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 المقدمة
 
 

تم وضع    ، الجب�ل  مدينة  ي 
�ض الأ��ة  للتنم�ة  محبة  لجمع�ة  التنظ��ي  اله�كل  بناءً ع� 

اشتمل ع� كافة   ي 
وظ��ف بق�ت ع�  توص�ف  الجمع�ة سواءً  ي 

�ف  
�
حال�ا القائمة  الوظائف 

 وضعها الحا�ي أو حسب ما س�لحقها من تعد�ل. 

و�التا�ي فإن اله�كل �شمل كافة الوظائف للجمع�ة باستثناء توص�ف مجلس الإدارة و 

ي الجمع�ة. 
 الجمع�ة العموم�ة لا �عت�ب من موظ�ف

 



 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 

 

ي أ
 سس ومبادئ التوص�ف الوظ��ف

 الوظ�ـفة مبـدأ  .١
، و�التا�ي فإن هذا اله�كل هو    ووفق اله�كل التنظ��ي

�
ي ل�ل إدارة تحتاجها الجمع�ة حال�ا

تم إعداد التوص�ف الوظ��ف
 : ي ف وذلك �عئف  ه�كل وظائف ول�س ه�كل موظفني

ض عدد الوظائف   -أ  ورة لإ�جاد شخص أو موظف محدد ل�ل وظ�فة بعينها أي ل�س هناك �ساوي بني ل�س هنالك �ض
، إذ �مكن أن �عهد لموظف واحد ب�شغال والق�ام بأعباء أ��� من وظ�فة. وعدد الموظ  ف  فني

ي آن واحد كأن �كون مدير إدارة، هو نفسه الموظف   -ب
ف �ف ف مختلفني ف من مست��ني أن الموظف قد �شغل وظ�فتني

ف أو طالما أن باستطاعة أحدهما أن �قوم بأعباء الوظ  ف من الموظفني ف  طالما لم يتطلب حجم العمل وجود اثنني �فتني
 .
�
 معا

 أن �شغل الوظ�فة الواحدة أ��� من موظف إن دعت الحاجة لذلك.  -ج

ي ب�ف النظر   -د
ي التوص�ف الوظ��ف

 �قوم بأعباء الوظ�فة كما �ي محددة �ف
�
إن شاغل الوظ�فة المكلف بها رسم�ا

بمس�   موظف  هناك  �كون  فقد  لها،  وصل  ي  الىت الوظ�ف�ة  الإدار�ة  الوحدة  مستوى  أو  الدرجة  إدارة  عن  مدير 
ض ع�   ومعني

�
 مدير إدارة ول�نه يتقا�ض راتبا

�
ض ع� مرتبة ودرجة أع� من موظف آخر مس� أ�ضا  ومعني

�
يتقا�ض راتبا

ة والأقدم�ة وما شابه ذلك.   مرتبة ودرجة أقل. إذ أن الراتب �حدد وفق عنا� الشهادة العلم�ة وسنوات الخ�ب

 مبدأ المهام والواجبات الرئ�سة  .٢
ي �جب أن �قوم بها شاغل الوظ�فة و�التا�ي �قت� التوص  -أ  ي ع� عرض للمهام والواجبات الرئ�سة الئت

�ف الوظ��ض
ي ل�ست ح�ا� كامً�  

أو المهام أو الواجبات أو المسؤول�ات الثان��ة    ،للأعمال فإن ما �شتمله بطاقة التوص�ف الوظ��ف
ي تتطلبها الوظ�فة.   والتفص�ل�ة اليت

ي التوص�ف قد ص�غت بصورة عامة وغ�ي تفص�ل�لة ولذلك ل�س فيها تحد�د أن المهام والواجبات   -ب
المذكورة �ف

هذە  مثل  أن  ذلك  الوظ�فة،  وواجبات  مهام  لتنف�ذ  بها  الق�ام  المطلوب  للإجراءات  محدد  ب�ان  أو  توص�ف  أو 
المستعم العمل  وأدوات  العمل  وطب�عة  المستنَدّ�ة  والدورات  الإجراءات  لوائح  تحددها  /  الإجراءات  (�دوي  لة 

 حاسب آ�). 

ي لا �شتمل ع� صلاح�ات الموظف. وتحدد لائحة الصلاح�ات حدود صلاح�ة   -ج
أن بطاقة التوص�ف الوظ��ف

ي ع� ما يبدو وكأنه 
ف �شــتمل بطاقة التوص�ف الوظ��ف أنواع الصلاح�ة المطل��ة. وحني ي كل ن�ع من 

كل موظف �ف
ي أن ممارسة هـذە الصلاح�ة إن  ما �ي إحدى مهام أو واجبات الموظف. صلاح�ة، فإن ذلك �عيف

 متطلبات الوظ�فـة  .٣

ة   الخ�ب سنوات  وعدد  العل�ي  المؤهل  ح�ث  من  وظ�فة،  بمتطلبات كل   
�
ب�انا ي 

الوظ��ض التوص�ف  بطاقة  تتضمن 
 
ً
سهولة المتطلبات  هذە  ي 

�ف المغالاة  عدم  مبدأ  من   
�
انطلاقا المتطلبات  هذە  أعدت  وقد  الأخرى.  والمتطلبات 

اض أفضل  أوصع��ة، أي   أن لا تنطلق من اف�ت الوقت  ي نفس 
، كما �جب �ض أن تتضمن ما �فوق الحد الأدضى �جب 

 المواصفات المطل��ة. 
 



 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 

 

 أهداف التوص�ف الوظ�ـفـي  .٤
ي إ� تحق�قها، هو تحد�د واضح للمهام والواجبات والعلاقات الوظ�ف�ة  

ي �س� التوص�ف الوظ��ض من الأهداف الىت
وظ�فة مدرجة ع�   العاملة،  ل�ل  العنا�  مهام  ن  بني والتداخل  الازدواج�ة  من  والحد  للجمع�ة،  التنظ��ي  اله�كل 

ي اله�كل التنظ��ي ب��ضاح حدود واجباته ومسؤول�اته، ومن هو رئ�سه 
 كان موقع وظ�فته �ض

�
وتوج�ه كل موظف أ�ا

و�تعا ينسق  من  ومع  إدارتهم،  ع�  و�عمل  عليهم  ف  ��ش الذي  العنا�  هم  ومن   ، الأهداف المبا�ش لتحقيق  ون 
 المرسومة والخطط الموضوعة للجمع�ة. 

 
ي  .٥

 مكونات بطاقة التوص�ف الوظ��ف
ي ل�ل وظ�فة ع� العنا� الآت�ة: 

 �شتمل بطاقة التوص�ف الوظ��ف
 ه��ة الوظ�فة: مسماها / الإدارة أو القسم التابعة لها... إلخ.  -
 طب�عة العمل.  -
 مهام �شاطات الوظ�فة.  -
ات ومهارات وجدارات.  ،مؤهلاتمتطلبات الوظ�فة من  -  وخ�ب
 هـ��ة الوظ�فة:   ١/  ٥

 : ي
 و�شتمل ع� الآىت

 مس� الوظ�فة.  -
 الإدارة أو القسم الذي تتبعه.  -
-  .  الرئ�س المبا�ش
 المرؤوسون.  -
 طب�عة العمل:   ٢/  ٥

ي �س� إ� تحق�قها.   وهو ب�ان مخت� لطب�عة الوظ�فة والأهداف الرئ�سة الئت

 و�شاطات شاغل الوظ�فة مهام   ٣/  ٥

ي �جب ع� شاغل الوظ�فة الق�ام بها، وقد راعينا عند تحد�د الواجبات     تم تحد�د الواجبات والمسؤول�ات الىت
ي تتعلق  ف فيها ع� المسؤول�ات الئت ك�ي والمسؤول�ات اختلاف المست��ات الوظ�ف�ة، فمثً� الوظائف الق�اد�ة يتم ال�ت

وال�ب  والخطط  الس�اسات  اح  ع� باق�ت ف  ك�ي ال�ت يتم  ح�ث  الوظائف  ي 
لبا�ت بالنسبة  المسؤول�ات  تختلف  بينما  امج، 

امج.   تنف�ذ الس�اسات والخطط وال�ب

ف بأعمال  ولعدم إمكان�ة ح� المهام والواجبات ل�ل وظ�فة ونظرا� ل�ون ظروف العمل قد تتطلب تكل�ف العاملني
ة ضمن اختصاصهم لذلك   فقد تم إدراج عبارة (الق�ام بما يوكل إل�ه من مهام  مماثلة لأعمالهم ل�نها لا تدخل مبا�ث

 مرتبطة بأهداف وظ�فته). 
 متطلبات الوظ�فــة   ٤/  ٥

ي شاغل الوظ�فة. 
ي �جب توافرها �ف ات العمل�ة والمهارات والصفات اليت ي المؤهلات العلم�ة والخ�ب

 تتمثل �ف



 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 

 

 
ي  .٦

 مجالات استخدام التوص�ف الوظ��ف
ي أداة 

الة من أدوات الإدارة الحديثة واستخداماته تف�د كً� من: �عت�ب التوص�ف الوظ��ف  فعَّ
 المـوظـف  ١/  ٦
ي الموظف ع� معرفة محتوى الوظ�فة وتقدير ما إذا كانت  -أ

عند التقدم للوظ�فة �ساعد دل�ل التوص�ف الوظ��ف
 تتناسب مع ميوله وقدراته أم لا. 

ــ -ب ي أق�ـــ وقـــت عـ
ي وســـ�لة فعالـــة للموظـــف للتعـــرف �ف

� رؤســـائه ومرؤوســـ�ه وزملائـــه �عتـــ�ب التوصـــ�ف الـــوظ��ف
 وموقعه ع� خ��طة العمل. 

ي أداة فعالـــة للموظـــف لمعرفـــة واجباتـــه ومســـؤول�اته �شـــكل تفصـــ��ي بح�ـــث يـــتمكن مـــن  -ج
�عتـــ�ب التوصـــ�ف الـــوظ��ف

 تقي�م مدى ق�امه بواجباته. 
 

 الـرئ�س المبا�ش   ٢/  ٦
ي الــــرئ�س المبــــا�ش عــــ� تع��ــــف الموظــــف الجد�ــــد  -أ

بعملــــه وتدر�بــــه عــــ� أداء واجباتــــه �ســــاعد التوصــــ�ف الــــوظ��ف
ي أق� وقت ممكن. 

 �ض
�
 وجعله عضوا� منتجا

  -ب
�
ف لد�ــه أو إعــادة توز�عــه وفقــا ي الــرئ�س المبــا�ش عــ� توز�ــــــع العمــل عــ� العــاملني

�ســاعد التوصــ�ف الــوظ��ف
ف فعً�.  ف المتاحني  لحجم العمل وظروفه وعدد الموظفني

  -ج
�
ي مع�ارا� سل�ما

. �عت�ب التوص�ف الوظ��ف ف  لتقي�م أداء الموظفني
ي أداة لمتابعة ورقابة مدى تقدم العمل وتحقق الأهداف.  -د

 �عت�ب التوص�ف الوظ��ف
 

�ة  ٣/  ٦  الموارد الب�ش
ي وس�لة للإعلان عن الوظائف بصورة تمكن من جذب ال�فاءات.  -أ

 �عت�ب التوص�ف الوظ��ف
ف  -ب ــار الســـل�م للموظـــف المرشـــح لشـــغل الوظ�فـــة مـــن بـــني ــار الشـــخص أداة مناســـبة للاخت�ـ ن وذلـــك باخت�ـ المتقـــدمني

 الأ�سب لشغل الوظ�فة حسب متطلباتها. 
وط شغل الوظ�فة.  -ج ق�ة والنقل حسب است�فاء �ش  أداة مناسبة لمراجعة صحة قرارات ال�ت

 
 التـدر�ــب   ٤/  ٦
ض  -أ بني الفروقات  يوضح  فهو  للتدر�ب،  ض  الموظفني احت�اجات  وتحد�د  لدراسة  هامة  وس�لة  ي 

الوظ��ض التوص�ف 
ن قدرات وأداء القائم بها. متطلبات الوظ�ف  ة و�ني

امج والمواد التدر�ب�ة ومناهجها.  -ب ي لتصم�م ال�ب
 �مكن استخدام التوص�ف الوظ��ف

 لمبدأ التدر�ب بالأهداف.  -ج 
�
ف الجهود التدر�ب�ة والاحت�اجات الفعل�ة للقطاع تحق�قا ي ال��ط بني

 �ساعد �ف
ي   -د

�ف ف  العاملني من  المتجا�سة  المجموعات  اخت�ار  ي 
�ف العل�ي �ساهم  والمؤهل  الأداء  ومستوى  ي  المهنى تخصصها 

ي الدورات التدر�ب�ة. 
اك �ف ة للاش�ت  والخ�ب



 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 

 

ي  .٧
 تحد�ث بطاقة التوص�ف الوظ�ـ�ف

ي ب�انات وأهداف وعلاقات وواجبات الوظ�فة وف�ما ��ي  
ي عندما �طرأ جد�د �ف

يتم تحد�ث بطاقة التوص�ف الوظ��ف
ن بموجبها تحد�ث الت ي يتعني : ب�ان بالحالات اليت ي

 وص�ف الوظ��ف
 

 تحد�ث ب�انات الوظ�فة:   ١/  ٧
ي الذي �مثل تابعيتها.    

ي مس� الوظ�فة أو موقعها أو الرمز الوظ��ف
 وذلك عند حدوث تعد�ل �ف

 
 تحد�ث هدف الوظ�فة:   ٢/  ٧
 وذلك عند تغ�ي الهدف من الوظ�فة نت�جة تغ�ي واجباتها ومسؤول�اتها.    
 

 تحد�ث العلاقات الوظ�ف�ة:   ٣/  ٧
فة   ذلك إذا تم نقل الوظ�فة من إدارة إ� أخرى أو من قسم إ� قسـم آخـر، ح�ـث يـتم هنـا اخـتلاف مسـ� الوظ�فـة الم�ـث

 لذلك 
ً
 العلاقات الوظ�ف�ةوالجهات التيينسق معها الموظف. وكذلك مسم�ات الوظائف المرؤوسة، وتختلف نت�جة

 
 تحد�ث مواصفات أو متطلبات الوظ�فة:   ٤/  ٧

وذلـــــك إذا رأى المســـــؤولون تخفـــــ�ض / رفـــــع درجـــــات المتطلبـــــات كـــــأن �طلـــــب للوظ�فـــــة المؤهـــــل الجـــــام�ي بـــــدً� مـــــن 
ة بـــدً� مـــن الشـــهادة ا لجامع�ـــة زائـــدا� خمـــس الـــدبلوم، أو �طلـــب للوظ�فـــة الشـــهادة الجامع�ـــة زائـــدا� ع�ـــش ســـنوات خـــ�ب

ة وهكذا.   سنوات خ�ب

 تحد�ث المهام والواجبات:   ٥/  ٧
 : ي

ات بالآيت ف هذە التغ�ي ي واجبات ومسؤول�ات الوظ�فة، �مكن تمي�ي
ات �ف  عند إدخال تغي�ي

أو    - الرقاب�ة  أو  التخط�ط�ة  أو  اف�ة  الإ�ث المسؤول�ات  من  الم��د  منح  ي 
�ف تتمثل  أ��ب  أهم�ة  الوظ�فة  إعطاء 

 التنس�ق�ة. 
 . التقل�ل من أهم�ة الوظ�فة بتخف�ض مسؤول�اتها  -
 



 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 اله�كل التنظ��ي للجمع�ة  



 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 

 

ي 
 بطاقة وصف وظ��ف

 المراجع الداخ�ي  الوظ�فة 
 الإدارة العل�ا  الإدارة / القسم 

 مجلس الإدارة  مسؤول تجاە 
ن   لا يوجد  المرؤوسني

 طب�عة العمل 
ي كافة  

المتبعة �ف العمل  التحقق من صحة تطبيق س�اسات وأنظمة و�جراءات  الوظ�فة  إدارات يتو� شاغل هذە 
والإدار�ة، و�طلاع  ة الجمع� المال�ة  العمل�ات  و�ثبات صحة  وتدقيق  العمل ومراجعة  فاعل�ة  والتأ�د من  مجلس  ، 
 ع� نتائج عمل�ات التدقيق والمراجعة.  الادارة  

ظ�فةمهام و�شاطات الو   
ات�ج�ة الجمع�ة وأهدافها ورؤ�تها ورسالتها والعمل ع� تطب�قها.  .١  تفهم اس�ت
 المال�ة والإدار�ة.  المعاي�ي متابعة تطبيق  .٢
إ�   .٣ بذلك  تقار�ر  ورفع  الجمع�ة،  ي 

�ف المعتمدة  والإدار�ة  المال�ة  والإجراءات  الس�اسات  تنف�ذ  من  رئ�س  التأ�د 
 . مجلس الادارة

 إعداد وتطبيق برامج التدقيق الداخ�ي من الناح�ة الإدار�ة والمال�ة ع� جميع أ�شطة الجمع�ة وموجوداتها.  .٤
كتدقيق السجلات والقيود ومراجعة ترح�ل الحسابات والإبلاغ عن  الق�ام بأعمال المراجعات المال�ة التفص�ل�ة   .٥

 الانحرافات وتقد�م التقار�ر بهذا الخصوص إ� مجلس الإدارة. 
المال�ة   .٦ الرقابة  إجراءات  وتقي�م  ومراجعة  الجمع�ة،  ي 

�ض الأداء  لضبط  وسائل  و�دخال  الرقابة  أنظمة  تط��ر 
 نف�ذها. والمحاسب�ة والإدار�ة ف�ما يتعلق بصحتها ودقة ت 

مع   .٧ بالتعاون  امات  ف والال�ت والاتفاق�ات  العقود  التنف�ذي  متابعة كافة  نطاق  المدير  ضمن  �س�ي  أنها  من  للتأ�د 
 اللوائح والأنظمة القانون�ة. 

ام مديرو الإدارات بحدود الصلاح�ات الإدار�ة والمال�ة المعطاة لهم وعدم تجاوزها.  .٨ ن  التأ�د من ال�ت
اء و  .٩ . التأ�د من صحة طلبات ال�ش ي ت��ط الجمع�ة بالغ�ي  العقود وجميع أنواع المستندات اليت

و  .١٠  ، ف الموظفني من  الفرد�ة  والمال�ة  الإدار�ة  والمخالفات  التجاوزات  المتضمنة  كشف  الدور�ة  الرقابة  تقار�ر  إعداد 
 . ومن ثم رفعها إ� مجلس الإدارة المدير التنف�ذي   تحل�ً� للوضع الما�ي والإداري للجمع�ة ومراجعتها مع 

ي تم سحبها تخضع   .١١ ي الخدمة أو الىت
ي ما زالت �ض التأ�د من أن الموجودات الثابتة ع� شىت أنواعها سواءً تلك الىت

 بالط��قة العلم�ة المعتمدة. 
�
 للرقابة وتعالج محاسب�ا

الجمع�ة   .١٢ ي 
�ف والنقد  الثابتة  والموجودات  المستودعات  ع�  ئ  المفا�ب الفع�ي  الجرد  بعمل�ات  الق�ام  متابعة 

 النقص ورفع تق��ر به إ� مجلس الإدارة.  و�سج�ل
ي الجمع�ة.  .١٣

ي �ف  التأ�د من تطبيق جميع متطلبات السلامة والأمن والاحت�اطات لحما�ة العن� الب�ش
حاته �شأنها  .١٤ ي تواجهه ورفع مق�ت  . لرئ�س المجلسإعداد تقار�ر عن المشكلات اليت
 الق�ام بما يوكل إل�ه من مهام مرتبطة بأهداف وظ�فته.  .١٥

ات  المؤهلات والخ�ب
  . ي التدقيق الما�ي

 بكالور�وس محاسبة، و�فضل أن �كون التخصص �ض
 فضل وجود شهادات مهن�ة مثل�CPA  . أو 
   ة ي مجال مهام وأ�شطة الوظ�فة سنوات ثلاثة خ�ب

 . او ما يتعلق بها  �ف
 المهارات والجدارات 

  بالممل�ة الع���ة السعود�ة   والمحاسب�ة لأنظمة واللوائح القانون�ةباتام    إلمام . 
  .القدرة ع� التواصل مع الآخ��ن 
  . �ة واستخدام الحاسب الآ�ي ن  إجادة اللغة الانجل�ي

 



 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 

 

ي 
2-1 بطاقة وصف وظ��ف  

 المدير التنف�ذي   الوظ�فة 
 الإدارة العل�ا  الإدارة / القسم 

 مجلس الإدارة   مسؤول تجاە 

ن   المرؤوسني
 مساعد إداري -
امج  -  مدير إدارة المبادرات وال�ب
 مدير إدارة الشؤون الإدار�ة والمال�ة -

 مدير إدارة العلاقات العامة واتنم�ة الموارد المال�ة -
� مؤس�ي وحوكمة  - ي تم�ي

 أخصائئ

 طب�عة العمل 
الجمع�ة، والعمل ع� تحقيق رؤ�تها   العام ع�  اف  الوظ�فة مهام الإ�ش ورسالتها، وتوسيع شبكة  يتو� شاغل هذە 

اف ع� البحث عن فرص وتط��ر  ض وضع خدمات الجمع�ة و�رامجها. كما وأن الإ�ث العلاقات العامة لضمان تحسني
ة الأساس�ة لتحقيق   ض ض �قع ضمن أبرز المهام الأساس�ة ع� اعتبار أن ذلك �شكل الرك�ي موارد الجمع�ة وكسب االداعمني

 أهداف الجمع�ة. 
�فةمهام و�شاطات الوظ   

ي تط��رها ع� المدى المتوسط والبع�د.  .١
ات�ج�ة للجمع�ة والمساهمة �ف  تفهم و�دارك التوجهات الاس�ت

ات�ج�ة لها.  .٢ ي الخطة الاس�ت
ي تتناغم مع التطلعات الواردة �ف وع موازنةالجمع�ة السن��ة الىت اف ع� إعداد م�ش  الإ�ش

إ� خطط ط��لة   .٣ الموضوعة  ات�ج�ات  والاس�ت الأهداف  مديري  ترجمة  مع  إعدادها  ي 
�ف اك  والاش�ت الأجل  ة  وقص�ي

اف ع� تنف�ذها.   الإدارات والإ�ش
اف ع� تط��رها.  .٤ اف ع� إ�جاد فرص وقف�ة جذابة والإ�ش  الإ�ش
ف وكسب ثقتهم.  .٥ ف أو المستهدفني ف الحاليني  توط�د العلاقات مع المحسنني
ي تدعم مشار�ــــع الجمع�ة ا .٦ ا�ات الىت اف ع� إقامة التحالفات وال�ش  لحال�ة والمستقبل�ة. الإ�ش
ي حدود صلاح�اته.  .٧

ي إبرام الاتفاق�ات والعقود مع الجهات الخاصة أو الحكوم�ة �ف
 تمث�ل الجمع�ة �ف

ات�ج�ة الجمع�ة   .٨ اف ع� وضع الس�اسات والأنظمة والإجراءات الإدار�ة والمال�ة اللازمة لتطبيق وتنف�ذ اس�ت الإ�ش
اف ع� تطب�قها.   والإ�ش

ض س�ي العمل. تذل�ل كافة الصع��ات ا .٩ ي قد تع�ت ي تواجه الجمع�ة و��جاد الحلول للمشا�ل اليت  ليت
ي الإدارات المختلفة.  .١٠

ف �ف ي المرؤوسني
�ن واعتماد تقار�ر تقي�م أداء با�ت  تقي�م أداء مرؤوس�ه المبا�ش

خلال   .١١ من  تلبيتها  ع�  والقدرة  الجمع�ة،  من  ف  المستهدفني ف  للمحسنني المرغ��ة  الاحت�اجات  تفهم  ع�  القدرة 
 �م خدمات الجمع�ة. تقد
اف ع� الفعال�ات والا�شطة وع� �س��ق خدمات و مبادرات  و�رامج الجمع�ة.  .١٢  الإ�ش
ي الذي تقدمه.  .١٣ اف ع� إ�جاد صورة ذهن�ة إ�جاب�ة و�لورتها حول �شاطات الجمع�ةوفعال�اتها، والدور الإ�جاىب  الإ�ش
اف ع� أعمال اللجان ورفع التقار�ر �شأنها لمجلس الإدارة .١٤  إن دعت الحاجة إ� ذلك.  الإ�ش
ف إداراتالجمع�ة المختلفة.  .١٥  التأ�د من حسن س�ي العلاقات الوظ�ف�ة بني
ام إداراتالجمع�ة المختلفة بالنظام الإداري الأ�سب لطب�عة العمل وتطبيق الس�اسات.  .١٦ ض  ضمان ال�ت
ي من شأنها ت .١٧ احات اليت  ط��ر أداء العمل. الاجتماع �شكل دوري مع مديري الإدارات بالجمع�ة لمناقشة الاق�ت
 ضمان إلزام مديرو�دارات الجمع�ة بالوقت والجودة والتكلفة المناسبة لأداء العمل.  .١٨
ض س�ي العمل.  .١٩ ي قد تع�ت ي تواجه الجمع�ة و��جاد الحلول للمشا�ل اليت  تذل�ل كافة الصع��ات اليت
 مناقشتهم فيها.  متابعة التقار�ر الواردة من مجلس الإدارة و�تخاذ الإجراءات المناسبة �شأنها بعد  .٢٠
 دراسة مشكلات العمل بغ�ة تحسينه ورفع س��ته.  .٢١
ف التدر�ب�ه لتنم�ة قدراتهم ومهاراتهم الوظ�ف�ه.  .٢٢  دراسة احت�اجات العاملني
ف وذلك بتوف�ي فرص التأه�ل والتدر�ب اللازمه.  .٢٣  العمل ع� تنم�ة قدرات ومهارات ومعارف الموظفني
 و�شجيع استخدام الاجهزە وتط��ر مهارات استخدامها. العمل ع� تط��ر نظم المعلومات  .٢٤
٢٥.  . ف ف الموظفني  العمل ع� تنم�ة و�ناء روح الف��ق الجما�ي بني
احات والآراء الجد�دە والبناءة.  .٢٦ ي تقد�م الاق�ت

ف و�شج�عهم ع� المساعدة �ف اف ع� الموظفني  الا�ش
ي  .٢٧

ي ضوء تطور أعمالها و�ض
 حدود صلاح�اته. الق�ام بما �ستجد و�راە من مصلحة الجمع�ة �ض
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2-2 بطاقة وصف وظ��ف  
ات  المؤهلات والخ�ب

  .  مؤهل جام�ي
  .ي مجال الإدارة التنف�ذ�ة

ة خمس سنوات �ف  خ�ب
 المهارات والجدارات 

  .القدرة ع� ق�ادة ف��ق العمل 
  .ات�ج�ة  القدرة ع� تحل�ل المعط�ات ووضع الخطط التشغ�ل�ة والاس�ت
  ي

 التواصل مع الغ�ي والقدرة ع� إقامة وتط��ر العلاقات. مهارات عال�ة �ف
  ة والإلمام بالحاسب الآ�ي� ن  إجادة اللغة الإنجل�ي

 



 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 

 
 

ي 
 بطاقة وصف وظ��ف

 مساعد إداري  الوظ�فة 
 الإدارة العل�ا الإدارة / القسم 

 المدير التنف�ذي  مسؤول تجاە 
ن    لا يوجد  المرؤوسني

 طب�عة العمل
  ا والواردة وحفظه�قوم شاغل هذە الوظ�فة بتنظ�م جميع الأعمال المكتب�ة الخاصة بالمدير التنف�ذي كالمراسلات الصادرة  

 . ي ملفات �سهل الرج�ع إليها، وتنظ�م مواع�د المدير التنف�ذي وتنس�قها مع الغ�ي
 �ف

 مهام و�شاطات الوظ�فة 
ي ترد مكتب  .١ اف ع� استلام كافة المراسلات الىت و�سج�لها وتصن�فها و�عداد وفتح الملفات لحفظها   المدير التنف�ذيالإ�ش

 بط��قة �سهل الرج�ع إليها. 
حسب   .٢ وتصن�فها  الواردة  والدعوات  وال�تب  والمطبوعات  والتقار�ر  والدراسات  والوثائق  الرسائل  فرز  ع�  اف  الإ�ث

 عليها. المدير التنف�ذي نوعها ومصدرها وأهميتها ودرجة الاستعجال فيها و�طلاع 
ي توجي .٣

التنف�ذي  هاتتل�ت الواردة واتخاذ الإجراءات    المدير  الرسائل والتقار�ر  الرد عل�ه من  تب  ي�ت الرد ع� ما  بفحوى 
لطباعته وفق النماذج والإجراءات المعتمدة وتدق�قها والتأ�د من خلوها من الأخطاء الإملائ�ة واللغ��ة وعرضها ع� رئ�س  

 مجلس الإدارة للاعتماد والتوقيع. 
 ات المقرر عرضها رئ�س مجلس الإدارة وعرضها ع� المدير التنف�ذي وأخذ موافقته عليها. إعداد المذكر  .٤
من تقار�ر أو مذكرات أو دراسات والتنسيق مع مديري    المدير التنف�ذيمخاطبة إدارات الجمع�ة بطلب ما قد �حتاجه   .٥

 هذە الإدارات لإعدادها. 
ي مكان �حافظ به ع� طابعها ال�ي.  ذات الطابع ال�ي المدير التنف�ذيحفظ ملفات مكتب   .٦

 �ف
ي واستقبال الاتصالات الخاصة بمكتب  .٧

 وتح��لها والتعامل معها.  المدير التنف�ذيتل�ت
فة وحسن توجيههم حسب ما �قتض�ه الأمر.  المدير التنف�ذياستقبال زوار  .٨  بط��قة مح�ت
ي ترد مكتب  .٩  . المدير التنف�ذيالرد ع� الاستفسارات العامة الهاتف�ة الىت

�د الخاص بمكتب  .١٠ �د المرسل.  المدير التنف�ذياستلام و�سل�م كل ال�ب  و�عداد احت�اجات ال�ب
ة مناسبة.  المدير التنف�ذيمتابعة مذكرة (أجندة) أعمال ومواع�د ارتباطات  .١١ ە بها قبل ف�ت  ومددها، وتذك�ي
 و�بلاغ طالب المقابلة بذلك.  التنف�ذي ومراجعته فيها وموافقته ع� المقابلة لمدير تحد�د مواع�د المقابلات ل  .١٢
ي تهم  .١٣  . المدير التنف�ذيمتابعة دل�ل أرقام الهواتف العامة والخاصة واليت
ي تخص مكتب   .١٤ ي أو العادي واليت

وني �د الإل��ت ي تطلب منه سواء بال�ب الق�ام بجميع المراسلات الداخل�ة أو الخارج�ة اليت
 . المدير التنف�ذي

�د�ة والفا� .١٥ ي تهم مكتب متابعة دل�ل العناو�ن ال�ب ي للأفراد والجهات اليت
ويف �د الإل��ت  . المدير التنف�ذيس وال�ب

جم مناسب إذا كان الزائر لا يتحدث الع���ة  .١٦ �تنظ�م عمل�ة توف�ي م�ت ن  . ةأو الإنجل�ي
ي المناسبات الاجتماع�ة.  .١٧

اف ع� إرسال بطاقات ورسائل و�رق�ات التهنئة أو التع��ة �ف  الإ�ش
 مهام مرتبطة بأهداف وظ�فته. الق�ام بما يوكل إل�ه من  .١٨

ات  المؤهلات والخ�ب
  .أو   دبلوم سكرتار�ة 
  .ي مجال مهام وأ�شطة الوظ�فة

ة ثلاثة سنوات �ف  خ�ب
 المهارات والجدارات 

  ي الطباعة ال��عة
.   واستخدامالمهارة �ف  الحاسب الآ�ي

  .ي المتابعة
 مهارات عال�ة �ف

  .إلمام ج�د بأساس�ات العلاقات العامة 
  .الإلمام باستخدام برامج الحاسب الآ�ي المختلفة 
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 بطاقة وصف وظ��ف

� مؤس�ي وحوكمة   الوظ�فة  ي تم�ي
 أخصائئ

 الإدارة العل�ا الإدارة / القسم 
 المدير التنف�ذي  مسؤول تجاە 

ن    لا يوجد  المرؤوسني
 طب�عة العمل

ف  ي �شمل ع� سب�ل المثال: شاغل هذە الوظ�فة مسؤول عن جميع أ�شطة التم�ي  المؤس�ي للجمع�ة والىت

، إدارة المخاطر، إدارة الجودة الشاملة، الحوكمة.  ات�ج�ة الجمع�ة، إدارة الأداء المؤس�ي  اس�ت

 مهام و�شاطات الوظ�فة 
ات�ج� تفهم  -١  الجمع�ة وأهدافها ورؤ�تها ورسالتها والعمل ع� تطب�قها  ةاس�ت
ن المؤس�ي الخاص  -٢  وتوف�ي الدعم والمشورة والتوج�ه.  ،بالجمع�ةق�ادة أ�شطة التم�ي
للموارد   -٣ الأمثل  والاستغلال  المؤس�ي  ف  التم�ي امج  ب�ب يتعلق  ف�ما  الجمع�ة  وس�اسات  برامج  تنف�ذ 

 المتاحة 
حل�ل النتائج، التأ�د من اتخاذ الإجراءات والخطوات اللازمة لدفع متابعة الأداء العام للجمع�ة، ت -٤

 الإنجاز 
ي للجمع�ة ونماذجه وعمل�اته  -٥ ات���  تط��ر و��ش س�اسات التخط�ط الاس�ت
ات�ج�ة إدارة المخاطر  -٦  ق�ادة وتنف�ذ اس�ت
ي �شمل المنهج�ات والعمل�ات والإجراءات  -٧  تط��ر وتنف�ذ ومتابعة الأداء واليت
ت -٨ ع�  اف  وفحص الإ�ش ومراقبة  توثيق  من  �شمله  وما  الشاملة  الجودة  إدارة  نظام  وتنف�ذ  ط��ر 

ي   داخ�ي وخار��
الأهداف   -٩ لتحقيق  والتفص�ل�ة  التنف�ذ�ة  الخطط  لتحد�د  الجمع�ة  إدارات  ف  بني التنسيق  ق�ادة 

ات�ج�ة    الاس�ت
ي ص�اغة وتط��ر العمل�ات واتخاذ القرارات ذات العلاقة بالجمع�ة   -١٠

 المشاركة �ف
ات�ج�ة للجمع�ة  توج�ه -١١ ف المؤس�ي بما يتوافق مع الخطط الاس�ت  وتط��ر برامج التم�ي
 مراجعة وتط��ر رؤ�ة ورسالة الجمع�ة وق�مها وأهدافها والخطط التنف�ذ�ة   -١٢
 و�جراءات الحوكمة بالجمع�ة  اتمسؤول عن تطبيق س�اس -١٣
 الق�ام بما يوكل إل�ه من مهام أخرى  -١٤

ات  المؤهلات والخ�ب
 ة ي أعمال لها علاقة بالوظ�فة    ار�عة خ�ب

 سنوات �ف
 المهارات والجدارات 

   الق�ادة 
  التفك�ي الناقد /  التفك�ي التحل��ي
   روح العمل الجما�ي 
  روح الإنجاز 
  القدرة ع� حل المشا�ل 
  امج الحاسب وتطب�قاته  الإلمام ب�ب

 

 



 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 إدارةالعلاقات العامة وتنم�ة الموارد المال�ة 

 
 
 

 W�UF�«  U�öF�« …—«œ≈ d�b�

 WO�U*« œ—«u*« WOLM� Ë

أخصائي تنمیة موارد 
مالیة 

منسق علاقات عامة 
وإعلام
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   2-1 بطاقة وصف وظ��ف

 مدير إدارة العلاقات العامة وتنم�ة الموارد المال�ة  الوظ�فة 
 إدارة العلاقات العامة وتنم�ة الموارد المال�ة  الإدارة / القسم 

 المدير التنف�ذي  مسؤول تجاە 
ن  ي تنم�ة موارد مال�ة                   -       إعلام   منسق علاقات و  - المرؤوسني

 اخصائئ
 طب�عة العمل 

ف الجمع�ة ومن له علاقة بها، من أفراد وجهات   �قوم شاغل هذە الوظ�فة بمهمة توط�د العلاقات، ودعم صلات التعاون بني
كاء عمل لمشار�ــــع الجمع�ة النوع�ة  حكوم�ة وجهات مماثلة، والإضطلاع بمسؤول�ة دعم موارد الجمع�ة من خلال البحث ع�  �ش

 . ف اف ع� التس��ق الج�د والفعال لخدمات الجمع�ة لدى المحسنني  من الجهات الرسم�ة وغ�ي الرسم�ة. كما يتو� الإ�ش
 مهام و�شاطات الوظ�فة

ات�ج�ة الجمع�ة وأهدافها ورؤ�تها ورسالتها وطب�عة أعمالها والعمل ع� تطب�قها.  .١  تفهم اس�ت
ي إعداد الموازنة   .٢

ي إعداد الموازنة التقدي��ة لإدارته، عن ط��ق تعبئة النماذج المتعلقة بهذا الخصوص، للمشاركة �ف
المساهمة �ف

 التقدي��ة لعموم الجمع�ة. 
ات�ج�ة الجمع�ة وخطتها العامة، وتوز�ــــع   .٣ إعداد خطة عمل إدارة العلاقات العامة والإعلام والموارد المال�ة، بما يتما�ش مع اس�ت

ف بها.   لقدراتهم ومست��اتهم الوظ�ف�ة ومتابعة إنجازهم للمهام المكلفني
�
ف لد�ه، لتنف�ذ خطة الإدارة وفقا  العمل ع� العاملني

اف ع� وضع برامج .٤ ي الخطة التس��ق�ة للجمع�ة  الإ�ش
ا�ات ل�افة الفعال�ات المتوقعة �ف  الرعا�ة أو ال�ش

زمام   .٥ وأخذ  الجمع�ة،  ف  و�ني بينهم  المبا�ش  الاتصال  لتدع�م  برنامج  ب�عداد  الجمع�ة،  زوار  مع كبار  العلاقات  مجال  ي 
�ف �قوم 

ي عمل�ة الاتصال لضمان التعرف ع� رغباتهم وتوجهاتهم 
ي أعمال الجمع�ة.     ع� واطلاعهم المبادرة �ض

  كل جد�د و�نجاز �ف
الرام�ة   .٦ الجهود  أو دعم  معالجة  اح سبل  واق�ت التس��ق�ة،  الأهداف  تحقيق  لق�اس مدى  الدور�ة  التقار�ر  إعداد  اف ع�  الإ�ش

 لدعم تنم�ة موارد الجمع�ة. 
اف ع� إعداد برامج ال��ارات لضيوف الجمع�ة، بدءا� من ترت�ب ال��ارات والمواع� .٧ د والحجز وصوً� إ� الاستقبال وتنف�ذ  الإ�ش

 عن الجمع�ة لدى الزائر. 
�
ك انطباعا طيبا  برنامج ال��ارة والوداع، بح�ث ي�ت

ك ف�ما بينها،   .٨ ي مجال العلاقات مع الجهات الأخرى ذات العلاقة، بالعمل ع� خلق علاقات بناءة وتعاون مستمر ومش�ت
�قوم �ف

ي المجالات
ات �ف  المختلفة.  والعمل ع� تبادل الخ�ب

اف ع� �س��ق كافة فعال�ات الجمع�ة والبحث عن رعاة لها وذلك لتغط�ة تكال�فها   .٩  الإ�ث
ي مختلف الفعال�ات وذلك بناءً ع� تكل�ف �صدر له من المدير التنف�ذي.  .١٠

 تمث�ل الجمع�ة �ف
افه حسب لائحة الصلاح�ات المعتمدة.  .١١ ف تحت إ�ش  تنف�ذ جميع الإجراءات المتعلقة بالعاملني
جمة الأهداف إ� خطط عمل�ة. ا .١٢ اف ع� إعداد برنامج عمل ل�ت  لإ�ش
التعاون والتنسيق مع كافة الإدارات ف�ما يتعلق بتداول المعلومات و�عداد وتنف�ذ س�اسة إعلام وعلاقات عامة ج�دة للجمع�ة   .١٣

 بعمومها. 
اف ع� تعميق الصورة  .١٤ .   ةالإ�جاب�الإ�ش  عن الجمع�ة لدى الغ�ي
اف ع� إصدار  .١٥ ة الإعلام�ة. االإ�ش  ت الجمع�ة و�عداد الن�ش
اح سبل معالجة أو دعم الجهود الرام�ة لدعم الجمع�ة   .١٦ اف ع� إعداد التقار�ر الدور�ة لق�اس مدى تحقيق الأهداف، واق�ت الإ�ش

 بما �خص عمل الإدارة.  
 دراسة مشكلات العمل بغ�ة تحسينه ورفع س��ته.  .١٧
ن  .١٨  . الوظ�ف�ةدراتهم ومهاراتهم لتنم�ة ق التدر�ب�ة دراسة احت�اجات العاملني
ف وذلك بتوف�ي فرص التأه�ل والتدر�ب  .١٩  . اللازمة العمل ع� تنم�ة قدرات ومهارات ومعارف المرؤوسني
 وتط��ر مهارات استخدامها.  الأجهزةالعمل ع� تط��ر نظم المعلومات و�شجيع استخدام  .٢٠
٢١.  . ف ف المرؤوسني  العمل ع� تنم�ة و�ناء روح الف��ق الجما�ي بني
ا .٢٢ احات والآراء الجد�دالا�ش ي تقد�م الاق�ت

ف و�شج�عهم ع� المساعدة �ف  والبناءة. ة ف ع� المرؤوسني
احات والتوص�ات.  رفع تقار�ر دور�ة عن س�ي العمل إ� المدير التنف�ذي  .٢٣  مقرونة بالاق�ت
 الق�ام بما يوكل إل�ه من مهام مرتبطة بأهداف وظ�فته.  .٢٤
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2-2 بطاقة وصف وظ��ف  
ات  المؤهلات والخ�ب

 أو  بكالور�وس علاقات عامة / �س��ق / إعلام / إدارة أعمال.  .١
ة  .٢ ي مجال مهام وأ�شطة الوظ�فة.  خمسخ�ب

 سنوات �ف
  المهارات والجدارات 

  .القدرة على قیادة فریق العمل 
  والتجدید.  مھارات الابتكار 
  .القدرة على قیادة فریق العمل والإشراف والرقابة 
  تحلیل المعطیات ووضع الخطط التشغیلیة والاستراتیجیة. القدرة على 
 .مھارات عالیة في الاتصال والقدرة على إقامة وتطویر العلاقات 
  .إجادة اللغة الإنجلیزیة والإلمام بالحاسب الآلي . 

 



 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 

 

ي 
2-1 بطاقة وصف وظ��ف  

   واعلام علاقات  منسق/ة الوظ�فة: 
 العلاقات العامة وتنم�ة الموارد المال�ة إدارة  الإدارة/ القسم 
 مدير إدارة العلاقات العامة وتنم�ة الموارد المال�ة  مسئول تجاە: 

 : ن   لا يوجد  المرؤوسني
 طب�عة العمل 

ات�ج�ات العلاقات العامه وتقد�م رسالة الجمع�ة و�شك�ل صورة إ�جاب�ة عن الجمع�ة    المسؤولهو  عن ص�اغة خطط واس�ت
ي    �ة �قوم بالعمل ع� إثبات وجود الجمع�ة وذلك من خلال إعداد المادة الإعلامو  ومسؤول عن التواصل الداخ�ي والخار��

ها  ات أو كتيبات ومتابعة ��ش ي مواقغ التواصل الاجتماعىي  من موضوعات أومقالات أو ��ش
و�دارة حسابات الجمع�ة �ف

بناء وتوط�د العلاقات العلاقات مع الجهات الحكوم�ة والخاصة  وا�ضا  والشبكة العنكبوت�ة والتواصل مع الجهات الإعلام�ة 
كات والجهات المانحة وأفراد المجتمع  .   وال�ش

 مهام و�شاطات الوظ�فة
ات�ج�ة  -١  الجمع�ة وأهدافها ورؤ�تها ورسالتها وطب�عة عملها والعمل ع� تطب�قها. تفهم إس�ت
ات�ج�ات المناسبة   -٢  ص�اغة خطط العلاقات العامة والاس�ت
ون�ة والتقل�د�ة   -٣ ف صورة الجمع�ة الذهن�ة لدى افراد المجتمع من خلال استخدام القنوات الال��ت  العمل ع� تحسني
ي إدارة العلاقات الإعلام� -٤

 ة والطلبات الصحف�ة المشاركة �ف
ها المنشورات   -٥  كتابة الب�انات الصحف�ة والخطب وغ�ي
اف ع� الأحداث والمعارض والمؤتمرات -٦  التخط�ط والإ�ث
و�ج�ة   -٧ ي تنف�ذ الخطط ال�ت

 الدعم والمساعدة �ف
ي أوقات أزمة العلاقات العامة  -٨

اح الحلول المناسبة �ف  اق�ت
ي تقابل الجمهور ا -٩  لمستهدف  �سه�ل وتقد�م حل المشكلات اليت

� مبادرات تحل�ل الرأي العام وعمل دراسات المسح الشامل  -١٠  إعداد وتجه�ي
 تط��ر نظام الاتصال مع الجهات المختلفة داخل وخارج الجمع�ة   -١١
ات والملفات الصحف�ة وحىت صفحات التواصل الاجتما�ي   -١٢ كة والن�ث  الرقابة ع� أدوات التواصل مثل كت�ب ال�ث
 تحد�د الوسائل الهامة والمختلفة للاتصال   -١٣
ي تقدمها بلغة سهله   -١٤ امج اليت ح طب�عة عمل الجمع�ة والخدمات وال�ب  تع��ف الجمهور بالجمع�ة و�ش
كة وأي تعد�ل لها حىت يتقبلها الجمهور و�تعاون معها  -١٥ ح س�اسة ال�ش  �ش
ي تن�ش ع� الجمهور سل�مة وصح�حة من ك -١٦  افة الوجوە  التأ�د من أن جميع الأخبار الىت
ي تحدث بالرأي العام  -١٧ كة بكافة الب�انات والمعلومات بالتطورات اليت كة  و كذلكتزو�د ال�ث  اتجاهات الجمهور من ال�ش
ف   -١٨  تع��ف إدارة الجمع�ة بأثر خططها وس�استها ع� الداعمني
ال -١٩ ض  و�ني البعض  بعضها  ض  بني الا�سجام  لتحقيق  المختلفة  الإدارات  ض  بني الأوضاع  تنسيق  ع�  الداخ�ي العمل  جمهور 

ي    والخار��
 . ترت�ب وتنظ�م ز�ارات لرجال الاعمال وس�دات العمال والوفود المختلفة للتعرف ع� برامج وا�شطة الجمع�ة -٢٠
 تنسيق برامج ز�ارات أعضاء مجلس الإدارة العل�ا لأبر وجهاء المنطقة ورجال الأعمال   -٢١
ي المؤتمرات والمعارض وورش العمل المحل�ة والخا -٢٢

 رج�ة فعال�ات الجمع�ة. المشاركة �ض
٢٣-  .  التع��ف بالجمع�ة ودورها من خلال وسائل الاعلام المختلفة ومواقع التواصل الاجتما�ي
لها والتع��ف بالخدمات   الانتسابالعمل ع� إعداد الموضوعات والمقالات والأخبار عن الجمع�ة ودورها وأهم�ة  -٢٤

ي مختلف وسائل الإعلام المرئ�ة والمقروءة والمسموعة ومواقع التواصل  
ها �ف ي تقدمها وذلك لن�ش امج الئت وال�ب

 .  الاجتما�ي
ات التع��ف�ة برسالة الجمع�ة ودورها وما تقدمه  ال�تيبات إعداد  -٢٥  المختلفة من خدمات وتوز�عها.  إداراتها والن�ش

 
 



 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 

 

 
ي بطاقة وصف 

   2-2 وظ��ف
 

 مهام و�شاطات الوظ�فة
تلمس الانطباعات السائدة عن الجمع�ة السلب�ة منها والإ�جاب�ة ووضع الخطط الإعلام�ة لتصحيح   -٢٦

الانطباعات الخاطئة وتعميق الانطباعات الإ�جاب�ة عنها ونقل أسباب �شكل الإنطباعات السلب�ة إ� إداراة  
 الجمع�ة.  

ي مواقع التواصل الاجتما�ي  -٢٧
 والصحف ورفع تق��ر عما ين�ش إ� إدارة  العمل ع� متابعة ما ين�ش عن الجمع�ة �ف

 الجمع�ة.  
ي تقوم بها   -٢٨ التنسيق مع وسائل الإعلام المختلفة بخصوص التغط�ة الإعلام�ة للمناسبات والفعال�ات الئت

 الجمع�ة. 
مرافقة رجال الاعلام وحسن استقبالهم والعمل ع� بناء علاقات عمل إ�جاب�ة معهم أثناء تغطيتهم   -٢٩

ي تق�مها الجمع�ة.  للمناسبات والفعا   ل�ات اليت
اح الوسائل ا�ي تؤدي إ� توط�د العلاقات مع رجال الإعلام   -٣٠  اف�ت
العمل ع� إعادة ص�اغة جميع المواد الإعلام�ة الواردة من الإدارات المختلفة لتك��ن مادة صحف�ة قابلة   -٣١

 للن�ش  
ة الإعلام�ة للجمع�ة.   -٣٢  العمل ع� إعداد الن�ش
 التنسيق مع الإدارات المختلفة حول اللقاءات والندوات الصحف�ة وترت�ب مواع�دها.  -٣٣
 كتابة الردود الصحف�ة و�عدادهع� ماين�ش حول الجمع�ة بالصحف أو مواقع التواصل الاجتما�ي   -٣٤
ي ا -٣٥ ض بعض منسويب  لجمع�ة وتزو�د إدارة الجمع�ة بها إن وجدت  التأ�د من عدم وجود ت��حات متضار�ة بني
ي قد تنشأ نت�جة لطب�عة العمل  -٣٦ ض س�ي العمل اليت ي تع�ت  حل المشكلات اليت
اف المبا�ش عليها   -٣٧ متابعة ت��حات مسؤو�ي الجمع�ة بالصحف ومواقع التواصل الاجتما�ي وتأ�د من الإ�ش

 وصدورها. 
ي التوع�ة العامة ع�ب  -٣٨

 الحملات الإعلام�ة المختلفة.  المشاركة مع الجهات الخدم�ة �ف
ي المناسابت   -٣٩

الرد ع� الإستفسارات الواردة من مختلف الجهات العامة والخاصة بمشاركات الجمع�ة �ف
 الوطن�ة  

احات والتوص�ات   -٤٠  رفع التقار�ر دور�ة عن س�ي العمل لد�ه إ� مديرە المبا�ش مقرونة بالإق�ت
 وظ�فته. الق�ام بما يوكل إل�ه من مهام مرتبطة بأهداف  -٤١

ات  المؤهلات والخ�ب
 (علاقات عامة/ إعلام / صحافة) أو  بكالور�وس 
  ة .   ار�عةشهادة ثان��ة وخ�ب ي مجال العلاقات العامة والإعلام والاتصال المؤس�ي

 سنوات �ف
 المهارات والجدارات 

   ي إدارة المشار�ــــع وتنف�ذ حملات العلاقات العامة
ة �ف  الخ�ب

  مهارات التواصل مع الغ�ي 
     .ي كتابة التقار�ر

 الجودة �ف
  .القدرة ع� الابتكار والتجد�د 
  .ي برامج الحاسب الآ�ي و�رامج التصام�م

 الإلمام الشامل �ف
  ة� ن  إجادة اللغة الإنجل�ي

 



 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 

 

 
ي 

 بطاقة وصف وظ��ف

ي  الوظ�فة 
 تنم�ة موارد مال�ة ة  / أخصائئ

 المال�ة  نم�ة الموارد العلاقات العامة وت إدارة  الإدارة / القسم 
 المال�ة نم�ة الموارد العلاقات العامة وتإدارة  ر مدي  مسؤول تجاە 

ن    لا يوجد  المرؤوسني
 طب�عة العمل 

وتوجهــــات الجمع�ــــة التســــ��ق�ة، و�مــــا �قــــوم شــــاغل هــــذە الوظ�فــــة بمهــــام تنم�ــــة مــــوارد الجمع�ــــة بمــــا يتمــــا�ش 
امج  كـــــاء عمـــــل لـــــ�ب ــا و�عمـــــل عـــــ� البحـــــث عـــــن �ث ــتهدفة، كمـــ ائح المســـ ــث ــات ال�ـــ ي تطلعـــــات وتوقعـــ �حقـــــق و�لـــــئب

ا�ات. مبادرات  الجمع�ة  و  ي تط��ر هذە ال�ش
 لتحقيق الأهداف المرجوة والتنسيق مع مديرە المبا�ش �ف

 مهام و�شاطات الوظ�فة
ات�ج�ة  .١  . الجمع�ة وأهدافها ورؤ�تها ورسالتها وطب�عة أعمالها والعمل ع� تطب�قها تفهم اس�ت
كات    مبادرات  العمل ع� �س��ق برامج و  .٢ الجمع�ة وذلك من خلال طرحها ع� الجهات المانحة أو ال�ش

ها.    او رجال / س�دات الاعمال او غ�ي
ي ط�ح برامج وخدمات الجمع�ة وعرضها ع� المؤسسات   .٣

الاستفادة من كافة الفعال�ات والمناسبات �ض
ي تبنيها.  

اك مع الجمع�ة �ف ي الاش�ت
ف �ف كات أو الراغبني  المانحة او ال�ش

ات�ج�ة للجمع�ة.  إعداد برام .٤ ي الخطة الاس�ت
ائح المستهدفة والواردة �ف  ج ل��ارة كافة ال�ش

 التنسيق مع كافة الادارات المعن�ة بتط��ر منتجات الجمع�ة.   .٥
 �س��ق بعض فعال�ات الجمع�ة والبحث عن رعاة لها وذلك لدعم تكال�فها.   .٦
ض السادة أعضاء مجلس الإدارة .٧ ي تنسيق برامج ز�ارات بني

 وأبرز وجهاء المنطقة.   المساعدة �ض
ي ط�ح برامج و  .٨

الجمع�ة  مبادرات  الاستفادة من كافة الفعال�ات والمناسبات الخاصة بالجمع�ة �ف
ي 

ض �ض اكوعرضها ع� المؤسسات المانحة المختلفة أو الراغبني ي  الاش�ت
 . تنف�ذها مع الجمع�ة �ف

ي للجمع�ة و�رامجها ع�ب الموقع الإل��ت  .٩
ونى و�ــــج الإل��ت ي للجمع�ة وحسابات الجمع�ة  العمل ع� ال�ت

وني
ي مواقع التواصل الاجتما�ي والمواقع الأخرى ذات العلاقة 

 �ف
لتنم�ة الموارد المال�ة ورفعها    ةالتس��ق�إعداد التقار�ر الدور�ة عن س�ي لق�اس مدى تحقيق الأهداف  .١٠

 إ� مديرە المبا�ش  
احاتونة رفع التقار�ر دور�ة عن س�ي العمل لد�ه إ� مديرە المبا�ش مقر  .١١  والتوص�ات   بالاق�ت
 الق�ام بما يوكل إل�ه من مهام مرتبطة بأهداف وظ�فته.  .١٢

ات  المؤهلات والخ�ب
  أو علاقات عامة).   -إدارة اعمال –بكالور�وس (�س��ق 
  ة ي مجال التس��ق وتنم�ة الموارد المال�ة  ار�عةشهادة ثان��ة وخ�ب

 سنوات �ف
 المهارات والجدارات 

  .  مهارات التواصل مع الغ�ي
   .ي كتابة التقار�ر

 الجودة �ف
   القدرة ع� التق�ي والبحث 
  .الابتكار والتجد�د 
   القدرة ع� التفاوض والاقناع 
  .ي برامج الحاسب الآ�ي و�رامج التصام�م

 الإلمام الشامل �ف
�ة ن  . إجادة اللغة الإنجل�ي

 



 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 

 

 

 إدارة الشؤون الإدار�ة والمال�ة 
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ت منسق مشتریا
و خدمات عامة 

أخصائي موارد 
بشریة محاسب  أمین الصندوق 
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   2-1 بطاقة وصف وظ��ف

 مدير إدارة الشؤون الإدار�ة والمال�ة   الوظ�فة 
 إدارة الشؤون الإدار�ة والمال�ة   الإدارة  

 المدير التنف�ذي   مسؤول تجاە 

ن  �ة   - المرؤوسني ي موارد ��ش
 أخصائئ

ن  -  الصندوق أمني
 محاسب   -
�ات وخدمات عامة  -  منسق مش�ت

 طب�عة العمل 

ف   اف ع� تطبيق الس�اسات والإجراءات المعتمدة بخصوص شؤون الموظفني �قوم شاغل هذە الوظ�فة بالإ�ش
اف ع� الدورة  والمال�ة    والإجراءات الإدار�ة اف والمراقبة للموارد المال�ة للجمع�ة وم�وفاتها، والإ�ش المستند�ة والإ�ش

اف ع� تقد�م الخدمات المساندة ل�افة إدارات ا�ضا  و تط��رها و  ع� إعداد الحسابات الختام�ة وع� إصدارها.  الإ�ش
 الجمع�ة. 

 مهام و�شاطات الوظ�فة
ات�ج�ة الجمع�ة وأهدافها ورؤ�تها ورسالتها والعمل ع� تطب�قها.  .۱  تفهم اس�ت
ي إعداد   .۲

ي إعداد المساهمة �ف
الموازنة التقدي��ة لإدارته، عن ط��ق تعبئة النماذج المتعلقة بهذا الخصوص، للمشاركة �ف

 الموازنة التقدي��ة لعموم الجمع�ة. 
ات�ج�ة خاصة بالشؤون  .۳ ات�ج�ة العامة للجمع�ة  الادار�ة و  العمل ع� وضع اس�ت  المال�ة والحسابات منبثقة عن الاس�ت
وال .٤ الموارد  اف ع� ضبط  من  الإ�ش مع كل  والتنسيق  والتعاون  والإدارامصار�ف،  الب�انات    تإدارته  لتسج�ل  الأخرى 

 المال�ة. 
الوضع   .٥ المحاسب�ة والمال�ة و�ظهار  الب�انات والمعلومات  ي إعداد 

المستخدم �ض ي  المحاسىب النظام  اف ع� تط��ر  الإ�ش
 الما�ي للجمع�ة. 

بأ�ملها   .٦ للجمع�ة  الختام�ة  الحسابات  إعداد  ع�  اف  تدق�قها الإ�ش ومتابعة  المحدد،  الوقت  ي 
�ف إنجازها  من  والتأ�د 

 واعتمادها. 
تدق�قها  .۷ ومتابعة  المحدد،  الوقت  ي 

�ف إنجازها  من  والتأ�د  بأ�ملها  للجمع�ة  الختام�ة  الحسابات  إعداد  ع�  اف  الإ�ش
ي توضح الوضع الما�ي للجمع�ة.   واعتمادها. و�عداد كافة التقار�ر المال�ة والمحاسب�ة اليت

ا .۸ ي �شمل الأهداف، والاحت�اجات من القوى العاملة الإ�ش ف ع� وضع و�عداد الخطط السن��ة المتكاملة للإدارة والىت
حات ورفعها إ� المدير التنف�ذي.  ي تحتاجها الجمع�ة، وموازنة الإدارة والمق�ت  والخدمات الىت

ض ووضع خطة لذلك ومتابعة نتائ  .۹ اف ع� إعداد برامج تدر�ب وتأه�ل الموظفني  ج التدر�ب. الإ�ش
��ة   .۱۰ ع�  والحفاظ  الحاجة،  عند  إليها  الرج�ع  �سهل  بط��قة  ف  الموظفني ملفات  وتخ��ن  أرشفة  اف ع�  الإ�ش

 المعلومات. 
ف الجدد.  .۱۱ اف ع� تطبيق إجراءات التوظ�ف والاختبارات والمقابلات المتعلقة بالموظفني  الإ�ش
ف   .۱۲ بني تحدث  ي  اليت المنازعات  بمتابعة كافة  بكافة  الاهتمام  والاحتفاظ  الحلول  إ�  والوصول  وموظفيها  الجمع�ة 

 المعلومات عن ذلك ���ة تامة. 
۱۳.  . ف اف والموافقة ع� معاملات السفر والإجازات والإقامة للموظفني  الإ�ش
ات و�وصل إ� أفضل النتائج والتأ�د من   .۱٤ اف ع� تط��ر نظم اللوائح الإدار�ة بما يتوافق مع المتغ�ي ام  الإ�ش � الال�ت

ي ظل هذە اللوائح. 
 بتطبيق موادها ومن سلامة العمل ودقته �ف

 تط��ر عمل المقابلات والامتحانات وأسال�ب التوظ�ف.  .۱٥
ق�ات والحوافز والنقل والانتداب والإجازات والجزاءات والاستقالات والمهام المشابهة   .۱٦ اف ع� إجراءات ال�ت الا�ش

ف الموظف والج ي تكون ع� شكل علاقة بني  مع�ة. الىت
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 2-2 بطاقة وصف وظ��ف

 مهام و�شاطات الوظ�فة 
ف والق�ام بتقي�م أداء مرؤوس�ه  .۱۷ ي إعداد نظم ونماذج تقي�م الأداء المتعلقة بالعاملني

المشاركة �ف
�ن.   المبا�ش

ي الجمع�ة.  .۱۸
�ات �ف اف ع� أعمال المستودع والمش�ت  الإ�ش

اف ع� إعداد المستندات الخاصة ب�ف الرواتب والأجور  .۱۹ والعلاوات والمكافآت   ،والتع��ضاتالإ�ش
ها.   وغ�ي

۲۰.  . ض  وضع نظام لمراقبة الدوام اليو�ي حسب طب�عة العمل والمستوى الإداري للعاملني
ي الجمع�ة.  .۲۱

ف للأفراد أو المعدات �ف اف ع� استمرار التأمني  الإ�ش
اف ع� كافة أ�شطة الص� .۲۲ ي كل ما �خص الجمع�ة. الإ�ش

 انة والإصلاح (الم�كان�ك�ة وال�ه��ائ�ة) �ف
تكل�ف ف��ق الص�انة بعمل إجراءات الص�انة الوقائ�ة للأصول �شئت أنواعها لتفادي الأعطال   .۲۳

 المستقبل�ة.  
ي الجمع�ة.  .۲٤

 تط��ر الس�اسات والإجراءات المتبعة لأ�شطة الص�انة والإصلاح �ف
 نه ورفع س��ته. دراسة مشكلات العمل بغ�ة تحسي .۲٥
ف وذلك بتوف�ي فرص التأه�ل والتدر�ب  .۲٦  . اللازمةالعمل ع� تنم�ة قدرات ومهارات ومعارف المرؤوسني
 وتط��ر مهارات استخدامها.  الأجهزةالعمل ع� تط��ر نظم المعلومات و�شجيع استخدام  .۲۷
۲۸.  . ف ف المرؤوسني  العمل ع� تنم�ة و�ناء روح الف��ق الجما�ي بني
اف ع� المرؤو  .۲۹ احات والآراء الا�ش ي تقد�م الاق�ت

ف و�شج�عهم ع� المساعدة �ف  والبناءة.  الجد�دةسني
 رفع تقار�ر دور�ه لمديرە المبا�ش عن س�ي العمل.  .۳۰
 الق�ام بما يوكل إل�ه من مهام مرتبطة بأهداف وظ�فته.  .۳۱

ات  المؤهلات والخ�ب
  .أو  بكالور�وس إدارة أعمال / إدارة / محاسبة 
  ة ي الأعمال الإدار�ة.  ) سنوات 5خمس( خ�ب

 �ف
 المهارات والجدارات 

  .القدرة على قیادة فریق العمل 
  والتجدید.  مھارات الابتكار 
  .القدرة على قیادة فریق العمل والإشراف والرقابة 
  .القدرة على تحلیل المعطیات ووضع الخطط التشغیلیة والاستراتیجیة 
   والقدرة على إقامة وتطویر العلاقات.مھارات عالیة في الاتصال 
  .إجادة اللغة الإنجلیزیة والإلمام بالحاسب الآلي 

 



 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 

 

ي 
 بطاقة وصف وظ��ف

�ة  الوظ�فة  /ة موارد ��ش ي
 أخصائئ

 إدارة الشؤون الإدار�ة والمال�ة  الإدارة  
 مدير إدارة الشؤون الإدار�ة والمال�ة   مسؤول تجاە 

ن   لا يوجد  المرؤوسني
 طب�عة العمل 

بأمور   يتعلق  ما  بتنسيق كل  الوظ�فة  هذە  ) �قوم شاغل  ف متطوعني  / ف /متعاونني ف  (موظفني ف  وز�ادات    العاملني توظ�ف وعلاوات 
ف الموظف والجمع�ة والجهات الخارج�ة.   ونقل وانتداب وتدر�ب وما إ� ذلك من معاملات بني

 مهام و�شاطات الوظ�فة
١.  .  العمل ع� است�عاب دل�ل و�جراءات الجمع�ة �شكل تام بمساعدة رئ�سه المبا�ش
ي  .٢

ف �ف  مكان آمن وتحديثها عند حصول أي تغي�ي ع� أي موظف. العمل ع� حفظ الملفات والسجلات الخاصة بالموظفني
ها.  .٣  متابعة أمر الوظائف الشاغرة داخل الجمع�ة وخارجها بالدعا�ة والإعلان وغ�ي
ف لشغل الوظائف المعلن عنها وا�مال الإجراءات المطل��ة بالتنسيق مع الإدارة المعن�ة   .٤  استقبال طلبات المتقدمني
ن ع� الو  .٥ ي خطة التوظ�ف وترت�ب المقابلات الشخص�ة معهم. إعداد قائمة بالمرشحني

 ظائف المدرجة �ف
ي تط��ر عمل المقابلات والامتحانات وأسال�ب التوظ�ف.  .٦

 المساعدة �ف
ي الجمع�ة.  .٧

ي للموظف بالتنسيق مع الجهات المعن�ة �ف
نامج التع���ف ي إعداد ال�ب

 المساعدة �ف
ق�ات والحوافز والنقل والا  .٨ ي  الق�ام ب�جراءات التوظ�ف وال�ت نتداب والإجازات والجزاءات والاستقالات والمهام المشابهة اليت

ف الموظف والجمع�ة.   تكون ع� شكل علاقة بني
ها بالشكل الصحيح حسب الدل�ل الإداري الخاص بالجمع�ة والمرور ع� جميع   .٩ ف والتأ�د من س�ي متابعة معاملات الموظفني

ف ذوي العلاقة.   الموظفني
وط شغل الوظ�فة.   الاتصال أو ال�تابة بالاعتذار  .١٠ ف ل�ش  لغ�ي المستوفني
١١.  . ف  العمل ع� توف�ي حجوزات السفر للموظفني
ض س�ي المعاملات.  .١٢ ي تع�ت  العمل ع� حل المشا�ل الىت
١٣.  . احاته إ� رئ�سه المبا�ش ي مصلحة الجمع�ة ورفع اق�ت

اح تط��ر إجراءات العمل حسب ما يراە �ف  اق�ت
 للائحة الصلاح�ات.  مراجعة دل�ل الجمع�ة الإداري وتحديثه حسب تط��ر  .١٤

�
ي الجمع�ة وذلك �شكل دوري وفقا

 العمل �ف
ي الجمع�ة.  .١٥

ف موظ�ف  الق�ام بتنسيق الدورات التدر�ب�ة مع الجهات المتعاقد معها و�ني
الوصف   .١٦ ي تطرأ ع�  الىت ات  التغي�ي أو  ي 

الوظ��ف السلم  ي 
ترقيته �ف ناح�ة  تم تدر�به من  الذي  القواعد الإدار�ة للموظف  اح  اق�ت

ي وال
ي توكل إل�ه بما استفادة من التدر�ب. الوظ��ف  مهام اليت

ض أدائهم.  .١٧ ي الجمع�ة وتحسني
ض �ض  التنسيق مع رئ�سه المبا�ش لوضع خطة تدر�ب سن��ة لتنم�ة مهارات الموظفني

التدر�ب�ة   .١٨ امج  ال�ب من  احت�اجاتهم  لمعرفة  الإدارات  مديري  مع  دور�ة  اجتماعات  لعقد  العلاقة  صاحب  مع  التنسيق 
 لموظفيهم. 

استغرقتها كل  .١٩ ي  اليت ة  والف�ت معينة  ة  ف�ت الجمع�ة خلال  ي 
�ض تمت  ي  اليت المعاملات  تتضمن جميع  ي  اليت الدور�ة  التقار�ر  إعداد 

 للمدير السؤول. وارسالها معاملة وأسباب توقف المعاملات المتوقفة 
 الق�ام بما يوكل إل�ه من مهام مرتبطة بأهداف وظ�فته.  .٢٠

ات  المؤهلات والخ�ب
  أو ادارة). –بكالور�وس إدارة اعمال 
  ة�  أو  بلوم موارد ��ش
   ة� ي مجال ادارة الموارد الب�ث

ة خمس سنوات �ف  شهادة ثان��ة وخ�ب
 المهارات والجدارات 

    القدرة ع� التواصل مع الغ�ي 
   .ي كتابة التقار�ر

 الجودة �ف
  .القدرة ع� الإقناع وحل المشا�ل 
  ي برامج

 الحاسب الآ�ي و�رامج التصام�م. الإلمام الشامل �ف
 



 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 

 

ي 
 بطاقة وصف وظ��ف

 محاسب/ه   الوظ�فة
 إدارة الشؤون الإدار�ة والمال�ة / قسم المال�ة   الإدارة  

 مدير ادارة الشؤون الادار�ة والمال�ة     مسئول تجاە:  
ن   لا يوجد  المرؤوسني

 طب�عة العمل 
، والتأ�د من دقة وصحة س�ي دورة المستندات المال�ة ف�ه، وتحض�ي الحسابات الختام�ة �قوم شاغل هذە الوظ�فة بتطبيق النظام   ي المحاسيب

 والتقار�ر المال�ة الدور�ة، و�صدار التقار�ر المال�ة ومراقبة وضبط الموارد والمصار�ف والتأ�د من استخدامها الاستخدام الصحيح. 
 مهام و�شاطات الوظ�فة

ادارة الشؤون الإدار�ة والمال�ة ع� استحداث وترق�م مرا�ز التكلفة والإيرادات، بما يتطابق مع دل�ل الحسابات ودل�ل  التنسيق مع مدير  .١
 مرا�ز التكلفة الموض�ع للجمع�ة. 

الإ�ضاح والدقة  التنسيق مع مدير ادارة الشؤون الإدار�ة والمال�ة ع� دمج أو تف��ــــع مرا�ز التكلفة والإيراد المعمول بها، لتحقيق م��د من  .٢
 وتقد�م المعلومات لإدارة الجمع�ة. 

، وتحد�د   .٣ ي تخص كل مركز �شكل مبا�ش التنسيق مع مدير ادارة الشؤون الإدار�ة والمال�ة ع� مسم�ات النفقات ومسم�ات الإيرادات الىت
ة ع� المرا�ز.   �سب توز�ــــع وتحم�ل التكال�ف غ�ي المبا�ش

ي الحسابا .٤
 للأنظمة و�رامج الحاسب الآ�ي المطبقة وع� أساس الدورة المحاسب�ة المعتمدة. الق�ام بتسج�ل كافة القيود �ف

�
 ت المعن�ة ووفقا

 جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدينة والدائنة.  .٥
 استخراج كشوف شه��ة ب�جما�ي إيرادات ونفقات مرا�ز التكلفة.  .٦
 فة. تحل�ل كشوف التكال�ف والإيرادات الشه��ة حسب مرا�ز التكل .٧
ي الجمع�ة ورفع تق��ر تحل��ي إ� مدير ادارة الشؤون الإدار�ة والمال�ة.  .٨

 مراقبة التكال�ف �ف
 مطابقة إجمال�ات حسابات المراقبة أو حسابات التكال�ف مع إجمال�ات الحسابات المال�ة.  .٩

، والتأ�د من صحة احتساب الإضافات والخصومات ع� مستح .١٠
�
، و�دخال أي تدقيق جداول الرواتب والأجور شه��ا ف قات الموظفني

�ة.  ي الموارد الب�ش
ض بالتنسيق مع اخصائئ ي وضع الموظفني

 تعد�لات �ض
اف ع� عمل�ات إصدار سندات ال�ف وتحض�ي الش�كات المتعلقة بها، بعد التأ�د من صحة المستندات المرفقة ومتابعة الحصول   .١١ الإ�ش

 للصلاح�ات المعمو 
�
 ل بها. ع� التواقيع اللازمة ع� الش�كات وفقا

، و�ظهار الفروقات (إن وجدت)، و�علام مديرە المبا�ش لمراجعتها، وتحض�ي قيود التس��ة   .١٢
�
إعداد كشوف التس��ة الخاصة بالبنوك شه��ا

 اللازمة. 
ي حسابات الجمع�ة لدى البنوك وموافاة مديرە ب�شعارات الإ�داع.  .١٣

 مراقبة الإيرادات والتأ�د من إ�داعها �ف
واستلام جميع سندات القبض الخاصة بالجمع�ة والتأ�د من سلامة استخدامها و�سلسل أرقامها والاحتفاظ بأصل وصور  الق�ام بتسل�م  .١٤

 .  الإ�صالات الملغاة و�سل�مها إ� مديرە المبا�ش
 لسندات القبض النقد�ة المعتمدة .١٥

�
 . استلام الش�كات الواردة وفقا

ي التوجيه .١٦
 ات المطلوب متابعتها مع البنوك.  متابعة الش�كات المرتجعة من البنوك وتل�ت

اف ع� عمل�ات الجرد الدوري للموجودات الثابتة والمواد (إن وجدت) ومطابقتها مع أرصدة حساباتها.  .١٧  الإ�ث
 للإجراءات المقررة ومن أنها ضمن حدود الصلاح�ات الإدار�ة والمال�ة المعتمدة.  .١٨

�
 مراقبة عمل�ات ال�ف والتأ�د من أنها تتم وفقا

ي الوقت المحدد، ومتابعة تدق�قها واعتمادها. إعداد ا .١٩
 لحسابات الختام�ة للجمع�ة بأ�ملها والتأ�د من إنجازها �ف

ي إعداد التقار�ر المال�ة المتعلقة بالوضع الما�ي للجمع�ة.  .٢٠
 المشاركة �ض

 . السؤول عن س�ي العمل للمدير رفع تقار�ر دور�ه   .٢١
 . وظ�فتهالق�ام بما يوكل إل�ه من مهام مرتبطة بأهداف  .٢٢

ات   المؤهلات والخ�ب
  .بكالور�وس محاسبة 

 المهارات والجدارات
 ي الموحد  معرفة بالنظام المحاسيب
  .مهارات الدقة والمتابعة 
   .ي كتابة التقار�ر

 الجودة �ف
  . ي برامج الحاسب الآ�ي

 الإلمام الشامل �ف
 



 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 

 

ي 
 بطاقة وصف وظ��ف

ن الصندوق الوظ�فة   أمني
 إدارة الشؤون الإدار�ة والمال�ة / قسم المال�ة   الإدارة 

 مدير ادارة الشؤون الادار�ة والمال�ة     مسؤول تجاە 
ن   لا يوجد  المرؤوسني

 طب�عة العمل 

من  والتأ�د  للخ��نة  اليوم�ة  والمقبوضات  المدفوعات  من  التأ�د  من  الوظ�فة  هذە  شاغل  �قوم 
 يوم�ا. المستندات الواردة والصادرة و�سج�لها 

 مهام و�شاطات الوظ�فة 
 تح��ر ا�صالات الاستلام والتوقيع عليها  -١
 تح��ر سندات القبض والتوقيع عليها -٢
ي البنوك وتزو�د اشعار الا�داع  -٣

استلام الش�كات الواردة وعمل لها كشف تفص��ي وا�داعها �ف
 لقسم المحاسبة 

 تح��ر سندات ال�ف والتوقيع عليها -٤
ي ب�ان و�قوم بالتوقيع عليهااعداد حركة  -٥

 المقبوضات والمدفوعات اليوم�ة �ض
 �كون مسؤولا عما �عهدة من نقد او ش�كات او اوراق ذات ق�مة  -٦
 �قوم بالمراجعة اليوم�ة لاعمال الخ��نة من ا�داعات ومسح��ات والرص�د والمطابقة  -٧
 الجرد الفع�ي للخ��نة والتأ�د من المطابقة اليوم�ة  -٨
 يوكل إل�ه من مهام مرتبطة بأهداف وظ�فته الق�ام بما  -٩

ات   المؤهلات والخ�ب
  أو. دبلوم محاسبة/ دبلوم إدارة 

  ي مجال طب�عة الوظ�فة
ة خمس سنوات �ف  شهادة ثان��ة وخ�ب

 المهارات والجدارات 
  .  القدرة ع� التواصل مع الغ�ي
  .مهارات الجودة ال�تاب�ة 
  .ي برامج الحاسب

 الإلمام الشامل �ف
  .مهارات الدقة والمتابعة 
  معرفة النظام الما�ي الموحد . 

 



 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 

 
 

ي 
 بطاقة وصف وظ��ف

�ات وخدمات عامة  الوظ�فة   منسق مش�ت
 إدارة الشؤون الإدار�ة والمال�ة  الإدارة / القسم 

 مدير إدارة الشؤون الإدار�ة والمال�ة  مسؤول تجاە 
ن    لا يوجد  المرؤوسني

 طب�عة العمل
ي �قــــوم شــــاغل هــــذە 

�ات �ف الوظ�فـــــة بتخطــــ�ط وتنظــــ�م وتوج�ــــه جميـــــع النشــــاطات الخاصــــة بأعمــــال المشـــــ�ت
ي تحتاجها الجمع�ة.  �ات وجميع ما يتعلق بالخدمات العامة اليت  الجمع�ة حسب نظام المش�ت

 مهام و�شاطات الوظ�فة 
�ات وتحد�د مصادر التور�د المحل�ة   .۱ وع الخطة السن��ة للمش�ت والخارج�ة واتخاذ التنسيق لإعداد م�ش

 الإجراءات اللازمة لتدب�ي احت�اجات الجمع�ة. 
المستلمة  .۲ المواد  مع  مطابقتها  من  والتأ�د  الموردين  من  الصادرة  والمستندات  الفوات�ي  مراجعة 

 والموافقة ع� �ف الدفعات للموردين حسب الاتفاق�ات والعقود الموقعة معهم. 
التقدي��ة الموضوع  .۳ الموازنة  اف ع�  تتم وفق الإ�ش �ات  أعمال المش�ت �ات والتأ�د من جميع  ة للمش�ت

 هذە الس�اسة والتنسيق مع الإدارة المال�ة بهذا الخصوص
و�عداد  .٤ الموردين  ض  بني والمفاضلة  الجمع�ة  احت�اجات  أسعار  ع�  ها  وتأث�ي الأسعار  مست��ات  دراسة 

 التقار�ر بذلك. 
كات الموردة أو المح .٥ لات المتعاملة مع الجمع�ة ومتابعة المراسلات  حفظ الوثائق والمعلومات عن ال�ث

 معهم. 
احات وتوص�ات لمصلحة الجمع�ة ورفعها للإدارة والعمل ع� تنف�ذها.  .٦  وضع خطط واق�ت
 رفع التقار�ر اللازمة عن س�ي العمل للمدير السؤول .۷
الص .۸ السكن،  الاعاشة،  النظافة،  (النقل،  مثل:  الجمع�ة  تحتاجها  ي  اليت الخدمات  بجميع  �انة الق�ام 

ها).   وغ�ي
 مراجعة الجهات الحكوم�ة والجهات الأخرى المعن�ة لإنهاء الإجراءات والمعاملات الخاصة بالجمع�ة.  .۹

 الق�ام بما يوكل إل�ه من مهام مرتبطة بأهداف وظ�فته.  .۱۰
ات  المؤهلات والخ�ب

  .أو بكالور�وس إدارة أعمال، ادارة   
  ي مجال

ة ثلاث سنوات �ف  طب�عة الوظ�فة. ثان��ة عامة وخ�ب

 المهارات والجدارات 
  .  مهارات التواصل مع الغ�ي
  .القدرة ع� التق�ي والبحث 
  .إلمام ج�د بأساس�ات العلاقات العامة 
  مهارات التفاوض والاقناع 
  . امج الحاسب الآ�ي  الإلمام الشامل ب�ب

 



 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 

 مدیر إدارة المبادرات و البرامج

 قسم 
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 بطاقة وصف وظیفي 
 مدیر إدارة المبادرات والبرامج   الوظیفة

 إدارة المبادرات و البرامج    الإدارة / القسم
 المدیر التنفیذي  مسؤول تجاه

 الأسریة مدیر قسم البرامج - المرؤوسین 
 مدیر قسم الاصلاح الاسري   -

   سري الإرشاد الأمدیر قسم   -

 طبیعة العمل
الاشراف العام على ادارة المبادرات و البـرامج ومتابعـة الأعمـال الإداریـة والعمـل علـى تحقیـق رؤیـة الوظیفة    یقوم شاغل ھذه 

 ورسالة الجمعیة والتأكد المستمر من تطبیق الخطط الاستراتیجیة والتشغیلیة المعتمدة  
 المھام الأساسیة 

 تطبیقھا. تفھم استراتیجیة الجمعیة وأھدافھا ورؤیتھا ورسالتھا والعمل على  .۱
إعداد   .۲ في  لإدارتھ،    الموازنة المساھمة  أجھزة  التقدیریة  بقیة  مع  ویتكامل  للجمعیة،  الاستراتیجیة  الأھداف  مع  یتماشى  بما 

 .  ةالجمعیة نحو تقدیم مستوى عال الجودة من المبادرات والبرامج دون تكرارٍ أو ازدواجی
 عن المبادرات والبرامج التي ستقدم حسب المخطط لھا.  الإشراف على تشكیل اللجان المنبثقة عن إدارتھ والمسؤولة .۱
علیھا،   .۳ والوقوف  الاسر   لتنمیة  اللازمة  الاحتیاجات  تحدید  ثم  ومن  المیدانیة،  والمسوحات  الدراسات  إعداد  على  الإشراف 

 والمساھمة في اقتراح المبادرات و البرامج. 
 الإشراف على إنشاء قاعدة بیانات عن المستفیدین.   .٤
 لى اعداد خطة المبادرات و البرامج السنویة..الإشراف ع .٥
 الاشراف على تنفیذ خطة المبادرات و البرامج السنویة.   .٦
  الانحراف إعداد تقاریر شھریة وربع سنویة بمدى تنفیذ الخطط، متضمناً سلبیات وإیجابیات التنفیذ ومعدلات  الإشراف على   .۷

 . ورفعھا إلى المدیر التنفیذي الإیجابیة والسلبیة
وتدارسھا  الانحرافات أسباب    صاءاستق  .۸ ھذه    السلبیة  لتجاوز  مقترحات  عدم  ووضع  على  والعمل  وتقویمھا  الانحرافات 

 .تكرارھا
ط والبرامج خطالتعدیل  من كافة المعنیین من داخل الجمعیة أو من خارجھا والاستفادة في  قتراحات  الاتلقي  الإشراف على   .۹

 . وجود مبررات لذلكعند 
اقتراح برامج وإجراءات وخطط عمل دوریة لرفع سویة الارتقاء بالمستوى المھني لكافة منسوبي الإدارة وعلى  الإشراف   .۱۰

 .  المتعلقة بتطویر أسالیب العمل وتحسین الإنتاجیة ورفع الكفاءة موظفیھا وأداء 
 . بالجمعیةالخاصة ودراسة ما یمكن الاستفادة منھ وفقاً للظروف والمعطیات  الجھات المشابھةالاستفادة من تجارب  .۱۱
 للمدیر التنفیذي إلى  إدارتھ من إنجازات أو مشكلات ومقترحاتھ لھارفع تقاریر دوریة عن سیر العمل في  .۱۲
 العمل على تنمیة وبناء روح الفریق الجماعي بین المرؤوسین. .۱۳
 وتطویر مھارات استخدامھا  الأجھزةالعمل على تطویر نظم المعلومات وتشجیع استخدام  .۱٤
 العمل على تنمیة وبناء روح الفریق الجماعي بین المرؤوسین.    .۱٥
 ورفعھا لرئیسھ المباشر  تقریر بالمشكلات التي تواجھھ ومقترحاتھ إعداد .۱٦
 القیام بما یوكل إلیھ من مھام مرتبطة بأھداف  .۱۷

 لخبرات المؤھلات وا
 . و أ بكالوریوس  إدارة / إدارة اعمال /علاقات عامة 
 خبرة خمس سنوات في مجال مھام وأنشطة الوظیفة . 

 المھارات والجدارات 
 .القدرة على قیادة فریق العمل 
 والتجدید.  مھارات الابتكار 
 .القدرة على قیادة فریق العمل والإشراف والرقابة 
   المعطیات ووضع الخطط التشغیلیة والاستراتیجیة. القدرة على تحلیل 
 .مھارات عالیة في الاتصال والقدرة على إقامة وتطویر العلاقات 
  .إجادة اللغة الإنجلیزیة والإلمام بالحاسب الآلي 

 



 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 

 
 

 بطاقة وصف وظیفي 
 الأسریة مدیر  قسم البرامج  الوظیفة 

 الأسریة  البرامج إدارة المبادرات والبرامج / قسم  الإدارة / القسم 
 مدیر إدارة المبادرات والبرامج   مسؤول تجاه 
  منسق برامج  - المرؤوسین 

 طبیعة العمل 
ومتابعة الأعمال الإداریة والعمل على تحقیق  الأسریة  الاشراف العام على قسم البرامج الوظیفة  یقوم شاغل ھذه

الاستراتیجیة والتشغیلیة المعتمدة والعمل على التواصل  رؤیة ورسالة الجمعیة والتأكد المستمر من تطبیق الخطط 
 مع المستفیدین من برامج الجمعیة بما یخدم ویحقق أھداف الجمعیة. 

 مھام ونشاطات الوظیفة 
 تفھم وإدراك التوجھات الاستراتیجیة للجمعیة والمساھمة في تطویرھا على المدى المتوسط والبعید.   .۱
الأھداف والاستراتیجیات الموضوعة إلى خطط طویلة وقصیرة الأجل والاشتراك في إعدادھا   ترجمة  .۲

 والإشراف على تنفیذھا. 
 والبرامج   ت اعداد الخطط السنویة للمبادرا .۳
 سریة. الأ البرامج لقسم  التقدیریة  الموازنة المساھمة في إعداد  .٤
 تھم.  توطید العلاقات مع المستفیدین من مبادرات وبرامج الجمعیة  وكسب ثق .٥
 العمل على إقامة التحالفات والشراكات التي تدعم مشاریع الجمعیة الحالیة والمستقبلیة.  .٦
 من البرامج والإشراف على تنفیذھا.  و الأسرالمجتمع   فراد أالإشراف على بحث وتقصي احتیاجات  .۷
 الإشراف على تنفیذ المبادرات والبرامج حسب المخطط لھا و العمل على تقییمھا.  .۸
 حسن سیر العلاقات الوظیفیة بین الموظفین في القسم. التأكد من  .۹

 تذلیل كافة الصعوبات التي تواجھ القسم وإیجاد الحلول للمشاكل التي قد تعترض سیر العمل.  -10
 . الوظیفیة  مومھاراتھ   م لتنمیة قدراتھ التدریبیة  العاملین حتیاجات ادراسة  -11
 . اللازمة وذلك بتوفیر فرص التأھیل والتدریب ین  المرؤوس العمل على تنمیة قدرات ومھارات ومعارف  -12
 وتطویر مھارات استخدامھا.   الأجھزةالعمل على تطویر نظم المعلومات وتشجیع استخدام  -13
 . ین العمل على تنمیة وبناء روح الفریق الجماعي بین المرؤوس  -14
 البناءة. و الجدیدةراحات والآراء تقدیم الاقتفي  على المساعدة   م وتشجیعھ المرؤوسین الاشراف على  -15
 متابعة التقاریر الواردة واتخاذ الإجراءات المناسبة بشأنھا بعد مناقشتھا.  -16
 القیام بما یوكل إلیھا من مھام مرتبطة بأھداف وظیفتھا.  -17

 المؤھلات والخبرات 
  .(إدارة / إدارة اعمال /علاقات عامة) أو دبلوم 
  .خبرة اربعة سنوات في مجال مھام وأنشطة الوظیفة 

 المھارات والجدارات 
  .القدرة على قیادة فریق العمل والإشراف والرقابة 
  .القدرة على تحلیل المعطیات ووضع الخطط التشغیلیة والاستراتیجیة 
   والقدرة على إقامة وتطویر العلاقات.مھارات عالیة في الاتصال 
  .إجادة اللغة الإنجلیزیة والإلمام بالحاسب الآلي 
 



 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 

 

ي 
 بطاقة وصف وظ��ف

 منسق/ة برامج  الوظ�فة 
امج  المبادرات و  إدارة الإدارة / القسم  امج / ال�ب  الأ��ة  قسم ال�ب

امج مسؤول تجاە   الأ��ة  مدير قسم ال�ب
ن    لا يوجد  المرؤوسني

 طب�عة العمل

بتنف�ذ �قوم   الوظ�فة  و   شاغل هذە  تم    المبادرات  ي  اليت امج  الجمع�ة    اعتمادها ال�ب ي 
�ف المعن�ة  الإدارات  والتنسيق مع 

 والجهات ذات العلاقة خارج الجمع�ة. 

 مهام و�شاطات الوظ�فة 
ات�ج�ة الجمع�ة وأهدافها ورؤ�تها ورسالتها وطب�عة أعمالها والعمل ع� تطب�قها.  -1  تفهم إس�ت
ي الوقوف ع� احت�اجات -2

امجبالمبادرات ف�ما يتعلق  المجتمع الإسهام �ف  . وال�ب
ي تقد�م خدمات و�رامج تتوافق مع  -3

ي ح� الجهات الراغبة �ف
امج المعتمدة . المشاركة �ف  خطة المبادرات وال�ب

امج والأ�شطة المعتمدة. المساهمة  -4  إعداد خطة لتنف�ذ ال�ب
امج والأ�شطة المعتمدة.  و  تبتنف�ذ المبادرالجهات ذات العلاقة التواصل والتنسيق مع كافة ا -5  ال�ب
امج و و   تإقامة المبادراالتأ�د من  -6  الأ�شطة حسب المخطط له. ال�ب
امج تنف�ذ المبادرات متابعة  -7  . وال�ب
امج.  -8 �ة والتنس�ق�ة لإقامة ال�ب ت�ب للاجتماعات التحض�ي  الإعداد وال�ت
 ومتابعة توص�ات الأعضاء والجهات المعن�ة. ضبط محا�ض الاجتماعات  -9

ي نفذت ومدى الرضا عنها و  المبادرات اعداد التقار�ر عن  -10 امج والأ�شطة الىت  ال�ب
امج والأ�شطة.  و  المبادرات ق�اس مدى رضا المستف�دين من -11  ال�ب
 كتابة وصیاغة الخطابات الصادرة الى الجھات ذات العلاقة   -12
 القیام بعمل المتطلبات الاداریة والمالیة واللوجستیة  اللازمة للقسم ومتابعتھا مع الادارات المعنیة في الجمعیة     -13
 المسئول.رفع التوصیات والمقترحات والتقاریر الشھریة والدوریة والسنویة عن سیر العمل للمدیر  -14
 الإعداد والترتیب والمتابعة مع الادارات ذات العلاقة. -15
 ادخال وتسجیل بیانات المستفیدین في قواعد البیانات  -16
 رفع التوصیات والمقترحات والتقاریر الشھریة والدوریة والسنویة عن سیر العمل للمدیر المسئول -17
 اعداد التقار�ر الدور�ة عن القسم   -18
 م بما يوكل إل�ه من مهام مرتبطة بأهداف الوظ�فة. الق�ا -18

ات  المؤهلات والخ�ب
  أو (إدارة / إدارة اعمال /علاقات عامة)دبلوم   
   ي مجال مهام وأ�شطة الوظ�فة

ة ثلاث سنوات �ف  شهادة ثان��ة وخ�ب
 المهارات والجدارات 

      القدرة على التواصل مع الغیر 
  القدرة على الاقناع 
  جید بأساسیات العلاقة العامة ال الإلمام 
  الإلمام بالحاسب الآلي. وبرامجھ المختلفة 

 



 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 

 

 

 بطاقة وصف وظیفي 
   الإرشاد الأسري مدیر قسم  الوظیفة 

 الإرشاد الأسري إدارة المبادرات والبرامج / قسم  الإدارة / القسم 
 مدیر إدارة المبادرات والبرامج   مسؤول تجاه 
  منسق استشارات  - المرؤوسین 

 طبیعة العمل 
ومتابعـة الأعمـال الإداریـة والعمـل علـى تحقیـق   د الأسريرشاالإالاشراف العام على قسم  الوظیفة    یقوم شاغل ھذه

المعتمدة والعمل على التواصل مع رؤیة ورسالة الجمعیة والتأكد المستمر من تطبیق الخطط الاستراتیجیة والتشغیلیة 
 المستفیدین من خدمات وبرامج الجمعیة بما یخدم ویحقق أھداف الجمعیة.

 مھام ونشاطات الوظیفة 
 تفھم وإدراك التوجھات الاستراتیجیة للجمعیة والمساھمة في تطویرھا على المدى المتوسط والبعید.   -1
إعدادھا    ترجمة   -2 في  والاشتراك  الأجل  وقصیرة  طویلة  خطط  إلى  الموضوعة  والاستراتیجیات  الأھداف 

 والإشراف على تنفیذھا. 
 اعداد الخطط السنویة للاستشارات   -3
 رشاد الأسري . الإ لقسم  التقدیریة  ةالموازنإعداد  -4
 الاشراف على المرشدین وتقمیمھم لتقدیم افضل خدمة للمستفیدین  -5
 الاشراف على تقدیم جمیع خدمات الارشاد  -6
 تطبیق المیثاق الاخلاقي والمھني للمرشد الاسري  -7
 قیاس الاثر الناتج عن تقدیم خدمة الاستشارات  -8
 مات  للعملیات والخد  ر التحسین المستم -9

 الاسھام في ارشاد وتوعیة وتمكین الاسرة عبر مبادرات تنمویة مستدامة  -10
 قیاس رضا المستفیدین  -11
 الإشراف على تنفیذ المبادرات والبرامج حسب المخطط لھا و العمل على تقییمھا.  -12
 التأكد من حسن سیر العلاقات الوظیفیة بین الموظفین في القسم.  -13
 عوبات التي تواجھ القسم وإیجاد الحلول للمشاكل التي قد تعترض سیر العمل. تذلیل كافة الص -14
 . الوظیفیة  مومھاراتھ   م لتنمیة قدراتھ التدریبیة  العاملین حتیاجات ادراسة  -15
 . اللازمة وذلك بتوفیر فرص التأھیل والتدریب ین  العمل على تنمیة قدرات ومھارات ومعارف المرؤوس  -16
 وتطویر مھارات استخدامھا.   الأجھزةالعمل على تطویر نظم المعلومات وتشجیع استخدام  -17
 . ین العمل على تنمیة وبناء روح الفریق الجماعي بین المرؤوس  -18
 البناءة. و الجدیدةراء تقدیم الاقتراحات والآ في  على المساعدة   م وتشجیعھ المرؤوسین الاشراف على  -19
 متابعة التقاریر الواردة واتخاذ الإجراءات المناسبة بشأنھا بعد مناقشتھا.  -20

 القیام بما یوكل إلیھا من مھام مرتبطة بأھداف وظیفتھا.   -21     
 المؤھلات والخبرات 

 .(إدارة / إدارة اعمال /علاقات عامة) أو دبلوم   
  مھام وأنشطة الوظیفة. خبرة اربعة سنوات في مجال 

 المھارات والجدارات 
  .القدرة على قیادة فریق العمل والإشراف والرقابة 
  .القدرة على تحلیل المعطیات ووضع الخطط التشغیلیة والاستراتیجیة 
 .مھارات عالیة في الاتصال والقدرة على إقامة وتطویر العلاقات 
  الآلي. إجادة اللغة الإنجلیزیة والإلمام بالحاسب 

 



 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 

 

 بطاقة وصف وظیفي 
 منسق/ة الاستشارات   الوظیفة 

 الإرشاد الأسري إدارة المبادرات و البرامج / قسم  الإدارة / القسم 
 شاد الأسري الإرمدیر قسم  مسؤول تجاه 
  د لا یوج المرؤوسین 

 طبیعة العمل 
الاستشارات بجمیع انواعھا  ومتابعة التنفیذ والتأكد من   ص یقوم شاغل ھذه الوظیفة بالعمل على   تنسیق كل ما یخ 

 والاعمال الاداریة للقسم.   تقدیم الاستشارة حسب المطلوب 
 مھام ونشاطات الوظیفة 

 ورسالتھا وطبیعة أعمالھا والعمل على تطبیقھا.  ورؤیتھا تفھم استراتیجیة الجمعیة واھدافھا  -۱
 التفاعل مع طلبات الاستشارة الواردة للجمعیة  وتحویلھا للشخص المعني.  -۲
 العمل على بناء الصورة الإیجابیة عن الجمعیة لدى المستفیدین.  -۳
 العمل على اخذ اراء المستفیدین فیما یقدم لھم من استشارات. -٤
 صة بتقدیم الاستشارات. تقدیم ومتابعة المتطلبات الخا -٥
 التنسیق وعمل الجداول اللازمة لعمل المستشارین  -٦
 اللازمة للقسم ومتابعتھا مع الادارات المعنیة في الجمعیة      واللوجستیة القیام بعمل المتطلبات الاداریة والمالیة   -۷
 . المسؤولرفع التوصیات والمقترحات والتقاریر الشھریة والدوریة والسنویة عن سیر العمل للمدیر  -۸
 الإعداد والترتیب والمتابعة مع الادارات ذات العلاقة.  -۹

 الاجابة على الاستفسارات والمراسلات الواردة عن الاستشارات من الجھات ذات العلاقة.  -۱۰
 لجھات ذات العلاقة  كتابة وصیاغة الخطابات الصادرة الى ا -۱۱
 الاشراف على الصادر والوارد من الخطابات الخاصة بالقسم    -۱۲
 ادخال وتسجیل بیانات المستفیدین في قواعد البیانات  -۱۳
 من جودة التنفیذ  والتأكد التنسیق مع المعنین فیما یخص تنفیذ برامج القسم   -۱٤
 اعداد ملف لكل مرشد یحتوي انجازاتھ السنویة  -۱٥
 ة عن القسم اعداد التقاریر الدوری  -۱٦
 القیام بما یوكل الیھ من مھام مرتبطة بأھداف الجمعیة.  -۱۷

 المؤھلات والخبرات 
  (إدارة / إدارة اعمال /علاقات عامة) دبلوم 

 او             
   .شھادة ثانویة وخبرة ثلاثة سنوات في مجال طبیعة الوظیفیة 

 المھارات والجدارات 
      القدرة على التواصل مع الغیر 
  القدرة على الاقناع 
 المام جید بأساسیات العلاقة العامة 
  الإلمام بالحاسب الآلي. وبرامجھ المختلفة 
 



 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 

 

 بطاقة وصف وظیفي 
 مدیر قسم الاصلاح الاسري الوظیفة 

 الاسري الإصلاح إدارة المبادرات والبرامج / قسم  الإدارة / القسم 
 مدیر إدارة المبادرات والبرامج   تجاه مسؤول 

  اسري  إصلاحمنسق  - المرؤوسین 
 طبیعة العمل 

الاشراف العام على قسم الاصلاح الاسري ومتابعة الأعمال الإداریـة والعمـل علـى تحقیـق الوظیفة    یقوم شاغل ھذه
والتشغیلیة المعتمدة والعمل على التواصل مع رؤیة ورسالة الجمعیة والتأكد المستمر من تطبیق الخطط الاستراتیجیة 

 المستفیدین من خدمات وبرامج الجمعیة بما یخدم ویحقق أھداف الجمعیة.
 مھام ونشاطات الوظیفة 

 تفھم وإدراك التوجھات الاستراتیجیة للجمعیة والمساھمة في تطویرھا على المدى المتوسط والبعید.   -1
إعدادھا    ترجمة   -2 في  والاشتراك  الأجل  وقصیرة  طویلة  خطط  إلى  الموضوعة  والاستراتیجیات  الأھداف 

 والإشراف على تنفیذھا. 
 اعداد الخطط السنویة  للقسم   -3
 للقسم  تقدیریة ال  الموازنةإعداد  -4
 الاشراف على المرشدین وتقمیمھم لتقدیم افضل خدمة للمستفیدین  -5
 الاشراف على تقدیم جمیع خدمات الاصلاح الاسري  -6
 تطبیق المیثاق الاخلاقي والمھني للمصلح الاسري  -7
 قیاس الاثر الناتج عن تقدیم خدمة الاصلاح الاسري  -8
   للعملیات والخدمات  ر التحسین المستم -9

 الاسھام في ارشاد وتوعیة وتمكین الاسرة عبر مبادرات تنمویة مستدامة  -10
 قیاس رضا المستفیدین  -11
 الإشراف على تنفیذ المبادرات والبرامج حسب المخطط لھا و العمل على تقییمھا.  -12
 التأكد من حسن سیر العلاقات الوظیفیة بین الموظفین في القسم.  -13
 ات التي تواجھ القسم وإیجاد الحلول للمشاكل التي قد تعترض سیر العمل. تذلیل كافة الصعوب -14
 . الوظیفیة  مومھاراتھ   م لتنمیة قدراتھ التدریبیة  العاملین حتیاجات ادراسة  -15
 . اللازمة وذلك بتوفیر فرص التأھیل والتدریب ین  العمل على تنمیة قدرات ومھارات ومعارف المرؤوس  -16
 وتطویر مھارات استخدامھا.   الأجھزةالعمل على تطویر نظم المعلومات وتشجیع استخدام  -17
 . ین العمل على تنمیة وبناء روح الفریق الجماعي بین المرؤوس  -18
 البناءة. و الجدیدةراء تقدیم الاقتراحات والآ في  على المساعدة   م وتشجیعھ المرؤوسین الاشراف على  -19
 متابعة التقاریر الواردة واتخاذ الإجراءات المناسبة بشأنھا بعد مناقشتھا.  -20
 التواصل مع الجھات الحكومیة ذات العلاقة فیما یخص ما یقدم القسم من خدمات  و توطید العلاقة معھم   -21

 القیام بما یوكل إلیھا من مھام مرتبطة بأھداف وظیفتھا.   -21     
 المؤھلات والخبرات 

 .(إدارة / إدارة اعمال /علاقات عامة) أو   دبلوم 
  .خبرة اربعة سنوات في مجال مھام وأنشطة الوظیفة 

 المھارات والجدارات 
  .القدرة على قیادة فریق العمل والإشراف والرقابة 
  تحلیل المعطیات ووضع الخطط التشغیلیة والاستراتیجیة. القدرة على 
 .مھارات عالیة في الاتصال والقدرة على إقامة وتطویر العلاقات 
  .إجادة اللغة الإنجلیزیة والإلمام بالحاسب الآلي 

 



 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 بطاقة وصف وظیفي 
 منسق/ة  الاصلاح الاسري   الوظیفة 

 إدارة المبادرات و البرامج / قسم الاصلاح الاسري   الإدارة / القسم 
 مدیر قسم الاصلاح الاسري   مسؤول تجاه 
  د لا یوج المرؤوسین 

 طبیعة العمل 
الخاصة بقسم الاصلاح الاسري والتنسیق مع كل الاطراف    ةیقوم شاغل ھذه الوظیفة بتنظیم جمیع الاعمال المكتبی

 . المعنیة 
 مھام ونشاطات الوظیفة 

 ورسالتھا وطبیعة أعمالھا والعمل على تطبیقھا.  ورؤیتھا تفھم استراتیجیة الجمعیة واھدافھا  -۱۸
 للقسم والمتابعة في انجازھا وتوفیرھا بشكل منتظم .  ت احتیاجامن  م ما یلزالعمل على توفیر  -۱۹
 العمل على بناء الصورة الإیجابیة عن الجمعیة لدى المستفیدین.  -۲۰
 العمل على اخذ اراء المستفیدین من الاصلاح الاسري.  -۲۱
 الاشراف على الصادر والوارد من الخطابات الخاصة بالقسم  -۲۲
 العلاقة  كتابة وصیاغة الخطابات الصادرة الى الجھات ذات  -۲۳
 اللازمة للقسم ومتابعتھا مع الادارات المعنیة في الجمعیة      واللوجستیة القیام بعمل المتطلبات الاداریة والمالیة   -۲٤
 . المسؤولرفع التوصیات والمقترحات والتقاریر الشھریة والدوریة والسنویة عن سیر العمل للمدیر  -۲٥
 العلاقة. الإعداد والترتیب والمتابعة مع الادارات ذات  -۲٦
 ادخال وتسجیل بیانات المستفیدین في قواعد البیانات  -۲۷
 من جودة التنفیذ .  والتأكد التنسیق مع المعنین فیما یخص تنفیذ برامج القسم   -۲۸
 اعداد التقاریر الدوریة ھن القسم  -۲۹
   القیام بما یوكل الیھ من مھام مرتبطة بأھداف الجمعیة.  -۳۰

 المؤھلات والخبرات 
  / إدارة اعمال /علاقات عامة) دبلوم (إدارة 

 او             
   .شھادة ثانویة وخبرة ثلاثة سنوات في مجال طبیعة الوظیفیة 

 المھارات والجدارات 
      القدرة على التواصل مع الغیر 
  القدرة على الاقناع 
 المام جید بأساسیات العلاقة العامة 
  الإلمام بالحاسب الآلي. وبرامجھ المختلفة 

 
   : اعتماد مجلس الإدارة 

ي لعام  
ي اجتماع مجلس الإدارة الثايف

ي �ف
ي دورته الثان�ة  بتار�ــــخ  2022تم اعتماد دل�ل الوصف الوظ��ف

م �ف
م ،و �حل هذا الدل�ل  محل أي دل�ل سابق.  2022/ 07/ 26  
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