
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 م0202الإصدار الثاني 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 الهيكل التنظيمي 

والىصف الىظيفي 

 والصلاحيات
 



 

 

 

      قشاس اعتواد اللائحت 

 

 (م0202اللائحت )الإصذاس ىزه  تحذٌثتن 

م 11/22/0202-ىـ 19/28/1111بتاسٌخ :

الأًل  بوٌجب قشاس هحضش هجلس الإداسة

الإداسة التنفٍزٌت  ًعلىم 0202للعام 

 تاسٌخو.العول بوٌجبيا هن 

 
 

 أعضاء هجلس الاداسة    

 

 

نائب سئٍس هجلس 

 الإداسة
 سئٍس هجلس الإداسة 

عبذالله سالن الأستار/ 

 السفٍانً
 

باسن هضٍف الأستار/ 

 السفٍانً
 

الإداسةعضٌ هجلس   أهٍن الصنذًق  

هشاسي دخٍل الأستار / 

 الله الطلحً

ٌاسش صالح الأستار /  

 السفٍانً
 

 عضٌ هجلس الإداسة  عضٌ هجلس الإداسة

سائذ عٍاف الأستار / 

 السفٍانً

عبذالشحون الأستار/  

 جابش السفٍانً

 
 

 عضٌ هجلس الإداسة

سائذ عٍضت الأستار/ 

 العوشي

 
 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 المقدمة     

 
الحمد لله رب العالمٌن والصلاة والسلام على المبعوث رحمة للعالمٌن نبٌنا محمد 

 وبعد :                     وعلى آله وصحبه أجمعٌن
إن مما عنٌت به حكومة خادم الحرمٌن الشرٌفٌن وفمه الله العناٌة بالجمعٌات        

، ومن بٌن  بشرٌة والتنمٌة الاجتماعٌةالموارد الالخٌرٌة ودعمها ممثلة فً وزارة 
 2312( المسجلة بتصرٌح رلم  التنمٌة الأهلٌة بالشفاجمعٌة ) هذه الجمعٌات 

 .هـ 33/99/3221 وتارٌخ 
ً على الرٌادة والتنظٌم وأن ٌكون عمل هذه الجمعٌات وفك لوائح        وحرصا

وضع  علىبالطائؾ  جمعٌة العون الخٌرٌةوأنظمة تضبط عملها فمد حرصت إدارة 
لوائح وأنظمة لكافة نواحً العمل مستمدة تلن اللوائح والأنظمة من اللائحة العامة 

وزارة الموارد البشرٌة والتنمٌة لتنظٌم عمل الجمعٌات الخٌرٌة ومن لوائح 
ٌحدد الصلاحٌات والمهام لكل عامل بالجمعٌة للوصول إلى أفضل نظام  الاجتماعٌة

. 
لتكون عون  اللائحة لتحدٌد الهٌكل التنظٌمً والوصؾ الوظٌفً هذهولد جاءت       

فً أداء رسالتنا ولتتٌح الفرصة لكافة من ٌعملون فً المطاع  بعد الله تعالى لنا
 . للاستفادة منهاالخٌري 

 نسؤل الله تعالى السداد والتوفٌك وأن ٌجعل هذا العمل خالصاً لوجهه الكرٌم .
 لى آله وصحبه أجمعٌن ،،،وصلى الله على نبٌنا محمد وع

 

 

 

 

 

 
 

 التعرٌؾ :
  
 

جمعٌة التنمٌة الاهلٌة بالشفا هً جهة خٌرٌة ؼٌر ربحٌة تهدؾ الى تنمٌة ودعم أهالً 
 المنطمة



 

 

 التسجٌل والمرجعٌة :
 من المركز الوطنً للقطاع الغٌر ربحً 2312تصرٌح رلم 

 

 
 
 
 

 أهداؾ الجمعٌة:

 الأهلً تعزٌز الانتماء وتنمٌة الروابط بٌن 
  تلمس احتٌاجات المجتمع االمحلً والتعبٌر عنها والمساهمة فً تلبٌتها

 بالشراكة مع الجهات المتخصصة 
  تحسٌن والع المجتمع المحلً فً العمل والسلون الشخصً والمشاركة

 المجتمعٌة
 

 :نطاق عمل الجمعٌة 
 

 الطائؾ -الشفا 
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 الهٌكل التنظٌمً
 

    
الجوعٍت 

 العوٌهٍت
    

         

    
هجلس 

 الإداسة
    

         

    
سئٍس هجلس 

 الإداسة
    

         

  
الوششف 

 الوالً
 

نائب سئٍس 

 الوجلس
    

         

    
الوذٌش 

 التنفٍزي
    

         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 التعارٌؾ :
ومن انضم إلٌه وٌحك التصوٌت وٌلتزم هم الأعضاء المإسسٌن للجمعٌة :  الجمعٌة العمومٌة

ً  099فع رسوم العضوٌة بد  .ريال سنوٌا
هم الأعضاء المنتخبٌن من أعضاء الجمعٌة العمومٌة لمتابعة عمل الجمعٌة :  مجلس الإدارة

 والإشراؾ علٌها وفك الصلاحٌات الممنوحة لهم .
المجلس وله  هو المرشح لرئاسة مجلس الإدارة بالتصوٌت من أعضاء:  رئٌس المجلس

 الصلاحٌات الممنوحة له نظاماً.
هو المرشح من أعضاء مجلس الإدارة وله صلاحٌات الرئٌس حال ؼٌابه أو :  نائب الرئٌس

 توكلٌه من لبل الرئٌس.
طبما للتنظٌم الذي ٌضعه المحاسب  الشإون المالٌةعن جمٌع  المسإول:  المشرؾ المالً

 .الاجتماعٌة العمل والتنمٌةك تعلٌمات وزارة المانونً وٌوافك علٌه مجلس الإدارة وف
هو المسإول عن متابعة أعمال الجمعٌة وتنفٌذ خطتها وبرامجها وفك :  المدٌر التنفٌذي

 الصلاحٌات.
وما ٌخص نظام  هو الموظؾ المختص بمتابعة مهام وأعمال مكتب المدٌر التنفٌذي:  السكرتارٌة

 . الحوكمة 
عمل المسم وٌتابع موظفً المسم وٌلتزم بتنفٌذ البرامج للمسم وفك هو الذي ٌدٌر :  رئٌس المسم

 الخطة ووفك الصلاحٌات الممنوحة له ووصؾ الوظٌفً .
من ٌتابعون أعمال المسم وفك المهام والصلاحٌات الممنوحة لهم والوصؾ :  موظفو المسم

 الوظٌفً .
 م المساعدات لها وفك النظام .المسم المعنً ببحث حالات الأسر وتمدٌ:  لسم خدمات المستفٌدٌن

هو المسم المعنً بالموظفٌن والدوام وتطوٌر الأداء والتدرٌب :  لسم الشإون الإدارٌة و المالٌة
لكافة النواحً المالٌة والإجراءات الخاصة بها وفك اللوائح وٌشرؾ على أعمال المسم  ةالمتابعو

 .أمٌن الصندوق
 لمشارٌعها.بتنمٌة موارد الجمعٌة والتسوٌك  هو المسم المعنً: لسم تنمٌة الموارد

هو المسم التعرٌؾ ببرامج الجمعٌة ومشارٌعها ومتابعة التصامٌم : العلالات العامة والإعلاملسم 
 والمطبوعات وكافة موالع التواصل والتوثٌك والتمارٌر الدورٌة .

بمتابعة تنفٌذ مشارٌع الجمعٌة والاشراؾ على  هو المسم المعنً:  الخدمات المساندةلسم 
 . المستودعات واستكمال الإجراءات اللازمة حٌالها مع متابعة أعمال الصٌانة للجمعٌة 

 
 
 
 
 
 
 

 
 الجمعٌة العمومٌة :
 المهام والصلاحٌات :

 ترشٌح أعضاء مجلس الإدارة . .3
 الاطلاع على مشارٌع الجمعٌة وبرامجها فً أي ولت . .0
 ٌطلب من مجلس الإدارة . المشورة والرأي حٌال ماتمدٌم  .1



 

 

 حضور اجتماعات الجمعٌة العمومٌة العادٌة والطارئة . .2
 المشاركة فً لجان وبرامج الجمعٌة حال تكلٌؾ أعضاء مجلس الإدارة . .3
 إلرار الخطط والموازنات والبرامج العامة للجمعٌة وشراء الأولاؾ . .4
لى عضوٌته والمٌام بجمٌع الواجبات الوفاء بجمٌع الالتزامات المترتبة ع .7

 . المنصوص علٌها فً هذا النظام واللوائح الداخلٌة للجمعٌة

  .التمٌد بمرارات الجمعٌة العمومٌة وبمرارات مجلس الإدارة .8
 .إبلاغ الجمعٌة كتابة بما ٌطرأ على عنوانه من تعدٌلات.9

 . ومنالشتهتمرٌر مجلس الإدارة عن أعمال الجمعٌة خلال السنة المنتهٌة .39

وملاحظاتها على الجمعٌة إن  والتنمٌة الاجتماعٌة الموارد البشرٌةتمرٌر وزارة  .33

 . وجدت

منالشة تمرٌر المحاسب المانونً للجمعٌة والتصدٌك على الحسابات الختامٌة للسنة .30
المالٌة المنتهٌة إذا لم ٌكن ثمة اعتراضات تخل بها و إلرار المٌزانٌة التمدٌرٌة للسنة 

 . المالٌة الجدٌدة

بحث و إلرار أو تعدٌل برنامج العمل الذي ٌمترحه مجلس الإدارة للسنة المادمة .31
 ما تراه بشؤنهواتخاذ 

 . تعدٌل نظامها الأساسً أو فتح فروع لها.32
والتنمٌة  الموارد البشرٌةالتصرؾ فً بعض ممتلكاتها العمارٌة بعد موافمة وزارة .33

 .على ذلن الاجتماعٌة

 . حل الجمعٌة أو دمجها فً جمعٌة أخرى أو اندماج جمعٌة أخرى فٌها .34
 . ضوٌتهمانتخاب أعضاء مجلس إدارتها أو تجدٌد أو إنهاء ع.37

 . دراسة مبدأ استثمار أموال الجمعٌة والتراح مجالاته.38
 
 
 

 مجلس الإدارة :
 مجلس إدارة الجمعٌة : -3

ة تنفٌذ لأهداؾ : هً السلطة التنفٌذٌة للسٌاسة التً ترسمها الجمعٌة العمومٌالهدؾ العام 
 .المشروعة للجمعٌة
 : الجمعٌة العمومٌة الارتباط التنظٌمً 

 وٌموم مجلس الإدارة بشكل خاص بما ٌلً :

 ٌتطلبه ذلن من إشراؾ على نشاطات ة العلالات الداخلٌة للجمعٌة وما مباشر
الأعضاء كالبت فً طلبات الانضمام لعضوٌة الجمعٌة وتشكٌل اللجان الدائمة 

 والمإلتة .
 . مباشرة العلالات الخارجٌة وشإونها 
 ٌة مما ٌدخل فً نطاق أهداؾ الجمعٌة .إدارة المشروعات التنموٌة والاجتماع 
  ومشروعات وتطوٌر  -إن وجدت -إدارة المركز الرئٌسً للجمعٌة وفروعها

دارٌة وضمان كفاٌتها وما ٌتطلبه ذلن من التعالد مع الإالأجهزة الفنٌة والمالٌة و
 الفتٌٌن والموظفٌن والمستخدمٌن .



 

 

  ً  للأصول المتبعة . إدارة ممتلكات الجمعٌة وأموالها والتصرؾ فٌها وفما
 . تحدٌد البنون التً تودع فٌها أموال الجمعٌة 
 . دعوة الجمعٌة العمومٌة للانعماد 
 علٌمات الواردة الإشراؾ على تنفٌذ ومتابعة لرارات الجمعٌة العمومٌة وكافة الت

 .من جهات الاختصاص
  ومتابعتها إعداد خطط وبرامج ونشاطات وأعمال الجمعٌة والإشراؾ على تنفٌذها

 ، وإعداد التمرٌر السنوي عن أعمال الجمعٌة ومنجزاتها .
  وإعداد تمرٌر عنها وتولً دراسة المٌزانٌة العمومٌة والحسابات الختامٌة للجمعٌة

 منالشتها أمام الجمعٌة العمومٌة .
 المٌزانٌة التمدٌرٌة. إلرار 
  العمل داخل الجمعٌة إعداد اللوائح المالٌة والإدارٌة والتنظٌمٌة التً تنظم سٌر

 وتمدٌمها للجمعٌة العمومٌة لاعتمادها.
  تعٌٌن مدٌر تنفٌذي للجمعٌة وأمٌن عام )أمٌن سر مجلس الإدارة( عند الاحتٌاج

 لذلن .
 لها من حموق تمثٌل الجمعٌة لدى كافة الهٌئات الحكومٌة والأهلٌة والمضائٌة بما

 .وما علٌها من واجبات

 أعضاء مجلس الإدارة : -0
 رئٌس مجلس الإدارة : (3

: لٌادة فرٌك العمل بمجلس الإدارة لتحمٌك الأهداؾ العامة والخاصة للجمعٌة الهدؾ العام 
 وتمدٌم خدمات ذات جودة عالٌة فً المجالات المستهدفة .

 : ٌرتبط بالجمعٌة العمومٌة .الارتباط التنظٌمً 
 المهام التفصٌلٌة :

  ترإس مجلس الإدارة والجمعٌة العمومٌة. 
 . تمثٌل الجمعٌة لدى السلطات الرسمٌة والمضائٌة 
 . الإشراؾ على كافة أعمال الجمعٌة واللجان المنبثمة عنها 
 . افتتاح جلسات الاجتماعات والإعلان عن بداٌتها 
  لأهمٌتها وأولوٌتها فً المنالشة ، واستلام كل ً إلرار جداول الأعمال تباعا

 ة .الالتراحات وتنسٌمها وتمدٌمها للمنالش
 .إعطاء الموافمة للعضو الذي ٌطلب الكلمة والذي له حك فً ذلن 
  فرض أصول المنالشات الجماعٌة بٌن الأعضاء ولٌادة الجلسة بطرٌمة لبمة

 ومراعاة التزام الأعضاء بمواعد ونظم الجلسات .
 .المساهمة فً تنظٌم اللجان 
 واعد وممارسات لفت انتباه الأعضاء كلما لزم الأمر إلى نماط معٌنة تستوجب ل

 محددة لمعالجة المسائل التً ٌنظر فٌها .
 . المساعدة فً تخطٌط البرامج والأنشطة 
 . استمبال زوار الجمعٌة وتعرٌفهم بنشاطاتها وبرامجها 
 . الإشراؾ على نشاطات الجمعٌة والطلب من المعنٌٌن كتابة التمارٌر الدورٌة 
 فٌذ اتفالٌاتها .التؤكد من لٌام الجمعٌة بتسدٌد التزاماتها وتن 



 

 

 . الاتصال مع الجهات الأهلٌة والرسمٌة ذات العلالة 
 . تمثٌل الجمعٌة لدى السلطات الرسمٌة والمضائٌة 
  التولٌع على محاضر الاجتماعات وكل الأعمال والإجراءات والأوامر المتعلمة

 بالجمعٌة .
 واجبات وصلاحٌات نائب الرئٌس : (0
 عٌة فً حل ؼٌابه عن حضور اجتماعات ٌموم نائب الرئٌس بؤعمال رئٌس الجم

 مجلس الإدارة .
 

 : المشرؾ المالً (1
  المحافظة على أموال الجمعٌة وعدم صرؾ الأموال إلا بمرار من الهدؾ العام :

 مجلس الإدارة .
 : ٌرتبط بالرئٌس .الارتباط التنظٌمً 

 :المهام التفصٌلٌة 

  استلام المبالػ التً ترد إلى الجمعٌة بإٌصالات مختومة بخاتم الجمعٌة ومولعة منه
 ، وإٌداع المبالػ فً المصروؾ الذي تمرره هٌئة الإدارة .

 . تنفٌذ لرارات مجلس الإدارة فٌما ٌتعلك بمعاملات الجمعٌة المالٌة 
  تمدٌم حساباً شهرٌاً عن حالة الجمعٌة المالٌة إلى مجلس الإدارة. 
  حفظ الدفاتر والمستندات المالٌة فً مركز الجمعٌة لتكون تحت طلب الجهات

 الإدارٌة ذات العلالة .
 . تحصٌل إٌرادات الجمعٌة وتمدٌم الإٌصالات اللازمة 
 . إٌداع جمٌع الأموال فً المصرؾ المحدد من لبل إدارة الجمعٌة 
 . ًكتابة تمارٌر عن وضع الجمعٌة المال 
 ٌة وتجهٌزها ولت الطلب .حفظ السجلات المال 
 . دفع المصروفات المترتبة على الجمعٌة 
 . البحث المستمر عن التموٌل 
 . المشاركة فً إعداد الموازنات السنوٌة 
 . المشاركة فً وضع مشروع المٌزانٌة التمدٌرٌة للسنة المالٌة المادمة 

 : مهام عضو مجلس الإدارة (2
المترتبة على عضوٌته بالجمعٌة والتً ٌلتزم عضو مجلس الإدارة بجمٌع الالتزامات 

 : منها مالً

 . الحرص على حضور اجتماعات المجلس بشكل دائم ومنتظم( 3
 . المشاركة الفعالة مع أعضاء المجلس لحسن إدارة الجمعٌة وتحمٌك أهدافها( 0
المساهمة فً إعداد خطط وبرامج ومشروعات الجمعٌة ومتابعتها والإشراؾ على ( 1

 . تنفٌذها
 . التمٌد بما ٌصدر عن الجمعٌة العمومٌة أو مجلس الإدارة من لرارات أو تعلٌمات (2
المٌام بجمٌع الواجبات والاختصاصات المنصوص علٌها فً هذا النظام والخاصة ( 3

 . برئٌس المجلس و نائبه وأمٌن الصندوق إذا تولى العضوٌة أٌا من هذه المناصب



 

 

 . أو امتٌازات مالٌة لماء عضوٌته بالمجلس عدم المطالبة بؤي راتب أو مكافآت( 4

 . المحافظة على إسرار الجمعٌة وعدم إفشائها( 7

 
 
 

 المجلس التنفٌذي
 الهدؾ العام : 

متابعة سٌر الجمعٌة وفك الخطة العامة مع تذلٌل الصعوبات لتحمٌك أهداؾ الجمعٌة 
المكلؾ بها من الأمٌن العام أو والرفع لأمٌن عام الجمعٌة بكافة العوائك مع المٌام بالمهام 

 رئٌس مجلس الإدارة.
 : المدٌر التنفٌذي .الارتباط التنظٌمً 
 المهام التفصٌلٌة :

 . الاعتماد المبدئً للموازنة المالٌة السنوٌة للجمعٌة 
 . الاعتماد المبدئً لخطة الجمعٌة والألسام 
 . تعدٌل اللوائح والنماذج والرفع به لمجلس الإدارة لاعتماده 
 . الرفع للأمٌن العام بكافة المعولات لسٌر العمل وتنفٌذ الخطط 
 . متابعة تنفٌذ الخطة العامة للجمعٌة كل فٌما ٌخصه 
 . الرفع بالمشارٌع النوعٌة وإعداد الدراسات اللازمة لها 
 . متابعة تطوٌر العمل والرلً به والرفع بكافة الممترحات 
   أو الأمٌن العام .المٌام بما ٌكلؾ به رئٌس مجلس الإدارة 

 
 

: رإساء الألسام وٌرأس المجلس المدٌر التنفٌذي وٌستدعى  رئٌس مجلس الأعضاء 
 .الإدارة فً حال الحاجة

 
 
 
 

 مهام المدٌر التنفٌذي 
 :الهدؾ العام 

 تنفٌذ السٌاسات المعتمدة من مجلس الإدارة والجهاز التنفٌذي للجمعٌة بما ٌحمك أهدافها .
 مجلس الإدارة الأمٌن العام و: التنظٌمً الارتباط 

 المهام التفصٌلٌة :

 .رفع التمارٌر المتعلمة بؤداء الجمعٌة والمعدة من ألسام الجمعٌة المعنٌة 
 .تنفٌذ لرارات وتوجٌهات مجلس الإدارة المتعلمة بالسٌاسات المعتمدة للجمعٌة 
 فة موارد الجمعٌة تحمٌك أهداؾ الجمعٌة المالٌة عن طرٌك الاستثمار الأمثل لكا

 بما ٌكفل استمرار وتنمٌة مواردها .
  الإشراؾ على جمٌع الألسام والتؤكد من حسن سٌر عملها وتنفٌذ سٌاسات مجلس

 الإدارة .



 

 

  السعً لتطوٌر الجمعٌة وكادرها العامل بشكل مستمر لمواكبة التطورات
 التكنولوجٌة والتؽٌرات المتسارعة .

 وسلامة العاملٌن . المحافظة على ممتلكات الجمعٌة 
  التعامل مع الأمور المانونٌة بما ٌكفل مصالح الجمعٌة ضمن الأنظمة والأعراؾ

 المحلٌة.
  المتابعة المستمرة مع رإساء الألسام من خلال التمارٌر والاجتماعات الدورٌة

 لتحفٌؾ أهداؾ الجمعٌة .
  رفع التوصٌات لمجلس الإدارة بشؤن خطط العمل بما فً ذلن سٌاسات تنمٌة

 الموارد وموازنات العمل وتولعات الإٌرادات .
  التحمك من تنفٌذ سٌاسات واستراتٌجٌات الجمعٌة ولرارات مجلس الإدارة فٌما

 ٌتعلك بالبرامج المستمبلٌة والمضاٌا الاستراتٌجٌة .
 اتها بما ٌتفك والخطط الممررة .مرالبة إٌرادات الجمعٌة ونفم 

 
 

  رفع تمارٌر دورٌة لمجلس الإدارة حول أداء الجمعٌة المالً وحسن سٌر العمل
 بمختلؾ دوائرها وألسامها .

  التنسٌك مع مجلس الإدارة لإٌجاد المصادر المالٌة والفنٌة والبشرٌة اللازمة
 لبرامج تطوٌر الجمعٌة حالٌاً ومستمبلٌاً .

  رفع التوصٌات لمجلس الإدارة بخصوص الأنظمة الداخلٌة من سٌاسات
وإجراءات وتعلٌمات وتعدٌلاتها الممترحة بعد استكمال دراستها مع فرٌك العمل 

 التنفٌذي .
 . ممارسة الصلاحٌات المخولة إلٌه حسب جدول الصلاحٌات المعتمد فً الجمعٌة 
 الرسالة والأهداؾ العامة للجمعٌة . متابعة تنفٌذ الخطة الإستراتٌجٌة للجمعٌة وفك 

 . تمدٌم الخطط واستشراؾ المستمبل 

 . دراسة خطط الألسام وتموٌمها 

 . إبداء الرأي حٌال خطط الألسام والرفع بها إلى رئٌس مجلس الإدارة 

 . الرلً بعمل ألسام الجمعٌة والاستفادة من تجارب الآخرٌن 

 ٌة فً كافة المٌادٌن .السعً فً تطوٌر العمل واستخدام وسائل التمن 

 . العناٌة بما ٌخص نظام حوكمة الجمعٌات ومتابعة كافة متطلباته 

 . تموٌم الخطط وفك مإشرات أداء واضحة 

 . العناٌة بالرلً بعمل الجمعٌة فً كافة المجالات 

 . المشاركة فً الجوائز المحلٌة والدولٌة التً تخص الجمعٌات 

 جمعٌات الخٌرٌة .الحصول على شهادة ربٌز فً الجودة لل 

 . دراسة العملٌات ونماذجها واستكمال اللازم حٌالها 

 . دراسة لوائح الجمعٌة والرفع لمجلس الإدارة بالتوصٌات 

 
 
 



 

 

 
 
 
 

 
 

 الوصؾ الوظٌفً لمهام المدٌر التنفٌذي

 الإدارة المجموعة الوظٌفٌة المدٌر التنفٌذي المسمى الوظٌفً

 رئٌس مجلس الإدارة التبعٌة الإدارٌة

 كافة ألسام ولجان الجمعٌة ٌشرؾ على

 متطلبات شؽل الوظٌفٌة



 

 

 
 السكرتٌر

وحفظها فً الملفات المناسبة وتلبٌة احتٌاجات المكتب المختلفة من طباعة وتصوٌر.....الخ وتسهٌل كافة 
 التنفٌذي بالإضافة لتنفٌذ كل ما ٌخص الحوكمة ومتطلباتها .الاتصالات ولماءات وزٌارات المدٌر 

 :المهام والمسإلٌات
 .المدٌر التنفٌذياستلام وتسلٌم المراسلات الصادرة والواردة إلى  .3
مثل  التنفٌذيالمٌام بجمٌع الأعمال المكتبٌة والسكرتارٌة لمكتب المدٌر   :ملخص مهام الوظٌفة .0

المدٌر استمبال الزائرٌن والضٌوؾ المراسلات الصادرة والواردة وتنظٌم هذه المراسلات 
 .التنفٌذي

 .المدٌر التنفٌذيطلب وتلمً وإٌصال المكالمات التلٌفونٌة الخاصة  .1
المباشر كالطباعة والنسخ والترجمة  للمدٌر التنفٌذيالإشراؾ على جمٌع الأعمال المكتبٌة  .2

 والفاكس والبرٌد الالكترونً.
 للمدٌر التنفٌذيالإجابة على الاستفسارات والمراسلات الواردة حسب تعلٌمات وإرشادات  .3

 مٌام بعملٌة المتابعة لجمٌع المراسلات الواردة والصادرة.وال
إذا طلب منه ذلن وإعداد محاضر هذه الاجتماعات  المدٌر التنفٌذيحضور اجتماعات  .4

 وتوزٌعها على المعنٌٌن ومتابعتها حسب الأصول.

 شهادة جامعٌة التحصٌل العلمً

 دورات تدرٌبٌة عالٌة فً الإدارة العامة ومجالات تطوٌر الجمعٌات التدرٌب

 سنوات فً منصب إداري مماثل  1منها  سنوات 3 الخبرة / الحد الأدنى

 الإدارة التنفٌذٌة لجمعٌات خٌرٌة  مجال الخبرة

 المهارات والخصائص

 مهارات لٌادٌة 
 لدرة على التحلٌل واتخاذ المرار 
  مهارات فً التعاون والاتصال بالآخرٌن 
 الممدرة على حث وتحفٌز الآخرٌن 
 المدرة على المرالبة والتخطٌط والتنظٌم 
 مهارات التفاوض 
 إتمان اللؽة الانجلٌزٌة 

  الحاسوبالتعامل مع 

 الاتصالات المطلوبة للعمل
  اللجانالألسام وداخلٌة : مع مجلس الإدارة وكافة 
 الحكومٌة والأهلٌة  خارجٌة : مع الجهات 

 مكتبٌة ومٌدانٌة ظروؾ العمل

 ملخص أهداؾ الوظٌفة
الأمثل  الإشراؾ على إدارة الجمعٌة ووضع الخطط الفنٌة والمالٌة والإدارٌة للجمعٌة بما ٌحمك الاستؽلال

 للموارد وٌحمك أهداؾ الجمعٌة الاستراتٌجٌة

 واجبات ومسئولٌات الوظٌفة

 رفع التمارٌر المتعلمة بؤداء الجمعٌة والمعدة من ألسام الجمعٌة المعنٌة 
 تنفٌذ لرارات مجلس الإدارة المتعلمة بالسٌاسات المعتمدة للجمعٌة 
 فً المجتمع العمل على تحمٌك ؼاٌات الجمعٌة وتحسٌن صورتها ووضعها 
  تحمٌك أهداؾ الجمعٌة المالٌة عن طرٌك الاستثمار الأمثل لكافة موارد الجمعٌة بما ٌكفل استمرار وتنمٌة

 مواردها .
 الإشراؾ على جمٌع الألسام والتؤكد من حسن سٌر عملها وتنفٌذ سٌاسات مجلس الإدارة 
 والتؽٌٌرات المتسارعة  ةرات التكنولوجٌالسعً لتطوٌر الجمعٌة وكادرها العامل بشكل مستمر لمواكبة التطو 
 المحافظة على ممتلكات الجمعٌة وسلامة العاملٌن 
 المتابعة المستمرة مع رإساء الألسام من خلال التمارٌر والاجتماعات الدورٌة لتحمٌك أهداؾ الجمعٌة 
 شراء الموجودات رفع التوصٌات لمجلس الإدارة بشؤن خطط العمل بما فً ذلن سٌاسات تنمٌة الموارد وبٌع و

 وإبرام العمود وموازنات العمل وتولعات الإٌرادات
  مرالبة إٌرادات الجمعٌة ونفماتها بما ٌتفك والخطط الممررة 
  رفع تمارٌر دورٌة لمجلس الإدارة حول أداء الجمعٌة المالً وحسن سٌر العمل بمختلؾ دوائرها وألسامها 
 الٌة والفنٌة والبشرٌة اللازمة لبرامج تطوٌر الجمعٌة حالٌا التنسٌك مع مجلس الإدارة لإٌجاد المصادر الم

 ومستمبلٌا 
  ممارسة الصلاحٌات المخولة إلٌه حسب جدول الصلاحٌات المعتمدة فً الجمعٌة 

  ًمتابعة التطورات العلمٌة والاتجاهات الحدٌثة المتصلة بؤعمال الجمعٌة للاستفادة منها فً رفع مستوى الأداء ف
 معٌة كافة ألسام الج



 

 

 تنفٌذ ماٌخص طلبات الحوكمة وسجلات وكافة المستندات والإجراءات المتعلمة بها . .7
واستمبال المراجعٌن  المدٌر التنفٌذينسٌك أولات الممابلات والاجتماعات مع تنظٌم وت .8

 والضٌوؾ.
من أثاث وتجهٌزات ولرطاسٌه  المدٌر التنفٌذيتؤمٌن اللوازم المكتبٌة اللازمة لمكتب  .9

 بالتنسٌك مع الشئون الإدارٌة.
إلى بمٌة الإدارات  المدٌر التنفٌذيمتابعة تنفٌذ التعلٌمات والأوامر والمرارات الصادرة عن  .39

 حسب التوجٌهات.
 ذات الطابع السري فً المكان المناسب. المدٌر التنفٌذيحفظ ملفات  .33
 .المدٌر التنفٌذيطباعة التمارٌر التً ٌكلفه بها  .30
 والتً تتعلك بطبٌعة عمله . المدٌر التنفٌذيالمٌام بؤٌة أعمال أخرى ٌكلؾ بها من لبل  .31

 :الكفاءات
   .شهادة الدبلوم 

  ( 3خبرة عملٌة لا تمل عن )  .سنوات فً نفس المجال 

 .إجادة اللؽتٌن العربٌة والإنجلٌزٌة 

 .استخدام تطبٌمات تمنٌة المعلومات بكفاءة عالٌة 

 . البراعة والدلة والمهنٌة فً العمل 

 :التمتع بالجدارات والمدرات التالٌة 

o .فهم طبٌعة الأعمال 

o .المهنٌة فً العمل 

o .المعرفة بالتفاصٌل 

o .التواصل الشفوي 

o .إدارة لواعد المعلومات 

o .العمل بروح الفرٌك 

 

 الوصؾ الوظٌفً للسكرتٌر

 الإدارة  المجموعة الوظٌفٌة سكرتٌر المدٌر التنفٌذي المسمى الوظٌفً

 المدٌر التنفٌذي التبعٌة الإدارٌة

 مكتب المدٌر التنفٌذي ٌشرؾ على

 متطلبات شؽل الوظٌفٌة

 جامعٌةشهادة  التحصٌل العلمً

 دورات تدرٌبٌة عالٌة فً السكرتارٌة التدرٌب

 سنوات  3 الخبرة / الحد الأدنى

 أعمال السكرتارٌة فً جمعٌات خٌرٌة  مجال الخبرة

 المهارات والخصائص

 مهارات السكرتارٌة 
  مهارات فً التعاون والاتصال بالآخرٌن 
 المدرة على المرالبة والتخطٌط والتنظٌم 
  الانجلٌزٌةإتمان اللؽة 
 مهارات استخدام برامج الحاسب الآلً المكتبٌة 

الاتصالات المطلوبة 

 للعمل
 داخلٌة : مع المدٌر التنفٌذي وكافة ألسام اللجان 
 خارجٌة : مع الجهات الحكومٌة والأهلٌة داخلٌة أم خارجٌة 

 مكتبٌة  ظروؾ العمل

ملخص أهداؾ 

 الوظٌفة

فً مكتب المدٌر التنفٌذي وتنظٌم وتسهٌل كافة الأمور الإدارٌة المٌام بؤعمال السكرتارٌة والمتابعة 

 للمدٌر التنفٌذي بكفاءة عالٌة

واجبات ومسئولٌات 

 الوظٌفة

  تنظٌم مواعٌد المدٌر التنفٌذي سواء كانت داخلٌة أو خارجٌة 
  تنسٌك الاجتماعات  وتحضٌر أجندات العمل ومحاضر الاجتماعات ومتابعتها 
  والتمارٌر الخاصة بالمدٌر التنفٌذيطباعة المراسلات 



 

 

 حفظ المراسلات والتمارٌر 
  إجراء الاتصالات الخاصة بالعمل والرد على جمٌع المكالمات الهاتفٌة 
  متابعة المذكرات الداخلٌة والتؤكد من تحضٌر كافة البٌانات والتمارٌر 
 استمبال البرٌد العادي والالكترونً وعرضه على المدٌر التنفٌذي 
  ٌخص طلبات الحوكمة وسجلات وكافة المستندات والإجراءات المتعلمة بها . ماتنفٌذ 

 . ما ٌكلؾ به من أعمال أخرى ذات علالة 

 

 
 
 

 لسم خدمة المستفٌدٌن 
 :  التعرٌؾ
بالبحث فً حالات الأسر الفمٌررة عرن طرٌرك البراحثٌن فرً كرل حرً وضراحٌة  المعنً  هو المسم 

ودراسة أحروالهم وتصرنٌفهم حسرب الفئرات المعتمردة ومرن ثرم إٌصرال مرا ٌررد مرن تبرعرات سرواء 
 . إلى تلن الأسركانت عٌنٌة أو مالٌة 

 : المسممهام 
 ( تحدٌث بٌانات الأسر سنوٌاً وفك الاستمارة المعدة لذلن .3 
 ( موافاة مدٌر الجمعٌة بتمارٌر دورٌة عن عمل المسم وما ٌطرأ علٌه .0
 وضع خطة سنوٌة لعمل المسم وبرامجه.(1
 ( متابعة أعمال الباحثٌن وإٌجاد العدد اللازم منهم لتؽطٌة كافة أحٌاء المحافظة والضواحً .9

 ( دراسة الحالات المحالة من المدٌر التنفٌذي فور ورودها .39
 ن مع الألسام الأخرى فً برامجه التً تخص الأسر (التعاو33
 (توثٌك كافة أعمال المسم وبرامجه .30
 ( إعداد إحصائٌة دورٌة للأسر وفئاتها وما تم صرفه .31
 (متابعة إدخال البٌانات لبرنامج الحاسب وتحدٌثها دورٌاً مع تطوٌر خدمات البرنامج.32
ة المعلومات وعدم إطلاع أي شخص علٌها (حفظ ملفات  البحث  للأسر والحرص على سر34ٌ

. 
 (التراح وتنفٌذ ما من شؤنه تطوٌر عمل المسم .37
 (وضع الأنظمة المناسبة لكل إجراء فً المسم وحفظها فً دلٌل المسم .38
 (تنفٌذ كافة المهام الموكلة إلٌه من لبل المدٌر التنفٌذي.39

  هٌكلة المسم:
 
 

 
 
 
 

 مهام موظفً المسم :
 رئٌس المسم :مهام 

 متابعة أعمال المسم والمعاملات الواردة إلٌه والرد علٌها. .3
 متابعة أعمال موظفً المسم ومنجزاتهم . .0

 رئٌس المسم

 موظؾ البحث



 

 

 اعتماد حالات البحث بعد الدراسة وفك النظام . .1
 وضع اللوائح اللازمة لتنظٌم العمل وإلرارها من الأمٌن العام . .2
 عمد الاجتماعات الدورٌة لموظفً المسم . .3
 عمل بالمسم والرفع بما من شؤنه تطوٌر العمل .تطوٌر ال .4
 تحمٌك أهداؾ الجمعٌة من خلال مهام المسم . .7
 التنسٌك مع الألسام الأخرى فٌما ٌخص عمل المسم . .8
 . للاعتمادالخاصة بالمسم ورفعها إلى المدٌر التنفٌذي  السنوٌة إعداد خطط العمل .9

 ومتابعتها ومراجعتها دورٌاً ورفع التمارٌر إلى المدٌر التنفٌذي. الخطة السنوٌةتنفٌذ  .39
متابعة تمارٌر تمٌٌم الأداء السنوٌة وسجلات الأداء لموظفً المسم ورفعها إلى المدٌر  .33

 .التنفٌذي 
 العمل على تحدٌد احتٌاجات الموظفٌن من التدرٌب. .30
 أي مهام ووجبات أخرى ٌكلؾ بها المسم من المدٌر التنفٌذي . .31

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 مهام موظؾ وحدة  البحث :
بمتابعة بحث حالات الأسر ، وفك النظام المتبع ، مع متابعة  الذي ٌعنى الموظؾهً 

 . بعملهتحدٌث البٌانات ، و كل ما ٌتعلك 

 استمبال طلبات الأسر فً ممر الجمعٌة واستكمال الإجراء النظامً حٌالها . (3
 إعداد لوائم بحالات البحث وفك التوزٌع الجؽرافً لكل باحث مستكملة كافة البٌانات . (0
 إبلاغ باحث الأسرة لبحث الحالة بعد التنسٌك مع رئٌس المسم . (1
 متابعة الباحث فً إنجاز البحث للمعاملات المحالة إلٌه أولاً بؤول . (2
الإجراء اللازم حٌالها فً  إدخال البٌانات لحالات البحث  التً تمت دراستها واستكمال (3

 البرنامج الحاسوبً . 
 حفظ الملفات  وفك أرلام مرتبة فً المولع المخصص لها  . (4
 حصر الاحتٌاجات التدرٌبٌة والتؤهٌلٌة الخاصة بالمستفٌدٌن . (7
 تجهٌز كشوؾ بؤسماء الأسر لٌتم تحدٌثها من لبل الباحث وفك آلٌة التحدٌث. (8
 طباعة التمارٌر الدورٌة والسنوٌة الخاصة بالمسم فً البحث والأسر . (9

 متابعة التحدٌث الدوري والسنوي للأسرة ودراستها وإعادة النظر  فٌها مرة أخرى . (39



 

 

 فً حالة عدم تحدٌث الأسرة ملفها ٌتم إٌماؾ المساعدات عنها .  (33
أعمالها والعمل على الجمعٌة وأهدافها ورإٌتها ورسالتها وطبٌعة  ةتفهم استراتٌجٌ (30

 تطبٌمها .
إعداد تمارٌر عن المشكلات والصعوبات التً تواجه الباحث فً أداء عمله  ووضع  (31

 حلول لها من وجهة نظره ومن أرض الوالع .
 التعاون مع موظؾ المساعدات فٌما ٌخص الأسر وبٌاناتها . (32
 المٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام من لبل رئٌس المسم . (33

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 لسم الشإون الإدارٌة والمالٌة :
به  قهو القسم الذي ٌعنى بالموظفٌن والمتطوعٌن تأهٌلاً وتدرٌباً مع متابعة فً الدوام وما ٌتعل

بضبط الأمور المالٌرة  المعنً وهومن اجازات ومسائلات والانجاز من خلال مؤشرات محددة 
 .تسجٌلاً وإٌداعاً وصرفاً 
 مهام متعلمة بالموظفٌن :

 العمل(عمد  )اعدادمتابعة عملٌة التوظٌؾ للموظفٌن الجدد  -3
  متابعة الاجازات والمباشرات للموظفٌن -0
  متابعة رواتب الموظفٌن -1
 .للموظفٌناعداد المخالصات النهائٌة وشهادات الخبرة  -2
  ور والانصراؾ الشهريضوالح الرواتب تؤخٌرحل جمٌع المشاكل المتعلك بالموظفٌن من  -3
  الخاصة بالموظفٌناعداد الخطابات  -4
 متابعة ملفات الموظفٌن. -7
 إعداد مسٌرات الرواتب وفك لرارات الحسم والإضافً. -8
 إعداد لاعدة بٌانات خاصة بالموظفٌن. -9

 متابعة تمٌٌم الموظفٌن فً نهاٌة العام المٌلادي. -39
افة إعداد كافة المتطلبات الخاصة بتعٌٌن الموظفٌن بما فً ذلن استخراج بطالات الدوام وإدخال ك -33

 المعلومات المتعلمة بالموظؾ من تارٌخ التعٌٌن والوظٌفة والمإهل العلمً...الخ.
المٌام بكافة المعالجات الخاصة بإخلاء طرؾ الموظؾ عند ترن الخدمة، وتحرٌر بٌان تصفٌة حموق  -30

الموظؾ ورواتبه وكافة استحمالاته المالٌة، وإرساله للمشرؾ للمراجعة والاعتماد وتحرٌر أمر 
 ؾ.الصر

مساعدة المشرؾ لمتابعة المعاملات المتعلمة بالتؤمٌنات الاجتماعٌة للموظفٌن وتجهٌز تمدٌم كافة  -31
 البٌانات المطلوبة من لبل مكتب التؤمٌنات الاجتماعٌة.

المٌام بعمل كافة الترتٌبات الخاصة بالإجازات المرضٌة والاضطرارٌة والإجازات السنوٌة بما فً  -32
لموظؾ من الإجازات، صرؾ رواتب الإجازة، معالجات الحضور والؽٌاب ذلن التدلٌك على رصٌد ا

 وإعداد لرار العودة من الإجازة... الخ.



 

 

المٌام بكافة الإجراءات المتعلمة بالانتدابات بما فً ذلن تحرٌر أمر صرؾ لٌمة الانتداب، وتحرٌر  -33
 أوامر الإركاب.

 ومراعاة تحدٌثها أولاً بؤول.إدارة نظام سجلات الموظفٌن والحفاظ علٌها بصورة جٌدة  -34
 رفع التوصٌات والالتراحات والتمارٌر الشهرٌة والدورٌة والسنوٌة عن سٌر العمل للرئٌس المباشر. -37
ترتٌب الممابلات للمرشحٌن بالوظائؾ واستكمال الإجراءات اللازمة للعاملٌن فً المركز الرئٌسً فً  -38

 .الجمعٌة
نهاٌة -العمل الإضافً-الانتداب-بدلات السكن  استكمال إجراءات صرؾ مستحمات الموظفٌن ) -39

أٌة مستحمات أخرى والتنسٌك مع الموظفٌن لاستلامها أو إٌداعها فً حساباتهم حسب السٌاسة -الخدمة
 المعتمدة.

أرصدة   الرد على استفسارات الموظفٌن عن رواتبهم أو الخصومات التً تم اجراإها، -09
 . لاؾ ذلنالتؤمٌن الطبً وخ  انتدبتهم،  إجازاتهم،

 الاحتفاظ بجمٌع السجلات والمستندات الخاصة برواتب ومستحمات الموظفٌن. -03
 تتعلك بطبٌعة عمله.  ٌكلؾ بها من لبل الرئٌس المباشر والتً  المٌام بجمٌع الأعمال التً -00

 مهام متعلمة بالتدرٌب :
 وضع خطة لتدرٌب الموظفٌن وفك الاحتٌاج. -3
 للجمعٌةٌة الخاصة بالتدرٌب ضمن الاستراتٌجٌة العامة المشاركة فً وضع الأهداؾ الاستراتٌج -0

 وإعداد المبادرات الخاصة بالتدرٌب وخطوات تنفٌذها، ووضع مإشرات لٌاس الأداء الخاصة بها.
 .الجمعٌةفً  الألسامإعداد خطط وبرامج التدرٌب بالتنسٌك مع مدٌري  -1
 . ةالجمعٌتنفٌذ الخطط والبرامج التدرٌبٌة الممررة للموظفٌن فً  -2
لإعداد خطط الاحتٌاجات التدرٌبٌة للموظفٌن والعمل على  الألسامالمشاركة والتعاون مع مدٌري  -3

 ترجمتها وتحوٌلها لبرامج تدرٌبٌة متكاملة.
تنسٌك مشاركة الموظفٌن فً الدورات التدرٌبٌة الممررة والرلابة علٌها ومتابعة البرامج التدرٌبٌة أثناء  -4

 تواجهها.انعمادها وحل المشاكل التً 
التنسٌك مع مراكز التدرٌب والمدربٌن الذٌن ٌتم التعالد معهم لمتابعة تنفٌذ الاتفالٌات وتطوٌر العلالات  -7

 المهنٌة معها، تمدٌم الممترحات التً تحدد وتطور أسالٌب التعاون مع الجهات ذات العلالة.
سات اللازمة والتعرؾ على آراء تمٌٌم الدورات التدرٌبٌة والتً ٌتم تنفٌذها وإعداد التمارٌر والدرا -8

 المشاركٌن بها ومدى الاستفادة منها ورفع التمارٌر للرئٌس المباشر.
بخصوص برامج التدرٌب وتمدٌم المساعدة  الألسامالرد على الاستفسارات التً ترد من مدٌري  -9

 .الجمعٌةوالاستشارات المهنٌة للمسإولٌن فً 

 مهام متعلمة بعلالات الموظفٌن :
خدمات دعم التواصل والترابط الاجتماعً بٌن الموظفٌن فً الشركة وتنظٌم المناسبات التً تمدٌم  -3

 تدعم علالات الموظفٌن وتطوٌر روح الفرٌك فٌما بٌنهم.
 الإشراؾ على تمدٌم المساعدات الممكنة للموظفٌن فً حالات الطوارئ وعند الضرورة . -0
وكالات   شالٌهات،  )فنادق،الاتصال بالجهات الخارجٌة لتوفٌر عروض للموظفٌن  -1

 ....( والإعلان عنها لجمٌع الموظفٌن.  الخ  مطاعم،  سٌارات،
تكرٌم الموظفٌن .....( بهدؾ تطوٌر روح الفرٌك  للموظفٌن )الأعٌاد، الاجتماعٌةتنظٌم الفعالٌات  -2

 ورفع الروح المعنوٌة وزٌادة أواصر التواصل بٌن الموظفٌن.
الزواج  الاجتماعٌةالتعمٌم عن أخبار الموظفٌن والتوظٌفات الترلٌات وخلافها وكذلن أخبار الموظفٌن  -3

 .الجمعٌةالولادة وخلافها عبر الطرٌمة المعتمدة فً 
تمدٌم الممترحات  .الجمعٌةتحتوي أهم إنجازات وأخبار  الجمعٌةإعداد وتوزٌع نشرة داخلٌة لموظفً  -4

والولاء والانتماء والتً تساعد فً زٌادة ورفع الإنتاجٌة وخلك بٌئة العمل  لتموٌة الأواصر والعلالات
 وموظفٌها. الجمعٌةالصحٌة بٌن 

 مهام متعلمة بالمتطوعٌن :
 إعداد لاعدة بٌانات بالمتطوعٌن . -3
 استكمال الإجراء اللازم حٌال المتطوعٌن من عمود وتسجٌل بٌانات . -0
 إعداد البرامج الخاصة بالمتطوعٌن مع الألسام ذات العلالة . -1
 متابعة لائحة التطوع وعرضها على المتمدمٌن فً البرنامج . -2
 كافة ماٌخص المتطوعٌن من مشاركات والاستفادة منهم فً دعم برامج الجمعٌة. -3

 : متعلمة بالشإون المالٌةمهام 



 

 

 . النظاموإكمال اللازم حٌالها وفك التبرعات  استمبال .3

 استلام دفاتر السندات وحفظها والمسإولٌة الكاملة عنها . .0

 . المسمالأخرى فٌما ٌخص أعمال  الألسامالتعاون مع  .1

 إعداد التمارٌر الدورٌة. .2

 .للجمعٌةإٌجاد مصادر دخل ثابتة  .3

 .لاستمرارٌة الدعم المتبرعٌنعمل برامج تواصل مع  .4

 رسم الموازنة السنوٌة للمسم . .7

 المٌام بصرؾ المستحمات المالٌة وتحصٌلها . .8

 تسلٌم الإٌرادات ٌومٌاً إلى المحاسب المالً للجمعٌة مع مرفماته . .9

 وفك الآلٌة المحددة . الجمعٌةالصرؾ على النثرٌات والأمور التشؽٌلٌة لمشروعات  .39

 :مهام محاسب الجمعٌة
 : الأعمال التالٌةٌموم مجلس الإدارة بتعٌٌن محاسب للجمعٌة ٌكون مسئولاً عن 

 . مسن الدفاتر والمستندات الحسابٌة التً تتطلبها طبٌعة العمل( 3
أعداد مٌزانٌة لمراجعة حسابات الجمعٌة وحساب الصندوق مرة على الألل كل ثلاثة أشهر أو ( 0

 .عندما ٌطلب منه ذلن

 .مسن سجل الأعضاء ولٌد تسدٌد اشتراكاتهم فٌه( 1
ً نهاٌة السنة المالٌة وعرضها على المحاسب المانونً لتدلٌمها تحضٌر حسابات الجمعٌة ف( 2

 .واستخراج المٌزانٌة العمومٌة والحساب الختامً

 . إعداد مشروع المٌزانٌة التمدٌرٌة للجمعٌة وفك تعلٌمات مجلس الإدارة( 3
حفظ جمٌع دفاتر وسجلات ومستندات الجمعٌة المحاسبٌة فً ممر الجمعٌة وتحت مسئولٌته ( 4
 ٌة.لشخصا

 من تحدٌث أو متابعات أخرى تتطلب ذلن . ا(متابعة حسابات البنون  وما ٌخصه7
(رفع تمارٌر شهرٌة للمدٌر التنفٌذي بكافة الإٌرادات والمصروفات ومإشراتها ممارنة بالأشهر 8

 الأخرى .
 (متابعة تنفٌذ تعلٌمات المحاسبٌة المانونٌة فً كافة أعمال الجمعٌة والالتزام بها .9

 (العناٌة بحفظ نسخ احتٌاطٌة من بٌانات المالٌة ٌومٌاً فً أجهزة بدٌلة .39
(المحافظة على سرٌة البٌانات وعدم افشاء أي معلومة للعمل لأي شخص سوى الجهات 33

 المعتبرة لإدارة الجمعٌة.
 (متابعة المحاسب المانونً للجمعٌة واستكمال كافة متطلبات العمل له .30
 الالكترونً المعمول به فً الجمعٌة لنظام المحاسبة المالٌة.(تفعٌل النظام 31

 . المٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى تدخل ضمن اختصاصه(32

 
 
 
 

  الموارد تنمٌة لسم
  :الرئٌسٌة المهمة

توفٌر الدعم المادي من أولاؾ واستثمار وتبرعات وؼٌرها؛ لتشؽٌل وتنفٌذ برامج 
 ر وإبراز مناشط الجمعٌة وبرامجها.بشكل دائم ومستم الجمعٌةومشارٌع 

  :الموارد تنمٌة إدارة مهام أبرز

إعداد خطة متكاملة لتنمٌة الأموال فالتخطٌط ٌساعد فً توجٌه الجهود التً ستبذل فً  (3
وفً تحدٌد المصادر والتكالٌؾ. وٌجُْمِع خبراء  تنمٌة الأموال وفً صٌاؼة عملٌة واضحة،



 

 

% للإعداد 99برامج جمع الأموال على أن عملٌة جمع الأموال الناجحة تتكون من 
 .% للطلب الفعلً للتموٌل39و   )التخطٌط(

بناء علالات الثمة مع الجهات المتبرعة لما لذلن من أهمٌة بالؽة فً استمطاب الموارد  (0
 .المالٌة

 .د سٌاسة الشفافٌة والوضوح فً تحدٌد المجالات التً سٌتم إنفاق المال فٌهااعتما (1

 .صٌاؼة مشارٌع متكاملة ممرونة بدراسات جدوى التصادٌة واجتماعٌة (2

 .تدرٌب المعنٌٌن بتنمٌة الموارد المالٌة على مهارات الاتصال والإلناع (3

 .نارة بممترحاتهمإشران ذوي الاختصاص فً إبداء الرأي والمشورة والاست(4

 .توظٌؾ التمنٌة الحدٌثة لتنمٌة الموارد المالٌة (7

 .الاهتمام بالدور الإعلامً وتعرٌؾ المجتمع بؤهداؾ المإسسات وأنشطتها ومنجزاتها (8

تفعٌل التعاون بٌن الجمعٌات الخٌرٌة والمإسسات الإعلامٌة ، وتطوٌر آلٌات العمل  (9

وتنمٌة وسائل التواصل مع الكتاب من ذوي الخبرات الفنٌة  الجمعٌةالإعلامً فً 
 .والأكادٌمٌة

إٌجاد برامج دعوٌة تحفٌزٌة تدفع المسلم إلى تؤدٌة ما علٌه من واجبات مالٌة وأن  (39
 .ٌبذل ما تجود به نفسه

 .تفعٌل دور المرأة فً تنمٌة الموارد المالٌة (33

 .سالٌب مبتكرةالإبداع فً تنمٌة الموارد المالٌة وبؤ (30

السعً للحصول على التزكٌات من الثمات فشهادة طرؾ خارجً تعتبر من ألوى ما (31
 .ٌدعم المصدالٌة

 -)الاستمطاع  الجمعٌةتبنً فكرة وجود لجان مختصة بتنمٌة الموارد المالٌة فً (32
 . الاستثمار ـ الأولاؾ(

 .وذلن بالاستثمار الأمثل لهاإدارة الأموال والممتلكات، والمحافظة علٌها وتنمٌتها (33

 .الاستفادة من المشاهٌر فً التسوٌك لمشارٌع الجمعٌة وبرامجها  (34
 
 
 

تؽطً   تمسٌم أعماله إلى أعمال  ممارسة ترشٌد الإنفاق فً أعمال المكتب من خلال(37
الأشد ضرورة فً حال شح الموارد وإلى أعمال توسعٌة تضاؾ عند توفر  النفمات

 .الموارد المالٌة
 

  والإعلام العامة العلالات لسم
  :الرئٌسٌة المهمة

ابراز مناشط الجمعٌة ومنجزاتها عبر كافة وسائل الاعلام مع التعرٌؾ ببرامج ومشارٌع 
 الجمعٌة.

 : والإعلام مهام متعلمة بالعلالات العامة
 إصدار المطبوعات والنشرات والإعلانات المختلفة. (3
 المختلفة. ومشروعاتها الجمعٌةالدعاٌة والإعلان عن أهداؾ  (0
 .والجمعٌةتوثٌك العلالة بٌن وسائل الإعلام المختلفة  (1
 .الجمعٌةإصدار التمارٌر الإعلامٌة والتوثٌمٌة لأعمال  (2
 الخاص والجهات الخٌرٌة.وإٌجاد المنوات المختلفة للتواصل مع المطاع الحكومً  (3



 

 

الاستفادة من المناسبات المختلفة التً تنظمها الجهات الحكومٌة والمطاع الخراص فرً الإعرلان (4
 .الجمعٌةعن أعمال 

ل معهرم الأخرى فً مخاطبة رجال الإعلام وكبار المتبرعٌن والتواص ألسم الجمعٌةالعمل مع (7
 فً مختلؾ المناسبات.

 وبرامجه ومنجزاته . الجمعٌةعن  ًإصدار فٌلم وثائم(8
 ( استضافة الزوار والشخصٌات الاعتبارٌة لتعرٌفهم بالجمعٌة ومشروعاتها .9

 ( إصدار البطالات التعرٌفٌة والشخصٌة للعاملٌن فً الجمعٌة .39
 دورٌاً .( تحدٌث البٌانات والمنجزات لكافة ألسام الجمعٌة 33
 ( عمل معرض تعرٌفً بمشروعات الجمعٌة ولجانه ومنجزاته.30
 ( متابعة كافة وسائل التواصل الخاصة بالجمعٌة والمولع الالكترونً وخطة تفعٌلها .31
 ( تحدٌد الشراكات الخاصة بالجمعٌة بالتنسٌك مع ألسام الجمعٌة والجهات الخارجٌة.32
 مة) فٌدٌو +صور ثابتة( .( توثٌك أعمال ألسام الجمعٌة العا33
تنفٌرذ أنشررطة العلالرات العامررة، حٌرث ٌكررون مسرئولا عررن بنراء وتوطٌررد علالرات إٌجابٌررة مررع ( 34

 .للجمعٌةالجمهور وكذلن دعم وتعزٌز الصورة والسمعة العامة 

 معالجة الأمور المتعلمة بالعلالات العامة مع كبار العملاء والمنظمات والادارات الحكومٌة.( 37
معالجة جمٌع الأنشطة المتعلمة بالأعلام وكذلن إعداد واصدار الاخبار الاعلامٌة نٌابة عن ( 38

 .الجمعٌة بعد اعتمادها
 تطوٌر وتنسٌك جمٌع حملات العلالات العامة.( 39
 تنظٌم وترتٌب المإتمرات الصحفٌة والحملات الاعلانٌة والحلمات والمعارض التجارٌة.(09
وأنشطتها فً وسائل الاعلام المحلٌة عن طرٌك نشرات الاخبار  عٌةللجمالدعاٌة والتروٌج (03

 والوسائل الاعلامٌة.
 اختٌار وتوزٌع الهداٌا والتذكارات المواد الدعائٌة العامة(00

 
 

 
 

  الخدمات المساندة لسم
 : الهدؾ الوظٌفً

أعمال الصٌانة والتشؽٌل والإشراؾ على المتعالدٌن المشارٌع وتنفٌذها ومتابعة 
 لتؤكد من تؤدٌة أعمالهم

 :المهام والمسإولٌات
 .تنفٌذ السٌاسة العامة للهٌئة وإدارة الخدمات والصٌانة فٌما ٌخص أعمال الصٌانة والتشؽٌل.3
الإشراؾ على إعداد الخطة السنوٌة للصٌانة الولائٌة، والصٌانة الطارئة وتنفٌذها والتنسٌك .0

 .مةمع إدارة الأمن والسلامة فٌما ٌخص أمور السلا
الكشؾ عن المبانً والإنشاءات والمرافك العامة التً تحتاج إلى ترمٌم ودراسة توصٌاتها .1

 .المالٌةورفعها إلى مدٌر الشئون 
 .إجراء الفحوص الدورٌة للمبانً والمرافك التابعة للهٌئة وإعداد تمارٌر عنها.2
دابٌر اللازمة لضمان واتخاذ الت الجمعٌةإعداد البرامج اللازمة للمحافظة على منشآت ومرافك .3

 .تنفٌذها
تحدٌث وتطوٌر المواصفات الفنٌة لعمود صٌانة المرافك والإشراؾ على تنفٌذها بما ٌتواكب .4

 .مع احتٌاجات منشآت ومرافك الهٌئة لتحسٌن مستوٌاتها وشكلها الجمالً
وضع خطة مستمبلٌة لتحدٌث وتحسٌن أعمال الصٌانة بشكل عام ، والعمل على ترشٌد .7

 .الكهرباء والماء بالتنسٌك مع الجهات المعنٌة استخدام



 

 

الإشراؾ على أعمال التشؽٌل وصٌانة المرافك والمبانً والمنافع العامة والترمٌمات .8
 .والنظافة

توفٌر خدمات التشؽٌل والصٌانة والنظافة للمبانً والمعدات والأجهزة والأثاث لكافة مبانً .9
 .همتها بالكفاءة اللازمةالهٌئة وضمان توفٌر المتطلبات بحٌث تإدي م

 .تطبٌك أسس السلامة وحماٌة البٌئة فً كافة أعمال التشؽٌل والصٌانة.39
إعداد التمارٌر الدورٌة عن سٌر الأعمال فً الإدارة وتمارٌر دورٌة عن الأداء وممترحات .33

 .التطوٌر والانجازات للألسام والموظفٌن
المرافك وأعمال المماولٌن لإنجاز المتابعة والإشراؾ على تنفٌذ عمود التشؽٌل وصٌانة .30

 .الأعمال فً مواعٌدها المحددة
متابعة أداء الصٌانة والنظافة والعمل على تؤمٌن كافة المستلزمات والمواد ولطع الؽٌار .31

 .اللازمة لإنهاء أعمال الصٌانة والنظافة فً موالع العمل
 متابعة تنفٌذ مشارٌع الجمعٌة وفك الخطة ..32
 استكمال الإجراءات اللازمة لتنفٌذ المشارٌع ..33

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوصؾ الوظٌفً للمحاسب المالً

 المسم المالً المجموعة الوظٌفٌة المحاسب المسمى الوظٌفً



 

 

 

 

 الوصؾ الوظٌفً )موظؾ الخدمات المساندة (

 رئٌس المسم المالً التبعٌة الإدارٌة

 متطلبات شؽل الوظٌفٌة

نوٌة العامة (ابكالورٌوس محاسبة / علوم مالٌة ومصرفٌة أو درجة دبلوم فً المحاسبة ) سنتان بعد الث التحصٌل العلمً  

 إدارة النمد والعلالات المصرفٌة  التدرٌب

نىدالخبرة / الحد الأ  
سنوات خبرة فً  4الى  2سنوات خبرة فً المجالات المالٌة النمدٌة لحامل درجة البكالورٌوس أو  2الى  0من 

لمجالات المالٌة والنمدٌة لحامل درجة الدبلوما  

 إدارة النمد والعلالات المصرفٌة  مجال الخبرة

 المهارات والخصائص
 مهارات فً التعاون والاتصال بالآخرٌن 

 اتمان اللؽة الانجلٌزٌة 
 ت استخدام الحاسب الالً امهار 

الاتصالات المطلوبة 

 للعمل
 : مع رئٌس المسم المالً وموظفً الجمعٌة داخلٌة 

 خارجٌة : مع المصارؾ والمتعاملٌن مع الجمعٌة 
 مكتبٌة ومٌدانٌة ظروؾ العمل

 ملخص أهداؾ الوظٌفة
تولً العملٌات المالٌة ذات الصبؽة النمدٌة فً الجمعٌة المابضة وٌشرؾ على أداء أمناء الصنادٌك فً الفروع 

 التابعة للجمعٌة

ومسئولٌات واجبات 

 الوظٌفة

  استلام العهدة النمدٌة للجمعٌة وتسوٌاتها الدورٌة 

 الاشراؾ على العهد النمدٌة للفروع التابعة وتسوٌاتها الدورٌة 
  اعداد ومراجعة معاملات المبض والدفع والابلاغ عن أي خطؤ أو نمص ٌلاحظه فٌها لٌتخذ الخطوات

 اللازمة بشؤنه
  انتهاء الدوام الرسمً واٌداع الرصٌد فً المصرؾ ٌومٌاالفال الصندوق ٌومٌا لبل 
  التحمك فً نهاٌة كل شهر من البٌانات والكشوؾ الواردة من المصرؾ ومدى مطابمتها لسجلات

 الصندوق والاعلام عن أٌة فرولات او ملاحظات على تلن البٌانات
 وال لا تعود ملكٌتها للجمعٌة المحافظة على الأموال التً بحوزته وعدم الاحتفاظ فً خزٌنته بؤٌة أم 
 تنظٌم سندات صرؾ الشٌكات حسب أوامر الدفع الصادرة إلٌه وطبما لأحكام النظام 
 ترحٌل العملٌات الٌومٌة الى سجل الصندوق لٌتم رصده ٌومٌا 
 دفع مستحمات حسب النماذج المعدة لذلن 
 دة والصادرة شهرٌاالمساعدة فً إعداد البٌانات اللازمة لكشوؾ التدفمات النمدٌة الوار 
 الاشراؾ على السلؾ الشهرٌة المصروفة لكافة إدارات الجمعٌة المختلفة 
 ًرفع التمارٌر الدورٌة وحٌن الطلب مع الملاحظات لرئٌس المسم المال 
 استلام المتحصلات النمدٌة وتحصٌلات الشٌكات وتحرٌر سندات المبض الخاصة بها بشكل ٌومً راجعة 
 ة لإٌداعها فً المصارؾ ارسال المبالػ الممبوض 
 عمل كشؾ ٌومً بالمتحصلات النمدٌة ومطابمتها مع سندات المبض وسندات اٌداع المصارؾ 
 متابعة حسابات الذمم المختلفة للجمعٌة واعداد الكشوفات بها ومتابعة تحصٌلها 
 . تدلٌك ومتابعة الشٌكات برسم التحصٌل مع المصرؾ أولا بؤول 

 موظؾ الخدمات المساندة المسمى الوظٌفً
المجموعة 

 الوظٌفٌة
 البرامج والمشارٌع الفنٌة

 المدٌر التنفٌذي التبعٌة الإدارٌة

 أخصائً متابعة الدراسات / أخصائً المتابعة الفنٌة ٌشرؾ على

 متطلبات شؽل الوظٌفٌة

عمل المشروع المتخصص شهادة جامعٌة فً طبٌعة التحصٌل العلمً  

 دورات تدرٌبٌة عالٌة فً إطار المشروع المتخصص التدرٌب

سنوات  3-1 الخبرة / الحد الأدنى  



 

 

 

 الوصؾ الوظٌفً للشإون المالٌة والإدارٌة للجمعٌة 

 المسم المالً والإداري المجموعة الوظٌفٌة الشإون المالٌة والإدارٌة المسمى الوظٌفً

 المدٌر التنفٌذي التبعٌة الإدارٌة

الموظفٌن محاسب وأمٌن الصندوق وشإون ٌشرؾ على  

 متطلبات شؽل الوظٌفٌة

 شهادة جامعٌة  التحصٌل العلمً

 دورات تدرٌبٌة عالٌة فً التخطٌط الاستراتٌجً وتطوٌر الجمعٌات  التدرٌب

نىدالخبرة / الحد الأ سنوات  3الى  0من    

 الإدارة المالٌة للجمعٌات الكبرى مجال الخبرة

 المهارات والخصائص

 مهارات لٌادٌة 
  على التحلٌل واتخاذ المرارلدرة 
 مهارات فً التعاون والاتصال بالآخرٌن 
  الممدرة على حث وتحفٌز الاخرٌن 
 المدرة على المرالبة والتخطٌط والتنظٌم 
 ت استخدام الحاسب الالً امهار 

 الاتصالات المطلوبة للعمل
 داخلٌة : مع المدٌر التنفٌذي وكافة ألسام اللجان 
 : مع الجهات الحكومٌة والأهلٌه داخلٌة أم خارجٌة خارجٌة 

بدوام كامل مكتبٌة ومٌدانٌة ظروؾ العمل  

 ملخص أهداؾ الوظٌفة
الاشراؾ على تنفٌذ سٌاسات واجراءات الجمعٌة بما فٌها من أنظمة مالٌة وٌلتزم بتطبٌك ومرالبة 

محاسبٌةتطبٌك معاٌٌر الضبط الداخلً للجمعٌة فً كافة تعاملاته المالٌة وال  

 إدارة المشارٌع الفنٌة المتخصصة للجمعٌات مجال الخبرة

 المهارات والخصائص

 لدرة على التحلٌل واتخاذ المرار 
 مهارات فً التعاون والاتصال بالآخرٌن 
  الممدرة على حث وتحفٌز الاخرٌن 
 المدرة على المرالبة والتخطٌط والتنظٌم 
 مهارات التفاوض 
 اتمان اللؽة الانجلٌزٌة 

  ًمهارات استخدام الحاسب الال 

الاتصالات المطلوبة 

 للعمل
 داخلٌة : مع المدٌر التنفٌذي وكافة ألسام اللجان 
 داخلٌة أم خارجٌة خارجٌة : مع الجهات الحكومٌة والأهلٌه 

 مكتبٌة ومٌدانٌة ظروؾ العمل

 ملخص أهداؾ الوظٌفة
الاشراؾ على إدارة ومتابعة مشارٌع الجمعٌة ، والاشتران فً وضع الخطط والاستراتٌجٌات لتنفٌذها 

 وفما لأعلى مستوٌات الجودة ووفما للمواصفات العالمٌة وضمن جداول التنفٌذ المحددة لها 

 واجبات ومسئولٌات

 الوظٌفة

  التخطٌط والمتابعة لكافة الاعمال الفنٌة خلال المراحل الأولى للمشروعات بالاستعانة
 بالاستشارٌٌن والخبراء فً مختلؾ المجالات او فً المراحل المتمدمة

  تؤهٌل جهات الخبرة والاستشارٌٌن الخارجٌٌن ومتعهدي الاعمال والتحمك من استٌفائهم لكافة
ت والاعمال المطلوبة وتمٌٌم ادائهم ومتابعة تنفٌذ الاعمال المطلوبة وفما متطلبات اشؽال المهما

لأفضل المواصفات وضمن جداول التنفٌذ المحددة ، وبما ٌضمن جودة العمل وتحمٌك 
 الاستثمار الأمثل للموارد

  تمدٌم المشورة الفنٌة للجان المتخصصة من خلال المشاركة لأؼراض المراجعة الفنٌة على
 عمال المطلوبة للتؤكد من تنفٌذ المشارٌع طبما للخطط المرسومة او العمود المبرمةأنشطة الا

  التنسٌك مع لسم تنمٌة الموارد فً مجال توفٌر متطوعٌن مختصٌن لإعداد دراسات الجدوى
 الالتصادٌة للمشارٌع الاستثمارٌة 

 ى توفٌر مراجع فنٌة السعً لمواكبة التطورات التكنولوجٌة والتؽٌرات المتسارعة ، والعمل عل
 حدٌثة لمختلؾ أوجه استثمارات الجمعٌة  



 

 

 واجبات ومسئولٌات الوظٌفة

 مرالبة التدفمات النمدٌة للجمعٌة 
  مرالبة الصرؾ والانفاق والتمٌد ببنود وعناصر الموازنة وبٌان أوجه وأسباب

 الانحرافات
  ابماء وضع السٌولة النمدٌة سلٌما لتمكٌن الجمعٌة من الوفاء بالتزاماتها تجاه العاملٌن

 لٌن الخارجٌن معهاوالفئات المستهدفة والمتعام
  التعان مع المرجع الخارجً وتزوٌده بجمٌع البٌانات والمعلومات اللازمة لانجاز

 مٌزانٌة الجمعٌة فً موعدها من كل عام
 متابعة تطبٌك النظم والسٌاسات المتبعة بالجمعٌة 
  التحمك من دلة المستندات المحاسبٌة لبل لٌدها بالدفتر 
  واعتماد التسوٌات المصرفٌةمتابعة المعاملات مع المصارؾ 
 التحمك من مراجعة وتدلٌك كشوؾ الرواتب الشهرٌة 
  التؤكد من مطابمة رصٌد الصندوق مع رصٌد الدفاتر للجمعٌة حسب الحاجة بحٌث لا

 تمل عن مره واحدة فً الشهر 
  المشاركة فً تجهٌز مٌزانٌات / موازنات الجمعٌة وفروعها 
  لبل رئٌس مجلس الادارة / المدٌر التنفٌذيإعداد أٌة تمارٌر مالٌة تطلب من 
 المساهمة فً وضع الموازنات التمدٌرٌة الخاصة باحتٌاجات ومصروفات الجمعٌة 
  اعداد التمارٌر المالٌة والموازنات التمدٌرٌة بشكل دوري ) شهري ( وتمدٌمها للمدٌر

 التنفٌذي واعتمادها ومصادلتها من لبل مجلس الإدارة
 بؤٌة دراسات مالٌة و عن الجمعٌة او أي نشاط مالً تمارسه تزوٌد مجلس الإدارة 
 تمدٌم النصح والبدائل التموٌلٌة للإدارة العلٌا 
  توفٌر احتٌاجات الجمعٌة من المواد / الاشؽال / الخدمات من المصادر ومرالبة تنفٌذ

 الاجراءات الخاصة بالشراء المباشر وفما للتعلٌمات المعمول بها فً الجمعٌة . 
  التراح برامج لتطوٌر الموى البشرٌة شاملا المشاركة فً الدورات والندوات وورش

العمل والمإتمرات بشكل ٌتلائم مع احتٌاجات الجمعٌة بنفس الولت ٌحمك ذات العاملٌن 
 وٌلبً طموحاتهم الوظٌفٌة والشخصٌة

 بما  ابداء المشورة للرئٌس المباشر حول السٌاسات والانظمة والتعلٌمات والمرارات
ٌضمن رفع مستوى اداء الموظفٌن فً الجمعٌة ، وذلن لتحمٌك أهداؾ الجمعٌة بصورة 

 عامة والشإون الإدارٌة بصورة خاصة
  المشاركة فً وضع خطة شاملة لاحتٌاجات الجمعٌة ، والمشاركة فً اجتذاب واختٌار

مل وتدرٌبهم الكفاءات الملائمة للعمل فٌها ، ووضع الخطط والبرامج لتهٌئة العاملٌن للع
وتنمٌتهم وتمٌٌم أدائهم بصورة مستمرة وذلن طبما للموانٌن والأنظمة والتعلٌمات 

 والمرارات الصادرة وضمن الخطوط العرٌضة لسٌاسات الجمعٌة
  الاشراؾ على تطوٌر نظم وبرامج التدرٌب والتطوٌر بالتنسٌك مع كافة السام الجمعٌة

 للازمة ، والتحمك من تمٌٌم نتائج التدرٌبوحصر احتٌاجاتها وتنظٌم برامج التدرٌب ا
  ًتمدٌم التمارٌر الدورٌة الى الرئٌس المباشر عن سٌر العمل والمنجزات والمشكلات الت

 تواجهه والالتراحات الكفٌلة بحلها .
 . المٌام بؤٌة أعمال اخرى ذات علالة ٌكلؾ بها 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 الوصؾ الوظٌفً لموظؾ تنمٌة الموارد

الوظٌفًالمسمى   تنمٌة الموارد 
المجموعة 

 الوظٌفٌة
 المسم المالً

 المدٌر التنفٌذي التبعٌة الإدارٌة

 تنمٌة موارد الجمعٌة ٌشرؾ على

 متطلبات شؽل الوظٌفٌة

 بكالورٌوس / دبلوم التحصٌل العلمً

 إدارة النمد والعلالات المصرفٌة  التدرٌب

 الخبرة / الحد الأدنى
 4الى  2خبرة فً المجالات المالٌة النمدٌة لحامل درجة البكالورٌوس أو سنوات  2الى  0من 

 سنوات خبرة فً المجالات المالٌة والنمدٌة لحامل درجة الدبلوم

 إدارة النمد والعلالات المصرفٌة  مجال الخبرة

 المهارات والخصائص
 مهارات فً التعاون والاتصال بالآخرٌن 
  ًمهارات استخدام الحاسب الال 

الاتصالات المطلوبة 

 للعمل
 داخلٌة : مع رئٌس المسم المالً وموظفً الجمعٌة 
 خارجٌة : مع المصارؾ والمتعاملٌن مع الجمعٌة 

بدوام كامل مكتبٌة ومٌدانٌة ظروؾ العمل  

 ملخص أهداؾ الوظٌفة
تخطٌط برامج جمع التبرعات وتنفٌذها، وطلب التبرعات المالٌة أو ؼٌرها من المنح بالنٌابة عن الأفراد أو 

 .المإسسات، وجمع هذه التبرعات، وإعداد المواد وإجراء الأبحاث والتواصل مع الجهات المانحة

واجبات ومسئولٌات 

 الوظٌفة

  تخطٌط برامج ومبادرات جمع التبرعات، والمساعدة فً تحدٌد الاستراتٌجٌة الشاملة لجمع
 .التبرعات

  لضاٌا جمع التبرعات، وتؤمٌن اتفالٌات التواصل مع الجهات المانحة والرعاة، وعرض
   .التبرعات، وتنسٌك أنشطة جمع التبرعات

  تنسٌك برامج ومناسبات لجمع التبرعات، وإنشاء موالع إلكترونٌة ومنتدٌات على الإنترنت
 .والوسائط الأخرى لجمع التبرعات

  العطاءات، وأكٌاس الهداٌا، إعداد المواد لفعالٌات جمع التبرعات مثل مؽلفات التبرع، وجداول
 .وإعداد المواد التروٌجٌة لزٌادة الوعً بؤهداؾ جمع التبرعات

  ،إجراء الأبحاث حول الجهات المانحة الحالٌة والمحتملة لتحدٌد أهدافها السٌاسٌة أو الخٌرٌة
 .وسجل تبرعاتها وصافً لٌمة التبرعات والبٌانات ذات الصلة

 ٌك أهداؾ جمع الأموال وإعداد التمارٌر بذلن، وتوثٌك مستوٌات تسجٌل مستوى التمدم باتجاه تحم
 .التبرع وتواترها، وتعمٌمها على المإسسة والجهات المانحة

 

 

 

 
 



 

 

 الوصؾ الوظٌفً لخدمات المستفٌدٌن وتنسٌك المشارٌع للجمعٌة 

 شإون المستفٌدٌن المجموعة الوظٌفٌة خدمات مستفٌدٌن وتنسٌك مشارٌع المسمى الوظٌفً

 المدٌر التنفٌذي التبعٌة الإدارٌة

 أخصائً خدمات مستفٌدٌن / أخصائً تنسٌك مشارٌع ٌشرؾ على

 متطلبات شؽل الوظٌفٌة

 شهادة جامعٌة فً الخدمة الاجتماعٌة  التحصٌل العلمً

 دورات تدرٌبٌة عالٌة فً الخدمة الاجتماعٌة وإدارة المشارٌع فً الجمعٌات الكبرى التدرٌب

الحد الأدنىالخبرة /  سنوات  1-2   

 خدمات مستفٌدٌن وتنسٌك مشارٌع مجال الخبرة

 المهارات والخصائص

 لدرة على التحلٌل واتخاذ المرار 
 مهارات فً التعاون والاتصال بالآخرٌن 
  الممدرة على حث وتحفٌز الاخرٌن 
 المدرة على المرالبة والتخطٌط والتنظٌم 
 مهارات التفاوض 
  ًمهارات استخدام الحاسب الال 

 الاتصالات المطلوبة للعمل
 داخلٌة : مع المدٌر التنفٌذي وكافة ألسام اللجان 
 خارجٌة : مع الجهات الحكومٌة والأهلٌه داخلٌة أم خارجٌة 

 مكتبٌة ومٌدانٌة بدوام كامل ظروؾ العمل

 ملخص أهداؾ الوظٌفة
مشارٌع الجمعٌة ، والاشتران فً وضع الخطط والاستراتٌجٌات لتنفٌذها وفما  الاشراؾ على إدارة خدمة المستفٌدٌن ومتابعة

 لأعلى مستوٌات الجودة ووفما للمواصفات العالمٌة وضمن جداول التنفٌذ المحددة لها 

 واجبات ومسئولٌات الوظٌفة

 .ٌمهاتفهم استراتٌجٌة الجمعٌة وأهدافها ورإٌتها ورسالتها وطبٌعة أعمالها والعمل على تطب. ١

  .وتحدٌد مصادرها عن المستفٌدٌن الإسهام فً تحدٌد البٌانات الأولٌة المطلوب جمعها. 0 

  .بالمصادر المتفك علٌهاالأسر جمع كافة البٌانات والمعلومات المحددة سلفاً عن . 2

لعرضها على المدٌر عرض ومنالشة الحالة وتدارسها مع المشرؾ واستكمال أو مراجعة ما ورد فً الاستمارة تمهٌداً . 2

  .العام، ومن ثم اعتمادها

وأسرهم لدراسة احتٌاجات الأسر للخدمات الممدمة من الجمعٌة ومدى استحمالهم لها،  المستفٌدٌنتوثٌك البٌانات الخاصة ب. ٦

  .وذلن من خلال كافة الوسائل المعتمدة من إدارة الجمعٌة مثل الاستمارة الإلكترونٌة، والتصوٌر الفوتوؼرافً، وؼٌره

لجمعٌة ورفعها لرئٌسه المباشر تمهٌداً لاتخاذ إبداء الرأي لاعتماد لبول الأسر أو استبعادها من الخدمات الممدمة من ا. ٧

  .المرار فٌها وبما ٌتوافك مع اللوائح الخاصة بخدمات الجمعٌة

  .وأسرهم الأكثر حاجة للخدمات الممدمة من الجمعٌة ومتابعتها بشكل دوري لمستفٌدٌنتحدٌد أولوٌات دعم ا. ٨

وأسرهم من والع خطة الدعم والمخصصات المالٌة الواردة فً خطة الجمعٌة التشؽٌلٌة للخدمات  المستفٌدٌنترشٌح دعم . ٩

  .والبرامج الممدمة لهم

  .التراح جملة من البرامج والخدمات وذلن من والع البحث المٌدانً والحاجة الماسة المترتبة علٌها. ١2

  .وأسرهم ومدى تلبٌتها لاحتٌاجاتهم مستفٌدٌنتمٌٌم مدى ملائمة هذه البرامج والخدمات لتولعات ال. ١١

 .تلمً كافة الالتراحات التً تتعلك بالخدمات والبرامج وتمدٌمها والعمل على الاستفادة منها. ١0

  .الإسهام فً إجراء المسوحات المٌدانٌة بهدؾ جمع البٌانات من والع الإستبانات المٌدانٌة التً ٌكلؾ بها. ١2 

  .وأسرهم مستفٌدٌنوسرٌة السجلات والملفات الخاصة بال الإشراؾ على حفظ. ١١

  .وأسرهممستفٌدٌن الالتزام بالزمن المطلوب منه لجمع البٌانات والاحتٌاجات التً تخص ال. ١١

إعداد تمارٌر دورٌة عن المشكلات والصعوبات التً لد تعترض سٌر العمل والالتراحات الخاصة بمعالجة هذه . ١٦

  .المشكلات

 .مٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفتهال. ١٧

 

 

 

 الوصؾ الوظٌفً لموظؾ العلالات  العامة والاعلام 



 

 

 

العامة والاعلاملعلالات ا المسمى الوظٌفً  العلالات العامة المجموعة الوظٌفٌة 

 المدٌر التنفٌذي التبعٌة الإدارٌة

 أخصائً دعم وتنمٌة موارد / أخصائً علالات عامة واعلام  ٌشرؾ على

 متطلبات شؽل الوظٌفٌة

 شهادة جامعٌة التحصٌل العلمً

 دورات تدرٌبٌة عالٌة فً التخطٌط وتنمٌة الموارد والادارة العامة وتطوٌر الجمعٌات التدرٌب

نىدالخبرة / الحد الأ سنوات  2الى  0من    

الموارد والعلالات العامة فً جمعٌات خٌرٌة كبرىتنمٌة  مجال الخبرة  

 المهارات والخصائص

 مهارات لٌادٌة 
 لدرة على التحلٌل واتخاذ المرار 
 مهارات فً التعاون والاتصال بالآخرٌن 
  الممدرة على حث وتحفٌز الاخرٌن 
 المدرة على المرالبة والتخطٌط والتنظٌم 
 ت استخدام الحاسب الالً امهار 

المطلوبة للعملالاتصالات   
 داخلٌة : مع المدٌر التنفٌذي وكافة ألسام اللجان 
 خارجٌة : مع الجهات الحكومٌة والأهلٌه داخلٌة أم خارجٌة 

بدوام كامل مكتبٌة ومٌدانٌة ظروؾ العمل  

 ملخص أهداؾ الوظٌفة
الخطط والبرامج تموٌم جدٌة المشروعات وتوفٌر شبكة اتصال لتوفٌر الدعم وتنمٌة الموارد المالٌة  ووضع 

 الاعلامٌة وبرامج العلالات العامة مع الكفلاء والمستفٌدٌن

 واجبات ومسئولٌات الوظٌفة

 حول المشروعات الجدٌدة اتاعداد ممترح 
  تطوٌر المشروعات المائمة بالتنسٌك مع اللجان المختصة 
 جدوى المشروع الالتصادٌة والاجتماعٌة توفٌر المعلومات والتحلٌلات اللازمة لاثبات 
 عمل المٌزانٌات اللازمة للمشارٌع المنوي تنفٌذها 
  مخاطبة الداعمٌن بالتنسٌك مع المدٌر التنفٌذي واللجنة المختصة واجراء المفاوضات معهم حول

 الدعم
 المساهمة فً وضع الخطط السنوٌة للبرامج والمشارٌع المعتمدة من لبل مجلس الادارة 
 بعة تنفٌذ الخطط السنوٌة المتعلمة بالبرامج والنشاطات والمشارٌعمتا 
  المٌام بؤعمال التشرٌفات مثل استمبالات الضٌوؾ واستضافتهم وجدولة زٌاراتهم وتودٌعهم 
 تنظٌم الحملات الاعلامٌة وجمع التبرعات والمشاركة بالبازرات الخٌرٌة 
  أو اذاعٌاتسجٌل وحفظ المناسبات الهامة للجمعٌة تلفزٌونٌا 
 المشاركة فً اللجان وفرق العمل التً تشكلها الإدارة 
 إعلام وتوعٌة الجمهور داخل وخارج الجمعٌة عن اهداؾ وأنشطة الجمعٌة 
 الرد على الانتمادات والملاحظات التً توجه للجمعٌة 
  إصدار الأدلة التعرٌفٌة الخاصة بالجمعٌة وأنشطتها 
  الجمعٌة بالتنسٌك مع الادارات المعنٌةتوفٌر التؽطٌة الإعلامٌة عن نشاطات 
 رفع التمارٌر الدورٌة إلى المدٌر التنفٌذي ورئٌس مجلس الإدارة 
 تفهم استراتٌجٌة الجمعٌة وأهدافها ورإٌتها ورسالتها وطبٌعة أعمالها والعمل على تطبٌمها.  

 سات الشمٌمة العمل على تسوٌك برامج وخدمات الجمعٌة النوعٌة وذلن من خلال طرحها على المإس
  .أو الجهات الرسمٌة أو ؼٌر الرسمٌة

  الاستفادة من كافة الفعالٌات والمناسبات الخاصة بالجمعٌة فً طرح منتجات الجمعٌة وعرضها على
  .المإسسات المانحة الشمٌمة أو الراؼبٌن فً الإشتران مع الجمعٌة فً تبنً خدماتها

 الواردة فً الخطة الاستراتٌجٌة للجمعٌةإعداد برامج لزٌارة كافة الشرائح المستهدفة و.  

 التنسٌك مع كافة أعضاء اللجان المعنٌة بتطوٌر منتجات الجمعٌة.  

 تسوٌك بعض فعالٌات الجمعٌة والبحث عن رعاة لها وذلن لدعم تكالٌفها.  

 وضع برامج عمل تفصٌلٌة تتماشى مع الأهداؾ الواردة فً استراتٌجٌة الجمعٌة.  

 دورٌة لمٌاس مدى تحمٌك الأهداؾ التسوٌمٌة لتنمٌة الموارد المالٌة ورفعها إلى إعداد التمارٌر ال
  . مدٌرتها المباشرة

 المٌام بما ٌوكل إلٌها من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفتها. 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 واجبات الموظؾ العامة
 . الالتزام بكافة بنود العمد مع الجمعٌة 

 . ًمعرفة أهداؾ الجمعٌة عموماً ومهام المسم خصوصا 

  الالتزام بالدوام الرسمً حضوراً وانصرافاَ وعدم التؽٌب أو التؤخر عن العمرل إلا
 بسبب مشروع وبإذن من الرئٌس المسئول ..

  أداء المهام المكلؾ بها من لبل مدٌر الجمعٌة أو رئٌس المسم بدلرة متناهٌرة وأمانرة
 . 

  المسم وترتٌبه .الاهتمام بممر 

 . متابعة مهام المسم والتنسٌك فٌها مع رئٌس المسم 

 . حفظ أوراق المسم ونماذجه 

 . المحافظة على أسرار العمل وعدم البوح بها لأي أحد مهما كان 

  أن ٌترفع عن كل ما ٌخل بسمعته كموظؾ فً الجمعٌة سرواء كران ذلرن فرً مكران
 العمل أو خارجه .

 . أن ٌراعً الآداب الإسلامٌة فً تصرفاته داخل العمل وخارجه 

 . أن ٌخصص كامل ولت العمل لأداء واجبات وظٌفته 

 . لبول العمل فً أي مكان أو مولع تحدده  إدارة الجمعٌة 

 . عدم الارتباط بؤي عمل مع جهة أخرى إلا بموافمة خطٌة من الجمعٌة 



 

 

 م استلامه مع المحافظة علٌها واستخدامها المسإولٌة الكاملة عن كافة العهد وما ٌت
فٌما ٌخص العمل الاستخدام الأمثل ، وٌحاسب عن أي ضرر ٌنتج عن سوء اسرتعمال 

 أو إهمال .

  : ًكما أن على الموظؾ أن ٌحظر ما ٌل 
 إساءة استعمال سلطته الوظٌفٌة .  -3
 استؽلال النفوذ والتدخل فً عمل الآخرٌن إلا بحدود صلاحٌته .  -0
 لبول الهداٌا أو الإكرامٌات أو الرشوة بالطرق المباشرة أو ؼٌر المباشرة.  -1
 إفشاء الأسرار التً ٌطلع علٌها بحكم وظٌفته ولو بعد تركه الخدمة .  -2
الإدلاء بؤٌة تصرٌحات أو معلومات للصحؾ أو أجهزة الإعلام أو إلماء محاضرات أو  -3

م ٌحصل على موافمة مسبمة من صاحب بؤعمال الجمعٌة ما لممالات تتعلك كتابة 

 الصلاحٌة . 

  ًالتطوٌر فً الأداء و الابتكار و محاولة رفع مستوى الإنتاج و الدلة ف

  العمل.


