامج دورية لبناء علاقة قوية مع شر

ن   3 ن الاهتمام بالمستقطعي  عي   تقارير دورية لهم   بإرسال  والمتي 

ية الاخرى   4  التعاون والتنسيق مع الجمعيات والجهات الخي 

 توفي  المتطلبات التشغيلية الخاصة بالقسم لإتمام العمل بصورة فاعلة.  5

 المؤهلات العلمية والعملية 

ية  : علمية 1 ة عملية مناسبة    بكالوريوس ادارة عامة / الموارد البشر  أو دبلوم موارد ادارة اعمال + خي 

2 
 التقويم والمتابعة  /التقارير إعداد  مهارات /  الإدارية  العمليات  / القرارات المشكلات  واتخاذ حل / الإبداعي  التفكي   / : إدارية  دورات

ية  إدارة المشاري    ع/الاستقطاب التواصل الفعال / مهارات   مهارات/ عمل  فريق وتشكيل قيادة  /الجودة مبادئ  /  الاتصال مهارات /الخي 

.  إدارة  / الفعال ن  المتطوعي 

 والمهارات اللغات 

  الآلي معرفة جيدة باستخدام الحاسب  ▪

 المؤهلات العلمية والعملية 

ة سنوية خمس سنوات   1 ية او ثانوية عامة + خي   دبلوم موارد بشر

2 
ي  التخطيط  : إدارية دورات  اتيج   إعداد  مهارات إعداد  / الإدارية  العمليات  / القرارات المشكلات  واتخاذ حل  / الإبداعي  التفكي   / الإسي 

 الفعال الاتصال مهارات التقويم /  /التقارير 

 والمهارات اللغات 

   الآلي معرفة تامة باستخدام الحاسب  ▪
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 مصمم 

  
 الوصف الوظيف 

ي  التخصصية الفنية الأعمال بمهام القيام
ن
ي  التصميم مجالات ف

ي  الإعلابن
برامج   عي   المطبوعات وإخراج والدعاب 

امج استخدامات وإتقان متخصصة، حاسوبية  امج المتقدمة الي  رئيس   توجيهات  حسب ونحوها  التصميم  كي 

 .الإدارة أو القسم

 مدير التوعية والإعلام  الارتباط التنظيم  

 التوعية والإعلام  الادارة المعنية  

 : والمسؤوليات المهام
ات الشعارات تصميم 1 ات والبين  .السنوي والتقرير والإعلانية  التوعوية  المطبوعات وجميع والمطويات والبوسي 

ات الإعلانات تصميم 2  .الإعلامية والمواد الدعائية واللوحات والبين

ي  الموقع وأيقونات واجهات تصميم 3
وبن  .للموقع التطويرية الخطة حسب وتعديلها  الالكي 

 .الطباعة أمر إعطاء قبل  الأصلية النسخة مع المطبوعة المادة فحص  4

ن  قبل من تصميمه  تم ما  وتدقيق مراجعة  5  .وإعلان دعاية مؤسسات  أو  الجمعية  خارج من مصممي 

 .والأقسام  والإدارات المواسم حسب التصاميم  وفهرسة  وتصنيف ترتيب 6

 .)التصميم عملية( وتطوير  التصميم، وتقنيات طريقة  تحديد 7

ها  أو  الجمعيةب الخاصة للتصميم  والقواعد الأسس وضع 8  .غي 

 .الجمعية احتياجاتو  متطلبات على بناء التصاميم تطوير احتياجات  تحديد 9

امج توثيق 10  .الجمعيةب الخاصة والتصاميم والأنظمة الي 

 .التوعوية ا وبرامجه الجمعية عن دعائية  فلاشات تصميم 11

 .الجمعية وبرامج  ومناسبات لأنشطة مطبوعة مصورة تقارير  توفي   12

ات الشعارات تصميم 13 ات والبين  .السنوي والتقرير والإعلانية التوعوية والتعليمية المطبوعات وجميع والمطويات والبوسي 

ات الإعلانات تصميم 14  .الإعلامية والمواد الدعائية واللوحات والبين

ي  الموقع وأيقونات واجهات تصميم 15
وبن  .للموقع التطويرية الخطة حسب وتعديلها  الالكي 

 المؤهلات العلمية والعملية 

ة عملية ثلاث سنوات     بكالوريوس اعلام او ما  : علمية 1  يعادله + خي 

2 

ي   التحرير  / الإدارية العمليات / الإعلامي  الإداري التوثيق / التقارير إعداد مهارات : إدارية دورات
التوعوية  المادة وصياغة إعداد مهارة / الصحقن

ي  التحليل / المشاري    ع إدارة  / والتعليمية
 / التنسيق مهارات / البيانات وإدارة الإحصاب 

اف مهارات / الأرشفة ي اضافة ال دورات والتنسيق الإشر  لغات  / office/ Photoshop/ illustrator/ flash برامج( : حاسوبية الخي 
نت  /مواقع تصميم  ) الإني 

 اللغات والمهارات  

ية تحدثا وكتابة  ▪ ن  )متوسط  مستوى  )اجادة اللغة الانجلي 

 .   الآلي معرفة تامة باستخدام الحاسب  ▪
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 سائق
  
 .ونحوها  والتوزي    ع كالتوصيل  النقل  بأعمال القيام الوصف الوظيف 

 مدير الشؤون الإدارية والمالية .  الارتباط التنظيم  

 .  الإدارية والمالية إدارة الشؤون  الادارة المعنية  

 : والمسؤوليات لمهام
ي  من والمجموعات الأفراد بتوصيل القيام 1  الرئيس  أو الجمعية إدارة  من التكليف  عند أشهم أو الجمعية  منسوب 

ي  الإسهام 2
ن
كات والمؤسسات الحكومية الدوائر  مراجعة ف  .والشر

 .ن مركبات الجمعية ع دورية صيانة  تقرير تقديم 3

 .عهدته تحت وتكون النقل وسائل  بجميع والعناية الاهتمام 4

ام 5 ن  . السي   وتعليمات السلامة وسائل بكافة الالي 

ي  الخاصة بمركبات الجمعية ومهام عمله المستندات  بجميع الاحتفاظ 6
 .ملفاتها  فن

 المؤهلات العلمية والعملية 

ي     1
 ابتداب 

 خدمة  عامل

 الهدف العـــــــــــــــام 
ي  الأساسية الخدمة بمهام القيام

 والتبليغ  للمبتن  عامة ومتابعة النظافة، أو الضيافة  مجال فن

ن  الملفات ونقل عامة  مشكلات أية  عن  ا، وأجهزته الجمعية  ممتلكات ونقل  وحمل الإدارات بي 

ن  طلبات وتلبية ن  بحمل المحدودة  الموظفي   .والأمتعة الكراتي 

 مدير الشؤون الإدارية والمالية .  الارتباط التنظيم  

 .  إدارة الشؤون الإدارية والمالية  الادارة المعنية  

 : والمسؤوليات المهام
ي  المشاركة 1

 .الجمعية مستودعات وإل من والحمولات الأدوات تحميل فن

ي  المشاركة 2
ات  فن ن  .الحاجة عند للمكتب  الموسمية  والمشاري    ع الأعمال تجهي 

ي  المشاركة 3
ات  فن ن  .المختلفة الجمعية مناسبات  تجهي 

ي  المساندة 4
 .الحاجة عند والضيافة النظافة  أعمال فن

ي  المساندة 5
 .الحاجة عند مرافقه و  الجمعية  مبتن  حراسة فن

ي  أساسية مشكلات أية  عن التبليغ شعة  6
 .)إلخ.. ، حريق ، شقات(ل: مث مرافقه  أو  المبتن  فن

وبات وإعداد الضيافة خدمة  تقديم 7 ن  المشر  .والزوار للموظفي 

 .الجمعية أعمال نطاق ضمن وتقع المباشر  رئيسه قبل  من  بها  لف يك  أخرى مهام بأية القيام 8

 المؤهلات العلمية والعملية 

 يجيد القراءة والكتابة     1
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 :بيانات الوظيفة

 601 الوظيفةرقم  مدير إدارة التطوع مسمى الوظيفة

 إشرافي الوظيفة تصنيف

 --- قسم التطوع إدارة

 المدير التنفيذي التنظيميالارتباط 

 --- الإشراف

 ملخص الوظيفة

لااااااار  قامرا  الفبا  التطو  ن  تاااااااملتامن  لالادارام مف  ال م القيام  داد ر المبتاو تو يفريلمج اعتبر در

المائب  للتطوع  الملامرة  الفم ل  في الاام،ن  اع تنم   إشارا  المتطو   في لا بملمن  يور  اليية  

 دملموارد اليلري  التطو ي .

 

 :المشتركة والمسؤوليات  المهام

 .ء الأقسام  والإشراف على تنفيذهاالإدارة بالتعاون مع رؤسا وضع الخطة السنوية وميزانية 1

 الخاصة بالمكتب. د الخطط الاستراتيجيةالمشاركة في إعدا 2

 .لإدارته وضبط ومتابعة العمل بها الإشراف على الأقسام والمشاريع التابعة 3

 .في إدارته تتنظيم ورئاسة اللجان والاجتماعا 4

 تمثيل الإدارة وحضور الاجتماعات الدورية التي تنظمها إدارة المكتب وعند الطلب من المدير العام. 5

 .لإتمام أعمال إدارته بصورة فاعلةتوفير المتطلبات التشغيلية الخاصة بإدارته والأقسام والمشاريع التابعة له  6

 حسب احتياج الإدارة.ومتطوعين بناء فريق عمل للإدارة واستقطاب العاملين موظفين ومتعاونين  7

 حل المشكلات والعقبات التي تواجه المرؤوسين والأقسام التي يُشرف عليها. 8

9 
الإشراف على تطبيق اللوائح الخاصة بتنظيم الأداء للموظفين ومتابعة كل ما يصدر من قوانين وتعليمات من إدارة 

 المكتب.
 تطوير وتأهيل العاملين في الإدارة بالتعاون مع إدارة التخطيط والتطوير . 10

 تقويم أداء الموظفين التابعين لإدارته. 11

 .ات الأخرى بما يحقق أهداف إدارتهالتنسيق مع الإدار 12

 تقييم إنجازات الأنشطة والبرامج الخاصة بالإدارة. 13

 .كافة ما يحتاجه العمل من معلوماتإنشاء قاعدة بيانات تحوي  14

 .راءات وتطويرها ومراجعتها دورياًتبسيط الإج 15

 والأعمال.إعداد التقارير الشهرية والسنوية بالإنجازات  16

 .ت أخرى يكلف بها في مجال اختصاصهالقيام بأية مهما 17
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 المواصفات المطلوبة لشاغل الوظيفة:

 بكالوريوس المؤهل العلمي

 وظيفي مماثل .خمس سنوات خبرة في العمل الإداري منها ثلاث سنوات في مجال العمل أو وضع  الخبرات العملية

 القدرات  و المهارات

الأعباء وتشكيل فرق العمل / القدرة  القدرة على التخطيط وصياغة الأهداف / القدرة على القيادة و توزيع

القدرة على التنظيم  / على اتخاذ القرارات و حل المشاكل وتحمل ضغوط العمل ومعالجة الأمور بحكمة

مهارات الاتصال و التواصل   /والتنسيق والمتابعة وإعداد التقارير/ مهارات التعامل الجيد مع الحاسب الآلي 

 . مع الأخرين

 الشخصيةالسمات 

المظهر الإسلامي وحسن الهندام / حب العمل الدعوي/ الصدق والأمانة وحفظ الأسرار /اللباقة في الحديث 

و بشاشة الوجه / حسن الاستماع والاستقبال / المرونة وحسن التصرف في المواقف الحرجة/قوة الشخصية 

 سرعة البديهة .والثقة بالنفس /الصحة الجسدية والنفسية / الفاعلية والمبادرة / الذكاء و

 العربية / الإنجليزية مستوى متوسط.  اللغات

 :التخصصيةوالمسؤوليات  المهام 

  . ومراجعتها الخدمات التطوعية  إجراءاتو سياسات الإشراف على تنفيذ 1

2 
 التي والأعمال بالأدوار تقوم التطوع إدارة أن من والتأكد الإدارة، تنفذها التي والفعاليات البرامج تقييم على الإشراف

 .أجلها من وجدت

3 
الإشراف على تكوين شراكات تطوعية مع الجهات التي تعنى بالعمل التطوعي من جهات خيرية و فرق تطوعية وغيرها  

 والعمل على إعداد برامج تطوعية مشتركة.

 .المكتب أهداف وتحقيق لدعم الكافية والامكانيات القدرة لديهم ممن المجتمع أفراد من المتطوعين استقطاب 4

 .تهاااكتشاف القيادات وتدريبها وزيادة مهارو بالمكتبنوعي للتطوع  فريق بناء 5

 .لها ةيجاد الحلول المناسبوإ همعقد الاجتماعات الدورية مع المتطوعين والوقوف على الصعوبات التي تواجه 6

7 
لجهات أخرى والاستفادة من وأفضل الممارسات ماثلة المتجارب المستجدات حول موضوع التطوع والآخر الاطلاع على 

 الإدارة .المناسب منها في برامج 

 ابتكار برامج ومناشط جديدة  تتناسب مع حاجات المستفيدين العصرية بما يحقق أهداف المكتب . 8

 . مخرجات العملياتتقديم الحلول العملية والإبداعية لتحسين  9
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 :بيانات الوظيفة

 602 رقم الوظيفة منسق إداري مسمى الوظيفة

 إداري الوظيفة تصنيف

 --- قسم التطوعدارة إ إدارة

 التطوعمدير إدارة  التنظيميالارتباط 

 --- الإشراف

 ملخص الوظيفة

 النسخ  بمل البتمدي  الفمم  لب  الأيللبدير  م الد م اعداري يقد ي القيم  بجبير مهم  السبريمري 

الز ار                 تتقيمل  ا ينظيم الموا يد  اعجتبم مت  الرد  لى المبملممت الهميفي  التصوير  لارشف  الملفمت  

 تنسيق الإداري د  الأقسم   إ داد التقمرير الد ري .ال  

 

 :والتخصصيةالمشتركة والمسؤوليات   المهام

 .وتسجيلها جمع وتوزيع البريد الداخلي واستلام كافة المراسلات الواردة 1

 .الفاكس والبريد الإلكتروني النسخ والتصوير وإرساليات القيام بعمليات 2

 طباعة المراسلات والنماذج والتقارير. 3

 وحفظه وأرشفته. داروالوصادر التقييد  4

 والزوار والعمل على مساعدتهم وتلبية احتياجاتهم من الإدارة أو القسم.استقبال الضيوف  5

 الرد على المكالمات والاستفسارات الهاتفية وتوجيه الاستفسارات الشخصية إلى الموظف المختص أو الإدارة المختصة. 6

 إعداد المذكرات والمحاضر والتقارير الخاصة بالإدارة أو القسم حسب التوجيه والقيام بإجراءات المتابعة. 7

 التنسيق الإداري في كل المجالات الإدارية. 8

 تنظيم وحفظ الملفات المختلفة الخاصة بالإدارة أو القسم. 9

 تنسيق تأمين وتوزيع احتياجات الأقسام والموظفين التابعية لإدارته من الأدوات المكتبية والقرطاسية. 10

 والسنوية بالإنجازات والأعمال.إعداد التقارير الشهرية  11

 القيام بأية مهمات أخرى يكلف بها في مجال اختصاصه. 12
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 المواصفات المطلوبة لشاغل الوظيفة:

 إدارةثانوية عامة / دبلوم  المؤهل العلمي

 بكالوريوس
 سنة خبرة في مجال العمل أو وضع وظيفي مماثل. الخبرات العملية

 المهاراتالقدرات  و 

التعامل  /كتابة المحاضروجتماعات لاتنظيم االقدرة على  /ستدعاء المستندات والوثائقاحفظ والقدرة على 

التعامل مع أجهزة الطباعة وتصوير المستندات و  /حتراف ابوالإنترنت الحاسب الألى وبرامج مع أجهزة 

المقدرة على إنجاز وأداء أكثر من عمل /  و مفارم الورق و ماكينات التغليف بدرجة جيدة جداً الفاكسات

القدرة والمرونة في تكوين  /إعداد الصياغات التعبيرية المناسبة للمكاتبات/  رتباكا توقيت واحد بدون في

 العلاقات الشخصية والعملية

 السمات الشخصية

الحديث وبشاشة  اللباقة في/ الصدق والأمانة وحفظ الأسرار / المظهر الإسلاميوالهندام / حسن المظهر 

الثقة بالنفس والصحة والاستقبال / المرونة وحسن التصرف في المواقف الحرجة/ستماع لاحسن ا/ الوجه

 .وسرعة البديهة / حب العمل الدعوي/ الفاعلية والمبادرة / الذكاء  الجسدية والنفسية

 العربية اللغات
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 الوصف الوظيفي 

ف التخطيط وإدارة الأداء  الوظيفة   مشر

 الوصف الوظيفي
ات الأداء للجمعية،   اتيجية وخطط الأعمال وتطوير مؤشر اف على تطوير الخطط الاسي  الإشر

ات الأداء الرئيسية   بصفة دائمة للتأكد  وتقديم التقارير التفصيلية حول الأداء مع مراجعة مؤشر
 من مدى مواكبتها للمستجدات. 

 بالمدير التنفيذي  الارتباط التنظيمي

 التخطيط وإدارة الأداء  الإدارة المعنية

 وطبيعة العمل . مهام ونشاطات الوظيفة

ات الأداء الرئيسية،  1 ومتابعة تنفيذ  إجراء البحوث حول السياسات والنظم والإجراءات المتعلقة بتطوير مؤشر

ات للتحقق من استمرار تطوير الجمعية.   التغيي 

ي إعداد خطة العمل السنوية مع جميع الوحدات الإدارية وحصر الإنجازات والمعوقات والدعم   2
المشاركة فن

 المطلوب. 

 تطوير أساليب وموجهات إدارة أداء ومقاييس الجمعية.  3

ات الأداء الرئيسية بما   4 يتفق مع أفضل الممارسات والتحقق من أنها محددة، يمكن قياسها، يمكن  تطوير مؤشر

ي وذلك بما يحقق أهداف الجمعية. 
ي معتن

 تحقيقها، واقعية، وتعتمد على جدول زمتن

ات الأداء الرئيسية السارية على أساس دوري لتقييم استمراريتها  5  مراجعة مؤشر

ات الأداء الرئيسية.  6  مراقبة ورفع تقارير مؤشر

ات الأداء الرئيسية للوحدات التنظيمية.  7  إعداد ورفع تقارير مؤشر

ات محددة وقابلة للقياس والتحقيق وكذلك تعتمد   8 ات الأداء الرئيسية وضمان أن تكون المؤشر استعراض مؤشر

 على الواقعية. 

ات الأداء الرئيسية والتوصية  9 ي من  بحث السياسات والنظم والإجراءات لتعزيز مؤشر
بالإجراءات التصحيحية الت 

ات الأداء الحالية.  ات الأداء الرئيسية ورصد الردود من مختلف وحدات الأعمال حول مؤشر  شأنها تعزيز نتائج مؤشر

 العلمية والعمليةالمؤهلات 

 .  بكالوريوس )إدارة الأعمال /الاقتصاد/الهندسة / التخطيط( أو ما يعادلها   العلمية:  ▪
الأداء    عملية:  ▪ ات  مؤشر وتطوير  الأداء  إدارة  مجال   / الأعمال  اتيجية وخطط  الاسي  الخطط  تطوير  ي 

فن ة  الخي  توفر 
ات الأداء.    الرئيسية/ تجميع وتكامل ومراجعة مؤشر

ي مجال العمل ون يفضل الحاصل ▪
افية فن  .  على شهادة احي 

 المهارات والجدارات 

 وكتابة )مستوى متوسط( ▪
ً
ية تحدثا  .  إجادة اللغة الإنجلي  

 .  معرفة تامة باستخدام الحاسب الآلي  ▪
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 الوصف الوظيفي 

 الداعمي   مسؤول علاقات  الوظيفة 

اف على  الوصف الوظيفي  علاقات الداعمي   وحدة الإشر

 تنمية الموارد المالية  الارتباط التنظيمي

 تنمية الموارد المالية  الإدارة المعنية

 وطبيعة العمل . مهام ونشاطات الوظيفة

 بناء العلاقات المتعددة مع وجهاء المجتمع   .1
 توفي ر دع م للمش اري    ع والمب ادرات النوعي ة العم ل عل ى إقن اع الأف راد والمؤسس ات بأهمي ة دع م الجمعي ة م ن أج ل   .2
 حصر الجهات المانحة على مستوى المملكة وتعريفهم بأنشطة الجمعية  .3
 ترتي  ب وتنس  يق الزي  ارات لمندوب  ي الداعمي  ن والمانحي  ن وتس  هيل التع  رف عل  ى الجمعي  ة وأنش  طتها ع  ن ق  رب  .4
 القي ام بالزي ارات التمهيدي ة قب ل تقدي م طلب ات المن ح والدع م ومعرف ة الش روط وبن اء علاق ات مناس بة  .5
التواص ل م ع الداعمي ن والمانحي ن ف ي المناس بات الإسلامية والوطني ة ومناس باتهم الخاص ة وتقدي م التهان ي بطريق ة   .6

 إبداعي ة باس م الجمعي ة 
ن  .7 ن والمانحي  ي توفي  قاعدة بيانات الداعمي 

ي الإدارات فن
 مشاركة باف 

ن من وإل الجمعية .8 ن والداعمي   تنظيم جميع الزيارات والدعوات للمانحي 
 السعي لاستقطاب أعضاء جدد للجمعية  .9
 استقبال طلبات العضوية والتواصل معهم وتعريفهم بأنشطة الجمعية .10
م  ع   .11 ل  إدارة  القب  ض ونس  خة  م  ن س  ند  نس  خة  العض  و  العضوي  ة وتس  ليم  اك  اش  ي  الج  دد: واس  تلام  الأعض  اء  تس  جيل 

 المبل  غ لإيداع  ه بالبن  ك وتس  جيله ف  ي قاع  دة بيان  ات الجمعي  ة 
اكات الأعضاء سنويا  .12  تجديد اشي 
 بانتهاء العضوية  تذكي  الأعضاء .13
  . لأعضاء تسلم لكل عضو سنويا لتصميم بطاقات   .14
ي سوف تعرض على الأعضاءالإ  .15

ن المادة العلمية الت   .  عداد لاجتماع الجمعية العمومية السنوي وتجهي 
 الأعضاء . لتوقيعه ثم توزيعه على  للإدارةكتابة خطاب دعوة لحضور الجمعية العمومية وتسليمه  .16
 إرسال رسائل تذكي  بموعد ومكان الاجتماع  .17
 كتابة تقرير مفصل عن الاجتماع مدعم بالصور  .18
 التهنئة بالمناسبات الدينية والوطنية .19
 مرفق شكر للعضو على عضويته   للأعضاءارسال تقرير سنوي   .20
 .  القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته  .21

 العلمية والعمليةالمؤهلات 

 فأعلى .  دبلوم علاقات عامة العلمية:  ▪
ي  عملية:  ▪

ة فن  .  العلاقات العامة لا تقل عن سنة توفر الخي 
ي مجال العملن على شهادة و يفضل الحاصل ▪

افية فن  .  احي 

 المهارات والجدارات 

 وكتابة )مستوى متوسط( ▪
ً
ية تحدثا  .  إجادة اللغة الإنجلي  

 .  معرفة تامة باستخدام الحاسب الآلي  ▪
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 الوصف الوظيفي 

 المراجع الداخل   الوظيفة 

   العمليات داخل الجمعيةمراجعة وتدقيق كافة  الوصف الوظيفي

 الإدارة رئيس مجلس  الارتباط التنظيمي

 مجلس الإدارة  الإدارة المعنية

 وطبيعة العمل . مهام ونشاطات الوظيفة

ي سألتها والعمل على تطبيقها  .1
اتيجية الجمعية وأهدافها ورؤيتها إبن  .  تفهم إسي 

فة على الجمعيمتابعة تطبيق جميع معايي  الحكمة المعتمدة من الجهة  .2  ة . المشر
ي   .3

ن
، ورفع تقرير بذلك إل رئيس مجلس  الجمعيةالتأكد من تنفيذ السياسات والإجراءات المالية والإدارية المعتمدة ف

 الإدارة
 .  إعداد وتطبيق برامج التدقيق الداخلىي من الناحية الإدارية والمالية على جميع أنشطة الجمعية وموجوداتها  .4
القيام بأعمال المراجعة المالية تفصيلية تدقيق السجلات والقيود ومراجعة ترحيل الحسابات والإبلاغ عن الانحراف   .5

 فات وتقديم التقارير بهذا الخصوص إل مجلس الادارة . 
ي   .6

، ومراجعة وتقييم إجراءات الرقابة المالية والمحاسبة  الجمعيةتطوير أنظمة الرقابة وإدخال وسائل لضبط الأداء فن
ي صحتها ودقة تنفيذها .   بيئة والإدارية فيما يتعلق ب 

ن العام للتأكد من أنها تسي  ضمنا نطاق اللوائح والأنظمة   .7 امات بالتعاون مع الأمي  ن متابعة كافة العقود والاتفاقيات والالي 
 القانونية . 

ي حدود الصلاحيات الإدارية والمالية المحطات لهم وعدم تجاوزها .  .8
ام رؤساء الأقسام فن ن  التأكد من الي 

ي تربط الجمعية الغي  .  .9
اء والعقود وجميع انواع المستندات الت   التأكد من صحة طلبات الشر

، وأعداد تقرير الرقابة دورية متضمنة تحليلا   .10 ن كشف التجاوزات والمخالفات الإدارية والمالية الفردية من الموظفي 
ن العام ومن ثم يتول ورفعها إل مجلس الادارة .   للوضع المالي والإداري للجمعية ومراجعتها مع الأمي 

ي تم سحبها تخضع لرقابة   .11
ي الخدمة أو الت 

ي ما زالت فن
التأكد من أن الموجودات الثابتة على شت  أنواعها سواء تلك الت 

ي بالطريقة العلمية المعتمدة .   وتعالج محاسب ب 
ي    الفعليةمتابعة القيام بعمليات الجرد   .12

وتسجيل    الجمعية ألمفاج   على المستودعات والموجودات الثابتة والنقد فن
 النفس ورفع التقرير به إل مجلس الإدارة ومن ثم إل المدير التنفيذي. 

ي  .13
ي فن  .  الجمعيةالتأكد من تطبيق جميع متطلبات السلامة والأمن والاحتياطات الحميد العنصر البشر

حاتهم بشأنها لرئيس مجلس الادارة .  .14 ي تواجه ورفع مقي 
 إعداد تقرير عن المشكلات الت 

 .  ه القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت .15

 العلمية والعمليةالمؤهلات 

ي التدقيق المالي ي  العلمية:  ▪
 .  فضل أن يكون التخصص فن

 .  CPA  : يفضل وجود شهادة مهنية مثل ▪
ة     عملية:  ▪ ي مجال مهام ثلاث خي 

 .  الوظيفةوأنشطة  سنوات فن
 للجمعية .   ةالداخلياللائحة لوائح القانونية بالمملكة عربية السعودية و اللأنظمة و ل تامتفاهم   ▪

 المهارات والجدارات 

 وكتابة )مستوى متوسط( ▪
ً
ية تحدثا  .  إجادة اللغة الإنجلي  

 .  معرفة تامة باستخدام الحاسب الآلي  ▪
 القدرة على التواصل مع الآخرين .  ▪
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