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، وقااد تاام  جمعيااة الباار بالمنطقااة الشاارقية للهيكاال التنميمااي انمااو    بمراجعااةماارا  فريااق قااام 

استعراض ومناقشة هذا النمو   بشاكل تفصايلي، كماا تام إياااب المباررات والادوافع وراء كال         

لتعاديلات عليا  مان خالال     إجراء تنميمي يشتمل عليا  هاذا النماو  ، وقاد تام إدخاال العدياد مان ا        

 تلك المناقشة، ومن ثم تم اعتماده.

وبناااءع علااى الهيكاال التنميمااي الجديااد، تاام وفااع توصاايف وظيفااي اشااتمل علااى كافااة الوظااائف       

ديل، وكذلك لحقها من تعقيت على وفعها الحالي أو حسب ما سواءع ب جمعيةالالقائمة حالياع في 

 .بإ ن الله خلال السنوات القليلة القادمة الوظائف التي يحتاجها في ظل تطوره ونموه

 مجلس الإدارة وماا عالاه   باستثناء توصيف جمعيةفي الوبالتالي فإن الهيكل يشمل كافة الوظائف 

 .جمعيةلل ةالأساسي اللائحةأن مهامهم موفحة في حيث 
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، وبالتاالي  يااع ووفاق الهيكال التنميماي المعتماد     حال جمعياة الحتاجها تة يرإداوحدة تم إعداد التوصيف الوظيفي لكل 

 فإن هذا الهيكل هو هيكل وظائف وليس هيكل موظفين و لك يعني:

ليس هنالك فرورة لإيجاد شخص أو موظف محدد لكل وظيفة بعينها أي ليس هناك تساوي بين عدد  -أ 

وبما  بإشغال والقيام بأعباء أكثر من وظيفةالوظائف وعدد الموظفين، إ  يمكن أن يعهد لموظف واحد 

 .يتماشى مع النمام

هو نفس   مدير إدارةأن الموظف قد يشغل وظيفتين من مستويين مختلفين في آن واحد كأن يكون  -ب 

المحاسب طالما لم يتطلب حجم العمل وجود اثنين من الموظفين أو طالما أن باستطاعة أحدهما أن يقوم 

 .بأعباء الوظيفتين معاع

 أن يشغل الوظيفة الواحدة أكثر من موظف إن دعت الحاجة لذلك. -  

إن شاغل الوظيفة المكلف بها رسمياع يقوم بأعباء الوظيفة كما هي محددة في التوصيف الوظيفي بصرف  -د 

النمر عن الدرجة أو مستوى الوحدة الإدارية الوظيفية التي وصل لها، فقد يكون هناك موظف بمسمى مدير 

راتباع ومعين على مرتبة ودرجة أعلى من موظف آخر مسمى أيااع مدير إدارة ولكن  يتقافى  إدارة يتقافى

راتباع ومعين على مرتبة ودرجة أقل. إ  أن الراتب يحدد وفق عناصر الشهادة العلمية وسنوات الخبرة 

 والأقدمية وما شاب   لك.

 

ض للمهام والواجبات الرئيسة التي يجب أن يقوم بها شاغل الوظيفة يقتصر التوصيف الوظيفي على عر -أ 

وبالتالي فإن ما تشتمل  بطاقة التوصيف الوظيفي ليست حصراع كاملاع للأعمال أو المهام أو الواجبات أو 

 المسؤوليات الثانوية والتفصيلية التي تتطلبها الوظيفة.

ت بصورة عامة وغير تفصيليلة ولذلك ليس فيها أن المهام والواجبات المذكورة في التوصيف قد صيغ -ب 

تحديد أو توصيف أو بيان محدد للإجراءات المطلوب القيام بها لتنفيذ مهام وواجبات الوظيفة،  لك أن 

مثل هذه الإجراءات تحددها لوائح الإجراءات والدورات المستنَديّة وطبيعة العمل وأدوات العمل المستعملة 

 )يدوي / حاسب آلى(.

طاقة التوصيف الوظيفي لا تشتمل على صلاحيات الموظف. وتحدد لائحة الصلاحيات حدود صلاحية أن ب -  

كل موظف في كل نوع من أنواع الصلاحية المطلوبة. وحين تشااتمل بطاقة التوصيف الوظيفي على ما 

 الموظف.يبدو وكأن  صلاحية، فإن  لك يعني أن ممارسة هاذه الصلاحية إنما هي إحدى مهام أو واجبات 

 

تتاامن بطاقاة التوصايف الاوظيفي بيانااع بمتطلباات كال وظيفااة، مان حياث المؤهال العلماي وعادد سانوات الخباارة              

والمتطلبااات الأخاارى. وقااد أعاادت هااذه المتطلبااات انطلاقاااع ماان مباادأ عاادم المغااالاة فااي هااذه المتطلبااات سااهولةع أو            

دنى، كماا يجاب فاي نفاس الوقات أن لا تنطلاق مان افتاراض أفاال          صعوبة، أي يجب أن تتامن ما يفوق الحد الأ

المواصاافات المطلوبااة. ماان هنااا فااإن التقياايم النهااائي للمااوظفين سياااع بالاعتبااار ماادى تااوفر هااذه المتطلبااات لاادى   

شاغل الوظيفة الحالي. ومان ثام إعاداد لائحاة بمان تتاوفر لاديهم هاذه المتطلباات، ولائحاة بمان يتاوفر لاديهم قادر               

المااؤهلات والخباارة ممااا تتطلباا  وظااائفهم التااي يشااغلونها حالياااع، ولائحااة بماان يشااغل وظيفااة لا تتااوفر    أكباار ماان

 لدي  متطلباتها.
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مااان الأهاااداف التاااي يساااعى التوصااايف الاااوظيفي إلاااى تحقيقهاااا، هاااو تحدياااد وافاااح للمهاااام والواجباااات والعلاقاااات       

التنميماااي للصاااندوق، والحاااد ماان الاتدواجياااة والتاااداخل باااين مهاااام   الوظيفيااة لكااال وظيفاااة مدرجاااة علااى الهيكااال  

العناصاار العاملااة، وتوجياا  كاال موظااف أياااع كااان موقااع وظيفتاا  فااي الهيكاال التنميمااي بإيااااب حاادود واجباتاا               

ومسؤوليات ، ومن هو رئيس  المباشر، ومن هم العناصر الذين يشرف عليهم ويعمل على إدارتهم، ومع من ينساق  

 .جمعيةللحقيق الأهداف المرسومة والخطط الموفوعة ويتعاون لت

 

 تشتمل بطاقة التوصيف الوظيفي لكل وظيفة على العناصر الآتية:

 .الإدارة أو القسم التابعة لها /هوية الوظيفة: مسماها -أ 

 الهدف من الوظيفة والاختصاص العام لها. -ب 

 مهام ومسؤوليات الوظيفة. -  

 الوظيفة من مؤهلات وخبرات.متطلبات  -د 

 المهام والجدارات عند شاغر الوظيفة. -ه 

 هاوية الوظيفة  1/  5

 وتشتمل على الآتي:

 مسمى الوظيفة. -أ 

 الرئيس المباشر. -ب 

 المرؤوسون. -  

 الهدف من الوظيفاة والاختصاص العام لها  2/  5

 وهو بيان مختصر لطبيعة الوظيفة والأهداف الرئيسة التي تسعى إلى تحقيقها.

 شاغل الوظيفة مهام ومسؤوليات  3/  5

، وقااد راعينااا عنااد تحديااد دون غيااره تاام تحديااد الواجبااات والمسااؤوليات التااي يجااب علااى شاااغل الوظيفااة القيااام بهااا 

دون تكاارار المهاااام المشاااتركة بااين المساااتويات الإدارياااة.   الواجبااات والمساااؤوليات اخااتلاف المساااتويات الوظيفياااة،   

 أوردناه وفق المستويات الإدارية، و لك على النحو الآتي:وعوفاع عن التكرار لتلك المهام المتكررة، فإننا 

 المهام العامة للوظائف التنفيذية: -أ 

 تفهم استراتيجية الجمعية وأهدافها ورؤيتها ورسالتها والعمل على تطبيقها. -

 رفع تقارير دورية عن سير العمل مقرونة بالاقتراحات والتوصيات. -

 داف وظيفت .القيام بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأه -

 للوظائف الإشرافية:المهام العامة  -ب 

 جميع المهام العامة للوظائف التنفيذية. -

هذا ، عن طريق تعبئة النما   المتعلقة بلوحدت  الإداريةالتقديرية  المواتنةالمساهمة في إعداد  -

 .الخصوص، للمشاركة في إعداد المواتنة التقديرية لعموم الجمعية

 على عمل الوحدات الإدارية التابعة ل  )إن وجد(.الإشراف الإداري والفني  -
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 تخطيط وتنميم العمل وتوتيع  بين الكوادر الإدارية والفنية التابعة ل . -

 مواكبة ما يستجد من تطورات في مجال عمل ، والتواصل مع الجهات المهنية  ات العلاقة. -

 .لتي قد تعوق سير العمل واقتراب سبل حلهات امشكلاالدراسة  -

ومناقشة التقارير التي يرفعونها واتخا  التوصيات  /القطاعموظفي إدارت تماعات دورية مع عقد اج -

 اللاتمة بخصوصها.

 .ةو لك بتوفير فرص التأهيل والتدريب اللاتم الموظفينالعمل على تنمية قدرات ومهارات ومعارف  -

 العمل على تنمية وبناء روب الفريق الجماعي بين الموظفين.  -

 م على المشاريع التابعة لإدارت  والتأكد من إنجاتها حسب المطلوب.الإشراف العا -

 قتراحات والتوصيات.تقارير عن سير العمل مقرونة بالا رفع -

 متطلبات الوظيفااة  1/  5

 تتمثل في المؤهلات العلمية والخبرات العملية التي يجب توافرها في شاغل الوظيفة.

 الوظيفة. المهام والجدارات عند شاغل  2/  5

 المهام والجدارات التي يجب توافرها في شاغل الوظيفة.تتمثل في 

 

 يعتبر التوصيف الوظيفي أداة فعَّالة من أدوات الإدارة الحديثة واستخدامات  تفيد كلاع من:

 الماوظاف  1/  6

قادير ماا   عند التقدم للوظيفة يساعد دليل التوصيف الوظيفي الموظاف علاى معرفاة محتاوى الوظيفاة وت      -أ 

 إ ا كانت تتناسب مع ميول  وقدرات  أم لا.

يعتبااار التوصااايف الاااوظيفي وسااايلة فعالاااة للموظاااف للتعااارف فاااي أقصااار وقااات علاااى رؤساااائ  ومرؤوساااي       -ب 

 وتملائ  وموقع  على خريطة العمل.

يعتبر التوصيف الوظيفي أداة فعالة للموظف لمعرفة واجبات  ومساؤوليات  بشاكل تفصايلي بحياث ياتمكن       -  

 م مدى قيام  بواجبات .من تقيي

 الارئيس المباشر  2/  6

يساااعد التوصااايف الاااوظيفي الااارئيس المباشاار علاااى تعرياااف الموظاااف الجديااد بعملااا  وتدريبااا  علاااى أداء      -أ 

 واجبات  وجعل  عاواع منتجاع في أقصر وقت ممكن.

قااع  يساعد التوصيف الوظيفي الارئيس المباشار علاى توتياع العمال علاى العااملين لديا  أو إعاادة توتيعا  وف           -ب 

 لحجم العمل وظروف  وعدد الموظفين المتاحين فعلاع.

 يعتبر التوصيف الوظيفي معياراع سليماع لتقييم أداء الموظفين. -  

 يعتبر التوصيف الوظيفي أداة لمتابعة ورقابة مدى تقدم العمل وتحقق الأهداف. -د 
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 الموارد البشرية  3/  6

 ن من جذب الكفاءات.يعتبر التوصيف الوظيفي وسيلة للإعلان عن الوظائف بصورة تمك -أ 

أداة مناسبة للاختيار السليم للموظف المرشح لشغل الوظيفة من بين المتقدمين و لك باختيار الشاخص   -ب 

 الأنسب لشغل الوظيفة حسب متطلباتها.

 أداة مناسبة لمراجعة صحة قرارات الترقية والنقل حسب استيفاء شروط شغل الوظيفة. -  

 والتطوير التادريااب  4/  6

وسيلة هامة لدراسة وتحديد احتياجات الموظفين للتدريب، فهو يوفح الفروقات  التوصيف الوظيفي -أ 

 بين متطلبات الوظيفة وبين قدرات وأداء القائم بها.

 يمكن استخدام التوصيف الوظيفي لتصميم البرامج والمواد التدريبية ومناهجها. -ب 

 حقيقاع لمبدأ التدريب بالأهداف.يساعد في الربط بين الجهود التدريبية والاحتياجات الفعلية للموظف ت -  

يساهم في اختيار المجموعات المتجانسة من العاملين في تخصصها المهني ومستوى الأداء والمؤهل  -د 

 العلمي والخبرة للاشتراك في الدورات التدريبية.

 

ف وعلاقاات وواجباات الوظيفاة وفيماا     يتم تحديث بطاقاة التوصايف الاوظيفي عنادما يطارأ جدياد فاي بياناات وأهادا         

 يلي بيان بالحالات التي يتعين بموجبها تحديث التوصيف الوظيفي.

 تحديث بيانات الوظيفة:  1/  7

 و لك عند حدوث تعديل في مسمى الوظيفة أو موقعها.   

 تحديث هدف الوظيفة:  2/  7

 و لك عند تغير الهدف من الوظيفة نتيجة تغير مهامها ومسؤولياتها.    

 لاقات الوظيفية:تحديث الع  3/  7

 لك إ ا تم نقل الوظيفة من إدارة إلى أخرى أو من قسم إلى آخر، حيث يتم هنا اختلاف مسمى الوظيفاة المشارفة   

وكاااذلك مساااميات الوظاااائف المرؤوساااة، وتختلاااف نتيجاااةع لاااذلك العلاقاااات الوظيفياااة والجهاااات التاااي ينساااق معهاااا     

 الموظف.  

 تحديث مواصفات أو متطلبات الوظيفة:  4/  7

 ا رأى المسااؤولون تخفااير / رفااع درجااات المتطلبااات كااأن يطلااب للوظيفااة المؤهاال الجااامعي باادلاع ماان           و لااك إ

الاادبلوم، أو يطلااب للوظيفااة الشااهادة الجامعيااة تائااداع عشاار ساانوات خباارة باادلاع ماان الشااهادة الجامعيااة تائااداع خمااس     

 سنوات خبرة وهكذا.
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 تحديث المهام والمسؤوليات:  5/  7

 م ومسؤوليات الوظيفة، يمكن تمييز هذه التغيرات بالآتي:عند إدخال تغييرات في مها

إعطاء الوظيفة أهمية أكبر تتمثل في منح المزيد من المسؤوليات الإشرافية أو التخطيطية أو  -أ 

 الرقابية أو التنسيقية.

 التقليل من أهمية الوظيفة بتخفير مهامها ومسؤولياتها. -ب 
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 مجلس الإدارة

مساعد الأمين العام للخدمات  -

 المساندة

مدير إدارة الاستثمار وتنمية  -

 الموارد 

 مدير إدارة الجودة والتطوير  -

مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام  -

 الاجتماعي

 مدير إدارة الجودة والتطوير -

 مستشار قانوني -

 مدير مكتب الأمين العام -

 مساعد الأمين العام للفروع -

مساعد الأمين العام للتنمية  -

 المستدامة 

 المراجع الداخلي -

والسياسات المعتمدة بيق الخطط ، والتأكد من تطالجمعية التنفيذية في داراتالإأداء  بمتابعةيقوم شاغل هذه الوظيفة 

 وفقاع لمتطلبات العمل. لأداء، واتخا  القرارات التنفيذية، وتوجي  وتصحيح مسارات افيها

إدارت وفروع الإشراف على ترجمة الأهداف والاستراتيجيات الموفوعة إلى خطط والاشتراك في إعدادها مع  -

 .الجمعية

 .جمعيةورسالة وأهداف ال المشاركة في تحديد وتحقيق رؤية -

 جمعية.المشاركة في رسم السياسات والاستراتيجيات العامة التي تحقق أهداف ال -

 ة المالية ورفعها لمجلس الإدارة.إعداد البرامج والمشروعات التي دعمها خلال السن -

ها وممتلكاتها محافمة على أموالعلى الوج  الذي يحقق لها المصلحة وال جمعيةعمال الالإشراف على إدارة أ -

 .وعلى سمعتها الطيبة

 .جمعيةأمام الجهات المختصة في جميع القاايا التي ترفع من أو على ال جمعيةتمثيل ال -

 .جمعية، والإشراف على متابعتهمتنميم الأعمال الإدارية لموظفي الالإشراف على  -

 .د صلاحيات والأوراق المالية ومستندات الصرف في حدوالتوقيع على المستندات والشيكات  -

 القيام بالأعمال المفوض بها من قبل مجلس الإدارة. -

 اقترا ب الميزانية التقديرية وتولي مناقشتها داخل المجلس. الإشراف على  -

من تعيين ونقل وندب وفصل وتأديب  جمعيةإنفا  قرارات المجلس المتعلقة بشؤون العاملين بالالإشراف على  -

 مات المنممة لذلك.وما إلى  لك حسب اللوائح والتعلي

بالتنسيق مع  جمعيةإعداد اللوائح المالية والإدارية والتنميمية التي تنمم سير العمل داخل الالإشراف على  -

 المختصين فيها وتقديمها لمجلس الإدارة لاعتمادها.

 وبرامجها. جمعيةإعداد التقرير السنوي عن أنشطة الالإشراف على  -

 .موظفي الجمعية عيين وإنهاء خدماتتالإشراف على  -

اقتراب منح المكافأة السنوية، والمكافآت التشجيعية والاستثنائية على الإبداع والتطوير والتوفير غير المتوقع  -

 .للاعتماد ورفعها لمجلس الإدارة

 .للاعتماد ورفعها لمجلس الإدارة جمعيةاقتراب فتح فروع جديدة لل -

 .ارة سمعتها وتحسين صورتها الذهنيةوإد في المجتمع جمعيةإبرات دور الالإشراف على  -

 .جمعيةإعداد الخطط التدريبية السنوية للعاملين بالالإشراف على  -
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 .ة لهمالعمل على تنمية قدرات ومهارات ومعارف المرؤوسين و لك بتوفير فرص التأهيل والتدريب اللاتم -

 البناءة. ةالإشراف على المرؤوسين وتشجيعهم على تقديم الاقتراحات والآراء الجديد -

 م مرتبطة بأهداف وظيفت .من مها يوكل إلي  بماالقيام  -

 أو أي تخصص مناسب إدارة أعمال  بكالوريو 

  

 .سنوات في مجال مهام ومناشط الوظيفة عشر -

 مهارات التوجي  والإشراف. إتقان -

 مهارات التحليل والاستنباط. إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 مهارات قيادة الفريق بشكل فاعل. إتقان -
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 الأمين العام

 لا يوجد  

والإشراف على تأمين احتياجات مكتب   ،وإنجاتها  أعمال متابعةو المدير التنفيذيإدارة مكتب بوم شاغل هذه الوظيفة يق

 والإشراف على سير العمل وتوتيع  والعمل على متابعتها،

 .علي  أو توجيهها للغيرقبل عرفها  التنفيذيالمدير بالخطابات والمكاتبات الخاصة  تحرير وصياغة ومراجعة -

 .التنفيذيالمدير بعتماد تنسيق جدول المواعيد والمقابلات الخاص امراجعة و -

بشكل يامن سلامتها وسرعة  التنفيذيالمدير التأكد من حفظ وصيانة جميع الملفات الخاصة بمكتب  -

 ستدعائهاا

 التنفيذي.المدير من التنسيق مع مديري الإدرات لامان سير العمل على الوج  المطلوب بتوجي   -

 المراسلات وحفمها.وفهرسة  التنفيذيالمدير مراجعة البريد الوارد وعرف  على  -

 من كافة المستلزمات ومتابعتها. التنفيذيالمدير تأمين احتياجات مكتب الإشراف على  -

اصة بمن لهم الخ الإشراف على إرسال بطاقات ورسائل وبرقيات التهنئة أو التعزية في المناسبات الاجتماعية -

 .التنفيذيالمدير بعلاقة عمل 

 متابعة الاتصالات الإدارية )صادر/وارد/ معاملات داخلية(. -

، وحاور الاجتماعات والجلسات التنفيذيالمدير ب الخاصةتوجي  الدعوات للمشاركين في الاجتماعات  -

 والترتيب لها وتوثيق محافرها.

 .التنفيذيالمدير لتي تهم متابعة دليل أرقام الهواتف العامة والخاصة وا -

 .التنفيذيالمدير كتروني للأفراد والجهات التي تهم متابعة دليل العناوين البريدية والفاكس والبريد الإل -

 والترحيب بهم.  التنفيذيالمدير  استقبال توار -

 الاتصالات الهاتفية التي ترد لمكتب المدير التنفيذي والرد عليها وتوجيهها.استقبال  -

حالة صالحة  يفوأنها  الخاصة بمكتب المدير التنفيذيالأجهزة المكتبية والكهربائية  جميع متابعةعلى الإشراف  -

 .للعمل باستمرار

 وتنميم رحلات العمل. بالمديره التنفيذيمراجعة حجوتات السفر والفنادق الخاصة  -

 رفع تقارير عن سير العمل مقرونة بالاقتراحات والتوصيات. -

 م مرتبطة بأهداف وظيفت .من مها ي يوكل إل بماالقيام  -

 رفع تقارير عن سير العمل مقرونة بالاقتراحات والتوصيات. -

 م مرتبطة بأهداف وظيفت .من مها يوكل إلي  بماالقيام  -

 / سكرتاريةإدارة أعمال  بكالوريو 

  

 هام ومناشط الوظيفةفي مجال مثلاث سنوات  -
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 مهارات صياغة المراسلات وتحريرها. إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 مهارات العلاقات العامة. إتقان -

 .إتقان مهارات استخدام تطبيقات الحاسب المكتبية  -

 .إتقان مهارات اللغة الإنجليزية -
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 الجمعية العمومية

 لا يوجد  

، الجمعية إداراتالتحقق من صحة تطبيق سياسات وأنممة وإجراءات العمل المتبعة في كافة يقوم شاغل هذه الوظيفة ب

على نتائج  مجلس الإدارةالمالية، وإطلاع ووإثبات صحة العمليات الإدارية والتأكد من فاعلية العمل ومراجعة وتدقيق 

 عمليات التدقيق والمراجعة

 الإشراف على متابعة تطبيق المعايير الإدارية والمالية. -

 .الجمعيةالإشراف على تنفيذ السياسات والإجراءات المالية والإدارية المعتمدة في  -

 وموجوداتها. الجمعيةيق برامج التدقيق الداخلي من الناحية الإدارية والمالية على جميع مناشط إعداد وتطب -

عن ومراجعة ترحيل الحسابات والإبلاغ الإشراف على أعمال المراجعات المالية كتدقيق السجلات والقيود  -

 .الإدارة مجلسو الأمين العام الانحرافات وتقديم التقارير بهذا الخصوص إلى

، ومراجعة وتقييم إجراءات الرقابة الإدارية الجمعيةوير أنممة الرقابة وإدخال وسائل لابط الأداء في تط -

 والمالية فيما يتعلق بصحتها ودقة تنفيذها.

الإشراف على كافة العقود والاتفاقيات والالتزامات بالتعاون مع الإدارة التنفيذية للتأكد من أنها تسير فمن  -

 ممة القانونية.نطاق اللوائح والأن

 بحدود الصلاحيات الإدارية والمالية المعطاة لهم وعدم تجاوتها. موظفي الجمعيةالإشراف على التزام  -

كشف التجاوتات والمخالفات الإدارية والمالية، وإعداد تقارير الرقابة الدورية المتامنة تحليلاع للوفع الإداري  -

 إ ا دعت الحاجة إلى  لك. الإدارةذية ومن ثم رفعها إلى مجلس ومراجعتها مع الإدارة التنفي جمعيةوالمالي لل

 .الجمعيةالإشراف على تطبيق جميع متطلبات السلامة والأمن والاحتياطات لحماية العنصر البشري في  -

 م مرتبطة بأهداف وظيفت .من مها يوكل إلي  بماالقيام  -

 لية/ ماإدارة أعمال  بكالوريو 

  

 سنوات في مجال مهام ومناشط الوظيفة سبع -

 مهارات التحليل والاستنباط. إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 مهارات التواصل مع الغير إتقان -
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 الأمين العام

 موظفو المركز 

والتصميم  اسة الاحتياجات والحاجاتمن حيث در الإشراف العام على جميع البرامج التدريبيةب يقوم شاغل هذه الوظيفة

 والتنفيذ والمتابعة والتقييم

 طط جمعية البر بالمنطقة الشرقية.دارة التدريب في فوء خوفع الخطط العامة لإ -

 يبية، ومتابعة تنفيذها وتقويمها.إعداد الخطة التشغيلية للبرامج التدر -

ة ونما   تنميمية تخطيط وتنميم البرامج التدريبية وفق منهجية إدارة المشاريع والفعاليات الاحترافية ووفق أدل -

 . ات جودة عالية

 ليب تنفيذها بما يسهم في تطويرها.والمشروعات التطويرية، وايااب أولويتها وأسااقتراب البرامج  -

 رية التي تتطلبها إدارة التدريب.القيام بالمهام الإدا -

جراءاتها وفق الإجراءات ترشيح الموظفين والمستفيدين للتدريب وفق  الاوابط والمعايير المحددة واستكمال إ -

 المرعية.

 مراكز التدريب بالإدارة وفروعها.و4ت والاحتياجات البشرية والمادية لإدارة متابعة توفير المتطلبا -

 وإعداد التقارير اللاتمة بشأنهم.الإشراف والمتابعة لأعمال المدربين وبرامجهم  -

 المتابعة والإشراف على مراكز التدريب، وتنسيق الأعمال والجهود بينها. -

 التدريب في الفروع بشأن عمليات التدريب والتأهيل.متابعة التقارير التي ترد للإدارة من وحدات  -

 ي كل مال  علاقة بإدارة التدريب.التنسيق مع الإدارات والأقسام ف -

 التاكد من أن الحقائب التدريبية مبنية وفق الاحتياجات وتحقق فعاليتها. -

جودة  تامن بإ ن اللهتصميم البرامج والحقائب التدريبية وفق منهجية علمية مقننة ومحكمة ومعايير معتمدة  -

 مخرجات العملية التدريبية.

 تنفيذ البرامج التدريبية باحترافية ومهنية عالية تامن بإ ن الله جودة المخرجات ومطابقتها لما خطط ل . -

 تقييم البرامج التدريبية وفق منهجية علمية ومحكمة مهنياع متامنة القدرة على تحديد الفجوات وتحسينها. -

لتدريبية والعمل على تحسينها بشكل مستمر من خلال استخدام منهجية عملية تساهم في تطوير البرامج ا -

 سين المستمر لبرامجنا التدريبية.التح

 وخيري واجتماعي.التدريب لكافة قطاعات المجتمع من أفراد ومؤسسات حكومية وخدمية وقطاع خاص  -

 تدريبية في كافة مجالات التدريب.تقديم الاستشارات ال -

 العامة في اللقاءات والمناسبات. إدارة التدريب في اللجانتمثيل  -

 .التدريب بهدف تحسين جودة التدريبالشراكات مع المراكز والمؤسسات والمنممات التي تعنى ب -

 المساهمة بشكل فعال في تحقيق مبدأ المسؤولية الاجتماعية من خلال دورات التعليم المستمر للأفراد.  -

 الخبراء المتخصصين في التدريب. دعم العملية التدريبية ب -

 تقديم التقارير الكاملة عن قيا  الأثر التدريبي للبرامج المقامة )شهرياع(.  -

 .طتها العامةإصدار شهادات التدريب والاعتمادات ومشاهد الحاور لجميع البرامج التدريبية وأنش -

قائب التدريبية، التدريبية، المتدرب، الح تطبيق المعايير المتعلقة بعمليات التدريب )البرامج، المدرب، البيئة -

 مشرف التدريب(.
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إجراء الدراسات المتعلقة بتطوير نمام التدريب )مدخلات، عمليات، مخرجات( ونشرها، وتقديم التوصيات  -

 اللاتمة بالتطوير.

أي مكان ترى  تنفيذ جميع البرامج التدريبية التي للإدارة صلاحيات إقرارها في مراكز التدريب في الفروع أو في -

 إدارة التدريب بالجمعية استغلال .

 قيا  أثر البرامج المنفذة )الأفراد، الإدارات، الجمعية .... إلخ(. -

 القيام بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت . -

 إدارة أعمال أو ما يعادلها  بكالوريو 

  

 في مجال مهام ومناشط الوظيفةسبع سنوات  -

 .الكتابة الفنيةمهارات صياغة  إتقان -

 تفهم تام للأنممة واللوائح القانونية بالمملكة العربية السعودية. -

 .طبيعة عملهاالمعرفة التامة بقوانين الشركات والقوانين التي تحكم  -

 .ع الآخرين والاتصال بهمعلى التعامل مالعالية  القدرة -

 اللغة الانجليزية.مهارات  إتقان -

 والقدرة على صياغتها تفاقياتالعقود والابمعرفة التامة ال -
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 الأمين العام  

 ارة التطوع مدير إد -

 مراكز إكرام الموتى -

 مدير مركز تنمية الطفل -

 

 مشرف متابعة   -

  مدير الفرع -

 مدير مركز التنمية الأسرية   -

  سكرتير -

والإشراف على  يقوم شاغل هذه الوظيفة بالإشراف على أعمال الجمعية في الفروع وتحقيق أهداف الجمعية وتطلعاتها،

 إعداد الخطط المعنية بذلك والإشراف على تلبة احتياجات وتنمية التواصل فيما بينهم

وفقاع لاستراتيجية الجمعية وتطلعاتها والإشراف التقديرية  الإشراف على إعداد الخطة السنوية للفروع ومواتنتهم -

 على اعتمادها وتطبيقها.

الاستراتيجيات الموفوعة إلى خطط عمل والاشتراك في إعدادها مع مديري الفروع والإشراف ترجمة الأهداف و -

 على تنفيذها.

 الإشراف على تلبية احتياجات الفروع ومتابعتها. -

 الإشراف على تنسيق اللقاءات بين الفروع لتبادل الخبرات والتجارب المتاحة وتعزيز التواصل بينها.  -

 الفروع وإيجاد الحلول للمشكلات التي قد تعترض سير العمل لإثراء تجارب الجميع فيها. تذليل كافة الصعوبات بين  -

 الإشراف على تحسين أنممة وإجراءات التواصل بين الجمعية والفروع والعمل على تطويرها. -

 الاستفادة من كافة الفعاليات والمناسبات الخاصة بالفروع والتواصل معهم. -

فروع والوقوف على مدى فاعلية المتابعة المستمرة بغرض دراسة سبل تطويرها بما الإشراف على التواصل مع ال -

 يحقق تطلعاتهم ويلبي احتياجاتهم.

 الإشراف على إعداد التقارير الدورية لقيا  مدى تحقيق الأهداف الواردة في الخطة ورفعها إلى الأمين العام.  -

عمال وسماع أرائهم واقتراحاتهم واتخا  الإجراءات اللاتمة الاجتماع الدوري بمديري الفروع للاطلاع على سير الأ -

 لتحسين أداء العمل.

 استلام التقارير الدورية المقدمة من مديري الفروع ومراجعتها ورفعها إلى الأمين العام بعد تدوين ملاحمات  عليها. -

 .القيام بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت  -

 إدارة أعمال/ شريعة أو ما يعادلها  يو بكالور

  

 سنوات في مجال مهام ومناشط الوظيفة سبع -

 مهارات التوجي  والإشراف. إتقان -

 مهارات المتابعة المستمرة. إتقان -

 مهارات التواصل مع الغير. إتقان -

 .دام تطبيقات الحاسب المكتبية إتقان مهارات استخ -

 .إتقان مهارات اللغة الإنجليزية -
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 مساعد الأمين العام للفروع   

 لا يوجد 

ومتابعة  التواصل تنسيقأعمال المتابعة بين الإدارة الرئيسية وفروع الجمعية والعمل على تنميم ب يقوم شاغل هذه الوظيفة

 تلبية احتياجاتهم

 تنسيق التواصل مع الفروع بغرض دراسة سبل تطويرها بما يحقق تطلعاتهم ويلبي احتياجاتهم. -

 جارب المتاحة وتعزيز التواصل بينها. تنسيق اللقاءات بين الفروع لتبادل الخبرات والت -

 متابعة تلبية احتياجات الفروع. -

 المساعدة في تذليل كافة الصعوبات لدى الفروع وإيجاد الحلول للمشكلات التي قد تعترض سير العمل.  -

 .المتابعة بين الإدارة الرئيسية وفروع الجمعية تنميم أعمال -

 .الإيجابيةالجوانب مؤشرات الإنحراف السلبية ووبيان أعمال المتابعة إعداد التقارير الدورية عن  -

 . المتابعة بين الإدارة الرئيسية وفروع الجمعية أعمالبحفظ المستندات والسجلات والملفات الخاصة  -

 بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت . القيام -

 لهاإدارة أعمال أو ما يعاد  بكالوريو 

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفة ثلاث سنوات -

 مهارات التواصل مع الغير. إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 الإنجليزية. اللغةمهارات إتقان  -

 إتقان مهارات تطبيقات الحاسب المكتبية . -
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 مساعد الأمين العام للفروع   

 لا يوجد 

جميع الأعمال المكتبية كالمراسلات وكذلك تنميم  .وإنجاتها ومتابعتها بأعمال السكرتاريةيقوم شاغل هذه الوظيفة 

ا، وتنميم مواعيد مديره المباشر وحفمها في ملفات يسهل الرجوع إليه ة بمديره المباشرالخاص الصادرة والواردة

 .وتأمينها والعمل على متابعتهامديره المباشر  مكتبوتنسيقها. وتأمين كافة احتياجات 

 الرجوع إليها.إعداد الملفات لحفمها بطريقة يسهل ووتسجيلها وتصنيفها استلام كافة المراسلات  -

فرت الرسائل والوثائق والدراسات والتقارير والمطبوعات والكتب والدعوات الواردة وتصنيفها حسب نوعها  -

  .عليها مديره المباشروإطلاع ومصدرها وأهميتها ودرجة الاستعجال فيها 

ر الواردة واتخا  بفحوى الرد على ما يترتب الرد علي  من الرسائل والتقاري مديره المباشر تلقي توجيهات -

 الإملائيةوالتأكد من خلوها من الأخطاء  هاالإجراءات لطباعت  وفق النما   والإجراءات المعتمدة وتدقيق

 لتوقيع.لاعتماد وال ي واللغوية وعرفها عل

إعداد ووتسجيلها وتصنيفها استلام كافة المراسلات  مديره المباشرإعداد المذكرات المقرر عرفها على  -

 حفمها بطريقة يسهل الرجوع إليها.الملفات ل

فرت الرسائل والوثائق والدراسات والتقارير والمطبوعات والكتب والدعوات الواردة وتصنيفها حسب نوعها  -

  .عليها مديره المباشروإطلاع ومصدرها وأهميتها ودرجة الاستعجال فيها 

ن الرسائل والتقارير الواردة واتخا  بفحوى الرد على ما يترتب الرد علي  م مديره المباشر تلقي توجيهات -

 الإملائيةوالتأكد من خلوها من الأخطاء  هاالإجراءات لطباعت  وفق النما   والإجراءات المعتمدة وتدقيق

 لتوقيع.لاعتماد وال ي واللغوية وعرفها عل

 وأخذ موافقت  عليها. مديره المباشرإعداد المذكرات المقرر عرفها على  -

مديري من تقارير أو مذكرات أو دراسات والتنسيق مع  مديره المباشرما قد يحتاج   بطلب الفروع مخاطبة -

 .هالإعداد الفروع

 على طابعها السري.ب  ملفات  ات الطابع السري في مكان يحافظ الحفظ   -

 وتحويلها والتعامل معها. بمديره المباشرتلقي واستقبال الاتصالات الخاصة  -

 طريقة محترفة وحسن توجيههم حسب ما يقتاي  الأمر.ب مديره المباشرتوار استقبال  -

 ومددها، وتذكيره بها قبل فترة مناسبة. مديره المباشرمواعيد ارتباطات و أعمال( مذكرة )أجندة متابعة -

  والخارجية التي تطلب من  سواء بالبريد الإلكتروني أو العادي.لقيام بجميع المراسلات الداخلية ا -

الفاكس والبريد الإلكتروني للأفراد والجهات والعناوين البريدية واتف العامة والخاصة أرقام الهودليل  متابعة -

 .عمل الجمعيةالتي تهم و

 من كافة المستلزمات ومتابعتها. مديره المباشرتأمين احتياجات مكتب الإشراف على  -

الخاصة بمن لهم  تماعيةالإشراف على إرسال بطاقات ورسائل وبرقيات التهنئة أو التعزية في المناسبات الاج -

 .مديره المباشربعلاقة عمل 

 .مديره المباشرخاصة بمكتب الأجهزة المكتبية ال جميع متابعةالإشراف على  -

 رفع تقارير عن سير العمل مقرونة بالاقتراحات والتوصيات. -

 م مرتبطة بأهداف وظيفت .من مها يوكل إلي  بماالقيام  -
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 / سكرتاريةإدارة أعمال  دبلوم

  

 .سنوات في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنتان -

 مهارات صياغة المراسلات وتحريرها. إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 مهارات العلاقات العامة. إتقان -

 .ية إتقان مهارات استخدام تطبيقات الحاسب المكتب -

 .إتقان مهارات اللغة الإنجليزية -
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 مساعد الأمين العام للفروع   

 موظفو المراكز 

 شاغل هذه الوظيفة يقوم

-  

 القيام بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت . -

 علاقات عامة/ إدارة أعمال  بكالوريو 

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفة خمس سنوات -

 مهارات التحليل والاستنباط. إتقان -

 رات المتابعة المستمرة.مها إتقان -

 مهارات التواصل مع الغير. إتقان -

 .إتقان مهارات استخدام تطبيقات الحاسب المكتبية  -

 .الإنجليزيةالإلمام بمهارات اللغة  -
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 مساعد الأمين العام للفروع   

 جدلا يو 

، وحفظ بالتواصل مع المتطوعين من داخل الجمعية ومن خارجها وبناء التواصل الفاعل معهم شاغل هذه الوظيفة يقوم

 يخدم الجمعية وينميها.والعمل على تطوير هذه العلاقات بما هم، سجلات بأسمائ

 خطة للتواصل مع المتطوعين، وعرفها على مديره المباشر لمناقشتها واعتمادها.إعداد  -

 ترجمة الأهداف الموفوعة في الخطة إلى برنامج عمل متكامل. -

التطوير والتنسيق وتدعيم العلاقات معهم، وتبادل الآراء معهم حول  المتطوعينإعداد خطط تبادل الزيارات مع  -

 .ة وبرامجهافيما بينهم لخدمة أعمال الجمعي

التواصل مع المتطوعين والوقوف على مدى فاعلية إقامة العلاقات، والتواصل معهم بغرض دراسة سبل تطويرها  -

 بما يحقق تطلعات البنك المعنية بالمسؤولية المجتمعية.

 بهدف المحافمة على استمرار العلاقة.المتطوعين، حفظ سجلات بأسماء وعناوين الإشراف على  -

 الفعاليات والمناسبات الخاصة بالجمعية في التواصل مع المتطوعين. الاستفادة من -

 إعداد برامج لزيارة الشرائح المستهدفة في الخطة من المتطوعين، والتواصل معهم. -

 الإبداع والتنويع في طرق التواصل والتفاعل مع المتطوعين المعنيين بالمسؤولية المجتمعية. -

 ناقشة التقارير التي يرفعونها واتخا  التوصيات اللاتمة بخصوصها.عقد اجتماعات دورية مع المنسقين وم -

 .ة لهمالعمل على تنمية قدرات ومهارات ومعارف المرؤوسين و لك بتوفير فرص التأهيل والتدريب اللاتم -

 العمل على تنمية وبناء روب الفريق الجماعي بين المرؤوسين. -

 البناءة. ةتراحات والآراء الجديدالإشراف على المرؤوسين وتشجيعهم على تقديم الاق -

 وتقييمها بهدف تحسين الأداء وسير العمل. العملبإنجاتات ة الخاص ةإعداد التقارير الدوري -

 رفع تقارير عن سير العمل مقرونة بالإقتراحات والتوصيات. -

 القيام بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت . -

 علاقات عامة/ إدارة أعمال  بكالوريو 

  

 في مجال مهام ومناشط الوظيفة خمس سنوات -

 مهارات التحليل والاستنباط. إتقان -

 مهارات المتابعة المستمرة. إتقان -

 مهارات التواصل مع الغير. إتقان -

 .المكتبية  إتقان مهارات استخدام تطبيقات الحاسب -

 .الإنجليزيةالإلمام بمهارات اللغة  -
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 مساعد الأمين العام للفروع   

 مشرف الجودة والمتابعة -

رئااااااايس قسااااااام الاساااااااتدامة المالياااااااة  -

 والاستثمار

 رئيس قسم الخدمات المساندة -

 سكرتير -

 مساعد مدير فرع -

 مشرف التطوع -

 المستفيدينرئيس قسم خدمات  -

العلاقات العامة رئيس قسم  -

 والإعلام الاجتماعي

 يقوم شاغل هذه الوظيفة بالإشراف على أعمال الفرع وتنفيذ الخطط المعدة ل  ومتابعتها وتحقيق أهداف  وتطلعات .

 الإدارة العليا ودراسة ما يحال إلي  من قبلهم. تتنفيذ توجيهات وقرارا -

 الفرع.أعمال إعداد الخطط والبرامج المعنية ب -

 .للفرعالتقديرية  المواتنةإعداد الإشراف على  -

 المساعدة في إعداد اللوائح والاوابط اللاتمة لتسيير عمل الفرع. -

 والمشاريع التي تعنى بتقديمها الجمعية والعمل على تقديمها.رامج البالإشراف على تحديد احتياجات الفرع من  -

 والمشاريع التي تعنى الجمعية بتقديمها.البرامج تنسيق التحالفات والشراكات في الفرع لتقديم  -

 الإشراف على توطيد العلاقات مع المتبرعين والتواصل الدائم معهم. -

ية المعنية بمعرفة احتياجات المستفيدين المباشرة الإشراف على إعداد الدراسات والمسوحات الميدان -

 واحتياجاتهم التنموية.

 الإشراف على تلبية احتياجات المستفيدين وبما يتماشى مع تطلعات الجمعية وإمكاناتها. -

 والمشاريع لاحتياجات المستفيدين.البرامج الإشراف على معرفة مدى تلبية  -

 بالمستفيدين والمتبرعين وتحديثها باستمرار. الإشراف على بناء قواعد البيانات الخاصة  -

 تحسين أنممة وإجراءات التواصل مع الجهات التي لها علاقة عمل بالفرع والعمل على تطويرها. -

 تذليل كافة الصعوبات التي تعيق التواصل بين الجمعية والفرع وإيجاد الحلول للمشاكل التي قد تعترض سير العمل. -

 ريف الفرع والإشراف على متابعتها.الإشراف على إيرادات ومصا -

 دراسة المقترحات المقدمة من الأفراد والجهات المعنية بإدارة وتطوير أعمال الفرع. -

 الإشراف على إعداد الميزانية والحسابات الختامية ومشروع المواتنة التقديرية للفرع. -

 .للفرع، وإنهاء خدماتهم في حدود صلاحيات الجهات التنفيذي  تعيين -

 يل الجمعية أمام الجهات الأخرى في حدود اختصاصات  وصلاحيات .تمث -

 .ورفعها للجمعية الفرعبإنجاتات ة الخاص ةإعداد التقارير الدوري -

 الإشراف على إعداد التقرير السنوي عن أعمال الفرع ورفع  للإدارة العليا للاعتماد. -

 .القيام بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت  -

 إدارة أعمال أو ما يعادلها  بكالوريو 

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفة خمس سنوات  -



  

 

  

                 29 

 

 مهارات التوجي  والإشراف. إتقان -

 مهارات التقييم والتحليل. إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 لتواصل مع الغير.مهارات ا إتقان -

 الإلمام بمهارات تطبيقات الحاسب المكتبية . -
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 مدير الفرع    

 لا يوجد 

بيق الخطط ، والتأكد من تطالأقسام التنفيذية في الفرعأداء  ع في متابعةبمساعدة مدير الفريقوم شاغل هذه الوظيفة 

 وفقاع لمتطلبات العمل. لأداء، واتخا  القرارات التنفيذية، وتوجي  وتصحيح مسارات اوالسياسات المعتمدة فيها

م وتلبية احتياجاتهم يقوم شاغل هذه الوظيفة بالإشراف على أعمال المكتب والمكاتب الفرعية التي تتبع ل  ومتابعته

 والإشراف على تنفيذ البرامج والمشاريع والإشراف على متابعتها.

 القيام بالأعمال التي يكلف بها من مدير الفرع والعمل على متابعتها. -

 .عملترجمة الأهداف والاستراتيجيات الموفوعة إلى خطط  المساعدة في -

 الإدارة العليا ومساعدت  في دراسة ما يحال إلي  من قبلهم. تتوجيهات وقرارا تنفيذ في مدير الفرعمساعدة  -

 دراسة المقترحات المقدمة من الأفراد والجهات المعنية بإدارة وتطوير أعمال الفرع. المساعدة في -

 الفرع.أعمال المساعدة في إعداد الخطط والبرامج المقترحة لتطوير  -

 ابط اللاتمة لتسيير عمل الفرع.المساعدة في إعداد اللوائح والاو -

 إعداد الميزانية والحسابات الختامية ومشروع المواتنة التقديرية للفرع. المساعدة في -

 متابعتها. المساعدة فيالإشراف العام على الإدارة التنفيذية للفرع و المساعدة في -

 .إنهاء خدماتهم المساعدة فيللفرع، الجهات التنفيذي  تعيين المساعدة في -

 مثيل الجمعية أمام الجهات الأخرى في حدود اختصاصات  وصلاحيات  وبتكليف من مدير الفرع.ت -

 رفع  للإدارة العليا للاعتماد. المساعدة فيإعداد التقرير السنوي عن أعمال الفرع و المساعدة في -

 تكوين اللجان المؤقتة. المساعدة في -

  .القيام بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت -

 إدارة أعمال أو أي تخصص مناسب  بكالوريو 

  

 .سنوات في مجال مهام ومناشط الوظيفة ثلاث -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 مهارات قيادة الفريق بشكل فاعل. إتقان -

 ير.مهارات التواصل مع الغ إتقان -

 .الإلمام بمهارات تطبيقات الحاسب المكتبية  -
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 مدير الفرع   

 لا يوجد 

جميع الأعمال المكتبية كالمراسلات وكذلك تنميم  .وإنجاتها ومتابعتها بأعمال السكرتاريةيقوم شاغل هذه الوظيفة 

ا، وتنميم مواعيد مديره المباشر وتنسيقها. وحفمها في ملفات يسهل الرجوع إليه الخاصة بمديره الصادرة والواردة

 .وتأمينها والعمل على متابعتهامديره المباشر  مكتبوتأمين كافة احتياجات 

 ارات مديره المباشر والتعليمات التي تصدر عن .متابعة تنفيذ قر -

وعرفها على مديره المباشر ومتابعة قراره بشأن  وتسجيلها في السجلات سة التقارير الداخلية الواردة فهر -

 الخاصة بها. 

 التأكد من حفظ وصيانة جميع الملفات الخاصة بمديره المباشر بشكل يامن سلامتها وسرعة استدعائها. -

 ريد الوارد وفهرسة المراسلات وحفمها.مراجعة الب -

 توجي  الدعوات للمشاركين في الاجتماعات الخاصة بمديره المباشر والترتيب لها وتوثيق محافرها. -

مراجعة التحاير للاجتماعات والمواعيد الخاصة بمديره المباشر وتنسيق وتجهيز كل الوثائق والمستندات  -

 ي تخص موفوع الاجتماع أو الموعد.الت

 ابعة دليل أرقام الهواتف العامة والخاصة والتي تهم مديره المباشر.مت -

 متابعة دليل العناوين البريدية والفاكس والبريد الإلكتروني للأفراد والجهات التي تهم مديره المباشر. -

 استقبال توار مديره المباشر والترحيب بهم.  -

 ومتابعتها.تأمين احتياجات مكتب مديره المباشر من كافة المستلزمات  -

إرسال بطاقات ورسائل وبرقيات التهنئة أو التعزية في المناسبات الاجتماعية الخاصة بمن لهم علاقة بمديره  -

 المباشر.

لب مسؤولي الصيانة ومتابعة أعمال التأكد أن جميع الأجهزة المكتبية في حالة صالحة للعمل باستمرار وط -

 كتب مديره المباشر.لجميع الأجهزة المكتبية الموجودة بم الصيانة

 مراجعة حجوتات السفر والفنادق الخاصة بمديره المباشر وتنميم رحلات العمل. -

 متابعة تأمين كل ما يتعلق بأمور الايافة الخاصة بمكتب مديره المباشر. -

 رفع تقارير عن سير العمل مقرونة بالإقتراحات والتوصيات. -

 .يفت بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظ القيام -

 سكرتارية/ إدارة أعمال  دبلوم

  

 في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنتان -

 مهارات صياغة المراسلات وتحريرها. إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 مهارات العلاقات العامة. إتقان -

 .رات استخدام تطبيقات الحاسب المكتبية إتقان مها -

 .إتقان مهارات اللغة الإنجليزية -
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 مدير الفرع   

 باحث اجتماعي -

 مسق تمكين المستفيدين )العمل( -

 منسق برامج ومشاريع -

 أخصائي استقبال -

الدعم )مالي/ عيني/  أخصائي -

 خدمي(

 أخصائي إرشاد أسري -

يقوم شاغل هذه الوظيفة بالإشراف على استقبال المستفيدين وتوطيد العلاقة معهم والإشراف على تقصي دراسة حالات 

والإشراف على تحديد أولويات تلك الاحتياجات والإشراف المستفيدين من احتياجات الدعم المباشر واحتياجاتهم التنموية 

 على تلبيتها بما يتماشى مع توجهات الجمعية وإمكاناتها ، وإعداد قواعد بيانات خاصة بهم والتواصل المستمر معهم.

 الإشراف على استقبال المستفيدين وتوطيد العلاقة بهم والتواصل المستمر معهم. -

 راف على إنشاء قاعدة بيانات خاصة بالمستفيدين وتوثيق بياناتهم وتوثيق جميع احتياجاتهم. الإش -

 السليم.المكلف بها وفقاع للمنهج العلمي  البحوث الاجتماعيةإجراء الإشراف على  -

 لإجرائها. بها الباحث الاجتماعي المكلف الدراسةتحديد البيانات المطلوب جمعها لإجراء الإشراف على  -

، والثانوية و لك لإجراء البحوث المطلوبة، ومن ثم الإشراف تحديد البيانات الأولية )الميدانية(شراف على الإ -

 على تصميم الاستبانة وفق القواعد المهنية المتعارف عليها.

وفع الخطط المسحية والبحثية لمناطق تواجد المستفيدين، ومن ثم الإشراف على توتيع الباحثين لامان  -

 المستمر معهم ما قبل وأثناء وما بعد تقديم الخدمات لهم.التواصل 

 إعداد خطة البحث بغرض فمان الوصول إلى كافة المستفيدين، ومن ثم تنسيق وإدارة الفرق البحثية. -

 الإشراف على رصد حالات المستفيدين، بغرض المبادرة بتقديم البرامج والمشاريع المناسبة لهم. -

 المستفيدين والتأكد من استيفاء كافة البيانات الواردة.الإشراف على مراجعة بيانات  -

الإشراف على دراسة حالات المستفيدين بغرض تحديد أولويات البرامج والمشاريع والاحتياجات اللاتمة لهم  -

 )احتياجات الدعم المباشر والاحتياجات التنموية( مع تحديد المبررات بشكلٍ مفصل ودقيق، بغرض اعتمادها.

سي  من الباحثين إلى أهم الموافيع التي يجب عليهم البحث بها ومتابعتهم ومراجعتهم بها لتحقيق توجي  مرؤو -

 أقصى استفادة من هذه البحوث.

والحاجة  اقتراب جملة من البرامج والمشاريع والتي يجب أن تُقدم للمستفيدين من واقع البحوث الاجتماعية -

 الماسة المترتبة عليها.

 الدراسة وفق طرق وأساليب المنهج العلمي الصحيح. إعداد تحليل البيانات، والإشراف على تفريغ و -

 الإشراف على التواصل مع المستفيدين بالطرق الإلكترونية والتعامل معها. -

لمستفيدين والإشراف على متابعتهم بأفال الطرق والوسائل وبناء علاقات ا تلبية احتياجاتالإشراف على  -

 إيجابية معهم.

، والدور والتي تقوم الجمعية بتقديمها والخدماتأعمال البرامج إيجاد صورة  هنية إيجابية حول ى الاشراف عل -

 قدم .تي تالإيجابي ال

، ومدى تلبيتها لحتياجات المستفيدين والخدماتتقديم أعمال البرامج الإشراف على عملية تلمس وتقصي أداء  -

 منها. 

الانحرافات وتقويمها والعمل على ووفع مقترحات لتجاوت هذه  السلبية وتدارسها الانحرافاتأسباب  استقصاء -



  

 

  

                 33 

 

 .عدم تكرارها

 م مرتبطة بأهداف وظيفت .من مها يوكل إلي  بماالقيام  -

 خدمة اجتماعية / إدارة أعمال  بكالوريو 

  

 .لوظيفةفي مجال مهام ومناشط ا ثلاث سنوات -

 مهارات التوجي  والإشراف. إتقان -

 . والدراسات مهارات كتابة التقارير -

 مهارات التواصل مع الغير. إتقان -

 .إتقان مهارات استخدام تطبيقات الحاسب المكتبية  -

 .الإلمام بمهارات اللغة الإنجليزية -
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 رئيس قسم خدمات المستفيدين    

 لا يوجد 

 باستقبال المستفيدين والتواصل الدائم معهم، وتوثيق بياناتهم واحتياجاتهتم. يقوم شاغل هذه الوظيفة

 فيدين والرد على أسئلتهم واستفساراتهم.استقبال المست -

 تعبئة النما   الخاصة بالمستفيدين وتوثيق بياناتهم. -

 العمل على معرفة احتياجات المستفيدين والعمل على توثيقها. -

 العمل على توطيد العلاقات مع المستفيدين والتواصل المستمر معهم بشتى الطرق والوسائل. -

 ستفيدين ورفعها إلى مديره المباشر.الإصغاء إلى مقترحات وشكاوى الم -

 م مرتبطة بأهداف وظيفت .من مها يوكل إلي  بماالقيام  -

 / أو ما يعادلهاخدمة اجتماعية  دبلوم

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنتان  -

 .تواصل مع الغيرالالقدرة على  -

 القدرة على عرض وتسويق الخدمات. -

 إلمام جيد بأساسيات العلاقات العامة. -

 .الإلمام بمهارات تطبيقات الحاسب المكتبية  -
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 رئيس قسم خدمات المستفيدين    

 لا يوجد 

البحث عن حالات المستفيدين ومعرفة ث والدراسات الاجتماعية أو تلك التي تخص البحوبإعداد الوظيفة  يقوم شاغل هذه

المتعلقة بها وفق  وإعداد البيانات الميدانية والمكتبيةاحتياجاتهم )احتياجات الدعم المباشر والاحتياجات التنموية(، 

 منهج العلمي المتبع.ال

 . تحديد البيانات الأولية )الميدانية( المطلوب جمعها وتحديد مصادرها الإسهام في -

 جمع كافة البيانات والمعلومات المحددة سلفاع عن المستفيدين بالمصادر المتفق عليها. -

الحالات وتوثيقها من خلال تعبئة الاستمارة، القيام بالزيارات الميدانية للمستفيدين والوقوف فعلياع على  -

 واستيفاء كافة الأوراق الرسمية والثبوتية المطلوبة وإرفاقها معها.

 عرض ومناقشة الحالة وتدارسها مع مديره المباشر واستكمال أو مراجعة ما ورد في الاستمارة ومن ثم اعتمادها. -

ات الميدانية لدراسة احتياجاتهم من البرامج والمشاريع توثيق البيانات الخاصة بالمستفيدين بالقيام بالزيار -

 المقدمة من الجمعية ومدى استحقاقهم لها.

إبداء الرأي لاعتماد قبول المستفيدين أو استبعادهم من البرامج والمشاريع المقدمة من الجمعية ورفعها لرئيس   -

 صة بأعمال الجمعية.المباشر تمهيداع لاتخا  القرار فيها وبما يتوافق مع اللوائح الخا

تحديد أولويات دعم المستفيدين الأكثر حاجة للبرامج والمشاريع )احتياجات الدعم المباشر والاحتياجات  -

 التنموية( المقدمة من الجمعية ومتابعتها بشكل دوري.

 اقتراب جملة من البرامج والمشاريع و لك من واقع البحث الميداني والحاجة الماسة المترتبة عليها. -

 تلقي كافة الاقتراحات التي تتعلق بالبرامج والمشاريع وتقديمها والعمل على الاستفادة منها. -

 الإسهام في إجراء المسوحات الميدانية بهدف جمع البيانات من واقع الإستبانات الميدانية التي يكلف بها. -

 الإشراف على حفظ وسرية السجلات والملفات الخاصة بالمستفيدين. -

 زمن المطلوب من  لجمع البيانات والاحتياجات التي تخص المستفيدين.الالتزام بال -

 القيام بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت . -

 أو ما يعادلها خدمة اجتماعية  بكالوريو 

  

 في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنتان -

 القدرة على التقصي والبحث والتحليل.  -

 التواصل مع الغير.القدرة على  -

 إتقان مهارات الكتابة الفنية. -

 .إتقان مهارات استخدام تطبيقات الحاسب المكتبية  -

 .الإلمام بمهارات اللغة الإنجليزية -
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 رئيس قسم خدمات المستفيدين    

 لا يوجد   

يقوم شاغل هذه الوظيفة بمتابعة أعمال الدعم )مالي/ عيني/ خدمي( وتقديمها للمستفيدين ومتابعتهم بها والتواصل 

 معهم.

بالتنسيق مع مديره )مالي/ عيني/ خدمي( الإسهام في معرفة احتياجات المستفيدين من أعمال الدعم المباشر  -

 المباشر.

 إعداد برنامج عمل منبثق عن احتياجات المستفيدين التي تم حصرها والعمل على تطبيقها. -

 كد من سلامة ودقة التنفيذألتوا تقديم أعمال الدعم المباشر للمستفيدين على الوج  المطلوب ومتابعة  لك -

 والتأكد من تلقيهم ل .

 تقديم أعمال الدعم المباشر للمستفيدين بأفال الطرق والوسائل وبناء علاقات إيجابية معهم. -

 الاستخدام الأمثل للإمكانات المتاحة لإنجاب تنفيذ أعمال الدعم المباشر. -

 .لمباشر للجمعية بالتواصل الجيد مع المستفيدينأعمال الدعم االعمل على إيجاد صورة  هنية إيجابية حول  -

 المستفيدين وإعداد قاعدة بيانات لهذا الخصوص.وعناوين ت بأسماء حفظ سجلا -

 متابعة التوصيات والقرارات الصادرة عن القسم والعمل على تنفيذها ومتابعتها. -

 م مرتبطة بأهداف وظيفت .من مها يوكل إلي  بماالقيام  -

 أو ما يعادلها خدمة اجتماعية/ إدارة أعمال  بلومد

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفةسنتان  -

 .المتابعة المستمرةمهارات  إتقان -

 مهارات التواصل مع الغير. إتقان -

 .كتبية استخدام تطبيقات الحاسب المالإلمام بمهارات  -
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 رئيس قسم خدمات المستفيدين

 لا يوجد   

دين ورفع إمكاناتهم وقدراتهم وتنمية مهاراتهم يقوم شاغل هذه الوظيفة بالتنسيق لمتابعة أعمال تدريب وتوظيف المستفي

 والتواصل معهم.

 الإسهام في معرفة احتياجات المستفيدين من برامج التدريب والتوظيف بالتنسيق مع مديره المباشر. -

 إعداد برنامج عمل منبثق عن احتياجات المستفيدين التي تم حصرها والعمل على تطبيقها. -

كد من سلامة ودقة أوالت برامج التدريب والتوظيف للمستفيدين على الوج  المطلوب ومتابعة  لك تقديم -

 والتأكد من تلقيهم ل . التنفيذ

 تقديم برامج التدريب والتوظيف للمستفيدين بأفال الطرق والوسائل وبناء علاقات إيجابية معهم. -

 ال برامج التدريب والتوظيف.الاستخدام الأمثل للإمكانات المتاحة لإنجاب تنفيذ أعم -

برامج التدريب والتوظيف المقدمة للمستفيدين بالتواصل الجيد العمل على إيجاد صورة  هنية إيجابية حول  -

 .معهم

 المستفيدين وإعداد قاعدة بيانات لهذا الخصوص.وعناوين ت بأسماء حفظ سجلا -

 ذها ومتابعتها.متابعة التوصيات والقرارات الصادرة عن القسم والعمل على تنفي -

 .والتوصيات بالاقتراحاتفع تقارير دورية عن سير العمل مقرونة ر -

 م مرتبطة بأهداف وظيفت .من مها يوكل إلي  بماالقيام  -

 أو ما يعادلها خدمة اجتماعية/ إدارة أعمال  دبلوم

  

 .ال مهام ومناشط الوظيفةفي مج سنتان سنوات -

 إتقان مهارات التحليل والاستنباط. -

 .المتابعة المستمرةمهارات  إتقان -

 مهارات التواصل مع الغير. إتقان -

 .استخدام تطبيقات الحاسب المكتبية الإلمام بمهارات  -
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 ئيس قسم خدمات المستفيدينر

 لا يوجد  

 يقوم شاغل هذه الوظيفة بمتابعة أعمال الإرشاد الأسري للمستفيدين وتنمية مهاراتهم الأسرية والتواصل معهم.

 تفيدين من برامج الإرشاد الأسري بالتنسيق مع مديره المباشر.الإسهام في معرفة احتياجات المس -

 إعداد برنامج عمل منبثق عن احتياجات المستفيدين التي تم حصرها والعمل على تطبيقها. -

 كد من سلامة ودقة التنفيذأوالت تقديم برامج الإرشاد الأسري للمستفيدين على الوج  المطلوب ومتابعة  لك -

 .والتأكد من تلقيهم ل 

 تقديم برامج الإرشاد الأسري للمستفيدين بأفال الطرق والوسائل وبناء علاقات إيجابية معهم. -

 الاستخدام الأمثل للإمكانات المتاحة لإنجاب تنفيذ أعمال برامج الإرشاد الأسري. -

 .د معهمبرامج الإرشاد الأسري المقدمة للمستفيدين بالتواصل الجيالعمل على إيجاد صورة  هنية إيجابية حول  -

 المستفيدين وإعداد قاعدة بيانات لهذا الخصوص.وعناوين ت بأسماء حفظ سجلا -

 متابعة التوصيات والقرارات الصادرة عن القسم والعمل على تنفيذها ومتابعتها. -

 م مرتبطة بأهداف وظيفت .من مها يوكل إلي  بماالقيام  -

 أو ما يعادلها م نفس/ تربيةإرشاد أسري/ عل  بكالوريو 

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفةسنتان  -

 .البحث والتقصي والتحليل مهارات إتقان -

 .المتابعة المستمرةمهارات  إتقان -

 مهارات التواصل مع الغير. إتقان -

 .المكتبية  استخدام تطبيقات الحاسبالإلمام بمهارات  -
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 رئيس قسم خدمات المستفيدين

 لا يوجد   

 .التنفيذكد من سلامة ودقة ألت، واالبرامج والمشاريع المعنية بتنمية المستفيدينتنفيذ  تنسيقيقوم شاغل هذه الوظيفة ب

 كد من سلامة ودقة التنفيذ والالتزام بها.أ، والتالبرامج والمشاريعتنفيذ  تنسيق -

 تنسيق تنفيذ البرامج والمشاريع على الوج  المطلوب والمساعدة في متابعة  لك. -

 ل الطرق والوسائل وبناء علاقات إيجابية معهم.المساعدة في تقديم البرامج والمشاريع للمستفيدين منها بأفا -

الاستخدام الأمثل للإمكانات المتاحة لإنجاب تنفيذ البرامج والمشاريع والتنسيق مع موظفي قسم  بهذا  -

 الخصوص.

 . البرامج والمشاريعتنفيذ بحفظ المستندات والسجلات والملفات الخاصة المساعدة في  -

 .لبرامج والمشاريع المعني بتنسيق تنفيذهاابتطوير  ةتقديم الاقتراحات الخاص -

 م مرتبطة بأهداف وظيفت .من مها يوكل إلي  بماالقيام  -

 أو ما يعادلها إدارة أعمال/ سكرتارية  دبلوم

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنتان -

 .المتابعة المستمرةمهارات  تقانإ -

 مهارات التواصل مع الغير. إتقان -

 .استخدام تطبيقات الحاسب المكتبية الإلمام بمهارات  -
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 مدير الفرع  

 ات عامةأخصائي علاق - أخصائي إعلام -

تحسين الصورة الذهنية عن الفرع، والإشراف على تدعيم علاقت  بالغير والتواصل الإشراف على بيقوم شاغل هذه الوظيفة 

جتماعي في الجمعية وبما الدائم معهم بشتى الطرق والوسائل المتاحة و لك بالتعاون مع إدارة العلاقات العامة والإعلام الا

 يتماشى مع توجهات الجمعية وإمكاناتها.

 .الفرع، للمشاركة في إعداد المواتنة التقديرية لعموم قسم التقديرية ل المواتنةإعداد  -

 وفع الخططالإشراف على السلبية منها والإيجابية و الفرعتلمس الانطباعات السائدة عن الإشراف على  -

ونقل أسباب تشكل الإنطباعات السلبية  الإعلامية لتصحيح الانطباعات الخاطئة وتعميق الانطباعات الإيجابية عن 

 .العليا دارةالإإلى 

تخا  لارفع تقرير عما ينشر في الصحف والمجلات وتوثيق ، و الفرعمتابعة ما ينشر عن الإشراف على  -

 .ا بهذا الخصوصتعليمات المعمول بهالإجراءات اللاتمة وفق ال

 .الفرعبالتواصل مع الغير والعمل على تدعيم الصلات معهم بما يقوي من علاقتهم الإشراف على  -

استخدام الأساليب والوسائل المتاحة لتدعيم الصلات بالغير إن كانت رسائل بريدية أو تيارات الإشراف على  -

 مباشرة أو غيرها.

 السنوية. والإعلام المدرجة بخطة القسم ات العامةتنفيذ البرامج الخاصة بالعلاقالإشراف على  -

 .المتاحةسائل وشتى الودوره من خلال  الفرعبالتعريف الإشراف على  -

قوم يالتنسيق مع وسائل الإعلام المختلفة بخصوص التغطية الإعلامية للمناسبات والفعاليات التي الإشراف على  -

 .الفرعبها 

ستقبالهم والعمل على بناء علاقات عمل إيجابية معهم أثناء تغطيتهم ان مرافقة رجال الإعلام وحسالإشراف على  -

 .الفرعقييمها يللمناسبات والفعاليات التي 

 .في المنطقة توطيد العلاقة مع رجال الإعلامالإشراف على  -

إعداد  والعمل علىإعادة صياغة جميع المواد الإعلامية المختلفة لتكوين مادة صحفية قابلة للنشر الإشراف على  -

 .النشرة الإعلامية

 بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت . القيام -

 علاقات عامة/ إعلام أو ما يعادلها  بكالوريو 

  

 سنوات في مجال مهام ومناشط الوظيفة خمس -
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 التوجي  والإشراف. مهارات إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 مهارات الكتابة والتحرير. إتقان -

 مهارات قيادة الفريق. إتقان -

 اتقان مهارات التعامل مع الإعلام الجديد. -

 الإنجليزية. اللغةمهارات إتقان  -

 إتقان مهارات تطبيقات الحاسب المكتبية. -
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 رئيس قسم العلاقات العامة والإعلام الاجتماعي

 لا يوجد

، والعمل على تدعيم علاقتها بالغير والتواصل الفرعتحسين الصورة الذهنية عن على  عملالبيقوم شاغل هذه الوظيفة 

ما يعكس صورة هم ومتابعتهم والاهتمام بهم بوتوجيه الفرعتوار  م بشتى الطرق والوسائل المتاحة، واستقبالالدائم معه

 .الجمعية وفروعهاحسنة عن 

 .بالفرعالتواصل مع الغير والعمل على تدعيم الصلات معهم بما يقوي من علاقتهم  -

 يرها.غعيم الصلات بالغير إن كانت رسائل بريدية أو تيارات مباشرة أو استخدام الأساليب والوسائل المتاحة لتد -

 السنوية. القسمتنفيذ البرامج الخاصة بالعلاقات العامة المدرجة بخطة  -

 .المتاحةسائل والالطرف وشتى ودوره من خلال  بالفرعالتعريف  -

لفاكس والبريد الإلكتروني للأفراد اودليل العناوين البريدية ودليل أرقام الهواتف العامة والخاصة  متابعة -

 .العملمجال والجهات التي تهم 

 بالغير والتحديث المستمر لها. الفرعإعداد قواعد بيانات خاصة بعلاقة  -

 والخاصة في التواصل مع الغير. الاستفادة من المناسبات العامة  -

 .لبية احتياجاتهموالعمل على ت الفرع لايوف والإقامة والايافة الاستقبال بإجراءات القيام -

 .عن الفرع وعن طبيعة عمل  الرد على الاستفسارات الواردة من مختلف الجهات -

 بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت . القيام -

 علاقات عامة أو ما يعادلها  بكالوريو 

  

 ام ومناشط الوظيفةفي مجال مه سنتان -

 مهارات الكتابة والتحرير. إتقان -

 اتقان مهارات التعامل مع الإعلام الجديد. -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 الإنجليزية. اللغةمهارات إتقان  -

 إتقان مهارات تطبيقات الحاسب المكتبية . -
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 رئيس قسم العلاقات العامة والإعلام الاجتماعي

 لا يوجد

وإعداد المادة الإعلامية  علام والندوات والمحافراتمن خلال وسائل الإ اودوره الفرعيقوم شاغل هذه الوظيفة بالتعريف ب

 إلخ ومتابعة نشرها والتواصل مع الجهات الإعلامية الأخرى. 000أو نشرات أو كتيبات من موفوعات أو مقالات 

قدمها و لك لنشرها في يوالتعريف بالخدمات التي  دورهو الفرعإعداد الموفوعات والمقالات والأخبار عن  -

 مختلف وسائل الإعلام.

المختلفة من خدمات  الوحدات الإداريةودوره وما تقدم   الفرع إعداد الكتيبات والنشرات التعريفية برسالة -

 وتوتيعها.

وفع الخطط الإعلامية لتصحيح المساعدة في السلبية منها والإيجابية و الفرعتلمس الانطباعات السائدة عن  -

 .الفرع إدارةونقل أسباب تشكل الإنطباعات السلبية إلى  االانطباعات الخاطئة وتعميق الانطباعات الإيجابية عنه

 إلى مديره المباشر. بهافي الصحف والمجلات وتوثيقها، ورفع تقرير  الفرعمتابعة ما ينشر عن  -

 .الفرعقوم بها يالتنسيق مع وسائل الإعلام المختلفة بخصوص التغطية الإعلامية للمناسبات والفعاليات التي  -

عمل إيجابية معهم أثناء تغطيتهم للمناسبات  ستقبالهم والعمل على بناء علاقاتامرافقة رجال الإعلام وحسن  -

 .الفرعقييمها يوالفعاليات التي 

أو قتراب الوسائل التي تؤدي إلى توطيد العلاقة مع رجال الإعلام مثل المشاركة في المناسبات الخاصة بهم ا -

 .لهمإصدار شهادات "شكر وتقدير" و وشكرهم الفرعالنشر عنهم في مجلة 

 المختلفة لتكوين مادة صحفية قابلة للنشر. الوحدات الإداريةواد الإعلامية الواردة من إعادة صياغة جميع الم -

 إعداد النشرة الإعلامية اليومية. -

 المختلفة حول اللقاءات والندوات الصحفية وترتيب مواعيدها. الوحدات الإداريةالتنسيق مع  -

 .ورفعها لمديره المباشر حفبالص الجمعيةكتابة الردود الصحفية وإعدادها على ما ينشر حول  -

 نتقادات.امن آراء و الجمعيةالمباشر لتزويد بما ينشر حول  مديرهإعداد ما يطلب من   -

 بالصحف اليومية والمجلات. الفرعتصال بالهيئات الصحفية لتزويد لاا -

 ت الوطنية.في المناسبا جمعيةالرد على الاستفسارات الواردة من مختلف الجهات العامة والخاصة بمشاركات ال -

 القيام بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت . -

 إعلام أو ما يعادل   دبلوم

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنة -

 مهارات الكتابة والتحرير. إتقان -

 مل مع الإعلام الجديد.اتقان مهارات التعا -

 مهارات التواصل. إتقان -

 الإنجليزية. اللغةمهارات إتقان  -

 إتقان مهارات تطبيقات الحاسب المكتبية . -
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 مدير فرع

 ائي استقبال متبرعينأخص - أخصائي استدامة مالية وشراكات -

بإدارة العلاقات المباشرة مع المتبرعين والمانحين بالفرع وابتكار الوسائل المتنوعة في تعزيز  شاغل هذه الوظيفة يقوم

 موارد الفرع و لك بالتنسيق مع إدراة الاستدامة المالية والاستثمار في الجمعية.

 الداعمين والتواصل المستمر معهم.كبار توطيد العلاقات مع  -

 تطوير برامج الزيارات للداعمين الحاليين والمشاركة في الزيارات التسويقية المباشرة للداعمين.  -

 الإشراف على ابتكار الوسائل المتنوعة في تعزيز موارد الفرع. -

 ليات بحيث تدعم خطة تنمية موارد الفرع.المساهمة في تطوير برامج للفعا -

المراجعة المستمرة لأداء التبرعات المباشرة للفرع، والوقوف على الإيجابيات والسلبيات التي تؤثر على أداء  -

موارد الفرع، والعمل على تعزيزها جوانب القوة فيها وتلافي نقاط الاعف، و لك بالتنسيق مع إدارات الجمعية 

 المعنية.

داء المالي لمنتجات الجمعية وفروعها من الخدمات والمبادرات المجتمعية ومحاولة تطوير هيكلتها بما تحليل الأ -

 يدعم مواردها المالية.

العمل الدؤوب على المحافمة على الداعمين الرئيسيين للفرع واعتبارهم أصولاع تجب المحافمة عليها وتنميتها  -

 بكافة الوسائل والسبل الممكنة.

مستمر والمشاركة في كافة الفعاليات المجتمعية سواءع تلك التي تنممها الجمعية أو الجهات التواجد ال -

 الأخرى، و لك بالتنسيق والتواصل مع إدراة الاستدامة المالية والاستثمار في الجمعية. 

 وإعداد خطابات الشكر والتقدير للدعم المقدم منهم. الداعمينمع  التواصل المستمر -

 .الفرعية للجهات الداعمة عن إنجاتات رفع تقارير دور -

 .والتوصيات بالاقتراحاتفع تقارير دورية عن سير العمل مقرونة ر -

 القيام بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت . -

 تسويق/مالية  بكالوريو 

  

 .ام ومناشط الوظيفةفي مجال مهسنوات  ثلاث -

 مهارات الابتكار والتجديد. إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 مهارات التواصل مع الغير. إتقان -

 الإنجليزية. اللغةالإلمام بمهارات  -

 إتقان مهارات تطبيقات الحاسب المكتبية . -
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 رئيس قسم الاستقبال

 لا يوجد

باستقبال المتبرعين والتواصل معهم وتعريفهم ببرامج ومشاريع الفرع، وتوثيق بياناتهم  يقوم شاغل هذه الوظيفة

 عمل على تلبية رغباتهم بما يتماشى مع توجهات الفرع وإمكانات .والتواصل الدائم معهم. والوقوف على اهتماماتهم وال

 استقبال المتبرعين والرد على أسئلتهم واستفساراتهم. -

 العمل على معرفة اهتمامات المتبرعين والعمل على تلبية رغباتهم. -

 ى الطرق والوسائل وإخبارهم بكل جديد.العمل على توطيد العلاقات مع المتبرعين والتواصل المستمر معهم بشت -

 وعرفها على المتبرعين.  الفرعالإلمام بكافة برامج ومشاريع  -

 بالطرق المثلى لجذب أكبر عدد من المتبرعين. الفرععرض برامج ومشاريع  -

 تعبئة النما   الخاصة بالمتبرعين وتوثيق بياناتهم. -

 تيبات/ مطويات/ اتصال هاتفي/ تواصل إلكتروني .. إلخ(.التواصل مع المتبرعين بالطرق والوسائل المتنوعة )ك -

 الإصغاء إلى مقترحات وشكاوى المتبرعين ورفعها إلى مديره المباشر. -

 م مرتبطة بأهداف وظيفت .من مها يوكل إلي  بماالقيام  -

 أو ما يعادلها خدمة اجتماعية  دبلوم

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنتان  -

 .التواصل مع الغيرالقدرة على  -

 القدرة على عرض وتسويق الخدمات. -

 إلمام جيد بأساسيات العلاقات العامة. -

 .الإلمام بمهارات تطبيقات الحاسب المكتبية  -
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 الاستدامة الماليةرئيس قسم 

 لا يوجد

من خلال إدارة الاستثمارات والفوائر النقدية للفرع  لفرعبالعمل على تنمية الموارد المالية ل يقوم شاغل هذه الوظيفة

 تمة لذلك.وإقامة الشراكات اللا

 توطيد العلاقات مع الداعمين والتواصل المستمر معهم. -

 المشاركة في الزيارات التسويقية المباشرة للداعمين.  -

 ومتابعتها. طرق تنمية موارد الفرع الإبداع في تنويع -

 تطوير علاقات جيدة مع الجهات الداعمة ورجال الأعمال.العمل على  -

 وإعداد خطابات الشكر والتقدير للدعم المقدم منهم. الداعمينمع  تمرالتواصل المس -

 رفع تقارير دورية للجهات الداعمة عن إنجاتات الجمعية. -

 رفع تقارير عن سير العمل مقرونة بالاقتراحات والتوصيات. -

 م مرتبطة بأهداف وظيفت .من مها يوكل إلي  بما القيام -

 مالية أو ما يعادلها  دبلوم

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفة  سنتان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 مهارات الابتكار والتجديد. إتقان -

 مهارات الاتصال والتواصل. إتقان -

 .تطبيقات الحاسب المكتبية مهارات استخدام  إتقان -

 مهارات اللغة الإنجليزية.الإلمام ب -
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 مدير الفرع

 منسق الموارد البشرية -

 منسق المشتريات والخدمات -

 محاسب   -

 منسق فني تقني -

بالفرع والإشراف  والمالية ومتابعة الموارد البشرية متابعة الأعمال الإدارية علىمهام الإشراف غل هذه الوظيفة بيقوم شا

تحسين الصورة الذهنية عن الفرع، والإشراف على الإشراف على على ما يتعلق بالدعم الفني الخاصة ب . كما يقوم ب

 لطرق والوسائل المتاحة.تدعيم علاقت  بالغير والتواصل الدائم معهم بشتى ا

الإشراف على تطوير النمام المحاسبي المستخدم في إعداد البيانات والمعلومات المحاسبية والمالية وإظهار  -

 .فرعالوفع المالي لل

تدقيقها بأكمل  والتأكد من إنجاتها في الوقت المحدد، ومتابعة  فرعالإشراف على إعداد الحسابات الختامية لل -

 واعتمادها.

 .فرعالإشراف على إعداد كافة التقارير المالية والمحاسبية التي توفح الوفع المالي لل -

 .فيها الإشراف على أرشفة وتخزين ملفات الموظفين، والحفاظ على سرية المعلومات -

 .على تطويرهاوالعمل الإشراف على تطبيق إجراءات التوظيف والاختبارات والمقابلات المتعلقة الموظفين  -

وموظفي  والوصول إلى الحلول والاحتفاظ بكافة  فرعلاالاهتمام بمتابعة كافة المناتعات التي تحدث بين  -

 المعلومات عن  لك بسرية تامة.

الترقيات والحوافز والنقل والانتداب والإجاتات والجزاءات والاستقالات والمهام المشابهة  الإشراف على إجراءات -

 .فرعلواكل علاقة بين الموظف التي تكون على ش

وفع الخطط الإشراف على السلبية منها والإيجابية و الفرعتلمس الانطباعات السائدة عن الإشراف على  -

الإعلامية لتصحيح الانطباعات الخاطئة وتعميق الانطباعات الإيجابية عن  ونقل أسباب تشكل الإنطباعات السلبية 

 .العليا دارةالإإلى 

 .فرعلا ومستلزمات مشترياتعمال الإشراف على أ -

 وما يتعلق بها.القانونية  الإشراف على متابعة سير الإجراءات -

 الحكومية وما يتعلق بها. الإشراف على متابعة سير الإجراءات -

 من تقنية المعلومات ومن الأجهزة والتجهيزات المتعلقة بها. فرعلااحتياجات  الإشراف على -

 وما يتبع  من تحديثات وتطوير. فرعلارئيسي في متابعة الخادم ال الإشراف على -

 .ومتابعتها فحصهاو المواد الإشراف علىو المستودع أعمالالإشراف على  -

 عقد اجتماعات دورية مع موظفي قسم  ومناقشة التقارير التي يرفعونها واتخا  التوصيات اللاتمة بخصوصها. -

 .ة لهمك بتوفير فرص التأهيل والتدريب اللاتمالعمل على تنمية قدرات ومهارات ومعارف المرؤوسين و ل -

 العمل على تنمية وبناء روب الفريق الجماعي بين المرؤوسين. -

 البناءة. ةالإشراف على المرؤوسين وتشجيعهم على تقديم الاقتراحات والآراء الجديد -

 مل.وتقييمها بهدف تحسين الأداء وسير الع القسمبإنجاتات ة الخاص ةإعداد التقارير الدوري -

 بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت . القيام -

 إدارة أعمال/ محاسبة  بكالوريو 
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 سنوات في مجال مهام ومناشط الوظيفةثلاث  -

 مهارات التوجي  والإشراف. إتقان -

 لمتابعة.مهارات ا إتقان -

 مهارات قيادة الفريق بشكل فاعل. إتقان -

 مهارات التواصل مع الغير. إتقان -

 الإلمام بمهارات اللغة الإنجليزية. -
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 رئيس قسم الخدمات المساندة

 لا يوجد

 ومتابعت  وإعداد الكشوف اللاتمة لذلك.، قيد إيرادات الفرع ومصروفات مهام بشاغل هذه الوظيفة  يقوم

 .الفرعقيد كافة سندات القبر والصرف، وإعداد كشوف دورية بحركة حسابات  -

 ومعاملات البنوك. الحسابات رفع تقرير يومي عن حركة -

 .اللاتمة ات يومياع، و لك لامان توفر نقدية تغطي المصروفاتحسابالجرد أرصدة  -

المطبقة  تطبيقات الحاسب المكتبية القيام بتسجيل كافة القيود في الحسابات المعنية ووفقاع للأنممة وبرامج  -

 وعلى أسا  الدورة المحاسبية المعتمدة.

 جداول أعمار الذمم شهرياع. جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدينة والدائنة، وتدقيق -

تدقيق جداول الرواتب والأجور شهرياع، والتأكد من صحة احتساب الإفافات والخصومات على مستحقات  -

 الموظفين، وإدخال أي تعديلات.

 الحوافز والمكافآت بعد اعتمادها.و تابعة عملية صرف الرواتب والأجورم -

، بعد التأكد من صحة المستندات المرفقة ومتابعة إصدار سندات الصرف وتحاير الشيكات المتعلقة بها -

 الحصول على التواقيع اللاتمة على الشيكات وفقاع للصلاحيات المعمول بها.

مديره المباشر  إظهار الفروقات )إن وجدت(، وإطلاعإعداد كشوف التسوية الخاصة بالبنوك شهرياع، و -

 لمراجعتها، وتحاير قيود التسوية اللاتمة.

 .الخاصة بالفرعالتقارير المالية والمحاسبيةإعداد كافة  -

 .للفرع إعداد الحسابات الختاميةالمساعدة في  -

 .للفرعالمساعدة في إعداد المواتنة التقديرية  -

 متابعة تنفيذ القرارات الإدارية حسب ما يطلب. -

 .م مرتبطة بطبيعة عمل من مها إلي  يوكلالقيام بما  -

 محاسبة أو ما يعادلها  بكالوريو 

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفةسنتان  -

 إتقان مهارات استخدام البرامج المحاسبية. -

 إتقان مهارات التواصل مع الغير. -

 إتقان مهارات المتابعة. -

 الإلمام بمهارات اللغة الإنجليزية. -

 مهارات تطبيقات الحاسب المكتبية .الإلمام ب -
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 رئيس قسم الخدمات المساندة

 لا يوجد

لكتروني بكل ما يلزم من صيانة أو تحديث والعمل على يقوم شاغل هذه الوظيفة بمتابعة البرامج والشبكات والموقع الإ

 .الجمعيةلإدارات  اللاتم تقديم الدعم الفنيتحديد الصلاحيات للدخول على البرامج والشبكات و

 والشبكات داخل الجمعية. تنفيذ برنامج الصيانة الوقائية والدورية للبرامج -

بواسطة  متابعة عمليات الصيانة إن كانت سواء بواسطت  أووالشبكات  ة للبرامجتنفيذ عمليات الصيانة اللاتم -

 الشركات الموردة لهذه الأنممة وفق العقود الموقعة معها.

 الجمعية.المستخدمة في  تطبيقات الحاسب المكتبية  وأجهزة تقديم الدعم الفني المطلوب لكافة أنممة -

 والآخر فيما يتعلق بتقنية المعلومات. حل المشاكل الطارئة التي تمهر بين الحين -

 متابعة جهات الخادم الرئيسي وإدارة وتنميم الملفات في . -

 تحديد صلاحيات الموظف للدخول إلى الخادم الرئيسي بالتنسيق مع مديره المباشر. -

 يها.الموجودة في الجمعية وصيانتها وحل المشاكل الطارئة عل تطبيقات الحاسب المكتبية الاهتمام بشبكة  -

 إعداد شبكة الحاسب لأي جهات جديد والتعديل على البنية التحتية للشبكة إن دعت الحاجة. -

 اقتراب جهة متخصصة للتعاقد معها عند مواجهة مشاكل لا يستطيع القيام بحلها. -

 ، والتدريب عليها إن أمكن.المقترب شراؤها مجدداع والبرامج المساهمة في اختيار الأنممة -

 .إتقانالإلكتروني من النواحي التقنية والعمل على إصلاب الأعطال الطارئة بسرعة ومتابعة الموقع  -

 للموقع الإلكتروني.تقديم الدعم الفني المطلوب  -

 رفع تقارير عن سير العمل مقرونة بالإقتراحات والتوصيات. -

 القيام بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت . -

 تقنية معلومات أو ما يعادلها  دبلوم

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفةسنتان  -

 مهارات التقييم والتحليل. إتقان -

 مهارات التواصل مع الغير. إتقان -

 مهارات اللغة الإنجليزية.ب الإلمام -
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 رئيس قسم الخدمات المساندة  

 لا يوجد

يقوم شاغل هذه الوظيفة بالإشراف على أعمال التوظيف ومتابعة الوظائف الشاغرة والإشراف على الموارد البشرية من 

وعلاوات وغيرها ومتابعة سجلاتهم وتحديثها ومتابعة الدورات التدريبية للموظفين وتنسيقها والإشراف  إجاتات وترقيات

 والإشراف على أرشفتها وفهرستها.الجمعية  تنميم المراسلات الواردة والصادرة من وإلىعلى 

 .في الجمعية الإشراف على متابعة الوظائف الشاغرة -

لإجراء الاختبارات اللاتمة لى إعداد قائمة بالمرشحين على الوظائف المدرجة في خطة التوظيف الإشراف ع -

 وترتيب المقابلات الشخصية معهم.سواءع الشفهية أو التحريرية 

 .الجمعيةإعداد البرنامج التعريفي للموظف بالتنسيق مع الجهات المعنية في الإشراف على  -

 لترقيات والحوافز والنقل والانتداب والإجاتات والجزاءات والاستقالات ومتابعتها.الإشراف على إجراءات التوظيف وا -

 الإشراف على متابعة معاملات الموظفين والتأكد من سيرها بالشكل الصحيح. -

الإشراف على حفظ الملفات والسجلات الخاصة بالموظفين في مكان آمن وتحديثها عند حصول أي تغيير على  -

 أي موظف.

قواعد الإدارية للموظف الذي تم تدريب  من ناحية ترقيت  في السلم الوظيفي أو التغييرات التي تطرأ اقتراب ال -

 على الوصف الوظيفي والمهام التي توكل إلي  بما استفاده من التدريب.

 خرى في الجمعية.تجميع وتبويب المعلومات المتعلقة بالاحتياجات الفعلية من القوى العاملة و لك بالتعاون مع الإدارات الأ -

 بشأن حقوقهم وواجباتهم. الموظفينستفسارات الإجابة على كافة أسئلة وا -

 مسيرات الأجور الشهرية والمستحقات الأخرى وتوفير كافة المعلومات اللاتمة لذلك.إعداد الإشراف على  -

 .الإداراتمع  بالتعاونالجمعية  يوظفمل ةسنويالتقييم ال أعمالالإشراف على  -

 .الجمعية يب موظفيتدرلى إعداد خطة الإشراف ع -

 لموظف والعمل على متابعتها.لالإشراف على تنسيق الدورات التدريبية  -

 الإشراف على البرامج التدريبية والحقائب التدريبية والتحقق من تطبيقها. -

 متابعة النواحي النمامية بين الموظف والدوائر الحكومية الأخرى  ات العلاقة. الإشراف على -

 .ها وتوثيقهادواستكمال إجراءات قيلجمعية الواردة لو الصادرة راف على جميع المراسلاتالإش -

 توثيق المراسلات وأرشفتها ورقياع وإلكترونياع.الإشراف على  -

 .سواء كانت صيانة وقائية أو صيانة تصليح أعطال في مواعيدها المحددة، جمعيةال الإشراف على صيانة أصول -

 .اءات الأمن والسلامة للعاملين وكذلك الممتلكاتإجر الإشراف على تنفيذ -

 رفع تقارير عن سير العمل مقرونة بالاقتراحات والتوصيات. -

 القيام بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت . -

 إدارة أعمال/ موارد بشرية أو ما يعادلها  بكالوريو 

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنتان -
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 مهارات التقييم والتحليل. إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان. -

 مهارات التواصل مع الغير. إتقان -

 الإنجليزية. اللغةمهارات إتقان  -

 إتقان مهارات تطبيقات الحاسب المكتبية . -
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 رئيس قسم الخدمات المساندة

 أمين مستودع -

 ومتابعة  لك. على الشكل المطلوبخدمات الفرع و ومشتريات احتياجات بتأمينشاغل هذه الوظيفة  يقوم

 ها.واتخا  الإجراءات اللاتمة لتوفير الخدمات،و المشتريات من مختلفإدارات الفرع  احتياجاتتأمين  -

 .سواء كانت صيانة وقائية أو صيانة تصليح أعطال متابعة صيانة أصول الفرع في مواعيدها المحددة، -

 حب الصلاحية.توفير عدة عروض أسعار لاحتياجات الفرع واختيار الأفال منها لاعتماده من صا -

 الإشراف على المستودع وموجودات  والعمل على متابعت . -

 تلبية طلبات جميع الوحدات الإدارية للفرع من وسائل النقل وفقاع للتعليمات المعدة لذلك. -

 متابعة وسائل النقل الموجودة في الفرع وعلى أنها تفي بالغرض من حيث الكم والنوع. -

 .سلامة للعاملين وكذلك الممتلكاتإجراءات الأمن وال متابعة تنفيذ -

 .والخدماتبحاجتهم من الأصول الثابتة والمواد المستهلكة الوحدات الإدارية تنميم عملية تلقي طلبات  -

المشاركة مع الوحدات الإدارية الطالبة في وفع المواصفات والشروط للمواد والخدمات التي يراد تأمينها أو  -

 تنفيذها.

 تأمين جميع مستلزماتها.متابعة أعمال الايافة و -

 متابعة أعمال النمافة والعمل على توفير جميع مستلزماتها. -

 رفع تقارير عن سير العمل مقرونة بالإقتراحات والتوصيات. -

 بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت . القيام -

 إدارة أعمال/ سكرتارية أو ما يعادلها  دبلوم

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفةسنتان  -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 مهارات التواصل مع الغير. إتقان -

 الإنجليزية. اللغةمهارات الإلمام ب -
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 والخدماتمنسق المشتريات 

 لا يوجد   

المساعدة في جرد راجعة بطاقات إدخال وإخرا  المواد دورياع ووم المستودع يقوم شاغل هذه الوظيفة بمتابعة المواد في

 والحفظ. نجراءات التخزيأي نقص والتأكد من تطبيق إتفادياع لحدوث  المستودع

 وفع الأسس السليمة للتخزين والتأكد من تطبيقها في المستودع. -

فحصها فحصاع دقيقاع ومطابقتها بما هو وارد في بيانات الشراء أو نما   على  والعملاستلام المواد الواردة  -

 ا.الإدخال من حيث الكمية والمواصفات والاحتفاظ بها في المخزن لحين طلبه

 إعادة الأصناف لإبدالها في حالة وجود تلف فيها أو عدم مطابقتها للمواصفات و لك بالتنسيق مع منسق المشتريات. -

 ترتيب الأصناف بشكل يسهل عمليات النقل والجرد والوصول إليها بسرعة. -

لب والموافقة تسلم طلبات الإدارات لاحتياجاتهم من المستودع وموجودات  والتأكد من صلاحية الاعتماد للط -

 على الصرف.

 صرف المواد للإدارات عند الطلب. -

إعداد كافة المستندات المتعلقة بحركة المواد والحصول على التواقيع اللاتمة الخاصة بكل منها قبل توتيع  -

 نسخها على الجهات المعنية.

ملية ادخال أو اخرا  الخاص بالمستودع وتسجيل كل ع تطبيقات الحاسب المكتبية التأكد من استخدام برنامج  -

 من المستودع في البرنامج.

 القيام بعمليات الجرد الدوري للأصناف الموجودة في المخاتن ومطابقة الكميات الفعلية مع بطاقات الصنف. -

 إعداد تقارير عن وجود أصناف تالفة أو راكدة ورفعا لمديره المباشر لاتخا  الاجراءات اللاتمة. -

مخزن إلى رئيس  المباشر والاحتفاظ بالسجلات اللاتمة التي تمهر حركتها رفع تقرير شهري عن حركة ال -

 ورصيدها و لك بهدف الرقابة عليها.

 تطبيق جميع إجراءات الأمن والسلامة والحفظ في المستودع حسب الأنممة المعمول بها والمتعارف عليها. -

 الإشراف على أعمال العمال ومتابعتهم. -

 ة للمستودع.الإشراف على النمافة الدائم -

 الإشراف على توفير مستلزمات النمافة ومتابعة تأمينها. -

 م مرتبطة بأهداف وظيفت .من مها يوكل إلي  بماالقيام  -

 إدارة مستودعات/ إدارة أعمال أو ما يعادلها  دبلوم

  

 .ظيفةفي مجال مهام ومناشط الو سنة -

 .استخدام الأساليب الحديثة في التصنيف والترتيبمهارات  إتقان -

 .استخدام تطبيقات الحاسب المكتبية الإلمام بمهارات  -
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 أمين مستودع

 لا يوجد   

 يقوم شاغل هذه الوظيفة بالمساعدة بأعمال المستودع ومتابعتها.

 .في المستودع ترتيب الأصنافالمساعدة في  -

 القيام بأعمال التحميل والتنزيل وما يتبعها. -

 القيام بأعمال النمافة ومتابعتها. -

 تبطة بأهداف وظيفت .م مرمن مها يوكل إلي  بماالقيام  -

   

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنة -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 مهارات التواصل مع الغير. إتقان -
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 مستودع أمين

 لا يوجد   

 .وتفقدها ومتابعة نمافتها لتنفيذ المهام التي توكل إلي  وسيلة النقليادة بق شاغل هذه الوظيفة يقوم

 .لتنفيذ المهام التي توكل إلي  وسيلة النقلقيادة  -

 المعد لذلك.المهام التي يقوم بها والمسافات التي يقطعها في السجل  تسجيل -

والتأكد من مستوى الماء والزيت وحالة الإطارات بما فيها الإطار الاحتياطي ومستوى  دوري لوسيلة النقل تفقد -

 ها.التابعة ل فغط الهواء فيها والتأكد من وجود طفاية صالحة وعاكسة ورافعة السيارة والعدة المخصصة

 والاهتمام بها. وسيلة النقلمتابعة نمافة  -

 نقل.وسيلة  إبلاغ المسؤول المباشر عن أي خلل في  -

 لوسيلة النقل. المحافمة على الممهر العام -

 لخاصة ب  سارية المفعول باستمرار.ا القيادةالالتزام بحمل رخصة  -

 م مرتبطة بأهداف وظيفت .من مها يوكل إلي  بماالقيام  -

   

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفةسنتان  -

 رخصة قيادة سارية المفعول. -
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 أمين مستودع

 لا يوجد   

 يقوم شاغل هذه الوظيفة متابعة الأعمال الفنية التي يحتاجها المستودع صيانة دورية ومتابعة مستلزماتها.

 متابعة الأعمال الفنية التي يحتاجها المستودع من صيانة دورية. -

 على تأمين احتياجاتها. متابعة مستلزمات الأعمال الفنية في المستودع والعمل -

 م مرتبطة بأهداف وظيفت .من مها يوكل إلي  بماالقيام  -

 تخصص فني  دبلوم

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفةسنتان  -

 .المتابعة المستمرةمهارات  إتقان -

 التواصل مع الغير.مهارات  إتقان -
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 مساعد الأمين العام للتنمية المستدامة    

- 

 يقوم شاغل هذه الوظيفة.

 .والتوصيات بالاقتراحاتمقرونة  دورية عن سير العمل رفع تقارير -

 م مرتبطة بأهداف وظيفت من مها إلي يوكل  بماالقيام  -

 إدارة أعمال/ خدمة اجتماعية أو ما يعادلها  بكالوريو 

  

 في مجال مهام ومناشط الوظيفة ثلاث سنوات -

 إتقان مهارات المتابعة. -

 .والاستنباط مهارات التحليل إتقان -

 مهارات التواصل. إتقان -

 إتقان استخدام تطبيقات إدارة المشاريع -

 الإلمام بمهارات استخدام تطبيقات الحاسب المكتبية -
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 الأمين العام للتنمية المستدامة    مساعد 

- 

 يقوم شاغل هذه الوظيفة.

 .والتوصيات بالاقتراحاتمقرونة  رفع تقارير دورية عن سير العمل -

 فت م مرتبطة بأهداف وظيمن مها إلي يوكل  بماالقيام  -

 إدارة أعمال/ خدمة اجتماعية أو ما يعادلها  بكالوريو 

  

 في مجال مهام ومناشط الوظيفة ثلاث سنوات -

 إتقان مهارات المتابعة. -

 إتقان مهارات التحليل والاستنباط. -

 ل.إتقان مهارات التواص -

 إتقان استخدام تطبيقات إدارة المشاريع -

 الإلمام بمهارات استخدام تطبيقات الحاسب المكتبية -
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 الأمين العام  

 بادرات  مدير إدارة الم -

 مدير إدارة تمكين الشباب )العمل(  -

 

 مدير إدارة الدراسات وتطوير الأعمال -

  مدير إدارة بناء القدرات )أيتام( -

 سكرتير -

للجمعية، بل وتقلل يقوم شاغل هذه الوظيفة بالإشراف تطوير منتجات ومبادرات تنموية تسهم في تعزيز الأثر التنموي 

من حجم الصرف على برامج الدعم المباشر لحساب البرامج التنموية التي تدعم القدرات الإنتاجية للأسر المستفيدة 

 ومنسوبيها.

 تفهم استراتيجية الجمعية وأهدافها ورؤيتها ورسالتها والعمل على تطبيقها. -

والمعلومات اللاتمة لتطوير المبادرات والمشاريع اللاتمة للإرتقاء  والبحوث الدراسات نتائج جمعالإشراف على  -

 بخدمات الجمعية وفروعها وتعزيز الدور التنموي لها. 

الاحتياجات التنموية والبرامج النوعية للفروع المتميزة الداعمة لها، وإجراء الدراسات  تحديدالإشراف على  -

 الخاصة بتقييم أثرها.

على تقليل نسبة الإنفاق على المشاريع والبرامج والخدمات  ات الإنفاق المباشر )الإنفاق  -مستطاعقدر ال –العمل  -

 الرعوي(، و لك من خلال الإبتكار والتجديد في تطوير مبادرات وبرامج تتسم بالطابع التنموي. 

 ة.الجمعي الإشراف على دراسة الأثر التنموي للمبادرات والبرامج التنموية التي تنفذها -

 الإشراف على تحويل البحوث والدراسات المعنية إلى مبادرات وبرامج تنموية قابلة للتطبيق.  -

الإشراف على ابتكار حزم متنوعة من الحوافز بحيث تشجع الأسر المستفيدة من الإنتقال من وفع اليد المتلقية  -

 مة.للدعم إلى وفعية الاستغناء، بل والتحول إلى اليد العليا المنفقة والداع

الإشراف على وفع خطة تسويقية متكاملة للمبادرات الجديدة أو الحالية تستهدف الشركاء المحتملين للجمعية  -

 من الأفراد، والمؤسسات المانحة، والشركات  ات الاهتمام بدعم برامج المسؤولية المجتمعية التنموية.

احة والتي تتماشى مع توجهات الجمعية الإشراف على تنميم الحملات التسويقية بشتى الوسائل والطرق المت -

 وتطلعاتها. 

الإشراف على أعمال مطوري الشراكات في المجالات التنموية، والتمويلية، والتطوعية، والفنية، وغيرها من  -

الشراكات لدى الشرائح المستهدفة في قطاع الشركات، والقطاع الخيري والمانح، وقطاع الجهات الحكومية 

 التنموي.  ات العلاقة بالعمل

الإشراف على بناء شبكة الشركاء الاستراتيجيين أو شركاء التميز من  وي العلاقة بهدف تبني مبادرات  -

 وبرامج تشاركية تهدف إلى دعم منتجات الجمعية وخدماتها أو تسهيل إجراءات العمل فيها.

مثل تقدير حجم -ات كمياعالإشراف على رسم خارطة التأثير التنموية والتي تحدد تقييم المدخلات والمخرج -

 قيمة التطوع بالريال، ومقارنتها بتقدير حجم قيمة الأثر ناتج العوائد المتوقعة.

الإشراف على استقبال المبادرات المجتمعية النوعية المقترحة من إدارة الفروع بهدف دراستها وتقييمها ومن  -

 لمناسبة.التوصية بدعمها أو عدم دعمها أو الرفع بذلك لاتخا  التوصية ا

الإشراف على تقييم نتائج وأثر برامج الشراكات الاستراتيجية وتلقي الملاحمات والمرئيات حيال الأثر  -

 المجتمعي لها.

العمل على تحقيق الاستدامة الذاتية لمشاريع مبادرات البرامج النوعية والتنموية، وجعل  لك من المعايير  -
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 الأساسية في تقييم أثرها المجتمعي.

امج البرنحو طرب المبادرات التنموية الفاعلة، وفي حال نجاحها، السعي نحو تامنيها كإحدى تدر  ال -

تابع للجمعية في حال تحقيق  فرعطرحها كجمعية مستقلة أو إلى المستمرة للجمعية أو أحد فروعها تمهيداع 

 نجاب وأثر تنموي ملمو  على المستوى المحلي.

 مال المبادرات وتطبيق معايير إدارة المشاريع في إدارتها.الإشراف على فمان سير تنفيذ كافة أع -

التواصل المستمر مع كافة الشركاء الاستراتيجية للجمعية وحاور الاجتماعات الخاصة باللجان التوجيهية  -

 بهدف فمان سير تنفيذ أعمال المبادرات وفق تطلعات كافة الأطراف المستفيدة. 

 .والتوصيات بالاقتراحاتنة فع تقارير دورية عن سير العمل مقرور -

 القيام بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت . -

 خدمة اجتماعية/اقتصاد أو ما يعادلها  ماجستير

  

 .سنوات في مجال مهام ومناشط الوظيفة سبع -

 ات التوجي  والإشراف.مهار إتقان -

 مهارات التحليل والاستنباط. إتقان -

 مهارات المتابعة المستمرة. إتقان -

 مهارات التواصل مع الغير. إتقان -

 .إتقان مهارات استخدام تطبيقات الحاسب المكتبية  -

 .إتقان مهارات اللغة الإنجليزية -
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 الأمين العام للتنمية المستدامة   مساعد 

 لا يوجد

جميع الأعمال المكتبية كالمراسلات وكذلك تنميم  .وإنجاتها ومتابعتها بأعمال السكرتاريةيقوم شاغل هذه الوظيفة 

ا، وتنميم مواعيد مديره المباشر فمها في ملفات يسهل الرجوع إليهوح الخاصة بمديره المباشر الصادرة والواردة

 .وتأمينها والعمل على متابعتهامديره المباشر  مكتبوتنسيقها. وتأمين كافة احتياجات 

 إعداد الملفات لحفمها بطريقة يسهل الرجوع إليها.ووتسجيلها وتصنيفها استلام كافة المراسلات  -

لرسائل والوثائق والدراسات والتقارير والمطبوعات والكتب والدعوات الواردة وتصنيفها حسب نوعها فرت ا -

  .عليها مديره المباشروإطلاع ومصدرها وأهميتها ودرجة الاستعجال فيها 

بفحوى الرد على ما يترتب الرد علي  من الرسائل والتقارير الواردة واتخا   مديره المباشر تلقي توجيهات -

 الإملائيةوالتأكد من خلوها من الأخطاء  هاجراءات لطباعت  وفق النما   والإجراءات المعتمدة وتدقيقالإ

 لتوقيع.لاعتماد وال ي واللغوية وعرفها عل

إعداد ووتسجيلها وتصنيفها استلام كافة المراسلات  مديره المباشرإعداد المذكرات المقرر عرفها على  -

 لرجوع إليها.الملفات لحفمها بطريقة يسهل ا

فرت الرسائل والوثائق والدراسات والتقارير والمطبوعات والكتب والدعوات الواردة وتصنيفها حسب نوعها  -

  .عليها مديره المباشروإطلاع ومصدرها وأهميتها ودرجة الاستعجال فيها 

الواردة واتخا   بفحوى الرد على ما يترتب الرد علي  من الرسائل والتقارير مديره المباشر تلقي توجيهات -

 الإملائيةوالتأكد من خلوها من الأخطاء  هاالإجراءات لطباعت  وفق النما   والإجراءات المعتمدة وتدقيق

 لتوقيع.لاعتماد وال ي واللغوية وعرفها عل

 وأخذ موافقت  عليها. مديره المباشرإعداد المذكرات المقرر عرفها على  -

مديري من تقارير أو مذكرات أو دراسات والتنسيق مع  المباشر مديرهبطلب ما قد يحتاج   الفروع مخاطبة -

 .هالإعداد الفروع

 على طابعها السري.ب  ملفات  ات الطابع السري في مكان يحافظ الحفظ   -

 وتحويلها والتعامل معها. بمديره المباشرتلقي واستقبال الاتصالات الخاصة  -

 وجيههم حسب ما يقتاي  الأمر.بطريقة محترفة وحسن ت مديره المباشرتوار استقبال  -

 ومددها، وتذكيره بها قبل فترة مناسبة. مديره المباشرمواعيد ارتباطات و أعمال( مذكرة )أجندة متابعة -

  والخارجية التي تطلب من  سواء بالبريد الإلكتروني أو العادي.لقيام بجميع المراسلات الداخلية ا -

الفاكس والبريد الإلكتروني للأفراد والجهات والعناوين البريدية وأرقام الهواتف العامة والخاصة دليل  متابعة -

 .عمل الجمعيةالتي تهم و

 من كافة المستلزمات ومتابعتها. مديره المباشرتأمين احتياجات مكتب الإشراف على  -

هم الخاصة بمن ل الإشراف على إرسال بطاقات ورسائل وبرقيات التهنئة أو التعزية في المناسبات الاجتماعية -

 .مديره المباشربعلاقة عمل 

 .مديره المباشرخاصة بمكتب الأجهزة المكتبية ال جميع متابعةالإشراف على  -

 رفع تقارير عن سير العمل مقرونة بالاقتراحات والتوصيات. -

 م مرتبطة بأهداف وظيفت .من مها يوكل إلي  بماالقيام  -
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 تارية/ سكرإدارة أعمال  دبلوم

  

 في مجال مهام ومناشط الوظيفةسنة  -

 مهارات صياغة المراسلات وتحريرها. إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 مهارات العلاقات العامة. إتقان -

 .إتقان مهارات استخدام تطبيقات الحاسب المكتبية  -

 .جليزيةإتقان مهارات اللغة الإن -
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 مساعد الأمين العام للتنمية المستدامة

 أخصائي دراسات وأبحاث  - أخصائي تطوير -

 أخصائي بحث مكتبي  -

هذه الوظيفة بالأشراف على تطوير المبادرات التنموية التي تلبي تطلعات الجمعية في تعزيز قدرات يقوم شاغل 

المستفيدين الإنتاجية ومن ثم تعزيز المكانة التنموية للجمعية والتحول من تبني المناشط الرعوية إلى دعم المناشط 

 التنموية تستحو  قدر المستطاع على أنشطة الجمعية.

والمعلومات اللاتمة لتطوير المبادرات والمشاريع اللاتمة للإرتقاء  والبحوث الدراسات نتائج جمعالإشراف على  -

 بخدمات الجمعية وفروعها وتعزيز الدور التنموي لها. 

الخاصة الوقوف على الاحتياجات التنموية والبرامج النوعية للفروع المتميزة الداعمة لها، وإجراء الدراسات  -

 بتقييم أثرها.

الإشراف على تحديد القدرات المتوافرة حالياع لدى الجمعية وفروعها في مقابل ما لدى الشركاء المحليين   -

الإمكانات الحالية والمستقبلية في كل منطقة فرع، بما يسهم في دعم الخطط التنفيذية لكلٍ منها وتلبية 

 شر والتوسع في الأوقاف.الاحتياجات الحالية من الخدمات الوقفية والن

 الإشراف على تحديد كافة القاايا المتعلقة بالإرتقاء بخدمات الجمعية وتعزيز دورها التنموي  -

الإشراف على دراسة الأثر التنموي للمبادرات والبرامج التنموية التي تنفذها الجمعية و لك بالتنسيق والتكامل  -

 مع نميره في مدير إدارة المبادرات.

 لى تحويل البحوث والدراسات المعنية إلى مبادرات وبرامج تنموية قابلة للتطبيق. الإشراف ع -

والعمل على تحسين بيئة  الجمعيةالإشراف على تلقي كافة الملاحمات والمرئيات حيال الخدمات المقدمة من  -

 .كافة الإدارات المعنيةو لك بالتنسيق مع  الجمعيةأعمال 

مرئيات حيال التطبيقات التجريبية للخدمات الجديدة، والعمل على توسيع الإشراف على تلقي الملاحمات وال -

 .كافة الإدارات المعنيةو لك بالتنسيق مع  الجمعيةنطاق أعمال 

الإشراف على حاور المؤتمرات والفعاليات المهمة المحلية والدولية المتخصصة بغرض الوقوف على أفال  -

لاع والاستفادة من التجارب الدولية في مجالات تطوير المبادرات الممارسات والتطبيقات العالمية بهدف الإط

 التنموية. 

 الإسهام في إعداد المقترحات بشأن تعزيز التكامل التنموي مع الجهات المحلية  ات العلاقة. -

الإسهام في إعداد مقترحات بناء الشراكات الاستراتيجية التنموية، مع  وي العلاقة من الجهات الحكومية، أو  -

 في القطاع الخاص، أو في القطاع الخيري والمجتمعي.

 رفع تقارير عن سير العمل مقرونة بالإقتراحات والتوصيات.  -

 القيام بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت . -

 إدارة أعمال/ خدمة اجتماعية أو ما يعادلها  بكالوريو 

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفةخمس سنوات  -
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 مهارات التوجي  والإشراف. إتقان -

 مهارات التواصل مع الغير. إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 .إتقان مهارات استخدام تطبيقات الحاسب المكتبية  -

 .إتقان مهارات اللغة الإنجليزية -
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 مدير إدارة الدراسات وتطوير الأعمال

 لا يوجد

 نتائج جمعالإشراف على و البحث حركة تنشيطوالعمل على  والدراسات البحوث إعداديقوم شاغل هذه الوظيفة ب

 .لى تطويرها للاستفادة منهاع والعملوتنميمها  والبحوث لدراساتا

 تفهم استراتيجية الجمعية وأهدافها ورؤيتها ورسالتها والعمل على تطبيقها. -

 .والدراسات إعداد البحوثالمتعلقة بوالنما   تصميم الإستبانات  الإشراف على -

المباشر   مديرهالخطة مع  عرض، وتحديد الجهات المستهدفة والمستفيدةعمل البحوث والدراسات وخطة  إعداد -

 م العمل على تنفيذها.ومن ثلمناقشتها واعتمادها 

  ت المعنية بطبيعة عمل الجمعية وما تحتا  ل  من بحوث ودراسات أخرى.والدراسا البحوث إعدادالإشراف على  -

 لى تطويرها للاستفادة منها.ع والعملوتنميمها  والبحوث الدراسات نتائج جمعالإشراف على  -

 المتخصصة. والدراساتلبحوث بطبيعة عمل الجمعية باالإشراف على تزويد المعنيين  -

 .للاستفادة منها الجمعيةفي مجال عمل للمهتمين  وتقديمها والدراسات البحوث نشرالإشراف على  -

المتوقعة والتعرف على  الجمعيةخدمات  من فرعتحديد احتياجات كل الدراسات المعنية ب إعداد الإشراف على -

 .في تقديم خدمات الجمعية ومبادراتها تحديد الإمكانات والقدرات الحالية والمستقبلية في كل فرعوخصائصها 

ورغبات المستفيدين وبما يتماشى  حاجاتالجمعية ل تحقيق مدىالدراسات المعنية بمعرفة  إعداد الإشراف على -

 .تهامع توجهات الجمعبة وتطلعا

 إعداد الدراسات المعنية برصد السوق ومراقبت .الإشراف على  -

 رفع تقارير عن سير العمل مقرونة بالاقتراحات والتوصيات. -

 القيام بما وكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت . -

 بحوث/ إدارة أعمال أو ما يعادلها  بكالوريو 

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنتان -

 إتقان مهارات البحث والتقصي. -

 إتقان مهارات كتابة التقارير والدراسات.  -

 مهارات التحليل والاستنتا . إتقان -

 الإنجليزية. اللغةإتقان مهارات  -

 إتقان مهارات تطبيقات الحاسب المكتبية . -
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 مدير إدارة الدراسات وتطوير الأعمال

 لا يوجد

 .ومتابعة تنفيذها والدراسات البحوث إعدادب يقوم شاغل هذه الوظيفة

 وعرفها على مديره المباشر للمناقشة والاعتماد. والدراسات إعداد البحوثالمتعلقة بوالنما   لإستبانات تصميم ا -

 .جمعيةال خطط في لها للاستجابة والدراسات العمل في إعداد البحوث أولوياتمسح  -

 .ومتابعة تنفيذها والدراسات البحوث إعداد -

 والدراسات البحوثعداد القيام بالمسوب المكتبية والميدانية اللاتمة لإ -

 توثيقها. على والعملتنميمها و والبحوث الدراسات نتائج جمع -

 عمل الجمعية. بمجال للمهتمين شرهاى نعل والعمل والدراساتلبحوث با المعنيينتزويد  -

 .والتوصيات بالاقتراحاتفع تقارير دورية عن سير العمل مقرونة ر -

 اف وظيفت .القيام بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهد -

 إحصاء أو ما يعادلها  بكالوريو 

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنتان -

 إتقان مهارات البحث والتقصي. -

 إتقان مهارات كتابة التقارير والدراسات.  -

 ستنتا .مهارات التحليل والا إتقان -

 الإنجليزية. اللغةإتقان مهارات  -

 إتقان مهارات تطبيقات الحاسب المكتبية . -
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 مدير إدارة الدراسات وتطوير الأعمال

 لا يوجد

العمل لرفع أداء  الخاصة بذلك المعلوماتو تحليل البياناتو إجراءات العملم شاغل هذه الوظيفة بالعمل على تطوير يقو

 .تطويره وتحديث و

الدراسات واستنباط الأفكار والحلول التنموية المستدامة للمشاكل التي تواج  والمعلومات و تحليل البيانات -

 دين من خدمات الجمعية. شرائح المستفي

استقبال الأفكار المبدئية للمبادرات المجتمعية النوعية المقترحة من داخل وخار  الجمعية بهدف دراستها  -

 وتقييمها ومن التوصية بدعم التطبيق التجريبي لها.

 تطوير الأفكار الجديدة التي تسهم في تطوير الخدمات والمنتجات الحالية للجمعية. -

ات والمرئيات حيال التطبيقات التجريبية للخدمات والمبادرات الجديدة، والعمل على توسيع نطاق تلقي الملاحم -

 أعمال الجمعية التنموية.

إعداد الوثائق الأولية والتفصيلية للمبادرات الجديدة، بهدف التعريف أو بهدف طرحها للشراكة مع الشركاء  -

 المحتملين أو الحاليين للجمعية. 

، وإعداد من نقاط فعف وسلبيات اوتحديد ما يكتنفهوتلمس نقاط القوة  مال المبادرات الحاليةتحليل نتائج أع -

 التقارير بذلك، وفبط عينات لهذا الأداء السلبي وتوثيق  ودراسة أشكال  وظواهره والبحث عن مسببات .

لحد من الأداء و طرب الحلول لتعزيز الأداء الإيجابي للمبادرات أو الخدمات المقدمة أدراسة الإمكانات المتاحة ل -

إعداد تقارير دورية المساعدة في ، والإدارات المعنيةمع  تهاومناقش عملأداء الالسلبي، واتخا  الإجراءات لتطوير 

 بذلك.

لاستعانة بمختلف أدوات با تطويره وتحديث والعمل اقتراب برامج وإجراءات وخطط عمل دورية لرفع أداء  -

 .التطوير

والاستفادة من هذه عمل ال أداء في تطوير موالإطلاع على تجاربهالتنموية منممات والهيئات دراسة تجارب ال -

 .ء أعمال الجمعيةالتجارب لتطوير أدا

 .والتوصيات بالاقتراحاتفع تقارير دورية عن سير العمل مقرونة ر -

 القيام بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت . -

 إدارة أعمال أو ما يعادلها  بكالوريو 

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفةسنتان  -

 إتقان مهارات الإبتكار والإبداع. -

 إتقان مهارات كتابة التقارير والدراسات.  -

 إتقان مهارات التحليل والاستنتا . -

 الإنجليزية.إتقان مهارات اللغة  -

 إتقان مهارات تطبيقات الحاسب المكتبية . -
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 مساعد الأمين العام للتنمية المستدامة    

 مدير مشروع  - مدير برنامج -

شاغل هذه الوظيفة في الإشراف على تنفيذ البرامج النوعية والتنموية وفق المعايير المهنية في تقييم عوائد  يقوم

(، ومن ثم التوصية بتجديد/إيقاف منح برامج Social Return On Ivestment-SROIالاستثمار المجتمعي )

 الصرف.

الشراكات الاستراتيجية وتلقي الملاحمات والمرئيات حيال الأثر  الإشراف على تقييم نتائج وأثر برامج -

 المجتمعي لها.

الإسهام في تقييم برامج الشراكات الاستراتيجية المحتملة بالتنسيق مع نميره في إدارة التسويق والشراكات،  -

 ومن ثم إبداء الرأي حيالها.

 ت مع شركاء الجمعية.الإشراف على وفع الخطط التشغيلية اللاتمة لتنفيذ المبادرا -

الإشراف على متابعة تنفيذ وإدارة البرامج النوعية بما يحقق الأهداف المرجوة منها في تعميم الأثر التنموي  -

 للجمعية.

الإشراف على اتباع الأصول المهنية في إدارة تنفيذ مشاريع البرامج النوعية والتنموية من حيث إدارة التكاليف،  -

 والوقت، والموارد البشرية مع شركاء التنفيذ مع الجمعية.

حاور اجتماعات اللجان التوجيهية لمشاريع المبادرات النوعية والتنموية، أو تفوير من يلزم حاوره من  -

 سي ، بهدف الوقوف على سير أعمال تنفيذ المشاريع وفق الخطط الموفوعة.مرؤو

 الإشراف على وفع مؤشرات الأداء التنموية لمخرجات مشاريع البرامج النوعية. -

 التحقق من تقدير القيمة المتوقعة للمدخلات والمخرجات، ومقارنتها فعلياع بالتقديرات الكمية للمخرجات. -

امة الذاتية لمشاريع مبادرات البرامج النوعية والتنموية، وجعل  لك من المعايير العمل على تحقيق الاستد -

 الأساسية في تقييم أثرها المجتمعي. 

 الإشراف على احتساب أثر عوائد الاستثمار المجتمعي لمشاريع المبادرات النوعية والتنموية. -

ريع البرامج النوعية والتنموية وفقاع لنتائج المساهمة في إعداد التوصيات اللاتمة لدعم/توقف استمرار دعم مشا -

 احتساب نتائج أثر عوائد الاستثمار المجتمعي لها.

 والتوصيات. بالاقتراحاتمقرونة  رفع تقارير دورية عن سير العمل  -

 .القيام بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت  -

 اجتماعية أو ما يعادلها إدارة أعمال/ خدمة  دبلوم

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفةخمس سنوات  -
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 إتقان مهارات المتابعة. -

 إتقان مهارات التحليل والاستنباط. -

 إتقان مهارات التواصل. -

 إتقان استخدام تطبيقات إدارة المشاريع. -

 ام تطبيقات الحاسب المكتبية.الإلمام بمهارات استخد -
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 مدير إدارة المبادرات   

 منسق برنامج

نفيذ أياع من المبادرات/المشاريع التنموية المؤقتة يقوم شاغل هذه الوظيفة بالإشراف على إدارة كافة الأعمال الخاصة بت

نحو تحويل إلى برنامج مستمر و لك في حال ثبوت استدامة آثارها التنموية. كما يسعى إلى توسيع نطاق أعمال البرنامج 

 البرنامج إلى جمعية مستقلة/فرع تابع للجمعية في حال تحقيق نجاب وأثر تنموي ملمو  على المستوى المحلي.

وإعداد الخطة السنوية للبرنامج واقترا ب الميزانية  ،الإلمام الكامل بأهداف البرنامج والخطة الأساسية ل  -

 التقديرية. 

الإشراف على إدارة أعمال البرنامج على الوج  الذي يحقق الأثر التنموي المنشود من طرفي الجمعية وشركاء  -

 البرنامج.

مام الجهات المختصة فيما يخص أعمال البرنامج مع مراعاة المستويات الإدارية للمخاطبين تمثيل الجمعية أ -

 وفقاع للائحة الصلاحيات.

، وربما السعي نحو تحويل قدر الإمكان- أعمالنطاق توسيع والعمل على تحقيق الاستدامة الذاتية للبرنامج  -

يق نجاب وأثر تنموي ملمو  على المستوى تابع للجمعية في حال تحق البرنامج إلى جمعية مستقلة/فرع

 المحلي.

صياغة وإعداد وإدارة أعمال المشروعات الفرعية للبرنامج الإدراية والفنية و لك من خلال التنسيق والتكامل مع  -

 كافة الإدارات المعنية داخل الجمعية أو خارجها.

مال  ات العلاقة بالشركاء المعنيين التنسيق والتكامل مع إدارة التسويق والشراكات فيما يخص كافة الأع -

 بالبرنامج.

التنسيق والتكامل مع إدارة العلاقات العامة والإعلام الاجتماعي العمل على إبرات الآثار التنموية للبرنامج و لك ب -

 المحلي.  المجتمع وربط  لك بالأدوار التنموية للجمعية في 

 جات، ومقارنتها فعلياع بالتقديرات الكمية للمخرجات.التحقق من تقدير القيمة المتوقعة للمدخلات والمخر -

 الإشراف على احتساب أثر عوائد الاستثمار المجتمعي لمشاريع المبادرات النوعية والتنموية. -

وفقاع لنتائج المساهمة في إعداد التوصيات اللاتمة لدعم/توقف استمرار دعم مشاريع البرامج النوعية والتنموية  -

 وائد الاستثمار المجتمعي لها.احتساب نتائج أثر ع

الإشراف على تقديم التقارير الدورية عن كيفية سير أعمال البرنامج ومناقشت  مع رئيس  المباشر أو المجلس  -

 إن وجد.-الإشرافي على البرنامج

مع الإشراف على إعداد التقرير السنوي عن أنشطة البرنامج والإشراف لإعداد الحسابات الختامية ل  ومناقشتها  -

 إن وجد.-رئيس  المباشر أو المجلس الإشرافي على البرنامج

 .م مرتبطة بأهداف وظيفت من مها إلي يوكل  بماالقيام  -

 إدارة أعمال/ خدمة اجتماعية أو ما يعادلها  بكالوريو 

  

 .الوظيفةفي مجال مهام ومناشط  ثلاث سنوات -
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 مهارات المتابعة. إتقان -

 .والاستنباطمهارات التحليل  إتقان -

 مهارات التواصل. إتقان -

 إتقان استخدام تطبيقات إدارة المشاريع. -

 .الإلمام بمهارات استخدام تطبيقات الحاسب المكتبية -
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 مدير برنامج   

 لا يوجد

يقوم شاغل هذه الوظيفة بالإشراف على إدارة البرامج التنموية التي تحولت من مشاريع/مبادرات منتهية إلى برامج 

 مستمرة التنفيذ.

 .البرنامجأعمال لتنفيذ  اعداد الجداول الزمنية -

 .البرنامجإجراء التعديلات المطلوبة من رئيس  وعكسها على وثائق  -

 .البرنامج فريقالمستمر بين كافة أعااء التنسيق  -

 .مراقبة الجودة الشاملة لأداء فريق العمل -

 .البرنامجمراجعة كل التقارير والخطط والدراسات المرتبطة بمستقبل  -

 الفرعية والتأكد من تسليمها وفقاع للجدول الزمني المحدد. جالبرنامتسليمات مراقبة  -

 .البرنامجدائم مع الاشخاص المعنيين ال التواصل -

 حتى إغلاق . البرنامجالخاصة بسير  إعداد التقارير الدورية المالية والفنية -

 إدارة أعمال/ إدارة مشاريع  بكالوريو 

  

 في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنتان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 مهارات التواصل. إتقان -

 .إتقان مهارات استخدام تطبيقات الحاسب المكتبية وإدارة المشاريع -

 .الإلمام بمهارات اللغة الإنجليزية -
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 مدير إدارة المبادرات   

 منسق مشروع

يقوم شاغل هذه الوظيفة بالإشراف على سير أعمال المشروع والتأكد من إدراتها وفقاع للموارد المالية والبشرية المخطط 

ع كافة أصحاب المصلحة بهدف فمان جودة مخرجات المشروع، والعمل على تحديد أهم لها، والتواصل المستمر م

 مصادر المخاطرة في  واتخا  كافة الإجراءات اللاتمة لتخفيف تلك المخاطر.

 إعداد خطط إدارة المشروع ومناقشتها واعتمادها ومنها الآتي: -

 .خطة إدارة النطاق 

 الجدولة الزمنية.خطة إدارة الوقت و 

 .خطة إدارة التكلفة 

 .خطة إدارة الاتصالات 

 متابعة أعمال تقدم المشروع، ورصد النواحي الإيجابية والانحرافات السلبية في تنفيذ المشروع. -

، وإعداد عمل المشروعدراسة الإمكانات المتاحة للحد من الأداء السلبي، واتخا  الإجراءات التطويرية لأداء  -

 ة بذلك.تقارير دوري

 تقديم التقارير عن تقدم المشروع لمديره المباشر. -

 المحافمة على إدراة تكلفة والمدة الزمنية للمشروع.  -

 متابعة المخاطر التي حددت في خطة المخاطر للمشروع والعمل على تخفيف حدة آثارها السلبية. -

 فبط طلبات التغيير والاتصال في المشروع. -

 تصميم الموقع العام. -

 ستخلصات المالية للموردين.عمل الم -

 قتراحات والتوصيات.تقارير عن سير العمل مقرونة بالا رفع -

 .من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت  إلي يوكل  بماالقيام  -

 إدارة أعمال/ خدمة اجتماعية أو ما يعادلها  بكالوريو 

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفة اتثلاث سنو -

 إتقان مهارات المتابعة. -

 إتقان مهارات التحليل والاستنباط. -

 إتقان مهارات التواصل. -

 إتقان استخدام تطبيقات إدارة المشاريع -

 الإلمام بمهارات استخدام تطبيقات الحاسب المكتبية. -
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 مدير مشروع   

 لا يوجد

 يقوم شاغل هذه الوظيفة بالإشراف

 أعمال المشروع.اعداد الجداول الزمنية لتنفيذ  -

 ائق المشروع.إجراء التعديلات المطلوبة من رئيس  وعكسها على وث -

 .المشروع فريقالمستمر بين كافة أعااء التنسيق  -

 .مراقبة الجودة الشاملة لأداء فريق العمل -

 .مراجعة كل التقارير والخطط والدراسات المرتبطة بمستقبل المشروع -

 تسليمات المشروع الفرعية والتأكد من تسليمها وفقاع للجدول الزمني المحدد.مراقبة  -

 .الاشخاص المعنيين بالمشروعدائم مع ال التواصل -

 الخاصة بسير المشروع حتى إغلاق . إعداد التقارير الدورية المالية والفنية -

 إدارة أعمال/ خدمة اجتماعية أو ما يعادلها  بكالوريو 

  

 في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنتان -

 إتقان مهارات المتابعة. -

 إتقان مهارات التحليل والاستنباط. -

 إتقان مهارات التواصل. -

 إتقان استخدام تطبيقات إدارة المشاريع -

 وإدارة المشاريع. الإلمام بمهارات استخدام تطبيقات الحاسب المكتبية -
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 مساعد الأمين العام للتنمية المستدامة    

- 

 يقوم شاغل هذه الوظيفة

 .والتوصيات بالاقتراحاتمقرونة  رفع تقارير دورية عن سير العمل -

 .م مرتبطة بأهداف وظيفت من مها إلي يوكل  بماالقيام  -

 إدارة أعمال/ خدمة اجتماعية أو ما يعادلها  بكالوريو 

  

 في مجال مهام ومناشط الوظيفةثلاث سنوات  -

 إتقان مهارات المتابعة. -

 .تنباطوالاس مهارات التحليل إتقان -

 مهارات التواصل. إتقان -

 إتقان استخدام تطبيقات إدارة المشاريع -

 الإلمام بمهارات استخدام تطبيقات الحاسب المكتبية -
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 مساعد الأمين العام للتنمية المستدامة    

- 

 يقوم شاغل هذه الوظيفة.

 .والتوصيات بالاقتراحاتمقرونة  رفع تقارير دورية عن سير العمل -

 م مرتبطة بأهداف وظيفت من مها إلي يوكل  بماالقيام  -

 مال/ خدمة اجتماعية أو ما يعادلهاإدارة أع  بكالوريو 

  

 في مجال مهام ومناشط الوظيفة ثلاث سنوات -

 إتقان مهارات المتابعة. -

 إتقان مهارات التحليل والاستنباط. -

 إتقان مهارات التواصل. -

 إتقان استخدام تطبيقات إدارة المشاريع -

 ات استخدام تطبيقات الحاسب المكتبيةالإلمام بمهار -
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 الأمين العام

 مدير الإدارة المالية -

 مدير إدارة التقنية -

 سكرتير  -

 مدير إدارة الموارد البشرية  -

 مدير إدارة المشتريات والخدمات -

بالإشراف على الموارد البشرية والشؤون الإدارية والمالية والمشتريات والخدمات والتقنية يقوم شاغل هذه الوظيفة 

الإدارية من الخدمات الإدارية والمالية لامان  وتقديم كافة احتياجات الوحدات والإشراف على أداء مهامها بالشكل الأمثل.

 استمرارية العمل على أفال وج .

 .لديمومة عمل الجمعية والعاملين فيها السياسات والأنممة والإجراءات الإدارية والمالية اللاتمة تطبيق -

 الأخرى.دات الإدارية الوحفبط الإيرادات والمصروفات بالتعاون والتنسيق مع الإشراف على  -

تطوير النمام المحاسبي المستخدم في إعداد البيانات والمعلومات المحاسبية والمالية وإظهار الإشراف على  -

 .جمعيةالوفع المالي لل

والتأكد من إنجاتها في الوقت المحدد، ومتابعة تدقيقها  جمعيةإعداد الحسابات الختامية للالإشراف على  -

 واعتمادها.

 .جمعيةإعداد كافة التقارير المالية والمحاسبية التي توفح الوفع المالي للعلى الإشراف  -

 الإشراف على كفاية الموارد البشرية في الجمعية وعلى كفاءة عملها. -

 .والإشراف على تطويرهالموظفين باتطبيق إجراءات التوظيف والاختبارات والمقابلات المتعلقة الإشراف على  -

 م ونما   تقييم الأداء المتعلقة بالموظفين.إعداد نمالإشراف على  -

والوصول إلى الحلول والاحتفاظ بكافة المعلومات عن  وموظفيها جمعيةبين ال متابعة كافة المناتعات التي تقوم -

  لك بسرية تامة.

 .هاوغير الترقيات والحوافز والنقل والانتداب والإجاتات والجزاءات والاستقالات إجراءات الإشراف على تنفيذ -

أرشفة وتخزين ملفات الموظفين بطريقة يسهل الرجوع إليها عند الحاجة، والحفاظ على سرية الإشراف على  -

 المعلومات.

 .المشتريات وتأمين المستلزمات وتلبية المتطلبات ومتابعة توريدهاأعمال  الإشراف على تنفيذ -

 والإشراف على متابعتها.الإشراف على أعمال الشؤون الإدارية من صيانة وحركة وأمن وسلامة  -

 متابعة صرف الرواتب والأجور بعد اعتمادها.الإشراف على  -

الإشراف على أعمال تقنية المعلومات في الجمعية من بنية أساسية وأنممة وتطبيقات وصيانة ودعم فني ومتابعة  -

 أعمالها.

 وإمكاناتها. جمعيةتوجهات الالإشراف على تلبية احتياجات الإدارات وموظفيها من الخدمات وبما يتماشى مع  -

 .م مرتبطة بأهداف وظيفت من مها يوكل إلي  بما القيام -

 إدارة أعمال/ مالية أو ما يعادلها  بكالوريو 

  

 .سنوات في مجال مهام ومناشط الوظيفة سبع -
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 رات التوجي  والإشراف.مها إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 مهارات قيادة الفريق بشكل فاعل. إتقان -

 .إتقان مهارات استخدام تطبيقات الحاسب المكتبية  -

 .إتقان مهارات اللغة الإنجليزية -
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 مساعد الأمين العام للخدمات المساندة   

 لا يوجد

جميع الأعمال المكتبية كالمراسلات وكذلك تنميم  .وإنجاتها ومتابعتها بأعمال السكرتاريةيقوم شاغل هذه الوظيفة 

يم مواعيد مديره المباشر ا، وتنموحفمها في ملفات يسهل الرجوع إليه الخاصة بمديره المباشر الصادرة والواردة

 .وتأمينها والعمل على متابعتهامديره المباشر  مكتبوتنسيقها. وتأمين كافة احتياجات 

 إعداد الملفات لحفمها بطريقة يسهل الرجوع إليها.ووتسجيلها وتصنيفها استلام كافة المراسلات  -

المطبوعات والكتب والدعوات الواردة وتصنيفها حسب نوعها فرت الرسائل والوثائق والدراسات والتقارير و -

  .عليها مديره المباشروإطلاع ومصدرها وأهميتها ودرجة الاستعجال فيها 

بفحوى الرد على ما يترتب الرد علي  من الرسائل والتقارير الواردة واتخا   مديره المباشر تلقي توجيهات -

 الإملائيةوالتأكد من خلوها من الأخطاء  هات المعتمدة وتدقيقالإجراءات لطباعت  وفق النما   والإجراءا

 لتوقيع.لاعتماد وال ي واللغوية وعرفها عل

إعداد ووتسجيلها وتصنيفها استلام كافة المراسلات  مديره المباشرإعداد المذكرات المقرر عرفها على  -

 الملفات لحفمها بطريقة يسهل الرجوع إليها.

دراسات والتقارير والمطبوعات والكتب والدعوات الواردة وتصنيفها حسب نوعها فرت الرسائل والوثائق وال -

  .عليها مديره المباشروإطلاع ومصدرها وأهميتها ودرجة الاستعجال فيها 

بفحوى الرد على ما يترتب الرد علي  من الرسائل والتقارير الواردة واتخا   مديره المباشر تلقي توجيهات -

 الإملائيةوالتأكد من خلوها من الأخطاء  هاالنما   والإجراءات المعتمدة وتدقيق الإجراءات لطباعت  وفق

 لتوقيع.لاعتماد وال ي واللغوية وعرفها عل

 وأخذ موافقت  عليها. مديره المباشرإعداد المذكرات المقرر عرفها على  -

مديري ت والتنسيق مع من تقارير أو مذكرات أو دراسا مديره المباشربطلب ما قد يحتاج   الفروع مخاطبة -

 .هالإعداد الفروع

 على طابعها السري.ب  ملفات  ات الطابع السري في مكان يحافظ الحفظ   -

 وتحويلها والتعامل معها. بمديره المباشرتلقي واستقبال الاتصالات الخاصة  -

 بطريقة محترفة وحسن توجيههم حسب ما يقتاي  الأمر. مديره المباشرتوار استقبال  -

 ومددها، وتذكيره بها قبل فترة مناسبة. مديره المباشرمواعيد ارتباطات و أعمال( كرة )أجندةمذ متابعة -

  والخارجية التي تطلب من  سواء بالبريد الإلكتروني أو العادي.لقيام بجميع المراسلات الداخلية ا -

لكتروني للأفراد والجهات الفاكس والبريد الإوالعناوين البريدية وأرقام الهواتف العامة والخاصة دليل  متابعة -

 .عمل الجمعيةالتي تهم و

 من كافة المستلزمات ومتابعتها. مديره المباشرتأمين احتياجات مكتب الإشراف على  -

الخاصة بمن لهم  الإشراف على إرسال بطاقات ورسائل وبرقيات التهنئة أو التعزية في المناسبات الاجتماعية -

 .مديره المباشربعلاقة عمل 

 .مديره المباشرخاصة بمكتب الأجهزة المكتبية ال جميع متابعةعلى الإشراف  -

 رفع تقارير عن سير العمل مقرونة بالاقتراحات والتوصيات. -

 م مرتبطة بأهداف وظيفت .من مها يوكل إلي  بماالقيام  -
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 / سكرتاريةإدارة أعمال  دبلوم

  

 في مجال مهام ومناشط الوظيفة  سنتان -

 مهارات صياغة المراسلات وتحريرها. إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 مهارات العلاقات العامة. إتقان -

 .إتقان مهارات استخدام تطبيقات الحاسب المكتبية  -

 .إتقان مهارات اللغة الإنجليزية -
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 مساعد الأمين العام للخدمات المساندة     

 أخصائي موارد بشرية - منسق تدريب -

 منسق إداري -

ائف الشاغرة والإشراف على الموارد البشرية من يقوم شاغل هذه الوظيفة بالإشراف على أعمال التوظيف ومتابعة الوظ

 تنميم المراسلات الواردة والصادرة من وإلىإجاتات وترقيات وعلاوات وغيرها ومتابعة سجلاتهم وتحديثها والإشراف على 

 والإشراف على أرشفتها وفهرستها.الجمعية 

 .عيةفي الجم الإشراف على متابعة الوظائف الشاغرة -

لإجراء الاختبارات اللاتمة الإشراف على إعداد قائمة بالمرشحين على الوظائف المدرجة في خطة التوظيف  -

 وترتيب المقابلات الشخصية معهم.سواءع الشفهية أو التحريرية 

 .الجمعيةإعداد البرنامج التعريفي للموظف بالتنسيق مع الجهات المعنية في الإشراف على  -

ءات التوظيف والترقيات والحوافز والنقل والانتداب والإجاتات والجزاءات والاستقالات الإشراف على إجرا -

 .ومتابعتها

 الإشراف على متابعة معاملات الموظفين والتأكد من سيرها بالشكل الصحيح. -

الإشراف على حفظ الملفات والسجلات الخاصة بالموظفين في مكان آمن وتحديثها عند حصول أي تغيير على  -

 وظف.أي م

اقتراب القواعد الإدارية للموظف الذي تم تدريب  من ناحية ترقيت  في السلم الوظيفي أو التغييرات التي تطرأ  -

 على الوصف الوظيفي والمهام التي توكل إلي  بما استفاده من التدريب.

الوحدات الإدارية مع  و لك بالتعاون الكوادر البشريةحتياجات الفعلية من ع وتبويب المعلومات المتعلقة بالاتجمي -

 .في الجمعية

 بشأن حقوقهم وواجباتهم. الموظفينستفسارات الإجابة على كافة أسئلة وا -

 مسيرات الأجور الشهرية والمستحقات الأخرى وتوفير كافة المعلومات اللاتمة لذلك.إعداد الإشراف على  -

 .وحدات الإدارية في الجمعيةالمع  بالتعاونالجمعية  يوظفمل ةسنويالتقييم ال أعمالالإشراف على  -

 متابعة النواحي النمامية بين الموظف والدوائر الحكومية الأخرى  ات العلاقة. الإشراف على -

 .ها وتوثيقهادواستكمال إجراءات قيلجمعية الواردة لو الصادرة الإشراف على جميع المراسلات -

 توثيق المراسلات وأرشفتها ورقياع وإلكترونياع.الإشراف على  -

 ع تقارير عن سير العمل مقرونة بالاقتراحات والتوصيات.رف -

 القيام بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت . -

 مالية أو ما يعادلها  بكالوريو 

  

 في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنتان -
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 مهارات التحليل والاستنباط. إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 مهارات الاتصال والتواصل. إتقان -

 .تطبيقات الحاسب المكتبية مهارات استخدام  إتقان -

 .الإلمام بمهارات اللغة الإنجليزية -
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 شريةمدير إدارة الموارد الب

 لا يوجد

التي تخص  لك والإجراءات  الموظفينطبيق السياسات والإجراءات المعتمدة بخصوص شؤون هذه الوظيفة بت شاغل يقوم

 تطويرها. في والمساعدة

 ات الجمعية بشكل تام.العمل على استيعاب دليل وإجراء -

 متابعة أمر الوظائف الشاغرة داخل الجمعية وخارجها بالدعاية والإعلان وغيرها. -

العمل على حفظ الملفات والسجلات الخاصة الموظفين في مكان آمن وتحديثها عند حصول أي تغيير على أي  -

 موظف.

 هممستندات إرفاق صورة من جميع مع ،إلى كيفية تعبئة طلب التوظيف مللوظائف وإرشاده يناستقبال المتقدم -

 .الثبوتية

لإجراء الاختبارات اللاتمة سواءع الشفهية أو إعداد قائمة بالمرشحين على الوظائف المدرجة في خطة التوظيف  -

 وترتيب المقابلات الشخصية معهم.التحريرية 

 المساعدة في تطوير عمل المقابلات والامتحانات وأساليب التوظيف. -

 .الجمعيةنامج التعريفي للموظف بالتنسيق مع الجهات المعنية في إعداد البر -

القيام بإجراءات التوظيف والترقيات والحوافز والنقل والانتداب والإجاتات والجزاءات والاستقالات والمهام  -

 المشابهة التي تكون على شكل علاقة بين الموظف والجمعية.

الشكل الصحيح حسب الدليل الإداري الخاص بالجمعية والمرور متابعة معاملات الموظفين والتأكد من سيرها ب -

 على جميع الموظفين  وي العلاقة.

 لغير المستوفين لشروط شغل الوظيفة. بالاعتذاركتابة اللاتصال أو ا -

 اقتراب تطوير إجراءات العمل حسب ما يراه في مصلحة الجمعية ورفع اقتراحات  إلى رئيس  المباشر. -

دارية للموظف الذي تم تدريب  من ناحية ترقيت  في السلم الوظيفي أو التغييرات التي تطرأ اقتراب القواعد الإ -

 على الوصف الوظيفي والمهام التي توكل إلي  بما استفاده من التدريب.

 متابعة تنفيذ القرارات الإدارية حسب ما يطلب. -

 القيام بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت . -

 موارد بشرية/ إدارة إعمال أو ما يعادلها  بكالوريو 

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنتان -

 مهارات استخدام برامج شؤون الموظفين. إتقان -

 مهارات التواصل مع الغير. إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 الإلمام بمهارات تطبيقات الحاسب المكتبية . -

 الإنجليزية. اللغةمهارات الإلمام ب -
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 مدير إدارة الموارد البشرية

 معقب 

 جميع المراسلاتالنواحي النمامية للجمعية وموظفيها لدى الدوائر الحكومية ومتابعة بمتابعة شاغل هذه الوظيفة  يقوم

 .الشكل المطلوبب ومتابعة الأعمال الإدارية ها وتوثيقهادواستكمال إجراءات قيلجمعية الواردة لو الصادرة

ية و الشركات ومتابعة إصدار الأوراق الرسمية الخاصة للجمعية لدى الدوائر الحكومالنواحي النمامية متابعة  -

 بالجمعية.

 متابعة النواحي النمامية بين الموظف والدوائر الحكومية الأخرى  ات العلاقة. -

 الإشراف على أعمال التعقيب ومتابعتها. -

 ا إلكترونياع.ها وتوثيقها وأرشفتهدواستكمال إجراءات قيلجمعية الواردة لو الصادرة جميع المراسلاتمتابعة  -

، ومعالجة المراسلات السرية حسب هادواستكمال إجراءات قي للجمعيةاستقبال جميع المراسلات الواردة  -

 التوجيهات المعتمدة.

 إجراءات تسجيلها وتصديرها وتسليمها للجهات المرسلة إليها. واستكمالاستلام جميع المراسلات الصادرة  -

 لمراسلات الواردة والصادرة.جميع الاستفسارات المتعلقة بامتابعة  -

 .الجمعيةعلى توتيع المراسلات داخل  العمل -

 الإشراف على مسك ملف حفظ صور الخطابات الصادرة بالتسلسل الزمني. -

 م مرتبطة بأهداف وظيفت .من مها يوكل إلي  بماالقيام  -

 إدارة أعمال/ سكرتارية أو ما يعادلها  بكالوريو 

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنتان -

 مهارات التواصل مع الغير. إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 الإلمام بمهارات تطبيقات الحاسب المكتبية . -
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      منسق إداري

 لا يوجد 

 . ات العلاقة و الشركات والجهات الحكومية وموظفيها جمعيةبالعمل كحلقة اتصال بين ال قوم شاغل هذه الوظيفةي

ت، وجواتات وتأشيرات الخرو  والعودة، لموظفي المطلوبة الخاصة بتجديد إقاما والاستماراتالنما    استيفاء -

 .الجمعية

 .الحصول على التأشيرات اللاتمة لموظفي الجمعية لدخول البلاد التي يسافرون لها بمهمات رسمية -

 .والدوائر الحكوميةالرسمية جميع الوثائق المطلوبة قبل تقديمها إلى الجهات  اكتمالالتأكد من  -

 .الوثائق المطلوبة إلى الدوائر الحكومية أو الجهات المعنيةالمكتملة و الاستماراتتسليم  -

 .القيام باستلام الجواتات والإقامات من الدوائر المعنية بعد إتمام الإجراءات -

 متابعة الموظفين لمعرفة مواعيد سفرهم أو انتهاء اقاماتهم أو جواتاتهم. -

 الموارد البشرية.تحديث قاعدة بيانات الموظفين بشكل دوري بالتعاون مع اخصائي  -

الإطلاع المستمر على جميع الإجراءات الرسمية المطلوبة من قبل الدوائر الحكومية والسفارات، الخاصة  -

 التي تخص الجمعية وموظفيها. بإصدار وتجديد وإلغاء مختلف أنواع الوثائق

 متابعة إنهاء معاملات حوادث السيارات. -

 ها.تقديم جميع خدمات التعقيب للجمعية ومنسوبي -

 م مرتبطة بأهداف وظيفت .من مها إلي يوكل  بماالقيام  -

 أو ما يعادلها علاقات عامة/ تسويق  دبلوم

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنة -

 مهارات التواصل مع الغير. إتقان -

 ت المتابعة.مهارا إتقان -
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 مساعد الأمين العام للخدمات المساندة     

 منسق الخدمات

جمعية الاحتياجات والخدمات المناسبة لامان عمل الو توفير المستلزماتيقوم شاغل هذه الوظيفة بإلإشراف على 

 .على الشكل المطلوب ووحداتها الإدارية

 ها.واتخا  الإجراءات اللاتمة لتوفير الخدمات،من مختلف الجمعية  احتياجاتتأمين الإشراف على  -

 .والخدماتثابتة والمواد المستهلكة بحاجتهم من الأصول الالوحدات الإدارية تنميم عملية تلقي طلبات  -

الإشراف على توفير عدة عروض اسعار لاحتياجات الجمعية واختيار الأفال منها لاعتماده من صاحب  -

 الصلاحية.

 سواء كانت صيانة وقائية أو صيانة تصليح أعطال الإشراف على صيانة أصول الجمعية في مواعيدها المحددة، -

 والإبلاغ عن أي تلفيات.

 .إجراءات الأمن والسلامة للعاملين وكذلك الممتلكات اف على تنفيذالإشر -

 الإشراف على أعمال الايافة والنمافة والعمل على توفير جميع مستلزماتها. -

 الإشراف على تلبية طلبات جميع الوحدات الإدارية من وسائل النقل وفقا للتعليمات المعدة لذلك. -

 الجمعية وعلى أنها تفي بالغرض من حيث الكم والنوع.الإشراف على وسائل النقل الموجودة في  -

 الإشراف على وفع الأسس السليمة للتخزين والتأكد من تطبيقها في المستودعات. -

 الإشراف على المستودع وموجودات  والعمل على متابعت . -

 القيام بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت . -

 إدارة أعمال أو ما يعادلها  بكالوريو 

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنواتخمس  -

 مهارات التحليل والاستنباط. إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 مهارات الاتصال والتواصل. إتقان -

 .تبية تطبيقات الحاسب المكمهارات استخدام  إتقان -

 .الإلمام بمهارات اللغة الإنجليزية -
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 مدير إدارة الخدمات     

 عامل   - سائق -

 جمعيةوتوفير الاحتياجات والخدمات المناسبة لامان عمل ال توفير المستلزمات الإداريةشاغل هذه الوظيفة  يقوم

 وإداراتها على الشكل المطلوب.

 ها.واتخا  الإجراءات اللاتمة لتوفير الخدمات،من مختلف الوحدات الإدارية  احتياجات العمل على معرفة -

 والإبلاغ عن أي تلفيات. انة تصليح أعطالسواء كانت صيانة وقائية أو صي صيانة أصول الجمعية، متابعة -

 متابعة أعمال الايافة والنمافة والعمل على توفير جميع مستلزماتها. -

 متابعة طلبات جميع الوحدات الإدارية بالجمعية من حاجتهم لوسائل النقل وفقاع للتعليمات المعدة لذلك. -

 صرف فواتير المحروقات والزيوت للسيارات. -

 دمين والعمال والسائقين والحرا  وتنميم اعمالهم.الإشراف على المستخ -

 .إجراءات الأمن والسلامة للعاملين وكذلك الممتلكات متابعة تنفيذ -

 متابعة وسائل النقل الموجودة في الجمعية وعلى أنها تفي بالغرض من حيث الكم والنوع. -

 ا وتأمينها.الإحتفاظ بسجلات مفصلة عن السيارات وحركتها والعمل على تجديد إستمارته -

 القيام بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت . -

 إدارة أعمال/ سكرتارية أو ما يعادلها  دبلوم

  

 في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنتان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 هارات الاتصال والتواصل.م إتقان -

 .تطبيقات الحاسب المكتبية الإلمام بمهارات استخدام  -
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 منسق خدمات

 لا يوجد

والعمل على تنميف أدوات البوفي  وتنميف وتطهير الجمعية  لموظفي وتوار بتقديم المشروبات شاغل هذه الوظيفة يقوم

 .الجمعية ومتابعة  لكأفنية 

 الفرع.لموظفي وتوار تقديم المشروبات وإعداد  -

 تنميف الأواني والأكواب وجميع أدوات العمل الخاصة بالبوفي .  -

 .أدوات العمل الخاصة بالبوفي  الحفاظ على -

 وغيرها. الأبواب والزجا  والشبابيكووالأجهزة المكتبية والممرات المكاتب  بتنميف القيام -

 هير وتعطير المكاتب ودورات المياه.تطالقيام ب -

 .النمافة الحفاظ على أدوات -

 بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت . القيام -

-  - 

  

 في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنة -

 .التواصل مع الغيرمهارات ب الإلمام -
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 منسق خدمات

 لا يوجد 

 .وتفقدها ومتابعة نمافتها لتنفيذ المهام التي توكل إلي  وسيلة النقليادة بق شاغل هذه الوظيفة قومي

 .لتنفيذ المهام التي توكل إلي  وسيلة النقلقيادة  -

 المعد لذلك.تسجيل المهام التي يقوم بها والمسافات التي يقطعها في السجل  -

والتأكد من مستوى الماء والزيت وحالة الإطارات بما فيها الإطار الاحتياطي ومستوى  دوري لوسيلة النقل تفقد -

 التابعة لها. فغط الهواء فيها والتأكد من وجود طفاية صالحة وعاكسة ورافعة السيارة والعدة المخصصة

 والاهتمام بها. وسيلة النقلمتابعة نمافة  -

 لنقل.وسيلة ا إبلاغ المسؤول المباشر عن أي خلل في  -

 لوسيلة النقل. المحافمة على الممهر العام -

 لخاصة ب  سارية المفعول باستمرار.ا القيادةالالتزام بحمل رخصة  -

 بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت . القيام -

-  - 

  

 وظيفةفي مجال مهام ومناشط ال سنتان -

 رخصة قيادة سارية المفعول. -

 مهارات التواصل مع الغير. إتقان -
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 مدير إدارة الخدمات     

 عامل - سائق -

المساعدة في جرد راجعة بطاقات إدخال وإخرا  المواد دورياع ووم المستودع اغل هذه الوظيفة بمتابعة المواد فييقوم ش

 والحفظ. جراءات التخزينأي نقص والتأكد من تطبيق إتفادياع لحدوث  المستودع

 وفع الأسس السليمة للتخزين والتأكد من تطبيقها في المستودع. -

فحصها فحصاع دقيقاع ومطابقتها بما هو وارد في بيانات الشراء أو نما   على  والعمللام المواد الواردة است -

 الإدخال من حيث الكمية والمواصفات والاحتفاظ بها في المخزن لحين طلبها.

 سق المشتريات.إعادة الأصناف لإبدالها في حالة وجود تلف فيها أو عدم مطابقتها للمواصفات و لك بالتنسيق مع من -

 ترتيب الأصناف بشكل يسهل عمليات النقل والجرد والوصول إليها بسرعة. -

تسلم طلبات الإدارات لاحتياجاتهم من المستودع وموجودات  والتأكد من صلاحية الاعتماد للطلب والموافقة  -

 على الصرف.

 صرف المواد للإدارات عند الطلب. -

مواد والحصول على التواقيع اللاتمة الخاصة بكل منها قبل توتيع إعداد كافة المستندات المتعلقة بحركة ال -

 نسخها على الجهات المعنية.

الخاص بالمستودع وتسجيل كل عملية ادخال أو اخرا   تطبيقات الحاسب المكتبية التأكد من استخدام برنامج  -

 من المستودع في البرنامج.

 المخاتن ومطابقة الكميات الفعلية مع بطاقات الصنف.القيام بعمليات الجرد الدوري للأصناف الموجودة في  -

 إعداد تقارير عن وجود أصناف تالفة أو راكدة ورفعا لمديره المباشر لاتخا  الاجراءات اللاتمة. -

رفع تقرير شهري عن حركة المخزن إلى رئيس  المباشر والاحتفاظ بالسجلات اللاتمة التي تمهر حركتها  -

 عليها.ورصيدها و لك بهدف الرقابة 

 تطبيق جميع إجراءات الأمن والسلامة والحفظ في المستودع حسب الأنممة المعمول بها والمتعارف عليها. -

 الإشراف على أعمال العمال ومتابعتهم. -

 الإشراف على النمافة الدائمة للمستودع. -

 الإشراف على توفير مستلزمات النمافة ومتابعة تأمينها. -

 مرتبطة بأهداف وظيفت .م من مها يوكل إلي  بماالقيام  -

 إدارة مستودعات/ إدارة أعمال أو ما يعادلها  دبلوم

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنتان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 .التصنيف والترتيباستخدام الأساليب الحديثة في مهارات  إتقان -

 .استخدام تطبيقات الحاسب المكتبيةالإلمام بمهارات  -
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 أمين مستودع

 لا يوجد 

 تودع ومتابعتها.يقوم شاغل هذه الوظيفة بالمساعدة بأعمال المس

 .في المستودع ترتيب الأصنافالمساعدة في  -

 القيام بأعمال التحميل والتنزيل وما يتبعها. -

 القيام بأعمال النمافة ومتابعتها. -

 م مرتبطة بأهداف وظيفت .من مها يوكل إلي  بماالقيام  -

-  - 

  

 في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنة -

 .التواصل مع الغيرمهارات ب الإلمام -

 .استخدام الأساليب الحديثة في التصنيف والترتيبمهارات ب الإلمام -
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 أمين مستودع

 يوجد    لا 

 .وتفقدها ومتابعة نمافتها لتنفيذ المهام التي توكل إلي  وسيلة النقليادة بق شاغل هذه الوظيفة يقوم

 .لتنفيذ المهام التي توكل إلي  وسيلة النقلقيادة  -

 المعد لذلك.فات التي يقطعها في السجل تسجيل المهام التي يقوم بها والمسا -

والتأكد من مستوى الماء والزيت وحالة الإطارات بما فيها الإطار الاحتياطي ومستوى  دوري لوسيلة النقل تفقد -

 التابعة لها. فغط الهواء فيها والتأكد من وجود طفاية صالحة وعاكسة ورافعة السيارة والعدة المخصصة

 والاهتمام بها. وسيلة النقلمتابعة نمافة  -

 وسيلة النقل. إبلاغ المسؤول المباشر عن أي خلل في  -

 لوسيلة النقل. المحافمة على الممهر العام -

 لخاصة ب  سارية المفعول باستمرار.ا القيادةالالتزام بحمل رخصة  -

 بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت . القيام -

-  - 

  

 في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنتان -

 رخصة قيادة سارية المفعول. -

 .التواصل مع الغيرمهارات ب الإلمام -
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    مساعد الأمين العام للخدمات المساندة  

 محاسب   - أخصائي مشتريات -

 أصول وممتلكاتالجمعية ومصروفاتها، والإشراف على  إيراداتمراقبة بالإشراف على مهام شاغل هذه الوظيفة  يقوم

 الجمعية من الناحية المالية ومتابعتها.

بالإشراف على تسجيل القيود المحاسبية وتوثيقها، وإعداد التقارير المالية والمحاسبية، يقوم شاغل هذه الوظيفة 

 بالإفافة متابعة إدارة التدفقات النقدية اللاتمة للوفاء بالإلتزامات المترتبة على التعاملات داخل وخار  الجمعية.

 للجمعية والإشراف على تطبيقها.الإشراف على إعداد مشروع المواتنة التقديرية  -

 الإشراف على إعداد الحسابات اليومية ومتابعتها. -

الإشراف على إعداد الحسابات الختامية للجمعية والتأكد من إنجاتها في الوقت المحدد، ومتابعة تدقيقها  -

 واعتمادها.

 لوفع المالي للجمعية.الإشراف على إعداد كافة التقارير المالية والمحاسبية ومراجعتها والتي توفح ا -

 الإشراف على متابعة السيولة المالية للجمعية وتوفرها. -

 المساعدة في تطوير وتحسين أنممة وإجراءات الرقابة والتخطيط المالي والإشراف على متابعتها. -

ت الإشراف على فبط الإيرادات والمصروفات بالتعاون والتنسيق مع الوحدات الإدارية الأخرى لتسجيل البيانا -

 المالية وتوثيقها.

العمل على تطوير النمام المحاسبي المستخدم في إعداد البيانات والمعلومات المحاسبية والمالية وإظهار الوفع  -

 المالي للجمعية.

الإشراف على أرشفة وتخزين ملفات الموظفين والتي تخص الإدارة المالية بطريقة يسهل الرجوع إليها عند  -

 ة المعلومات.الحاجة، والحفاظ على سري

الإشراف والمتابعة على التقارير المالية المختلفة وتوجيهها حيث يتم الاستفادة منها في صنع القرار أو في  -

 تنفيذ العمليات التشغيلية.

 مراجعة كشوف التسوية الخاصة بالبنوك شهرياع، وإلإشراف على إعداد قيود التسوية اللاتمة )إن وجدت(. -

ندات الخاصة بصرف الرواتب والأجور والتعوياات والعلاوات والمكافآت وغيرها من الإشراف على تأمين المست -

 مستحقات حسب النمام المالي المعتمد لدى الجمعية.

 الإشراف على عملية صرف الرواتب والأجور بعد اعتمادها. -

أفال النتائج الإشراف على تطوير نمم اللوائح والإجراءات المالية بما يتوافق مع المتغيرات ويوصل إلى  -

 والتأكد من الالتزام بتطبيق موادها ومن سلامة العمل ودقت  في ظل هذه اللوائح.

 القيام بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت . -

 مالية/ محاسبة أو ما يعادلها  بكالوريو 

  

 .مجال مهام ومناشط الوظيفةسنوات في  خمس -
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 مهارات التوجي  والإشراف. إتقان -

 مهارات التحليل والاستنباط. إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 مهارات الاتصال والتواصل. إتقان -

 .تطبيقات الحاسب المكتبية والماليةمهارات استخدام  إتقان -

 .الإلمام بمهارات اللغة الإنجليزية -
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 مدير الإدارة المالية

 لا يوجد

 ومتابعتها وإعداد الكشوف اللاتمة لذلك.، قيد إيرادات الجمعية ومصروفاتهامهام بشاغل هذه الوظيفة  يقوم

 مسك الدفاتر والمستندات المحاسبية التي تتطلبها طبيعة العمل. -

 .جمعيةالقيد كافة سندات القبر والصرف، وإعداد كشوف دورية بحركة حسابات  -

 ومعاملات البنوك. الحسابات رفع تقرير يومي عن حركة -

 .تمةاللا حسابات يومياع، و لك لامان توفر نقدية تغطي المصروفاتالجرد أرصدة  -

المطبقة  تطبيقات الحاسب المكتبية القيام بتسجيل كافة القيود في الحسابات المعنية ووفقاع للأنممة وبرامج  -

 وعلى أسا  الدورة المحاسبية المعتمدة.

 ق جداول أعمار الذمم شهرياع.يجمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدينة والدائنة، وتدق -

ور شهرياع، والتأكد من صحة احتساب الإفافات والخصومات على مستحقات تدقيق جداول الرواتب والأج -

 الموظفين، وإدخال أي تعديلات.

 الحوافز والمكافآت.و تابعة عملية صرف الرواتب والأجورم -

إصدار سندات الصرف وتحاير الشيكات المتعلقة بها، بعد التأكد من صحة المستندات المرفقة ومتابعة  -

 اللاتمة على الشيكات وفقاع للصلاحيات المعمول بها. الحصول على التواقيع

مديره المباشر  إظهار الفروقات )إن وجدت(، وإطلاعإعداد كشوف التسوية الخاصة بالبنوك شهرياع، و -

 لمراجعتها، وتحاير قيود التسوية اللاتمة.

 وحساب الصندوق. جمعيةإعداد ميزان مراجعة لحسابات ال -

 ة والمحاسبية.إعداد كافة التقارير المالي -

في نهاية السنة المالية وعرفها على المحاسب القانوني لتدقيقها واستخرا  الميزانية  جمعيةتحاير حسابات ال -

 العمومية والحساب الختامي.

 .للجمعيةالمساعدة في إعداد المواتنة التقديرية  -

سؤوليت  الشخصية وفق وتحت م جمعيةالمحاسبية في مقر ال جمعيةحفظ جميع دفاتر وسجلات ومستندات ال -

 النمام المتبع في حفظ الدفاتر المحاسبية.

 .م مرتبطة بطبيعة عمل من مها إلي  يوكلالقيام بما  -

 محاسبة أو ما يعادلها  بكالوريو 

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنتان -

 مهارات استخدام البرامج المحاسبية. إتقان -

 مهارات التواصل مع الغير. إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 الإنجليزية. اللغةمهارات الإلمام ب -

 الإلمام بمهارات تطبيقات الحاسب المكتبية والمحاسبية. -
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 ة الماليةمدير الإدار

 لا يوجد  -

والحصول عليها  من مشتريات الأصول الثابتة والمواد المستهلكة، جمعيةحتياجات الا يقوم شاغل هذه الوظيفة بتأمين

 .ين للتأكد من التوريد في الوقت المناسببأفال الشروط من حيث الجودة والسعر والوقت المناسب، ومتابعة المورد

 .بحاجتهم من الأصول الثابتة والمواد المستهلكةالوحدات الإدارية تنميم عملية تلقي طلبات  -

 .بالجمعيةالوحدات الإدارية ستلام طلبات الشراء التي ترد من مختلف ا -

 ها.واتخا  الإجراءات اللاتمة لتوفير الخدمات،مختلف من الوحدات الإدارية  احتياجاتتأمين العمل على  -

 توفير عدة عروض اسعار لاحتياجات الجمعية واختيار الأفال منها لاعتماده من صاحب الصلاحية. -

التأكد من أن طلب الشراء تم اعتماده من قبل المسؤول المخول بذلك حسب لائحة الصلاحيات المعتمدة في  -

 الجمعية.

ات الصغيرة حسب لائحة يمباشرة، وإعداد أوامر شراء البنود المطلوبة في حالة المشتر تصال بالموردينالا -

 .الصلاحيات

إرسال قائمة بالأصناف المطلوبة وبعد الإتفاق على المواصفات المناسبة مع رئيس  المباشر إلى الموردين المدونة  -

 أسماؤهم في قاعدة بيانات الموردين، واستلام العروض.

إلى مديره مقارنة وتحليل العروض المقدمة من الموردين وترشيح العرض الأفال، وتسليم  الإشراف على  -

 ، لإختيار المورد المناسب، أو لإحالت  إلى المسؤول المخول بالاعتماد حسب لائحة الصلاحيات.المباشر

ار ومواعيد وشروط أنواع الأصناف والكميات والأسع مع توفيحختيار المورد المناسب، اشراء بعد الإعداد أمر  -

 .االتسليم والدفع المتفق عليه

 الإشراف على متابعة المورد لتسليم المواد المطلوبة حتى لا يحدث تأخير في التوريد. -

 مسؤول عن التواصل مع الموردين في حال ظهور مشاكل أو خلاف. -

 لشرائية بشكل دوري.التنسيق مع المحاسب وابلاغ  بجميع الحركات الشرائية التي تمت ووفع الميزانية ا -

 إعداد دراسة ميدانية عن موردي الجمعية ووفع مؤشرات لأدائهم وحسن تعاملهم مع الجمعية. -

 الإشراف على حفظ ملفات طلبات الشراء وأوامر التوريد وتقارير الإستلام في ملفات خاصة. -

 يها.التوجي  بإعادة المواد إلى المورد في حالة عدم مطابقتها للمواصفات المتفق عل -

 متابعة تسديد الدفعات للموردين عن المواد المشتراه مع الإدارة المالية بالجمعية. -

 متابعة أسعار المواد التي تشتريها الجمعية بصفة متكررة حتى يكون على علم بمستويات الأسعار. -

 الاستلام المواد المشتراة وتوقيع  على استلامها. -

 اد ومتابعة توريدها وفق المواصفات والشروط المحددة في أمر الشراء.التواصل مع الجهات المعنية لإستلام المو -

 القيام بأعمال الشراء المباشر عند اللزوم. -

 التأكد من صحة الفواتير والمطالبات ومطابقتها مع أوامر الشراء قبل طلب الموافقة عليها. -

 م مرتبطة بأهداف وظيفت .من مها يوكل إلي  بماالقيام  -

  بكالوريو 
إدارة مشتريات/ إدارة أعمال/ سكرتارية أو 

 ما يعادلها
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 .في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنتان -

 مهارات التفاوض. إتقان -

 مهارات التواصل مع الغير. إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 ات تطبيقات الحاسب المكتبية .الإلمام بمهار -
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 مساعد الأمين العام للخدمات المساندة     

 أخصائي دعم فني  - أخصائي مواقع إلكترونية -

 أخصائي تقنيات وبرمجيات -

الجمعية وعلى في كافة الأجهزة والبرامج والتجهيزات التقنية يقوم شاغل هذه الوظيفة بالإشراف على عمليات استخدام 

 اله هاوالتأكد من حسن استخدام موظفي ،، والسعي باستمرار لتطويرهااهلاحتياجات ملائمة، واختيار أكثرها صيانتها

 .واستفادتهم منها

وتقنية المعلومات في خدمة  تطبيقات الحاسب المكتبية وفع الخطط التي تهدف إلى الاستفادة القصوى من  -

 أهداف الجمعية وأعمال .

( والتعاون مع مختلف الوحدات Serverوفع النمام الخاص بإدارة التقنيات بما في  لك جهات الخادم العام ) -

 ع هذا النمام ويشمل  لك خطوات سير العمل وكيفية الاستفادة من .الإدارية لإيصال طريقة التعامل م

 الوحدات الإدارية.الإشراف على تقديم الدعم الفني المطلوب لكافة البرامج والنمم المستخدمة في كافة  -

 تلبية احتياجات الجمعية من تقنية المعلومات ومن الأجهزة والتجهيزات المتعلقة بها.الإشراف على  -

متابعة الوحدات الإدارية فيما يتعلق بتقنية المعلومات بشكل دوري والعمل على تحديث معلومات لى الإشراف ع -

 كل وحدة في جهات الخادم الرئيسي في الجمعية.

المختلفة بين في الوحدات الإدارية  هاوإجراءات وطرق تنفيذ عملتقنية المعلومات الإشراف على دراسة أنممة  -

 .التقنياتباستخدام المطلوبة منها تطويرها، ومدى إمكانية تنفيذ الأعمال  الحين والآخر، وتحديد سبل

كافة الجوانب التقنية في الجمعية والتأكد من حصول جميع الوحدات الإدارية على خدمات تقنية الإشراف على  -

 اللاتمة لأداء أعمالها على أفال وج . تطبيقات الحاسب المكتبية المعلومات و

، والتأكد من حسن كفاءتها في تطبيقات الحاسب المكتبية ى إعداد قواعد البيانات وبرامج علفنياع الإشراف  -

 فوء المتطلبات الخاصة بها.

فافة أجزاء أخرى إلى لإ تطبيقات الحاسب المكتبية أجهزة التعامل مع الشركات المختلفة المتخصصة في  -

وتقيمها فنياع والتوصية لخ، إ د بالبرامج الجاهزة...، أو الإمدااستبدالهاأجهزة الحاسب الحالية أو تطويرها أو 

 شراء ما يلزم.أفالها فنياع ومالياع لالتعاقد مع ب

 توفير البنية التحتية اللاتمة لربط الفروع بالجمعية. -

 تحديد صلاحيات الموظف للدخول إلى الخادم الرئيسي بالتنسيق مع مديره المباشر. -

 طة بأهداف وظيفت .القيام بما يوكل إلي  من مهام مرتب -

 تقنية معلومات أو ما يعادلها  بكالوريو 

  

 في مجال مهام ومناشط الوظيفة خمس سنوات -
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 مهارات التوجي  والإشراف. إتقان -

 مهارات التحليل والاستنباط. إتقان -

 ت المتابعة.مهارا إتقان -

 مهارات الاتصال والتواصل. إتقان -

 .مهارات اللغة الإنجليزية إتقان -

 إتقان مهارات تطبيقات الحاسب المكتبية وغير المكتبية. -
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 مدير إدارة التقنية

 لا يوجد

يقوم شاغل هذه الوظيفة بمتابعة أعمال الدعم الفني للبرامج والشبكات والموقع الإلكتروني وبكل ما يلزم من صيانة أو 

 .اللاتم تقديم الدعم الفنيتحديث و

 والشبكات. تنفيذ برنامج الصيانة الوقائية والدورية للبرامج -

بواسطة  متابعة عمليات الصيانة إن كانت سواء بواسطت  أووالشبكات  ذ عمليات الصيانة اللاتمة للبرامجتنفي -

 الشركات الموردة لهذه الأنممة وفق العقود الموقعة معها.

 الجمعية.المستخدمة في  تطبيقات الحاسب المكتبية  وأجهزة تقديم الدعم الفني المطلوب لكافة أنممة -

 رئة التي تمهر بين الحين والآخر فيما يتعلق بتقنية المعلومات.حل المشاكل الطا -

 متابعة جهات الخادم الرئيسي وإدارة وتنميم الملفات في . -

 الموجودة في الجمعية وصيانتها وحل المشاكل الطارئة عليها. تطبيقات الحاسب المكتبية الاهتمام بشبكة  -

 ل لا يستطيع القيام بحلها.اقتراب جهة متخصصة للتعاقد معها عند مواجهة مشاك -

 ، والتدريب عليها إن أمكن.المقترب شراؤها مجدداع والبرامج المساهمة في اختيار الأنممة -

 للموقع الإلكتروني.تقديم الدعم الفني المطلوب  -

 رفع تقارير عن سير العمل مقرونة بالإقتراحات والتوصيات. -

  .بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت القيام

 تقنية معلومات أو ما يعادلها  دبلوم

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنتان -

 مهارات التقييم والتحليل. إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 مهارات التواصل مع الغير. إتقان -

 الإنجليزية. اللغة مهاراتإتقان  -

 إتقان مهارات تطبيقات الحاسب المكتبية وغير المكتبية. -
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 مدير إدارة التقنية

 لا يوجد

والمعدات والخوادم وأجهزة  التقنية تجهيز وتحديث وتطوير وصيانة ومراقبة أجهزةبمتابعة  فةشاغل هذه الوظي يقوم

 .في الجمعية التخزين

 .التقنية في الجمعية ومتابعتهاتشغيل الأنممة  -

 إعداد شبكة الحاسب لأي جهات جديد والتعديل على البنية التحتية للشبكة إن دعت الحاجة. -

 والتأكد من عملها بالشكل المطلوب. ئتهاتهيوساسية الأ التقنية رة التطبيقاتإدا -

 إدارة أجهزة الخوادم والتأكد من عملها وتوافر التحديثات عليها بالشكل المطلوب. -

 .وتوفير النسخ الاحتياطية من بيانات الجمعية وحدات التخزينإدارة  -

 للعمل من البيئة التجريبية الي البيئة الفعلية.ونقلها  تهاوتهيئ ءهاداأوأجهزة الخوادم  متابعة -

 تهيئة أجهزة الشبكة والحماية والتأكد من عملها بالشكل المطلوب. -

 تهيئة الشبكة المحلية للعمل وربطها بالشبكة الخارجية. -

 .المرتبطة بها مشاكلالمراقبة التطبيقات وقواعد البيانات والتأكد من عملها بالشكل المطلوب وحل  -

 .الجمعيةالدراسات اللاتمة لتجهيز وتطوير الأنممة الإلكترونية في إعداد  -

العمل على و لاستخدامها في حال الحاجة إليها برامج تطبيقات النمم الجاهزة لاختيارتقديم العون الفني  -

 .أجهزة الجمعية تشغيلها على

 بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت . القيام

 تقنية معلومات أو ما يعادلها  لومدب

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنتان -

 مهارات التقييم والتحليل. إتقان -

 إتقان مهارات البرمجة -

 مهارات التواصل مع الغير. إتقان -

 الإنجليزية. اللغةمهارات إتقان  -

 مهارات تطبيقات الحاسب المكتبية وغير المكتبية. إتقان -
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 مدير إدارة التقنية

 لا يوجد  -

 .تقديم الدعم الفني المطلوبو والعمل على إصلاب الأعطال لكترونيمتابعة الموقع الإ يقوم شاغل هذه الوظيفة

 .إتقانمتابعة الموقع الإلكتروني والعمل على إصلاب الأعطال الطارئة بسرعة و -

 صيانة ورقابة الموقع الإلكتروني للجمعية وتأمين عمل  بشكل دائم. -

 روني.للموقع الإلكتتقديم الدعم الفني المطلوب  -

 حل المشاكل الطارئة التي تمهر بين الحين والآخر فيما يتعلق الموقع الإلكتروني. -

 بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت . القيام -

 تقنية معلومات أو ما يعادلها  دبلوم

  

 .الوظيفة في مجال مهام ومناشط سنة -

 مهارات التقييم والتحليل. إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 مهارات التواصل مع الغير. إتقان -

 اتقان مهارات التعامل مع الإعلام الجديد. -

 الإنجليزية. اللغةمهارات إتقان  -

 إتقان مهارات تطبيقات الحاسب المكتبية وغير المكتبية. -
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 الامين العام  

 رئيس قسم الاستثمار  -

 رئيس قسم الأوقاف -

 سكرتير -

 رئيس قسم الاستدامة المالية -

 رئيس قسم الشراكات  -

يقوم شاغل هذه الوظيفة بإعداد الخطط الاستثمارية وتنوعها وإدارة الفوائر المالية وتنميتها والإشراف على تنمية 

 الأوقاف ومتابعتها.

 لى تطوير الفرص الاستثمارية. السياسات والاوابط الاستثمارية والتي على فوئها يتم العمل عالالتزام ب -

الإشراف على إعداد هيكلة لتنوع الاستثمارات بما يامن عدم الاقتصار على نوعٍ معين وبما يتوافق مع توجهات  -

 الجمعية وتطلعات .

 .الجمعيةالإشراف على تنفيذ الخطط المعدة والعمل على استخدام الموارد بشكل يامن تحقيق أهداف  -

 والإشراف على متابعتها.الجمعية ارد الإشراف على تنمية مو -

الإشراف على متابعة الجهات المانحة، والداعمين، والمتبرعين المحتملين مما لديهم الرغبة بالدعم بالتنسيق  -

 مع إدارة التسويق والشراكات.

ائدها الإشراف على إعداد الخطط الاستثمارية للفوائر النقدية المتاحة من حيث وسيلة الاستثمار ومدتها وعو -

 وشروطها ودرجة المخاطر المحيطة بها.

 الإشراف على تنميم الاتفاقيات والعقود الخاصة بالاستثمارات الجديدة بالتعاون مع إدارة التسويق والشراكات. -

 على أفال وجٍ  وأكمل .الجمعية الإشراف على توظيف العوائد المالية من استثمارات   -

 فقاع للقوانين والقواعد المعتمدة بهذا الخصوص في الجمعية.التأكد من أن عمليات الاستثمار تتم و -

الإشراف على مراجعة الاستثمارات الحالية، واقتراب إعادة هيكليتها وتطويرها بما يعود بالنفع الأفال من خلال  -

 تقرير دوري يرفع ب  إلى الإدارة العليا لمناقشت .

والإشراف على إعداد جداول الصيانة الوقائية ية الجمعالإشراف على تنميم أعمال متابعة وصيانة أوقاف  -

 والإشراف على تنفيذه، أو متابعة المقاول المعتمد لتنفيذها والتأكد من القيام بها على أكمل وج . 

 الإشراف على مراقبة المصاريف المدفوعة على مختلف أعمال المتابعة والصيانة. -

، واقتراب سبل معالجة أو دعم الجهود الرامية لدعم تنمية إعداد التقارير الدورية لقيا  مدى تحقيق الأهداف -

 موارد الجمعية. 

 القيام بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت .

 مالية/استثمار  بكالوريو 

  

 سنوات في مجال مهام ومناشط الوظيفة خمس -
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 اتقان مهارات التحليل والاستنباط. -

 اتقان مهارات التواصل. -

 إتقان مهارات الإحصاء. -

 مهارات كتابة التقارير.  -

 إتقان مهارات تطبيقات الحاسب المكتبية . -
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 مدير إدارة الاستثمار وتنمية الموارد   

 لا يوجد 

جميع الأعمال المكتبية كالمراسلات وكذلك تنميم  .وإنجاتها ومتابعتها بأعمال السكرتاريةيقوم شاغل هذه الوظيفة 

يم مواعيد مديره المباشر ا، وتنموحفمها في ملفات يسهل الرجوع إليه الخاصة بمديره المباشر الصادرة والواردة

 .وتأمينها والعمل على متابعتهامديره المباشر  مكتبوتنسيقها. وتأمين كافة احتياجات 

 إعداد الملفات لحفمها بطريقة يسهل الرجوع إليها.ووتسجيلها وتصنيفها استلام كافة المراسلات  -

المطبوعات والكتب والدعوات الواردة وتصنيفها حسب نوعها فرت الرسائل والوثائق والدراسات والتقارير و -

  .عليها مديره المباشروإطلاع ومصدرها وأهميتها ودرجة الاستعجال فيها 

بفحوى الرد على ما يترتب الرد علي  من الرسائل والتقارير الواردة واتخا   مديره المباشر تلقي توجيهات -

 الإملائيةوالتأكد من خلوها من الأخطاء  هات المعتمدة وتدقيقالإجراءات لطباعت  وفق النما   والإجراءا

 لتوقيع.لاعتماد وال ي واللغوية وعرفها عل

إعداد ووتسجيلها وتصنيفها استلام كافة المراسلات  مديره المباشرإعداد المذكرات المقرر عرفها على  -

 الملفات لحفمها بطريقة يسهل الرجوع إليها.

دراسات والتقارير والمطبوعات والكتب والدعوات الواردة وتصنيفها حسب نوعها فرت الرسائل والوثائق وال -

  .عليها مديره المباشروإطلاع ومصدرها وأهميتها ودرجة الاستعجال فيها 

بفحوى الرد على ما يترتب الرد علي  من الرسائل والتقارير الواردة واتخا   مديره المباشر تلقي توجيهات -

 الإملائيةوالتأكد من خلوها من الأخطاء  هاالنما   والإجراءات المعتمدة وتدقيق الإجراءات لطباعت  وفق

 لتوقيع.لاعتماد وال ي واللغوية وعرفها عل

 وأخذ موافقت  عليها. مديره المباشرإعداد المذكرات المقرر عرفها على  -

مديري ت والتنسيق مع من تقارير أو مذكرات أو دراسا مديره المباشربطلب ما قد يحتاج   الفروع مخاطبة -

 .هالإعداد الفروع

 على طابعها السري.ب  ملفات  ات الطابع السري في مكان يحافظ الحفظ   -

 وتحويلها والتعامل معها. بمديره المباشرتلقي واستقبال الاتصالات الخاصة  -

 بطريقة محترفة وحسن توجيههم حسب ما يقتاي  الأمر. مديره المباشرتوار استقبال  -

 ومددها، وتذكيره بها قبل فترة مناسبة. مديره المباشرمواعيد ارتباطات و أعمال( كرة )أجندةمذ متابعة -

  والخارجية التي تطلب من  سواء بالبريد الإلكتروني أو العادي.لقيام بجميع المراسلات الداخلية ا -

لكتروني للأفراد والجهات الفاكس والبريد الإوالعناوين البريدية وأرقام الهواتف العامة والخاصة دليل  متابعة -

 .عمل الجمعيةالتي تهم و

 من كافة المستلزمات ومتابعتها. مديره المباشرتأمين احتياجات مكتب الإشراف على  -

الخاصة بمن لهم  الإشراف على إرسال بطاقات ورسائل وبرقيات التهنئة أو التعزية في المناسبات الاجتماعية -

 .مديره المباشربعلاقة عمل 

 .مديره المباشرخاصة بمكتب الأجهزة المكتبية ال جميع متابعةعلى الإشراف  -

 رفع تقارير عن سير العمل مقرونة بالاقتراحات والتوصيات. -

 م مرتبطة بأهداف وظيفت .من مها يوكل إلي  بماالقيام 
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 / سكرتاريةإدارة أعمال  دبلوم

  

 في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنتان -

 مهارات صياغة المراسلات وتحريرها. إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 مهارات العلاقات العامة. إتقان -

 .إتقان مهارات استخدام تطبيقات الحاسب المكتبية  -

 .إتقان مهارات اللغة الإنجليزية -
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 مدير إدارة الاستدامة المالية والاستثمار

 أخصائي تنمية موارد  - أخصائي تسويق -

 أخصائي علاقات المانحين -

مع المتبرعين والمانحين والتنسيق مع إدراة التسويق والشراكات في  بإدارة العلاقات المباشرة شاغل هذه الوظيفة يقوم

 تلقي الدعم المباشر للجمعية.

 الداعمين والتواصل المستمر معهم.كبار توطيد العلاقات مع  -

 . تطوير برامج الزيارات للداعمين الحاليين والمشاركة في الزيارات التسويقية المباشرة للداعمين -

 الإشراف على ابتكار الوسائل المتنوعة في تعزيز موارد الجمعية. -

 المساهمة في تطوير برامج للفعاليات بحيث تدعم خطة تنمية موارد الجمعية. -

المراجعة المستمرة لأداء التبرعات المباشرة للجمعية، والوقوف على الإيجابيات والسلبيات التي تؤثر على أداء  -

على تعزيزها جوانب القوة فيها وتلافي نقاط الاعف، و لك بالتنسيق مع إدارات  موارد الجمعية، والعمل

 الجمعية المعنية.

تحليل الأداء المالي لمنتجات الجمعية وفروعها من الخدمات والمبادرات المجتمعية ومحاولة تطوير هيكلتها بما  -

 يدعم مواردها المالية.

ئيسيين للجمعية واعتبارهم أصولاع تجب المحافمة عليها العمل الدؤوب على المحافمة على الداعمين الر -

 وتنميتها بكافة الوسائل والسبل الممكنة.

التواجد المستمر والمشاركة في كافة الفعاليات المجتمعية سواءع تلك التي تنممها الجمعية أو الجهات  -

 الأخرى، و لك بالتنسيق والتواصل مع إدارة التسويق والشراكات. 

 وإعداد خطابات الشكر والتقدير للدعم المقدم منهم. الداعمينمع  تمرالتواصل المس -

 رفع تقارير دورية للجهات الداعمة عن إنجاتات الجمعية. -

 .والتوصيات بالاقتراحاتفع تقارير دورية عن سير العمل مقرونة ر -

 القيام بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت .

 تسويق/مالية  بكالوريو 

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفةسنوات  ثلاث -

 مهارات الابتكار والتجديد. إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 مهارات التواصل مع الغير. إتقان -

 الإنجليزية. اللغةالإلمام بمهارات  -

 يقات الحاسب المكتبية .إتقان مهارات تطب -
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 الاستدامة الماليةرئيس قسم 

 لا يوجد 

واءع كانت من خلال الدعم المباشر، أو من خلال بالعمل على تنمية الموارد المالية للجمعية س يقوم شاغل هذه الوظيفة

 إدارة الاستثمارات والفوائر النقدية للجمعية.

 توطيد العلاقات مع الداعمين والتواصل المستمر معهم. -

 المشاركة في الزيارات التسويقية المباشرة للداعمين.  -

 بعتها.طرق تنمية موارد الجمعية ومتا الإبداع في تنويع -

 تطوير علاقات جيدة مع الجهات الداعمة ورجال الأعمال.العمل على  -

 وإعداد خطابات الشكر والتقدير للدعم المقدم منهم. الداعمينمع  التواصل المستمر -

 رفع تقارير دورية للجهات الداعمة عن إنجاتات الجمعية. -

 رفع تقارير عن سير العمل مقرونة بالاقتراحات والتوصيات. -

 م مرتبطة بأهداف وظيفت .من مها يوكل إلي  بما القيام

 مالية أو ما يعادلها  دبلوم

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفة  سنتان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 مهارات الابتكار والتجديد. إتقان -

 هارات الاتصال والتواصل.م إتقان -

 .تطبيقات الحاسب المكتبية مهارات استخدام  إتقان -

 الإلمام بمهارات اللغة الإنجليزية. -
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 الاستدامة الماليةرئيس قسم 

 لا يوجد 

 .بأعمال التنسيق والترتيبات اللاتمة للتواصل مع المانحين للإسهام في تنمية موارد الجمعية شاغل هذه الوظيفة يقوم

 .بالتواصل مع المانحين المعنية اللقاءاتتنسيق وترتيب  -

 تنمية موارد الجمعية.انحين لالتواصل مع الم الاستفادة من كافة الفعاليات والمناسبات في -

 .على المانحين الجمعية المختلفة برامج ومشاريعالعمل على تسويق  -

 .ومشاريعها البحث عن رعاة لدعم برامج الجمعية -

 .ومشاريعها والتواصل الدائم معهم الترتيب لتكريم رعاة برامج الجمعية -

 .توالتوصيا بالاقتراحاتفع تقارير دورية عن سير العمل مقرونة ر -

 القيام بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت .

 علاقات عامة  بكالوريو 

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنتان -

 مهارات الابتكار والتجديد. إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 مهارات التواصل مع الغير. انإتق -

 الإنجليزية. اللغةالإلمام بمهارات  -

 إتقان مهارات تطبيقات الحاسب المكتبية . -
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 الاستدامة الماليةرئيس قسم 

 لا يوجد 

يقوم شاغل هذه الوظيفة بالعمل على تسويق خدمات الجمعية ومبادراتها على كافة الفئات المستهدفة. كما يقوم بإعداد 

 المواد التسويقية اللاتمة لذلك ونشرها عبر كافة القنوات التقليدية وغير التقليدية.

دة في الخطة الاستراتيجية من خلال وفع خطة تسويقية متكاملة لترويج الإسهام في ترجمة المستهدفات الوار -

 برامج ومبادرات الجمعية ومتابعة تنفيذها.

 وفع برامج عمل تفصيلية تتماشى مع الأهداف التسويقية الواردة في استراتيجية الجمعية.  -

 مبادراتها.إعداد كافة العروض والكتيبات والنشرات التعريفية الخاصة بخدمات الجمعية و -

العمل على تنميم الحملات التسويقية بشتى الوسائل والطرق المتاحة والتي تتماشى مع توجهات الجمعية  -

 وتطلعاتها. 

 إعداد وتنفيذ برامج لزيارة كافة الفئات المستهدفة في الخطة والتواصل معهم.  -

قة، و لك بهدف تسويق خدمات الجمعية الاستفادة من كافة الفعاليات والمناسبات الخاصة بالجمعية أو  ات العلا -

 ومبادراتها.

 الإشراف على وفع برامج الرعاية لكافة الفعاليات المتوقعة في الخطة التسويقية للجمعية. -

 إعداد التقارير الدورية لقيا  مدى تحقيق الأهداف التسويقية لتنمية الموارد المالية ورفعها إلى مديره المباشر.  -

 عمل مقرونة بالاقتراحات والتوصيات.رفع تقارير عن سير ال -

 .م مرتبطة بأهداف وظيفت من مها إلي يوكل  بماالقيام  -

 تسويق أو ما يعادلها  دبلوم

  

 في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنتان -

 لتجديد.مهارات الابتكار وا إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 مهارات التواصل مع الغير. إتقان -

 مهارات التعامل مع الإعلام الجديد. إتقان -

 الإلمام بمهارات اللغة الإنجليزية. -
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 مدير إدارة الاستدامة المالية والاستثمار

 أخصائي استثمار مالي   - أخصائي استثمار عقاري -

بمراقبة محفمة استثمارات الجمعية المالية والعقارية، والبحث الدائم عن أفال البدائل التي  شاغل هذه الوظيفة يقوم

 رية للجمعية.تحقق أفال العوائد مع عدم الإخلال بالسياسات الاستثما

 السياسات والاوابط الاستثمارية والتي على فوئها يتم العمل على تطوير الفرص الاستثمارية. الالتزام ب -

مراجعة الأداء الاستثماري وتقييم  و لك بغرض التأكد من مدى مطابقة السياسات والتوجهات الموفوعة تجاه  -

 تحقيق الأهداف الاستثمارية.

 .المعتمدة من المجلس الوقفي، واقتراب التعديلات عليهاراجعة الخطة الاستثمارية م -

والتأكد من عدم الدخول في استثمارات  الوقفيمجلس الالمحافمة على مستوى المخاطرة المحددة من قبل  -

 مالية مرتفعة المخاطرة.

 أكمل .الإشراف على حسن توظيف العوائد المالية من استثمارات على أفال وج  و -

الأصول التأكد من عدم الدخول في استثمارات محرمة، والالتزام بكافة الاوابط الشرعية في إدارة  -

 الاستثمار.و

 الاشراف على تقييم الاستثمارات الحالية سنوياع، واقتراب إعادة هيكليتها وتطويرها. -

 سبل تطويرها. واقتراب المجلسوفع الحلول والمرئيات بشأن المشاكل التي قد تعوق سير عمل  -

 .والتوصيات بالاقتراحاتفع تقارير دورية عن سير العمل مقرونة ر -

 القيام بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت . -

 مالية / استثمار  بكالوريو 

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفةثلاث سنوات  -

 مهارات الابتكار والتجديد. إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 مهارات التواصل مع الغير. إتقان -

 الإنجليزية. اللغةالإلمام بمهارات  -

 إتقان مهارات تطبيقات الحاسب المكتبية والمالية. -
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    يس قسم الاستثماررئ

 لا يوجد 

بمراقبة محفمة استثمارات الجمعية المالية، والبحث الدائم عن أفال  شاغل هذه الوظيفة يقوم  شاغل هذه الوظيفة يقوم

 اسات الاستثمارية للجمعية.         البدائل التي تحقق أفال العوائد مع عدم الإخلال بالسي

التوجهات الاستراتيجية الخاصة بالمجلس الوقفي فيما يخص الاستثمارات الوقفية فهم واستيعاب كافة ت -

 .والاستثمارات المالية غير الوقفية

يامن تحقيق أهداف والعمل على استخدام الموارد بشكل المالية تنفيذ الخطط الموفوعة للاستثمارات  -

 .الجمعية

من الهيكل الاستثماري المالي، واقتراب سبل تطوير أدائ  مع مراعاة السياسات الحاكمة لذلك،  دراسة وتحليل -

 خلال تقرير دوري يرفع ب  إلى مديره المباشر لمناقشت .

 فال مراجعة الاستثمارات الحالية، واقتراب إعادة هيكليتها وتطويرها بما يعود بالنفع الأ -

مراجعة الأداء المالي للجمعية، ومراقبة الفوائر النقدية لديها والعمل جنباع إلى جنب مع المدير المالي في  -

 تحديدها مع عدم الإخلال بالتزامات الجمعية المالية تجاه الغير.

 على أفال وجٍ  وأكمل . المالية الجمعيةتوظيف العوائد المالية من استثمارات  -

ت الاستشارية للقيام بإعداد دراسات الجدوى الاستثمارية للمشاريع المقترحة إن دعت الحاجة إقتراب بعر الجها -

 إلى  لك. 

 .الجمعيةالمعمول بها في  السياساتوالتأكد من أنها متوافقةع مع العقاري تحليل عمليات الاستثمار  -

 .لها لأمثلواقتراب البديل الاستثماري االاستثمارية لعقارات الجمعية دراسة البدائل  -

 القيام بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت . -

 مالية / استثمار  بكالوريو 

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنة -

 مهارات الابتكار والتجديد. إتقان -

 تابعة.مهارات الم إتقان -

 مهارات التواصل مع الغير. إتقان -

 الإنجليزية. اللغةالإلمام بمهارات  -

 إتقان مهارات تطبيقات الحاسب المكتبية . -
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    رئيس قسم الاستثمار

 لا يوجد

بتقييم المحفمة الاستثمارية العقارية وفرص تحسينها وتطويرها، مع دراسة الفرص  شاغل هذه الوظيفة يقوم

 . الاستثمارية العقارية المتاحة

فية التوجهات الاستراتيجية الخاصة بالمجلس الوقفي فيما يخص الاستثمارات الوقفهم واستيعاب كافة ت -

 .والاستثمارات المالية غير الوقفية

والعمل على استخدام الموارد بشكل يامن تحقيق أهداف العقارية تنفيذ الخطط الموفوعة للاستثمارات  -

 .الجمعية

 .الجمعيةإعداد هيكلة لتنوع الاستثمارات بما يامن عدم الاقتصار على نوعٍ معين وبما يتوافق مع توجهات  -

حالية، واقتراب إعادة هيكليتها وتطويرها بما يعود بالنفع الأفال من خلال تقرير دوري مراجعة الاستثمارات ال -

 يرفع ب  إلى مديره المباشر لمناقشت .

 الجديدة. العقارية المساعدة في تنميم الاتفاقيات والعقود الخاصة بالاستثمارات  -

 ٍ  وأكمل .على أفال وج العقارية الجمعيةتوظيف العوائد المالية من استثمارات  -

إقتراب بعر الجهات الاستشارية للقيام بإعداد دراسات الجدوى الاستثمارية للمشاريع المقترحة إن دعت الحاجة  -

 إلى  لك. 

 .الجمعيةالمعمول بها في  السياساتوالتأكد من أنها متوافقةع مع العقاري تحليل عمليات الاستثمار  -

 للمشاريع.  العقاري ستخدم في التقييم الاستثمارر والمؤشرات التي تيالاستخدام الأمثل للمعاي -

 .لها واقتراب البديل الاستثماري الأمثلالاستثمارية لعقارات الجمعية دراسة البدائل  -

 رفع التقارير اللاتمة بالمشاريع  ات الجدوى للاستثمار فيها بالافافة إلى رفع التقارير الدورية عن سير العمل. -

 هام مرتبطة بأهداف وظيفت .القيام بما يوكل إلي  من م -

 مالي أو ما يعادلها  بكالوريو 

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفةسنتان  -

 .التقييم العقاريمهارات  إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 غير.مهارات التواصل مع ال إتقان -

 الإنجليزية. اللغةالإلمام بمهارات  -

 إتقان مهارات تطبيقات الحاسب المكتبية . -
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 مدير إدارة الاستدامة المالية والاستثمار

 أخصائي صيانة   - أخصائي أوقاف -

بالإشراف على المحافمة على أعيان أوقاف الجمعية والسعي الدائم لتنميتها، وإدارة الأصول منها  شاغل هذه الوظيفة يقوم

 وفقاع للمعايير المهنية في إدارة الممتلكات.

 العمل على حصر أوقاف الجمعية، وإدارة سجلاتها كل منها. -

 على ترشيح الشركات المعنية بإدارة الممتكات العقارية وتقييمها والتوصية بأفال العروض المقدمة. الإشراف -

 الإشراف على الشركات المنفذة لأعمال الصيانة الدورية لممتلكات الجمعية وفقاع لأفال المعايير المهنية لذلك. -

طوير العقاري، والعمل على تقييم أفالها من طرب الأصول العقارية القابلة للاستثمار من الشركات المعنية بالت -

 حيث العوائد المالية المتوقعة، والرفع بذلك تمهيداع لإقراراها من المجلس الوقفي للجمعية.

وتقييم  و لك بغرض التأكد من مدى مطابقة السياسات والتوجهات للأوقاف مراجعة الأداء الاستثماري  -

 ة.الموفوعة تجاه تحقيق الأهداف الاستثماري

 سنوياع، واقتراب إعادة هيكليتها وتطويرها.للأوقاف الاشراف على تقييم الاستثمارات الحالية  -

 واقتراب سبل تطويرها. المجلسوفع الحلول والمرئيات بشأن المشاكل التي قد تعوق سير عمل  -

 القيام بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت .

 مالية/محاسبة  بكالوريو 

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفة ثلاث سنوات -

 مهارات الابتكار والتجديد. إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 مهارات التواصل مع الغير. إتقان -

 الإنجليزية. اللغةالإلمام بمهارات  -

 ات الحاسب المكتبية .إتقان مهارات تطبيق -
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 رئيس قسم الأوقاف

 لا يوجد 

جلاتها، كما ويشرف على بالإشراف على كافة أعمال الصيانة الخاصة بأوقاف الجمعية وإدارة س شاغل هذه الوظيفة يقوم

ترشيح الجهات المعنية بتقديم خدمات الصيانة وإدارة الممتلكات، وتقييمهم والتوصية باختيارهم، والعمل على مراجعة 

 .أعمال الصيانة المقدمة منهم، والتأكد من استيفاءه لشروط التوريد

 لأوقاف الجمعية.الإشراف على تنميم أعمال المتابعة والصيانة  -

 الإشراف على إعداد جداول الصيانة الوقائية والإشراف على تنفيذه. -

 الإشراف على أعمال الصيانة والإشراف على متابعتها. -

 الإشراف على تحديد الاحتياجات من المواد والمعدات اللاتمة الخاصة بالمتابعة والصيانة. -

 أعمال المتابعة والصيانة. الإشراف على مراقبة المصاريف المدفوعة على مختلف -

إعداد البيانات والتقارير الدورية عن أعمال المتابعة والصيانة ومقارنتها بالمواتنة التقديرية وبيان مؤشرات  -

 الإنحراف السلبية والمناحي الإيجابية.

 .والتوصيات بالاقتراحاتفع تقارير دورية عن سير العمل مقرونة ر -

 رتبطة بأهداف وظيفت .القيام بما يوكل إلي  من مهام م -

 فني  دبلوم

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنة -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 مهارات التواصل مع الغير. إتقان -

 الإنجليزية. اللغةالإلمام بمهارات  -

 قات الحاسب المكتبية .إتقان مهارات تطبي -
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 رئيس قسم الأوقاف

 لا يوجد 

ودها، و لك عبر التقييم المستمر بالعمل على تنمية أوقاف الجمعية، والبحث عن سبل تيادة مرد يقوم شاغل هذه الوظيفة

 لها من الناحية الاستثمارية، ومن ناحية أهم الاحتياجات اللاتمة لتطوير وتنمية عوائدها.

 الإشراف على حفظ المستندات والسجلات والملفات الخاصة بأوقاف الجمعية. -

الإيجارات في مواعيدها وتحرير الوصول المخصصة تحرير عقود الإيجارات للمستأجرين ومتابعتهم في استلام  -

 لذلك.

 ق كافة الوحدات غير المستثمرة أو المؤجرة بالتنسيق مع الجهات التسويقية المتخصصة. العمل على تسوي -

 تأمين مواد النمافة وتوتيعها على المعنيين بنمافة أوقاف الجمعية. -

 ات اللاتمة للمحافمة عليها. الزيارة الدورية لكافة أوقاف الجمعية وحصر الاحتياج -

تسلم أعمال الصيانة والترميم من المقاولين والتأكد من مدى مطابقتها للشروط والمواصفات، والرفع بذلك  -

 تمهيداع لصرف المستحقات المالية للموردين.

 رفع تقارير عن سير العمل مقرونة بالاقتراحات والتوصيات. -

 أهداف وظيفت يوكل إلي  من مهام مرتبطة ب بما القيام -

 مالية/محاسبة  بكالوريو 

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنتان -

 مهارات الابتكار والتجديد. إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 مهارات التواصل مع الغير. إتقان -

 الإنجليزية. اللغةرات الإلمام بمها -

 إتقان مهارات تطبيقات الحاسب المكتبية . -
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 مدير إدارة الاستدامة المالية والاستثمار

 أخصائي شراكات تنموية  - أخصائي شراكات خدمية -

بالإشراف على تسويق المبادرات الصادرة من نميره مدير إدارة الدراسات وتطوير الأعمال والعمل  يقوم شاغل هذه الوظيفة

على تسويقها على الشركاء المحتملين  وي العلاقة في المجالات المالية، والفنية، والقانونية، والتطوعية، بما يتلائم 

 اكاء.وغيرهم من الشر

تستهدف الشركاء المحتملين للجمعية للمبادرات الجديدة أو الحالية الإشراف على وفع خطة تسويقية متكاملة  -

 من الأفراد، والمؤسسات المانحة، والشركات  ات الاهتمام بدعم برامج المسؤولية المجتمعية التنموية.

وض التعريفية للفرص التنموية الخاص بالجمعية، تمهيداع لتسويقها الإشراف على تطوير كافة النشرات والعر -

على الشركاء المحتملين  من الأفراد والمؤسسات المانحة، والشركات  ات الاهتمام ببرامج المسؤولية 

 المجتمعية التنموية.

 ويقية المستهدفة.الإشراف على تطوير وتنفيذ برامج تيارات دورية على مدار العام للمعنيين من الشرائح التس -

الإشراف على إعداد أو تلقي مقترحات المبادرات والبرامج التنموية التي تعكس اهتمامات شركاء الجمعية  -

 الحاليين أو المحتملين. 

الإشراف على تنميم الحملات التسويقية بشتى الوسائل والطرق المتاحة والتي تتماشى مع توجهات الجمعية  -

 وتطلعاتها. 

طوير وتنفيذ وسائل وبرامج تسويقية مبتكرة في التواصل المستدام مع شركاء الجمعية الإشراف على ت -

 الحاليين أو المحتملين.

( الخاصة بداعمي وشركاء الجمعية في Loyality Programsالإشراف على تطوير برامج دعم الولاء ) -

 مختلف المجالات والتي تهدف إلى استدامة دعمهم للجمعية.

ل مطوري الشراكات في المجالات التنموية، والتمويلية، والتطوعية، والفنية، وغيرها من الإشراف على أعما -

الشراكات لدى الشرائح المستهدفة في قطاع الشركات، والقطاع الخيري والمانح، وقطاع الجهات الحكومية 

  ات العلاقة بالعمل التنموي.

وعية المقترحة من داخل وخار  الجمعية والرفع بها إلى وفع الآليات المناسبة لاستقبال المبادرات المجتمعية الن -

 مساعد الأمين العام بهدف التوجي  لدراستها والعمل على تطويرها والتوصية بدعم التطبيق التجريبي لها.

الإشراف على تلقي كافة الملاحمات والمرئيات حيال الخدمات المقدمة من الجمعية والعمل على تحسين بيئة  -

 بالتنسيق مع كافة إدارات الجمعية. أعمالها و لك 

العمل على ترشيح واختيار وتأهيل الجهات المعنية بالشراكات الداعمة لعمل الجمعية في مختلف المجالات  -

التمويلية، والفنية، والتقنية، وغيرها مع  وي العلاقة من الجهات الحكومية، أو في القطاع الخاص، أو في 

 القطاع الخيري والمجتمعي.

ل على من المتعاونيين والمتطوعين في مختلف مجالات عمل الجمعية بالتنسيق مع الإدارات المعنية العم -

 والفروع.

 الإسهام في إعداد مقترحات بناء الشراكات الاستراتيجية في مجال تطوير وتنفيذ المبادرات التنموية.  -

ملين، ولا سيما فيما يخص تحديد إعداد المسودات الأولية لمذكرات التفاهم والتعاون مع الشركاء المحت -

الأدوار والمسؤوليات وحقوق الأطراف، ومن ثم التنسيق مع مستشار الجمعية القانوني في مراجعتها والتأكد 
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 من صياغتها القانونية واستكمال المواد والبنود الخاصة بها.

شركاء الجمعية بالتنسيق  المساهمة في إعداد التوصيات اللاتمة لدعم/توقف استمرار البرامج المشتركة مع -

 مع الإدارات والفروع المعنية.

 رفع تقارير عن سير العمل مقرونة بالإقتراحات والتوصيات. -

 القيام بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت . -

 إدارة أعمال/ خدمة اجتماعية أو ما يعادلها  دبلوم

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفةخمس سنوات  -

 إتقان مهارات الإبتكار والإبداع -

 مهارات المتابعة المستمرة. إتقان  -

 مهارات التواصل مع الغير. إتقان -

 .إتقان مهارات استخدام تطبيقات الحاسب المكتبية  -

 .إتقان مهارات اللغة الإنجليزية -
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 قسم الشراكات      رئيس 

 لا يوجد 

يعزت من  يقوم شاغل هذه الوظيفة بالعمل على تطوير الشراكات التنموية مع شركاء الجمعية المحتملين والحاليين بما

 مكانتها التنموية عبر إدارة المهام  ات العلاقة بتنفيذ أعمال الشراكة المناطة ب .

 وإمكاناتها. الجمعيةالبحث عن الشراكات الاستراتيجية التنموية وتطويرها بما يتماشى مع توجهات  -

المعلومات المطلوبة من الطرفين بالتنسيق التواصل مع المرشحين من الشركاء بهدف استكمال وإيصال كافة  -

 مع المناطق.

الإسهام في إعداد مذكرات واتفاقيات الشراكات التنموية، والتنسيق لاستكمال كافة الإجراءات القانونية  -

 اللاتمة لذلك. 

التعريف المشترك بمبادىء وأهداف الشراكة المدرجة في خطة تنفيذ الشراكة التي تتامن المهام  -

 يات من كلا الطرفين والموارد المطلوبة، وعرفها على كافة المعنيين بالشراكة من كلا الطرفين.والمسؤول

بهدف إطلاعهم الدوري على  إعداد كافة تقارير المتابعة، والعمل على التواصل المستمر مع شركاء الجمعية -

 سير أعمال تنفيذ الشراكة بالتنسيق مع المناطق.

 كاء  ات العلاقة بأعمال الشراكة، والعناية بهم والتواصل الدائم معهم.العمل على تلبية توقعات الشر -

العمل على تذليل كافة الصعوبات التي قد تعترض سير أعمال الشراكة و لك بالتنسيق مع الإدارات والأقسام  -

 المعنية في الجمعية.

 دم في تنفيذ الشراكة.تحديد الإجراءات التصحيحية والتشارو مع الشركاء حولها بهدف الحفاظ علي التق -

 رفع تقارير عن سير العمل مقرونة بالاقتراحات والتوصيات. -

 .م مرتبطة بأهداف وظيفت من مها إلي يوكل  بماالقيام  -

 إدارة أعمال/ خدمة اجتماعية أو ما يعادلها  بكالوريو 

  

 مهام ومناشط الوظيفة في مجال سنتان -

 إتقان مهارات التحليل والاستنباط. -

 مهارات الابتكار والتجديد. إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 مهارات التواصل مع الغير. إتقان -

 مهارات التعامل مع الإعلام الجديد. إتقان -

 الإلمام بمهارات اللغة الإنجليزية. -
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 قسم الشراكات      رئيس 

 لا يوجد 

يقوم شاغل هذه الوظيفة بالعمل على تطوير الشراكات الخدمية مع شركاء الجمعية المحتملين والحاليين بما يعزت من 

 التنموية عبر إدارة المهام  ات العلاقة بتنفيذ أعمال الشراكة المناطة ب . مكانتها

 وإمكاناتها. الجمعيةوتطويرها بما يتماشى مع توجهات الخدمية البحث عن الشراكات الاستراتيجية  -

ة من الطرفين بالتنسيق التواصل مع المرشحين من الشركاء بهدف استكمال وإيصال كافة المعلومات المطلوب -

 مع المناطق.

، والتنسيق لاستكمال كافة الإجراءات القانونية الخدميةالإسهام في إعداد مذكرات واتفاقيات الشراكات  -

 اللاتمة لذلك. 

التعريف المشترك بمبادىء وأهداف الشراكة المدرجة في خطة تنفيذ الشراكة التي تتامن المهام  -

 والموارد المطلوبة، وعرفها على كافة المعنيين بالشراكة من كلا الطرفين. والمسؤوليات من كلا الطرفين

بهدف إطلاعهم الدوري على  إعداد كافة تقارير المتابعة، والعمل على التواصل المستمر مع شركاء الجمعية -

 سير أعمال تنفيذ الشراكة بالتنسيق مع المناطق.

 عمال الشراكة، والعناية بهم والتواصل الدائم معهم.العمل على تلبية توقعات الشركاء  ات العلاقة بأ -

العمل على تذليل كافة الصعوبات التي قد تعترض سير أعمال الشراكة و لك بالتنسيق مع الإدارات والأقسام  -

 المعنية في الجمعية.

 ة.تحديد الإجراءات التصحيحية والتشارو مع الشركاء حولها بهدف الحفاظ علي التقدم في تنفيذ الشراك -

 رفع تقارير عن سير العمل مقرونة بالاقتراحات والتوصيات. -

 .م مرتبطة بأهداف وظيفت من مها إلي يوكل  بماالقيام 

 إدارة أعمال/ خدمة اجتماعية أو ما يعادلها  بكالوريو 

  

 فةفي مجال مهام ومناشط الوظي سنتان -

 إتقان مهارات التحليل والاستنباط. -

 مهارات الابتكار والتجديد. إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 مهارات التواصل مع الغير. إتقان -

 مهارات التعامل مع الإعلام الجديد. إتقان -

 الإلمام بمهارات اللغة الإنجليزية. -
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 الأمين العام  

 أخصائي استقبال -

 أخصائي محتوى إلكتروني -

 مصمم -

 أخصائي محتوى معرفي -

 سكرتير -

 أخصائي علاقات عامة -

 إخصائي إعلام -

 مصور -

تحسين الصورة الذهنية عن الجمعية وفروعها وإدارة السمعة، والإشراف على الإشراف على بيقوم شاغل هذه الوظيفة 

 تدعيم علاقتها بالغير والتواصل الدائم معهم بشتى الطرق والوسائل المتاحة.

 .الجمعية، للمشاركة في إعداد المواتنة التقديرية لعموم دارت التقديرية لإ اتنةالموإعداد  -

وفع الخطط الإشراف على السلبية منها والإيجابية و الجمعيةتلمس الانطباعات السائدة عن الإشراف على  -

نطباعات السلبية الإعلامية لتصحيح الانطباعات الخاطئة وتعميق الانطباعات الإيجابية عن  ونقل أسباب تشكل الإ

 .العليا دارةالإإلى 

تخا  لارفع تقرير عما ينشر في الصحف والمجلات وتوثيقها، و الجمعيةمتابعة ما ينشر عن الإشراف على  -

 .تعليمات المعمول بها بهذا الخصوصالإجراءات اللاتمة وفق ال

 .بالجمعيةعلاقتهم  التواصل مع الغير والعمل على تدعيم الصلات معهم بما يقوي منالإشراف على  -

استخدام الأساليب والوسائل المتاحة لتدعيم الصلات بالغير إن كانت رسائل بريدية أو تيارات الإشراف على  -

 مباشرة أو غيرها.

 المدرجة بخطة الإدارة السنوية. والإعلام تنفيذ البرامج الخاصة بالعلاقات العامةالإشراف على  -

 .المتاحةسائل وشتى اله من خلال ودور بالجمعيةالتعريف الإشراف على  -

قوم تالتنسيق مع وسائل الإعلام المختلفة بخصوص التغطية الإعلامية للمناسبات والفعاليات التي الإشراف على  -

 .الجمعيةبها 

ستقبالهم والعمل على بناء علاقات عمل إيجابية معهم أثناء تغطيتهم امرافقة رجال الإعلام وحسن الإشراف على  -

 .الجمعيةقييمها توالفعاليات التي للمناسبات 

 .توطيد العلاقة مع رجال الإعلامالإشراف على  -

إعداد والعمل على إعادة صياغة جميع المواد الإعلامية المختلفة لتكوين مادة صحفية قابلة للنشر الإشراف على  -

 .النشرة الإعلامية

 وع التابعة للجمعية ومتابعة  لك.الإشراف على أعمال العلاقات العامة والإعلام الاجتماعي في الفر -

 بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت . القيام -

 علاقات عامة/ إعلام أو ما يعادلها  بكالوريو 

  

 سنوات في مجال مهام ومناشط الوظيفة خمس -
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 مهارات التوجي  والإشراف. انإتق -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 مهارات الكتابة والتحرير. إتقان -

 مهارات قيادة الفريق. إتقان -

 اتقان مهارات التعامل مع الإعلام الجديد. -

 الإنجليزية. اللغةمهارات إتقان  -

 إتقان مهارات تطبيقات الحاسب المكتبية . -
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 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام   

 لا يوجد 

جميع الأعمال المكتبية كالمراسلات وكذلك تنميم  .وإنجاتها ومتابعتها بأعمال السكرتاريةيقوم شاغل هذه الوظيفة 

ا، وتنميم مواعيد مديره المباشر وحفمها في ملفات يسهل الرجوع إليه الخاصة بمديره المباشر الصادرة والواردة

 .وتأمينها والعمل على متابعتهامديره المباشر  مكتبوتنسيقها. وتأمين كافة احتياجات 

 يسهل الرجوع إليها.إعداد الملفات لحفمها بطريقة ووتسجيلها وتصنيفها استلام كافة المراسلات  -

فرت الرسائل والوثائق والدراسات والتقارير والمطبوعات والكتب والدعوات الواردة وتصنيفها حسب نوعها  -

  .عليها مديره المباشروإطلاع ومصدرها وأهميتها ودرجة الاستعجال فيها 

تقارير الواردة واتخا  بفحوى الرد على ما يترتب الرد علي  من الرسائل وال مديره المباشر تلقي توجيهات -

 الإملائيةوالتأكد من خلوها من الأخطاء  هاالإجراءات لطباعت  وفق النما   والإجراءات المعتمدة وتدقيق

 لتوقيع.لاعتماد وال ي واللغوية وعرفها عل

إعداد ووتسجيلها وتصنيفها استلام كافة المراسلات  مديره المباشرإعداد المذكرات المقرر عرفها على  -

 فات لحفمها بطريقة يسهل الرجوع إليها.المل

فرت الرسائل والوثائق والدراسات والتقارير والمطبوعات والكتب والدعوات الواردة وتصنيفها حسب نوعها  -

  .عليها مديره المباشروإطلاع ومصدرها وأهميتها ودرجة الاستعجال فيها 

لي  من الرسائل والتقارير الواردة واتخا  بفحوى الرد على ما يترتب الرد ع مديره المباشر تلقي توجيهات -

 الإملائيةوالتأكد من خلوها من الأخطاء  هاالإجراءات لطباعت  وفق النما   والإجراءات المعتمدة وتدقيق

 لتوقيع.لاعتماد وال ي واللغوية وعرفها عل

 وأخذ موافقت  عليها. مديره المباشرإعداد المذكرات المقرر عرفها على  -

مديري من تقارير أو مذكرات أو دراسات والتنسيق مع  مديره المباشربطلب ما قد يحتاج   الفروع مخاطبة -

 .هالإعداد الفروع

 على طابعها السري.ب  ملفات  ات الطابع السري في مكان يحافظ الحفظ   -

 وتحويلها والتعامل معها. بمديره المباشرتلقي واستقبال الاتصالات الخاصة  -

 بطريقة محترفة وحسن توجيههم حسب ما يقتاي  الأمر. اشرمديره المبتوار استقبال  -

 ومددها، وتذكيره بها قبل فترة مناسبة. مديره المباشرمواعيد ارتباطات و أعمال( مذكرة )أجندة متابعة -

  والخارجية التي تطلب من  سواء بالبريد الإلكتروني أو العادي.لقيام بجميع المراسلات الداخلية ا -

الفاكس والبريد الإلكتروني للأفراد والجهات والعناوين البريدية والهواتف العامة والخاصة  أرقامدليل  متابعة -

 .عمل الجمعيةالتي تهم و

 من كافة المستلزمات ومتابعتها. مديره المباشرتأمين احتياجات مكتب الإشراف على  -

الخاصة بمن لهم  الاجتماعية الإشراف على إرسال بطاقات ورسائل وبرقيات التهنئة أو التعزية في المناسبات -

 .مديره المباشربعلاقة عمل 

 .مديره المباشرخاصة بمكتب الأجهزة المكتبية ال جميع متابعةالإشراف على  -

 رفع تقارير عن سير العمل مقرونة بالاقتراحات والتوصيات. -

 م مرتبطة بأهداف وظيفت .من مها يوكل إلي  بماالقيام 
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 / سكرتاريةإدارة أعمال  دبلوم

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنتان -

 مهارات صياغة المراسلات وتحريرها. إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 مهارات العلاقات العامة. إتقان -

 .ة إتقان مهارات استخدام تطبيقات الحاسب المكتبي -

 .إتقان مهارات اللغة الإنجليزية -
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 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام   

 لا يوجد 

، والعمل على تدعيم علاقتها بالغير والتواصل الجمعيةسين الصورة الذهنية عن تحعلى  عملالبيقوم شاغل هذه الوظيفة 

ما يعكس هم ومتابعتهم والاهتمام بهم بوتوجيه الجمعيةتوار  الدائم معهم بشتى الطرق والوسائل المتاحة، واستقبال

 .الجمعيةصورة حسنة عن 

 .بالجمعيةلصلات معهم بما يقوي من علاقتهم التواصل مع الغير والعمل على تدعيم ا -

 يرها.غاستخدام الأساليب والوسائل المتاحة لتدعيم الصلات بالغير إن كانت رسائل بريدية أو تيارات مباشرة أو  -

 تنفيذ البرامج الخاصة بالعلاقات العامة المدرجة بخطة الإدارة السنوية. -

 .المتاحةسائل ولاالطرف وشتى من خلال  اودوره بالجمعيةالتعريف  -

الفاكس والبريد الإلكتروني للأفراد ودليل العناوين البريدية ودليل أرقام الهواتف العامة والخاصة  متابعة -

 .العملمجال والجهات التي تهم 

 بالغير والتحديث المستمر لها. الجمعيةإعداد قواعد بيانات خاصة بعلاقة  -

 تواصل مع الغير. والخاصة في الالاستفادة من المناسبات العامة  -

 .والعمل على تلبية احتياجاتهم الجمعية لايوف والإقامة والايافة الاستقبال بإجراءات القيام -

 .عن الجمعية وعن طبيعة عملها الرد على الاستفسارات الواردة من مختلف الجهات -

 بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت . القيام -

 علاقات عامة أو ما يعادلها  بكالوريو 

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنتان -

 مهارات الكتابة والتحرير. إتقان -

 اتقان مهارات التعامل مع الإعلام الجديد. -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 الإنجليزية. اللغةمهارات إتقان  -

 تقان مهارات تطبيقات الحاسب المكتبية .إ -



  

 

  

                 131 

 

 

 

 

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام   

 لا يوجد 

وإعداد المادة  علام والندوات والمحافراتمن خلال وسائل الإ اهودور الجمعيةيقوم شاغل هذه الوظيفة بالتعريف ب

 إلخ ومتابعة نشرها والتواصل مع الجهات الإعلامية الأخرى. 000الإعلامية من موفوعات أو مقالات أو نشرات أو كتيبات 

قدمها و لك لنشرها في تدمات التي والتعريف بالخ دورهاو الجمعيةإعداد الموفوعات والمقالات والأخبار عن  -

 مختلف وسائل الإعلام.

المختلفة من خدمات  الوحدات الإداريةوما تقدم   اودوره الجمعيةإعداد الكتيبات والنشرات التعريفية برسالة  -

 وتوتيعها.

لتصحيح وفع الخطط الإعلامية المساعدة في السلبية منها والإيجابية و الجمعيةتلمس الانطباعات السائدة عن  -

 .الجمعية إدارةونقل أسباب تشكل الإنطباعات السلبية إلى  االانطباعات الخاطئة وتعميق الانطباعات الإيجابية عنه

 إلى مديره المباشر. بهافي الصحف والمجلات وتوثيقها، ورفع تقرير  الجمعيةمتابعة ما ينشر عن  -

 .الجمعيةقوم بها تية للمناسبات والفعاليات التي التنسيق مع وسائل الإعلام المختلفة بخصوص التغطية الإعلام -

ستقبالهم والعمل على بناء علاقات عمل إيجابية معهم أثناء تغطيتهم للمناسبات امرافقة رجال الإعلام وحسن  -

 .الجمعيةتقييمها والفعاليات التي 

أو مناسبات الخاصة بهم قتراب الوسائل التي تؤدي إلى توطيد العلاقة مع رجال الإعلام مثل المشاركة في الا -

 .لهمإصدار شهادات "شكر وتقدير" و وشكرهم الجمعيةالنشر عنهم في مجلة 

 المختلفة لتكوين مادة صحفية قابلة للنشر. الوحدات الإداريةإعادة صياغة جميع المواد الإعلامية الواردة من  -

 إعداد النشرة الإعلامية اليومية. -

 فة حول اللقاءات والندوات الصحفية وترتيب مواعيدها.المختل الوحدات الإداريةالتنسيق مع  -

 .ورفعها لمديره المباشر بالصحف الجمعيةكتابة الردود الصحفية وإعدادها على ما ينشر حول  -

 نتقادات.امن آراء و الجمعيةالمباشر لتزويد بما ينشر حول  مديرهإعداد ما يطلب من   -

 المباشر بها إن وجدت. مديرهوتزويد  الجمعيةمنسوبي التأكد من عدم وجود تصريحات متااربة بين بعر  -

 بالصحف اليومية والمجلات. الجمعيةالإتصال بالهيئات الصحفية لتزويد  -

 .بالصحف، والتأكد من صدروها الجمعيةمتابعة تصريحات مسؤولي  -

 سبات الوطنية.في المنا جمعيةالرد على الاستفسارات الواردة من مختلف الجهات العامة والخاصة بمشاركات ال -

 القيام بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت . -

 إعلام أو ما يعادل   دبلوم

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنة -
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 مهارات الكتابة والتحرير. إتقان -

 تعامل مع الإعلام الجديد.اتقان مهارات ال -

 مهارات التواصل. إتقان -

 الإنجليزية. اللغةمهارات إتقان  -

 إتقان مهارات تطبيقات الحاسب المكتبية . -
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 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام   

 لا يوجد 

واستقبال  الجمعيةلما يعكس صورة حسنة عن  همبالممهر اللائق وتوجيه الجمعيةاستقبال توار ب يقوم شاغل هذه الوظيفة

 وتوجيهها. الاتصالات الخاصة بالجمعية

 عها بما يقوي علاقتهم بالجمعية والعاملين فيها.تلقي الاتصالات واستقبالها من الغير وتحويلها والتعامل م -

 استقبال الزوار بطريقة محترفة وحسن توجيههم حسب ما يقتاي  الأمر. -

 زوار وتنميم عملية انتمارهم وفيافتهم.الستقبال ا -

 الرد على الاستفسارات العامة الهاتفية وغيرها الواردة للجمعية وتحويلها للأشخاص المختصين على أحسن وج . -

 المساعدة في استلام وتسليم البريد الخاص بالجمعية والمساعدة في إعداد احتياجات البريد المرسل. -

 القيام بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت .

 علاقات عامة أو ما يعادلها  دبلوم

  

 .هام ومناشط الوظيفةفي مجال م سنتان  -

 مهارات التواصل. إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 الإنجليزية. اللغةمهارات الإلمام ب -

 الإلمام بمهارات تطبيقات الحاسب المكتبية . -
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 الإعلام   مدير إدارة العلاقات العامة و

 لا يوجد 

 ه.تطويرالعمل على وإعداد المحتوى الإلكتروني وجمع  ب يقوم شاغل هذه الوظيفة

 إعداد المحتوى الإلكتروني وجمع  والعمل على تطويره. -

 .معرفي ل لتوفير وعاء الإلكتروني وأرشفت   العمل على توثيق المحتوى -

 .ا وخدماتهاوبرامجه أعمال الجمعية، لتوظيف  لخدمة المحتوى الإلكترونيتجديد وتحديث مقتنيات  -

 إنشاء قواعد بيانات خاصة بالمحتوى الإلكتروني. -

 طية ل .والتأكد من سلامة الحفظ وعمل النسخ الاحتيابالمحتوى الإلكتروني إدارة الأرشيف الخاص  -

 بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت . القيام -

 تقنية/ تصميم أو ما يعادل   دبلوم

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنتان -

 مهارات البحث والتحليل. إتقان -

 لإبتكار والإبداعإتقان مهارات ا -

 مهارات المتابعة. إتقان  -

 الإنجليزية. اللغةمهارات الإلمام ب -

 الإلمام بمهارات تطبيقات الحاسب المكتبية والنشر الإلكتروني. -
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 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام   

 لا يوجد 

 ه.تطويرالعمل على وإعداد المحتوى المعرفي للمواد المطلوبة وجمع  ب يقوم شاغل هذه الوظيفة

 إعداد المحتوى المعرفي وجمع  والعمل على تطويره. -

 .معرفي ل فير وعاء لتوالعمل على توثيق المحتوى المعرفي وأرشفت   -

 .ا وخدماتهاوبرامجه أعمال الجمعية، لتوظيف  لخدمة المحتوى المعرفيتجديد وتحديث مقتنيات  -

 إنشاء قواعد بيانات خاصة بالمحتوى المعرفي. -

 والتأكد من سلامة الحفظ وعمل النسخ الاحتياطية ل .بالمحتوى المعرفي إدارة الأرشيف الخاص  -

 مهام مرتبطة بأهداف وظيفت .بما يوكل إلي  من  القيام -

 تقنية/ تصميم أو ما يعادل   دبلوم

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنتان -

 مهارات البحث والتحليل. إتقان -

 إتقان مهارات الإبتكار والإبداع -

 لمتابعة.مهارات ا إتقان  -

 الإنجليزية. اللغةمهارات الإلمام ب -

 الإلمام بمهارات تطبيقات الحاسب المكتبية. -
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 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام   

 لا يوجد 

 .والعمل على أرشفتها بشكل مناسبعن التقاط الصور  اغل هذه الوظيفةيقوم ش

 .وبأحدث التقنيات المتاحة تنفيذ جميع عمليات التصوير وفق المهام المطلوبة -

 تنفيذ تعليمات المسؤول المباشر فيما يتعلق بجميع عمليات التصوير. -

 التأكد من سلامة الكاميرات باستمرار. -

 لمشاركة في تحديد احتياجات التصوير التي يتطلبها العمل.ا -

 العمل على أرشفة الصور وتخزينها والمحافمة عليها. -

 على ديمومة عملها باستمرار. قيام بصيانة الكاميرات والعملال -

 اقتراب الحلول والأفكار التي من شأنها تطوير العمل من حيث تقليل الوقت والتكاليف وتيادة الجودة. -

 بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت . يامالق -

 أو ما يعادل  تصوير تلفزيوني  دبلوم

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنتان -

 إتقان مهارات الإبتكار والإبداع -

 ة.مهارات المتابع إتقان  -

 الإنجليزية. اللغةمهارات الإلمام ب -
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 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام   

 لا يوجد 

 بي احتياجات الجمعية، والعمل على حفمها وأرشفتها.بإعداد التصاميم وإخراجها بما يلشاغل هذه الوظيفة  يقوم

 استلام طلبات العمل من مديره المباشر وإرسال ملاحمات  عليها إن وجدت. -

 تحديد الزمن المطلوب لأداء العمل وكتابة  لك في طلب التصميم. -

 معنية.وفع تصاميم أولية متعددة تجسد العناصر الأولية وعرفها للجهة ال -

 تنفيذ التصميم باستخدام برامج التصميم الاحترافية. -

 العمل على التصميم فمن الجدول الزمني وفمن الوقت المحدد. -

 تنفيذ مسودات التصميم وعرفها للجهة المعنية واستقبال الملاحمات النهائية. -

 قبل البدء في التنفيذ. متابعة طباعة المسودات الأولية للتصميم والتأكد من اعتمادها من الجهة المعنية -

 إخرا  التصميم بالجودة المطلوبة وبما يحقق ويلبي احتياجات الجهة المعنية. -

 إدارة الأرشيف والتأكد من سلامة حفظ التصاميم وعمل النسخ الاحتياطية لها. -

 م مرتبطة بأهداف وظيفت .من مها يوكل إلي  بما القيام -

 م حاسب آليعلو  دبلوم

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنتان -

 مهارات الابتكار والتجديد. إتقان -

 مهارات التواصل مع الغير. إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 الإنجليزية. اللغةمهارات إتقان  -

 .إتقان مهارات تطبيقات الحاسب المكتبية  -
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 الامين العام  

 مشرف متابعة إداء -

 سكرتير -

 مشرف التخطيط -

 مشرف الجودة والتطوير     -

 الجمعيةقدرات  بالاستفادة منتطوير أعمال الجمعية والتخطيط لها ومتابعتها  بالإشراف على يقوم شاغل هذه الوظيفة

في تطوير  لك والإشراف على إعداد الخطط ومخرجاتها والإشراف على متابعة تنفيذها ومتابعة أداء واستثمارها  اوامكاناته

 .أعمالها

 .متابعة تنفيذها الإشراف علىوبرامج وال إعداد الخططالإشراف على  -

 ورسالتها وأهدافها للعاملين فيها.الجمعية الإشراف على نشر وتوفيح رؤية  -

 .وفع السياسات والإجراءات اللاتمة لسير العمل بالكفاءة المطلوبة الإشراف على -

 تطبيقها. جودة والإشراف علىتطوير معايير ال الإشراف على -

 .الجمعيةنشر ثقافة الجودة في  الإشراف على -

 .الجمعية تحديث إجراءات العمل وتطويرها لجميع عمليات -

 .والعمل على تطويرها أعمال الجمعيةتتبع أداء  الإشراف على -

ستعانة بمختلف لابا تطويره وتحديث والعمل برامج وإجراءات وخطط عمل دورية لرفع أداء  وفع الإشراف على -

 .أدوات التطوير

إدخال التعديلات اللاتمة على إجراءات العمل بما يحقق أفال مستوى من الجودة في تنفيذ  الإشراف على -

 الأعمال و لك بالمناقشة مع مديري الإدرات.

 الإشراف على وفع الآليات اللاتمة للتأكد من الالتزام بإجراءات العمل. -

 العمل وتحسين طرق الأداء الفنية والإجرائية.طوير أساليب ت الإشراف على -

 للشهادات العالمية والمحلية المعتمدة التي تؤكد جودة الأعمال في الجمعية. الإشراف على التأهل -

 الاشراف على إعداد تقارير التدقيق على العمليات وآلية تطبيق مخرجاتها.  -

 ة بذلك.إعداد استبيانات قيا  الجودة والنما   الخاص الاشراف على -

 .اقتراب الحلول والأفكار التي من شأنها تطوير العمل من حيث تقليل الوقت والتكاليف وتيادة الجودة -

 تطبيق أنممة إدارة الجودة الحديثة. الاشراف على -

 حاور الفعاليات المعنية بتطوير الأعمال والاستفادة منها في تطوير أعمال الجمعية. -

 تطوير الأعمال. للاستفادة منها فيفي مجال عمل الجمعية المتميزة التواصل مع الخبرات الإشراف على  -

 م مرتبطة بأهداف وظيفت .من مها يوكل إلي  بماالقيام  -

 إدارة أعمال أو ما يعادلها  بكالوريو 

  

 سنوات في مجال مهام ومناشط الوظيفةخمس  -
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 مهارات التوجي  والإشراف. إتقان -

 مهارات التحليل. إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 مهارات قيادة الفريق بشكل فاعل. إتقان -

 الإنجليزية. اللغةمهارات إتقان  -

 إتقان مهارات تطبيقات الحاسب المكتبية . -
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 ير مكتب الاستراتيجية والأداءمد

 لا يوجد 

جميع الأعمال المكتبية كالمراسلات وكذلك تنميم  .وإنجاتها ومتابعتها بأعمال السكرتاريةيقوم شاغل هذه الوظيفة 

ا، وتنميم مواعيد مديره المباشر في ملفات يسهل الرجوع إليه وحفمها الخاصة بمديره المباشر الصادرة والواردة

 .وتأمينها والعمل على متابعتهامديره المباشر  مكتبوتنسيقها. وتأمين كافة احتياجات 

 إعداد الملفات لحفمها بطريقة يسهل الرجوع إليها.ووتسجيلها وتصنيفها استلام كافة المراسلات  -

ئل والوثائق والدراسات والتقارير والمطبوعات والكتب والدعوات الواردة وتصنيفها حسب نوعها فرت الرسا -

  .عليها مديره المباشروإطلاع ومصدرها وأهميتها ودرجة الاستعجال فيها 

بفحوى الرد على ما يترتب الرد علي  من الرسائل والتقارير الواردة واتخا   مديره المباشر تلقي توجيهات -

 الإملائيةوالتأكد من خلوها من الأخطاء  هاءات لطباعت  وفق النما   والإجراءات المعتمدة وتدقيقالإجرا

 لتوقيع.لاعتماد وال ي واللغوية وعرفها عل

إعداد ووتسجيلها وتصنيفها استلام كافة المراسلات  مديره المباشرإعداد المذكرات المقرر عرفها على  -

 ع إليها.الملفات لحفمها بطريقة يسهل الرجو

فرت الرسائل والوثائق والدراسات والتقارير والمطبوعات والكتب والدعوات الواردة وتصنيفها حسب نوعها  -

  .عليها مديره المباشروإطلاع ومصدرها وأهميتها ودرجة الاستعجال فيها 

اردة واتخا  بفحوى الرد على ما يترتب الرد علي  من الرسائل والتقارير الو مديره المباشر تلقي توجيهات -

 الإملائيةوالتأكد من خلوها من الأخطاء  هاالإجراءات لطباعت  وفق النما   والإجراءات المعتمدة وتدقيق

 لتوقيع.لاعتماد وال ي واللغوية وعرفها عل

 وأخذ موافقت  عليها. مديره المباشرإعداد المذكرات المقرر عرفها على  -

مديري من تقارير أو مذكرات أو دراسات والتنسيق مع  باشرمديره المبطلب ما قد يحتاج   الفروع مخاطبة -

 .هالإعداد الفروع

 على طابعها السري.ب  ملفات  ات الطابع السري في مكان يحافظ الحفظ   -

 وتحويلها والتعامل معها. بمديره المباشرتلقي واستقبال الاتصالات الخاصة  -

 هم حسب ما يقتاي  الأمر.بطريقة محترفة وحسن توجيه مديره المباشرتوار استقبال  -

 ومددها، وتذكيره بها قبل فترة مناسبة. مديره المباشرمواعيد ارتباطات و أعمال( مذكرة )أجندة متابعة -

  والخارجية التي تطلب من  سواء بالبريد الإلكتروني أو العادي.لقيام بجميع المراسلات الداخلية ا -

الفاكس والبريد الإلكتروني للأفراد والجهات وناوين البريدية العوأرقام الهواتف العامة والخاصة دليل  متابعة -

 .عمل الجمعيةالتي تهم و

 من كافة المستلزمات ومتابعتها. مديره المباشرتأمين احتياجات مكتب الإشراف على  -

الخاصة بمن لهم  الإشراف على إرسال بطاقات ورسائل وبرقيات التهنئة أو التعزية في المناسبات الاجتماعية -

 .مديره المباشربلاقة عمل ع

 .مديره المباشرخاصة بمكتب الأجهزة المكتبية ال جميع متابعةالإشراف على  -

 رفع تقارير عن سير العمل مقرونة بالاقتراحات والتوصيات. -

 م مرتبطة بأهداف وظيفت .من مها يوكل إلي  بماالقيام  -
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 ة/ سكرتاريإدارة أعمال  دبلوم

  

 في مجال مهام ومناشط الوظيفة سنتان -

 مهارات صياغة المراسلات وتحريرها. إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 مهارات العلاقات العامة. إتقان -

 .إتقان مهارات استخدام تطبيقات الحاسب المكتبية  -

 .يزيةإتقان مهارات اللغة الإنجل -
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 مدير مكتب الاستراتيجية والأداء

 لا يوجد 

كاف  الإجراءات المعمول والإشراف على تطبيق معايير الجودة ومدى الالتزام بها على بالإشراف  يقوم شاغل هذه الوظيفة

 هلتطويروالتعاون مع الوحدات الإدارية  ء الأعمالقصي مناحي الاعف والقصور في أداتوالعمل على  في تنفيذ العمل، بها

 والمتابعة المستمرة لذلك.

 .والعمل على متابعة تنفيذهابرامج وال إعداد الخطط المساعدة في -

 تطبيقها. تطوير معايير الجودة والإشراف على اعدة فيالمس -

 .وفع السياسات والإجراءات اللاتمة لسير العمل بالكفاءة المطلوبة المساعدة في -

 نشر ثقافة الجودة في الجمعية. العمل على -

 تطبيق أنممة إدارة الجودة الحديثة. -

 تحديث إجراءات العمل وتطويرها لجميع عمليات الجمعية. -

وتطويره وتحديث  بالاستعانة بمختلف العمل برامج وإجراءات وخطط عمل دورية لرفع أداء  وفع ىالعمل عل -

 أدوات التطوير.

حصر الأعمال التي تلبي احتياجات الوحدات الإدارية وموظفيها من أعمال التطوير وتحديدها والعمل على  -

 دراستها وتطويرها.

 يدين منها ومدى تلبيتها لاحتياجاتهم.تقييم مدى ملاءمة هذه الأعمال لتوقعات المستف -

 رصد المناحي الإيجابية والانحرافات والسلبية في تنفيذ الأعمال. -

 ومخاطر. وتلمس وتحديد ما يكتنفها من نقاط فعف وسلبيات وانحرافاتالأعمال  تتبع أداء مختلف -

ي تنفيذ الأعمال و لك إدخال التعديلات اللاتمة على إجراءات العمل بما يحقق أفال مستوى من الجودة ف -

 بالمناقشة مع مديري الوحدات الإدارية.

لأداء السلبي وتوثيق  ودراسة أشكال  وظواهره ل، وفبط عينات الأعمال أداء مختلفالمعنية بإعداد التقارير  -

 والبحث عن مسببات .

 .دراسة الإمكانات المتاحة للحد من الأداء السلبي -

 ، وإعداد تقارير دورية بذلك.الأعمال بالتعاون مع مديره المباشراء تطوير أدب المعنية اتخا  الإجراءات -

وتطويرها وتحديثها بالاستعانة بمختلف أدوات الأعمال برامج وإجراءات وخطط عمل دورية لرفع أداء  إعداد -

 .في  لكالتطوير 

 حاور الفعاليات المعنية بتطوير الأعمال والاستفادة منها في تطوير أعمال الجمعية. -

 تراب الحلول والأفكار التي من شأنها تطوير العمل من حيث تقليل الوقت والتكاليف وتيادة الجودة.اق -

 والتوصيات. بالاقتراحاتمقرونة  رفع تقارير دورية عن سير العمل -

 القيام بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت . -

 و ما يعادلهاإدارة أعمال أ  بكالوريو 
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 .في مجال مهام ومناشط الوظيفةثلاث سنوات  -

 مهارات الابتكار والتجديد. إتقان -

 مهارات المتابعة. إتقان -

 مهارات التواصل مع الغير. إتقان -

 الإنجليزية. اللغةمهارات إتقان  -

 المكتبية .إتقان مهارات تطبيقات الحاسب  -
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 مدير مكتب الاستراتيجية والأداء

 لا يوجد 

 .يقوم شاغل هذه الوظيفة بمتابعة تنفيذ الخطط والأعمال ومتابعة تطويرها

 .الخطط والأعمال ومطابقتها للمعاير المتفق عليها متابعة جودة تنفيذ -

 .تطوير الخطط والأعمال وتنسيق  لك مع المعنيين بهامتابعة العمل على  -

 إعداد استبيانات قيا  الجودة والنما   الخاصة بذلك. -

دعي إعادة النمر ببعر جوانب الخطة أو أرقامها وما يستجد من ظروف تست التنفيذعوائق  المساعدة في متابعة -

 .ذلكل الاقتراحاتوتقديم 

 الجمعية.أعمال حاور الفعاليات المعنية بتطوير الأعمال والاستفادة منها في تطوير  -

 .الأعمالتلقي كافة الاقتراحات التي تخص مجال العمل والعمل على الاستفادة منها في تطوير  -

 ومدى ملائمة الخطة للواقع والعمل على متابعتها. تطوير الأعمال إعداد التقارير الدورية عن -

وفقاع للمروف والمعطيات  وتنفيذها ودراسة ما يمكن الاستفادة من  المشابهة جهاتالالاستفادة من تجارب  -

 .الجمعيةبالخاصة 

 القيام بما يوكل إلي  من مهام مرتبطة بأهداف وظيفت . -

 إدارة أعمال أو ما يعادلها  بكالوريو 

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفة ثلاث سنوات -

 مهارات الفحص والمراقبة. إتقان -

 إتقان مهارات المتابعة المستمرة. -

 إتقان مهارات التواصل مع الغير. -

 الإنجليزية. اللغةمهارات إتقان  -

 إتقان مهارات تطبيقات الحاسب المكتبية . -
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 مدير مكتب الاستراتيجية والأداء   

 لا يوجد 

والاشراف على كاف  الإجراءات  للجمعية ووحداتها الإداريةتمة إعداد خطط وبرامج العمل اللاب شاغل هذه الوظيفةيقوم 

هداف وسياسات لخطط والبرامج التنفيذية لتنفيذ ألوفع ا الإداريةوالتعاون مع الوحدات  بالتخطيط، المعمول بها

 الجمعية.

 ورسالتها وأهدافها للعاملين فيها.الجمعية نشر وتوفيح رؤية  -

 .الجمعيةبوفع الخطط والبرامج التنفيذية لتنفيذ أهداف وسياسات  الإداريةالوحدات بالتعاون مع القيام  -

 في تنفيذ الخطط والبرامج التنفيذية. الإداريةالوحدات المساعدة في تقييم أداء  -

 اعتماد دراسة نقاط القوة والاعف في الأداء وأساليب التعامل معها. -

 وتحليلها لغايات تطوير الوظيف  وإجراءات العمل.المشاركة في إنتقاء المعلومات  -

 مع الاقتراحات لعلاجها. الخططالتقارير الدورية المتعلقة بالمشاكل التي تعوق تنفيذ  إعداد -

 .اقتراب الحلول والأفكار التي من شأنها تطوير العمل من حيث تقليل الوقت والتكاليف وتيادة الجودة -

 تبطة بأهداف وظيفت .القيام بما يوكل إلي  من مهام مر -

 إدارة أعمال أو ما يعادلها  بكالوريو 

  

 .في مجال مهام ومناشط الوظيفة ثلاث سنوات -

 .والاستنباط مهارات التحليل إتقان -

 إتقان مهارات المتابعة المستمرة. -

 ارات التواصل مع الغير.إتقان مه -

 الإنجليزية. اللغةمهارات إتقان  -

 إتقان مهارات تطبيقات الحاسب المكتبية. -
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