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-ةالدرجة الوظيفالمدير التنفيذيالمسمى الوظيفي

-الشعبة -القسم 

رئيس مجلس الإدارة الرئيس المباشر

وبةوالمهارات المطلالقدراتالمهام الوظيفية

الخطةمعتوافقيبماوتنفيذهاللجمعيةالسنويةالتشغيليةالخطةإعداد▪

 .للجمعيةالاستراتيجية

علىالإشرافو،التشغيليةوبرامجهاخططهاإعدادفيالأقساممتابعة▪

 .تنفيذها

 .تنفيذهافيومتابعتهمالموظفينبينوالمسؤولياتالأعمالتوزيع▪

 .للجمعيةوالواردةالصادرةالاتصالاتضبطمنالتأكد▪

 .وتحديثهاللجمعيةالرسميةالتراخيصإصدارمتابعة▪

.وموضوعيةبدقةللموظفينالسنويالوظيفيالأداءتقويممتابعة▪
عملهمبيعةطتقتضيممنالحكوميةالجهاتمنالزائرينمعالتعاون▪

مجلسلرئيساتهموتوصيتوجيهاتهمورفعمهمتهموتسهيل،الجمعيةزيارة

.الإدارة
الجمعيةبينلتكاملواالتعاونآفاقوفتحالمحافظةفيالجمعيةدورتعزيز▪

 .والأهليةوالخاصةالحكوميةالقطاعاتوباقي

قتراحاتاومناقشةالجمعيةمنسوبيمعالدوريةالاجتماعاتتنظيم▪

 .والتحسينالتطوير

علىأنشطتهاوبأعمالهاللقيامالجمعيةاحتياجاتتوفيرعلىالإشراف▪

 .الأمثلالوجه

لمنسوبيوبلمنسوالتدريبالتطويرلأنشطةالتخطيطفيالمساهمة▪

 .الجمعية

دائهمأفاعليةمنوالتأكدالنسائيالقسمبرامجعلىالإشراف▪

 .وكفاءتهم

نتظامهامنوالتأكدللجمعيةاليوميالعملتوجيهعلىالإشراف▪

.معوقاتهوتذليلمتطلباتهواكتمال
الماليةانبالجوفيالإدارةلمجلسوالسنويةالدوريةالتقريرتقديم▪

 .المنشودةوالتطويرالتحسينمقترحاتوتضمينوالإدارية،

التنفيذيالتخطيط•

 والتشغيلي

 الوقتإدارة•

 الاتصالمهارة•

 العملفريققيادة•

 الصلاحياتتفويض•

التحليليالتفكير•

 والإبداعي

 طروالمخاالأزماتإدارة•

 التقنيةاستخدام•

مسئوليات أخرى
لابمانائبه،أوالإدارةمجلسرئيسإليهيسندهاأخرىأعمالبأيالقيام

.الجمعيةفيعملهطبيعةيخالف

فةمتطلبات شغل الوظي
.اثلمممجالأوأعمال،إدارةتخصصجامعي،لالحد الأدنى للمؤه

.الأقلعلىواحدةسنةالخبرات العملية

المدير التنفيذي: الوصف الوظيفي
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المسمى الوظيفي
المواردتنميةلجنة

والأوقاف
-ةالدرجة الوظيف

-الشعبة-القسم 

الإدارةمجلسرئيسالرئيس المباشر

والمهارات المطلوبةالقدراتالمهام الوظيفية

شطةوأنلبرامجالتسويقيةوالحملاتالمبادراتخطةإعداد▪

 .الجمعية

 وتسويقهانتجاتهململلترويجالجمعيةفيالأخرىالأقساممعالتنسيق▪

 .معيةالجالماليةالاستدامةلتحقيقجديدةمواردعنالبحث▪

 .للجمعيةجديدةترويجيةمنتجاتابتكار▪

شراكاتدعقإيجادفيالعامةالعلاقاتأخصائيمعالتنسيق▪

 .والمانحينالداعمينمعاستراتيجية

أهدافعمالتسويقيةوالأنشطةالمنتجاتتوافقمنالتأكد▪

 .الأساسيونظامهاالجمعية

لتسويقيةاالأهدافتحقيقمدىلقياسالدوريةالتقاريرإعداد▪

 .للجمعيةالماليةالمواردلتنمية

السياساتوالاستثماراستراتيجيةووضعالجمعيةأصولدراسة▪

.الجمعيةمصلحةمعيتفقبماالخاصة

.الجمعيةاستثماراتعلىالمباشرالإشراف▪
للوقفعائدضلأفتحققوالتيالمتاحةالاستثماريةالفرصدراسة▪

.الإدارةلمجلسالتوصياتورفع
مندهاواعتماوالاستثماراتللأوقافالمتوقعةالعوائدتحديد▪

.العموميةالجمعية
لولحووضعوالاستثماراتالأوقافمنالعوائدأداءتقييم▪

.الإدارةلمجلسالتوصياتورفعوجدتإنللمشكلات
لعمليةخطةعووضجديدةبأصولالموقوفةالأصولاستبدالدراسة▪

 .الاستبدال

 الاستراتيجيالتفكير▪

 والتأثيرالإقناع▪

 والتقديمالعرضمهارة▪

 التقنيةاستخدام▪

مسئوليات أخرى
لابما،المباشررةالإدامجلسرئيسإليهايسندهأخرىأعمالبأيالقيام

.الجمعيةفياللجنةعملطبيعةيخالف

فةمتطلبات شغل الوظي
-لالحد الأدنى للمؤه

-الخبرات العملية

لجنة تنمية الموارد والأوقاف: الوصف الوظيفي
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-ةالدرجة الوظيفوالأزماتالطوارئلجنةالمسمى الوظيفي

-الشعبة-القسم 

الإدارةمجلسرئيسالرئيس المباشر

والمهارات المطلوبةالقدراتالمهام الوظيفية

للطوارئةللاستجابالجمعيةمرافقوملاءمةجاهزيةعلىالإشراف•

 .المحافظةمستوىعلىوالأزمات

الأزماتاءأثنللتدخلالأساسيةالمستلزماتتوفرمنالتأكد•

.ينالتخزأثناءوسلامتها(..،طبية،إغاثية)والطوارئ

وضعومتابعةثه،وتحديبهاوالعاملينللجمعيةالمخاطرسجلتوثيق•

وتقديمهاا،معهالفعالالتعامللضمانالمناسبةوالخططالإجراءات

.الطلبعندالرسميةللجهات

الإخلاءبوتجارتمارينلتنظيمالحكوميةالجهاتمعالتنسيق•

.الطوارئأثناءوالتدخل

لجمعيةاأعمالاستمراريةخططوتنفيذإعدادعلىالإشراف•

.والطوارئالأزماتأوقات

يتعلقيمافبالجمعيةالبشريةللكوادراللازمالتدريبتوفير•

يروغالحكوميةالجهاتمعبالتنسيقوالأزمات،بالطوارئ

 .العلاقةذاتالحكومية

.وقوعهاالحفيوالأزماتالطوارئمنالتعافيخططاقتراح•

 التغييرقيادة•

النتائجعلىالتركيز•

المشكلاتحل•

بفاعليةالمواردإدارة•

الاستراتيجيالتفكير•

 الاتصالمهارة•

العملفريققيادة•

 طويروالتوالتنظيمالتخطيط•

مسئوليات أخرى
يخالفلابما،الإدارةمجلسرئيسإليهايسندهأخرىأعمالبأيالقيام

.الجمعيةفياللجنةعملطبيعة

فةمتطلبات شغل الوظي
-لالحد الأدنى للمؤه

-الخبرات العملية

لجنة الطوارئ والأزمات: الوصف الوظيفي
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المسمى الوظيفي
نالشؤوقسمرئيس

والماليةالإدارية
أةالدرجة الوظيف

-الشعبةلية  الشؤون الإدارية والماالقسم 

التنفيذيالمديرالرئيس المباشر

والمهارات المطلوبةالقدراتالمهام الوظيفية

الإداريةعيةالجموأنشطةلأعمالالسنويةالتشغيليةالخطةإعداد▪

 .والمالية

المديرمنادرةالصوالقراراتالتعليماتجميعتنفيذعلىالإشراف▪

 .الإدارةمجلسأوالتنفيذي

الدواماعاتبسوالانضباطالالتزامحيثمنالموظفينمتابعة▪

.الرسمية

.للموظفينالوظيفيالأداءتقييم▪

.الماليةالتقاريرإعدادمراجعة▪

.السنويةالميزانيةمراجعة▪
واقعمنبأولأولًاالموظفينكافةومعلوماتبياناتتحديثمتابعة▪

.والملفاتالسجلات
منطلبلىعبناءأودوريةكانتسواءًاللازمةالإحصائياتعمل▪

.الإدارةمجلس

.برنامجلبكالخاصةالميزانيةوإقفالالبرامجميزانياتإعداد▪

.السلفتسديدمتابعة▪
لجميعينالموظفشؤونوإجراءاتالعاملينتوظيفعقودمتابعة▪

.الجمعيةمنسوبي
 .العامةثرياتوالنالمشترياتمنالجمعيةاحتياجاتتوفيرمتابعة▪

.المستودعمنالموادوصرفاستلامعلىالإشراف▪

 التشغيليالتخطيط▪

 المحاسبيةالمالية▪

 التحليليالتفكير▪

 الوقتإدارة▪

 العملفريققيادة▪

 الأزماتإدارة▪

 التقنيةاستخدام▪

مسئوليات أخرى
طبيعةيخالفلاابم،التنفيذيالمديرإليهيسندهاأخرىأعمالبأيالقيام

.الجمعيةفيعمله

فةمتطلبات شغل الوظي
.اثلتخصص إدارة أعمال، أو مجال ممجامعي ،لالحد الأدنى للمؤه

سنة واحدة على الأقلالخبرات العملية

رئيس قسم الشؤون الإدارية والمالية : الوصف الوظيفي



10 

المسمى الوظيفي
ج رئيس قسم البرام

والمشاريع 
أةالدرجة الوظيف

-الشعبةالبرامج والمشاريع القسم 

المدير التنفيذيالرئيس المباشر

والمهارات المطلوبةالقدراتالمهام الوظيفية

الخطةمعوافقيتبماوتنفيذهاللقسمالتشغيليةالخطةإعداد▪

 .للجمعيةالاستراتيجية

منللمستفيدينالمجتمعيالاحتياجوتحليلدراسةعلىالإشراف▪

 .الطوالبمحافظةالجمعيةأنشطة

البرامجفيذتنفيللجمعيةخاصةمنهجيةوتصميمإعدادمتابعة▪

 .التنموية

 .المنتجةالأسرتأهيلبرامجتنفيذمتابعة▪

 .للمستفيدينالرعايةبرامجخطةبناء▪

 .ةالصغيروالمشاريعالأعمالروادبرامجتنفيذمتابعة▪

 .غيرهاوالتربويةوالتدريبالتأهيلبرامجتنفيذمتابعة▪

البرامجصيخفيماالجمعيةشراكاتلتوسيعفرصعنالبحث▪

 .وتنفيذهاورعايتهاالتنموية

 .القسملموظفيالوظيفيالأداءتقييم▪

 .القسموظفاتمأعماللمتابعةالنسائيالقسمرئيسةمعالتنسيق▪

 .مالقسوأنشطةلأعمالوالسنويةالدوريةالتقاريرإعداد▪

 التشغيليالتخطيط▪

 الوقتإدارة▪

 الاتصالمهارة▪

 العملفريققيادة▪

 المشاريعإدارة▪

 التقنيةاستخدام▪

مسئوليات أخرى
طبيعةيخالفلاابم،التنفيذيالمديرإليهيسندهاأخرىأعمالبأيالقيام

.الجمعيةفيعمله

فةمتطلبات شغل الوظي
.تخصص إدارة أعمال، أو مجال مماثلجامعي،لالحد الأدنى للمؤه

-الخبرات العملية

رئيس قسم البرامج والمشاريع : الوصف الوظيفي
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المسمى الوظيفي
تالخدماقسمرئيس

الاجتماعية
أةالدرجة الوظيف

-الشعبةالخدمات الاجتماعية القسم 

المدير التنفيذيالرئيس المباشر

والمهارات المطلوبةالقدراتالمهام الوظيفية

الاستراتيجيةطةالخمعيتوافقبماللقسمالتشغيليةالخطةإعداد▪

 للجمعية

والمطلقاتسرالأمنالجمعيةلدعمالمستفيديناحتياجمنالتأكد▪

 .المعوناتمنوحاجتهموالأرامل،

 .لهمالرعايةيموتقدطلباتهمواستقبالالأيتاماحتياجمنالتأكد▪

تفريجحالاتوللمرضىوالمساعداتالمعوناتتقديمعلىالإشراف▪

 .الكربات

 .الخاصةالاحتياجاتلذويالرعايةتقديممتابعة▪

 .فيدينالمستلجميعالخدماتوتقديمالمعوناتصرفمتابعة▪

 .الاجتماعيوالتدقيقالبحثلأعمالالتخطيط▪

 .معهملتواصلاقنواتوفتحالشبابلفئةومبادراتبرامجابتكار▪

 .لمحافظةافيالشبابلدىوتعزيزهاالكشافةأنشطةرعاية▪

 .بهااركةللمشالأهاليوتشجيعالتطوعأنشطةورعايةابتكار▪

 .لجنسينامنلهمبياناتقاعدةوتكوينالمتطوعيناستقطاب▪

 .القسملموظفيالوظيفيالأداءتقييم▪

 .القسموظفاتمأعماللمتابعةالنسائيالقسمرئيسةمعالتنسيق▪

 .مالقسوأنشطةلأعمالوالسنويةالدوريةالتقاريرإعداد▪

 التشغيليالتخطيط▪

 الوقتإدارة▪

 الاتصالمهارة▪

 العملفريققيادة▪

 الأزماتإدارة▪

 التقنيةاستخدام▪

مسئوليات أخرى
طبيعةيخالفلاابم،التنفيذيالمديرإليهيسندهاأخرىأعمالبأيالقيام

.الجمعيةفيعمله

فةمتطلبات شغل الوظي
.اثلتخصص خدمة اجتماعية، أو مجال ممجامعي،لالحد الأدنى للمؤه

-الخبرات العملية

رئيس قسم الخدمات الاجتماعية : الوصف الوظيفي
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المسمى الوظيفي
ويرالتطقسمرئيس

والتميز
أةالدرجة الوظيف

-الشعبةالتطوير والتميز القسم 

المدير التنفيذي الرئيس المباشر

والمهارات المطلوبةالقدراتالمهام الوظيفية

الخطةمعقيتوافبماوتنفيذهاللقسمالتشغيليةالخطةإعداد▪

 .للجمعيةالاستراتيجية

 .المستقبليينوالحاليينالمستفيدينمعالإيجابيةالعلاقاتإدارة▪

 .معهمعلاقةالعلىوالحفاظالداعمينمعالإيجابيةالعلاقةبناء▪

 .الداعمةالجهاتمعالواعدةالفرصاستكشاف▪

 .الجمعيةطةبأنشالمرتبطةالرسميةالجهاتمعالفاعلالتواصل▪

 .بالجمعيةللتعريفوالداعمينالشركاءاستضافة▪

 .أثرهاقياسووتنفيذها،الجمعيةلمسنوبيالتدريبيةالخطةبناء▪

 .للمستفيدينرأياستطلاعاتتنفيذالإشراف▪

الاجتماعيةوالوطنيةالمناسباتفيالفعالياتلإقامةالتخطيط▪

 .متابعتها

 .الإنجازاتوالأنشطةوتقاريربالجمعيةالتعريفيةالأدلةاصدار▪

 .والإعلاميةالداعمةللجهاتبياناتقاعدةإعداد▪

 .عليهاوالمحافظةللجمعيةإعلاميةهويةتصميم▪

 .للجمعيةوإعلاميةتسويقيةمنتجاتإصدار▪

 .سنويةإعلاميةتسويقيةخطةإعداد▪

 .للجمعيةالكترونيموقعوإدارةبناءمتابعة▪

 .القسموظفاتمأعماللمتابعةالنسائيالقسمرئيسةمعالتنسيق▪

 .مالقسوأنشطةلأعمالوالسنويةالدوريةالتقاريرإعداد▪

 التشغيليالتخطيط▪

 الوقتإدارة▪

 الاتصالمهارة▪

 الجودةضبط▪

 التقنيةاستخدام▪

مسئوليات أخرى
طبيعةيخالفلاابم،التنفيذيالمديرإليهيسندهاأخرىأعمالبأيالقيام

.الجمعيةفيعمله

فةمتطلبات شغل الوظي
.تخصص إدارة أعمال، أو مجال مماثلجامعي،لالحد الأدنى للمؤه

-الخبرات العملية

رئيس قسم التطوير والتميز : الوصف الوظيفي
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أةالدرجة الوظيفسائيرئيسة القسم النالمسمى الوظيفي

الشعبةالنسائيالقسم 

المدير التنفيذيالرئيس المباشر

والمهارات المطلوبةالقدراتالمهام الوظيفية

الخطةمعقيتوافبماوتنفيذهاللقسمالتشغيليةالخطةإعداد▪

 .للجمعيةالاستراتيجية

البحثهاممتنفيذعلىوالإشرافالدعمطلباتاستقبال▪

 .والأيتاموالمطلقاتوالأراملللأسرالاجتماعي

 .الجمعيةلمنسوباتالتدريبأعمالمتابعة▪

 .الجمعيةلمنسوباتالبشريةالمواردأنشطةمتابعة▪

والمشاريعنتجةالمبالأسرالمتصلةوالمشاريعالبرامجخططتنفيذ▪

 .للفتياتالصغيرة

النسائيمعالمجتفيوالتدريبوالتأهيلالتطوعلبرامجالدعوة▪

 .وتنفيذها

 .الجمعيةلمنسوباتوالمتابعةالتوجيه▪

 .لموظفاتاأعماللمتابعةالرجاليةالأقسامرؤساءمعالتنسيق▪

 .مالقسوأنشطةلأعمالوالسنويةالدوريةالتقاريرإعداد▪

 التشغيليالتخطيط▪

 الوقتإدارة▪

 الاتصالمهارة▪

 العملفريققيادة▪

 التقنيةاستخدام▪

مسئوليات أخرى
طبيعةيخالفلاابم،التنفيذيالمديرإليهايسندهأخرىأعمالبأيالقيام

.الجمعيةفيعملها

فةمتطلبات شغل الوظي
.مماثلمجالأوأعمال،إدارةتخصصجامعي،لالحد الأدنى للمؤه

-الخبرات العملية

رئيسة القسم النسائي : الوصف الوظيفي
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المسمى الوظيفي
عامةعلاقاتمشرف

وإعلام
بةالدرجة الوظيف

علاقات عامة وإعلام الشعبةالتطوير والتميز القسم 

رئيس قسم التطوير والتميز الرئيس المباشر

والمهارات المطلوبةالقدراتالمهام الوظيفية

تفيدين،والمسالمانحينلدىللجمعيةالإيجابيةالصورةبناء▪

.وتعزيزهاعليهاوالمحافظة
الجمعيةةأنشطعنوالمانحينالمستفيدينآراءوتحليلدراسة▪

.المحافظةفيوأدوارهاوأعمالها
رقميةالالإعلاميةالقنواتمعالتواصلخطةعلىالإشراف▪

.وأنشطتهابالجمعيةللتعريفوالفضائية
تملينوالمحالحاليينبالداعمينبياناتقاعدةعلىالإشراف▪

لاقة،العذاتالجهاتفيالعامةالعلاقاتومسؤوليللجمعية،

 .معهموالتواصل

لهاوالدعوةالجمعيةومناسباتحفلاتجميععلىالإشراف▪

 .وتوثيقها

لحكوميةاالجهاتمنالجمعيةزواراستقبالترتيباتمتابعة▪

 .والأهليةوالخاصة

الملتقياتووالمؤتمراتالمعارضفيالجمعيةلمشاركةالتخطيط▪

 .المملكةفيالأهليللقطاعالسنوية

علىلجمعيةاوحساباتهاللجمعيةالإلكترونيالموقععلىالإشراف▪

 .الاجتماعيالتواصلمواقع

 الذهنيةالصورةإدارة▪

 الاتصالمهارات▪

 الفعالياتإدارة▪

 والتأثيرالإقناع▪

 الاجتماعيالذكاء▪

 التقنيةاستخدام▪

 

مسئوليات أخرى
عملهطبيعةيخالفلابما،المباشرمديرهإليهيسندهأخرىأعمالبأيالقيام

.الجمعيةفي

فةمتطلبات شغل الوظي
.جامعي، تخصص اجتماعي، أو مجال مماثللالحد الأدنى للمؤه

-الخبرات العملية

مشرف علاقات عامة وإعلام: الوصف الوظيفي
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بةالدرجة الوظيفمحاسبالمسمى الوظيفي

الشؤون المالية  الشعبةلمالية الشؤون الإدارية واالقسم 

رئيس قسم الشؤون الإدارية والمالية  الرئيس المباشر

والمهارات المطلوبةالقدراتالمهام الوظيفية

لمباشراللمسؤولورفعهاللجمعيةالتقديريةالموازناتإعداد▪

.للاعتماد

.للصرفاللازمةالمسيراتإعداد▪
المسؤولنمواعتمادهاالختاميةوالحساباتالسنويةالميزانيةإعداد▪

.المباشر
منطلبلىعبناءأودوريةكانتسواءًاللازمةالإحصائياتعمل▪

.الإدارةمجلسرئيسأوالتنفيذيالمدير
بشكليداعوالإبالصرفيتعلقماوكلالجمعيةحسابمتابعة▪

.لهااللازمةالقيودوعملمستمر

.ومصروفاتإيراداتمنالحساباتتدقيق▪

.لمستفيدةاالجهاتمنالجمعيةمستحقاتصرفمعاملاتمتابعة▪

.لتنفيذياالمديرإلىورفعهاالماليةالسنويةالتقاريرإعداد▪

.هاعليوالتدقيقوالعهدوالصندوقالمشترياتمتابعة▪

.والمشترياتللعهدللازمهالتحليليةالكشوفعمل▪
اعتمادهاعدبوصرفهاوالمتعاونينالموظفينمستحقاتقوائمإعداد▪

.معهمالموقعةالعقودوفق

.اليوميةالقيودإدخال▪

.وأصولهاالجمعيةلمرافقالسنويالجرد▪

 بيةالمحاسالدفاتراستخدام▪

 التقنيةاستخدام▪

 التحليليالتفكير▪

 والحفظالتوثيق▪

مسئوليات أخرى
عملهطبيعةيخالفلابما،المباشرمديرهإليهيسندهأخرىأعمالبأيالقيام

.الجمعيةفي

فةمتطلبات شغل الوظي
.جامعي، تخصص محاسبةلالحد الأدنى للمؤه

.سنة واحدة على الأقلالخبرات العملية

محاسب : الوصف الوظيفي
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بةالدرجة الوظيفة   أخصائي موارد بشريالمسمى الوظيفي

الموارد البشريةالشعبةلية الشؤون الإدارية والماالقسم 

والمالية  رئيس قسم الشؤون الإداريةالرئيس المباشر

والمهارات المطلوبةالقدراتالمهام الوظيفية

وبياناتهمبالموظفينالمتعلقةالمستنداتجميعوحفظأرشفة▪

.التامةبالسريةوذلكالخاصةبملفاتهم
معوالعاملينالجمعيةومعاملاتعلاقاتجميعومتابعةإدارة▪

.والرسميةالحكوميةالجهات
لمواردابإدارةالخاصةوالأنظمةوالإجراءاتالسياساتتطبيق▪

.باستمراروتحديثهاوتطويرهاالبشرية
واللوائحعليماتالتوتنفيذبالجمعيةالموظفينشؤونعملياتإدارة▪

.والعمالالعملبنظامالمدونةوالبنود
.لهامةاللازالاجراءاتكافةوتنفيذالموظفينإجازاتجدولة▪
.اتوالإجازالعاملينومستحقاتوالأجورالرواتبإعدادإدارة▪
والحوافزينالعاملتقييمنظاموتحديثوتقييمتنفيذمتابعة▪

.والعلاوات
علىةبالجمعي العاملينلدىالوظيفيالرضا بقياسيقوم▪

.الداعمةالعملبيئةتوفرمنللتحققفترات
ميعلجوالعمالالعملمكتبمعاملاتجميععلىالتعقيب▪

.الموظفين
الإقامةتجديدمنالجوازاتإدارةمعاملاتجميععلىالتعقيب▪

الإضافاتوالكفالاتونقلوالنهائيوالعودةالخروجتأشيراتوعمل

 .الزيارةتأشيرةوتمديدالمعلوماتونقلللعوائل

.العملاذجونمأدواتويعدالعملواجراءاتعملياتويحسنيطور▪
 البشريةلموارداعملياتلإدارةتقنينظامأوبياناتقاعدةإنشاء▪

 المكتبيةالأعمالإدارة▪

 الوقتإدارة▪

مسئوليات أخرى
عملهطبيعةيخالفلابما،المباشرمديرهإليهيسندهأخرىأعمالبأيالقيام

.الجمعيةفي

فةمتطلبات شغل الوظي
.جامعي، تخصص إدارة، أو مجال مماثللالحد الأدنى للمؤه

-الخبرات العملية

أخصائي موارد بشرية : الوصف الوظيفي
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بةالدرجة الوظيفأخصائي مشاريع المسمى الوظيفي

الشعبةالبرامج والمشاريع القسم 
سرالأالصغيرة،المشاريع

المنتجة

رئيس قسم البرامج والمشاريع الرئيس المباشر

والمهارات المطلوبةالقدراتالمهام الوظيفية

المشاريعالمنتجة،رالأس]المشاريعمنالمستفيديناحتياجاتدراسة▪

 .منهاالنتائجواستخراجوتحليلها[الصغيرة

 .يدينالمستفلاحتياجاتالمناسبةوالبرامجالمبادراتبناء▪

 .سليملميعبأسلوبالمشاريعلإدارةالمناسبةالعملنماذجإعداد▪

 .عليهاالموافقةووثائقهاواستلامالمعتمدةالمشاريعإجراءاتمتابعة▪

 .النهائيالمستفيدعلىالمشاريعأثرقياس▪

قتهامطابمنوالتأكدالمشاريعاحتياجاتتوفيرمتابعة▪

 .للمواصفات

وتذليلخدمتهموالمشاريععلىالقائمينللمستفيدينالدعمتقديم▪

.لهمالصعوبات

اتوالمواصفلمعاييروفقاالمشروعمراحللجميعوالاستلامالتسليم▪

[صغيرةمشاريعتجة،منأسر]المستفيدمعالمبرمالعقدحسبالمطلوبة
 .باشرالمللمديرالمشاريعلتنفيذالدوريةالتقاريررفع▪

 المشاريعإدارة▪

 الوقتإدارة▪

 الضغوطتحمل▪

 التحليليالتفكير▪

مسئوليات أخرى
طبيعةيخالفلاابم،المباشرمديرهإليهيسندهأخرىأعمالبأيالقيام

.الجمعيةفيعمله

فةمتطلبات شغل الوظي
.اثلأو مجال ممجامعي، تخصص إدارة أعمال،لالحد الأدنى للمؤه

-الخبرات العملية

أخصائي مشاريع : الوصف الوظيفي



18 

بةالدرجة الوظيفأخصائي برامجالمسمى الوظيفي

الشعبةالبرامج والمشاريع القسم 
ية،والتنموالتأهيليةالبرامج

ويةوالتربالتدريبيالبرامج

رئيس قسم البرامج والمشاريع الرئيس المباشر

القدرات والمهارات المطلوبةالمهام الوظيفية

 .تفيدينللمسوالتدريبيوالتنمويالتأهيليالاحتياجتحديد▪

تحديدلنتائجوفقاًوالتدريبيةوالتنمويةالتأهيليةللبرامجالتخطيط▪

 .الاحتياج

والأهليةةوالخاصالحكوميةالجهاتمهبالشراكةالبرامجتقديم▪

 .المحافظةفي

 .السليمميالعلبالأسلوبوالتأهيليةالتدريبيةالمنتجاتبناء▪

والتدريبأهيلبالتالمتعلقةوالمعارضالعملوورشالمتلقياتإقامة▪

 .والتربية

لانضماملوتشجيعهمالشبابلدىالكشافةوأدوارقيمتعزيز▪

 .إليها

للتحسينبهاوالقوةالضعفنقاطودراسةوتقويمهاالبرامجمتابعة▪

 .والتطوير

 المشاريعإدارة▪

 الوقتإدارة▪

 الضغوطتحمل▪

 التحليليالتفكير▪

مسئوليات أخرى
عملهطبيعةيخالفلابما،المباشرمديرهإليهيسندهأخرىأعمالبأيالقيام

.الجمعيةفي

فةمتطلبات شغل الوظي
.أو مجال مماثلجامعي، تخصص تربية،لالحد الأدنى للمؤه

-الخبرات العملية

أخصائي برامج : الوصف الوظيفي
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أخصائي جودة وتميز : الوصف الوظيفي

بةالدرجة الوظيفز أخصائي جودة وتميالمسمى الوظيفي

التميز  المؤسسيالشعبةالتطوير والتميز القسم 

رئيس قسم التطوير والتميز الرئيس المباشر

والمهارات المطلوبةالقدراتالمهام الوظيفية

بالجمعيةالعاملينوللموظفينوشرحهاالمؤسسيالتميزبنودوضع▪

.بهاالعملعلىوتحفيزهمعليهاوتدريبهم
الأداءرتطويومتطلباتالجودةأنظمةتنفيذعلىالاشراف▪

.تفيدينللمسالمتميزةوالخدمةالتميزثقافةوتعزيزالمؤسسي

.الجمعيةىمستوعلىالذاتيالتقييمبرامجوتنفيذتخطيط▪
الوسائلختلفبمالوظيفيةالمستوياتلكافةالتميزثقافةنشر▪

.المتاحة
كافةاسوقيووضعالمؤسسيالتميزمنهجياتوتطبيقإعداد▪

.للعملياتالرئيسيةالاداءمؤشرات
النتائجرفعوالمعنيةالفئاترضاقياسدراساتوتنفيذإعداد▪

.الخصوصهذافياللازملاتخاذالإدارةلمجلس
الجمعيةفيالمختلفةوالاجراءاتالعملياتكفاءةوتقييممراجعة▪

عاليتهافلرفعالتحسينيةالاقتراحاتوتقديمتناسقهاوضمان

.وتبسيطها
وقياس المؤسسيالأداءتقييممعاييرتنفيذعلىالاشراف▪

.المؤشرات
التميزآلياتربتطويالمختصةاللازمةالتقاريرإعدادعلىالاشراف▪

 .الجمعيةفي

 داعيوالإبالتحليليالتفكير▪

 الوقتإدارة▪

 والتوثيقالضبط▪

 التقنيةاستخدام▪

مسئوليات أخرى
طبيعةيخالفلاابم،المباشرمديرهإليهيسندهأخرىأعمالبأيالقيام

.الجمعيةفيعمله

فةمتطلبات شغل الوظي
.اثلأو مجال ممجامعي، تخصص إدارة أعمال ،لالحد الأدنى للمؤه

-الخبرات العملية
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باحث اجتماعي : الوصف الوظيفي

بةالدرجة الوظيفالباحث الاجتماعيالمسمى الوظيفي

قالمعين، البحث والتدقيالشعبةالخدمات الاجتماعية القسم 

رئيس قسم الخدمات الاجتماعيةالرئيس المباشر

والمهارات المطلوبةالقدراتالمهام الوظيفية

 .ستفيدينالمعنسلفاًالمحددةوالمعلوماتالبياناتكافةجمع▪

أحوالهمعلىعلياًفوالوقوفللمستفيدينالميدانيةبالزياراتالقيام▪

 .وتوثيقها

منةالمطلوبوالثبوتيةالرسميةالأوراقكافةمنالتأكد▪

 .المستفيدين

تمهيداًالاجتماعيالأخصائيمعوتدارسهاالحالةومناقشةعرض▪

 .القسمرئيسعلىلعرضها

استحقاقهمدىممنوالتأكدبالمستفيدينالخاصةالبياناتتوثيق▪

 .الجمعيةلخدمات

الخدماتمنماستبعادهأوالمستفيدينقبوللاعتمادالرأيإبداء▪

 .القرارالقسملرئيسورفعهاالجمعيةمنالمقدمة

عمدأولوياتتحديد.فيالاجتماعيالأخصائيمشاركة▪

 .الجمعيةمنالمقدمةللخدماتحاجةوالأكثرالمستفيدين

بحثالواقعمنالجديدةالاجتماعيةوالخدماتالبرامجبناء▪

 .عليهاالمترتبةالماسةوالحاجةالميداني

ستفيدينالملتوقعاتوالخدماتالبرامجهذهملائمةمدىتقييم▪

 .لاحتياجاتهمتلبيتهاومستوى

الإستباناتقعوامنالبياناتجمعبهدفالميدانيةالمسوحاتإجراء▪

 .بهايكلفالتيالميدانية

ةالخاصوالبياناتالسجلاتوخصوصيةسريةالمحافظة▪

 .بالمستفيدين

 .امنهوالمستفيدينالبرامجعنالدوريةالتقاريرإعداد▪

 والحفظالتوثيق▪

 الاتصالمهارة▪

 الاجتماعيالذكاء▪

 والإنصاتالاستماعحسن▪

 التقنيةاستخدام▪

مسئوليات أخرى
عملهطبيعةيخالفلابما،المباشرمديرهإليهيسندهأخرىأعمالبأيالقيام

.الجمعيةفي

فةمتطلبات شغل الوظي
اثلأو مجال ممجامعي، تخصص خدمة اجتماعي،لالحد الأدنى للمؤه

-الخبرات العملية



21 

أخصائي اجتماعي: الوصف الوظيفي

بةالدرجة الوظيفأخصائي اجتماعيالمسمى الوظيفي

الرعايةالشعبةالخدمات الاجتماعيالقسم 

رئيس قسم الخدمات الاجتماعية الرئيس المباشر

والمهارات المطلوبةالقدراتالمهام الوظيفية

للمنهجفقاًوبهاالمكلفالاجتماعيةالبحوثإجراءعلىالإشراف▪

.السليمالعلمي
بهافالمكلالدراسةلإجراءجمعهاالمطلوبالبياناتتحديد▪

لإجرائهاالاجتماعيالباحث
المهنيةلقواعداوفقالاجتماعيللعملالفنيةالأدواتوتصميمبناء▪

 [..حالة،دراسةنموذجاستبانة،].عليهاالمتعارف
الأوراقتوفروالاجتماعية،للخدماتالمستفيدينأحقيةمنالتأكد▪

.لهمالثبوتيةوالوثائق
ثمومنفيدين،المستتواجدلمواقعوالبحثيةالمسحيةالخططوضع▪

.معهممرالمستالتواصللضمانالباحثينتوزيععلىالإشراف
اجاتوالاحتيالخدماتأولوياتتحديدبغرضالحالاتدراسة▪

.عهامتتناسبالتيالخدمةنوعتحديدثمومناللازمة
لبحوثاواقعمنالإدارةعملتخصوالتيالمشاريعاقتراح▪

عليهاالمترتبةالماسةوالحاجةالاجتماعية
المسوحاتلالخمنجودتهامستوىوقياسالمقدمةالخدماتتقييم▪

.الإحصائيةوالدراسات
بالأيتامةالخاصالبياناتلقواعدالدوريالتحديثعلىالإشراف▪

 .وأسرهم

 والحفظالتوثيق▪

 الفنيةالتقاريركتابة▪

 الاتصالمهارة▪

 الاجتماعيالذكاء▪

 والإنصاتالاستماعحسن▪

 التقنيةاستخدام▪

مسئوليات أخرى
 يخالف طبيعة عمله ، بما لامديره المباشرالقيام بأي أعمال أخرى يسنده إليه

.في الجمعية

فةمتطلبات شغل الوظي
ال مماثلجامعي، تخصص خدمة اجتماعية، أو مجلالحد الأدنى للمؤه

-الخبرات العملية
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أخصائي تطوع : الوصف الوظيفي

بةالدرجة الوظيفأخصائي تطوع  المسمى الوظيفي

التطوعالشعبةالخدمات الاجتماعية القسم 

رئيس قسم الخدمات الاجتماعية الرئيس المباشر

والمهارات المطلوبةالقدراتالمهام الوظيفية

 .ديثهاوتحبالجمعيةالتطوعأنشطةوإجراءاتمعاييرتحديد▪

 .لمتطوعينامناحتياجاتهملتلبيةالأخرىالأقساممعالتنسيق▪

قطابلاستوالمنطقةالمحافظةفيداخليةشراكاتتطوير▪

 .المجتمعخدمةفيإيجابياًواستثمارهمالمتطوعين

معبالتنسيقهعليوالتشجيعبالتطوعالوعيلنشرببرامجالقيام▪

 .بالمحافظةوالخاصةالحكوميةالمؤسسات

فيالمشاركةالراغبينالجنسينمنللمتطوعينبياناتقاعدةبناء▪

 .وأنشطتهاالجمعيةوأعمالبرامج

التيشطةوالأنالبرامجحولوتقييمهمالمتطوعينومتابعةإدارة▪

 .بهايشاركون

 العملفريققيادة▪

 والتأثيرالإقناع▪

 الاجتماعيالذكاء▪

مسئوليات أخرى
عملهطبيعةيخالفلابما،المباشرمديرهإليهيسندهأخرىأعمالبأيالقيام

.الجمعيةفي

فةمتطلبات شغل الوظي
-لالحد الأدنى للمؤه

-الخبرات العملية
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بةالدرجة الوظيفعامةعلاقاتأخصائيالمسمى الوظيفي

علاقات عامة وإعلام الشعبةالتطوير والتميز القسم 

مشرف علاقات عامة وإعلامالرئيس المباشر

والمهارات المطلوبةالقدراتالمهام الوظيفية

تفيدين،والمسالمانحينلدىللجمعيةالإيجابيةالصورةبناء▪

.وتعزيزهاعليهاوالمحافظة
الجمعيةةأنشطعنوالمانحينالمستفيدينآراءوتحليلدراسة▪

.المحافظةفيوأدوارهاوأعمالها
لتعريفلوالفضائيةالرقميةالإعلاميةالقنواتمعالتواصل▪

.وأنشطتهابالجمعية
لجمعية،لوالمحتملينالحاليينبالداعمينبياناتقاعدةإعداد▪

 .معهمواصلوالتالعلاقة،ذاتالجهاتفيالعامةالعلاقاتومسؤولي

لحكوميةاالجهاتمنالجمعيةزوارجميعلاستقبالالترتيب▪

 .والأهليةوالخاصة

الملتقياتووالمؤتمراتالمعارضفيالجمعيةلمشاركةالتخطيط▪

 .المملكةفيالأهليللقطاعالسنوية

 الذهنيةالصورةإدارة▪

 الاتصالمهارات▪

 والتأثيرالإقناع▪

 الاجتماعيالذكاء▪

 التقنيةاستخدام▪

 

مسئوليات أخرى
عملهطبيعةيخالفلابما،المباشرمديرهإليهيسندهأخرىأعمالبأيالقيام

.الجمعيةفي

فةمتطلبات شغل الوظي
.دبلوم إداري، أو مجال مماثللالحد الأدنى للمؤه

-الخبرات العملية

أخصائي علاقات عامة: الوصف الوظيفي
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بةالدرجة الوظيفإعلامأخصائيالمسمى الوظيفي

علاقات عامة وإعلام الشعبةالتطوير والتميز القسم 

مشرف علاقات عامة وإعلامالرئيس المباشر

والمهارات المطلوبةالقدراتالمهام الوظيفية

لتعريفلوالفضائيةالرقميةالإعلاميةالقنواتمعالتواصل▪

.وأنشطتهابالجمعية
وتكوينلجمعيةابهاتقومالتيوالبرامجالأنشطةوتوثيقرصد▪

 .عنهابياناتقاعدة

الهداياجميعراءوشوطباعةلتصميمالمشترياتمسؤولمعالتنسيق▪

 .لمختلفةاالمناسباتفيالجمعيةتقدمهاالتيوالشهاداتوالدروع

 .ثيقهاوتولهاوالدعوةالجمعيةومناسباتحفلاتجميعإدارة▪

تقنيةأخصائيمعللجمعيةالإلكترونيالموقععلىالإشراف▪

 .مستمربشكلالمحتوىوتحديثالمعلومات

التفاعلوالاجتماعيالتواصلمواقععلىالجمعيةحساباتإدارة▪

 .المتابعينمع

 الذهنيةالصورةإدارة▪

 الاتصالمهارات▪

 الفعالياتإدارة▪

 والتأثيرالإقناع▪

 الاجتماعيالذكاء▪

 التقنيةاستخدام▪

 

مسئوليات أخرى
عملهطبيعةيخالفلابما،المباشرمديرهإليهيسندهأخرىأعمالبأيالقيام

.الجمعيةفي

فةمتطلبات شغل الوظي
.إعلام، أو مجال مماثلدبلوملالحد الأدنى للمؤه

-الخبرات العملية

أخصائي إعلام: الوصف الوظيفي
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أخصائي تقنية معلومات : الوصف الوظيفي

بةالدرجة الوظيفعلومات أخصائي تقنية المالمسمى الوظيفي

تقنية المعلومات الشعبةالتطوير والتميز القسم 

رئيس قسم التطوير والتميز الرئيس المباشر

والمهارات المطلوبةالقدراتالمهام الوظيفية

تواجههاشاكلمأيةوحلبالجمعيةالتقنيةالنظمعلىالإشراف▪

.البرامجوأالشبكاتأوللأجهزةبالنسبةسواءًالتنفيذأثناء
مندوالتأكوبرامجهالآليالحاسباستخدامعلىالإشراف▪

.عملهاسلامة
حسبزمةاللاالتقاريرواستخراجالآليالحاسببرامجتطبيق▪

الجمعيةاحتياج

أنهامنوالتأكدالمبرمجينقبلمنبرامجهاتعدالتيالنظماختيار▪

.الجمعيةباحتياجاتتفي
سعاتوالتوالجديدةالبرامجمنالسنويةالاحتياجاتتحديد▪

.للجمعيةالعامةالاستراتيجيةضوءفيالمطلوبة
والنظملبرامجالكافةالمطلوبالفنيالدعمتقديمعلىالإشراف▪

.بالجمعيةالإداريةالوحداتكافةفيالمستخدمة
الموقعبرعللجمعيةالواردةوالاستفساراتالرسائلعلىالإشراف▪

.العلاقةلذويوتوجيههاالإلكتروني
.لهلمباشراالفنيوالدعمللجمعيةالرسميالموقععلىالاشراف▪
توفيرناسبةالموالصلاحياتالمعلوماتبأمنخاصةتعليماتوضع▪

 .ةالشبكعلىموظفلكلإلكترونيوبريدخاصحساب

 الشبكاتإدارة▪

 التقنيةاستخدام▪

 الضغوطتحمل▪

مسئوليات أخرى
طبيعةيخالفلاابم،المباشرمديرهإليهيسندهأخرىأعمالبأيالقيام

.الجمعيةفيعمله

فةمتطلبات شغل الوظي
.دبلوم شبكات على الأقللالحد الأدنى للمؤه

سنة على الأقلالخبرات العملية
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قائد كشفي: الوصف الوظيفي

-ةالدرجة الوظيفقائد كشفيالمسمى الوظيفي

التطوعالشعبةالخدمات الاجتماعية القسم 

رئيس قسم الخدمات الاجتماعية الرئيس المباشر

والمهارات المطلوبةالقدراتالمهام الوظيفية

ذاتلأقسامامعبالتنسيقللجمعيةالكشفيالنشاطخطةيعد▪

 .الجمعيةداخلالعلاقة
النشاطفيالمشاركينوالطلبةالقادةعنبياناتقاعدةيؤسس▪

 .المحافظةفيالكشفي
وتشجيعهموأهدافها،الكشافةبدورالمجتمعلتوعيةبرامجيضع▪

 .فيهاالمشاركةعلى

الوطنيةناسباتالمفيوالمسيراتالكشفيةالمخيماتويتابعينظم▪
 .المحافظةفيوالأهليةالحكوميةالجهاتمع

معالتنسيقبالكشفيةللأنشطةالزمةوالتجهيزاتالأدواتتوفير▪

 .الأقسامباقي

العلاقةذاتسامالأقمعللكشافةالتدريبيةوالدوراتالبرامجيبني▪

 .الجمعيةداخل

 .الكشفيالقائدمهارات▪

مسئوليات أخرى
طبيعةيخالفلاابم،المباشرمديرهإليهيسندهأخرىأعمالبأيالقيام

.الجمعيةفيعمله

فةمتطلبات شغل الوظي
قائد وحدة كشفيةلالحد الأدنى للمؤه

-الخبرات العملية
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سكرتير : الوصف الوظيفي

بةالدرجة الوظيفالسكرتيرالمسمى الوظيفي

-الشعبة-القسم 

المدير التنفيذيالرئيس المباشر

والمهارات المطلوبةالقدراتالمهام الوظيفية

والمطبوعاتروالتقاريوالدراساتوالوثائقالرسائلوفرزاستلام▪

.إليهاالرجوعيسهلبطريقةوحفظهاوتصنيفها
.رالمديتوجيهحسبوالوثائقوالتقاريرالمذكراتإعداد▪
منالمديراجهيحتقدمابطلببالجمعيةالإداريةالوحداتمخاطبة▪

.لإعدادهاعنيةالمالجهاتمعوالتنسيقدراساتأومذكراتأوتقارير
الاتصالاتقبالواستتلقيالهاتفيةالعامةالاستفساراتعلىالرد▪

.معهاوالتعاملوتحويلها
توجيههمحسنومحترفةبطريقةوالمستفيدينالمديرزواراستقبال▪

.الأمريقتضيهماحسب
الجمعيةةإدارارتباطاتومواعيدأعمال(أجندة)مذكرةمتابعة▪

.مناسبةفترةقبلبهاوالتذكيرومددها،
إعدادوالجمعيةبإدارةالخاصالبريدكلوتسليماستلام▪

.المرسلالبريداحتياجات
سواءمنهطلبتالتيالخارجيةأوالداخليةالمراسلاتبجميعالقيام▪

رئيسأوتنفيذيالالمديرتخصوالتيالعاديأوالإلكترونيبالبريد

.الإدارةمجلس
منلزميمابكلوالقيامالجمعيةإدارةلاجتماعاتالتحضير▪

 ومتابعتهاوحفظهاالمحاضروكتابةتنسيق

 يةالمكتبالأعمالتنظيم▪

 التقنيةاستخدام▪

مسئوليات أخرى
طبيعةيخالفلاابم،المباشرمديرهإليهيسندهأخرىأعمالبأيالقيام

.الجمعيةفيعمله

فةمتطلبات شغل الوظي
دبلوم على الأقللالحد الأدنى للمؤه

-الخبرات العملية



28 

إداري: الوصف الوظيفي

بةالدرجة الوظيفإداريالمسمى الوظيفي

الشؤون الإدارية الشعبةالشؤون الإدارية القسم 

رئيس قسم الشؤون الإدارية والمالية  الرئيس المباشر

والمهارات المطلوبةالقدراتالمهام الوظيفية

 .والمكتبيةالإداريةالقسمبأعمالالقيام▪

 .وتوثيقهاوحفظهاوطباعتهاالخطاباتصياغة▪

قواعدفقووالماليةالإداريةبالشؤونالخاصةالملفاتحفظ▪

 .معتمدةتصنيف

وفقلبسيطةاالنثريةالمشترياتمنالجمعيةاحتياجاتتوفير▪

 .المعتمدةالشراءآلية

 يةالمكتبالأعمالتنظيم▪

مسئوليات أخرى
عملهطبيعةيخالفلابما،المباشرمديرهإليهيسندهأخرىأعمالبأيالقيام

.الجمعيةفي

ظيفةمتطلبات شغل الو
ثانويلالحد الأدنى للمؤه

-الخبرات العملية
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مساعد إداري : الوصف الوظيفي

جةالدرجة الوظيفمساعد إداريالمسمى الوظيفي

الشؤون الإدارية الشعبةالشؤون الإدارية القسم 

رئيس قسم الشؤون الإدارية والمالية  الرئيس المباشر

والمهارات المطلوبةالقدراتالمهام الوظيفية

 .والمكتبيةالإداريةالقسمبأعمالالقيام▪

كالماتالمواستقبالالصادروإرسالالواردةالخطاباتتسلم▪

 .وتحويلهاالهاتفعبروالاستفسارات

 .وتوثيقهاوحفظهاوطباعتهاالخطاباتصياغة▪

 .والتجليدوالتصويرالنسخبأعمالالقيام▪

 .لآلياالحاسبعلىوالطباعةالبياناتإدخالبأعمالالقيام▪

البسيطةنثريةالالمشترياتمنالجمعيةاحتياجاتتوفيرالمساعدة▪

 .المعتمدةالشراءآليةوفق

•- 

مسئوليات أخرى
عملهطبيعةيخالفلابما،المباشرمديرهإليهيسندهأخرىأعمالبأيالقيام

.الجمعيةفي

فةمتطلبات شغل الوظي
-لالحد الأدنى للمؤه

-الخبرات العملية
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أمين مستودع : الوصف الوظيفي

بةالدرجة الوظيفأمين المستودعالمسمى الوظيفي

الشؤون الإدارية الشعبةلمالية الشؤون الإدارية واالقسم 

رئيس قسم الشؤون الإدارية والمالية  الرئيس المباشر

والمهارات المطلوبةالقدراتالمهام الوظيفية

.فيهااتللمساحالأمثلوالاستخدامالمستودعاتمخططوضع▪

.الموادوترقيموالتصنيفالفهرسةبطاقاتاعداد▪

.للموادوالتسليمالاستلامنماذجواستخدامتطوير▪

.المستودعاتنظافةمنالتأكد▪
منهالمواداوتنزيلالسياراتبتحميلالخاصةالتعليماتكتابة▪

.السليمةبالطرق

.والياًيدوياًالمخزوندورانحركةتوثيق▪

.وتسجيلهاللموظفينالشخصيةالعهدتوثيق▪
واجهتالتيوالمشاكلالمخزوندورانبمعدلالتقاريررفع▪

.المستودعات

.وتوثيقهاالتالفةالبضاعةتسجيل▪
والموادصنافللأالفنيللتحققالمشترياتمسؤولمعالتنسيق▪

.بهاالمرتبطةوالمستندات
فتراتلىعالمخزنةالأصنافحالةومنالجردقوائممنالتحقق▪

منتظمة،
معتمدهوماكالموادصرفمستندمقابلالمخازنمنالموادإصدار▪

 .والماليةالإداريةالشؤونمديرقبلمن

 والفرزالتصنيف▪

 الضغوطتحمل▪

مسئوليات أخرى
طبيعةيخالفلاابم،المباشرمديرهإليهيسندهأخرىأعمالبأيالقيام

.الجمعيةفيعمله

فةمتطلبات شغل الوظي
-لالحد الأدنى للمؤه

-الخبرات العملية
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أمين صندوق : الوصف الوظيفي

بةالدرجة الوظيفأمين الصندوقالمسمى الوظيفي

الشؤون المالية الشعبةلمالية الشؤون الإدارية واالقسم 

رئيس قسم الشؤون الإدارية والمالية  الرئيس المباشر

والمهارات المطلوبةالقدراتالمهام الوظيفية

لدىيةالجمعبحساباتلإيداعهاوالشيكاتالنقديةاستلام▪

.المحاسبيالنظامبهيقضيلماطبقاًالبنوك
وميةيومصروفاتإيراداتمنالصندوقحركةتقاريراعداد▪

.المحاسبإلىورفعها
يعتمدبيانفياليوميةوالمدفوعاتالمقبوضاتحركةإعداد▪

والمصروفاتللإيراداتالمؤيدةالمستنداتكافةبهمرفقاًالمحاسب

قيدهاقبلعتهامراجتتمحيثالبنوكإلىالإيراداتتوريدوإشعارات

.والدفاتربالسجلات
.عليماتللتطبقاًمنهاوالصرفالمستديمةالسلفةاستلام▪
المرتبطةوالنماذجةالمصرفيالمستنداتوتسليمواستلامالبنوكزيارة▪

 .البنوكمعبالتعاملات

خاصةملفاتفيوالمصروفاتبالتحصيلالخاصةالمستنداتحفظ▪

.سليمةوبصورةمنتظمبشكل
 .الجمعيةلمنسوبيالرواتبوتسليماستلاممتابعة▪

 المحاسبيةالمالية▪

 والتوثيقالحفظ▪

 التقنيةاستخدام▪

مسئوليات أخرى
طبيعةيخالفلاابم،المباشرمديرهإليهيسندهأخرىأعمالبأيالقيام

.الجمعيةفيعمله

فةمتطلبات شغل الوظي
-لالحد الأدنى للمؤه

-الخبرات العملية
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عامل خدمة : الوصف الوظيفي

جالدرجة الوظيفةعاملالمسمى الوظيفي
الشؤون الإدارية الشعبةالشؤون الإدارية والماليةالقسم 

والمالية رئيس قسم الشؤون الإداريةالرئيس المباشر
القدرات والمهارات المطلوبةالمهام الوظيفية

والخاماتدواتالأوجميعالبوفيهوتنظيفوصيانةعلىالحفاظ▪

.داخلهالموجودةوالمعدات
تخصوالتيمعيةالجمنسوبيبهايكلفهالتيالمهامجميعتنفيذ▪

.عمله
أومعيةالجلأفرادوتقديمهاوالباردةالساخنةالمشروباتإعداد▪

.والزوارللضيوف

.للجمعيةالعامالمظهرعلىالمحافظة▪

.السلالمووالطرقاتالمياهودوراتالغرفوجدرانأرضياتنظافة▪
زجاجهاووالنوافذالمكتبيةالأجهزةوالمكاتبالأبوابنظافة▪

والأثاثوالستائر
المسؤولقبلنملذلكالمعدالبرنامجوحسبيومياالنفاياتنقل▪

.المباشر
أفضلعلىاواستعمالهالمصروفةالتشغيليةالموادعلىالمحافظة▪

إسرافاوتبذيرودونوجه
فوريةصيانةإلىجتحتاالتيالأمورعنفوراالمباشرالمسؤولإبلاغ▪

 .ذلكوغيرالمجاريوشبكةالمياهوشبكةالكهرباءمثل

▪ 

مسئوليات أخرى
طبيعةيخالفلاابم،المباشرمديرهإليهيسندهأخرىأعمالبأيالقيام

.الجمعيةفيعمله

فةمتطلبات شغل الوظي
-لالحد الأدنى للمؤه

-الخبرات العملية




