
 

 

 

1 

 

 
 
 

 :الثانيةة النسخ
 م27/06/2019، الموافق هـ24/10/1440 
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 مقدمة
 

 ة والسلام على رسول الله   وبعد:لله والصلاالحمد 

 من والحد التنظيمي الهيكل على مدرجة وظيفة لكل الوظيفية والعلاقات اتباجولوا للمهام واضح يدتحد هو ،قهاتحقي إلى يفيالوظ فيصوالت ىعيس يتلا الأهداف نمإن 

 رئيسه وه ومن ،اتهيلوومسؤ باتهجوا حدود بإيضاح التنظيمي الهيكل في فتهوظي موقع كان أياً موظف كل وتوجيه ،ملةالعا لعناصرا مهام ينب والتداخل واجيةالازد

 .للجمعية عةالموضو والخطط المرسومة الأهداف لتحقيق ويتعاون ينسق من ومع ،ل على إدارتهاوما هي العناصر التي يشرف عليها ويعم ،المباشر

ميع وانتهاء بج ير التنفيذيمن المد ءبتداا يكللها ظيفية فيو لعلى الأوصاف الوظيفية لجميع المسميات اث اشتملت حي، الحالي اً للهيكل الوظيفيالوثيقة وفقه بناء هذتم 

                    ظفين بذلك. و بلاغ المذلك، مع أهمية االتابعة لجميع الأقسام. وهي قابلة للتعديل والتحديث إذا اقتضت الحاجة إلى ية فيالمسميات الوظ

 ليست الوظيفي وصيفتال ةقبطا تشتمله ما فإن وبالتالي ةالوظيف اغلش بها موقي أن بجي تيلا يةلرئيسا توالمسؤوليا لواجباتل عرض على الوظيفي فالتوصي صركما يقت

 فائدة المرجوة منها.قيقاً للثيقة هو نشرها بين العاملين تحفي هذه الو  همومن الم .الوظيفة لبهاتتط التي التفصيلية المسؤوليات أو لواجباتل كاملًا حصراً

علقة بهم، والاتفاق على المهام المدونة في أوصافهم الوظيفية ومن ثم تالم رالموظفين في الأمو ية مشاركة ، وذلك لأهملموظفينا ي معيفظالو  فوصاجعة المر  أخيرا: من الضروري

 رارهم عليها.أخذ اق
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 يعتبر الوصف الوظيفي من الأدوات المهمة جداً في إدارة الموارد البشرية، حيث يتم الرجوع إليه والعمل به في حالات عديدة، منها: 

 الوظائف.إنشاء معرفة الهدف من  .1
 عند الإعلان عن الوظائف الشاغرة. .2
 الوظيفة. وفقاً لتحقق متطلبات ائف،المرشحين للوظ عند المفاضلة بين .3
 تعريف الموظف الجديد بمهامه ومسؤوليات وظيفته. .4
 عند وجود تداخل مهام وظيفة مع وظائف أخرى. .5
 ومعرفة مدى قيام الموظف بمهامه ومسؤولياته.الأداء عند تقييم  .6
 عند تحديد الاحتياجات التدريبية. .7
 سؤوليات.لمت والمهام والواجباعند وجود مستجدات وتغييرات على ا .8

 
 
 

 
 
 
 

الوظيفية شاء الأوصافإنفوائد   
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 الهيكل التنظيمي
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 قائمة الأوصاف الوظيفية                  

 الوصف الوظيفي رقم الوظيفة الوحدة/ القسم لوصف الوظيفيا رقم الوظيفة الوحدة/ القسم

 يذيالتنف المدير 101 دارة الجمعيةإ

الدعم قسم 
 المؤسسي

 سسيؤ الدعم الم قسم مشرف 501
 الموارد البشرية أخصائي 502 مساعد إداري 102

قسم البرامج 
 ةجتماعيالا

 مات المساندةدة الخدرئيس وح 503 ةالاجتماعي جقسم البراممشرف  201
 فنيالدعم الأخصائي  504 البرامج الاجتماعيةأخصائي  202
  مستودع أمين 505 الاجتماعيةمنسق البرامج  203
 الحركة والصيانةمنسق  506 باحث اجتماعي 204

 مويةالبرامج التنقسم 

 مندوب مشتريات 507 تنمويةال قسم البرامجمشرف  301
 حارس أمن 508 التنمويةالبرامج  يئاصأخ 302
 سائق 509 يةنمو التامج بر المنسق  303
 عامل 510 التدريبي أخصائ 304
 التدريب نسقم 305

 ةة الماليوحدة الإدار 

  ة الماليةوحدة الإدار رئيس  601

تصال الاقسم 
 والاستدامة

 عام محاسب 602 ال والاستدامةم الاتصرف قسشم 401
 دوقنصأمين  603  ات العامةلاقأخصائي الع 402
 ليمراجع ما 604 الإعلامأخصائي  403
 راكات المجتمعيةأخصائي الش 404

 تطوعوحدة إدارة ال
 عو تطرئيس وحدة إدارة ال 701

 التطوعية أخصائي البرامج 702 د الماليةتنمية الموار أخصائي  405
 وعينمنسق علاقات المتط 703  الأوقاف والاستثمارأخصائي  406

 
وحدة الجودة 

 تقنيةلوا

 حدة الجودة والتقنيةرئيس و  801
 لتطويرة واالجود أخصائي 802
 علوماتأخصائي تقنية الم 803
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 المدير التنفيذي. .1
 ي.ر مساعد إدا .2

 

 

 

لجمعيةإدارة ا  
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 101 رقم الوظيفة رئيس مجلس الإدارة  رئيس المباشرالوظيفي لل ىسمالم نفيذير التيدلما مسمى الوظيفة
 كامل.تي ممؤسسفيذية وبناء عمل الها التنة أعمة وإدار الجمعي إستراتيجيةتحقيق  لوظيفةمن ا الهدف

 ةمعيفي الج لتنفيذيةا ناللجا -       الوحداتجميع رؤساء  -       مشرفي الأقسامع جمي - الوظائف المسؤول عنها
 واجبات ومسؤوليات الوظيفة الوظيفةمتطلبات 

 سنوات(. 10العمل )لا تقل عن خبرة سابقة في مجال   -
 قيادية. ةصيخش -              ل  عمارة الأفي إداامعية شهادة ج -
                                    .   مة المعمول بهاالإلمام بالأنظ -                      دورات إدارية في القيادة.  -
     اللغة الإنجليزيةدة إجا -     دورات في مجال إدارة المنظمات الخيرية.    -

 رئيسية:للمسؤوليات االواجبات وا
 معية.للجطة الاستراتيجية والتشغيلية قيق الخوتح عدادالإشراف على إ -
 الجمعية. جراءاتوإ جميع سياسات وأنظمةف على إعداد وتنفيذ شراالإ -
 مع. معية وإبراز دورها وصورتها المشرقة في المجتعلى سمعة الجالمحافظة  -

 لصعوبات.ة وتذليل كافة ايمعبالج سير العملاف على الإشر  - ةلشاغل الوظيفالمهارات والمواصفات المطلوبة 
 ث.ومتحداذبة ة جصاحب شخصي •
 ية.مهارات اتصال وحوار عال •
 امل.تعلالمصداقية في ا •
 عمل.ق الفري ادةقي القدرة على •

يجيد التوازن بين مصلحة العمل  •
 والعاملين.

 المشكلات.مهارة حل  •
 بداعية.تقدير التطوير والأفكار الإ •

 مي.نظيفقا للهيكل التة للعمل في الجمعية و يبشر ر الكوادهيل أفضل الطاب وتأستقا -
 معية.لج ال فييزة للعمت المتمءاالضمان استمرار الكفئة عمل صحية محفزة ير بيتوف -
 قة بالجمعية.الإشراف على بناء شراكات فاعلة مع الأطراف ذات العلا -
 عاملين بالجمعية.لوا دارةع كل من مجلس الإالقيادي متفعيل الدور التواصل الفعال و  -

 لإدارة.ومجلس ا عامال رضها على المشرفوع ير أداء الجمعيةقار الإشراف على إعداد ت - ةيفالوظ لشاغلحة الصلاحيات الممنو 

 اعتماد كل ما يتعلق بالموارد البشرية للجمعية. -
 لمالية.ق الصلاحية ااعتماد الصرف من الموازنة السنوية وف -
 .للجمعية سنويةقديرية التال ازنةوافقة على المو لما -
 ياً.خارج عيةتمثيل الجم -

 م أخرى:اهم
 ة.خرى مماثلأ لن أعمايسند إليه م القيام بما -
 الميدانية لمشاريع الجمعية. تذ الزيارافيتن -

          %90بيئة عمل مكتبية  -
  %10بيئة عمل ميدانية  -

 نائب رئيس مجلس الإدارة/  ماداعت ظيفة/ع شاغل الو قيتو 

فييظالو يفالتوص قةبطا  
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 102 وظيفةال رقم المدير التنفيذي  المباشريس المسمى الوظيفي للرئ   اريمساعد إد مسى الوظيفة
 المعلومات.وأرشفة الخطابات والمحافظة على سرية اتفية والتحضير والتنسيق للاجتماعات لق بأعمال طباعة المراسلات واستقبال المكالمات الهما يتعكافة   تنفيذ فةظيمن الو الهدف 

 وجدي لا هاسؤول عنئف الماالوظ
 وظيفةجبات ومسؤوليات الاو  متطلبات الوظيفة

 (.تيننسن علا تقل العمل ) مجال ابقة فيخبرة س -
 ولا يقل عن شهادة ثانوية. في مجال السكرتارية/ إدارة الأعمال ملو دب -
                     .             عيةالجم وأنظمة بأعمالالإلمام   -
 .بالمكاتإدارة ية و السكرتار دورات في مجال  -

   سية:جبات والمسؤوليات الرئيوالا
 .رسميةلتقارير الاو باعة المراسلات ط لاالقيام بأعم -
 .التنفيذيلصادرة والواردة من أو إلى المدير رير ات والتقااسلالمر فة اتنظيم كامتابعة و  -
 اف.طر فة الأا لكابلاغه، وكتابة محاضر الاجتماعات وإيةبالجمعنسيق للاجتماعات الخاصة  والتالتحضير -

 اتفية وتحويلها.لمكالمات الهاستقبال وطلب ا - ةيفظو بة لشاغل اللمطلو ات اواصفالمهارات والم
 عالية. رحواصال و ات مهارات •
 ترتيب وحفظ الملفات اراتمه •

 .وأرشفتها

 سيق المواعيد.القدرة على ترتيب وتن •
 لجيدة.القدرة على المتابعة ا •
 استخدام برامج الأوفيس. •

 .يذيالتنف المديرواعيد ف على مشراالإ -
 ع.في المجتما هدور وإبراز  ةمعيالج المحافظة على سمعة -
 دير التنفيذي.لماعلى  ضهاوعر ورية تقارير الدإعداد ال  -

 خرى:ام أهم ة لشاغل الوظيفةالصلاحيات الممنوح

 لين.التواصل المباشر مع جميع العام •
   ثلة.ل أخرى مماالقيام بما يسند إليه من أعما -
   %90ة ل مكتبيبيئة عم -
 %10 يةانديبيئة عمل م -

  

 نائب رئيس مجلس الإدارةاعتماد /  ة/لوظيفشاغل اتوقيع 

يالتوصيف الوظيف قةابط  



 

 

 

9 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  .ةالاجتماعيقسم البرامج  مشرف .1

 .جتماعيةالابرامج الأخصائي  .2

 .جتماعيةالابرامج الق منس .3

 .حث اجتماعيبا .4
          

 
 

 

تماعي جث الالبرامج والبحقسم ا  
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 201 يفةالوظرقم  نفيذير التالمدي المسمى الوظيفي للرئيس المباشر ةالاجتماعي برامجال قسم مشرف ظيفةالو  مسمى
 اتيجية.ستر الا يتهارؤ ة الجمعية و وفقاً لرسالن ديتفيسلمل اعيمتحث الاجلبواالاجتماعية  البرامجخدمات الإشراف على  الهدف من الوظيفة

 لقسم.وظفي اجميع م ال عنهائف المسؤو وظال

 فةوليات الوظيواجبات ومسؤ  متطلبات الوظيفة
 .سنوات( 5لا تقل عن خبرة في مجال العمل ) -
 .اعية(تمجإدارة المشاريع/ الخدمة الا /إدارة الأعمال)في مجال  معيةشهادة جا -
 ين.ستفيدال برامج الممجدورات في  -
 دمة.جودة الخجيدة بمعايير  رفةمع  -                 .دورات إدارية متنوعة -

   ات الرئيسية:وليسؤ ات والمالواجب
   لمستفيدين.ل ةقدمالبرامج الاجتماعية المداد وتنفيذ ف على إعالإشرا -
   .بالقسماصة ية الخيلشغالخطة الت إعداد وتنفيذ الإشراف على -
.المستفيديندقيقة للتعرف على احتياجات  وإحصائياتالقيام بعمل مسح ميداني على  الإشراف  -  

 .دينتفيامج وخدمات المسببر  ةات والإجراءات الخاصتطوير السياس الإشراف على - الوظيفةل شاغطلوبة لصفات المالمهارات والموا
 مهارة الحوار والإقناع. •
 ن.ريخامل مع الآالتع مهارة •
 التقارير.مهارة إعداد  •
 .مهارة متقدمة في الحاسب •

 .صاحب مظهر أنيق •
 صاحب ابتسامة. •
 لات.شكلمل اة حار مه •
 ة انجليزية.غد ليفضل وجو  •

 المقدمة للمستفيدين. والخدمات ماعيةالاجت نات شاملة عن البرامجاعدة بياوين قالإشراف على تك -
 .ستفيديندمات وبرامج المتعلقة بمشاكل خلحلول المفيذ انالإشراف المباشر على ت -
  لمستفيدين.بخدمات وبرامج اة لقالمتعنظمة والسياسات ر على تطبيق الأف المباشالإشرا -
   .ديندى جميع المستفييجابية للجمعية لتعزيز الصورة الإ -

 لمدير التنفيذي.لى اتفيدين وعرضها عالمتعلقة بالمس حصائياتر والإريراف على إعداد التقالإشا - الوظيفة لشاغالممنوحة لحيات صلاال

 .الأقسام ءساالإدارات ورؤ  مديريع التواصل المباشر مع جمي •
 اشر مع جميع المستفيدين.ل المبالتواص •
 مزودي الخدمات. اصل المباشر معتو ال •

   :رىأخ اممه
   ثلة.مال أخرى مماد إليه من أعنيس القيام بما -
 %90ة مل مكتبيع يئةب -
 %10 ل ميدانيةبيئة عم -

  

 لس الإدارةنائب رئيس مجاعتماد /  /توقيع شاغل الوظيفة

التوصيف الوظيفي بطاقة  
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فةالوظيمسمى  اعيةتمجالابرامج الئي صاأخ  اشربللرئيس المالوظيفي  المسمى  ةالاجتماعي برامجال قسم مشرف  م الوظيفةقر    202 
ةظيفالو الهدف من  عية ورؤيتها الاستراتيجية.فقاً لرسالة الجمفيدين و مستللة جتماعيإعداد وتنفيذ البرامج الا   

عنهاالمسؤول الوظائف  جدو ي لا   
فةمتطلبات الوظي ؤوليات الوظيفةسومت واجبا   

 سنوات(. 3قل عن خبرة سابقة في مجال العمل )لا ت -
 .ولا يقل عن دبلوم متخصص (الاجتماعيةالاجتماع / الخدمة بكالوريوس في )علم  -
 .امج الاجتماعيةبر ال ات في مجالر و د -
 .دورات إدارية متنوعة -

   سية:جبات والمسؤوليات الرئياو ال
.بذلك لخطة التشغيلية الخاصةيذ انفوتإعداد و ، الجمعيةن جتماعية للمستفيدين مامج الاإعداد وتنفيذ البر  -  
.فيدينالمستدقيقة للتعرف على احتياجات  وإحصائياتميداني عمل مسح القيام ب -  
 مستفيدين.ة للماعيجتالا بالبرامج الخاصةراءات والإجات ياسالسير تطو  -

ظيفةالمطلوبة لشاغل الو  صفاتالموارات و المها  .ة المقدمة للمستفيدينعية عن البرامج الاجتمات شاملالعمل على تكوين قاعدة بيانا - 

 مهارة الحوار والإقناع. •
 مهارة التعامل مع الآخرين. •
 تقارير.عداد المهارة إ •
 ج الأوفيس.برامدام تخاس •

 .صاحب مظهر أنيق •
 سامة.ابت حباص •
 لات.مهارة حل المشك •
 يزية.لغة انجل وجوديفضل  •

   تفيدين.مسلبرامج الاجتماعية للشاكل اذ الحلول المتعلقة بمة في تنفيالمشارك -
   ماعية.ق الأنظمة والسياسات المتعلقة بالبرامج الاجتتطبيى علالعمل  -
 جتماعية.ن من البرامج الافيديلمستع اجمي ية للجمعية لدىالصورة الإيجابيز تعز لى العمل ع -
 .، ودراسة حالات المستفيدينوتجميع البيانات وتحليل النتائج، الاجتماعية المختلفةالبحوث والدراسات  إعداد  -

 .، وعرضها على مشرف القسمةة بالبرامج الاجتماعيالخاص ةإعداد التقارير الدوري - الصلاحيات الممنوحة لشاغل الو ظيفة

 عية.التواصل المباشر مع المستفيدين من البرامج الاجتما •
 .اعيةجتمج الاالبراممقدمي  معر اصل المباشتو ال •

   :مهام أخرى
 ثلة.امم رىالقيام بما يسند إليه من أعمال أخ -
 %75تبية بيئة عمل مك -
   %25بيئة عمل ميدانية  -

نائب رئيس مجلس الإدارة تماد /اع توقيع شاغل الوظيفة/  

ف الوظيفيالتوصي بطاقة  
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جتماعيةالابرامج المنسق  مسمى الوظيفة اشرللرئيس المبيفي الوظ المسمى  ةيتماعالاج برامجال قسم مشرف  يفةرقم الوظ   203 
الوظيفةالهدف من  اتيجية.الاستر تها ورؤية عية الجموفقاً لرسال ة للمستفيدينج الاجتماعيلبراما إعداد وتنفيذ   

سؤول عنهاالوظائف الم جدلا يو    
ت الوظيفةالبمتط فةواجبات ومسؤوليات الوظي   

 (.سنتينل عن )لا تق لعملال ا مجخبرة سابقة في -
 شهادة ثانوية.ل ولا يق (مة الاجتماعيةفي )علم الاجتماع / الخد ومدبل -
 ة.مج الاجتماعيت في مجال البرارادو  -
 متنوعة. داريةدورات إ -

   الرئيسية: سؤولياتلمجبات واواال
   .الجمعيةل المقدمة من قبية تماعالاج البرامجكافة تنسيق ومتابعة    -
   ن البرامج الاجتماعية.المستفيدين مدراسة وتحليل احتياجات في  المشاركة  -
 ج الاجتماعية.لية الخاصة بالبرامتنفيذ الخطة التشغي  -

ظيفةلشاغل الو  المطلوبة فاتوالمواص اتهار الم  ين.للمستفيد ة المقدمةماعيبرامج الاجتملة عن الدة بيانات شاتكوين قاع  - 
 مهارة الحوار والإقناع. •
 .ل مع الآخرينمهارة التعام •
 تقارير.عداد المهارة إ •
 ج الأوفيس.برامدام تخاس •

 ظهر أنيق.ب مصاح •
 سامة.بتا صاحب •
 .شكلاتمهارة حل الم •
 ية.ز يلغة انجل يفضل وجود •

   تفيدين.مسللة جتماعيالبرامج الا تعلقة بمشاكلتنفيذ الحلول الم -
   بالبرامج الاجتماعية.العمل على تطبيق الأنظمة والسياسات المتعلقة  -

 اعية.لاجتممن البرامج اين فيدستلميع اعية لدى جملجمة لالصورة الإيجابييز تعز لى العمل ع -

 .مشرف القسمى وعرضها علعية بالبرامج الاجتمااصة الدورية الخ إعداد التقارير - الصلاحيات الممنوحة لشاغل الوظيفة

 لبرامج الاجتماعية.التواصل المباشر مع المستفيدين من ا •
 .عيةج الاجتماالبراممقدمي  معر اصل المباشتو ال •

   مهام أخرى:
   ة.ثلاعمال أخرى مممن أ يسند إليه م بماالقيا -
 %60بيئة عمل مكتبية  -
   %40يدانية بيئة عمل م -

/توقيع شاغل الوظيفة نائب رئيس مجلس الإدارة تماد /اع   

وظيفيال التوصيف بطاقة  
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في للرئيس المباشرالوظي المسمى باحث اجتماعي مسمى الوظيفة ةاعيجتمالا برامجال قسم مشرف  ةفيظو الرقم    204 
ظيفةالو من دف اله  .يةمعالج دين وفقاً لسياسات وأنظمة( مع المستفيبي والميدانيكتلمعي )اجتماتنفيذ البحث الا 

ؤول عنهاالوظائف المس  لا يوجد 
ت الوظيفةلبامتط    واجبات ومسؤوليات الوظيفة 

 سنوات(. 3العمل )لا تقل عن  ة في مجالخبرة سابق -
 .خدمة اجتماعيةبكالوريوس دبلوم /  -
 .ال البحث الاجتماعيمج في ةصصخمتت رادو  -
 عة.متنو  إداريةات دور  -
 .ك سيارةرخصة قيادة + امتلا -

   :سيةؤوليات الرئيوالمسجبات واال
   ة.يداني( للمستفيدين من خدمات الجمعيلمتنفيذ البحث الاجتماعي )المكتبي وا  -
    .متابعتها بشكل دوريو ية لجمعا قدمة منللخدمات المالأكثر حاجة  للمستفيدين دعمالويات تحديد أول -
   .منهادة تفاا والعمل على الاسات والبرامج وتقديمهلخدمحات التي تتعلق باافة الاقتراي كتلق  -

اغل الوظيفةلشة المهارات والمواصفات المطلوب    .كذلتثبت  ق التيئواستيفاء كافة الوثا للمستفيدينالاجتماعية  الةالحة للتأكد من ام بزيارات ميدانيالقي - 
 مهارة إدارة الوقت. •
 خرين.ل مع الآالتعاممهارة  •
 قارير.مهارة إعداد الت •
 ج الأوفيس.استخدام برام •

 مل.العتحمل  ىلع رةقدال •
 ية والأمانة.سر ال •
 ظة.لاحدقة الم •
 ة انجليزية.غجود ليفضل و  •

   .بالمستفيدينة السجلات والملفات الخاصالإشراف على حفظ وسرية  -
  عملية البحث الاجتماعي.ل خلامن ية معالج عةز سمزيتع -
 لبحث الاجتماعي.سين عملية اتطوير وتح العمل على -
  .مشرف القسمي وعرضها على بالبحث الاجتماع صةالخإعداد التقارير ا -

   مهام أخرى: الصلاحيات الممنوحة لشاغل الوظيفة

 عي(.امفيدين )البحث الاجتستالم مع اشرالتواصل المب •
   لة.سند إليه من أعمال أخرى مماثي ابم مالقيا -
 %20كتبية عمل م بيئة -
   %80ميدانية  ة عملبيئ -

/فةيتوقيع شاغل الوظ رئيس مجلس الإدارة نائباعتماد /    

وظيفيلاصيف توال قةبطا  
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 301 يفةالوظم قر  نفيذيالمدير الت المسمى الوظيفي للرئيس المباشر ويةالتنم برامجال قسم مشرف ظيفةالو  مسمى
 اتيجية.يتها الاستر ورؤ معية وفقاً لرسالة الجن ديتفيلمسل ريةالتنموية والتطوي جامالبر خدمات الإشراف على  الهدف من الوظيفة

 لقسم.وظفي اجميع م ال عنهالوظائف المسؤو 

 ت الوظيفةواجبات ومسؤوليا متطلبات الوظيفة
 .نوات(س 5خبرة في مجال العمل )لا تقل عن  -
 .مة الاجتماعية(المشاريع/ الخدإدارة  /إدارة الأعمال)بكالوريوس في مجال  -
 امج المستفيدين.دورات في مجال بر  -
 دمة.لخجودة اجيدة بمعايير  رفةمع  -                 .ارية متنوعةت إددورا -

   سؤوليات الرئيسية:ات والمالواجب
   لمستفيدين.ل المقدمة يةوير تطالو  ويةالتنمالبرامج داد وتنفيذ ف على إعالإشرا -
   .سمبالقاصة لتشغيلية الخة االخطنفيذ اد وتالإشراف على إعد -
.موية.ن من البرامج التنالإشراف على تحليل احتياجات المستفيدي   -  

 .للمستفيدينية المقدمة و ج التنمبالبرامات الخاصة اسات والإجراءى تطوير السيالإشراف عل - الوظيفةاغل طلوبة لشالمهارات والمواصفات الم
 ار والإقناع.و الح ارةهم •
 خرين.امل مع الآالتع مهارة •
 مهارة إعداد التقارير. •
 ة متقدمة في الحاسب.ار مه •

 .صاحب مظهر أنيق •
 صاحب ابتسامة. •
 لمشكلات.ل اة حار مه •
 ة انجليزية.لغ يفضل وجود •

 ن.تفيديالمقدمة للمس والتطويرية يةالتنمو  مجعن البرا نات شاملةبيااعدة وين قالإشراف على تك -
 .فيدينللمست التطويريةو  التنموية البرامج تعلقة بمشاكلالملحلول فيذ انالإشراف المباشر على ت -
   .ةيرينموية والتطو بالبرامج التلقة سات المتعتطبيق الأنظمة والسياالإشراف المباشر على  -
   .التطويريةو  مويةالتن امجمن البر  دينجميع المستفي ىدمعية لالإيجابية للجتعزيز الصورة  -

 لمدير التنفيذي.على المستفيدين وعرضها با لقةالمتع ياتحصائر والإراف على إعداد التقاريلإشا - الوظيفة اغللش الممنوحة الصلاحيات

 .الأقسام ساءالإدارات ورؤ  مديري التواصل المباشر مع جميع •
 المستفيدين.المباشر مع جميع اصل التو  •
 الخدمات. وديمز  اشر معالتواصل المب •

   رى:أخ اممه
   ثلة.مال أخرى مماد إليه من أعيسنالقيام بما  -
 %90ة تبيمل مكع يئةب -
 %10عمل ميدانية  يئةب -

  

 نائب رئيس مجلس الإدارة اعتماد / ة/توقيع شاغل الوظيف

 صيف الوظيفيالتو بطاقة
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تنمويةلابرامج الخصائي أ مسمى الوظيفة اشري للرئيس المبظيفى الو المسم  تنمويةالالبرامج  سمق مشرف  ةرقم الوظيف   302 
يفةالهدف من الوظ .نتفيديللمس والتطويرية التنمويةامج إعداد وتنفيذ البر    

نهاع ولف المسؤ ظائالو   لا يوجد 
وظيفةات المتطلب فةواجبات ومسؤوليات الوظي   

 سنوات(. 3عن  خبرة سابقة في مجال العمل )لا تقل -
 (لوم التربويةمة الاجتماعية / العلخداع / االاجتمدبلوم / بكالوريوس في )علم  -
 مج المستفيدين.دورات في مجال برا -
 ة.دورات إدارية متنوع -

   سية:ات الرئيجبات والمسؤوليواال
.بذلك لخطة التشغيلية الخاصةيذ انفوتإعداد و ، الجمعيةن للمستفيدين م التنمويةامج نفيذ البر إعداد وت  -  
.المستفيديندقيقة للتعرف على احتياجات  وإحصائياتني ل مسح ميداالقيام بعمعلى  الإشراف  -  
 لمستفيدين.التطويرية لو  نمويةلتا بالبرامج اصةت الخاوالإجراء السياسات المشاركة في تطوير -

لوبة لشاغل الوظيفةالمواصفات المطو  اتهار الم  .المقدمة للمستفيدينويرية تطالو  التنموية جشاملة عن البرامت ة بيانادعقان على تكويعمل ال - 
 مهارة الحوار والإقناع. •
 خرين.امل مع الآمهارة التع •
 ير.تقار د الإعدا مهارة •
 .ج الأوفيسم براماستخدا •

 صاحب مظهر أنيق. •
 ابتسامة. حبصا •
 لمشكلات.ا حلرة مها •
 لغة انجليزية.وجود يفضل  •

.التنفيذ( نطاق العمل وآلية)يشمل الأهداف و  برنامجترافي لكل تطوير ميثاق احعلى الإشراف  -  
.التطويريةو  تنمويةلات المتعلقة بالبرامج العمل على تطبيق الأنظمة والسياسا -  
 .التطويريةو  التنموية امجبر من اليدين لدى جميع المستف عيةة الإيجابية للجملصور يز اتعز  -

فةل الوظيشاغمنوحة ليات المالصلاح .وعرضها على رئيس القسم التنمويةة بالبرامج ة الخاصإعداد التقارير الدوري  -   

 مع المستفيدين. المباشراصل التو  •
 .التطويريةو  التنمويةج البرام ع مقدميمباشر ل المواصالت •

   مهام أخرى:
   .ثلةارى ممعمال أخالقيام بما يسند إليه من أ

 %75مكتبية  عملبيئة  -
   %25 ل ميدانيةبيئة عم -

رةنائب رئيس مجلس الإدا  /اعتماد  توقيع شاغل الوظيفة/  

 التوصيف الوظيفي بطاقة
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تنمويةالبرامج ال سقنم مسمى الوظيفة اشربالمللرئيس الوظيفي مى سالم  تنمويةالالبرامج  قسم مشرف   303 رقم الوظيفة 

ظيفةلو من ادف لها ن.فيديية للمستالتطوير  يذ البرامجوتنف إعداد   
ل عنهاوظائف المسؤو لا  لا يوجد 

ظيفةواجبات ومسؤوليات الو  متطلبات الوظيفة  

 (.سنتينقل عن تالعمل )لا  ة في مجالخبرة سابق -
 شهادة ثانوية.ل ولا يق (مة الاجتماعية / العلوم التربويةعلم الاجتماع / الخد) في ومدبل -

 لمستفيدين.مج ابرا ال مجت فيراو د -
 .دورات إدارية متنوعة -

   ئيسية:لر يات اسؤولالواجبات والم
   .قبل الجمعيةالمقدمة من  التنمويةتنسيق ومتابعة كافة البرامج  -
   .التنمويةن البرامج المستفيدين مدراسة وتحليل احتياجات في  المشاركة  -
 .التنمويةتنفيذ الخطة التشغيلية الخاصة بالبرامج   -

فةالوظي طلوبة لشاغللماالمهارات والمواصفات   .ينالمقدمة للمستفيد التنمويةن قاعدة بيانات شاملة عن البرامج ويتك - 
 ناع.مهارة الحوار والإق •
 التعامل مع الآخرين.رة مها •
 لتقارير.مهارة إعداد ا •
 برامج الأوفيس.دام استخ •

 يق.نر أمظه صاحب •
 ة.تسامبا حباص •
 مهارة حل المشكلات. •
 انجليزية. ةيفضل وجود لغ •

   ين.تفيدللمس تنمويةلا امجاكل البر شقة بمالمتعلتنفيذ الحلول  -
   .التنمويةتعلقة بالبرامج ياسات المبيق الأنظمة والسعلى تط العمل -

 .التنموية برامجن الين مديفستلدى جميع الم ةلجمعيالصورة الإيجابية ليز تعز  -

وظيفةال لشاغل نوحةالممالصلاحيات   القسم. مشرفها على رضوع ةنمويالت جبرامصة بالدورية الخالتقارير الإعداد ا - 

 تطويرية.برامج الفيدين من الاشر مع المستالتواصل المب •
 مج التطويرية.براالتواصل المباشر مع مقدمي ال •

   :مهام أخرى
   ى مماثلة.ه من أعمال أخر إلي يسند ام بمالقيا -
 %60ة تبيبيئة عمل مك -
   %40بيئة عمل ميدانية  -

/ةوظيفل التوقيع شاغ رةمجلس الإدانائب رئيس  /  ماداعت   

 الوظيفيالتوصيف  بطاقة
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بأخصائي التدري لوظيفةى امسم رللرئيس المباش المسمى الوظيفي  مويةنتالالبرامج  قسم مشرف   304 رقم الوظيفة 
تها.رسالية وبما يحقق رؤية الجمعية و وأنظمة الجمع وفقاً لسياسات دينأهيل للمستفيب والتالتدريليات ذ عميتنف الهدف من الوظيفة  

هانعل سؤو المالوظائف   لا يوجد 
فةالوظي متطلبات ات الوظيفةواجبات ومسؤولي     

 سنوات(. 3سابقة في مجال العمل )لا تقل عن  ةخبر  -
 .وم متخصصدبلعن لا يقل و ، ريةأعمال / موارد بشإدارة شهادة جامعية  -
 .إدارة التدريب في متخصصةورات د -
 دورات إدارية متنوعة. -

   سؤوليات الرئيسية:المو  جباتالوا
   .ستفيدينلمااصة بتدريب الخة يلتشغيالخطة ال اد وتنفيذعدإ  -
   .للمستفيدينتياجات التدريبية تنفيذ الإجراءات الخاصة بتحديد الاح  -
   .نهجيات الحديثةليب والمأحدث الأسا تدريبية وفقمج الالبراذ فيتن  -

وظيفةاغل الالمهارات والمواصفات المطلوبة لش    .ةالمتخصص ريبيةتدال راكزين والمدربالماملة عن تكوين قاعدة بيانات ش  - 

 مهارة إدارة الوقت. •
 خرين.مهارة التعامل مع الآ •
 مهارة إعداد التقارير. •
 الأوفيس. استخدام برامج •

 العمل. القدرة على تحمل •
 والإلقاء. مهارة العرض •
 مهارة تطوير العمل. •
 ية.يفضل وجود لغة انجليز  •

   .يدينستفالمب لقة بتدريياسات المتعمل على تطبيق الأنظمة والسلعا  -
  .عرف على آراء المشاركينة والتاللازموإعداد التقارير  نفذةالمدورات التدريبية م التقيي -
 ن والمجتمع.على المستفيدي ةريبيالتدامج أثر البر وتوثيق د رص -

  
 .ةريبيالتد برامجن الين مفيدستالم يعى جملد ةلجمعيالصورة الإيجابية لتعزيز  -

ظيفةاغل الو لش وحةالممنصلاحيات لا    رة.مدير الإدا وعرضها على المستفيدينإعداد التقارير الخاصة بتدريب  - 

 .تدريبيةن من البرامج اليدالمستفي التواصل المباشر مع •
 كز التدريبية المتخصصة.والمرا بين المدر باشر مع التواصل الم •

   :خرىم أمها
   لة.أخرى مماثه من أعمال القيام بما يسند إلي -
 %80ية كتببيئة عمل م -
   %20بيئة عمل ميدانية  -

ة/توقيع شاغل الوظيف نائب رئيس مجلس الإدارةاعتماد /    

 يفيوظلالتوصيف ا بطاقة
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ريبالتد منسق ظيفةالو  مسمى المباشرالمسمى الوظيفي للرئيس   تنمويةالالبرامج  قسم مشرف   305 رقم الوظيفة 
نظمة الجمعية وبما يحقق رؤية الجمعية ورسالتها.سات وأ لسياقاً وف دينللمستفيل هيالتدريب والتأليات تنفيذ عم الهدف من الوظيفة  

المسؤول عنهاائف الوظ  لا يوجد 
فةوظيمتطلبات ال لوظيفةليات اومسؤو  باتواج     

 (.ن سنتينلعمل )لا تقل عفي مجال ا خبرة سابقة -
 ة.عن شهادة ثانوي ولا يقل ،ل / موارد بشريةامعأإدارة  دبلوم -
 .يبدر إدارة الت ت متخصصة فيرادو  -
 وعة.متنية دورات إدار  -

   الواجبات والمسؤوليات الرئيسية:
   .فيدينالمستريب تشغيلية الخاصة بتدإعداد وتنفيذ الخطة ال  -
   .للمستفيدينالتدريبية تنفيذ الإجراءات الخاصة بتحديد الاحتياجات   -
   .لمنهجيات الحديثةواب وفق أحدث الأسالي ةالبرامج التدريبيتنفيذ   -

لشاغل الوظيفة طلوبةالم فاتارات والمواصهالم    .خصصةتالم التدريبيةراكز المدربين والمتكوين قاعدة بيانات شاملة عن   - 

 وقت.دارة المهارة إ •
 خرين.مهارة التعامل مع الآ •
 التقارير.إعداد مهارة  •
 ج الأوفيس.امبر م استخدا •

 تحمل العمل. القدرة على •
 لإلقاء.لعرض وامهارة ا •
 ر العمل.ويمهارة تط •
 لغة انجليزية.د وجو يفضل  •

   .المستفيدينب العمل على تطبيق الأنظمة والسياسات المتعلقة بتدري  -
  .لمشاركينرف على آراء االلازمة والتعوإعداد التقارير  نفذةالمدريبية تدورات التقييم ال -
 تمع.فيدين والمجعلى المست ةالتدريبي رصد وتوثيق أثر البرامج -

  
 .التدريبية برامجن الين مفيدستلدى جميع الم ةلجمعية لابيالصورة الإيجز زيتع -

ظيفةشاغل الو الممنوحة لالصلاحيات     لإدارة.وعرضها على مدير ا المستفيدينيب ر الخاصة بتدر تقاريد الإعدا - 

 .ج التدريبيةمن من البراديالمستفيمع  شرباالتواصل الم •
 خصصة.لمتة اكز التدريبيرا لماو بين المدر اشر مع ل المبالتواص •

   مهام أخرى:
   لة.القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماث -
 %80كتبية م بيئة عمل -
   %20يدانية عمل م بيئة -

ةار دنائب رئيس مجلس الإ اد /اعتم توقيع شاغل الوظيفة/  

 يفيظولف اصيالتو بطاقة
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 معيةالمجتالشراكات  أخصائي .4
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سمى الوظيفةم مةستداقسم الاتصال والا رفمش  رباشالميس ظيفي للرئى الو المسم   401 رقم الوظيفة المدير التنفيذي 
الوظيفة الهدف من ستراتيجية.ؤيتها الاة ور عيمرسالة الجبما يحقق  والاستثمار الأوقافدارة وإ د الماليةالموار تنمية و  قيلتسو وات العلاقا مالعلى أع الإشراف   

هاالوظائف المسؤول عن  سم ع موظفي القجمي-  

وظيفةالمتطلبات  ليات الوظيفةسؤو وم واجبات     

 سنوات(. 5خبرة في مجال العمل )لا تقل عن  -
 .الإعلاملعامة و ا اتبكالوريوس في مجال العلاق -
 رةداوإ تنمية الموارد الماليةو  ويقالعلاقات والتسدورات في مجال  -

    رات إدارية متنوعة.و د -                   .روالاستثما الأوقاف

   ية:واجبات والمسؤوليات الرئيسلا
 .قسم الاتصال والاستدامة.مج يذ برانفوت دعلى إعدا الإشراف -
   .مبالقسالخطة التشغيلية الخاصة وتنفيذ  ادعدالإشراف على إ -
 .الاتصال والاستدامة قسمجراءات الخاصة ببرامج الإعلى تطوير السياسات و شراف الإ -

لمطلوبة لشاغل الوظيفةالمهارات والمواصفات ا  .للجمعية المتبرعينو  جميع الداعميناملة عن ت شانااعدة بيتكوين قف على شراالإ - 

 ع.الإقنا و  ارمهارة الحو  •
 مهارة التعامل مع الآخرين. •
 قارير.مهارة إعداد الت •
 اسب.الحمهارة متقدمة في  •

 صاحب مظهر أنيق. •
 بتسامة.ب اصاح •
 ت.المشكلا مهارة حل •
 .الإلقاءمهارة العرض و  •

 مهور الداخلي والخارجي.الج ل معواصالتوالإعلام و العلاقات العامة  الإشراف على أنشطة -
 .لشركاء للتعرف على مستوى رضاهممع افاعلة للتواصل  ظم وآلياتنر طويتعلى  الإشراف -
 في الجمعية. رالاستثماة الأوقاف و تعلقة بإدار فة الأعمال المكاالإشراف على   -
   .ال والاستدامةتصالابقسم مة والسياسات المتعلقة اشر على تطبيق الأنظاف المبالإشر  -

 .ة الإيجابية للجمعية لدى جميع الداعمين والمجتمعز الصور تعزيعلى عمل ال - الصلاحيات الممنوحة لشاغل الوظيفة

 .ساموالأقدات وحالر مع جميع مدراء المباش صلالتوا •
 .ت ذات العلاقةهالجيع اباشر مع جمل المصاو الت •
 مزودي الخدمات. لمباشر معالتواصل ا •

   التنفيذي. لى المديروعرضها ع ةامبقسم الاتصال والاستدلمتعلقة ائيات اوالإحص التقاريراد إعد -

   مهام أخرى:

   ال أخرى مماثلة.مأعالقيام بما يسند إليه من  -
 %40مل مكتبية ئة عبي -
 %60بيئة عمل ميدانية  -

  

نائب رئيس مجلس الإدارة د / اعتما توقيع شاغل الوظيفة/  

التوصيف الوظيفي بطاقة  
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لوظيفةى امسم المباشررئيس للالمسمى الوظيفي  لعامة قات االعلا ئيأخصا   402 رقم الوظيفة  ستدامةتصال والاالا قسم مشرف 
ةالهدف من الوظيف .معيةلجل الإيجابية هنيةالذرة و وتعزيز الصت العامة اقالعلا جممال وبراتنفيذ أع   

ول عنهاالوظائف المسؤ  وجدلا ي   
ليات الوظيفةسؤو وم اتجبوا متطلبات الوظيفة  

 وات(.سن 3عن  قلال العمل )لا تخبرة سابقة في مج -
 .خصصمتم ولا يقل عن دبلو ، الإعلامبكالوريوس في مجال العلاقات العامة و  -
 قات العامة.دورات في مجال العلا -
 اجة(.لحا فقو ) واملعمل خارج الدا –    وعة.       ارية متنددورات إ -

   سية:الواجبات والمسؤوليات الرئي
   .ةلعلاقات العاما مجة وبرابأنشط اصةالخ يليةيذ الخطة التشغد وتنفاإعد -
   ة.في الجمعي امةات العالعلاق أنشطةتنفيذ برامج و   -
 .يةمعالوفود والزائرين للج تنفيذ برامج استقبال -
 .بالعلاقات العامةتعلقة سات الممة والسياالأنظ تطبيق العمل على -

الوظيفة بة لشاغلات المطلو المهارات والمواصف    لمجتمع.الخارجي واو  الداخلي هورع الجمتواصل مالت لايم حمتنظ - 

 ع.قنا ار والإمهارة الحو  •
 .الآخرين معل مهارة التعام •
 .لتقاريرإعداد ا ةمهار  •
 .الأوفيس مجاستخدام برا •

 ق.نيصاحب مظهر أ •
  العمل.الحماس والتجديد في •
 مهارة الإلقاء. •
 ليزية.د لغة انجيفضل وجو  •

   .ومشاريعها التعريفية بالجمعية يرتقار وال اتالمطبوعر داصبالمهام ذات العلاقة بإ يامالق -
    .للمجتمع وإبراز دورهايف بالجمعية بالتعر  علقةتالمفعاليات تقيات واللالمتنظيم  -
 هور الخارجي.والجم الجمهور الداخليعية مع تعزيز سمعة الجم -
   .مشرف القسملى ع عداد التقارير الدورية وعرضهاإ -

يفةظالو  لغلشا منوحةالم ياتالصلاح    مهام أخرى: 

 املين.ع جميع العالتواصل المباشر م •
 سبات الجمعية.يز لمناجهلتالمسؤول عن ا •
 .ذات العلاقةسات ؤسع الماصل المباشر متو ال •

   ال أخرى مماثلة.أعمبما يسند إليه من  قيامال -

 %50بيئة عمل مكتبية  -
 %50ل ميدانية عم يئةب -

  

/ظيفةلو ل اشاغتوقيع   نائب رئيس مجلس الإدارة  اد /اعتم 

يصيف الوظيفتوال طاقةب  



 

 

 

23 

 

 
 

المباشرفي للرئيس ظيلو ا المسمى  لامالإع أخصائي مسمى الوظيفة يفةالوظرقم   ةدامستتصال والاسم الاف قمشر    403 
 ورسالة الجمعية.بما يحقق رؤية  تعزيز الصورة الذهنية الإيجابية م فياستثمار الإعلا الهدف من الوظيفة

هاعن لو ؤ لمسالوظائف ا دلا يوج   
ليات الوظيفةومسؤو  واجبات متطلبات الوظيفة    

 ات(.سنو  3ل العمل )لا تقل عن امجابقة في ة سخبر  -
 .ولا يقل عن دبلوم متخصص، معلاالإامة و ال العلاقات العبكالوريوس في مج -
 .لإعلامدورات في مجال ا -
 اجة(.العمل خارج الدوام )وفق الح –نوعة.          دورات إدارية مت -

   ة:سؤوليات الرئيسيوالم جباتواال
 بأنشطة وبرامج الإعلام.ة إعداد وتنفيذ الخطة التشغيلية الخاص -
 امج الجمعية.ختلفة لأنشطة وبر مية المالإعلاتوفير التغطية  -
 ظمة والسياسات المتعلقة بالإعلام.تطبيق الأنالعمل على  -

 اصة بالجمعية.الخئل التواصل الاجتماعية لجمهور مع وسال افاعالدورية حول قياس ت رلتقاريإعداد ا - المهارات والمواصفات المطلوبة لشاغل الوظيفة

 ناع.وار والإقمهارة الح •
 ل مع الآخرين.التعاممهارة  •
 إعداد التقارير.رة مها •
 ج الأوفيس.م براماستخدا •

 صاحب مظهر أنيق. •
 لعمل.تجديد في االحماس وال •
 مهارة الإلقاء. •
 ية.ة انجليز يفضل وجود لغ •

 الخاصة بالجمعية. يعلوسائل التواصل الاجتما ليوميتوى االمح ركةرير ونشر ومشاوتح دليتو  -
 اعي للجمعية.زيادة وضوح المحتوى الاجتمكل منصة من أجل   ية داخلت الجمعسين صفحاد وتحإعدا -
 ليها.علحفاظ اءات لجر يق الإوتنس الأخرى لإدارة هوية الجمعية الاعلامية، والأقسام الوحداتالتعاون مع  -
 .مةعاصورة الإيجابية عن الجمعية في الإعلام لز اتعزي -

شاغل الوظيفةحيات الممنوحة لالصلا  .مشرف القسملى عر الدورية وعرضها لتقاريعداد اإ - 

 مع جميع العاملين.المباشر التواصل  •
 مية والإعلاميين.ع المؤسسات الإعلاالتواصل المباشر م •
 تماعي.لاجل ات التواصوحساباتروني الالك ن الموقعالمسؤول ع •

   مهام أخرى:
   ثلة.د إليه من أعمال أخرى ممانيسا القيام بم -
 %50مكتبية بيئة عمل  -
   %50يدانية بيئة عمل م -

الوظيفة/توقيع شاغل   نائب رئيس مجلس الإدارة اعتماد / 

فيالتوصيف الوظي اقةبط  
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لوظيفةمسمى ا باشرئيس الممى الوظيفي للر سالم تمعيةالمج تأخصائي الشراكا  ةستداموالاال مشرف قسم الاتص   404 رقم الوظيفة 
ن الوظيفةم دفاله .اق برامجها وأنشطتهقيتحو  يةالجمعأعمال دعم استمرار في  ية تساهماستراتيجكات شرا  بناء   
المسؤول عنهاائف الوظ وجدلا ي   

فةجبات ومسؤوليات الوظياو  متطلبات الوظيفة  

 سنوات(. 3عن  لا تقللعمل )في مجال ا خبرة سابقة -
 .دبلوم ولا يقل عن ،قإدارة أعمال/ التسوي / مبكالوريوس في مجال العلاقات العامة والإعلا -
 الية.وارد المالمتنمية و  اتبناء الشراك خصصة في مجالرات متو د -
 وعقود الشراكات. تخلفية جيدة في آليا –                   دورات إدارية متنوعة.       -

   سية:والمسؤوليات الرئي اتجبالوا
   معية.لموارد المالية للجية انملتيلة الأجل قد شراكات طو عالإعداد ل -
   الخاصة بالشراكات. يليةتشغال نفيذ الخطةاد وتعدإ -
   ة لتحقيق الشراكات.اريع النوعيشابتكار الم -

الوظيفةفات المطلوبة لشاغل والمواص المهارات    اء.مر مع الشركوالمست شرباالتواصل الم - 

 الإقناع.و مهارة الحوار  •
 رين.الآخع م مهارة التعامل •
 ة.افيالسرية والأمانة والشف •
 وفيس.امج الأخدام بر في استمهارة  •

 صاحب مظهر أنيق. •
 لألقاءواة العرض ار مه •
 مهارة البيع والتسويق. •
 كة.ول عقد الشرا مهارة بروتوك •

   قيقها.تحو  ات الشركاءدراسة توجه العمل على -
   شراكة مع الشركاء.لقيق بنود عقود اعة تحمتاب -
   .ها دورياً وتحديث يةمعانات بكافة شركاء الجاعدة بيداد قعإ -
   الشركاء. زيز سمعة الجمعية مع جميعتع -

   .مشرف القسمى ير الدورية وعرضها علالتقار  إعداد - الصلاحيات الممنوحة لشاغل الوظيفة

 شركاء.المباشر مع جميع ال لاصلتو ا •

   مهام أخرى:
   ال أخرى مماثلة.أعم منه القيام بما يسند إلي -
 %20كتبية مل عم بيئة -
   %80ية ل ميدانبيئة عم -

ظيفة/توقيع شاغل الو   نائب رئيس مجلس الإدارة/  اداعتم 

وصيف الوظيفيالت اقةطب  
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شرالمبا مى الوظيفي للرئيسسالم وارد ماليةالمتنمية  أخصائي مسمى الوظيفة ستدامةل والامشرف قسم الاتصا  يفةرقم الوظ   405 
فةظيلو الهدف من ا أنشطتها.برامجها و في تحقيق عية مالجر ار اللازم لدعم استمتمويل  التوفير   

عنهاالوظائف المسؤول  يوجد لا   
بات الوظيفةطلمت ةواجبات ومسؤوليات الوظيف   

 (.سنوات 3 )لا تقل عن خبرة سابقة في مجال العمل -
 .م متخصصولا يقل عن دبلو ، ويقتسالة أعمال/ / إدار  الإعلامفي مجال العلاقات العامة و شهادة جامعية  -
 .الموارد المالية ةيفي مجال تنم صصةمتخ وراتد -
 إدارية متنوعة.دورات  -

   وليات الرئيسية:سؤ المو  تااجبو لا
   لية.مية الموارد الماإعداد وتنفيذ برامج لتن -
   ية الخاصة بتنمية الموارد.التشغيل نفيذ الخطةإعداد وت -
   ة.المالي لتنمية المواردتكار الحلول التسويقية ابو  العمل تطوير  -

غل الوظيفةلوبة لشااصفات المطت والمو المهارا    مين.والمستمر مع الداعشر بالمااصل تو ال  - 
 اع.مهارة الحوار والإقن •
 .ل مع الآخرينمهارة التعام •
 ية.مانة والشفافة والأالسري •
 س.وفيالأمهارة في استخدام برامج  •

 .يقأنمظهر  حبصا •
 اء.مهارة العرض والألق •
 ويق.ع والتسمهارة البي •
 تفاوض.مهارة ال •

   عية.مللجمين اعنات شاملة عن الداعدة بياتكوين ق  -
   ب.تحقيق الهدف السنوي من التمويل المطلو  -
   ين والمجتمع.الداعم عية مع جميعز سمعة الجمعلى تعزيالعمل  -

فةغل الوظية لشانوحلممالصلاحيات ا    .مشرف القسم رية وعرضها علىإعداد التقارير الدو  - 

 مين للجمعية.يع الداعالمباشر مع جماصل التو  •

   :أخرىم مها
   القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. -
 %20تبية بيئة عمل مك -
   %80ميدانية  بيئة عمل -

ع شاغل الوظيفة/قيتو  رةدانائب رئيس مجلس الإ اعتماد /    

وصيف الوظيفيالت بطاقة  
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سمى الوظيفةم في للرئيس المباشروظيال المسمى  الاستثمارالأوقاف و أخصائي   ستدامةالامشرف قسم الاتصال و   فةوظيرقم ال   406 
  لموارد.لتحقيق أعلى عوائد ممكنة من تلك ا لجمعيةبا مارتثسوقاف والالإدارة الأ لبرامج اللازمةطط والخباالقيام  الهدف من الوظيفة

سؤول عنهالما فالوظائ  لا يوجد 

وظيفةمسؤوليات الات و واجب متطلبات الوظيفة  

 سنوات(. 3ن قل عخبرة سابقة في مجال العمل )لا ت -
 ق.في المحاسبة / إدارة الأعمال / التسويعلى الأقل  دبلوم -
 .ك والاستثمارإدارة الأملاال في مجدورات  -
 وعة.دورات إدارية متن -

   :الرئيسيةالواجبات والمسؤوليات 
 أملاك. ء كانت موارد مالية سائلة أوية سوادى الجمعلمتاحة لصر الموارد االمتعلقة بح الفة الأعماام بكقيال -
 .قاف والاستثمارالأو بأنشطة ة اصالخ لتشغيليةفيذ الخطة اإعداد وتن  -
 .لتأمينهاستثمارات والطرق المناسبة ة من الأوقاف والاعيحتياجات الجمدراسات عن ا عدادإ -

ةالوظيفلشاغل لمطلوبة واصفات االمهارات والم  لمتخصصة.ية من قبل المراكز اع الاستثمارية للجمعلمشاريدراسات الجدوى ل متابعة إعداد - 

راءات والقوانين الإجم و لنظالمعرفة با •
 مار.ستثالاالأوقاف و  مالالتي تنظم أع

 ين.ل مع الآخر التعاممهارة  •
 .مهارة متقدمة في الحاسب •

إعداد ليب وطرق سابأة المعرف •
  وى.سات الجدودرا

 ع.رة الحوار والإقنا مها •
 .اد التقاريررة إعدهام •

 احترافية.بصورة الموارد لإخراجها رة تنمية إدامع اف الجمعية والتنسيق وقتسويقية الخاصة بأإعداد الملفات ال -
 ا.نهع يذها ورفع التقارير الدوريةرات وتنفالاستثماوقاف و لأاخطط صيانة اد إعد -
 معية.الج وأوقافوارد زيادة العوائد من مل مةاللاز ح الخطط ترا م باقالقيا -

 .مشرف القسمى الدورية وعرضها علإعداد التقارير  -

منوحة لشاغل الوظيفةصلاحيات الملا  مهام أخرى: 

 ات.الخدم مع مزوديالمباشر التواصل  •
 أجرين.لمستاشر مع االتواصل المب •

   .ى مماثلةل أخر ليه من أعماإ ندالقيام بما يس -
 %40عمل مكتبية  ئةبي -
   %60بيئة عمل ميدانية  -

ة/قيع شاغل الوظيفتو  دارةنائب رئيس مجلس الإ اعتماد /    

وصيف الوظيفيلتا ةبطاق  
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سيلمؤسعم امشرف قسم الد مسمى الوظيفة ئيس المباشرللر في المسمى الوظي  لتنفيذيالمدير ا  ةرقم الوظيف   501 
ف من الوظيفةالهد سالة الجمعية ورؤيتها الاستراتيجية.ر قق بما يحفي الجمعية والخدمات المساندة بشرية أعمال الموارد ال فيذتن الإشراف على   

وظائف المسؤول عنهاال موظفي القسم جميع    
فةلوظيمتطلبات ا فةالوظي واجبات ومسؤوليات     

 سنوات(. 5 عنال العمل )لا تقل خبرة سابقة في مج -
 وم.ولا يقل عن دبلعمال، في إدارة الأشهادة جامعية  -
 دورات في مجال الموارد البشرية. -
 ال.لعممعرفة تامة بأنظمة العمل وا –               ة.متنوع إداريةدورات  -

   :الواجبات والمسؤوليات الرئيسية
   ة.الجمعي في عاملينالج وخدمات لى إعداد وتنفيذ برامف عالإشرا -
   .لقسمباغيلية الخاصة ة التشذ الخطإعداد وتنفيالإشراف على  -
   .مليناصة بالعاراءات الخالإجالإشراف على تطوير السياسات و  -

لشاغل الوظيفةبة اصفات المطلو المهارات والمو     شرية.الجمعية من الموارد الب احتياجات توفيرى تحديد و العمل عل - 

 ع.نا مهارة الحوار والإق •
 الآخرين. مهارة التعامل مع •
 تقارير.عداد المهارة إ •
 .مة في الحاسبمتقد مهارة •

 صاحب مظهر أنيق. •
 انة.والأم السرية •
 شكلات.هارة حل المم •
 .نجليزيةيفضل وجود لغة ا •

   الجمعية. راف على تكوين قاعدة بيانات شاملة عن العاملين فيلإشا -
   لين.عامعلى تنفيذ الحلول المتعلقة بمشاكل ال ف المباشرالإشرا -
 بخدمات العاملين. اشر على تطبيق الأنظمة والسياسات المتعلقةالإشراف المب -
 دة.عمال قسم الخدمات المسانشراف على أالإ -

الممنوحة لشاغل الوظيفةات الصلاحي  عرضها على المدير التنفيذي.و  البشرية بالمواردئيات المتعلقة إعداد التقارير والإحصا - 

 يع مدراء الإدارات.باشر مع جمالتواصل الم •
 التواصل المباشر مع الجهات ذات العلاقة. •
 عضو لجنة التوظيف. •

   أخرى: مهام
   مماثلة.رى القيام بما يسند إليه من أعمال أخ -
 %95بيئة عمل مكتبية  -
   %5دانية بيئة عمل مي -

الوظيفة/توقيع شاغل   نائب رئيس مجلس الإدارة اعتماد /  

صيف الوظيفيتوقة الاطب  
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ةمسمى الوظيف بشريةالوارد المأخصائي   في للرئيس المباشرالمسمى الوظي  قم الوظيفةر  مشرف قسم الدعم المؤسسي   250  
من الوظيفة الهدف .د البشرية في الجمعيةالموار مج وبرا إعداد وتنفيذ أعمال   

هاسؤول عنالوظائف الم  لا يوجد 
يفةظمتطلبات الو  ات ومسؤوليات الوظيفةواجب   

 ات(.سنو  3العمل )لا تقل عن ل خبرة سابقة في مجا -
 ولا يقل عن دبلوم متخصص.، الأعمال / موارد بشريةبكالوريوس إدارة  -
 د البشرية.ت في مجال الموار رادو  -
 ة بأنظمة العمل.تاممعرفة  –        ية متنوعة.         دار دورات إ -

   ئيسية:لر الواجبات والمسؤوليات ا
   في الجمعية. ج وخدمات العاملينإعداد وتنفيذ برام -
   لموارد البشرية.بايلية الخاصة إعداد وتنفيذ الخطة التشغالمشاركة في  -
   في الجمعية.ين للعامل ج التدريبيةتنفيذ البرام ابعةتم -

طلوبة لشاغل الوظيفةالمالمهارات والمواصفات      الجمعية.نات شاملة عن العاملين فياعدة بيقاالعمل على تكوين  - 
 رة الحوار والإقناع.مها •
 مل مع الآخرين.مهارة التعا •
 اد التقارير.مهارة إعد •
 استخدام برامج الأوفيس. •

 حب مظهر أنيق.اص •
 .قة في العملالد •
 المشكلات. حل مهارة •
 يفضل وجود لغة انجليزية. •

   .سجلات وملفات عمل الموارد البشرية تنظيم  -
   العاملين. ت المتعلقة بخدماتتطبيق الأنظمة والسياسا  -

   .شرف القسمرير شهري بذلك لماليومي للعاملين ورفع تق متابعة الدوام -

   .مشرف القسمضها على وعر رير والإحصائيات المتعلقة بالعاملين تقاعداد الإ - الصلاحيات الممنوحة لشاغل الوظيفة

 العاملين. ع جميعم التواصل المباشر •
 لقة بمشاكل العاملين.نفيذ الحلول المتعالمشاركة في ت •

   مهام أخرى:
   ليه من أعمال أخرى مماثلة.القيام بما يسند إ -
 %95بية عمل مكتبيئة  -
   %5انية يئة عمل ميدب -

 نائب رئيس مجلس الإدارة اعتماد /  توقيع شاغل الوظيفة/

التوصيف الوظيفي بطاقة  
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وظيفةمسمى ال  505 رقم الوظيفة مشرف قسم الدعم المؤسسي المسمى الوظيفي للرئيس المباشر  مستودع أمين 
.جودات مستودع الجمعيةاستلام وتسليم وتنسيق وتصنيف مو  الهدف من الوظيفة  

يوجدلا  الوظائف المسؤول عنها  
ت الوظيفةمتطلبا فةيواجبات ومسؤوليات الوظ     

 (.سنتينعن العمل )لا تقل سابقة في مجال  ةخبر  -
 ولا يقل عن شهادة ثانوية.، في إدارة المستودعات/المحاسبةدبلوم  -
 المستودعات.دورات في مجال  -
 دورات إدارية متنوعة. -
 ية عن الجودة.خلف –                 دورات في مجال الأمن والسلامة.    -

   الواجبات والمسؤوليات الرئيسية:
.ستهلاكية في المستودعف الامتابعة مخزون الأصناو  ،دعودات المستو وموج سليم أصنافسؤولية عن استلام وتلما -  
   .استلام التبرعات العينية وتقييدها وصرفها -
   سلامة في المستودع.متابعة فاعلية وسائل ال -
   إجراءات الجودة في المستودع.اسات سيتطبيق  -

   تودع.المسعن موجودات ثة ييانات شاملة وحدب وين قاعدةتك - المهارات والمواصفات المطلوبة لشاغل الوظيفة
 ارة إدارة الوقت.مه •
 ل مع الآخرين.مهارة التعام •
 التقارير.مهارة إعداد  •
 يس.استخدام برامج الأوف •

 الأمانة. •
 ل.القدرة على تحمل العم •
 مهارة تنظيم العمل. •
 يفضل وجود لغة انجليزية. •

 .تودعستعلقة بالمسمية المتطبيق الأنظمة والسياسات الر  -
   لمستودع.ال اى تطوير أعمالعمل عل -

   .مشرف القسمعرضها على إعداد التقارير الدورية و  -

يفةالصلاحيات الممنوحة لشاغل الوظ    مهام أخرى: 

 لة عن تنظيم المستودع.المسؤولية الكام •
 صاحب عهدة )مفاتيح المستودع(. •

   لة.خرى مماثالقيام بما يسند إليه من أعمال أ -
 %25تبية بيئة عمل مك -
   %75ة عمل ميداني بيئة -

/توقيع شاغل الوظيفة نائب رئيس مجلس الإدارةاعتماد /    

الوظيفي توصيفال بطاقة  
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للرئيس المباشر وظيفيالمسمى ال ساندةالم دماتالخ رئيس وحدة مسمى الوظيفة  503 رقم الوظيفة عم المؤسسيمشرف قسم الد 
.الجمعية في لمساندةا وتنسيق أعمال الخدمات تنفيذ على الإشراف الهدف من الوظيفة  

في وحدة الخدمات المساندةجميع موظ الوظائف المسؤول عنها  
لوظيفةمتطلبات ا  واجبات ومسؤوليات الوظيفة 

 سنوات(. 5عمل )لا تقل عن لة سابقة في مجال اخبر  -
 / موارد بشرية، ولا يقل عن ثانوية. إدارة أعمال دبلوم -
  مجال الخدمات المساندة.دورات في -
 مة.من والسلامجال الأ دورات في -          ة.دارية متنوعدورات إ -

   سية:الواجبات والمسؤوليات الرئي
   .الجمعيةساندة في الخاصة بالخدمات المطة التشغيلية د وتنفيذ الخإعدا -
   والطابعات. لحاسب الآليهزة التقنية وأجهزة الجميع الأج دعم الفنيالعمال لى أعالإشراف  -
   سيارات.لأعمال صيانة المباني وسلامتها وصيانة افة كاعلى  الإشراف  -

ل الوظيفةطلوبة لشاغات والمواصفات المالمهار     شاملة عن أعمال الصيانة والسلامة.كوين قاعدة بيانات ت على الإشراف - 
 ارة إدارة الوقت.مه •
 خرين.مع الآ املمهارة التع •
 ة إعداد التقارير.مهار  •
 لأوفيس.استخدام برامج ا •

 قدرة على تحمل العمل.ال •
 السرية والأمانة. •
 رة تطوير العمل.اهم •
 ية.ل وجود لغة انجليز يفض •

   مندوبي المشتريات.راسلين والسائقين و دارة أعمال المإشراف على الإ -
   .في كافة مباني الجمعية بالأمن والسلامةقة السياسات المتعلطبيق الأنظمة و ت الإشراف على -
   في تطوير أعمال الخدمات المساندة. الإشراف على -

حيات الممنوحة لشاغل الوظيفةالصلا    .القسممشرف رضها على الدورية وع لتقاريرإعداد ا - 

 .الموردين ومزودي الخدمات للجمعيةمع التواصل  •
 (.معيةالج حب عهدة )مفاتيحصا •

   م أخرى:مها
   ام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.القي -
 %40بيئة عمل مكتبية  -
   %60 يةبيئة عمل ميدان -

 نائب رئيس مجلس الإدارةتماد / اع توقيع شاغل الوظيفة/

التوصيف الوظيفي بطاقة  
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عم الفنيالدأخصائي  مسمى الوظيفة مى الوظيفي للرئيس المباشرالمس  فةرقم الوظي الخدمات المساندة دةوحرئيس    504 
دف من الوظيفةاله .ةلجمعيالتقنية وفقاً لسياسات وأنظمة ا وللير الحالدعم الفني وتوف تنفيذ أعمال   

 لا يوجد الوظائف المسؤول عنها
ةمتطلبات الوظيف ةسؤوليات الوظيفواجبات وم     

 سنوات(. 3العمل )لا تقل عن  سابقة في مجالخبرة  -
     .ن دبلوم متخصصولا يقل ع )حاسب آلي/ تقنية معلومات(بكالوريوس  -
 دورات إدارية متنوعة. -
 علومات.المة رات متخصصة في مجال تقنيدو  -
 لآلي.ة جيدة في صيانة الحاسب اخلفي -

   الواجبات والمسؤوليات الرئيسية:
   .عم الفني للجمعيةبالدذ الخطة التشغيلية الخاصة داد وتنفيإعشاركة في الم -
 .المعلوماتية بالجمعية ستخدمي أجهزة الحاسب الآلي والشبكةلم ساندة والخدمات المل الدعم الفنيتنفيذ أعما -

 طابعات. وال الدورية لجميع الأجهزة التقنية وأجهزة الحاسب الآليإجراء الصيانة  -

بة لشاغل الوظيفةات المطلو صفات والمواالمهار  عمال لتمديدات الصوتية، والأوا، وتثبيت التطبيقات، والاتصالات ،خدمات الانترنتالشبكات،  أعمالتنفيذ  - 
 .بنى الجمعيةالكهربائية في م

 مهارة إدارة الوقت. •
 مهارة التعامل مع الآخرين. •
 مهارة إعداد التقارير. •
 سب.االحارة متقدمة في استخدام مه •

 العمل. القدرة على تحمل •
 السرية والأمانة. •
 ر العمل.ويارة تطمه •
 يفضل وجود لغة انجليزية. •

 .على معايير محددة زمات الحاسوبية بناءشراء القطع والمستل -
 .بالدعم الفنيلعمل على تطبيق الأنظمة والسياسات المتعلقة ا -
 .الجمعيةفي  الفنيعمال الدعم بأي معضلة تتعلق إيجاد الحلول المناسبة لأ -
 .الوحدةى رئيس وعرضها علالفني  لدعما صة بأعمالإعداد التقارير الخا -

ة لشاغل الوظيفةالصلاحيات الممنوح    هام أخرى:م 

 اشر مع جميع العاملين.لتواصل المبا •
   القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. -
 %40مكتبية  بيئة عمل -
   %60بيئة عمل ميدانية  -

 نائب رئيس مجلس الإدارةاعتماد /  ل الوظيفة/توقيع شاغ

التوصيف الوظيفي بطاقة  
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للرئيس المباشر مى الوظيفيالمس منسق الحركة والصيانة مسمى الوظيفة  506 رقم الوظيفة ات المساندةالخدم وحدةرئيس  
.عيةالجمفي  كاتباني وممتللموالصيانة الحركة وتنسيق أعمال  تنفيذ الهدف من الوظيفة  

هالمسؤول عنالوظائف ا الصيانةعمال    

ات ومسؤوليات الوظيفةواجب متطلبات الوظيفة  

 (.سنتينتقل عن  خبرة سابقة في مجال العمل )لا -
 نوية.شهادة ثاولا يقل  في الأمن والسلامة، دبلوم -
 .والأمن والسلامة الصيانة ت في مجالرادو  -
 .ة متنوعةدورات إداري -

   سية:الواجبات والمسؤوليات الرئي
   .الجمعيةفي  بالحركة والصيانةيذ الخطة التشغيلية الخاصة فإعداد وتن -
   سيارات.وسلامتها وصيانة ال أعمال صيانة المباني تنفيذ -

طلوبة لشاغل الوظيفةلمواصفات المات واالمهار     مة.انة والسلاتكوين قاعدة بيانات شاملة عن أعمال الصي - 
 مهارة إدارة الوقت. •
 رين.خمع الآ التعاملة مهار  •
 مهارة إعداد التقارير. •
 لأوفيس.استخدام برامج ا •

 ة على تحمل العمل.القدر  •
 نة.السرية والأما •
 رة تطوير العمل.هام •
 ية.يز ل وجود لغة انجليفض •

   السياسات المتعلقة بالسلامة والصيانة.تطبيق الأنظمة و  -
   .الحركة والصيانةوير أعمال ركة في تطالمشا -
   .الوحدةرئيس الدورية وعرضها على  رلتقاريإعداد ا -

لشاغل الوظيفةالصلاحيات الممنوحة     مهام أخرى: 

 .الموردين ومزودي الخدمات للجمعيةواصل مع الت •
 (.معيةالج صاحب عهدة )مفاتيح •

   القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. -
 %25ئة عمل مكتبية بي -
   %75 يةندابيئة عمل مي -

ع شاغل الوظيفة/يتوق  نائب رئيس مجلس الإدارة تماد /اع 

توصيف الوظيفيال بطاقة  
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فةمسمى الوظي الوظيفي للرئيس المباشر المسمى  مشتريات مندوب   507 رقم الوظيفة ساندةت المالخدما وحدةرئيس  
.للجمعية لازمةت الاالاحتياج وتوفيرتنفيذ عمليات الشراء  الهدف من الوظيفة  

االوظائف المسؤول عنه دلا يوج   
ت الوظيفةمتطلبا فةواجبات ومسؤوليات الوظي     

 (.سنتينل العمل )لا تقل عن خبرة سابقة في مجا -
 شهادة ثانوية. -
 .المشترياتدورات في مجال  -
 .            دورات إدارية متنوعة -

   الواجبات والمسؤوليات الرئيسية:
   الإدارات. احتياجاتطلوبة، وتأمين المالشراء وفق المواصفات  تتنفيذ طلبا -
   الشراء.عمليات إصدار أوامر طلبات  متابعة -
   .عيةالجموفقاً للقواعد والسياسات المتبعة في  طلبات الشراء المعتمدة استقبال -

   ها من العيوب.متحتياجات المطلوبة، وسلاالمشتريات للامن مناسبة  التأكد - المهارات والمواصفات المطلوبة لشاغل الوظيفة
 .ض والاقناعاو التفمهارة  •
 مهارة التعامل مع الآخرين. •
 رة إعداد التقارير.مها •
 يس.استخدام برامج الأوف •

 الأمانة. •
 القدرة على تحمل العمل. •
 نظيم العمل.مهارة ت •
 يفضل وجود لغة انجليزية. •

 .ب الطلباحستودع أو إلى الموظف صلمأن جميع المشتريات قد تم تسليمها إلى ا كدالتأ -
   بيانات للمشتريات والموردين. قواعد ادإعد -

   ين.الموردالتطويرية للمشتريات والمواد والتعامل مع  يضع المقترحات -

يفةوظالصلاحيات الممنوحة لشاغل ال    مهام أخرى: 

 مع الموردين ومزودي الخدمات.التواصل المباشر  •
   لة.اثإليه من أعمال أخرى مم دالقيام بما يسن -
 %25ية عمل مكتببيئة  -
   %75عمل ميدانية  بيئة -

/ظيفةتوقيع شاغل الو  نائب رئيس مجلس الإدارةاعتماد /    

التوصيف الوظيفي بطاقة  
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للرئيس المباشر المسمى الوظيفي  حارس أمن مسمى الوظيفة  508 رقم الوظيفة ساندةالخدمات الم وحدةرئيس  

.متلكاتوالم الأمنلحفاظ على او ة مال حراسة مبنى الجمعيبأعيام الق  الهدف من الوظيفة  
 لا يوجد الوظائف المسؤول عنها

ظيفةت الو متطلبا فةواجبات ومسؤوليات الوظي     

 (.سنتينبرة سابقة في مجال العمل )لا تقل عن خ -
 .درة على القراءة والكتابةالق -

   الواجبات والمسؤوليات الرئيسية:
   الجمعية. وممتلكات أمن مبنىعلى  ظةالمحاف -
   الباب الخارجي للجمعية بنهاية ساعات الدوام الرسمي.من إقفال  لتأكدا -

لوظيفةهارات والمواصفات المطلوبة لشاغل االم    إلا لمن لديه صلاحية. عدم السماح بالدخول لمبنى الجمعية - 

 مهارة التعامل مع الآخرين. •
 امل مع الطوارئمهارات التع  •

  .مللعاالتواجد اليومي في مقر نضباط و الا •
 تحمل العمل. القدرة على •

 حب الصلاحية.وأجهزة ومواد وخلافه دون إذن من صا عدم السماح بخروج الأصول والموجودات من أثاث -

   الدوريات الأمنية لطلب المساعدة عند الضرورة.دفاع المدني أو عند الطوارئ بال الاتصال -
   مهام أخرى:

يفةالممنوحة لشاغل الوظلاحيات الص    إليه من أعمال أخرى مماثلة.لقيام بما يسند ا  - 

 %0بيئة عمل مكتبية  - جية للجمعية.الأبواب الخار  عهدة مفاتيح •
   %100عمل ميدانية  بيئة -

/لوظيفةتوقيع شاغل ا نائب رئيس مجلس الإدارةاعتماد /    

التوصيف الوظيفي بطاقة  
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لرئيس المباشرالمسمى الوظيفي ل قسائ مسمى الوظيفة وظيفةرقم ال ساندةالخدمات الم وحدةرئيس    509 

بها والمحافظة عليها. فمهمة قيادة السيارة بغرض القيام بالأعمال الرسمية التي يكل تولي الهدف من الوظيفة  
عنها الوظائف المسؤول  لا يوجد 

ظيفةت الو متطلبا فةواجبات ومسؤوليات الوظي     

 كتابة.القدرة على القراءة وال -
 الحصول على رخصة قيادة سارية المفعول. -
 ة عملية لا تقل عن سنتين في نفس المجال.خبر  -

   الواجبات والمسؤوليات الرئيسية:
   .عمل على نظافتها وصيانتها يوميالتفقد السيارة وا -
   .ل الموظفين لقضاء أعمالهم الرسميةنق -

هارات والمواصفات المطلوبة لشاغل الوظيفةالم  
   .قة رئيسه ومتابعة ذلكرسال السيارة للإصلاح في حالة العطل بعد أخذ موافإ -
   .صة بهااالاحتفاظ بسجل يومي لحركة السيارة والأوراق والتصاريح الرسمية الخ -

 .القدرة على التواصل الجيد •
ديه رخصة قيادة سارية ل •

 .المفعول

مقدرة جيدة على الاتصال  •
  .والتنسيق والتعامل مع الآخرين

 تحمل العمل. القدرة على •

 والتأمين في الموعد المحدد.تجديد ترخيص السيارة  -
 عدات اللازمة لذلك خصوصا طفاية الحريق.لمومتابعة جاهزية االتأكد من احتواء السيارة على أدوات السلامة  -
   إجراء الصيانة الخفيفة للسيارة والتأكد من توفر معدات الصيانة المطلوبة. -
وشركة التأمين  أي حادث للسيارة وإبلاغ المسؤولين تأكد من الحصول على تقرير حوادث )كروكي( عند حصولال -

 المختصة بذلك فوراً.
   مهام أخرى:

يفةالممنوحة لشاغل الوظيات حالصلا    إليه من أعمال أخرى مماثلة.ا يسند لقيام بما  - 

 %0ل مكتبية بيئة عم - عهدة سيارات الجمعية وما يتعلق بها. •
   %100عمل ميدانية  بيئة -

/غل الوظيفةتوقيع شا نائب رئيس مجلس الإدارة اعتماد /   

التوصيف الوظيفي بطاقة  
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باشرالم المسمى الوظيفي للرئيس  ملعا مسمى الوظيفة الوظيفة رقم ساندةالخدمات الم وحدةرئيس    510 

.اصة بالجمعيةالخ بالإدارة والمناسباتالخاصة  الغذائية والضيافةالقيام بأعمال الاشراف وتقديم المشروبات والوجبات    الهدف من الوظيفة  
 لا يوجد الوظائف المسؤول عنها

ظيفةت الو متطلبا فةواجبات ومسؤوليات الوظي     

 (.تينسنة سابقة في مجال العمل )لا تقل عن خبر  -
 .درة على القراءة والكتابةالق -

   الواجبات والمسؤوليات الرئيسية:
 المخصصة لها. كن، ويحفظها بشكل جيد في الأما وأدوات النظافةمعدات يتولى عهدة  -
 .ومكاتب المنسوبينقر المينظف ويعقم يحافظ على نظافة الجمعية، و  -

واصفات المطلوبة لشاغل الوظيفةوالمهارات الم  
 ا بشكل نظيف دائماً بالحفاظ على واجهة الجمعية ومداخلهيهتم 

 لحشرات والقوارض بشكل أمن وسليم.ايقوم بالرش الدوري لمبيدات 
 حتياجاته من مواد النظافة بشكل دوري لرئيس وحدة الخدمات المساندةيقوم بالرفع با -

 .مهارة التعامل مع الآخرين •
ســـتوى جـــودة إعـــداد تقـــديم م •

 الباردةخنة و المشروبات السا

  .مللعاالتواجد اليومي في مقر الانضباط و  •
 تحمل العمل. القدرة على •

 حسب الطلبوظفين والزوار ، وتقديمها للمبإعداد المشروبات الساخنة والباردةيقوم  -

  .ا بشكل جيد في الأماكن المخصصة لهافظهويح ،وموادهه وأوانيه يتولى عهدة معداتى نظافة المطبخ، و يحافظ عل -
   مهام أخرى:

يفةالممنوحة لشاغل الوظالصلاحيات     أخرى مماثلة.إليه من أعمال لقيام بما يسند ا  - 

 %0بيئة عمل مكتبية  - .اوما يتعلق بهة والضيافة النظاف مفتاح المطبخ وأدواتعهدة  •
   %100عمل ميدانية  بيئة -

/يفةتوقيع شاغل الوظ نائب رئيس مجلس الإدارةاعتماد /    

التوصيف الوظيفي بطاقة  
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 ليةاوحدة الإدارة المرئيس  .1

 عاممحاسب  .2

 دوقمين صنأ .3

 اجع ماليمر  .4

 

ةليالما حدة الإدارةو  
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 601 رقم الوظيفة ر التنفيذيالمدي باشري للرئيس الموظيفالالمسمى  المالية دارةالإوحدة رئيس  مسمى الوظيفة
 الة الجمعية ورؤيتها الاستراتيجية.قاً لرسة على مستندات الجمعية وأموالها تحقيافظيع الأعمال المحاسبية وفقا للأنظمة المحاسبية، والمحجمالإشراف على تنفيذ  الوظيفة الهدف من
  لوحدة.ايع موظفي جم ول عنهاسؤ الوظائف الم

 ات ومسؤوليات الوظيفةواجب لوظيفةمتطلبات ا
 (.سنوات 5مل )لا تقل عن عة سابقة في مجال الخبر  -
 ./ المالية بكالوريوس في مجال إدارة الأعمال -
 في مجال المحاسبة.         رات دو  -
   ارية متنوعة.        دورات إد -

   :الواجبات والمسؤوليات الرئيسية
 عية.الخاصة بالجمت المالية إجراءات المعاملايع فيذ جمعلى إعداد وتنالإشراف  -
 للجمعية ومتابعة اعتمادها. زنة التقديرية السنويةاالإشراف على إعداد المو  -
   للجمعية. تطوير السياسات والإجراءات المالية نول عالمسؤ  -

 ية.دات المحاسبالملفات والمستنر و الدفاتى حفظ وتنظيم الإشراف عل - يفةت والمواصفات المطلوبة لشاغل الوظالمهارا
 تعامل مع الأنظمة المحاسبية.يحسن ال •
 ة التعامل مع الآخرين.ر مها •
 السرية والأمانة والشفافية. •
 .ليالاكسفي استخدام  قدمةمهارة مت •

 .صاحب مظهر أنيق •
 الدقة في العمل. •
 ارة حل المشكلات المالية.مه •
 الية.عداد التقارير الممهارة إ •

 الأطراف الأخرى.ين الجمعية و د المبرمة باجعة جميع العقو مر  ؤول عنالمس -
 ة.وضبط جميع المصروفات التشغيلية للجمعيعملية متابعة وتدقيق  ىالإشراف عل -

   عة استلامها.لسندات المالية ومتابتنفيذ عملية تسليم االإشراف على  -

    .دير التنفيذيالمرضها على المالية وع ةلتقارير الدوريد اإعداى الإشراف عل - حة لشاغل الوظيفةالصلاحيات الممنو 

 .بنكيةت المتابعة الحسابا •
 باشر مع الجهات ذات العلاقة.التواصل الم •
 باشر مع المحاسب القانوني.الم التواصل •

   :مهام أخرى
   سند إليه من أعمال أخرى مماثلة.القيام بما ي -
  %90تبية بيئة عمل مك -
 %10ميدانية مل بيئة ع - 

  

 نائب رئيس مجلس الإدارةماد / اعت الوظيفة/توقيع شاغل 

التوصيف الوظيفي بطاقة  
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 602 رقم الوظيفة الماليةحدة الإدارة و يس رئ سمى الوظيفي للرئيس المباشرالم محاسب عام  لوظيفةمسمى ا
 .لجمعية وأموالهات اداى مستنفظة علالمحاو  ظمة المحاسبية،ميع الأعمال المحاسبية وفقا للأنالقيام بج الهدف من الوظيفة

 لا يوجد ؤول عنهاالمسالوظائف 

 ومسؤوليات الوظيفة واجبات متطلبات الوظيفة
 سنوات(. 3ن قل ع)لا ت برة سابقة في مجال العملخ -
           .اسبة / الماليةريوس في مجال المحبكالو  -
 سبة.         دورات في مجال المحا -
 ورات إدارية متنوعة.د -

   ئيسية:سؤوليات الر لملواجبات واا
   ت المعاملات المالية الخاصة بالجمعية.جميع إجراءاذ إعداد وتنفي -
   بعة اعتمادها.ية ومتالجمعية السنوية لدير عداد الموازنة التقإ -
   ة.ة في تطوير السياسات والإجراءات المالية للجمعيالمشارك -

   دات المحاسبية وحفظها.فات والمستنلن الدفاتر والمع ةة الكاملالمسؤولي - فةشاغل الوظيوالمواصفات المطلوبة لالمهارات 
 نظمة المحاسبية.يحسن التعامل مع الأ •
 رين.الآخالتعامل مع  ارةمه •
 ية والأمانة والشفافية.سر ال •
 ارة متقدمة في استخدام الاكسيل.مه •

 .صاحب مظهر أنيق •
 ل.الدقة في العم •
 المالية.مهارة حل المشكلات  •
 لية.المتقارير ارة إعداد الهام •

 رى.يع العقود المبرمة بين الجمعية والأطراف الأخعن مراجعة جمل المسؤو  -
   لتشغيلية للجمعية.روفات االمصق وضبط جميع دقيمتابعة وت -

   مها.فيذ عملية تسليم السندات المالية ومتابعة استلاتن -

    .الوحدةرئيس ى لية وعرضها علالملدورية االتقارير ا ادإعد - ظيفةات الممنوحة لشاغل الو الصلاحي
 

 
   مهام أخرى:

   ة.ثله من أعمال أخرى مماالقيام بما يسند إلي -
  %95 ل مكتبيةة عمبيئ -
 %5بيئة عمل ميدانية  - 

  

 نائب رئيس مجلس الإدارةاعتماد /  توقيع شاغل الوظيفة/

توصيف الوظيفيلا بطاقة  
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 603 الوظيفة رقم الماليةة الإدارة وحدس رئي لمباشريفي للرئيس اظالمسمى الو   الصندوقأمين  الوظيفةمسمى 
 التوثيقالحفظ و  تلام أي مبالغ واردة إلى الجمعية، والقيام بكافة أعمالسيكات الصادرة لمستحقيها، واليم الشوتس تديمةسالصرف من العهدة الم القيام بأعمال الهدف من الوظيفة

 .كة الصندوقالمحاسبي لحر 
 جدلا يو  االمسؤول عنه فالوظائ

 سؤوليات الوظيفةواجبات وم ةبات الوظيفمتطل
 سنوات(. 3 تقل عن خبرة سابقة في مجال العمل )لا -
 لا يقل عن ثانوية عامة.، و ةاسبدبلوم مح -
 دورات إدارية متنوعة. -.                     ل المحاسبةفي مجادورات  -

   الرئيسية: ت والمسؤولياتالواجبا
ــــ متابعــــة - لإشــــعارات وتســــليمها ، ومتابعــــة احســــابات مســــتحقيها فيلصــــادرة اع الشــــيكات ادإي

 للمحاسب أولاً بأول.
 .ية لدى البنوكالجمع حساباتية، ويودعها في لواردة للجمعا اتالنقدية والشيك تلاماس -

  وص.صلخبهذا ا اءات المتبعةر في البنوك حسب الإج يالنقد لسحب والإيداعا - ظيفةالمهارات والمواصفات المطلوبة لشاغل الو 
 ظمة المحاسبية.امل مع الأنيحسن التع •
 مهارة التعامل مع الآخرين. •
 ة.فيرية والأمانة والشفاالس •
 م الاكسيل.ة في استخدامهارة متقدم •

 مظهر أنيق.صاحب  •
 الدقة في العمل. •
 مهارة حل المشكلات المالية. •
 الماليةداد التقارير مهارة إع •

 

 .سب أول بأولات ورفعها للمحاوفر ل والمصاصة بالتحصيلخحفظ المستندات ا -
 .دةوحالرئيس  ك وعرضه علىالصندوق والبنو إعداد تقرير يومي بحركة  -

 مهام أخرى:

 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة - حة لشاغل الوظيفةالصلاحيات الممنو 
  %80 عمل مكتبيةئة بي - 

 %20بيئة عمل ميدانية  - 
  

 نائب رئيس مجلس الإدارة اعتماد /  فة/ظيو توقيع شاغل ال

لوظيفيتوصيف اال بطاقة  



 

 

 

42 

 

 

 604 ظيفةرقم الو  وحدة الإدارة الماليةرئيس  اشرللرئيس المبسمى الوظيفي لما مراجع مالي يفةمسمى الوظ
 .ةعيول بها، والمحافظة على مستندات الجمعمالمللأنظمة  قاالقيام بجميع أعمال المراجعة المالية وف الهدف من الوظيفة

 لا يوجد عنهال المسؤو  الوظائف
 لوظيفةؤوليات اواجبات ومس يفةتطلبات الوظم

 سنوات(. 3 قل عنت لامجال العمل )خبرة سابقة في  -
           .المحاسبة / المالية بكالوريوس في مجال -
 دورات في مجال المحاسبة.          -
 ة.عمتنو  دورات إدارية -

   المسؤوليات الرئيسية:الواجبات و 
   عتمدة.خطة زمنية مية للجمعية وفق الالمراجعات المأعمال  جميعتنفيذ  -
   .للجمعيةديرية السنوية قالت وازنةفي إعداد الملمشاركة ا -
   شاركة في تطوير السياسات والإجراءات المالية للجمعية.الم -

   وضع المالي للجمعية.ل الالعمل على تقديم التوصيات حيا - فةلشاغل الوظية بلمطلو المهارات والمواصفات ا
 لمحاسبية.ع الأنظمة ايحسن التعامل م •
 .ل مع الآخرينة التعاممهار  •
 فية.الأمانة والشفاو رية الس •
 في استخدام الاكسيل.ارة متقدمة مه •

 صاحب مظهر أنيق. •
 الدقة في العمل. •
 ة.مهارة حل المشكلات المالي •
 ارير المالية.إعداد التق رةامه •

 انوني.لقيح ملاحظات المحاسب اتصح المسؤول عن متابعة -
   للجمعية. لتشغيليةيع المصروفات ادقيق على جمالت -
   اقبة المالية في الجمعية.راجعة والمر يات المول عن تطوير آلؤ المس -
   مها.تلاسبعة االتدقيق على عملية تسليم السندات المالية ومتا -

    .الوحدةئيس ر عرضها على راجعة المالية و لمد التقارير الدورية لإعدا - صلاحيات الممنوحة لشاغل الوظيفةال

 ستندات المالية.ع المة على جميالمالي الرقابة •
 فقات النقدية والمصروفات التشغيلية.بة على التدالرقا •
 عضو لجنة الجرد. •

   مهام أخرى:
   ل أخرى مماثلة.إليه من أعما ندا يسالقيام بم -
 خرى.والأطراف الأمة بين الجمعية بر اجعة جميع العقود الم مر المشاركة في  -
  %80ية عمل مكتببيئة  -
 %20يدانية معمل بيئة  - 

  

 مجلس الإدارةنائب رئيس  اعتماد /  /اغل الوظيفةوقيع شت

وظيفيتوصيف البطاقة ال  
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 ئيس وحدة إدارة التطوعر  .1

 أخصائي البرامج التطوعية .2

 منسق علاقات المتطوعين .3

 

 

التطوع وحدة إدارة  
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ةمسمى الوظيف التطوع إدارة ئيس وحدةر   المباشرالمسمى الوظيفي للرئيس   فيذير التنالمدي  يفةرقم الوظ   701 
الوظيفةالهدف من  الجمعية وبما يحقق رؤية الجمعية ورسالتها. مةقاً لسياسات وأنظهم وفالعلاقة معزيز عين وتعوالمتطو  رة عملية التطوعإدا   

.حدةالو جميع موظفي  الوظائف المسؤول عنها  
ات الوظيفةبمتطل اجبات ومسؤوليات الوظيفةو    

 سنوات(. 5ن عال العمل )لا تقل في مجة سابقة خبر  -
 م.بلو عن دولا يقل ، الأعمال / موارد بشريةبكالوريوس إدارة  -
 المتطوعين. ةفي مجال التطوع وإدار ات دور  -
 ارية متنوعة.دورات إد -

   الواجبات والمسؤوليات الرئيسية:
   في الجمعية. داد وتنفيذ برامج وأنشطة التطوعإع الإشراف على -
   التطوع. ةبوحدشغيلية الخاصة الت الإشراف على إعداد وتنفيذ الخطة -
   من المتطوعين.معية الج تياجتوفير احالعمل على  -

ة لشاغل الوظيفةت والمواصفات المطلوباالمهار     لتطوع والمتطوعين.ة باالإشراف على تطوير السياسات والإجراءات الخاص - 

 رة الوقت.امهارة إد •
 رة التعامل مع الآخرين.امه •
 ارير.التقمهارة إعداد  •
 الأوفيس. جاستخدام برام •

 التواصل.ة عالية في مهار  •
 والأمانة. ريةالس •
 مهارة تطوير العمل. •
 ية.يفضل وجود لغة انجليز  •

   ية.معالإشراف على تكوين قاعدة بيانات شاملة عن المتطوعين مع الج -
   المتعلقة بالتطوع والمتطوعين. تظمة والسياسانالعمل على تطبيق الأ -
   معية.ع متطوعي الجالجمعية مع جمي عمل على تعزيز سمعةال -
   لى المدير التنفيذي.اصة بالتطوع وعرضها عإعداد التقارير والإحصائيات الخ  -

   ى:أخر مهام  الصلاحيات الممنوحة لشاغل الوظيفة

 عين.و التواصل المباشر مع المتط -
 اط المتطوعين مع الجمعية.شتقييم ن -

   خرى مماثلة.أسند إليه من أعمال ا يالقيام بم -
 %80 ل مكتبيةبيئة عم -
   %20بيئة عمل ميدانية  -

شاغل الوظيفة/ توقيع  نائب رئيس مجلس الإدارة/  اعتماد 

 

وظيفيوصيف التلا قةبطا  
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تطوعيةالبرامج الأخصائي  مسمى الوظيفة سمى الوظيفي للرئيس المباشرالم  التطوعإدارة  وحدة سرئي   702 رقم الوظيفة 
ظيفةالهدف من الو   .معيةنظمة الجوأسات اة وفقاً لسيبادرات التطوعيوالم لبرامجاتصميم  

عنهاالوظائف المسؤول    يوجدلا 
فةمتطلبات الوظي  واجبات ومسؤوليات الوظيفة 

 سنوات(. 3 )لا تقل عنخبرة سابقة في مجال العمل  •
 م.ولا يقل عن دبلو ، موارد بشريةالأعمال / بكالوريوس إدارة  •
 خصصة في تصميم الفرص والمبادرات.دورات مت •
 تنوعة.ت إدارية مدورا •

   الرئيسية: ات والمسؤولياتباجالو 
   طوعية.والمبادرات الت لبرامجبافيذ الخطة التشغيلية الخاصة تنإعداد و  -
 والمبادرات. البرامجلخاصة بتصميم لإجراءات اتنفيذ ا  -
   ة جديدة.تطوعي وبرامج التطوير المستمر وإيجاد فرص -

فةالوظي لوبة لشاغلالمهارات والمواصفات المط    عتمدة.الم يةامج التطوعالبر ابعة تنفيذ تم - 

 مهارة إدارة الوقت. •
 عامل مع الآخرين.مهارة الت •
 ة إعداد التقارير.مهار  •
 الأوفيس. خدام برامجاست •

 .القدرة على التفكير الإبداعي •
 السرية والأمانة. •
 وير العمل.طمهارة ت •
 فضل وجود لغة انجليزية.ي •

   فذة.نلما يةالتطوعالبرامج  ممتابعة تقيي -
   ياسات المتعلقة بالمتطوعين.لسنظمة وايق الأعمل على تطبال -
   معية.متطوعي الجسمعة الجمعية مع جميع العمل على تعزيز  -
   .وحدةلا رئيسالمطلوبة وعرضها على إعداد التقارير الدورية   -

لاحيات الممنوحة لشاغل الوظيفةالص    خرى:مهام أ 

 التطوعية.ت والمبادرا امجبر الفيذ ييم تنتق -
   .سند إليه من أعمال أخرى مماثلةي قيام بماال -
 %80ية بيئة عمل مكتب -
   %20انية بيئة عمل ميد -

رئيس مجلس الإدارةنائب اعتماد /  توقيع شاغل الوظيفة/  

فيوصيف الوظيلتا بطاقة  

 



 

 

 

46 

 

 
 

 

ةمسمى الوظيف طوعينالمت علاقات منسق  باشرالمسمى الوظيفي للرئيس الم  تطوعلاإدارة  ةوحد سرئي  فةرقم الوظي   703 
دف من الوظيفةاله ة.يمعياسات وأنظمة الجمعهم وفقاً لسطوعين وتعزيز العلاقة احتياجات الجمعية من المت وفيرت   

يوجدلا  الوظائف المسؤول عنها  
يات الوظيفةلواجبات ومسؤو  متطلبات الوظيفة  

 (.سنوات 3 قة في مجال العمل )لا تقل عنخبرة ساب •
 وية.ل عن شهادة ثانقولا ي ،ارد بشريةالأعمال / مو بكالوريوس إدارة لوم دب •
 المتطوعين. ابمتخصصة في استقطدورات  •
 نوعة.ية متدورات إدار  •

   وليات الرئيسية:ت والمسؤ الواجبا
 .ير المناسبةالتقد، وإعداد مقترحات التقييم الدوري للمتطوعين ومدى اسهامهم في تحسين برامج الجمعيةتنسيق عملية   -
   . الجمعيةوير قاعدة بيانات المتطوعين في تطالمساهمة في   -
   .طوعين ودراسة احتياجاتهمدراسة طلبات المتالمشاركة في عملية   -

ة لشاغل الوظيفةوبت المطلالمواصفاالمهارات و     .التابعة للجمعيةمن الأقسام وارد حسب الاحتياج ال والبرامجالمتطوعين على الأنشطة  تنسيق عملية توزيع  - 
 مهارة إدارة الوقت. •
 مهارة التعامل مع الآخرين. •
 رير.امهارة إعداد التق •
 وفيس.الأ برامج استخدام •

 ل.القدرة على تحمل العم •
 لية.مهارة تواصل عا •
 احب ابتسامة.ص •
 ة انجليزية.فضل وجود لغي •

   .مجالمتطوعين قبل بدء البرنا اف منالتنسيق مع الإدارة الخاصة بالبرامج لتهيئة عدد ك  -
   العمل على تعزيز سمعة الجمعية مع جميع متطوعي الجمعية. -

   ة.ها على رئيس الوحدوعين وعرضشاركة المتطبمالخاصة  إعداد التقارير  -

وظيفةلحيات الممنوحة لشاغل االصلا    ى:مهام أخر  

 تطوعين.لمصل المباشر مع االتوا •
 .ة بالمتطوعينلخاصافز اتقديم الحو  •

   يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. م بماالقيا -
 %60بيئة عمل مكتبية  -
   % 40بيئة عمل ميدانية  -

 لس الإدارةنائب رئيس مجد / اعتما فة/ع شاغل الوظييتوق

ف الوظيفيالتوصي بطاقة  
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 وحدة الجودة والتقنية
 

 

 
 والتقنية س وحدة الجودةيرئ .1

 الجودة والتطويرأخصائي  .2

 قنية المعلوماتأخصائي ت .3
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 801 وظيفةال رقم يلمدير التنفيذا س المباشرللرئي مى الوظيفيسالم والتقنيةودة الج وحدةيس رئ سمى الوظيفةم
 ة.تيجيافها الاسترادسالة الجمعية وأهبما يحقق رؤية ور  والتقنيةالجودة الإشراف على أعمال  الهدف من الوظيفة

 الوحدة.ظفي جميع مو  سؤول عنهاالوظائف الم
 فةظيت ومسؤوليات الو واجبا وظيفةمتطلبات ال

 .سنوات( 3لا تقل عن ل )لعمخبرة سابقة في مجال ا -
 ولا يقل عن دبلوم.       ، )حاسب آلي/ تقنية معلومات( وريوسبكال -
 يع.ر خلفية عن إدارة المشا –    دورات في مجال الجودة.        -
 عايير الجودة والتميّز.معرفة بم –وعة.              متن اريةدورات إد -

   يسية:ؤوليات الرئالواجبات والمس
   لومات.تقنية المعو  ةالجود دةلوحذ الخطة التشغيلية وتنفي ادإعد -
   الإشراف على تطبيق برامج الجودة والتميّز بالجمعية. -
   دة والتميّز.الجو ائز لجمعية في جو االمسؤول المباشر عن إشراك  -

   وإبرازها ونشرها.معية الجق مجالات تميّز ؤول عن توثيالمس - الوظيفة واصفات المطلوبة لشاغلالمهارات والم
 رة الوقت.ة إداهار م •
 تغيير.مهارات في تفعيل ال •
 مهارة إعداد التقارير. •
 مهارة متقدمة في الحاسب. •

 صاحب مظهر أنيق. •
 ظة.حلملادقة ا •
 تمر للعمل.المسالتطوير  •
 ة.يفضل وجود لغة انجليزي •

   ا.هقالتصحيحية وإغلا ة الإجراءاتة الجودة ومتابعالإشراف على مراجع -
   ت الجمعية من التقنية.اصة بتحديد احتياجاالختنفيذ الإجراءات  -

 معية.على تطوير الحلول التقنية في الج الإشراف -

 ر التنفيذي.وعرضها على المدي تقنيةوالعداد التقارير الخاصة بالجودة إ - شاغل الوظيفةلوحة الصلاحيات الممن

 ة.تشغيليلواة الاستراتيجية و لجنة الخطعض •
 ورؤساء الأقسام. الإدارات مديرييع ع جمالتواصل المباشر م •
 التواصل المباشر مع الجهات ذات العلاقة. •

   مهام أخرى:
   الأرقام الخاصة بالجمعية.ات و عية للإحصائيجت مر تكوين قاعدة بيانا -
   ثلة.أعمال أخرى مما لقيام بما يسند إليه منا -
   %90 بيئة عمل مكتبية -
 %10ة عمل ميدانية بيئ -

  

 نائب رئيس مجلس الإدارة اعتماد / ة/توقيع شاغل الوظيف

لوظيفيالتوصيف ا بطاقة  
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 802 رقم الوظيفة والتقنيةلجودة ا ةوحدرئيس  اشربي للرئيس المالمسمى الوظيف والتطويرأخصائي الجودة  مسمى الوظيفة
 .والتطوير رامج الجودةوتنفيذ أعمال وبإعداد  لهدف من الوظيفةا
 لا يوجد المسؤول عنها ئفظاالو 

 ومسؤوليات الوظيفةواجبات  ات الوظيفةطلبمت
 ات(.سنو  3خبرة سابقة في مجال العمل )لا تقل عن  -
                        دبلوم متخصص.ولا يقل عن  ،جودة /هندسة صناعية/ إدارة أعمال(بكالوريوس )إدارة  -
   دورات في مجال الجودة.     -
 ز.ميّ  الجودة والتييرمعرفة بمعا –    .         عةة متنو دورات إداري -

   رئيسية:الواجبات والمسؤوليات ال
   الخاصة بالجودة والتطوير.شاريع الخطة التشغيلية وتنفيذ برامج ومإعداد   -
   ها.ضبطءات الجودة و االمسؤول عن حفظ وثائق وإجر   -
   .ة لدى العاملينرفع مستوى الوعي بالجود  -

   .ءات الجودة في الجمعيةلمسؤول عن متابعة تطبيق إجراا - اغل الوظيفةلشت المطلوبة هارات والمواصفالما
 ة الوقت.مهارة إدار  •
 مع الآخرين. مهارة التعامل •
 مهارة إعداد التقارير. •
 .مهارة متقدمة في الحاسب •

 .نيقصاحب مظهر أ •
 دقة الملاحظة. •
 لعمل.التطوير المستمر ل •
 ليزية.انجد لغة يفضل وجو  •

   .مة وإجراءات الجودةنظبرامج وأسين وتحعلى تطوير  العمل -
   متابعة شكاواهماء المستفيدين و تنفيذ إجراءات تقصي آر  -

 المسؤول عن متابعة الإجراءات التصحيحية وإغلاقها. -

   .الوحدةس ئيعلى ر  ة بالجودة وعرضهاإعداد التقارير الخاص - غل الوظيفةلشاات الممنوحة يالصلاح

 .ظفينو المشر مع جميع باالتواصل الم •
 عية.عضو مجلس الجودة بالجم •
 سنوية.حال إجازته ال حدةالو ينوب عن رئيس  •

   مهام أخرى:
   القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. -
       %75عمل مكتبية  بيئة -
 %25بيئة عمل ميدانية  -

  

 نائب رئيس مجلس الإدارةد / مااعت ة/وقيع شاغل الوظيفت

التوصيف الوظيفي بطاقة  
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ى الوظيفةسمم ي تقنية المعلوماتائأخص  وظيفي للرئيس المباشرالمسمى ال  لوظيفةرقم ا والتقنيةالجودة  وحدةرئيس    803 
.ةالجمعيلول التقنية وفقاً لسياسات وأنظمة الحلفني وتوفير االدعم  تقنية المعلومات تنفيذ أعمال الهدف من الوظيفة  

ؤول عنهاف المسئالوظا دلا يوج   
وظيفةالمتطلبات  سؤوليات الوظيفةومواجبات    

 وات(.سن 3ل عن في مجال العمل )لا تق خبرة سابقة -
 .ولا يقل عن دبلوم متخصص، سب آلي/ تقنية معلومات()حاشهادة جامعية  -
 دورات إدارية متنوعة. -
 ة المعلومات.في مجال تقني دورات متخصصة -
 اني.ن السيبر دورات في الأم -
 اسب الآلي.خلفية جيدة في صيانة الح -

   سية:الرئيلمسؤوليات الواجبات وا
   ية المعلومات.تقنو  ودةالج ةبوحداصة اد وتنفيذ الخطة التشغيلية الخالمشاركة في إعد -
   ة من التقنية.جراءات الخاصة بتحديد احتياجات الجمعيتنفيذ الإ -

   ل مع الحاسب.كيفية التعامية بمعتوعية العاملين في الجو  تدريب  -

   من الثغرات والفيروسات والاختراقات. وأنظمة التشغيلالعمل على حماية البنية التحية  -
 .وتنفيذ باقي ما يتعلق بمهام الأمن السيبراني حتياطيةالانسخ ال وأخذمة التشغيلية الأنظتحديث  -

ل الوظيفةاغلش المطلوبةت المهارات والمواصفا    لتقنية.اال والأجهزة تكوين قاعدة بيانات شاملة عن الأعم علىمل عال - 

 مهارة إدارة الوقت. •
 مهارة التعامل مع الآخرين. •
 ر.مهارة إعداد التقاري •
 الحاسب.في استخدام  ةمهارة متقدم •

 القدرة على تحمل العمل. •
 ة والأمانة.السري •
 مهارة تطوير العمل. •
 زية.ليانججود لغة و  يفضل •

   دارية في الجمعية.والوحدات الإسام  تخدم الأالتي مجيات الحاسوبيةوالبر م ظتصميم الن -
   علومات.العمل على تطبيق الأنظمة والسياسات المتعلقة بأمن الم -
   لتقنية في الجمعية.وير الحلول اطالمشاركة في ت -
 .لوحدةاعلى رئيس رضها وع علوماتية المبتقنارير الخاصة إعداد التق -

الممنوحة لشاغل الوظيفة صلاحياتال    :أخرى مهام 

 تواصل المباشر مع جميع العاملين.ال •
   القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة. -
 %90عمل مكتبية  بيئة -
   %10بيئة عمل ميدانية  -

 نائب رئيس مجلس الإدارةاعتماد /  اغل الوظيفة/توقيع ش

التوصيف الوظيفي بطاقة  

 


