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 الوصف الوظيفي  

 سكرتير  وظيفة  ال

 رة العليا داالإ القسم  الإدارة /

 المدير التنفيذي يةالإدار التبعية

 لا يوجد  المرؤوسين  

 طبيعة العمل

هذه   شاغل  الأعيقوم  جميع  بتنظيم  الخاصةالوظيفة  المكتبية  التنفيذيبا  مال  اللمركا  لمدير  في  اسلات  وحفظها  والواردة  صادرة 
 مع الغير.    هايذي  وتنسيقنظيم مواعيد المدير التنفوتملفات يسهل الرجوع إليها، 

 اطات الوظيفةونش مهام

حفظها  ت لفتح الملفاوإعداد و  وتصنيفها  تنفيذي وتسجيلهاالالإشراف على استلام كافة المراسلات التي ترد مكتب المدير   .1
 ها.   رجوع إليال سهل بطريقة ي

و .2 والدراسات  والوثائق  الرسائل  فرز  على  والكتبالالإشراف  والمطبوعات  ا  تقارير  وتصنيفها حسب  لووالدعوات  اردة 
   .   التنفيذي عليهايتها ودرجة الاستعجال فيها وإطلاع المدير نوعها ومصدرها وأهم

ل والتقارير الواردة واتخاذ الإجراءات  ن الرسائه معليما يترتب الرد  لى  الرد ع  فيذي بفحوىتنالتلقي توجيهات المدير   .3
المعتمدةلن لطباعته وفق ا االوتدقيقها و  ماذج والإجراءات  اللغوية وعرضها على لأخطاء الإملائية وتأكد من خلوها من 

 والتوقيع.    التنفيذي للاعتماد الأمين 
ر أو مذكرات أو دراسات والتنسيق مع مديري هذه  اريتق التنفيذي منير  ب ما قد يحتاجه المد خاطبة إدارات الجمعية بطلم .4

   . الإدارات لإعدادها
 بعها السري.  ان يحافظ به على طاالطابع السري في مك تالتنفيذي ذاحفظ ملفات مكتب المدير  .5
   ها.امل معوالتع التنفيذي وتحويلها رتلقي واستقبال الاتصالات الخاصة بمكتب المدي .6
   محترفة وحسن توجيههم حسب ما يقتضيه الأمر.  طريقةب  يذيالتنفر المدير زوااستقبال  .7
   التنفيذي.المدير  تبالتي ترد مكتفسارات العامة الهاتفية سالرد على الا .8
  المرسل.  د احتياجات البري التنفيذي وإعداد استلام وتسليم كل البريد الخاص بمكتب المدير  .9

 ، وتذكيره بها قبل فترة مناسبة.   فيذي ومددهاتنال رتباطات المديرد امواعيأجندة( أعمال ومتابعة مذكرة ) .10
 قابلة بذلك.   لة وإبلاغ طالب المموافقته على المقابو فيها راجعتهالتنفيذي ومابلات للمدير مقتحديد مواعيد ال  .11
   التنفيذي. لتي تهم المدير ا متابعة دليل أرقام الهواتف العامة والخاصة و .12
المر .13 الداخلية أواسلاالقيام بجميع  التيخارال  ت  العادي والتي    جية  أو  بالبريد الإلكتروني  ص مكتب  تختطلب منه سواء 

 المدير التنفيذي.
     لكتروني للأفراد والجهات التي تهم مكتب المدير التنفيذي . الفاكس والبريد الإلعناوين البريدية وا متابعة دليل .14
 الاجتماعية.   مناسبات ال في  نئة أو التعزيةلتهات ورسائل وبرقيات االإشراف على إرسال بطاق .15
 جتماع . الضيافة وكل ما يلزم الا يب الترتيب لاجتماعات مجلس الإدارة و ترت .16
 ف وظيفته.    مهام مرتبطة بأهدا م بما يوكل إليه منياالق .17

 المؤهلات والخبرات 

 تسويق  بكالوريوس إدارة أعمال / •

 الوظيفة ة  نشطي  مجال مهام  واخبرة خمس سنوات ف •
 والجدارات  تاراالمه

   المهارة في الطباعة السريعة. ▪

  ابعة.متمهارات عالية في ال ▪

   تنفيذي ة.الت العلاقات إلمام جيد بأساسيا ▪

 خدام الحاسب الآلي.  في است المهارة ▪
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 لوصف الوظيفي  ا

 محاسب   الوظيفة  

 الإدارة المالية  لقسم الإدارة / ا

 ة اليالإدارة الم  يرمد  التبعية الإدارية

 لا يوجد  المرؤوسين  

 طبيعة العمل

ضير الحسابات الختامية  ت المالية فيه ،وتحسير دورة المستندا   حةد من دقة وصالنظام المحاسبي، والتأك  يقيقوم شاغل هذه الوظيفة بتطب
 دام الصحيح.   تخدامها الاستخاس والتأكد من ريفوضبط الموارد والمصالتقارير المالية ومراقبة والتقارير المالية الدورية، وإصدار ا

 طات الوظيفةمهام ونشا

تطـابق  مع دليل الحسابات ودليل مراكز التكلفة  والإيـرادات، بما ييم مراكـز التكلفة رقاستحداث وت دير الإدارة المالية علـىمـالتنسـيق مع   .1
 عية.  الموضوع للجم

ح والدقة وتقديم  ضافـة والإيـراد المعمـول بهـا، لتحقيـق مزيـد من الإيع مراكـز التكلريـدمـج أو تف ىلـع الإدارة الماليـة التنسيق مـع مـدير  .2
 عية.  جمت لإدارة الالمعلوما

وتحديد نسب توزيع كـز بشـكل مباشر،  كـل مر رة الماليـة علـى مسـميات النفقـات ومسـميات الإيـرادات التـي تخـصمـدير الإداالتنسيق مع  .3
 المراكز.   المباشرة على  غيرل التكاليف يحموت

   ية المعتمدة.ساس الدورة المحاسبلي المطبقة وعلى أالآامج الحاسب عنية ووفق اً للأنظمة وبرلمالقيام بتسجيل كافة القيود في الحسابات ا .4

   ئنة.ة والداجمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدين .5

 التكلفة.   اكزت ونفقات مر ادامالي إيرف شهرية بإجاستخراج كشو .6

 فة.   كلتحليل كشوف التكاليف والإيرادات الشهرية حسب مراكز الت .7

   ية.مدير الإدارة المالتقرير تحليلي إلى   فعالجمعية ور مراقبة التكاليف في .8

  لية.إجماليات الحسابات الماع مطابقة إجماليات حسابات المراقبة أو حسابات التكاليف م .9

ت في لموظفين، وإدخال أي تعديلاا من صـحة احتسـاب الإضـافات والخصـومات علـى مسـتحقاترياً، والتأكد شه  اتب والأجورلرو تدقيق جداول ا .10
   وظفين.لموضع ا

متابعة ة وحة المستندات المرفقعــد التأكــد مــن صــب ــات إصــدار ســندات الصــرف وتحضــير الشــيكات المتعلقــة بهــا،علــى عمليالإشــراف  .11
  للازمة على الشيكات وفقاً للصلاحيات المعمول بها.على التواقيع اول الحص

ً البنوك شهرياد كشوف التسوية الخاصة بعدإ .12    مديره المباشر لمراجعتها، وتحضير قيود التسوية اللازمة.)إن وجدت(، وإعلام  ، وإظهار الفروقات ا

 ره بإشعارات الإيداع.   وك وموافاة مديلبنجمعية لدى اال ن إيداعها في حساباتبة الإيرادات والتأكد ماقمر .13

تفاظ بأصل وصور الإيصالات  سلسل أرقامها والاحسلامة استخدامها وتن ة والتأكد مدات القبض الخاصة بالجمعيسنالقيام بتسليم واستلام جميع  .14
 .  شرالملغاة وتسليمها إلى مديره المبا

  تمدة.لمعض النقدية اقبلااردة وفقاً لسندات استلام الشيكات الو .15

  تابعتها مع البنوك. م متابعة الشيكات المرتجعة من البنوك وتلقي التوجيهات المطلوب .16

 لحسابات والشهادات المصرفية .ت المحاسبية وفتح اكل ما يخص العمليا فيجعة البنوك مرا .17

  ساباتها.ة حتها مع أرصدابقلمواد )إن وجدت( ومطوري للموجودات الثابتة واالإشراف على عمليات الجرد الد .18

   مدة.د الصـلاحيات الإدارية والمالية المعتدوهـا ضـمن حـأن جـراءات المقـررة ومـنلإمراقبة عمليـات الصـرف والتأكـد مـن أنهـا تـتم وفقـاً ل .19

  مادها.اعت، ومتابعة تدقيقها وإنجازها في الوقت المحدد إعداد الحسابات الختامية  للجمعية بأكملها والتأكد من  .20

  إعداد التقارير المالية المتعلقة بالوضع المالي للجمعية.كة في شارالم .21

  عمل.الاشر عن سير لمبتقارير دوريه لمديره اع رف .22

   القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته. .23
 المؤهلات والخبرات  

 اسبة بكالوريوس مح  •

  ةفمهام وأنشطة الوظي خبرة خمس سنوات  في •

 دارات  الجالمهارات و

  استخدام برامج الحاسب الآلي الخاصة بالمحاسبة.  ▪
    ة والمتابعة.دقمهارات ال ▪
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 الوظيفي   الوصف

 أمين الصندوق   وظيفة  ال

 الإدارة المالية   الإدارة / القسم 

 لية   مدير الإدارة الما التبعية الإدارية

 د   لا يوج المرؤوسين  

 طبيعة العمل

الوظي  ومقي عفة  شاغل  الحفاظ  المستنديبضمان  أو  النقدي  بشكلها  المودعة  الجمعية  أموال  ومراقبة ،  لى  قيد  خلال  من    وذلك 
 والمحصل، وإثبات ذلك دفترياً لتسهيل إظهار حركة الصندوق فيما بعد.     هاالمنصرف من

 مهام ونشاطات الوظيفة

  ن الإدارية.مع إدارة الشؤو يق  دها، بالتنستماالية للجمعية بعد اعقيام بسداد المستحقات المال  .1
  ف دورية بحركة الصندوق.شو قيد كافة سندات القبض والصرف، وإعداد ك .2
   ي عن حركة الصندوق ومعاملات البنوك إلى رئيسه المباشر. وم رفع تقرير ي .3
ق  إيرادات الصندوص بلتقرير الخابا وال نقدية ومطابقتهاظفون المكلفون باستلام أملموتدقيق المبالغ النقدية التي يتسلمها ا .4

  المفصلة.
  .ية المعتمدةوفقاً لسندات القبض النقد ة استلام المبالغ النقدية والشيكات الوارد .5
   .جرد أرصدة الصندوق يومياً، وذلك لضمان توفر نقدية مناسبة بالصندوق تغطي المشتريات والمصروفات .6
 الجمعية.   ة ببنكية الخاصال الشيكات في الحساباتالإيداع اليومي للمبالغ و .7
امها والاحتفاظ  رقها وتسلسل أوالتأكد من سلامة استخدامة القيام بتسليم واستلام جميع سندات القبض الخاصة بالجمعي .8

   بأصل وصور الإيصالات الملغاة وتسليمها إلى مديره المباشر.
   البنوك.دى النقدية والشيكات ل إيداعات البنوك للإيداعاتوإعداد قسائم استحضار  .9

   بنك.القدية الواردة وعمل سندات قبض بها، وإيداع المبالغ المحصلة في م النتلااس .10
يع وتدقيقها والتأكد من فواتير الصرف المرفقة وتعويضها من العهدة الخاصة ارلخاصة بالمشاستلام الإيرادات ا .11

 نك. وإيداعها بالببالمشاريع 
 لإقفالها فع بها للمحاسبالرفواتيرها و المة مع الموظفين واستكمتابعة العهد المفتوح .12
   مل.لعرفع تقارير دوريه لمديره المباشر عن سير ا .13
    بطة بأهداف وظيفته.رت ه من مهام مالقيام بما يوكل إلي .14

 المؤهلات والخبرات  

 دبلوم  محاسبة   •

 وظيفة في مهام وأنشطة ال   خبرة ثلاث  سنوات •

 المهارات والجدارات  

  ت.لأموال والسنداة اوحفظ وسلام ضبطالمهارة في ال  ▪
 مهارات الدقة والمتابعة.    ▪
 الآلي ب الإلمام الجيد بالحاس ▪
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 الوظيفي   الوصف

 مدير الموارد بشرية وظيفة  ال

 إدارة الموارد البشرية   الإدارة / القسم 

 لتنفيذيالمدير ا التبعية الإدارية

 لا يوجد  المرؤوسين  

 طبيعة العمل

 ل وانتداب وتدريب وما إلىنقما يتعلق بأمور الموظفين من توظيف وعلاوات وزيادات ويفة بتنسيق كل الوظشاغل هذه   ومقي
 الخارجية. ت بين الموظف والجمعية والجهات ملاذلك من معا

 مهام ونشاطات الوظيفة

 ية بشكل تام بمساعدة رئيسه المباشر.ات الجمعالعمل على استيعاب دليل وإجراء .1

 يير على أي موظف. تغالخاصة بالموظفين في مكان آمن وتحديثها عند حصول أي لفات والسجلات الم مل على حفظالع .2

 وخارجها بالدعاية والإعلان وغيرها. لشاغرة داخل الجمعية ا أمر الوظائفمتابعة  .3

 . تندات الثبوتيةالمسة من جميع صوربئة طلب التوظيف، والطلب منهم إرفاق كيفية تعاستقبال المتقدمين للوظائف وإرشادهم إلى  .4

التحريرية وترتيب   الشفهية أو اءً اللازمة سو لتوظيف لإجراء الاختباراتا إعداد قائمة بالمرشحين على الوظائف المدرجة في خطة .5
 المقابلات الشخصية معهم.

 اليب التوظيف.انات وأسالمساعدة في تطوير عمل المقابلات والامتح .6

 مع الجهات المعنية في الجمعية.موظف بالتنسيق ي للمج التعريف رناالمساعدة في إعداد الب .7

لجزاءات والاستقالات والمهام المشابهة التي تكون على  والإجازات وا ابنقل والانتدف والترقيات والحوافز والظيالقيام بإجراءات التو .8
 . شكل علاقة بين الموظف والجمعية

ي الخاص بالجمعية والمرور على جميع الموظفين  الدليل الإدار حسب شكل الصحيحبالمعاملات الموظفين والتأكد من سيرها  متابعة .9
 قة.لاذوي الع

 روط شغل الوظيفة. المستوفين لش يرالاعتذار لغالاتصال أو الكتابة ب .10

 العمل على توفير حجوزات السفر للموظفين.  .11

 سير المعاملات.ي تعترض العمل على حل المشاكل الت .12

 معية ورفع اقتراحاته إلى رئيسه المباشر. ه في مصلحة الجيرا عمل حسب ماال اقتراح تطوير إجراءات .13

 وذلك بشكل دوري وفقاً للائحة الصلاحيات.ل في الجمعية عمسب تطوير اللجمعية الإداري وتحديثه حا مراجعة دليل .14

 د معها وبين موظفي الجمعية.المتعاق القيام بتنسيق الدورات التدريبية مع الجهات .15

ظيفي  التي تطرأ على الوصف الو اتتدريبه من ناحية ترقيته في السلم الوظيفي أو التغييرلموظف الذي تم ية لاعد الإدارلقواقتراح ا .16
 إليه بما استفادة من التدريب.التي توكل م والمها

 موظفين في الجمعية وتحسين أدائهم.هارات الالتنسيق مع رئيسه المباشر لوضع خطة تدريب سنوية لتنمية م .17

 هم . ا لتدريبية  لموظفي برامجالاعات دورية مع مديري الإدارات لمعرفة احتياجاتهم من لاقة لعقد اجتمالع يق مع صاحبستنال .18

كل معاملة وأسباب تغرقتها دورية التي تتضمن جميع المعاملات التي تمت في الجمعية خلال فترة معينة والفترة التي اسلتقارير الا إعداد .19
 فة.توقتوقف المعاملات الم

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

 اسبة.وريوس إدارة الأعمال / محالبك ▪
 إدارة الموارد البشرية. فيدورة  ▪
 خبرة خمس سنوات في مهام وأنشطة الوظيفة.  ▪

 المهارات والجدارات  

 الغير.  تواصل معمهارة ال ▪
 المشاكل.حل  القدرة على الإقناع وإدارة و ▪
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 الوصف الوظيفي  
 أمين المستودع  الوظيفة  

 المالي  ر المدي الإدارة / القسم 

 الي  لمالمدير ا يةالتبعية الإدار

 عمال المستودع  المرؤوسين  

 طبيعة العمل

 ودعة بالمستالاشراف على المستودع وتطبيق سياسة الجمعية الخاص

 مهام ونشاطات الوظيفة

 راءرار الإحالة أو أوامر الشق والاسعار الواردة في ن مطابقتها للمواصفات  والكمياتمعية والتأكد مللجاد الواردة لمو استلام ا .1
 فواتير من الموردين والتأكد من صحتها.الاستلام  .2
 تسجيل المواد الموردة وإصدار سند استلام   .3
 إصدار سند صرفتلميها واخراج المواد لمس .4
ورق  و والأحبار والمطبوعات تودع بشكل دائم مثل  القرطاسية توفرها في المسجب المواد الوان  بيان احتياج الجمعية م .5

 ب توفيرها في حال وصول رصيدها لنقطة إعادة الطلب طلعة حركتها والتصوير وغيرها ومتاب
 والعهد الثابتة للموظفين  ج المواد حفظ جميع مستندات المستودع والخاصة بإدخال وإخرا .6
 حفظها ويمنع عنها التلف لمستودع بشكل يل االمواد داخ حفظالتأكد من  .7
 لمواد الأقدم .ا واعتماد صرفتأكد من تواريخ الصلاحية المراقبة المخزون بشكل دوري و .8
 اعداد  تقرير شهري عن حركة المستودع والرفع لرئيسه  .9

 هداف وظيفته رتبطة بأقيام بما يوكل إليه من مهام م .10
 المؤهلات والخبرات  

 دارة المستودعات في إ ةورد  ة عامة  / ينوثا ▪
 خبرة  سنتين في مهام وأنشطة الوظيفة. ▪
 ت والجدارات  راالمها

 ر. اصل مع الغيمهارة التو ▪
 مهارة  استخدام الحاسب الالي  ▪
   القدرة  على صياغة وإعداد  التقارير ▪
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 الوصف الوظيفي  
 الخدمة الاجتماعية  مدير  ة  الوظيف

 ية   تماعلخدمة الاجا  الإدارة / القسم

 المدير التنفيذي التبعية الإدارية

 الباحث الاجتماعي   –ي  الباحث المكتب المرؤوسين  

 عة العملطبي

 ساهمة في إعداد اليات البحث الميداني وتنفيذه لغرض تحديد احتياجات المجتمع المحلي لما

 الوظيفة مهام ونشاطات 

 .  ل مجلس الإدارةن قبالمعتمدة ميع وضع الخطط السنوية للبرامج والمشار .1
 شاطات والمشاريع  .لنمتابعة تنفيذ الخطط السنوية المتعلقة بالبرامج وا  .2
 ي من شأنها رفع مستوى التنفيذ من خلال عملية التقييم والمتابعة . لتاالتوصيات  تقديم .3
 تحديد احتياجاتلي لمجتمع المح واللمشاركة مع المعنين واللجان المختصة  دانية باالإشراف على اجراء البحوث المي .4

 المجتمع المحلي . 
  .التوصيات  فيدين و تقييم العمل ورفعستالاشراف على تقديم المساعدات للم .5
ة  في عملي العمل على تشكيل اللجان لتطوعية داخل البرامج المنفذة وغيرها لتمكن الجمعية من لعب دورها القيادي .6

 لمحلي.  ع االتنمية الشاملة والمتكاملة للمجتم 
 القطاعات للمشاركة في تحقيق الأهداف لتحسين أوضاعها .  وتدريبة يئته .7
التثقيفية والتدريبية والمهنية في جميع المجالات الحياتية لتحسين وتطوير و  طة التربويةف على إعداد وتنفيذ الأنشراالاش .8

 . قتصادية الأوضاع الاجتماعية والا
 غطية كافة الأنشطة والبرامج .  لام لتعالأو  الموارد  ميةالتحقق من تنسيق الجهود مع قسم تن .9

توى فعالية البرامج والنشطات المنفذة في  مسللارتقاء ب لرسمية والخاصة والتطوعية ا التعاون والتنسيق مع المؤسسات .10

 المشروع ولتفادي الازدواجية .  
 . ة تصمخلجهات الفة والمتعلقة بالبرامج الخدمية لرفعها لت المختلالاشتراك في دراسة الطلبا .11
 تنظيم اللقاء الأسبوعية والشهرية لكافة العاملين في البرنامج . .12
فة الاعمال الإدارية والفنية و المالية المتعلقة بالبرنامج ورفعها الى المدير كاة في توثيق شراف والاهتمام والمساهمالا .13

 التنفيذي . 
 كل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته . يو بما  القيام .14

 خبرات  وال المؤهلات

 كالورويوس علم اجتماع   / خدمة اجتماعية ب ▪

 ام وأنشطة الوظيفة.مهخبرة  سنتين في  ▪
 ت  راارات والجدا المه

 مهارة التواصل مع الغير.  ▪

 مهارة  استخدام الحاسب الالي  ▪

  صياغة وإعداد  التقارير القدرة  على ▪
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 صف الوظيفي  الو
 الباحث المكتبي  الوظيفة  

 الخدمة الاجتماعية    م القسالإدارة / 

 مدير الخدمة الاجتماعية  التبعية الإدارية

 لا يوجد  لمرؤوسين  ا

 ة العملطبيع

 اهمة في إعداد اليات البحث المكتبي  مسال

 مهام ونشاطات الوظيفة

 تهم وفق آليات البحث المكتبي .  اسة حالاالمتقدمين للجمعية ودر طلبات استقبال .1
 .والاقتصادية وطباعة تقرير بذلك وحفظه بملف المستفيد ية الاجتماعية لناحل حلة من اتشخيص ك .2
 شراف على ترتيبها والتأكد من صحة الاوراق بداخلها .لامتابعتها واتنظيم ملفات المستفيدين و .3
 شهر .أ 6القيام بالبحث المكتبي ودراسة كل حالة كل  .4
 ن .فيديعلى المست توزيعهااعة بطاقات المستفيدين وفرزها  وطب .5
 اصدار بطاقات البركة للمستفيدين ومتابعة تسليمهم .    .6
 خاصة بالمستفيدين.    الالمعاملات  الخدمة الاجتماعية على كلر إطلاع مدي .7
 استقبال المراجعين للجمعية لطلب بطاقات الجمعية . .8
 ا .حتفاظ بهطباعة تقارير البحث والا .9

 الخدمة الاجتماعية ع تقرير لمدير ورف ر المكفولةالتواصل مع قسم المحاسبة بخصوص الأس .10
 ناحية أوضاعهم المعيشية ن تجهيز تقارير خاصة بالمستفيدين م .11
 يق أنظمة الجمعية على المستفيدين والمتقدمين لطلب مساعدات وتجهيز ملف خاص لكل مساعدة.طبالتأكد من ت .12

 من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته إليهما يوكل ب القيام   .13
   براتؤهلات والخالم

 ثانوية عامة  / دورة في  التطبيقات المكتبية    ▪
 م وأنشطة الوظيفة.هاخبرة  سنتين في م ▪
   اترات والجدارالمها

 مهارة التواصل مع الغير.  ▪
 مهارة  استخدام الحاسب الالي  ▪
   صياغة وإعداد  التقارير القدرة  على ▪
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 ف الوظيفي  الوص
 الباحث الاجتماعي الوظيفة  

 الخدمة الاجتماعية    سم الق الإدارة /

 مدير الخدمة الاجتماعية  التبعية الإدارية

 لا يوجد  المرؤوسين  

 عة العملطبي

 ساهمة في إعداد اليات البحث الميداني وتنفيذه لغرض تحديد احتياجات المجتمع المحلي لما

 الوظيفة مهام ونشاطات 

 ت .وجمع المعلوما حالةودراسات الإعداد النماذج اللازمة لإجراء البحوث  .1
 لبرامج الاجتماعية .ا تقديم وتوفير المعلومات اللازمة  للجمعية لإعداد .2
 تقارير وتاريخ الحالات المدروسة .الضير وإعداد التح .3
 المساعدة في تخطيط البرامج والأنشطة. .4
 وفق آليات البحث الميداني والمكتبي  .   ة حالتهماستقبال المستفيدين ودراس .5
 مستفيد .اللاجتماعية والاقتصادية وطباعة تقرير بذلك وحفظه بملف من الناحية ا حالةتشخيص كل  .6
ة على المستفيدين والمتقدمين لطلب مساعدات وتجهيز ملف خاص لكل مساعدة عيأنظمة الجم التأكد من تطبيق  .7

 وبرنامج .
 خدمة الاجتماعية. مدير ال رفع التقارير الى  .8
 لتقارير لمدير الخدمة الاجتماعية . مستفدين ورفع ابال يات الخاصةتنفيذ البرامج والفعال .9

 اف وظيفته هام مرتبطة بأهد إليه من مل  بما يوك القيام  .10
 مؤهلات والخبرات  ال

 بكالورويوس علم اجتماع   / خدمة اجتماعية   ▪
 .خبرة  سنتين في مهام وأنشطة الوظيفة ▪
 رات والجدارات  المها

 . مهارة التواصل مع الغير ▪
 لي ام الحاسب الاستخد مهارة  ا ▪
   القدرة  على صياغة وإعداد  التقارير ▪
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 لوظيفي  ا  الوصف
 لايتام  باحث ا الوظيفة  

 الخدمة الاجتماعية    ارة / القسم د الإ

 مدير الخدمة الاجتماعية  التبعية الإدارية

  لا يوجد  المرؤوسين  

 العمل طبيعة

 للأيتام و تنفيذه لغرض تحديد احتياجات المجتمع المحلي   دانيالميالمكتبي و المساهمة في إعداد اليات البحث 

 شاطات الوظيفةونمهام 

 ن للجمعية ودراسة حالاتهم وفق آليات البحث المكتبي .  ميالمتقد  لباتط استقبال .1
 فيد .دية وطباعة تقرير بذلك وحفظه بملف المستوالاقتصاتشخيص حالة الايتام من الناحية الاجتماعية  .2
 ق بداخلها. را الايتام   ومتابعتها والاشراف على ترتيبها والتأكد من صحة الاوفات م ملتنظي .3
 أشهر. 6سة كل حالة كل راالمكتبي ود  القيام بالبحث .4
 طباعة بطاقات الأيتام وفرزها وتوزيعها.  .5
 مهم.  بعة تسلياصدار بطاقات البركة للأيتام ومتا  .6
 م.     بالأيتا لات الخاصةكل المعام إطلاع مدير الخدمة الاجتماعية على .7
 الاجتماعية ورفع تقرير لمدير الخدمة م التواصل مع قسم المحاسبة بخصوص كفالات الايتا .8
 جهيز تقارير خاصة بالأيتام من ناحية أوضاعهم المعيشية .ت .9

 ت وتجهيز ملف خاص لكل مساعدة.مساعداام لطلب التأكد من تطبيق أنظمة الجمعية على الايت .10
 جراء البحوث ودراسات الحالة وجمع المعلومات.اللازمة لإد النماذج عدا  .11
 الاجتماعية.ج عداد البراملومات اللازمة للجمعية لإمعتقديم وتوفير ال .12
 التحضير وإعداد التقارير وتاريخ الحالات المدروسة. .13
 طة. المساعدة في تخطيط البرامج والأنش .14
 اسبة . ع قسم المحطاعاتهم  مالتقارير الخاصة بالكفلاء ومتابعة استق رفع .15
 بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته  القيام  .16

 المؤهلات والخبرات  

▪ . 
 ارات  جدلمهارات والا

 مهارة التواصل مع الغير.  ▪
 الحاسب الالي   مهارة  استخدام ▪
   رالقدرة  على صياغة وإعداد  التقاري ▪
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 الوصف الوظيفي  
 يع   دير المشارم الوظيفة  

 إدارة المشاريع  الإدارة / القسم 

 يذي نفالمدير الت التبعية الإدارية

  لا يوجد  المرؤوسين  

 لعمطبيعة ال

ة والفنيين في  ل العمالهيئة مخططات المشروع والعمل على تنفيذها وإعداد المستخلصات الخاصة بالمشروع والرقابة على تشغي
الم بين  والتنسيق  القائشالمشروع  للمؤسسةاريع  والعمل    مة  الخام  والمواد  والبشرية  المادية  الاحتياجات  حيث  إعداد علمن  ى 

 اون مع الإدارة المشتريات والإدارة المالية. لتعبابكل مشروع  الميزانية الخاصة

 مهام ونشاطات الوظيفة

 جات المؤسسة من :ة لاحتياضع الخطط السنوية اللازم .1

 (   الأموال الجاهزة      -    العمالة الفنية المدربة      -    قطع الغيار     -    الخام  واد الم     -   الآلات والمعدات )    

 سنة الحالية بالتنسيق مع الإدارة المالية والإدارة الخارجية وشئون العاملين .الوذلك خلال  
نة أو السنة القادمة وذلك من تنفيذها خلال هذه السلللمشاريع المتوقع أن ترسو على الجمعية  تقديرية إعداد الموازنات ال .2

 ها .ل خلال المناقصات التي تم التقدم
ة الشراء وذلك بعد دراسة عروض الأسعار المقدمة من الشركات ويتم اختيار الأفضل لييما يخص عمفالتنسيق مع الإدارة  .3

 نية اللازمة للتوريد .مدة الزممن حيث الأسعار وال
رضها وع ناقصات التي تعرض عن طريق الاعلان في الصحف الرسمية وعمل الدراسات الجيدة عليها مالتوجيه بدخول ال .4

 الأسعار والكميات ومدة التنفيذ لضمان ان ترسو على الجمعية .ث الية من حيعبطريقة فنية وكفاءة 
سواء أكانت للمشاريع  جسور( –طرق   –لمشاريع المقاولات )مباني التخطيط الإشراف على عمل التصاميم الهندسية و .5

 القائمة أو للمناقصات التي تقرر الدخول فيها .
 عة للجمعية  ومتابعة سير الإنجاز من حيث الكفاءة والمدة الزمنية .ابالعمل الت ععلى كافة المشاريع ومواق مل الإشراف الكا .6
 عمل التحليلات اللازمة .مشروع ل تقديم الموازنات التقديرية لكل .7
 ات مع المواقع والفروع ومتابعة تحصيلها من الجهات المتعاقد معها . صمتابعة المستخل .8
 الذي يحتاجهم العمل في المشاريع التابعة للجمعية  .ن ين والفنييسعلى عمليات اختيار المهند ل الإشراف الكام .9

 ياجات كل موقع من : حيث احت  الموافقة على إجراء التحويلات بين المواقع من .10

 العاملين      -    قطع الغيار     -    المواد الخام      -    الآلات والمعدات     -     اهزة( جلنقدية )الأموال الا

 دورية عن :ر دارة بتقاريتزويد الإ .11

 المناقصات التي تم الدخول فيها شهرياً .  ▪

 ياً . معها شهرالمستخلصات التي تم تقديمها للجهات المتعاقد  ▪

 تم مصادرتها شهرياً .  الضمانات التي تم استردادها والتي ▪

 المعدات العاملة في كل مشروع شهرياً .  ▪

 ا بين المواقع شهرياً . لهالمعدات التي تم تنق ▪

 مت على المعدات في كل موقع وعلى مستوى كل وحدة شهرياً . ت لصيانة التيا ▪

ة الإنحرافات  سن بنود المشروع التقديري مع الفعلي ودراكل بند مالمقارنات التحليلية للمشاريع على مستوى  ▪

 ة. وأسبابها مع التنسيق مع الإدارة المالية للمؤسس

 ر التنفيذي . ديمن قبل الم  و مسئوليات أخرى يكلف بهاأ تنفيذ أي توجيهات .12
 . العمل على التطوير المستمر للموظفين لمواكبة أحدث التقنيات الحديثة التي تخدم العمل .13

 

 هلات والخبرات  المؤ

 بكالوريوس اداري.  ▪
 رات والجدارات  االمه

 مهارة التواصل مع الغير.  ▪
 استخدام الحاسب الالي مهارة   ▪
   ى صياغة وإعداد  التقاريرعلالقدرة   ▪
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 منسق إداري  ة  الوظيف

 الإدارة التنفيذية الإدارة / القسم 

 مدير التنفيذي  التبعية الإدارية

 لا يوجد  المرؤوسين  

 طبيعة العمل

 .  التعقيب على المعاملات مع الجهات الحكومية والخاصة ذات العلاقة وتحصيل الإيراداتوالقيام بخدمة المراسلات 

 مهام ونشاطات الوظيفة

 لخطابات والطرود الصادرة إلى الجهات الحكومية والخاصة و ذات العلاقة .ا يقوم بتوصيل -1
 ذات العلاقة .شركة من الجهات موجهة لليقوم باستلام المعاملات ال -2
 اء المعاملات والإجراءات لدى الجهات الحكومية والخاصة ذات العلاقة .همتابعة إن -3
 يها .ظفالجمعية ومووثائق والتراخيص الخاصة بالتجديد كافة  -4
 تحصيل الايراد اليومي من الديوانية والقاعة وتسليمه لأمين الصندوق وإيداعه في البنك .  -5
 .هت والسجلات المنظمة لعملالأوراق والملفابإعداد  يقوم -6
 . بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته القيام  -7

 
 المؤهلات والخبرات  

 وية عامة  انث ▪
 الوظيفة.ة مهام وأنشط خبرة  سنتين في  ▪

 المهارات والجدارات  

 مهارة التواصل مع الغير.  ▪
 مهارة  استخدام الحاسب الالي  ▪
   عةي المتابالمهارة ف ▪
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 الوصف الوظيفي  
 الاعلامية   القسمير د م الوظيفة  

 الاعلاميالقسم  الإدارة / القسم 

 لتنفيذي   ا المدير التبعية الإدارية

 رة الإعلامية   ائظفي قسم الد مو المرؤوسين  

 طبيعة العمل

 لخارجيواداخلي تنسيق الاعلام عن أنشطة الجمعية وتحسين صورتها في أذهان الجمهور ال

 مهام ونشاطات الوظيفة

 في إعلام وتوعية الجمهور داخل وخارج الجمعية عن أهداف وأنشطة الجمعية.  المشاركة .1
 يا وخارجياً. خلالجمعية دا الفكر التنموي بين جمهور فيالمشاركة  .2
 الرد على الانتقادات والملاحظات التي توجه للجمعية  .3
 وأنشطتها .الجمعية إعداد الأدلة التعريفية الخاصة ب .4
 والتي تتضمن أخبار ونشاطات الجمعية . ةالمشاركة في إصدار نشرة دوري .5
 المشاركة في التحضير للمؤتمرات الصحفية . .6
 لإعلامي.مشاركة في نشاط الإعلان اال .7
 د وكتابة ) التقرير، التحقيق ،الحديث ، والمقال الصحفي  (دا إع .8
 .تصميم ومونتاج أعمال الجمعية الإعلامية .9

تاريخ بدء المشروع وتاريخ الانتهاء واهداف المشروع وطريقة  نقاعدة بيانات بجميع مشاريع الجمعية تتضماعداد  .10

 تيه . يية وميزانمتنفيذه وتغطيته الإعلا

 من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته ه ما يوكل إليب القيام  .11
 المؤهلات والخبرات  

 يوس اعلام  بكالور ▪
   ةة الوظيفخبرة  سنتين  في مهام وأنشط ▪

 المهارات والجدارات  

 مع الغير   فن التواصل  ▪
 إجادة استخدام برامج التصميم  والمونتاج   ▪
 القدرة على صياغة التقارير   ▪
 مهارة في المتابعة  ال ▪
  يطة على التخطالقدر ▪
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 الوصف الوظيفي  
 اعلامي  الوظيفة  

 الدائرة الاعلامية الإدارة / القسم 

 علام مدير الا التبعية الإدارية

 لا يوجد  المرؤوسين  

 لمطبيعة الع

 المشاركة في تنسيق الاعلام عن أنشطة الجمعية وتحسين صورتها 

 ةيفمهام ونشاطات الوظ

 الجمعية. اخل وخارج الجمعية عن أهداف وأنشطة د  عية الجمهورالمشاركة في إعلام وتو .1
ً  المشاركة في الفكر التنموي بين جمهور الجمعية داخليا .2  . وخارجيا
 توجه للجمعية  يالرد على الانتقادات والملاحظات الت .3
 إعداد الأدلة التعريفية الخاصة بالجمعية وأنشطتها . .4
 ت الجمعية .طاأخبار ونشا ر نشرة دورية والتي تتضمنداالمشاركة في إص .5
 مؤتمرات الصحفية .المشاركة في التحضير لل .6
 المشاركة في نشاط الإعلان الإعلامي. .7
 تغطية الإعلامية للجمعية.كة في الالمشار .8
 ) التقرير، التحقيق ،الحديث ، والمقال الصحفي  ( إعداد وكتابة .9

 ع الخير الشامل .وق جتماعية وملجمعية ووسائل التواصل الاا إدارة المحتوى والاشراف على موقع .10
 المشاركة في إعداد المشاريع والبرامج .11
 الرفع للداعمين بالتقارير.  .12

 من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته كل إليه بما يو القيام  .13
 والخبرات   تالمؤهلا

 بكالوريوس اعلام   ▪
   هام وأنشطة الوظيفةخبرة في سنتين في م  ▪

 لجدارات  واالمهارات 

 الغير   فن التواصل مع  ▪
 ة على صياغة التقارير  درالق ▪
   المهارة في المتابعة ▪
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 الوصف الوظيفي  
 اعلامي  الوظيفة  

 دائرة الاعلاميةال لقسم الإدارة / ا

 الدائرة الإعلامية   رمدي التبعية الإدارية

 لا يوجد  المرؤوسين  

 طبيعة العمل

 الداخلي والخارجير ذهان الجمهوجمعية وتحسين صورتها في أالتنسيق الاعلام عن أنشطة 

 مهام ونشاطات الوظيفة

 عية.توعية الجمهور داخل وخارج الجمعية عن أهداف وأنشطة الجم .1
 ا وخارجياً. يالفكر التنموي بين جمهور الجمعية داخل نشر .2
 ومتابعة إقرار وتنفيذ سياسة الجمعية الإعلاميةاقتراح  .3
 للجمعية  دات والملاحظات التي توجهقاالرد على الانت .4
 ر الأدلة التعريفية الخاصة بالجمعية وأنشطتها .داإص .5
 معية .إصدار نشرة دورية والتي تتضمن أخبار ونشاطات الج  .6
 ية بالتنسيق مع الإدارات المعنية .عوفير التغطية الإعلامية عن نشاطات الجمت .7
 التحضير للمؤتمرات الصحفية . .8
 نية.فية ، الإعلامية و الإعلاصحتخطيط الحملات ال .9

 على نشاط الإعلان الإعلاميف الاشرا .10
 تصميم ومونتاج أعمال الجمعية الإعلامية. .11
 ديث ، والمقال الصحفي  (قيق ،الحالتحإعداد وكتابة ) التقرير،  .12
 مل .شاارة المحتوى والاشراف على موقع الجمعية ووسائل التواصل الاجتماعية وموقع الخير الد الاشراف على إ  .13

 . تبطة بأهداف وظيفتهمر يه من مهام بما يوكل إل القيام  .14
 المؤهلات والخبرات  

 بكالوريوس اعلام   ▪
   يفةسنوات في مهام وأنشطة الوظ خبرة  خمس ▪

 لمهارات والجدارات  ا

 ير  غفن التواصل مع ال  ▪
 اجادة استخدام برامج  التصميم والمونتاج  ▪
 القدرة على صياغة التقارير   ▪
   ي المتابعةف المهارة ▪

 في  الوصف الوظي
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 الوصف الوظيفي  
 والتسويق  العلاقاتمدير  الوظيفة  

 العلاقات والتسويق الإدارة / القسم 

 المدير التنفيذي  ريةية الإداالتبع

 جد ولا ي المرؤوسين  

 طبيعة العمل

وبناء    ، منسوبيها  ولاء  وتعزيز  للجمعية  الداخلية  العلاقات  تنميةها  واستثمار  الخارجيةعلاقات  البناء  الجمعية م   في  وارد 
 وتنمية مواردها   الجمعية البشرية والمالية ، وتفعيل العلاقات  بالتسويق وتكوين الشراكات الناجحة خدمة لأعمال

 ةفمهام ونشاطات الوظي

 لى رؤيتها .  ع التواصل مع منسوبي الجمعية بفعاليات تعزز رسالة الجمعية وتبقي الأضواء مسلطة-1
 ويخدم مناشطها .  مين والمسؤولين والمستفيدين بما يحقق أهداف الجمعية اعولاء الد مج  تفعيل برا-2
واستثمارها فيما يخدم رسالة الجمعية ويحقق   ةمع الجهات الحكومية والتجارية والخيري لة الأجلإنشاء شراكات إيجابية طوي-3

 أهدافها .  
   . موارد الماليةالب تنمية اديمن عوالمسؤولين للتفاعل من تهيئة الظروف مع الداعمي-4
 ارية .  الاستثم نجاز معاملات الجمعية مشاريعهار الحكومية والتجارية والخيرية لإمراجعة الدوائ-5
 ي أشكال قابلة للتسويق لدى الداعمين والمستفيدين .  فخدمات وأنشطة الجمعية  رةبلو-6
 يحقق أهداف الجمعية ويخدم مناشطها .  ا اصل معهم بممعنويا( المستهدفة والتو و تحديد فئات الداعمين )ماليا-7
 اً .  للتجار والمؤسسات المانحة وتغذيتها دوري  تجمع قاعدة بيانا-8
 مناشطها .   لتسويق برامج الجمعية و المشاركة في المعارض والمناسبات العامة-9

الموارد البشرية المالية والبشرية ة سهم في تنميالتقليدية والحديثة بما يل الجمعية وماشطها عبر الوسائ الترويج لبرامج-10
 للجمعية .  

 شرائحهم .   اختلافالجمعية على  ء وزوار ركاشالتسويقية ل ياتجهيز مجموعة متنوعة من الهدا-11
 المستفيدة . همة في تسويق المشاريع التجارية لأفراد الأسر االمس-12

 المؤهلات والخبرات  

 لوريوس اداري. كاب ▪
 والجدارات  المهارات 

 هارة التواصل مع الغير. م ▪
 . مهارة  استخدام الحاسب الالي  ▪

 .   القدرة  على صياغة وإعداد  التقارير ▪
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 الوظيفي  الوصف 
 هيل أموظفة الرعاية والت الوظيفة  

 قسم الرعاية والتأهيل  الإدارة / القسم 

   النسائيع مديرة إدارة الفر التبعية الإدارية

 يوجد لا  المرؤوسين  

 العملة طبيع

ية والقيام ببرامج التأهيل ت الحياتية المستفيدات من حيث تقديم المساعدات المالية والغذائية والعينية وغيرها من الاحتياجاارع
 م الاقتصادي اهمستو عواقتصادياً بشكل يكفل لهم الاعتماد على أنفسهم واستقامة حياتهم ورفجتماعيا اللمستفيدات 

 ات الوظيفةمهام ونشاط

 والتأهيل النسائية   الرعاية إعداد خطة سنوية وشهرية لبرامج -1
  التأهيل و  لمساعدة والرعايةلوالتعرف على وضعهن المادي ومدى حاجتهم ستفيدات جتماعي لحال المالقيام بالبحث الا-2
 . الهم باستمرارحودات في سجلات الجمعية ومراجعة تغير أيتسجيل المستف -3
 . تفيدات )مالية وغذائية و عينية وخاصة (  سملمساعدات للتقديم ا-4
 سبة الأنشطة لها .  يدة ومناوضع خطط للتأهيل تبنى على قدرات الجمعية وحاجة المستف-5
  اجتماعياً عن طريق قدرات البرامج لتدريبية والمعارض والفعليات المستمرة تأهيل المستفيدات-6

 والخبرات  ت المؤهلا

 ري. بكالوريوس ادا ▪
 والجدارات   اتالمهار

 الغير. مهارة التواصل مع  ▪
 مهارة  استخدام الحاسب الالي .  ▪

 .   التقاريرالقدرة  على صياغة وإعداد   ▪
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 الوصف الوظيفي  
   إدارة الفرع النسائي مديرة    ةالوظيف

   الفرع النسائي  الإدارة / القسم 

   المدير التنفيذي  ةريالتبعية الإدا

 القسم  النسائي   فيموظ رؤوسين  الم

 العملطبيعة 

  ووالبرامج والتأكد من تنفيذها حسب ما ه  د الخطط  على سير العمل والمشاركة في إعدا  بالإشرافيقوم شاغل هذه الوظيفة  
 قيام بالإجراءات التي تكفل الإنجاز ورفع مستوى الإداء وتطوير العمل .  معتمد وال

 هام ونشاطات الوظيفةم

 .ة والشهرية لجميع اقسام الفرع النسوي ويالخطط السن وضع -1
 .الاشراف المباشر على الفرع النسوي  وتقييم أداء الموظفين  -2
 .ية والرفع بها للإدارة التنفيذية عالإجراءات الإدارية والمالية والاجتما اعتماد  -3
 أنظمة الجمعية . تطبيق لوائح والتأكد من  -4
 .سم النسائي لقالإيرادات ل واستلامعلى  صرف العهد  افالاشر -5
 متابعة  تنفيذ الخطط والبرامج حسب ما هو معتمد .  -6
 نتاجية . ستوى الاالعمل على تحفيز الموظفين و رفع م -7

   التوصيات المعتمدة . ذتنسيق اجتماعات اللجان وتنفي -8
 المؤهلات والخبرات  

 بكالوريوس اداري.  ▪
 ت  المهارات والجدارا

 . مهارة التواصل مع الغير ▪
 دام الحاسب الالي . تخمهارة  اس ▪

 .   صياغة وإعداد  التقارير القدرة  على ▪
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 الوصف الوظيفي  
 ون الإدارية والمالية    ظفة الشؤمو الوظيفة  

 الفرع النسائي    سم قالإدارة / ال

 مديرة إدارة الفرع النسائي   التبعية الإدارية

 يوجد  لا المرؤوسين  

 طبيعة العمل

 لإدارية والمالية للفرع النسائي.   ا بالإجراءات تختص

 مهام ونشاطات الوظيفة

 وبات الجمعية . دمة لمنسالقيام برفع طلبات التعيين وانهاء الخ -1
 ات بأنواعها.  زالقيام بإجراءات الإجا -2
 . القيام برفع مسيرات الرواتب والمكافآت والمزايا المالية والحسومات -3
 لدى الجمعية .  اتات والمتطوعتنظيم وحفظ ملفات الموظف -4
 متابعة سجل الدوام للموظفات  واجراءات الغياب والاستئذان.   -5
 ات والإيرادات للقسم النسائي. المصروف تسجيل وتدقيق إجراءات -6
 ت المالية. رواتب والمستحقالتسليم ا -7
 سم النسائي. لقاستلام التبرعات والإيرادات المالية المقدمة في مقر ا -8
 المالية. د وتسديد العهمتابعة صرف  -9

 تطبيق اللوائح والتعليمات المتعلقة بالشؤون الإدارية والمالية.   -10

 ائي بشكل دوري. فرع النستقييم أداء منسوبات ال -11
 المؤهلات والخبرات  

 كالوريوس اداري. ب ▪
 المهارات والجدارات  

 مهارة التواصل مع الغير.  ▪
 اسب الالي . لحمهارة  استخدام ا ▪

 .   التقارير د صياغة وإعداالقدرة  على  ▪
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 الوصف الوظيفي  
 إدارية  الوظيفة  

 الفرع النسائي    الإدارة / القسم 

 المدير التنفيذي ريةية الإداالتبع

 طبيعة العمل

 بالإجراءات الإدارية والمالية للفرع النسائي.    صتخت

 مهام ونشاطات الوظيفة

 سائي ى سير العمل في القسم النعلالأشراف  ✓
 وتوجيه البحث الاجتماعي في الفرع بالتعامل مع الحالة   الحالاتل استقبا ✓
 الادارة   بنتيجة البحث الاجتماعي الى الرفع ✓
  المستفيدات تاجااقتراح برامج ومشاريع تتلاءم واحتي ✓
 المشاركة في وضع الخطط والبرامج والمشاريع للفرع  ✓
 ارة ورفع تقارير الإنجاز للإد ط تنفيذ الخط متابعة ✓
 جل الدوام والرفع المسير للموارد البشرية س متابعة ✓
 يتها  استلام العهد والاشراف على صرفها واستخدام وتحمل مسؤول  ✓
 دارة لصلاح الفرع بشكل خاص أو الجمعية بشكل عام  لإمن قبل ا والمطلوبةفيذ المهام الطارئة تن ✓
 ص .  صايستجد من مهام في مجال الاخت ام ✓
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 يفي  الوصف الوظ

 فني حاسب الي     فةالوظي

 الاعلام والتقنية  الإدارة / القسم 
 المدير التنفيذي التبعية الإدارية

 يوجد لا  سين  المرؤو

 طبيعة العمل 

 .  الخاصة بالحاسب الالي وتقنيته وتنفيذ الشبكات يفة بتنظيم جميع الأعمال ظ يقوم شاغل هذه الو

 شاطات الوظيفة ونمهام 
 عليها.لبرامج ا جهزة وتنزيلتهيئة الأ .1

 المحافظة على سلامة البيانات وخلوها من الفيروسات. .2

 المحافظة علي سرية البيانات .   .3

 ة وتوابعها وقدرتها على العمل اليومي.ين سلامة أجهزة الحاسوب والأجهزة المكتبالتأكد م .4

 التأكد من اتصال الشبكة ومعالجة مشاكلها.  .5

 للكابلات. ء أو ضمان التثبيت السليمداأ .6

 بيت السليم لأنظمة التشغيل والبرامج المناسبة.ان التثضم .7

 والحفاظ على نسخ أصول البرامج.  الأجهزة مسئول عن تحميل البرامج وأنظمة التشغيل على .8

 . video conferenceتجهيز قاعات الاجتماعات بما يلزم من أدوات تقنية وضمان عمل وتحضير  .9

 جهزة. حسابات الموظفين على الأ يفتعر .10

 مان استمرار عمل برنامج الجمعية وموقع الجمعية .يانة وضلصعمل ا .11

 و التحديث. حسينات أتقييم البرامج أو الأجهزة، والتوصية بالت .12

 امج الحديثة المستخدمة في الجمعية .رعمل اختبارات للتقنيات والب .13

 تجهيز القاعات والمكاتب . .14

اعات وبرنامج الجمعية وموقع الجمعية  فين القوظلأجهزة الم (Hardware and Software) نةمتابعة أعمال الصيا .15
لتقنية لمستخدمي أجهزة  اللأعمال أو تأخيرها، وتقديم المساعدة  اعاقتها الإلكتروني والتأكد من قدرتها على تسهيل الأعمال وعدم

 الحاسب الآلي.

 ة. نيتمديدات كيبل الشبكة وصيانة  الكاميرات الأم .16

 استمرار وحفظها في مكان امن .  جهزة بالأع البرامج وعمل نسخ احتياطية لجمي .17

 .  متابعة عمل البرامج وتعديل الأخطاء وتحديثها وفق لما يستجد .18

 مكاتبها . ء ربط لبرامج الجمعية مع جميع فروعها وانشا .19

 القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته.      .20
 رات خبالمؤهلات وال

  برمجه /   حساب اليبكالوريوس  •

 رة خمس سنوات في  مجال مهام  وانشطة  الوظيفة خب •
 المهارات والجدارات 

  مهارات عالية في المتابعة. ▪
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 الوصف الوظيفي لموظف الالتزام 
 :دف العام اله 

بالقوانين واللوائح المحلية والدولية،  موظف الالتزام في الجمعيات الأهلية مسؤول عن ضمان التزام الجمعية 

والسياسات الداخلية المتعلقة بالشفافية والحوكمة والممارسات التنظيمية. يعمل على تعزيز الالتزام بمعايير العمل 

 .وصل بين الجمعية والجهات التنظيمية لضمان الامتثال الكاملالخيري والأخلاقيات العامة، ويعتبر حلقة 

 :ام الرئيسيةالمسؤوليات والمه 
 :الامتثال بالأنظمة واللوائح 

التأكد من التزام الجمعية بجميع القوانين واللوائح الحكومية المتعلقة بأنشطة الجمعيات الأهلية، بما في ذلك   •

 .وغيرها من التشريعات ذات الصلة  نظام مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب، 

 .القوانين والتأكد من مواءمة السياسات الداخلية للجمعية مع هذه التعديلاتمراقبة أي تعديلات جديدة على  •

 :السياسات والإجراءات

 .تطوير وتحديث السياسات والإجراءات المتعلقة بالامتثال بالتعاون مع المراجع الداخلي والإدارة  •

 .مون بتطبيقها لموظفين في الجمعية على دراية بالسياسات والإجراءات وأنهم ملتز التأكد من أن ا  •

 :التنسيق مع المراجع الداخلي •

التعاون مع المراجع الداخلي لضمان تكامل التدقيق الداخلي مع عمليات الالتزام، وتقديم تقارير دورية حول   •

 .مدى الالتزام الداخلي بالإجراءات المتبعة

 .لمعالجتها جع الداخلي لتحليل أي ثغرات في الضوابط الداخلية واقتراح حلول العمل مع المرا •

 :التدريب والتوعية

تنظيم ورش عمل ودورات تدريبية للموظفين حول الامتثال والقوانين التنظيمية وأهمية الحوكمة في الجمعيات   •

 .الأهلية

 .الممارسات الأخلاقية تعزيز ثقافة الامتثال داخل الجمعية من خلال نشر الوعي حول أفضل  •

 :إدارة المخاطر

المخاطر المتعلقة بعدم الامتثال للقوانين واللوائح ووضع خطط للتعامل مع هذه المخاطر والحد  تحديد وتقييم  •

 .منها 

 .متابعة وتنفيذ التوصيات الصادرة عن المراجع الداخلي وأي جهات رقابية •

 :التحقيق والإبلاغ

 .للجمعية  ي انتهاكات أو مخالفات للسياسات أو اللوائح الداخليةمتابعة التحقيقات المتعلقة بأ •

إعداد تقارير دورية للإدارة العليا وللجهات التنظيمية حول حالة الامتثال داخل الجمعية، وأي تجاوزات أو   •

 .مخالفات تم اكتشافها وكيفية معالجتها 
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 :التواصل مع الجهات التنظيمية

ير والمتطلبات  الجهات التنظيمية والرقابية للتأكد من الالتزام بالمعاي المحافظة على تواصل مستمر مع •

 .المطلوبة

 .الرد على أي استفسارات أو ملاحظات من الجهات الحكومية المعنية والمتابعة بشأنها  •

 

 :التوثيق وإدارة السجلات

ات، وضمان أن تكون متاحة  حفظ جميع الوثائق المتعلقة بالامتثال، بما في ذلك التقارير والسياسات والإجراء  •

 .اخلي والخارجيومتوافقة مع متطلبات التدقيق الد

 :المهارات والمؤهلات المطلوبة
 :المؤهلات التعليمية

 .شهادة جامعية في القانون، إدارة الأعمال، أو مجال ذي صلة  •

 :الخبرة العملية

 .لجمعيات الأهلية(خبرة سابقة في مجال الامتثال، التدقيق، أو الحوكمة )ويفضل في قطاع ا •

 :المهارات الفنية

 .بالقوانين واللوائح المتعلقة بالجمعيات الأهلية والعمل الخيريمعرفة متعمقة  •

 .قدرة على تطوير وتنفيذ سياسات الامتثال وضمان استمرارية الالتزام بها  •

 .مهارات تحليلية قوية وإدارة المخاطر •

 :المهارات الشخصية

 .ةمهارات اتصال وتواصل ممتاز •

 .قدرة على العمل بشكل مستقل وكجزء من فريق  •

 .اهتمام بالتفاصيل والقدرة على حل المشكلات بطريقة مبتكرة •

 :ملاحظة 
يعد موظف الالتزام جزءاً أساسياً من تعزيز النزاهة والشفافية داخل الجمعية الأهلية، ويعمل على حماية سمعة 

 .ممارسات الأخلاقيةالجمعية وضمان استمرارية التزامها بالقوانين وال
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 لوظيفي ا بطاقات الوصف  رة  ا عتماد مجلس الاد ا 
 وبعد   الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله وعلى آله وصحبه ومن والاه

 عقد مجلس الإدارة لإقرار واعتماد عدد منم   24/10/2025 فق هـ الموا 5/1447/ 2 جمعةإنه في يوم ال ف

ع الأخذ في الاعتبار م والالتزام ببنودها  للعمل بموجبها  ( يفي بطاقات الوصف الوظ)  اعتمد ث  ات واللوائح حيالسياس

مل ، وقد لعما يستجد من أنظمة أو تتطلبه مصلحة ا مة حسب الحاجة إلى مراجعتها باستمرار لإجراء التعديلات اللاز

 .  جرى توقيع الأعضاء على ذلك ، وبالله التوفيق 
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