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 الممدمة
 

لام الفرٌك الباحث بإعداد نموذج للهٌكل التنظٌمً لمإسسة سلٌمان بن عبد العزٌز الراجحً  
ض ومنالشة هذا النموذج بشكل تفصٌلً, كما تم إٌضاح المبررات الخٌرٌة, ولد تم استعرا

والدوافع وراء كل إجراء تنظٌمً ٌشتمل علٌه هذا النموذج, ولد تم إدخال العدٌد من التعدٌلات 
 علٌه من خلال تلن المنالشة, ومن ثم تم اعتماده.

فة الوظابؾ المابمة وبناءً على الهٌكل التنظٌمً الجدٌد, تم وضع توصٌؾ وظٌفً اشتمل على كا
سواءً بمٌت على وضعها الحالً أو حسب ما سٌلحمها من تعدٌل, وكذلن الوظابؾ  الجمعٌةحالٌاً فً 

 التً تحتاجها فً ظل تطورها ونموها خلال السنوات الملٌلة المادمة.
حٌث مجلس ادارة الجمعٌة باستثناء توصٌؾ  للجمعٌةوبالتالً فإن الهٌكل ٌشمل كافة الوظابؾ 

 .الجمعٌةٌعتبر من موظفً  لا



 

  أسس ومبادئ التوصٌؾ الوظٌفً
 مبـدأ الوظٌـفة .1

حالٌاً ووفك الهٌكل التنظٌمً الممترح, وبالتالً فإن هذا  الجمعٌةتم إعداد التوصٌؾ الوظٌفً لكل إدارة تحتاجها 
 الهٌكل هو هٌكل وظابؾ ولٌس هٌكل موظفٌن وذلن ٌعنً:

لكل وظٌفة بعٌنها أي لٌس هنان تساوي بٌن عدد الوظابؾ لٌس هنالن ضرورة لإٌجاد موظؾ محدد  -أ 
 وعدد الموظفٌن, إذ ٌمكن أن ٌعهد لموظؾ واحد بإشؽال والمٌام بؤعباء أكثر من وظٌفة.

أن الموظؾ لد ٌشؽل وظٌفتٌن من مستوٌٌن مختلفٌن فً آن واحد كؤن ٌكون مدٌر إدارة, هو نفسه  -ب 
ٌن من الموظفٌن أو طالما أن باستطاعة أحدهما أن المحاسب طالما لم ٌتطلب حجم العمل وجود اثن

 ٌموم بؤعباء الوظٌفتٌن معاً.
 الوظٌفة الواحدة لد ٌشؽلها أكثر من موظؾ إن دعت الحاجة لذلن. -ج 

ً ٌموم بؤعباء الوظٌفة كما هً محددة فً التوصٌؾ الوظٌفً  -د  إن شاؼل الوظٌفة المكلؾ بها رسمٌا
الإدارٌة الوظٌفٌة الذي وصل له, فمد ٌكون هنان بصرؾ النظر عن الدرجة أو مستوى الوحدة 

موظؾ بمسمى مدٌر إدارة ٌتماضى راتباً ومعٌن على مرتبة ودرجة أعلى من موظؾ آخر مسمى 
ً مدٌر إدارة ولكنه ٌتماضى راتباً ومعٌن على مرتبة ودرجة ألل. إذ أن الراتب ٌحدد وفك  أٌضا

 وما شابه ذلن. عناصر الشهادة العلمٌة وسنوات الخبرة والألدمٌة

 مبدأ المهام والواجبات الربٌسة .0
ٌمتصر التوصٌؾ الوظٌفً على عرض للمهام والواجبات الربٌسة التً ٌجب أن ٌموم بها شاؼل  -أ 

الوظٌفة وبالتالً فإن ما تشتمله بطالة التوصٌؾ الوظٌفً لٌست حصراً كاملاً للأعمال أو المهام أو 
 ٌلٌة التً تتطلبها الوظٌفة.الواجبات أو المسإولٌات الثانوٌة والتفص

أن المهام والواجبات المذكورة فً التوصٌؾ لد صٌؽت بصورة عامة وؼٌر تفصٌلٌلة ولذلن لٌس  -ب 
فٌها تحدٌد أو توصٌؾ أو بٌان محدد للإجراءات المطلوب المٌام بها لتنفٌذ مهام وواجبات الوظٌفة, 

ت المستنَدٌّة وطبٌعة العمل وأدوات ذلن أن مثل هذه الإجراءات تحددها لوابح الإجراءات والدورا
 العمل المستعملة )ٌدوي / حاسب آلى(.

أن بطالة التوصٌؾ الوظٌفً لا تشتمل على صلاحٌات الموظؾ. حٌث تحدد لابحة الصلاحٌات  -ج 
حدود صلاحٌة كل موظؾ فً كل نوع من أنواع الصلاحٌة المطلوبة. وحٌن تشــتمل بطالة 

نه صلاحٌة, فإن ذلن ٌعنً أن ممارسة هـذه الصلاحٌة إنما هً التوصٌؾ الوظٌفً على ما ٌبدو وكؤ
 إحدى مهام أو واجبات الموظؾ.



 

 متطلبات الوظٌفـة .2
ً بمتطلبات كل وظٌفة, من حٌث المإهل العلمً وعدد سنوات الخبرة  تتضمن بطالة التوصٌؾ الوظٌفً بٌانا

ً من مبدأ عد م المؽالاة فً هذه المتطلبات سهولةً أو والمتطلبات الأخرى. ولد أعدت هذه المتطلبات انطلالا
صعوبة, أي ٌجب أن تتضمن ما ٌفوق الحد الأدنى, كما ٌجب فً نفس الولت أن لا تنطلك من افتراض أفضل 
المواصفات المطلوبة. من هنا فإن التمٌٌم النهابً للموظفٌن سٌضع بالاعتبار مدى توفر هذه المتطلبات لدى 

إعداد لابمة بمن تتوفر لدٌهم هذه المتطلبات, ولابمة بمن ٌتوفر لدٌهم لدر أكبر  شاؼل الوظٌفة الحالٌة. ومن ثم
من المإهلات والخبرة مما تتطلبه وظابفهم التً ٌشؽلونها حالٌاً, ولابمة بمن ٌشؽل وظٌفة لا تتوفر لدٌه 

 ناسب بشؤنها.لاتخاذ المرار الم الجمعٌةمتطلباتها. حٌث سٌتم تدارس هذه الموابم مع صاحب الصلاحٌة فً 

 أهداؾ التوصٌؾ الوظٌـفـً .1

من الأهداؾ التً ٌسعى التوصٌؾ الوظٌفً إلى تحمٌمها, هو التحدٌد الواضح للمهام والواجبات والعلالات 
, والحد من الازدواجٌة والتداخل بٌن مهام العناصر للجمعٌةالوظٌفٌة لكل وظٌفة مدرجة على الهٌكل التنظٌمً 

أٌاً كان مولع وظٌفته فً الهٌكل التنظٌمً بإٌضاح حدود واجباته ومسإولٌاته, ومن العاملة, وتوجٌه كل موظؾ 
هو ربٌسه المباشر, ومن هم الموظفون الذٌن ٌشرؾ علٌهم وٌعمل على إدارتهم, ومع من ٌنسك وٌتعاون لتحمٌك 

 .للجمعٌةالأهداؾ المرسومة والخطط الموضوعة 

 مكونات بطالة التوصٌؾ الوظٌفً .1
 التوصٌؾ الوظٌفً لكل وظٌفة على العناصر الآتٌة: تشتمل بطالة 

 هوٌة الوظٌفة: مسماها / الإدارة أو المسم التابعة لها ... إلخ. -
 الهدؾ من الوظٌفة. -
 مهام وأنشطة الوظٌفة. -
 متطلبات الوظٌفة من مإهلات وخبرات. -

 هـوية الوظيفة:  3/  7
 وتشتمل على الآتً: 

 مسمى الوظٌفة. -
 .الإدارة أو المسم الذي تتبعه -
 الربٌس المباشر. -

 المرإوسٌن. -

 الهدف من الوظيفـة:  4/  7
 وهو بٌان مختصر لطبٌعة الوظٌفة والأهداؾ الربٌسٌة التً تسعى إلى تحمٌمها. 

 مهام ونشاطات شاغل الوظيفة  5/  7
تم تحدٌد الواجبات والمسإولٌات التً ٌجب على شاؼل الوظٌفة المٌام بها, ولد راعٌنا عند تحدٌد الواجبات 

اختلاؾ المستوٌات الوظٌفٌة, فمثلاً الوظابؾ المٌادٌة ٌتم التركٌز فٌها على المسإولٌات التً تتعلك والمسإولٌات 
بالتراح السٌاسات والخطط والبرامج, بٌنما تختلؾ المسإولٌات بالنسبة لبالً الوظابؾ حٌث ٌتم التركٌز على 

 تنفٌذ السٌاسات والخطط والبرامج.
بات لكل وظٌفة ونظراً لكون ظروؾ العمل لد تتطلب تكلٌؾ العاملٌن بؤعمال ولعدم إمكانٌة حصر المهام والواج

مماثلة لأعمالهم لكنها لا تدخل مباشرة ضمن اختصاصهم لذلن فمد تم إدراج عبارة ) المٌام بما ٌوكل إلٌه من 
 مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته(.

 
 متطلبات الوظيفــة  6/  7

 ٌة والمهارات والصفات التً ٌجب توافرها فً شاؼل الوظٌفة.تتمثل فً المإهلات العلمٌة والخبرات العمل 

 مجالات استخدام التوصٌؾ الوظٌفً .1
 ٌعتبر التوصٌؾ الوظٌفً أداة فعَّالة من أدوات الإدارة الحدٌثة واستخداماته تفٌد كلاً من: 

 المـوظـف  3/  8
فىة وتمىدٌر عند التمدم للوظٌفة ٌساعد دلٌل التوصٌؾ الوظٌفً الموظؾ علىى معرفىة محتىوى الوظٌ -أ 

 ما إذا كانت تتناسب مع مٌوله ولدراته أم لا.
ٌعتبر التوصٌؾ الوظٌفً وسٌلة فعالة للموظؾ للتعرؾ فىً ألصىر ولىت علىى ربٌسىه ومرإوسىٌه  -ب 

 وزملابه ومولعه على خرٌطة العمل.
ٌعتبر التوصٌؾ الوظٌفً أداة فعالىة للموظىؾ لمعرفىة واجباتىه ومسىإولٌاته بشىكل تفصىٌلً بحٌىث  -ج 

 تمٌٌم مدى لٌامه بواجباته.تتمكن من 



 

 الـرئيس المباشر  4/  8
ٌساعد التوصٌؾ الوظٌفً الربٌس المباشر علىى تعرٌىؾ الموظىؾ الجدٌىد بعملىه وتدرٌبىه  -أ 

 على أداء واجباته وجعله عضواً منتجاً فً ألصر ولت ممكن.
ٌسىىاعد التوصىىٌؾ الىىوظٌفً الىىربٌس المباشىىر علىىى توزٌىىع العمىىل علىىى المىىوظفٌن لدٌىىه أو إعىىادة  -ب 

 ه وفماً لحجم العمل وظروفه وعدد الموظفٌن المتاحٌن فعلاً.توزٌع
 ٌعتبر التوصٌؾ الوظٌفً معٌاراً سلٌماً لتمٌٌم أداء الموظفٌن. -ج 

 ٌعتبر التوصٌؾ الوظٌفً أداة لمتابعة ورلابة مدى تمدم العمل وتحمك الأهداؾ. -د 
 الموارد البشرية  5/  8

 تمكن من جذب الكفاءات.ٌعتبر التوصٌؾ الوظٌفً وسٌلة للإعلان عن الوظابؾ بصورة  -أ 
أداة مناسىىبة للاختٌىىار السىىلٌم للموظىىؾ المرشىىح لشىىؽل الوظٌفىىة مىىن بىىٌن المتمىىدمٌن وذلىىن باختٌىىار  -ب 

 الشخصة الأنسب لشؽل الوظٌفة حسب متطلباتها.
 أداة مناسبة لمراجعة صحة لرارات الترلٌة والنمل حسب استٌفاء شروط شؽل الوظٌفة. -ج 

 التـدريــب  6/  8
ة هامة لدراسة وتحدٌد احتٌاجات الموظفٌن للتدرٌب, فهو ٌوضح التوصٌؾ الوظٌفً وسٌل -أ 

 الفرولات بٌن متطلبات الوظٌفة وبٌن لدرات وأداء المابم بها.
 ٌمكن استخدام التوصٌؾ الوظٌفً لتصمٌم البرامج والمواد التدرٌبٌة ومناهجها. -ب 
ً  -ج   لمبدأ التدرٌب بالأهداؾ. ٌساعد فً الربط بٌن الجهود التدرٌبٌة والاحتٌاجات الفعلٌة للمطاع تحمٌما
ٌساهم فً اختٌار المجموعات المتجانسة من الموظفٌن فً تخصصه المهنً ومستوى الأداء  -د 

 والمإهل العلمً والخبرة للاشتران فً الدورات التدرٌبٌة.

 تحدٌث بطالة التوصٌؾ الوظٌـفً .7

لات وواجبات الوظٌفة ٌتم تحدٌث بطالة التوصٌؾ الوظٌفً عندما ٌطرأ جدٌد فً بٌانات وأهداؾ وعلا
 وفٌما ٌلً بٌان بالحالات التً ٌتعٌن بموجبها تحدٌث التوصٌؾ الوظٌفً.

 تحديث بيانات الوظيفة:  4/  3
 وذلن عند حدوث تعدٌل فً مسمى الوظٌفة أو مولعها أو الرمز الوظٌفً الذي ٌمثل تابعٌتها.  

 تحديث هدف الوظيفة:  0/  3
 واجباتها ومسإولٌاتها. وذلن عند تؽٌر الهدؾ من الوظٌفة نتٌجة تؽٌر   

 تحديث العلالات الوظيفية:  2/  3
ٌكون ذلن إذا تم نمل الوظٌفة من إدارة إلى أخرى, حٌث ٌإدي ذلن إلى اختلاؾ مسىمى الوظٌفىة المشىرفة وكىذلن 

 مسمٌات الوظابؾ المرإوسة, وتختلؾ نتٌجةً لذلن العلالات الوظٌفٌة والجهات التً ٌنسك معها الموظؾ. 

 متطلبات الوظيفة: تحديث مواصفات أو  1/  3
وذلن إذا رأى المسإولون تخفٌض أو رفع درجات المتطلبات كؤن ٌطلب للوظٌفة المإهل الجامعً بىدلاً مىن 
الدبلوم, أو ٌطلب للوظٌفة الشهادة الجامعٌة زابداً عشر سنوات خبرة بدلاً من الشهادة الجامعٌىة زابىداً خمىس 

 سنوات خبرة وهكذا.

 تحديث المهام والواجبات:  1/  3
 د إدخال تؽٌٌرات فً واجبات ومسإولٌات الوظٌفة, ٌمكن تمٌٌز هذه التؽٌرات بالآتً:عن

إعطاء الوظٌفة أهمٌة أكبر تتمثل فً منح المزٌد من المسإولٌات الإشرافٌة أو التخطٌطٌة أو الرلابٌة  -
 أو التنسٌمٌة.

 التملٌل من أهمٌة الوظٌفة بتخفٌض مسإولٌاتها. -



 

 

 بطالة وصؾ وظٌفً
 التنفيذي المدير ٌفةالوظ

 مجلس ادارة الجمعٌة  الإدارة / المسم

 مجلس ادارة الجمعٌة  مسإول تجاه

 المرإوسٌن
 الهٌبة الاستشارٌة -
 كافة موظفً الجمعٌة  -
 

-  

 

 طبٌعة العمل
المستمر  . والتؤكدالجمعٌةٌموم شاؼل هذه الوظٌفة بالإشراؾ على متابعة الأعمال والعمل على تحمٌك رإٌة ورسالة 

 من تطبٌك الخطط الاستراتٌجٌة والتشؽٌلٌة المعتمدة. ومتابعة سٌر العمل.

 مهام ونشاطات الوظٌفة
  وأهدافها ورإٌتها ورسالتها والعمل على تطبٌمها. الجمعٌةتفهم استراتٌجٌة  .4
مع  ترجمة الأهداؾ والاستراتٌجٌات الموضوعة إلى خطط طوٌلة ولصٌرة الأجل والاشتران فً إعدادها .0

  والإشراؾ على تنفٌذها.مجلس ادارة الجمعٌة 

  الإشراؾ العام على إعداد الموازنات التمدٌرٌة والإشراؾ على متابعة تنفٌذها. .2

  فً إبرام الاتفالٌات والعمود مع الجهات الخاصة أو الحكومٌة فً حدود صلاحٌاته. الجمعٌةتمثٌل  .1

لإدارٌة والمالٌة التً أعدت لتطبٌك وتنفٌذ استراتٌجٌة العمل على تطبٌك السٌاسات والأنظمة والإجراءات ا .1
  .الجمعٌة

  ومتابعتها. الجمعٌةالاشراؾ على الفعالٌات التً تعمد فً  .1

وفعالٌاتها, والدور الإٌجابً  الجمعٌةالتؤكد من إٌجاد صورة ذهنٌة إٌجابٌة وبلورتها لدى الؽٌر حول نشاطات  .3
  .عٌةمجلس ادارة الجمالذي تمدمه بالتعاون مع 

  تطوٌر وتحسٌن أنظمة وإجراءات الرلابة والتخطٌط المالً والإداري بالتعاون مع لجنة المراجعة. .1

  المراجعة النهابٌة للرواتب واعتمادها للصرؾ. .9

  المختلفة. الجمعٌةالإشراؾ على حسن سٌر العلالات الوظٌفٌة بٌن إدارات  .42

  ة المناسبة لأداء العمل.بالولت والجودة والتكلف الجمعٌةضمان التزام إدارات  .44

  المختلفة بالنظام الإداري الأنسب لطبٌعة العمل وتطبٌك السٌاسات. الجمعٌةضمان التزام إدارات  .40

  واتخاذ الإجراءات المناسبة بشؤنها.مجلس ادارة الجمعٌة ومجلس ادارة الجمعٌة متابعة توصٌات  .42

  المختلفة. الجمعٌةرإوسٌن فً تمٌٌم أداء مرإوسٌه واعتماد تمارٌر تمٌٌم أداء بالً الم .41

  .الجمعٌةالإشراؾ على تفهم احتٌاجات المستفٌد والعمل على تلبٌتها من خلال تمدٌم خدمات وبرامج  .41

  لمنالشة الالتراحات التً من شؤنها تطوٌر أداء العمل. الجمعٌةب الإدارات الاجتماع بشكل دوري مع مدٌري  .41

  .الجمعٌةأو للجنة التنفٌذٌة لتطوٌر أداء  لمجلس ادارة الجمعٌةتمدٌم أي التراحات  .43

 المإهلات والخبرات
 تخصص مشابه.شرٌعة إدارة أعمال /  ماجستٌر  
 .خبرة سبع سنوات فً مجال مهام الوظٌفة  

 المهارات والجدارات
 .المدرة على التخطٌط ولٌادة فرٌك العمل  
 ات.مهارات عالٌة فً الاتصال والمدرة على إلامة وتطوٌر العلال  

 .ًإلمام جٌد بالموانٌن والنظم المعمول بها محلٌا  



 

 

 

 

 بطالة وصؾ وظٌفً
 الهيئة الاستشارية الوظٌفة

  إدارة الجمعٌة  الإدارة / المسم

 المدٌر التنفٌذي  مسإول تجاه

 لا ٌوجد المرإوسٌن

 طبٌعة العمل
, وتمىدٌم المشىورة -فً ما ٌخص البىرامج والخىدمات  - ةللجمعٌتتولى الهٌبة الإسهام فً بلورة الاتجاهات الاستراتٌجٌة 

 .الجمعٌةحول طبٌعة البرامج والخدمات الممدمة من 

 مهام ونشاطات الهٌبة
  وأهدافها ورإٌتها ورسالتها والعمل على تطبٌمها. الجمعٌةتفهم استراتٌجٌة  .4
لخدمات ورسم أهدافها ومجالات فً ما ٌخص البرامج وا للجمعٌةالإسهام فً بلورة التوجهات الاستراتٌجٌة  .0

  عملها واستراتٌجٌاتها.

لاعتمادها لمجلس ادارة الجمعٌة تمهٌداً لرفعها  الجمعٌةإلرار الخطة السنوٌة للبرامج والخدمات الممترحة من  .2
  والعمل بما تمتضٌه من رصد المخصصات المالٌة لها.

  فمة علٌها واعتمادها.النظر فً المشارٌع الممترحة المستجدة من والعمل على الموا .1
 تحدٌد الإطار المرجعً لكافة البرامج والخدمات, لتسهٌل عملٌة الاختٌار والاعتماد.  .1

  الإشراؾ على تحدٌد البٌانات المطلوب جمعها لإعطاء المشورة المطلوبة. .1

  دمات.عن تمدم العمل فً البرامج والخ الجمعٌةالإطلاع بشكلٍ دوري على التمارٌر الدورٌة الممدمة من  .3

  التنفٌذي. للمدٌرإعداد تمرٌر بالمشكلات التً تواجه عمل الهٌبة وممترحاتهم علٌها ورفعها  .1

  .المدٌر التنفٌذي المٌام بؤٌة أعمال أخرى مماثلة تكلؾ بها الهٌبة من لبل   .9

 عدد أعضاء الهٌبة 
 .مجلس ادارة الجمعٌةوٌوافك علٌهم المدٌر التنفٌذي خمسة أشخاص ٌوصً بهم 

 المهارات والجدارات
 .التخصصٌة حسب البرامج والخدمات والفهم الدلٌك فٌها  
 .المدرة على الاندماج والتفاعل مع فرٌك العمل  

 .المدرة على التحلٌل والبحث عن المعلومة  

 .المهارة فً التواصل مع الؽٌر  

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 بطالة وصؾ وظٌفً
 مشرف الجودة الوظٌفة

 ة التنفٌذٌة الإدار الإدارة / المسم

 المدٌر التنفٌذي  مسإول تجاه

  لاٌوجد - المرإوسٌن

 طبٌعة العمل
والعمل علىى ودراسىتها الجمعٌىةٌموم شاؼل هذه الوظٌفة بالإشىراؾ علىى معرفىة الخطىوات التىً تىتم فٌهىا طبٌعىة عمىل 

 التعدٌل علٌها بما ٌحمك أفضل مستوى من الجودة فً تنفٌذ الأعمال.

ظٌفةمهام ونشاطات الو  
  .الجمعٌةدراسة الخطوات التً تتم بها طبٌعة العمل فً  .4
تطوٌرخطوات وإجراءات العمل للإدارات بما ٌحمك أفضل مستوى من الجودة فً تنفٌذ الأعمال وذلن  .0

  .الجمعٌةبالتنسٌك مع مدٌر 

ة إلى صاحب متابعة اعتماد إجراءات الأعمال من مدٌر إدارة التموٌم والجودة وإرسالها بصٌؽتها النهابٌ .2
  الصلاحٌة لاتخاذ المرار فٌها.

  والتؤكد من اتباعها للخطوات والإجراءات المعتمدة التً تضمن الجودة فً التنفٌذ. الجمعٌةمتابعة أعمال  .1

  فٌما ٌتعلك بجودة الأعمال وإجراءات تنفٌذها. الجمعٌةالإشراؾ على استلام التمارٌر والملاحظات من مدٌر  .1

لطرح الآراء والأفكار التً تعمل على تطوٌر الأعمال للوصول إلى  الجمعٌةمع مدٌر  الاجتماع بشكل دوري .1
  درجة الجودة المنشودة.

إعداد استبٌانات لٌاس الجودة والإشراؾ على تعببتها من الموظفٌن ذوي العلالة ولٌاس جودة الأعمال  .3
  واستلام الملاحظات والعمل على تصحٌح الوضع الحالً.

  .Balanced Scorecardأو  Six-Sigmaبٌك أنظمة إدارة الجودة الحدٌثة مثل الإشراؾ على تط .1

  رفع تمارٌر دورٌة إلى مدٌره المباشرة عن سٌر العمل. .9

  المٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته. .42

 المإهلات والخبرات
 .بكالورٌوس إدارة أعمال 
 ةخبرة خمس سنوات فً مجال مهام وأنشطة الوظٌف. 

 المهارات والمدرات
 .المدرة على لٌادة فرٌك العمل  
 .المدرة على استٌعاب الابتكار والتجدٌد  

 .استخدام الحاسب الآلً وإجادة اللؽة الإنجلٌزٌة  

 



 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 بطالة وصؾ وظٌفً
 منسك  الوظٌفة

 الإدارة اتلتنفٌذٌة  الإدارة / المسم

 المدٌر التنفٌذي  مسإول تجاه

  لا ٌوجد رإوسٌنالم

 طبٌعة العمل
ٌموم شاؼل الوظٌفة بؤعمال السكرتارٌة التً تخص الإدارة كما ٌموم بجمٌع المراسلات الداخلٌة والخارجٌة وإعداد 

 الخطابات وطباعتها.

 مهام ونشاطات الوظٌفة
 المٌام بؤعمال السكرتارٌه الخاصة بالإدارة. .4
ارجٌة فً المتعلمة بالإدارة والتً تطلب منه سواءً بالبرٌد الإلكترونً المٌام بجمٌع المراسلات الداخلٌة أو الخ .0

 أو العادي.

 استلام وتسلٌم كل البرٌد الخاص بالإدارة وإعداد احتٌاجات البرٌد المرسل. .2
 متابعة تنفٌذ المرارات الإدارٌة حسب ما ٌطلب منه ربٌسه المباشر. .1
 فعها لربٌسه المباشر.إعداد تمرٌر بالمشكلات التً تواجهه وممترحاته ور .1
 رفع تمارٌر دورٌة عن سٌر العمل إلى مدٌره المباشر إن دعت الحاجة إلى ذلن. .1
 المٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته. .3

 المإهلات والخبرات
 .دبلوم سكرتارٌة / إدارة أعمال 
 خبرة ثلاث سنوات فً مجال مهام وأنشطة الوظٌفة. 

 المهارات والمدرات
 .المدرة على التواصل مع الؽٌر  
 .المدرة على استٌعاب الابتكار والتجدٌد  

 .ًاستخدام الحاسب الآل  

 
 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 

 

 بطالة وصؾ وظٌفً
 ادارة البرامج والمشاريع  الوظٌفة

 الإدارة التنفٌذٌة  الإدارة / المسم

 الجمعٌة مدٌر  مسإول تجاه

   مشرؾ برامج - المرإوسٌن

 عملطبٌعة ال
ٌموم شاؼل هذه الوظٌفة بالإشراؾ على تنفٌذ البرامج والأنشطة ومتابعة المشرفٌن فٌهىا والإشىراؾ علىى تطوٌرهىا بمىا 

 ٌلبً احتٌاجات المستفٌدٌن.

 مهام ونشاطات الوظٌفة
فٌذها وأهدافها ورإٌتها ورسالتها وطبٌعة أعمالها ومتابعة تن الجمعٌةإعداد الخطة السنوٌة وفماً لإستراتٌجٌة  .4

  بعد إعتمادها.
  .للجمعٌةإعداد الموازنة التمدٌرٌة للمسم وفماً للموازنة التمدٌرٌة السنوٌة  .0

  حصر البرامج والأنشطة التً تلبً احتٌاجات المستفٌدٌن والإشراؾ على تحدٌدها. .2

  .الجمعٌة على متابعة أعمال البرامج والأنشطة ورفع التمارٌر بشؤنها لمدٌر  .1

  ة عن البرامج والأنشطة والعمل على تطبٌمها بالتعاون مع الجهات الخٌرٌة.إعداد خطة منبثم .1

  متابعة تنفٌذ البرامج والأنشطة المعتمدة للجهات الخٌرٌة بالمنطمة. .1

  تمٌٌم مدى ملابمة هذه البرامج والأنشطة لتولعات المستفٌدٌن ومدى تلبٌتها لاحتٌاجاتهم. .3

تخص مجال العمل والعمل على الاستفادة منها فً تطوٌر البرامج تلمً كافة الالتراحات و المشكلات التً  .1
  والأنشطة.

  إعداد التمارٌر الدورٌة عن البرامج والأنشطة ومدى ملابمة الخطة للوالع والعمل على متابعتها. .9

  الإسهام فً إٌجاد الحلول للمشاكل التً لد تعترض عمل البرامج والأنشطة والعمل على تجاوزها. .42

رافات الإٌجابٌة والسلبٌة فً تنفٌذ البرامج والأنشطة ورفعها إلى المدٌر الإللٌمً لاتخاذ رصد الانح .44
  الإجراءات اللازمة بشؤنها.

  الاشراؾ على الموظفٌن وتشجٌعهم على المساعدة فً تمدٌم الالتراحات والآراء الجدٌده والبناءة. .40

  بالالتراحات والتوصٌات. رفع تمارٌر دورٌة عن سٌر العمل إلى ربٌسه المباشر ممرونة .42

  المٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته. .41

 المإهلات والخبرات
 .بكالورٌوس تربٌة / خدمة اجتماعٌة / شرٌعة 
 خبرة خمس سنوات فً مجال مهام وأنشطة الوظٌفة. 

 المهارات والمدرات
 . المدرة على لٌادة فرٌك العمل  
 تكار والتجدٌد .المدرة على استٌعاب الاب  

 . استخدام الحاسب الآلً وإجادة اللؽة الإنجلٌزٌة  

 



 

 

 بطالة وصؾ وظٌفً
 التوعية الصحية  الوظٌفة

 لسم البرامج والأنشطة الإدارة / المسم

 المدٌر التتنفٌذي  مسإول تجاه

  لا ٌوجد المرإوسٌن

 طبٌعة العمل
ة ومتابعتهىا والعمىل علىى معرفىة مىدى تلبٌتهىا لاحتٌاجىات المسىتفٌدٌن ٌموم شاؼل هىذه الوظٌفىة بتنفٌىذ البىرامج والأنشىط

 .بما ٌتناسب مع التوعٌة الصحٌة السلٌمة المبنٌة على دراسة المستفٌدٌن  والعمل على تطوٌرها

 مهام ونشاطات الوظٌفً
  المساعدة فً إعداد خطة البرامج والأنشطة والعمل على تطبٌمها بالتعاون مع مدٌره المباشر. .4
  تنفٌذ البرامج والأنشطة التً تلبً احتٌاجات المستفٌدٌن والعمل على متابعتها. .0

  تمٌٌم مدى ملابمة هذه البرامج والأنشطة لتولعات المستفٌدٌن ومدى تلبٌتها لاحتٌاجاتهم. .2

  تلمً كافة الالتراحات التً تخص مجال العمل والعمل على الاستفادة منها فً تطوٌر البرامج والأنشطة. .1

  إعداد التمارٌر الدورٌة عن البرامج والأنشطة ومدى ملابمة الخطة للوالع والعمل على متابعتها. .1

  رفع تمارٌر دورٌة إلى مدٌره المباشر عن سٌر العمل. .1

  المٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته. .3

 المإهلات والخبرات
 .بكالورٌوس تربٌة / خدمة اجتماعٌة / شرٌعة 
 ة ثلاث سنوات فً مجال مهام وأنشطة الوظٌفةخبر. 

 المهارات والمدرات
 .المدرة على التواصل مع الؽٌر  
 .المدرة على استٌعاب الابتكار والتجدٌد  

 .ًاستخدام الحاسب الآل  

 

 



 

 

 بطالة وصؾ وظٌفً
 مشرف مشاريع  الوظٌفة

 برامج المساعدات  والمشارٌع لسم  الإدارة / المسم

 الجمعٌة مدٌر  همسإول تجا

  باحث - المرإوسٌن

 طبٌعة العمل
ٌمىىوم شىىاؼل هىىذه الوظٌفىىة بالإشىىراؾ علىىى حصىىر المشىىارٌع  والإشىىراؾ علىىى دراسىىتها ومتابعتهىىا بمىىا ٌلبىىً احتٌاجىىات 

 المستفٌدٌن.

 مهام ونشاطات الوظٌفة
بٌعة أعمالها والعمل على وأهدافها ورإٌتها ورسالتها وط الجمعٌةإعداد الخطة السنوٌة وفماً لإستراتٌجٌة  .4

  تطبٌمها.
المساهمة فً إعداد الموازنة التمدٌرٌة لمسمه, عن طرٌك تعببة النماذج المتعلمة بهذا الخصوص, للمشاركة  .0

  .الجمعٌةفً إعداد الموازنة التمدٌرٌة لعموم 

  ا.الإشراؾ على حصر المشارٌع التً تلبً احتٌاجات المستفٌدٌن وتحدٌدها والعمل على دراسته .2

الإشراؾ على إعداد خطة منبثمة عن المشارٌع بعد لبولها والعمل على تطبٌمها بالتعاون مع مشرفٌن  .1
  المناطك.

  الإشراؾ على تنفٌذ المشارٌع والعمل على متابعتها. .1

  الإشراؾ الدوري على متابعة المشارٌع ورفع التمارٌر بشؤنها للمدٌر الإللٌمً. .1

  هذه البرامج والأنشطة لتولعات المستفٌدٌن ومدى تلبٌتها لاحتٌاجاتهم.الإشراؾ على تمٌٌم مدى ملابمة  .3

  إعداد التمارٌر الدورٌة عن المشارٌع ومدى ملابمة الخطة للوالع والعمل على متابعتها. .1

  تلمً كافة الالتراحات التً تخص مجال العمل والعمل على الاستفادة منها فً تطوٌر المشارٌع المطروحة. .9

فات الإٌجابٌة والسلبٌة فً تنفٌذ المشارٌع ورفعها إلى المدٌر الإللٌمً لاتخاذ الإجراءات رصد الانحرا .42
  اللازمة.

  دراسة احتٌاجات الموظفٌن التدرٌبٌة لتنمٌة لدراتهم ومهاراتهم الوظٌفٌة. .44

  العمل على تنمٌة لدرات ومهارات ومعارؾ الموظفٌن وذلن بتوفٌر فرص التؤهٌل والتدرٌب اللازمة. .40

  عمل على تطوٌر نظم المعلومات وتشجٌع استخدام الأجهزه وتطوٌر مهارات استخدامها.ال .42

  العمل على تنمٌة وبناء روح الفرٌك الجماعً بٌن الموظفٌن. .41

  الاشراؾ على الموظفٌن وتشجٌعهم على المساعدة فً تمدٌم الالتراحات والآراء الجدٌده والبناءة. .41

  ربٌسه المباشر ممرونة بالالتراحات والتوصٌات. رفع تمارٌر دورٌة عن سٌر العمل إلى .41
  المٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته. .43

 المإهلات والخبرات
 .بكالورٌوس خدمة اجتماعٌة / تربٌة / شرٌعة 
 خبرة سبعة سنوات فً مجال مهام وأنشطة الوظٌفة. 

 المهارات والمدرات
 . المدرة على لٌادة فرٌك العمل  
 لمدرة على استٌعاب الابتكار والتجدٌد .ا  

 .ًاستخدام الحاسب الآل  

 



 

 

 بطالة وصؾ وظٌفً
 باحث الوظٌفة

 برامج المساعدات  لسم  الإدارة / المسم

 مشرؾ المشارٌع    مسإول تجاه

  لا ٌوجد المرإوسٌن

 طبٌعة العمل
 تابعتها بما ٌلبً احتٌاجات المستفٌدٌن.ٌموم شاؼل هذه الوظٌفة بحصر المشارٌع  والعمل على دراستها وم

ٌموم شاؼل هذه الوظٌفة بالعمل على جمع البانات الأولٌة التً تخىص المشىارٌع للعمىل علىى الاسىتفادة منهىا فىً دراسىة 
 المشارٌع واعتمادها.

 مهام ونشاطات الوظٌفة
  حصر المشارٌع التً تلبً احتٌاجات المستفٌدٌن والعمل على تحدٌدها. .4
  خطة منبثمة عن المشارٌع والعمل على تطبٌمها.إعداد  .0

  المساعدة فً تنفٌذ المشارٌع والعمل على متابعتها. .2

  تمٌٌم مدى ملابمة هذه المشارٌع لتولعات المستفٌدٌن ومدى تلبٌتها لاحتٌاجاتهم. .1

  تلمً كافة الالتراحات التً تخص مجال العمل والعمل على الاستفادة منها فً تطوٌر المشارٌع. .1

  إعداد التمارٌر الدورٌة عن المشارٌع ومدى ملابمة الخطة للوالع والعمل على متابعتها. .1

  رفع التوصٌة إلى ربٌسه المباشر بخصوص أي تعدٌل أو تؽٌٌر ممترح على المشارٌع ومنالشته فٌها. .3

  المشاركة فً الاجتماعات التً تعمد من أجل المشارٌع ودراستها. .1

  ن تنفٌذها وفك الخطط الموضوعة.متابعة المشارٌع والتؤكد م .9

  المشاركة فً زٌارة المشارٌع وتنوٌعها .42

  رفع تمارٌر دورٌة عن سٌر العمل لدٌه إلى ربٌسه المباشر ممرونة بالالتراحات والتوصٌات. .44

  المٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته .40

  ٌعة أعمالها والعمل على تطبٌمها .وأهدافها ورإٌتها ورسالتها وطب الجمعٌةتفهم استراتٌجٌة  .4

 الإسهام فً تحدٌد البٌانات الأولٌة )المٌدانٌة( المطلوب جمعها وتحدٌد مصادرها.  .0

جمع كافة البٌانات والمعلومات المحددة سلفاً عن المشارٌع بالمصادر المتفك علٌها عن طرٌك الزٌارات  .2
  المٌدانٌة.

  ؾ.عرض ومنالشة ما تم جمعه وتدارسه مع المشر .1

ورفعها للمشرؾ تمهٌداً لاتخاذ المرار فٌها وبما ٌتوافك  للجمعٌةإبداء الرأي لاعتماد لبول المشارٌع الممدمة  .1
  .الجمعٌةمع اللوابح الخاصة ب

  ومتابعتها بشكل دوري. الجمعٌةتحدٌد أولوٌات الدعم للخدمات الممدمة من  .1

  والحاجة الماسة المترتبة علٌها. التراح جملة من المشارٌع وذلن من والع البحث المٌدانً .3

  تمٌٌم مدى ملابمة المشارٌع لتولعات المستفٌدٌن ومدى تلبٌتها لاحتٌاجاتهم. .1

  تلمً كافة الالتراحات التً تتعلك بالمشارٌع وتمدٌمها والعمل على الاستفادة منها. .9

  المٌدانٌة التً ٌكلؾ بها. الإسهام فً إجراء المسوحات المٌدانٌة بهدؾ جمع البٌانات من والع الاستبانات .42

  الإشراؾ على حفظ وسرٌة السجلات والملفات الخاصة بالمسوحات المٌدانٌة. .44

  الالتزام بالزمن المطلوب منه لجمع البٌانات والاحتٌاجات التً تخص العمل. .40
 

جة إعداد تمارٌر دورٌة عن المشكلات والصعوبات التً لد تعترض سٌر العمل والالتراحات الخاصة بمعال .42
  هذه المشكلات.

  المٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته. .42

 المإهلات والخبرات
 .دبلوم إدارة أعمال / خدمة اجتماعٌة 
 خبرة خمس سنوات فً مجال مهام وأنشطة الوظٌفة. 

 المهارات والمدرات
 . المدرة على لٌادة فرٌك العمل  
 المدرة على استٌعاب الابتكار والتجدٌد .  

 .ًاستخدام الحاسب الآل  



 

 

 بطالة وصؾ وظٌفً
 رئيس لسم الشؤون الإدارية والمالية الوظٌفة

 لسم الشإون الإدارٌة والمالٌة الإدارة / المسم

 الجمعٌة مدٌر  مسإول تجاه

  محاسب  المرإوسٌن

 طبٌعة العمل
 الجمعٌة ٌة والمالٌة ومتابعة شإون الموظفٌن فً بمهام الإشراؾ على متابعة الأعمال الإدارٌموم شاؼل هذه الوظٌفة 

 فً ذلن. الجمعٌةالإللٌمً والعمل على تحمٌك رإٌة ورسالة 

 مهام ونشاطات الوظٌفة
وأهدافها ورإٌتها ورسالتها وطبٌعة أعمالها والعمل على  الجمعٌةإعداد الخطة السنوٌة وفماً لإستراتٌجٌة  .4

  تطبٌمها.
ة التمدٌرٌة لمسمه, عن طرٌك تعببة النماذج المتعلمة بهذا الخصوص, للمشاركة المساهمة فً إعداد الموازن .0

  .الجمعٌة فً إعداد الموازنة التمدٌرٌة لعموم 

  .الجمعٌةالعمل على تطبٌك السٌاسات والأنظمة والإجراءات الإدارٌة والمالٌة المعتمدة فً  .2

ٌط المالً والإداري والإشراؾ على الإشراؾ على تطوٌر وتحسٌن أنظمة وإجراءات الرلابة والتخط .1
  متابعتها.

من الناحٌة الإدارٌة والمالٌة وفٌما ٌخص شإون  الجمعٌة التؤكد من حسن سٌر العلالات الوظٌفٌة بٌن ألسام  .1
  الموظفٌن.

  بالنظام الإداري الأنسب لطبٌعة العمل وتطبٌك السٌاسات. الجمعٌة ضمان التزام ألسام  .1

  وإتخاذ الإجراءات المناسبة بشؤنها بعد منالشته فٌها. الجمعٌة ة من مدٌر متابعة التمارٌر الوارد .3

وتسجٌل البٌانات  الجمعٌة الإشراؾ على ضبط الإٌرادات والمصروفات بالتعاون والتنسٌك مع الألسام فً  .1
  المالٌة.

والمالٌة فً  الإشراؾ على تطوٌر النظام المحاسبً المستخدم فً إعداد البٌانات والمعلومات المحاسبٌة .9
  .الجمعٌة 

  الإشراؾ على إعداد كافة التمارٌر المالٌة والمحاسبٌة التً توضح الوضع المالً للفرع. .42

  الاحتفاظ بنسخة من الإجراءات المالٌة واللوابح بعد اعتمادها. .44

  .ٌة الجمعالإشراؾ على تطبٌك إجراءات التوظٌؾ والاختبارات والممابلات المتعلمة بالموظفٌن الجدد فً  .40

وموظفٌه والوصول إلى الحلول والاحتفاظ بكافة  الجمعٌة الاهتمام بمتابعة كافة المنازعات التً تحدث بٌن  .42
  المعلومات عن ذلن بسرٌة تامة.

  ومتابعة نتابج ذلن. الجمعٌة الإشراؾ على إعداد برامج تدرٌب وتؤهٌل الموظفٌن فً  .41

مة ٌسهل الرجوع إلٌها عند الحاجة, والحفاظ على سرٌة الإشراؾ على أرشفة وتخزٌن ملفات الموظفٌن بطرٌ .41
  المعلومات.

الاشراؾ على إجراءات الترلٌات والحوافز والنمل والانتداب والإجازات والجزاءات والاستمالات والمهام  .41
  .الجمعٌة المشابهة تشكل علالة بٌن الموظؾ و

  .الجمعٌة الإشراؾ على أعمال المستودع والمشترٌات التً تخص  .43

  .الجمعٌة وضع نظام لمرالبة الدوام الٌومً حسب طبٌعة العمل والمستوى الإداري لموظفً  .41

الإشراؾ والمتابعة للتمارٌر المالٌة المختلفة وتوجٌهها بحٌث ٌتم الاستفادة منها فً صنع المرار أو فً تنفٌذ  .49
  العملٌات التشؽٌلٌة.

والأجور والتعوٌضات والعلاوات والمكافآت الإشراؾ على تؤمٌن المستندات الخاصة بصرؾ الرواتب  .02
  وؼٌرها.

  الإشراؾ والمتابعة لعملٌة صرؾ الرواتب والأجور بعد اعتمادها. .04

  دراسة مشكلات العمل بؽٌة تحسٌنه ورفع مستواه. .00

  دراسة احتٌاجات الموظفٌن التدرٌبٌة لتنمٌة لدراتهم ومهاراتهم الوظٌفٌة. .02

  ارؾ الموظفٌن وذلن بتوفٌر فرص التؤهٌل والتدرٌب اللازمة.العمل على تنمٌة لدرات ومهارات ومع .01

  العمل على تطوٌر نظم المعلومات وتشجٌع استخدام الأجهزه وتطوٌر مهارات استخدامها. .01

  العمل على تنمٌة وبناء روح الفرٌك الجماعً بٌن الموظفٌن. .01

  الاشراؾ على تحفٌز الموظفٌن وتشجٌعهم على المساعدة فً تمدٌم الالتراحات والآراء الجدٌده والبناءة. .03



 

  رفع تمارٌر دورٌة عن سٌر العمل إلى مدٌره المباشر ممرونة بالالتراحات والتوصٌات. .01
  المٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته. .09

 المإهلات والخبرات
 محاسبة / إدارة أعمال. بكالورٌوس 
 خبرة خمس سنوات فً مجال مهام وأنشطة الوظٌفة. 

 المهارات والمدرات
 . المدرة على لٌادة فرٌك العمل  
 . المدرة على استٌعاب الابتكار والتجدٌد  

 .ًاستخدام الحاسب الآل  

 



 

 

 

 بطالة وصؾ وظٌفً
 محاسب الوظٌفة

 لمالٌةلسم الشإون الإدارٌة وا الإدارة / المسم

 ربٌس لسم الشإون الإدارٌة والمالٌة مسإول تجاه

  لا ٌوجد المرإوسٌن

 طبٌعة العمل
ٌموم شاؼل هذه الوظٌفة بتطبٌك النظام المحاسبً, والتؤكد من دلة وصحة سٌر دورة المسىتندات المالٌىة فٌىه, وتحضىٌر 

لبىىة وضىىبط المىىوارد والمصىىارٌؾ والتؤكىىد مىىن الحسىىابات والتمىىارٌر المالٌىىة الدورٌىىة, وإصىىدار التمىىارٌر المالٌىىة ومرا
 استخدامها الاستخدام الأمثل.

 مهام ونشاطات الوظٌفة
إعداد الموازنة التمدٌرٌة للفرع بابوابها المختلفة وذلن بالتنسٌك مىع الالسىام الاخىرى وتحدٌىد التىدفمات النمدٌىة  .4

  المطلوبة.
  .الجمعٌة ل التفصٌلٌة لكل لسم من الالسام بعمل مطابمة بٌن المبالػ المعتمدة بالموازنة وخطة العم .0

 بىرامج المسىاعدات  رفع طلبات الصرؾ بناءً على الخطة التشؽٌلٌة وخطىة العمىل بىالبرامج والانشىطة وكىذلن  .2
  طبماً للمبالػ المعتمدة ولابمة التدفك النمدي.

من أي بند إلا بعىد التؤكىد مىن  توجٌه الفواتٌر والمستندات المصروفة طبماً لبنود الموازنة بحٌث لاٌتم الصرؾ .1
  صحة مستنداته وإنها تخص نفس البند.

  .برامج المساعدات  المٌام بالإشتران فً فحص طلبات الدعم الخاصة بمشروعات  .1

الإطلاع على المٌزانٌة المعتمدة من لبل المحاسب المانونً للجهة طالبة الدعم والتاكد من وجود حساب بنكىً  .1
   بإسمها.

  جدول لمتابعة نسبة المشارٌع المنفذة شهرٌاً وتحدٌد نسب الإنحراؾ لكل مشروع.المٌام بعمل  .3

الإلتزام بالنسب الشهرٌة للمشارٌع وعىدم توجٌىه الفىابض مىن مشىروع إلىى مشىروع آخىر إلا بعىد اخىذ موافمىة  .1
  .الجمعٌةإدارة 

ول المسىىتندات التىىً التؤكىىد مىىن المسىىتندات التىىً ٌىىتم تمىىدٌمها للمشىىروع تخىىص نفىىس المشىىروع نفسىىه وعىىدم لبىى .9
  لاتتناسب مع مصروفات المشروع.

عمل ممارنة بىٌن مصىروفات المشىروعات المتماثلىة لبٌىان التكلفىة الحمٌمٌىة وأسىباب تجىاوز المصىروفات بىٌن  .42
  مشروع وأخر.

  ٌتضمن جمٌع الملاحظات المالٌة. الجمعٌة ب برامج المساعدات  رفع تمرٌر لمسم  .44

بالمبالػ التً تم صرفها من بنود الموازنة والمتبمً منهىا مىع بٌىان بىالبنود  ٌة الجمعإعداد تمرٌر شهري لمدٌر  .40
  التً تجاوز الصرؾ منها النسب الممررة لها من خطة التدفك النمدي بالموازنة التمدٌرٌة.

  للمركز الربٌسً. الجمعٌة رفع المبالػ المصروفة كسداد للسلفة المسجلة على  .42

  والمركز الربٌسً للمبالػ الواردة للفرع والمسددة للمركز الربٌسً. ة الجمعٌعمل مطابمة شهرٌة بٌن  .41

إٌداع أي إٌرادات ترد للفرع فً حساب المركز الربٌسً مع رفع بٌان بتلن المبالػ للمركز الربٌسً لتسىجٌلها  .41
  بحساب الإٌرادات لدٌة.

  إعداد ومراجعة مسٌرات الرواتب. .41

ومطابمته لمىا هىو مسىجل بالىدفاتر المحاسىبٌة أو المٌىام بعمىل جىرد  الجمعٌة المٌام بعمل جرد شهري لصندوق  .43
  .الجمعٌة مفاجا بناءً على توجٌه مدٌر 

  الإشتران فً فحص وإعتماد عروض الأسعار والعمود من الناحٌة المالٌة.  .41

  متابعة طلبات الصرؾ المرفوعة للمركز الربٌسً. .49

  ا محاسبٌاً.إعداد لٌود الٌومٌة وسندات المبض والصرؾ وتسجٌله .02

  إعداد مٌزان مراجعة شهري. .04

  والموردٌن والتؤكد من تنفٌذ بنود العمد وعدم الإخلال بها. الجمعٌة متابعة العمود المبرمة بٌن  .00

  وأن تكون فً نفس المجال. برامج المساعدات  المٌام بمراجعة كشوؾ الصرؾ الخاصة بمسم  .02

ان المبىالػ الىواردة والمنصىرفة ورفىع تمرٌىر بهىا لىلإدارة المٌام بتدلٌك كشوؾ صرؾ المساعدات الفردٌىة وبٌى .01
  .الجمعٌةالمالٌة ب



 

  وعدم مخالفتها بؤي حال من الأحوال. الجمعٌةالإلتزام باللوابح والتعلٌمات المالٌة الخاصة ب .01

ل التاكد من التولٌع بالإستلام بالنسبة للمواد والأصول الواردة للفرع من الشخص المسبول سواء مستلم الأصى .01
  أو أمٌن المستودع.

  للمبالػ التً ٌتم صرفها. الجمعٌة التاكد من وجود طلبات صرؾ معتمدة من مدٌر  .03

  .الجمعٌة المشاركة فً أعمال الجرد السنوي ومطابمة الجردلما مسجل بحسابات  .01

المركىىز  بحسىىاب الجمعٌىىة فىىً نهاٌىىة العىىام المىىالً وإٌىىداع جمٌىىع المبىىالػ التىىً بعهىىدة  الجمعٌىىة إلفىىال حسىىابات  .09
  الربٌسً.

  .للجمعٌةالمشاركة فً إعداد التمارٌر المالٌة المتعلمة بالوضع المالً  .22

  رفع تمارٌر دورٌه لمدٌره المباشر عن سٌر العمل. .24

  المٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته. .20

 المإهلات والخبرات
 .بكالورٌوس محاسبة 
 طة الوظٌفةخبرة ثلاث سنوات فً مجال مهام وأنش. 

 المهارات والمدرات
 .المدرة على التواصل مع الؽٌر  
 . المدرة على استٌعاب الابتكار والتجدٌد  

 . استخدام الحاسب الآلً وإجادة اللؽة الإنجلٌزٌة  



 

 

 بطالة وصؾ وظٌفً
 أخصائي موارد بشرية الوظٌفة

 لسم الشإون الإدارٌة والمالٌة الإدارة / المسم

 بٌس لسم الشإون الإدارٌة والمالٌةر مسإول تجاه

  لا ٌوجد المرإوسٌن

 طبٌعة العمل
مىن ملفىات وسىجلات وتحىدٌث لهىا والعمىل علىى متابعىة  الجمعٌة ٌموم شاؼل هذه الوظٌفة بمتابعة شإون الموظفٌن فً 

ل علىى الترتٌىب معاملات الموظفٌن من الترلٌىات والحىوافز والنمىل والانتىداب والإجىازات والجىزاءات وؼٌرهىا, والعمى
 للوظابؾ الشاؼرة وإعداد الموابم بذلن ومتابعتها.

 مهام ونشاطات الوظٌفة
 بشكل تام بمساعدة مشرؾ الموارد البشرٌة. الجمعٌةالعمل على استٌعاب دلٌل وإجراءات  .4
العمل على حفظ الملفات والسجلات الخاصة بالموظفٌن فً مكان آمن وتحدٌثها عند حصول أي تؽٌٌر على  .0

 موظؾ. أي

استمبال المتمدمٌن للوظابؾ وإرشادهم إلى كٌفٌة تعببة طلب التوظٌؾ, والطلب منهم إرفاق صورة من  .2
 جمٌع المستندات الثبوتٌة.

إعداد لابمة بالمرشحٌن على الوظابؾ المدرجة فً خطة التوظٌؾ لإجراء الاختبارات اللازمة سواءً  .1
 معهم. الشفهٌة أو التحرٌرٌة وترتٌب الممابلات الشخصٌة

 المساعدة فً تطوٌر عمل الممابلات والامتحانات وأسالٌب التوظٌؾ. .1

 .الجمعٌةالمساعدة فً إعداد البرنامج التعرٌفً للموظؾ بالتنسٌك مع الجهات المعنٌة فً  .1

المٌام بإجراءات التوظٌؾ والترلٌات والحوافز والنمل والانتداب والإجازات والجزاءات والاستمالات  .3
 .الجمعٌةهة التً تكون على شكل علالة بٌن الموظؾ ووالمهام المشاب

 الجمعٌةمتابعة معاملات الموظفٌن والتؤكد من سٌرها بالشكل الصحٌح حسب الدلٌل الإداري الخاص ب .1
 والمرور على جمٌع الموظفٌن ذوي العلالة.

 الاتصال أو الكتابة بالاعتذار لؽٌر المستوفٌن لشروط شؽل الوظٌفة. .9

 اكل التً تعترض سٌر المعاملات.العمل على حل المش .42

 ورفع التراحاته إلى ربٌسه المباشر. الجمعٌةالتراح تطوٌر إجراءات العمل حسب ما ٌراه فً مصلحة  .44

 المشاركة فً إعداد مسٌرات الاجور الشهرٌة والمستحمات الأخرى وتوفٌر كافة المعلومات اللازمة لذلن. .40

ٌبه من ناحٌة ترلٌته فً السلم الوظٌفً أو التؽٌٌرات التً تطرأ التراح المواعد الإدارٌة للموظؾ الذي تم تدر .42
 على الوصؾ الوظٌفً والمهام التً توكل إلٌه بما استفاده من التدرٌب.

خلال فترة معٌنة والفترة التً  الجمعٌة إعداد التمارٌر الدورٌة التً تتضمن جمٌع المعاملات التً تمت فً  .41
 المعاملات المتولفة.استؽرلتها كل معاملة وأسباب تولؾ 

 متابعة تنفٌذ المرارات الإدارٌة حسب ما ٌطلب منه من مدٌره المباشر. .41

 إعداد تمرٌر بالمشكلات التً تواجهه وممترحاته ورفعها لمدٌره المباشر. .41

 المٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته. .43

 المإهلات والخبرات
 .بكالورٌوس إدارة أعمال 
  سنوات فً مجال مهام وأنشطة الوظٌفةخبرة ثلاث. 

 المهارات والمدرات
 .المدرة على التواصل مع الؽٌر  
 . المدرة على استٌعاب الابتكار والتجدٌد  

 . استخدام الحاسب الآلً وإجادة اللؽة الإنجلٌزٌة  

 

 



 

 

 بطالة وصؾ وظٌفً
 أخصائي علالات الوظٌفة

 لمالٌةلسم الشإون الإدارٌة وا الإدارة / المسم

 ربٌس لسم الشإون الإدارٌة والمالٌة مسإول تجاه

  لا ٌوجد المرإوسٌن

 طبٌعة العمل
الإللٌمىىً بىىالمظهر  الجمعٌىىة ٌمىىوم شىىاؼل هىىذه الوظٌفىىة باسىىتمبال الاتصىىالات وتحوٌلهىىا والتعامىىل معهىىا واسىىتمبال زوار 

 .معٌةالجاللابك وتوجٌههم ومتابعتهم والاهتمام بهم بما ٌعكس صورة حسنة عن 

 مهام ونشاطات الوظٌفة
  والعاملٌن بها بالؽٌر. الجمعٌةتلمً واستمبال الاتصالات وتحوٌلها والتعامل معها بما ٌموي علالة  .4
  استمبال الزوار بطرٌمة محترفة وتنظٌم عملٌة انتظارهم وضٌافتهم وحسن توجٌههم حسب ما ٌمتضٌه الأمر. .0

ٌرها الواردة للفرع الإللٌمً وتحوٌلها للأشخاص المختصٌن على الرد على الاستفسارات العامة الهاتفٌة وؼ .2
  أحسن وجه.

متابعة دلٌل أرلام الهواتؾ العامة والخاصة التً تهم مدٌره المباشر والتً لها علالة بتوسٌع العلالات مع  .1
  الؽٌر.

  م مدٌره المباشر.متابعة دلٌل العناوٌن البرٌدٌة والفاكس والبرٌد الإلكترونً للأفراد والجهات التً ته .1

  تنظٌم عملٌة توفٌر مترجم مناسب إذا كان الزابر لا ٌتحدث العربٌة أو الإنجلٌزٌة. .1
  رفع تمارٌر دورٌة إلى ربٌسه المباشر عن سٌر العمل. .3
  .الجمعٌة وإعداد برامج زٌارتهم وتنظٌم لماءاتهم مع المسبوولٌن فً  الجمعٌةإستمبال ضٌوؾ  .1

  ة المعتمدة سنوٌاً من المركز الربٌسً.تنفٌذ خطة العلالات العام .9

  .الجمعٌة إعداد المعارض والمإتمرات الخاصة ب .42

  .الجمعٌة والمواعٌد الخارجٌة لمدٌر  الجمعٌة تنظٌم الإجتماعات الدورٌة داخل  .44

  الدورٌة والسنوٌة. الجمعٌة الرفع للإدارة المركزٌة تمارٌر إنجاز  .40

  لالات العامة.إعداد الإستبٌانات الخاصة ببرامج الع .42

  فً المنطمة. الجمعٌةتوثٌك العلالات الخارجٌة الحكومٌة والاهلٌة المرتبطة ب .41

  المٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته. .41

 المإهلات والخبرات
 .دبلوم علالات عامة / إدارة أعمال 
 خبرة ثلاث سنوات فً مجال مهام وأنشطة الوظٌفة. 

 المهارات والمدرات
 .المدرة على التواصل مع الؽٌر  
 . المدرة على استٌعاب الابتكار والتجدٌد  

 . استخدام الحاسب الآلً وإجادة اللؽة الإنجلٌزٌة  

 .المدرة على إعداد التمارٌر الربع سنوٌة والسنوٌة  

 

 بطالة وصؾ وظٌفً
 أخصائي تمنية الوظٌفة

 لسم الشإون الإدارٌة والمالٌة الإدارة / المسم

 ربٌس لسم الشإون الإدارٌة والمالٌة مسإول تجاه

  لا ٌوجد المرإوسٌن

 طبٌعة العمل
 الجمعٌة ٌموم شاؼل هذه الوظٌفة بالإشراؾ على عملٌات استخدام كافة الأجهزة والبرامج والتجهٌزات التمنٌة فً 

ؤكد من حسن استخدام موظفٌه لها الإللٌمً, واختٌار أكثرها ملابمة لاحتٌاجاته, والسعً باستمرار لتطوٌرها, والت
 واستفادتهم منها.

 مهام ونشاطات الوظٌفة



 

  الإللٌمً. الجمعٌة الإشراؾ على تمدٌم الدعم الفنً المطلوب لكافة البرامج والنظم المستخدمة فً كافة ألسام  .4
  الإللٌمً.  الجمعٌةالإشراؾ على تؤمٌن أعمال الصٌانة اللازمة للبرامج ولأجهزة الحاسب الآلً لألسام  .0
المساعدة فً إعداد خطة متكاملة تشمل الموى العاملة والمٌزانٌة الممترحة لتطوٌر خدمات تمنٌة المعلومات  .2

 الإللٌمً وحصولها على أفضل مستوى من الخدمات التمنٌة.  الجمعٌة فً 
ه على خدمات تمنٌة الإللٌمً والتؤكد من حصول جمٌع ألسام الجمعٌة الإشراؾ على كافة الجوانب التمنٌة فً  .1

  المعلومات والحاسب الآلً اللازمة لأداء أعمالهم على أفضل وجه.

الإشراؾ فنٌاً وإدارٌاً على إعداد لواعد البٌانات وبرامج الحاسب الآلً, والتؤكد من حسن كفاءتها فً ضوء  .1
  المتطلبات الخاصة بها.

 الجمعٌة عبر الحساب الإلكترونً الخاص ب الإشراؾ على الرسابل والاستفسارات الواردة للفرع الإللٌمً .1
  وتوجٌهها لذوي العلالة.

التعامل مع الشركات المختلفة المتخصصة فً تمنٌة المعلومات لإضافة أجزاء أخرى إلى أجهزة الحاسب  .3
الحالٌة أو تطوٌرها أو استبدالها, أو الإمداد بؤعمال الصٌانة أو بالبرامج الجاهزة ... إلخ, وتمٌمها فنٌاً 

  والتوصٌة بالتعالد مع أفضلها فنٌاً ومالٌاً لشراء ما ٌلزم بالتنسٌك مع ذوي العلالة فً ذلن.

  الإشراؾ على إعداد وتصمٌم وتطبٌك نظم لواعد البٌانات الداخلٌة والتدرٌب علٌها. .1
  .للجمعٌةالإللٌمً على المولع الرسمً  الجمعٌة المساهمة فً الإشراؾ على نشر أخبار  .9

  الإللٌمً. الجمعٌة توفٌر حساب خاص وبرٌد إلكترونً لكل موظؾ على الشبكة فً العمل على  .42
  الإللٌمً. الجمعٌة وضع سٌاسات خاصة بؤمن المعلومات والصلاحٌات المناسبة لكل موظؾ فً  .44

تلمً طلبات صٌانة الشبكة من الموظفٌن عن طرٌك طلب الصٌانة الخاص واعتماده من ربٌسه المباشر لبل  .40
  بؤعمال الصٌانة. المباشرة

  الإللٌمً كلما لزم الأمر. الجمعٌة العمل على تحدٌث برامج الشبكة والسٌرفر فً  .42

تنظٌم الملفات والحسابات على جهاز الخادم الربٌسً, وكذلن وضع حدود الصلاحٌات والدخول للملفات  .41
  والإنترنت للموظفٌن.

  خطة لسم الشإون الإدارٌة والمالٌة. العمل على تنفٌذ خطة تمنٌة المعلومات والتً هً جزء من .41

 التؤكد من أن الشبكة تعمل بالسرعة والكفاءة المطلوبة وبما ٌرضً المستخدمٌن.  .41

  المٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته. .43

 المإهلات والخبرات
 .بكالورٌوس برمجة / نظم معلومات 
 خبرة ثلاث سنوات فً مجال مهام وأنشطة الوظٌفة. 

 المهارات والمدرات
 . المدرة على التواصل مع الؽٌر  
 . المدرة على استٌعاب الابتكار والتجدٌد  

 .المدرة على المتابعة السرٌعة  

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 
 

 

 بطالة وصؾ وظٌفً
 مشرف التخطيط  الوظٌفة

 إدارة التخطٌط والتطوٌر والدراسات الإدارة / المسم

  المدٌر التنفٌذي   مسإول تجاه

 المرإوسٌن
 مشرؾ الدراسات -
 مشرؾ التطوٌر  -

 مشرؾ التخطٌط -
 منسك إداراي -

 طبٌعة العمل
, والإشىراؾ علىى تطىوٌر أعمىال الجمعٌىةٌموم شاؼل هذه الوظٌفة بالإشراؾ على وضىع الخطىط بالتعىاون مىع إدارات 

 وإجراء البحوث والدراسات اللازمة. الجمعٌة

 مهام ونشاطات الوظٌفة
  وأهدافها ورإٌتها ورسالتها وطبٌعة أعمالها. الجمعٌةراتٌجٌة تفهم است .4
المساهمة فً إعداد الموازنة التمدٌرٌة لإدارته, عن طرٌك تعببة النماذج المتعلمة بهذا الخصوص, والمشاركة  .0

  لضمان ربط الخطط بالموازنات. الجمعٌةفً إعداد الموازنة التمدٌرٌة لعموم 

  , ومتابعة تنفٌذها.للجمعٌةستراتجٌة الإشراؾ على بناء الخطط الإ .2

ومنالشة الإدارت بها  للجمعٌةالمساعدة فً تحدٌد الأهداؾ الاستراتٌجٌة بناءً على تفهمه للاستراتٌجٌة العامة  .1
  لتكون أساساً لوضع الخطط.

الإشراؾ على تصمٌم نماذج إعداد الخطة ومنالشتها لاعتمادها من صاحب الصلاحٌة لبل توزٌعها على  .1
  .الجمعٌةارات إد

  .الجمعٌةالإشراؾ على تجمٌع نماذج إعداد الخطة, ومنالشتها مع  .1
والتزامها بالأهداؾ  للجمعٌةوالتؤكد من تناسبها مع الخطة الاستراتجٌة  الجمعٌةمراجعة الخطط الممترحة من  .3

  الاستراتجٌة.

مجلس ادارة لمعنٌة تمهٌداً لرفعها الإشراؾ على تجمٌع وتنسٌك وإعداد الخطة السنوٌة ومنالشتها مع اللجنة ا .1
  للمراجعة والاعتماد.الجمعٌة 

  الإشراؾ على متابعة تنفٌذ الخطط والإشراؾ على إصدار تمارٌر دورٌة حول ما تم إنجازه. .9

الإشراؾ على توفٌر ما ٌحتاجه المشرفون فً إدارته من بٌانات أو إحصابٌات أو تمارٌر من أي من إدارات  .42
  والتً تساعدهم فً أداء العمل.المختلفة  الجمعٌة

  الإشراؾ على إخراج البحوث والدراسات المطلوبة والتؤكد من جودة العمل وإتمانه. .44
أو من خارجها والاستفادة فً تعدٌل  الجمعٌةالإشراؾ على تلمً الالتراحات من كافة المعنٌٌن من داخل  .40

  الخطط والبرامج عند وجود مبررات لذلن.

  بؽٌة تحسٌنها ورفع سوٌتها. دراسة مشكلات العمل .42
  دراسة احتٌاجات الموظفٌن التدرٌبٌة لتنمٌة لدراتهم ومهاراتهم الوظٌفٌة. .41

  العمل على تنمٌة لدرات ومهارات ومعارؾ المرإوسٌن وذلن بتوفٌر فرص التؤهٌل والتدرٌب اللازمة. .41

  ستخدامها.العمل على تطوٌر نظم المعلومات وتشجٌع استخدام الأجهزه وتطوٌر مهارات ا .41

  العمل على تنمٌة وبناء روح الفرٌك الجماعً بٌن المرإوسٌن. .43

  الاشراؾ على المرإوسٌن وتشجٌعهم على المساعدة فً تمدٌم الالتراحات والآراء الجدٌده والبناءة. .41

  متابعة تنفٌذ المرارات الإدارٌة حسب ما ٌطلب منها من مدٌره المباشر. .49

  جهه وممترحاته ورفعها لمدٌره المباشر.إعداد تمرٌر بالمشكلات التً توا .02

  المٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته. .04



 

 المإهلات والخبرات
 .بكالورٌوس إدارة أعمال أو تخصص مشابه 
 خبرة سبع سنوات فً مجال مهام وأنشطة الوظٌفة. 

 المهارات والمدرات
 .المدرة على لٌادة فرٌك العمل  
 ٌعاب الابتكار والتجدٌد.المدرة على است  

 .ًاستخدام الحاسب الآل  

 

 



 

 

 بطالة وصؾ وظٌفً
 مشرف التخطيط الوظٌفة

 إدارة التخطٌط والتطوٌر والدراسات الإدارة / المسم

 مدٌر إدارة التخطٌط والتطوٌر والدراسات مسإول تجاه

  أخصابً تخطٌط - المرإوسٌن

 طبٌعة العمل
بعىىد اعتمادهىىا مىىن صىىاحب  الجمعٌىىةداد نمىىاذج الخطىىة والإشىىراؾ علىىى توزٌعهىىا علىىى ٌمىىوم شىىاؼل هىىذه الوظٌفىىة بإعىى

 فٌها لرفعها للإدارة العٌا للاعتماد. الجمعٌةومنالشة  للجمعٌةالصلاحٌة ومن ثم تجمٌعها وإعداد الخطة الشاملة 

 مهام ونشاطات الوظٌفة
  عمالها.وأهدافها ورإٌتها ورسالتها وطبٌعة أ الجمعٌةتفهم استراتٌجٌة  .4
  ومتابعة تنفٌذها. للجمعٌةالمشاركة فً بناء الخطط الإستراتجٌة  .0

  .الجمعٌةتصمٌم نماذج إعداد الخطة ومنالشتها مع مدٌره المباشر لبل توزٌعها على إدارات  .2

  .الجمعٌةالإشراؾ على تحضٌر النماذج وتصوٌرها وفرزها وتجهٌزها والإشراؾ على توزٌعها على  .1
  .الجمعٌةتً ترد من مختلؾ تلمً النماذج ال  .1
  معالجة المشاكل والصعوبات التً تعترض عملٌة إعداد الخطة.  .1
  , ومن ثم العمل على تجمٌعها وتنسٌمها.الجمعٌةتجمٌع نماذج إعداد الخطة, ومنالشتها مع   .3

  .للجمعٌةوالتؤكد من تناسبها مع الخطة الإستراتجٌة  الجمعٌةمراجعة الخطط الممترحة من  .1

  الخطة الشاملة ومنالشتها مع اللجنة المعنٌة تمهٌداً لرفعها لمدٌره المباشر. إعداد  .9

  متابعة تنفٌذ الخطط وإعداد التمارٌر الدورٌة عنها. .42

أو من خارجها والاستفادة منها فً  الجمعٌةالإشراؾ على تلمً الالتراحات من كافة المعنٌٌن من داخل  .44
  ذلن.تعدٌل الخطط والبرامج عند وجود مبررات ل

  متابعة تنفٌذ المرارات الإدارٌة حسب ما ٌطلب منه من مدٌره المباشر. .40

  إعداد تمرٌر بالمشكلات التً تواجهه وممترحاته ورفعها لمدٌره المباشر. .42

  المٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته. .41

 المإهلات والخبرات
 .بكالورٌوس إدارة 
 وأنشطة الوظٌفة خبرة خمس سنوات فً مجال مهام. 

 المهارات والمدرات
 .المدرة على لٌادة فرٌك العمل  
 .المدرة على استٌعاب الابتكار والتجدٌد  

 .ًاستخدام الحاسب الآل  

 

 



 

 

 

 

 بطالة وصؾ وظٌفً
 مشرف الدراسات الوظٌفة

 إدارة التخطٌط والتطوٌر والدراسات الإدارة / المسم

 والتطوٌر والدراسات مدٌر إدارة التخطٌط مسإول تجاه

  أخصابً دراسات - المرإوسٌن

 طبٌعة العمل
ٌموم شاؼل هذه الوظٌفة بالإشراؾ علىى إصىدار البحىوث والدراسىات المطلوبىة فىً الولىت المحىدد والتؤكىد مىن الجىودة 

 والاتمان فٌها.

 مهام ونشاطات الوظٌفة
  ة أعمالها.وأهدافها ورإٌتها ورسالتها وطبٌع الجمعٌةتفهم استراتٌجٌة  .4
  .الجمعٌةإعداد خطة البحوث فً  .0

الإشراؾ على إصدار البحوث والدراسات فً الولت المحدد والتؤكد من جودة البحوث الصادرة لبل رفعها  .2
  إلى مدٌره المباشر.

  .الجمعٌةالتراح الشروط والمعاٌٌر البحثٌة الخاصة ب .1

  لذلن إلى مدٌره المباشر.التراح التعدٌلات على الخطة البحثٌة وتمدٌم التبرٌرات  .1

  على جمٌع البحوث الصادرة. الجمعٌةالإشراؾ على تتطابك الشروط والمعاٌٌر الخاصة ب .1

لٌادة فرٌك الباحثٌن والإشراؾ على أعمالهم والتؤكد من الالتزام بالجدول الزمنً الموضوع لإنهاء البحوث  .3
  المطلوبة.

ٌة, ومن ثم تحدٌد الاحتٌاجات اللازمة والولوؾ علٌها, الإشراؾ على إعداد الدراسات والمسوحات المٌدان .1
  على تمدٌمها. الجمعٌةوالمساهمة فً التراح البرامج والخدمات التً ستعمل 

  الإشراؾ على إخراج البحوث والدراسات المطلوبة والتؤكد من جودة العمل وإتمانه. .9

  حاث والدراسات.الإشراؾ على إعداد لاعدة معلومات متكاملة تحتوي على جمٌع الأب .42

  تمدٌم الدعم الفنً والمنهجً للمكلفٌن بإعداد البحوث. .44

  التنسٌك مع الجهات الأكادٌمٌة فٌما ٌتعلك بإجراء البحوث أو المشاركة فٌها وتبادل الخبرات فً هذا المجال. .40

  .الجمعٌةتوفٌر نتابج البحوث للعاملٌن فً  .42

  ونشاطها. الجمعٌةلعلالة بعمل الإشراؾ على إعداد وبناء لواعد المعلومات ذات ا .41

  إعداد الردود والأجوبة على الأسبلة الواردة حول البحوث المعدة ومنالشتها مع الجهات المعنٌة. .41

  متابعة تنفٌذ المرارات الإدارٌة حسب ما ٌطلب منها من مدٌره المباشر. .41

  إعداد تمرٌر بالمشكلات التً تواجهه وممترحاته ورفعها لمدٌره المباشر. .43

  لمٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته.ا .41

 المإهلات والخبرات
 .بكالورٌوس فً تخصص مناسب 
 خبرة خمس سنوات فً مجال مهام وأنشطة الوظٌفة. 

 المهارات والمدرات
 . المدرة على لٌادة فرٌك العمل  
 . المدرة على استٌعاب الابتكار والتجدٌد  

 .ًاستخدام الحاسب الآل  

 

 



 

 

 بطالة وصؾ وظٌفً
 أخصائي دراسات الوظٌفة

 إدارة التخطٌط والتطوٌر والدراسات الإدارة / المسم

 مشرؾ الدراسات مسإول تجاه

  لا ٌوجد المرإوسٌن

 طبٌعة العمل
ٌمىىوم شىىاؼل هىىذه الوظٌفىىة بإعىىداد البحىىوث والدراسىىات المطلوبىىة علىىى أسىىاس جمىىع البٌانىىات والمٌىىام بالاسىىتطلاعات 

 حات المٌدانٌة وإعداد البحوث فً الولت الحدد والجودة المطلوبة.والمسو

 مهام ونشاطات الوظٌفة
  وذلن وفما للمنهج العلمً. الجمعٌةإعداد خطة لتنفٌذ البحوث التً تحتاجها  .4
ذ التؤكد عن طرٌك لواعد البٌانات المحلٌة والعالمٌة, ممّا إذا كان البحث الممرر عمله مكرراً أو سبك عمله من .0

  فترة وٌحتاج إلى تحدٌث بٌاناته أم أنه جدٌد كلٌة.

  المٌام بإجراء البحوث والدراسات المطلوبة بناء على الخطة المرسومة. .2

  .-إن دعت الحاجة لذلن  -إعداد كافة الاستبٌانات الخاصة بالبحوث  .1

  .-ة لذلن إن دعت الحاج -جمع كافة البٌانات والمٌام باستطلاع آراء أفراد العٌنة المختارة  .1

  تفرٌػ نتابج الدارسة على شكل تمرٌر ٌمدم لمدٌره المباشر. .1

  عرض نتابج البحث على مدٌره المباشر لعرضها على الجهة المعنٌة. .3

إعداد تمارٌر دورٌة عن تمدم العمل فً البحث المكلؾ به, والمشكلات والصعوبات التً لد تعترض سٌر  .1
  المشكــلات.العمل والالتراحات الخاصة بمعالجة هذه 

  الالتزام بالزمن المطلوب منه لإعداد البحوث والدراسات. .9

  إعداد لابمة بكافة البحوث التً تم إجراإها, وخطة البحث بكل منها. .42

  متابعة تنفٌذ المرارات الإدارٌة حسب ما ٌطلب منه مدٌره المباشر. .44

  اشر.إعداد تمرٌر بالمشكلات التً تواجهه وممترحاته ورفعها لمدٌره المب .40

  المٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته. .42

 المإهلات والخبرات
 .دبلوم فً تخصص مناسب 
 خبرة ثلاث سنوات فً مجال مهام وأنشطة الوظٌفة. 

 المهارات والمدرات
 . المدرة على التواصل مع الؽٌر  
 .المدرة على استٌعاب الابتكار والتجدٌد  

 .ًاستخدام الحاسب الآل  

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 بطالة وصؾ وظٌفً
 مدير إدارة المشاريع النوعية الوظٌفة

 إدارة المشارٌع النوعٌة الإدارة / المسم

  المدٌر التنفٌذي   مسإول تجاه

 المرإوسٌن
 مشرؾ تطوٌر المشارٌع -
 منسك إداراي  -

 مشرؾ المشارٌع -
 

 طبٌعة العمل
, وتطوٌر عمل المشارٌع الجمعٌةوٌر مشارٌع نوعٌة  تتبناها وتدعمها ٌموم شاؼل هذه الوظٌفة بالإشراؾ على تط

 . الجمعٌةالمابمة حالٌاً وتحسٌن نتابج عملها ومساعدتها لتصبح مإسسات مستملة مالٌاً عن 

 مهام ونشاطات الوظٌفة
 وأهدافها ورإٌتها ورسالتها وطبٌعة أعمالها.  الجمعٌةتفهم استراتٌجٌة  .4
لموازنة التمدٌرٌة لإدارته, عن طرٌك تعببة النماذج المتعلمة بهذا الخصوص, للمشاركة المساهمة فً إعداد ا .0

  .الجمعٌةفً إعداد الموازنة التمدٌرٌة لعموم 

  .الجمعٌةالإشراؾ على تنفٌذ خطة المشارٌع الممرة حسب النظام المعتمد لإدارة وتنفٌذ المشارٌع فً  .2

  دة.الإشراؾ على التخطٌط لاستحداث مشارٌع جدٌ .1

  تنظٌم المشاركة فً وضع خطط المشارٌع النوعٌة المابمة. .1

  الإشراؾ على متابعة سٌر العمل فً المشارٌع ومتابعة المرارات الصادرة من مجالس إداراتها. .1

وأهدافها ورإٌتها ورسالتها وطبٌعة أعمالها ومتابعة التؤكد من ارتباط المشارٌع  الجمعٌةدراسة استراتجٌة  .3
  ورسالتها وأهدافها. الجمعٌةالإستراتجٌة والتزامها برإٌة النوعٌة بهذه 

تبنٌها لتصبح  للجمعٌة, والتراح المبادرات التً ٌمكن للجمعٌةالإشراؾ على دراسة المبادرات الممدمة  .1
  مشارٌع نوعٌة.

  المشاركة فً عضوٌة مجالس إدارات المشارٌع. .9

عها للخطوات والإجراءات المعتمدة والتً تضمن أعلى الإشراؾ على متابعة أعمال المشارٌع والتؤكد من اتبا .42
  نسبة من الجودة فً التنفٌذ.

الاجتماع بشكل دوري مع مشرفً المشارٌع لطرح الآراء والأفكار التً تعمل على تطوٌر أعمال المشارٌع  .44
  للوصول إلى درجة الجودة المنشودة.

  دراسة مشكلات العمل بؽٌة تحسٌنها ورفع مستواها. .40

  احتٌاجات الموظفٌن التدرٌبٌة لتنمٌة لدراتهم ومهاراتهم الوظٌفٌة.دراسة  .42

  العمل على تنمٌة لدرات ومهارات ومعارؾ المرإوسٌن وذلن بتوفٌر فرص التؤهٌل والتدرٌب اللازمة. .41

  العمل على تطوٌر نظم المعلومات وتشجٌع استخدام الأجهزه وتطوٌر مهارات استخدامها. .41

  وح الفرٌك الجماعً بٌن المرإوسٌن.العمل على تنمٌة وبناء ر .41

  الاشراؾ على المرإوسٌن وتشجٌعهم على المساعدة فً تمدٌم الالتراحات والآراء الجدٌده والبناءة. .43

  متابعة تنفٌذ المرارات الإدارٌة حسب ما ٌطلب منه مدٌره المباشر. .41



 

  إعداد تمرٌر بالمشكلات التً تواجهه وممترحاته ورفعها لمدٌره المباشر. .49

  المٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته. .02
 

 

 المإهلات والخبرات
 .بكالورٌوس إدارة أعمال 
 خبرة خمس سنوات فً مجال مهام وأنشطة الوظٌفة. 

 المهارات والمدرات
 . المدرة على لٌادة فرٌك العمل  
 . المدرة على استٌعاب الابتكار والتجدٌد  

 ادة اللؽة الإنجلٌزٌة .استخدام الحاسب الآلً وإج  

 



 

 

 .بكالورٌوس إدارة أعمال 
 خبرة ثلاث سنوات فً مجال مهام وأنشطة الوظٌفة. 

 المهارات والمدرات
 .المدرة على التواصل مع الؽٌر  
 .المدرة على استٌعاب الابتكار والتجدٌد  

 .ًاستخدام الحاسب الآل  

 

 

 



 

 

 بطالة وصؾ وظٌفً
 مشرف المشاريع الوظٌفة

 إدارة المشارٌع النوعٌة دارة / المسمالإ

 مدٌر إدارة المشارٌع النوعٌة مسإول تجاه

  منسك متابعة المشارٌع - المرإوسٌن

 طبٌعة العمل
ٌموم شاؼل هذه الوضٌفة بالإشراؾ على متابعة أداء المشارٌع النوعٌة المابمة حالٌىاً وذلىن مىن خىلال متابعىة المىرارات 

 .واستراتجٌاتها الجمعٌةها ودراسة خططها والتؤكد من ارتباطها بخطط الصادرة عن مجالس إدارت

 مهام ونشاطات الوظٌفة
وما تموم به من أنشطة وفعالٌات  الجمعٌةالإشراؾ على متابعة أداء مختلؾ المشارٌع التً تنفذها أو ترعاها  .4

  ات, وإعداد التمارٌر بذلن.وما تمدمه من خدمات وتلمس وتحدٌد ما ٌكتنفها من نماط ضعؾ وسلبٌات وانحراف
دراسة الإمكانات المتاحة للحد من هذا الأداء السلبً, وتعزٌز الأداء الإٌجابً واتخاذ الإجراءات لتطوٌر أداء   .0

  .مجلس ادارة الجمعٌة المشارٌع ومنالشتها مع مشرفً المشارٌع, وإعداد تمارٌر دورٌة بذلن وعرضها على 
ل دورٌة لرفع أداء العمل بالمشارٌع وتطوٌرها وتحدٌثها بالاستعانة التراح برامج وإجراءات وخطط عم .2

بمختلؾ أدوات التطوٌر من دراسات وبحوث واستمصاءات واستخدام تمنٌة المعلومات والاتصالات والعلوم 
  الإدارٌة فً ذلن.

  المشاركة فً وضع خطط المشارٌع النوعٌة. .1

ظفٌن الذٌن لهم اتصال مباشر بالمشارٌع بالتعاون مع التراح برامج تدرٌب وتطوٌر ومتابعة تؤهٌل المو .1
  أخصابً التدرٌب.

الإشراؾ على دراسة تجارب المنظمات والهٌبات فً المشارٌع والإطلاع على تجاربهم التطوٌرٌة والاستفادة  .1
  من هذه التجارب لتطوٌر مستوى أداء المشارٌع.

ت التمنٌة والتشؽٌلٌة التً تواجه عمل المشارٌع المشاركة فً وضع الحلول والممترحات للمشاكل والمعولا .3
  والعمل على تذلٌلها بالأسالٌب والطرق الإدارٌة والتمنٌة.

  رفع تمارٌر دورٌة إلى مدٌره المباشرة عن سٌر العمل. .1

  المٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته. .9

 المإهلات والخبرات
 .بكالورٌوس إدارة أعمال 
  سنوات فً مجال مهام وأنشطة الوظٌفةخبرة خمس. 

 المهارات والمدرات
 .الخبرة فً الجوانب الإدارٌة والمالٌة للمإسسات والشركات  
 .المدرة على لٌادة فرٌك العمل  

 . المدرة على استٌعاب الابتكار والتجدٌد  

 . استخدام الحاسب الآلً وإجادة اللؽة الإنجلٌزٌة  

 

 



 

 

 
 

 

 

 بطالة وصؾ وظٌفً
 أخصائي علالات الإعلام لوظٌفةا

 إدارة العلالات العامة والإعلام الإدارة / المسم

 مدٌر إدارة العلالات العامة والإعلام مسإول تجاه

  لاٌوجد المرإوسٌن

 طبٌعة العمل
 222ٌموم شاؼل هذه الوظٌفة بالإشراؾ على إعداد المادة الإعلامٌة من موضوعات أو ممىالات أو نشىرات أو كتٌبىات 

 وتلمسها. الجمعٌةإلخ ومتابعة نشرها والتواصل مع الجهات الإعلامٌة الأخرى ومتابعة الانطباعات السابدة عن 

 مهام ونشاطات الوظٌفة
  وأهدافها ورإٌتها ورسالتها وطبٌعة عملها والعمل على تطبٌمها. الجمعٌةتفهم استراتٌجٌة  .4
  م والندوات والمحاضرات.ودورها من خلال وسابل الإعلا الجمعٌةالتعرٌؾ ب .0

ودروها وأهمٌة الانتساب لها والتعرٌؾ  الجمعٌةالإشراؾ على إعداد الموضوعات والممالات والأخبار عن  .2
  بالخدمات التً تمدمها وذلن لنشرها فً مختلؾ وسابل الإعلام المربٌة والممروءة والمسموعة.

رها وما تمدمه إداراتها المختلفة من خدمات ودو الجمعٌةإعداد الكتٌبات والنشرات التعرٌفٌة برسالة  .1
  وتوزٌعها.

السلبٌة منها والإٌجابٌة ووضع الخطط الإعلامٌة لتصحٌح الانطباعات  الجمعٌةتلمس الانطباعات السابدة عن  .1
  .الجمعٌةالخاطبة وتعمٌك الانطباعات الإٌجابٌة عنها ونمل أسباب تشكل الإنطباعات السلبٌة إلى إدارة 

فً الصحؾ والمجلات وتوثٌمها, ورفع تمرٌر عما ٌنشر إلى  الجمعٌةى متابعة ما ٌنشر عن الإشراؾ عل .1
  مدٌره المباشر لإتخاذ الإجراءات اللازمة وفك التعلٌمات المعمول بها بهذا الخصوص.

التنسٌك مع وسابل الإعلام المختلفة بخصوص التؽطٌة الإعلامٌة للمناسبات والفعالٌات التً تموم بها  .3
  .عٌةالجم

مرافمة رجال الإعلام وحسن استمبالهم والعمل على بناء علالات عمل إٌجابٌة معهم أثناء تؽطٌتهم للمناسبات  .1
  .الجمعٌةوالفعالٌات التً تمٌٌمها 

  التراح الوسابل التً تإدي إلى توطٌد العلالة مع رجال الإعلام مثل: .9
 ت تهنبة بزواج, لدوم مولود, وؼٌرها من المناسبات المشاركة فً المناسبات الخاصة بهم عن طرٌك إرسال بطالا

 وتمدٌم الهداٌا الرمزٌة لهم.

  الجمعٌةوشكرهم على ما لاموا أو ٌمومون به من خدمــات ممدمة  الجمعٌةالنشر عنهم فً مجلة. 

 ٌات إصدار شهادات "شكر وتمدٌر" ومنحها لرجال الإعلام الذٌن ٌساهمون بفعالٌة فً التؽطٌة الإعلامٌة لفعال
 .الجمعٌة

المختلفة لتكوٌن مادة صحفٌة لابلة  الجمعٌةالإشراؾ على إعادة صٌاؼة جمٌع المواد الإعلامٌة الواردة من  .42
  للنشر.

  الإشراؾ على إعداد النشرة الإعلامٌة الٌومٌة. .44
  المختلفة حول اللماءات والندوات الصحفٌة وترتٌب مواعٌدها. الجمعٌةالتنسٌك مع  .40
  بالصحؾ أو تكلٌؾ المحرر بإعدادها. الجمعٌةحفٌة وإعدادها على ما ٌنشر حول كتابة الردود الص .42
  من آراء وانتمادات. الجمعٌةإعداد ما ٌطلب منه مدٌره المباشر وتزوٌده بما ٌنشر حول  .41

 

  وتزوٌد مدٌره المباشر بها إن وجدت. الجمعٌةالتؤكد من عدم وجود تصرٌحات متضاربة بٌن بعض منسوبً  .41
  بالصحؾ الٌومٌة والمجلات. الجمعٌةالهٌبات الصحفٌة لتزوٌد الإتصال ب .41
  حل المشاكل التً تعترض سٌر العمل التً لد تنشؤ نتٌجة لطبٌعة عمله. .43
  بالصحؾ, والتؤكد من الإشراؾ المباشر علٌها وصدروها. الجمعٌةمتابعة تصرٌحات مسإولً  .41
  لات الإعلامٌة المختلفة.المشاركة مع الجهات الخدمٌة فً التوعٌة العامة عبر الحم .49



 

فً المناسبات  الجمعٌةالرد على الاستفسارات الواردة من مختلؾ الجهات العامة والخاصة بمشاركات  .02
  الوطنٌة.

  رفع تمارٌر دورٌة عن سٌر العمل لدٌه إلى مدٌره المباشر ممرونة بالالتراحات والتوصٌات. .04

  ته.المٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌف .00

 المإهلات والخبرات
 ,بكالورٌوس صحافة وإعلام 
 خبرة ثلاث سنوات فً مجال مهام وأنشطة الوظٌفة. 

 المهارات والجدارات
 .المدرة على التواصل مع الؽٌر والتظوٌر والمتابعة  
 .المهارة فً الاتصالات  

 .المدرة على استٌعاب الابتكار والتجدٌد  

 لؽة الإنجلٌزٌة.استخدام الحاسب الآلً وإجادة ال  

 .المدرة على إعداد التمارٌر فً مجال عمله  

 .المهارة فً الكتابة الصحفٌة  

 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 بطالة وصؾ وظٌفً
 مدير إدارة الشؤون الإدارية والموارد البشرية  الوظٌفة

 إدارة الشإون الإدارٌة والموارد البشرٌة الإدارة / المسم

 للخدمات المساندة المدٌر التنفٌذي  مساعد مسإول تجاه

 المرإوسٌن
 مشرؾ الاتصالات الإدارٌة -
 مشرؾ الخدمات -

 مشرؾ الموارد البشرٌة -
 

 طبٌعة العمل
ٌموم شاؼل هذه الوظٌفة بالإشراؾ على تطبٌك السٌاسات والإجراءات المعتمدة بخصوص شإون الموظفٌن 

عبر  الجمعٌةوالإشراؾ على تمدٌم الخدمات المساندة لكافة إدارات والإجراءات الإدارٌة والإشراؾ على تطوٌرها 
 الألسام التابعة له.

 مهام ونشاطات الوظٌفة
  وأهدافها ورإٌتها ورسالتها والعمل على تطبٌمها. الجمعٌةتفهم استراتٌجٌة  .4
الخصىوص, للمشىاركة  المساهمة فً إعداد الموازنة التمدٌرٌة لإدارته, عن طرٌك تعببة النماذج المتعلمة بهىذا .0

  .الجمعٌةفً إعداد الموازنة التمدٌرٌة لعموم 

الإشراؾ على وضع وإعداد الخطط السنوٌة المتكاملة للإدارة والتً تشمل الأهداؾ, والاحتٌاجات من المىوى  .2
  , وموازنة الإدارة والممترحات ورفعها إلى مدٌره المباشر.الجمعٌةالعاملة والخدمات التً تحتاجها 

ح السٌاسات الإدارٌة الفعالة والإشراؾ على الأنظمة والإجراءات الإدارٌة, وتمدٌم الاستشارات الإدارٌة الترا .1
  للإدارات وفٌما ٌخص عمله.

  الإشراؾ على إعداد برامج تدرٌب وتؤهٌل الموظفٌن ووضع خطة لذلن ومتابعة نتابج التدرٌب. .1

وموظفٌهىا والوصىول إلىى الحلىول والاحتفىاظ بكافىة  معٌةالجالاهتمام بمتابعة كافة المنازعات التً تحدث بٌن  .1
  المعلومات عن ذلن بسرٌة تامة.

  المشاركة فً إعداد نظم ونماذج تمٌٌم الأداء المتعلمة بالموظفٌن والمٌام بتمٌٌم أداء مرإوسٌه المباشرٌن. .3

  .الجمعٌةالإشراؾ على أعمال الخدمات فً  .1

  .الجمعٌةشطة الصٌانة والإصلاح فً تطوٌر السٌاسات والإجراءات المتبعة لأن .9

   دراسة مشكلات العمل بؽٌة تحسٌنه ورفع سوٌته. .42

  العمل على تنمٌة لدرات ومهارات ومعارؾ المرإوسٌن وذلن بتوفٌر فرص التؤهٌل والتدرٌب اللازمه. .44

  العمل على تطوٌر نظم المعلومات وتشجٌع استخدام الأجهزه وتطوٌر مهارات استخدامها. .40

  تنمٌة وبناء روح الفرٌك الجماعً بٌن المرإوسٌن. العمل على .42

  الاشراؾ على المرإوسٌن وتشجٌعهم على المساعدة فً تمدٌم الالتراحات والآراء الجدٌده والبناءة. .41

  رفع تمارٌر دورٌه لمدٌره المباشر عن سٌر العمل. .41

  إون الإدارٌة والموارد البشرٌة.الإشراؾ الإداري والمالً والفنً على الألسام والوحدات التابعة لإدارة الش .41

  المٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته. .43

 المإهلات والخبرات
 .بكالورٌوس إدارة أعمال 
 خبرة خمس سنوات فً مجال مهام وأنشطة الوظٌفة. 

 

 المهارات والجدارات
 .المدرة على لٌادة فرٌك العمل  
 دٌد.المدرة على استٌعاب الابتكار والتج  

 .استخدام الحاسب الآلً وإجادة اللؽة الإنجلٌزٌة  

 



 

 

 

 
 

 
 بطالة وصؾ وظٌفً

 منسك الخدمات الوظٌفة

 إدارة الشإون الإدارٌة والموارد البشرٌة الإدارة / المسم

 مشرؾ الخدمات مسإول تجاه

  لا ٌوجد المرإوسٌن

 طبٌعة العمل
 الجمعٌىةدارٌىة وتىوفٌر الاحتٌاجىات والخىدمات المناسىبة لضىمان عمىل ٌموم شاؼل هذه الوظٌفىة  تىوفٌر المسىتلزمات الإ

 وإداراتها على الشكل المطلوب.

 مهام ونشاطات الوظٌفة
  من مختلؾ الخدمات, واتخاذ الإجراءات اللازمة لتوفٌرها. الجمعٌةالعمل على معرفة احتٌاجات إدارات  .4
  أو صٌانة تصلٌح أعطال والإبلاغ عن أي تلفٌات. , سواء كانت صٌانة ولابٌةالجمعٌةمتابعة صٌانة أصول  .0

  بحاجتهم من الأصول الثابتة والمواد المستهلكة والخدمات. الجمعٌةتنظٌم عملٌة تلمً طلبات  .2

  .للجمعٌةمتابعة أعمال النظافة والعمل على توفٌر جمٌع مستلزماتها  .1
  النمل وفماً للتعلٌمات المعدة لذلن. من حاجتهم لوسابل الجمعٌةمتابعة طلبات جمٌع الوحدات الإدارٌة ب .1

  وعلى أنها تفً بالؽرض من حٌث الكم والنوع. الجمعٌةمتابعة وسابل النمل الموجودة فً  .1

  متابعة تنفٌذ إجراءات الأمن والسلامة للعاملٌن وكذلن الممتلكات. .3

  متابعة تنفٌذ المرارات الإدارٌة حسب ما ٌطلب منه من مدٌره المباشر. .1

  ٌر بالمشكلات التً تواجهه وممترحاته ورفعها لمدٌره المباشر.إعداد تمر .9

  صرؾ فواتٌر المحرولات والزٌوت للسٌارات. .42

  الإشراؾ على المستخدمٌن والعمال والسابمٌن والحراس وتنظٌم اعمالهم. .44

  الإحتفاظ بسجلات مفصلة عن السٌارات وحركتها والعمل على تجدٌد إستمارتها وتؤمٌنها. .40

  السنترال والعمل على توفٌر الصٌانة بشكل فوري. الإشراؾ على .42

  .الجمعٌةمتابعة أعمال الضٌافة والعمل على توفٌر جمٌع مستلزمات  .41

  .الجمعٌةتامٌن الحجز والتذاكر للمسافرٌن أو المادمٌن على حساب  .41

  المٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته. .41

 المإهلات والخبرات
 عمال.دبلوم إدارة أ 
 خبرة ثلاث سنوات فً مجال مهام وأنشطة الوظٌفة. 

 المهارات والجدارات
 .المدرة على التواصل مع الؽٌر  
 .المدرة على المتابعة السرٌعة  

 



 

 
 

 بطالة وصؾ وظٌفً
 أمين المستودع الوظٌفة

 إدارة الشإون الإدارٌة والموارد البشرٌة الإدارة / المسم

 مشرؾ الخدمات مسإول تجاه

  لا ٌوجد المرإوسٌن

 طبٌعة العمل
ٌموم شاؼل هذه الوظٌفة بالإشراؾ على المستودع ومراجعة بطالات إدخال وإخراج المواد دورٌاً والإشراؾ على 

 جرده تفادٌاً لحدوث أي نمص والتؤكد من تطبٌك إجراءات التخزٌن والحفظ.

 مهام ونشاطات الوظٌفة
اً دلٌماً ومطابمتها بما هو وارد فً بٌانات الشراء أو نماذج الإدخال من استلام المواد الواردة وفحصها فحص .4

 حٌث الكمٌة والمواصفات والاحتفاظ بها فً المخزن لحٌن طلبها.
رفع تمرٌر شهري عن حركة المخزن إلى ربٌسه المباشر والاحتفاظ بالسجلات اللازمة التً تظهر حركتها  .0

 ورصٌدها وذلن بهدؾ الرلابة علٌها.

ة الأصناؾ لإبدالها فً حالة وجود تلؾ فٌها أو عدم مطابمتها للمواصفات وذلن بالتنسٌك مع منسك إعاد .2
 المشترٌات.

 ترتٌب الأصناؾ بشكل ٌسهل عملٌات النمل والجرد والوصول إلٌها بسرعة. .1

 لاحتٌاجاتهم من المستودع وموجوداته. الجمعٌةتسلم طلبات  .1

 صرؾ المواد للإدارات عند الطلب. .1

كافة المستندات المتعلمة بحركة المواد والحصول على التوالٌع اللازمة الخاصة بكل منها لبل توزٌع إعداد  .3
 نسخها على الجهات المعنٌة.

التؤكد من استخدام برنامج الحاسب الآلً الخاص بالمستودع وتسجٌل كل عملٌة ادخال أو اخراج من  .1
 المستودع فً البرنامج.

 للأصناؾ الموجودة فً المخازن ومطابمة الكمٌات الفعلٌة مع بطالات الصنؾ.المٌام بعملٌات الجرد الدوري  .9

 إعداد تمارٌر عن وجود أصناؾ تالفة أو راكدة ورفعا لمدٌره المباشر لاتخاذ الاجراءات اللازمة. .42

 تطبٌك جمٌع إجراءات الأمن والسلامة والحفظ فً المستودع حسب الأنظمة المعمول بها والمتعارؾ علٌها.  .44

 اد تمرٌر بالمشكلات التً تواجهه وممترحاته ورفعها لمدٌره المباشر.إعد .40

 تمدٌم خدمات الشحن والنمل السرٌع. .42

 المٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته. .41

 المإهلات والخبرات
 .دبلوم إدارة أعمال أو تخصص مشابه 
 خبرة ثلاث سنوات فً مجال مهام وأنشطة الوظٌفة. 

 والجداراتالمهارات 
 .المدرة على المتابعة  
 .المهارة فً استخدام الأسالٌب الحدٌثة فً التصنٌؾ والترتٌب  

 .المدرة على استٌعاب الابتكار والتجدٌد  

 .ًاستخدام الحاسب الآل  

 
 
 
 
 
 

 



 

 

 بطالة وصؾ وظٌفً
 أمين الصندوق الوظٌفة

 إدارة الشإون المالٌة الإدارة / المسم

 دارة الشإون المالٌةمدٌر إ مسإول تجاه

 لا ٌوجد المرإوسٌن

 طبٌعة العمل
المودعىة بشىكلها النمىدي أو المسىتندي, وذلىن مىن خىلال لٌىد  الجمعٌىةٌموم شاؼل الوظٌفىة بضىمان الحفىاظ علىى أمىوال 

 فٌما بعد. الجمعٌةومرالبة المنصرؾ منها والمحصل, وإثبات ذلن دفترٌاً لتسهٌل إظهار حركة 

ظٌفةمهام ونشاطات الو  
 بعد اعتمادها. للجمعٌةالمٌام بسداد المستحمات المالٌة  .4
 لٌد كافة سندات المبض والصرؾ, وإعداد كشوؾ دورٌة بحركة الصندوق. .0

 رفع تمرٌر ٌومً عن حركة الصندوق ومعاملات البنون إلى ربٌسه المباشر. .2

 حفظ النمد. والتؤكد من سلامة الجمعٌةمتابعة الأرصدة الخاصة بالصنادٌك المفتوحة لدى  .1

 تدلٌك المبالػ النمدٌة التً ٌتسلمها الموظفون المكلفون باستلام أموال نمدٌة ومطابمتها. .1

 تؽطً المشترٌات والمصروفات. الجمعٌةجرد أرصدة الصندوق ٌومٌاً, وذلن لضمان توفر نمدٌة مناسبة ب .1

 .الجمعٌةالإٌداع الٌومً للمبالػ والشٌكات فً الحسابات البنكٌة الخاصة ب .3

والتؤكد من سلامة استخدامها وتسلسل أرلامها  الجمعٌةالمٌام بتسلٌم واستلام جمٌع سندات المبض الخاصة ب .1
 والاحتفاظ بؤصل وصور الإٌصالات الملؽاة وتسلٌمها إلى مدٌره المباشر.

 استحضار وإعداد لسابم إٌداعات البنون للإٌداعات النمدٌة والشٌكات لدى البنون. .9

 مدٌره المباشر عن سٌر العمل.رفع تمارٌر دورٌه ل .42

 المٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته. .44

 المإهلات المطلوبة
 .دبلوم محاسبة  
  فً مجال مهام وأنشطة الوظٌفة.خبرة ثلاث سنوات  

 المهارات المطلوبة
 .المدرة على المتابعة المستمرة  
 .المدرة على التواصل مع الؽٌر  

 سب الآلً.إلمام جٌد بالحا  



 

 
 

 

 

 

 بطالة وصؾ وظٌفً
 مدير إدارة تمنية المعلومات الوظٌفة

 إدارة تمنٌة المعلومات الإدارة / المسم

 للخدمات المساندة المدٌر التنفٌذي مساعد  مسإول تجاه

 المرإوسٌن
 أخصابً لواعد البٌانات  -
 فنً البرامج والشبكات  -

 أخصابً الدعم الفنً والمولع الإلكترونً  -
 منسك إداري -

 طبٌعة العمل
 الجمعٌةٌموم شاؼل هذه الوظٌفة بالإشراؾ على عملٌات استخدام كافة الأجهزة والبرامج والتجهٌزات التمنٌة فً 

وعلى صٌانتها, واختٌار أكثرها ملابمة لاحتٌاجاتها, والسعً باستمرار لتطوٌرها, والتؤكد من حسن استخدام موظفٌها 
 لها واستفادتهم منها.

هام ونشاطات الوظٌفةم  
وضع الخطة السنوٌة والموازنة التمدٌرٌة لتمنٌة المعلومات, وذلن بهدؾ الاستفادة من الحاسب الآلً وتمنٌة  .4

 وأعمالها. الجمعٌةالمعلومات فً خدمة أهداؾ 
 الإشراؾ على تبادل المعلومات والخبرات والتعاون مع مراكز المعلومات المحلٌة والإللٌمٌة والدولٌة. .0

 فً الإتصال بالؽٌر فً مجال المعلومات وتمنٌتها. الجمعٌةتمثٌل  .2

 بما ٌتناسب وتطورات تمنٌة المعلومات. الجمعٌةالعمل على تطوٌر التمنٌات المستخدمة فً  .1

 على استخدام الحاسب الآلً وتمنٌة المعلومات. الجمعٌةتمدٌم المشورة والرأي للوحدات الإدارٌة ب .1

 على استخدام الحاسب الآلً وتمنٌة المعلومات. الجمعٌةتؤهٌل وتدرٌب العاملٌن بالتراح البرامج اللازمة ل .1

الإشراؾ على إعداد المعلومات والإحصابٌات التً تطلب من الإدارة وتمع ضمن اختصاصه, وتمدٌمها  .3
 .الجمعٌةللمسإولٌن فً 

 المعلومات من خلاله. (, وتٌسٌر تدفكERP) الجمعٌةالإشراؾ على إٌجاد نظام شامل متكامل للمعلومات ب .1

 .الجمعٌةالإشراؾ على تؤمٌن نظم الاتصالات والشبكات لتوفٌر شبكة متكاملة ومتطورة للحاسب الآلً ب .9
 ( وكفابتها وتشؽٌلها.Server) الجمعٌةالإشراؾ على اختٌار خوادم  .42

 (.    Group Policyالإشراؾ على بناء السٌاسة الإلكترونٌة وتطبٌمها )مثل:  .44

 الإلكترونً. الجمعٌةام على مولع الإشراؾ الع .40

 .الجمعٌةالإشراؾ على إعداد ضوابط ومعاٌٌر استخدام التمنٌة فً  .42

( والتؤكد من برامج المساعدات  الإشراؾ على إعداد لواعد البٌانات للنظمة الإلكترونٌة )المالٌة, الإدارٌة,  .41
 والعمل  على تطوٌرها. الجمعٌةكفابتها وتلبٌتها لمتطلبات 

 على حفظ الملفات وتخزٌنها فً أجهزة الخادم. الإشراؾ .41
 وفروعها. الجمعٌة( لدى جمٌع موظفً Exchange Serverالتؤكد من توفر خدمة البرٌد الإلكترونً ) .41

 الجمعٌةالإشراؾ على تمدٌم الدعم الفنً المطلوب للأجهزة والبرامج المستخدمة فً إدارات  .43
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 وفروعها. الجمعٌةلاحتٌاجات التمنٌة من الأجهزة والبرامج لإدارة تمنٌة المعلومات وبالً إدارات الرار ا .49

التواصل مع الشركات المختلفة المتخصصة فً الحاسبات الآلٌة فٌما ٌخص البرامج والأجهزة والشبكات,  .02
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 إعداد تمارٌر تموٌم الأداء الوظٌفً لموظفً الإدارة. .00

 رفع التمارٌر الدورٌة المطلوبة عن سٌر العمل فً إدارته إلى ربٌسه المباشر.  .02

 المٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته. .01
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 بطالة وصؾ وظٌفً
 أخصائي الدعم الفني والمولع الإلكتروني الوظٌفة

 إدارة تمنٌة المعلومات الإدارة / المسم

 مدٌر إدارة تمنٌة المعلومات مسإول تجاه

 لا ٌوجد المرإوسٌن

 طبٌعة العمل
 الجمعٌىةم بكافىة الأعمىال المتخصصىة اللازمىة لتمىدٌم الىدعم الفنىً الضىروري لإدارات ٌتولى شاؼل هذه الوظٌفىة المٌىا

والمولع الإلكترونً لها, بما فً ذلن تشؽٌل البرامج ونظم التشؽٌل والتؤكد من عملهىا ودلتهىا والإشىراؾ علىى صىٌانتها 
 باستمرار ومعالجة أي انحرافات ممكنة.

 مهام ونشاطات الوظٌفة
 المتعلمة بالمولع الإلكترونً وٌشمل ذلن:إنجاز الأعمال  .4

 .المشاركة فً جمٌع محتوٌات المولع الإلكترونً وتجهٌزها للنشر 

 .ًتحدٌد المواصفات الفنٌة للمولع الإلكترون 

 .متابعة الجهات المنفذة لتصمٌم المولع والتؤكد من تلبٌة المولع للاحتٌاجات المطلوبة 

 ٌانته والعمل على إصلاح الأعطال الطاربة.متابعة ومرالبة المولع الإلكترونً وص 
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 ًتصمٌم والتراح التعدٌلات لمواعد البٌانات المتعلمة بالمولع الإلكترون 
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 .اختٌار اللؽة البرمجٌة الخاصة بتصمٌم المولع 

 .العمل على تمٌٌم أداء المولع بشكل مستمر 

  .ًما ٌستجد من أعمال متعلمة بالمولع الإلكترون 

 الدعم الفنً وٌشمل ذلن:إنجاز الأعمال المتعلمة ب .0
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 ذلن.

 ها وحل المشاكل المتعلمة بالأعطال تمدٌم الدعم الفنً المطلوب لكافة أجهزة الحاسب الآلً وملحمات
 الطاربة.

 .تؤمٌن لطع الؽٌار الضرورٌة وتركٌبها 
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 .تطوٌر الأجهزة وتحدٌثها حسب المستجدات التمنٌة 

 حسب ما تمتضٌه الحاجة. تمدٌم المساعدة الفنٌة أثناء اختٌار البرامج الخدمٌة وتشؽٌلها على الأجهزة 

  ًوفروعها. الجمعٌةمتابعة وثٌمة استخدام التمنٌة وتولٌعها من لبل جمٌع موظف 

  .ًما ٌستجد من أعمال متعلمة بالدعم الفن 

 المشاركة فً الأعمال الإدارٌة والتنفٌذٌة المتعلمة بالإدارة. .2

 ة.المشاركة فً إعداد الدراسات الفنٌة ذات العلالة بالجوانب التمنٌ .1
 تمثٌل الإدارة فً اللجان المتعلمة بتمنٌة المعلومات. .1
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 المهارات المطلوبة
 .المدرة على المتابعة المستمرة  
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