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يبطاقة الوصف الوظيف

.المدير التنفيذي:الوظيفة
ذالتنفي:الإدارة.رئيس مجلس الإدارة:المسؤول المباشر

.ية
:الغرض من الوظيفة

 لتحقيق الأهداف الًستراتيجية
ا
.إدارة أعمال الجمعية على المستوى التنفيذي وصولً

:الواجبات الوظيفية
.المساهمة في بناء استراتيجية الجمعية وتطويرها وتنفيذها ورقابتها وتقييمها.1
ة ورؤيــة وأهـــداف قيــادة أعمــال الجمعيـــة علــى المســتوى التنفيـــذي بففــاءة وسعاليـــة فــي حــوء الًســـتراتيجية بمــا يحقــق رســـال.2

.الجمعية
راتيجية ورســالة ورؤيــة الإشــراف علــى تــوسار المــوارد اللماــرية والماليــة والماديــة والمعرسيــة والتفنولوجيــة ال  مــة لتحقيــق اســت.3

.الجمعية، وتطويرها وحمايتها والحفاظ عليها
ودة الاــــاملة الإشــــراف علــــى بنــــاء المقاســــة التنظيميــــة القائمــــة علــــى القــــيم الجوهريــــة ل جمعيــــة، والحاحــــنة لمتطلبــــات الجــــ.4

.والتماز المؤسس ي
ه بمـا يمـمن تنفيـذ ال طـط المساهمة في بناء الهيكل التنظيمي بأنظمته ولوائحه وتطويره، وحبط الًلتـزا  بننفيـذه ورقابتـ.5

.والبرامج والعمليات والإجراءات بففاءة وسعالية
 بأوّل ( الموا نة)الإشراف على بناء ال طة المالية .6

ا
.وتطويرها وتنفيذها، ورقابتها وتقييمها أولً

.ميالإشراف على عملية الرقابة والتقييم والتصحيح لجميع إدارات الجمعية ممن يلونه في الهيكل التنظي.7
المســـــــؤولية الكاملـــــــة والمباشـــــــرة عـــــــن الجمعيـــــــة أمـــــــا  مجلـــــــس الإدارة والجمعيـــــــة العموميـــــــة والجهـــــــات  ات الع قـــــــة  عمـــــــل.8

.الجمعية
.تمميل الجمعية أما  الجهات والمنظمات في القطاعات الم ث في المملفة العربية السعودية.9
.الدعم والمساندة لعملية تحقيق متطلبات إدارة الجودة الااملة وتحقيق التماز المؤسس ي ل جمعية.01
لإدارات، وبمـا يمـمن قيادة النظا  الإداري فـي الجمعيـة علـى المسـتوى التنفيـذي بمـا يمـمن التنظـيم والتاسـيق التـا  بـا  ا.11

.تدسق العمل وتنفيذ العمليات  س سة وإتقا 
.الإشراف على التقييمات والقياسات العامة السنوية ل جمعية.21
المـــــــامنة تقـــــــديم التقـــــــارير الدوريـــــــة عـــــــن تنفيـــــــذ الًســـــــتراتيجية وأعمـــــــال الجمعيـــــــة  جلـــــــس الإدارة، والتوصـــــــية بـــــــالقرارات.31

.لتنفيذها بففاءة وسعالية
.تنفيذ القرارات الصادرة عن الجمعية العمومية ومجلس الإدارة وال جا  المنلممقة عنه.41
.القيا  بالأعمال المفوض بها من قِبل الجمعية العمومية ومجلس الإدارة وال جا  المنلممقة عنه.51
لع عليها بحفم عمله.61

ّ
.ا حاسظة على أسرار العمل وكاسة المعلومات ال اصة بالجمعية، والتي يط

.القيا  بأي مها  يكلف بها من الرئيس المباشر في حدود استطاعته.71

:بيئة العمل
الإدارات :مسؤول عن.ميداني–مفتبي

ذالتنفي
ية

:المؤه ت وال برات

.بكالوريوس إدارة أعمال.1
.شهادة مهنية معتمدة في قيادة المنظمات غار الربحية.2
.الربحيةغارالمنظماتإدارةمجالفيسنواتخمسعنتقللًخبرة.3

:المهارات والجدارات

.التخطيط والتنظيم والتوجيه والرقابة.1
.القيادة والتأثار.2
.الًتصال الفعال.3
ملفة العربية المعرسة التامة بالناريعات والقوانا  المنظمة لعمل الجمعية في الم.4

.السعودية
.إجادة استخدا  التقنية وتطبيقاتها ا  تلفة.5

.نسبة تحقيق مستهدسات ال طة الًستراتيجية:مؤشرات الأداء
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بطاقة الوصف الوظيفي

.سكرتير إداري :الوظيفة

.التنفيذية:الإدارة.المدير التنفيذي:المسؤول المباشر

:الغرض من الوظيفة

.تنظيم الأعمال الإدارية للمدير التنفيذي

:الواجبات الوظيفية

.التنفيذيالمدير مقابلةمواعيدجدولة.1
.التنفيذيالمدير اجتماعاتمواعيدجدولة.2
وتدوين،النتائجوتحرير الوقائع،ورصدالتنفيذي،المدير اجتماعاتفيالمشاركة.3

.رسميةمحاضر فيالتوصيات
.التنفيذيالمدير منالصادرةالخطاباتتحرير .4
.التنفيذيبالمدير الخاصوالواردالصادر وحفظضبط.5
 والتيبالجمعية،الخاصةالمعلوماتوكافةالعملأسرار علىالمحافظة.6

 
عليهالعيط

.عملهبحكم
.استطاعتهحدودفيالمباشر الرئيسمنبهايكلفمهامبأيالقيام.7

---:مسؤول عن.ميداني–مكتبي:بيئة العمل

:المؤهلات والخبرات
.التنفيذيةالسكرتاريةفيعال  دبلوم.1
.ذيةالتنفيالسكرتاريةمجالفيسنتينعنتقلل خبرة.2

:المهارات والجدارات

.التحرير العربي.1
.الأرشفة.2
.الفعالالتصال.3
.الأعمالتخطيط.4
.الأعمالتنظيم.5
.العملضغوطتحمل.6

.نسبة تنظيم الأعمال الإدارية للمدير التنفيذي:مؤشرات الأداء
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بطاقة الوصف الوظيفي

.مدير إدارة المااريع الإسكانية والتنموية:الوظيفة
إدارة المااريع :الإدارة.المدير التنفيذي:المسؤول المباشر

.يةالإسكانية والتنمو 
:الغرض من الوظيفة

.إدارة المااريع الإسكانية والتنموية
:الواجبات الوظيفية

.المساهمة في بناء استراتيجية الجمعية وتطويرها وتنفيذها ورقابتها وتقييمها. 1
ية والتنمويةة وتطويرهةا توفير الموارد البشرية والمالية والمادية والمعرفية اللازمةة لتنفيةذ المشةاراع الإسةكا . 2

.وحمايتها والحفاظ عليها
.الإشراف على تصميم المشاراع الإسكا ية والتنموية. 3
.الإشراف على إعداد المشاراع الإسكا ية والتنموية. 4
.المساهمة في تخطيط المشاراع الإسكا ية والتنموية. 5
.الإشراف على تنفيذ المشاراع الإسكا ية والتنموية. 6
اقبةةةةة والتقيةةةةيم والمسةةةةاءلة والةةةةتعلم . 7 فةةةةي كافةةةةة مراحةةةةل المشةةةةاراع الإسةةةةكا ية ( MEAL)إجةةةةراء عمليةةةةات المر

.والتنموية
.تقديم التقارير الدورية عن المشاراع الإسكا ية والتنموية للرئيس المباشر. 8
طوير المشاراع مواكبة أحدث التطورات في مجال إدارة المشاراع الإسكا ية والتنموية، والإفادة منها في ت. 9

.الإسكا ية والتنموية في الجمعية
.ة للرئيس المباشررفع المقترحات التي من شأنها تحسين أداء المشاراع الإسكا ية والتنموية في الجمعي. 10
لع عليها بح. 11

 
.كم عملهالمحافظة على أسرار العمل وكافة المعلومات الخاصة بالجمعية، والتي يط

.القيام بأي مهام أخرى يكلف بها من الرئيس المباشر في حدود استطاعته. 12

:بيئة العمل

رئيس قسم ▪:مسؤول عن.ميداني–مفتبي
المااريع 
.الإسكانية

رئيس قسم ▪
المااريع 
.التنموية

:المؤه ت وال برات
.بكالوريوس إدارة أعمال. 1
.شهادة مهنية معتمدة في إدارة المااريع التنموية. 2
.التنمويةالمااريعإدارةمجالفيساتا عنتقللًخبرة.3

:المهارات والجدارات

.التخطيط والتنظيم والتوجيه والرقابة. 1
.القيادة والتأثار. 2
.الًتصال الفعال. 3
ي المملفة المعرسة التامة بالناريعات والقوانا  المنظمة لعمل الجمعية ف. 4

.العربية السعودية
المااريع إجادة استخدا  التقنية وتطبيقاتها المتخصصة في مجال إدارة. 5

.التنموية

.نسبة تحقيق مستهدسات ال طة الناغيلية:مؤشرات الأداء
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بطاقة الوصف الوظيفي

.رئيس قسم المااريع الإسكانية:الوظيفة

مدير إدارة المااريع :المسؤول المباشر
.يةالإسكانية والتنمو 

إدارة المااريع :الإدارة
.يةالإسكانية والتنمو 

:الغرض من الوظيفة

.إدارة المااريع الإسكانية

:الواجبات الوظيفية

.تصميم المااريع الإسكانية. 1
.إعداد المااريع الإسكانية. 2
.تخطيط المااريع الإسكانية. 3
.تنفيذ المااريع الإسكانية. 4
.تقديم التقارير الدورية عن المااريع الإسكانية للرئيس المباشر. 5
تطوير مواكبة أحدث التطورات في مجال تنفيذ المااريع الإسكانية، والإسادة منها في. 6

.المااريع الإسكانية في الجمعية
.لرئيس المباشررسع المقترحات التي من شأنها تحسا  أداء المااريع الإسكانية في الجمعية ل. 7
لع ع. 8

ّ
ليها بحفم ا حاسظة على أسرار العمل وكاسة المعلومات ال اصة بالجمعية، والتي يط

.عمله
.القيا  بأي مها  أخرى يكلف بها من الرئيس المباشر في حدود استطاعته. 9

:بيئة العمل
سرق عمل المااريع :مسؤول عن.ميداني–مفتبي

.الإسكانية

:المؤه ت وال برات
.بكالوريوس إدارة أعمال. 1
.شهادة مهنية معتمدة في مجال إدارة المااريع الإسكانية. 2
.ةالإسكانيالمااريعإدارةمجالفيساتا عنتقللًخبرة.3

:المهارات والجدارات

.التففار التصميمي. 1
.التخطيط الناغيلي. 2
.بناء سرق العمل. 3
.إدارة سرق العمل. 4
ل إدارة إجادة استخدا  التقنية وتطبيقاتها المتخصصة في مجا. 5

.المااريع الإسكانية

.نسبة تحقيق مستهدسات ال طة الناغيلية:مؤشرات الأداء
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بطاقة الوصف الوظيفي

.رئيس قسم المااريع التنموية:الوظيفة

مدير إدارة المااريع:المسؤول المباشر
.يةالإسكانية والتنمو 

إدارة المااريع :الإدارة
.يةالإسكانية والتنمو 

:الغرض من الوظيفة

.إدارة المااريع التنموية

:الواجبات الوظيفية

.تصميم المااريع التنموية. 1
.إعداد المااريع التنموية. 2
.تخطيط المااريع التنموية. 3
.تنفيذ المااريع التنموية. 4
.تقديم التقارير الدورية عن المااريع التنموية للرئيس المباشر. 5
ي تطوير مواكبة أحدث التطورات في مجال تنفيذ المااريع التنموية، والإسادة منها ف. 6

.المااريع التنموية في الجمعية
.للرئيس المباشررسع المقترحات التي من شأنها تحسا  أداء المااريع التنموية في الجمعية. 7
ل. 8

ّ
ع عليها بحفم ا حاسظة على أسرار العمل وكاسة المعلومات ال اصة بالجمعية، والتي يط

.عمله
.القيا  بأي مها  أخرى يكلف بها من الرئيس المباشر في حدود استطاعته. 9

:بيئة العمل
سرق عمل المااريع :مسؤول عن.ميداني–مفتبي

.التنموية

:المؤه ت وال برات
.بكالوريوس إدارة أعمال. 1
.شهادة مهنية معتمدة في مجال إدارة المااريع التنموية. 2
.يةالتنمو المااريعإدارةمجالفيساتا عنتقللًخبرة.3

:المهارات والجدارات

.التففار التصميمي. 1
.التخطيط الناغيلي. 2
.بناء سرق العمل. 3
.إدارة سرق العمل. 4
جال إدارة إجادة استخدا  التقنية وتطبيقاتها المتخصصة في م. 5

.المااريع التنموية

.نسبة تحقيق مستهدسات ال طة الناغيلية:مؤشرات الأداء
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بطاقة الوصف الوظيفي

.مدير إدارة تنمية الموارد المالية:الوظيفة

.إدارة تنمية الموارد المالية:الإدارة.المدير التنفيذي:المسؤول المباشر

:الغرض من الوظيفة

.إدارة مااريع تنمية الموارد المالية والع قة مع الاركاء

:الواجبات الوظيفية

.ل جمعيةالًستراتيجيةال طةبناءفيالمساهمة.1
مستهدساتيحققابمو لكالاركاء،خدمةوقسمالمالية،المواردتنميةقسم:التاليةللأقسا الناغيليةال ططبناءفيالمساهمة.2

.ل جمعيةالًستراتيجيةال طة
.الاركاءخدمةوقسمالمالية،المواردتنميةقسم:التاليةالأقسا أعمالتنظيم.3
ستراتيجيةالً ال طةمستهدساتتحقيقنحوالاركاء،خدمةوقسمالمالية،المواردتنميةقسم:التاليةالأقسا مارفيتوجيه.4

.وسعاليةبففاءةبأقسامهمالمرتبطة
المرتبطةتراتيجيةالًسال طةمستهدساتلتحقيقالاركاء؛خدمةوقسمالمالية،المواردتنميةقسم:التاليةالأقسا مارفيتحفاز.5

.وسعاليةبففاءةبأقسامهم
مارفيوتزويدوتحليلها،التقييمنتائجودراسةالاركاء،خدمةوقسمالمالية،المواردتنميةقسم:التاليةالأقسا أعمالتقييم.6

.المباشرللرئيسبهوالرسعالتقييم،تقريرمنباس ةالأقسا 
إلىالمستمرالتحسا تقريرمننس ةوتقديمالاركاء،خدمةوقسمالمالية،المواردتنميةقسم:التاليةالأقسا أعمالتقويم.7

.المباشرللرئيسبهوالرسعالأقسا ،مارفي
إلىالأداءييمتقننيجةمننس ةوتقديمالاركاء،خدمةوقسمالمالية،المواردتنميةقسم:التاليةالأقسا مارفيأداءتقييم.8

.المباشرللرئيسالأداءتقييمباتائجوالرسعالأقسا ،مارفي
.الداعما شفروخطاباتالداعما ، ياراتخطاباتاعتماد.9

.بالداعما ال اصةالإع ميةالتقاريراعتماد.01
.الماليةالمواردتنميةبإدارةال اصةالتقاريرإعدادعلىالإشراف.11
.الإدارةداخليرالتطو عملياتفيمنهاوالإسادةالاركاء،وخدمةالماليةالمواردتنميةمااريعإدارةمجالفيالتطوراتأحدثمواكبة.21
.اشرالمبللرئيسالجمعيةفيالاركاءوخدمةالماليةالمواردتنميةمااريعأداءتحسا شأنهامنالتيالمقترحاترسع.31
لعوالتيبالجمعية،ال اصةالمعلوماتوكاسةالعملأسرارعلىا حاسظة.41

ّ
.عملهبحفمعليهايط

.استطاعتهحدودفيالمباشرالرئيسمنبهايكلفأخرى مها بأيالقيا .51

:بيئة العمل
.رئيس قسم النسويق▪:مسؤول عن.ميداني–مفتبي

رئيس قسم خدمة ▪
.الاركاء

:المؤه ت وال برات
.درجة البكالوريوس في إدارة الأعمال.1
.خبرة لً تقل عن خمس سنوات في مجال إدارة تنمية الموارد المالية.2

:المهارات والجدارات

.المسؤوليةتحملعلىالقدرة.1
.القراراتخا مهارات.2
.الماف تحلمهارات.3
.والإبداعالًبتكارعلىالقدرة.4
فعلىوالقدرةالتغيار،علىالًنفتاح.5 .التفيُّ
.والتقويموالتقييم،والتوجيه،والتنظيم،التخطيط،.6
.التحفاز.7
.وقيادتهاالعملسرق بناء.8
.المااريعإدارة.9

.العملحغوطتحمل.01
.الفعالالتواصلمهارات.11
.وتطبيقاتهاالعملوإجراءاتواللوائحالعملبأنظمةالتامةالمعرسة.21
.الماليةالمواردتنميةإدارةبوظائفالتخصصيةالمعرسة.31
.التقاريرإعدادمهارات.41
.الدراساتوإجراءالتحليلعلىالقدرة.51
.والتمويلالًسنمماربأساليبالإلما .61
.التفاوضعلىالقدرة.71
.ا  اطرتقديرمهارة.81
.الماليةدالموار تنميةإدارةمجالفيالمتخصصةوالبرامجالآليالحاسبأجهزةاستخدا مهارات.91
.الإنجلازيةباللغةالإلما .02

.نسبة تحقيق مستهدسات  ال طة الناغيلية:مؤشرات الأداء
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بطاقة الوصف الوظيفي

:الوظيفة
.رئيس قسم النسويق

مدير إدارة تنمية :المسؤول المباشر
.الموارد المالية

.إدارة تنمية الموارد المالية:الإدارة

:الغرض من الوظيفة
.إدارة المااريع النسويقية

:الواجبات الوظيفية
.المساهمة في وحع الأهداف ال اصة بقسم النسويق.1
تيجية إعداد وتنفيذ ال طة الناغيلية لنسويق خدمات ومنتجات الجمعية على حوء ال طة الًسترا.2

.ل جمعية
.المساهمة في وحع الموا نة المالية المقترحة لقسم النسويق.3
.المساهمة في وحع سياسات وإجراءات عمل قسم النسويق، وتحديثها  اكل دوري.4
.الإشراف على تنفيذ سياسات وإجراءات عمل قسم النسويق.5
.ابتكار منتجات تسويقية مخصصة لارائح محددة من سئات ا جتمع.6
ركات  ات إعداد وصياغة الملفات النسويقية ل  دمات والمنتجات، والرسع بها للمؤسسات المانحة والا.7

.المسؤولية ا جتمعية وكبار الداعما 
.إعداد وتنفيذ الحم ت النسويقية ل  دمات والمنتجات.8
غيلية، ومن ثم التعاو  والتاسيق مع إدارات الجمعية؛ لدراسة إمكانية تفتيت  عض بنود المصاريف النا.9

.إعداد الملفات النسويقية لها
.الإشراف على إعداد التقارير ال اصة بقسم النسويق.01
.اشرمتا عة تنفيذ وتقييم الفعاليات النسويقية، وتحليل نتائجها، والرسع بها للمدير المب.11
.مالقسداخلالتطويرعملياتفيمنهاوالإسادةالنسويقي،ا جالفيالتطوراتأحدثمواكبة.21
.المباشرللرئيسالجمعيةفيالنسويقيالأداءتحسا شأنهامنالتيالمقترحاترسع.31
لعوالتيبالجمعية،ال اصةالمعلوماتوكاسةالعملأسرارعلىا حاسظة.41

ّ
.ملهعبحفمعليهايط

.استطاعتهحدودفيالمباشرالرئيسمنبهايكلفأخرى مها بأيالقيا .51
.الفرق النسويقية▪:مسؤول عن.ميداني-مفتبي:بيئة العمل

:المؤه ت وال برات
.درجة البكالوريوس في النسويق.1
.خبرة لً تقل عن ث ث سنوات في مجال النسويق.2

:المهارات والجدارات

ي، وحــــل القــــدرة علــــى تعزيــــز الًبتكــــار، وتطبيــــق عمليــــات العمــــل النســــويق.1
.الماف ت

.أساليب العرض والإقناع.2
.إتقا  استخدا  البرمجيات النسويقية.3
.الإلما  بأساليب النسويق ا  تلفة وكيفية عملها.4
.بناء سريق العمل وقيادته.5
.حسن المظهر واللباقة في الحديث.6
.القدرة على تحمل حغوط العمل.7
.المبادرة والجرأة.8
.القدرة على إعداد التقارير الدورية، وإعداد الدراسات وتحليلها.9

.الإلما  باللغة الإنجلازية.01
.نسبة تحقيق مستهدسات ال طة الناغيلية:مؤشرات الأداء
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بطاقة الوصف الوظيفي

.رئيس قسم خدمة الاركاء:الوظيفة

مدير إدارة تنمية الموارد:المسؤول المباشر
.المالية

.يةإدارة تنمية الموارد المال:الإدارة

:الغرض من الوظيفة

.إدارة الع قة مع الاركاء

:الواجبات الوظيفية

.الاركاءخدمةلقسمال اصةالأهدافوحعفيالمساهمة.1
.عيةإعداد وتنفيذ ال طة الناغيلية لقسم خدمة الاركاء على حوء ال طة الًستراتيجية ل جم.2
.المساهمة في وحع الموا نة المالية المقترحة لقسم خدمة الاركاء.3
.المساهمة في وحع سياسات وإجراءات عمل قسم خدمة الاركاء، وتحديثها  اكل دوري.4
.الإشراف على تنفيذ سياسات وإجراءات عمل قسم خدمة الاركاء.5
تهم سعالياتهم التواصل المستمر مع الاركاء والداعما  السابقا  بالًتصال والزيارة وال طابات، وماارك.6

.ومناسباتهم ال اصة
تفعيــــــــــــــــــــــــــــــــــل ســـــــــــــــــــــــــــــــــــر  التعـــــــــــــــــــــــــــــــــــاو  والتواصـــــــــــــــــــــــــــــــــــل البنّـــــــــــــــــــــــــــــــــــاء مـــــــــــــــــــــــــــــــــــع الجهـــــــــــــــــــــــــــــــــــات الداعمـــــــــــــــــــــــــــــــــــة الحاليـــــــــــــــــــــــــــــــــــة.7

.عبر جميع الوسائل المتاحة؛ ل حفاظ على استدامة الع قات معهم
.تزويد الاركاء والداعما  بالتقارير ال اصة بهم، وبجميع التقارير الإع مية عن الجمعية.8
.مرتاسيق  يارات مديري الإدارات بالجمعية للداعما ، واستماستهم في الجمعية  اكل مست.9

.اءمواكبة أحدث التطورات في مجال خدمة الاركاء، والإسادة منها في تطوير عمليات خدمة الارك .01
.إعداد التقارير ال اصة بقسم خدمة الاركاء.11
بهــــا للمــــدير متا عــــة تنفيــــذ وتقيــــيم ال طــــة الناــــغيلية لقســــم خدمــــة الاــــركاء، وتحليــــل نتائجهــــا، والرســــع.21

.المباشر
.مالقسداخلالتطويرعملياتفيمنهاوالإسادةالاركاء،خدمةمجالفيالتطوراتأحدثمواكبة.31
.رالمباشللرئيسالجمعيةفيالاركاءخدمةتجربةتحسا شأنهامنالتيالمقترحاترسع.41
لعوالتيبالجمعية،ال اصةالمعلوماتوكاسةالعملأسرارعلىا حاسظة.51

ّ
.ملهعبحفمعليهايط

.القيا  بأي مها  أخرى يكلف بها من الرئيس المباشر في حدود استطاعته.61

---:مسؤول عن.ميداني-مفتبي:بيئة العمل

:المؤه ت وال برات
.يقدرجة البكالوريوس في الع قات العامة أو خدمة العم ء أو النسو .1
.خبرة لً تقل عن ساتا  في مجال خدمة الاركاء.2

:المهارات والجدارات

.الًنمباط والإنجا  وتحمل حغوط العمل.1
.سرعة البديهة وحسن التصرف.2
.الًبتكار.3
.مهارة التواصل مع الآخرين.4
.الًنتماء ل جمعية والمعرسة التامة بما يلز  عنها.5
.حسن المظهر واللباقة في الحديث.6
.إتقا  استخدا  برامج الحاسب الآلي المفتلمية.7
.الإلما  باللغة الإنجلازية.8

.نسبة تحقيق مستهدسات ال طة الناغيلية:مؤشرات الأداء
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بطاقة الوصف الوظيفي

.مدير الإدارة المالية:الوظيفة
.الإدارة المالية:الإدارة.المدير التنفيذي:المسؤول المباشر

:الغرض من الوظيفة
.إدارة العمليات المالية وحبطها

:الواجبات الوظيفية
.المساهمة في بناء ال طة الًستراتيجية ل جمعية.1
.اعتماد سياسة الافاسية والوحوح في تحديد ا جالًت التي سيتم إنفاق المال سيها.2
.المااركة في إعداد الموا نة التقديرية للإدارة المالية ول جمعية.3
.التاسيق والنااور مع كاسة الإدارات المعنية؛ لتحقيق أهداف الإدارة.4
.المااركة في عمليات استقطاب وتوظيف الففاءات المطلوبة لإدارته، واقتراح سبل تطويرهم.5
ا يحقــــــق قســــــم ا حاســــــبة، وقســــــم الصــــــندوق، و لــــــك بمــــــ: المســــــاهمة فــــــي بنــــــاء ال طــــــط الناــــــغيلية للأقســــــا  التاليــــــة.6

.مستهدسات ال طة الًستراتيجية ل جمعية
.قسم ا حاسبة، وقسم الصندوق : تنظيم أعمال الأقسا  التالية.7
ســـتراتيجية قســـم ا حاســـبة، وقســـم الصـــندوق، نحـــو تحقيـــق مســـتهدسات ال طـــة الً : توجيـــه ماـــرفي الأقســـا  التاليـــة.8

.المرتبطة بأقسامهم بففاءة وسعالية
تراتيجية قســــــم ا حاســــــبة، وقســــــم الصــــــندوق؛ لتحقيــــــق مســــــتهدسات ال طــــــة الًســــــ: تحفاــــــز ماــــــرفي الأقســــــا  التاليــــــة.9

.المرتبطة بأقسامهم بففاءة وسعالية
وتزويــد ماـــرفي قســم ا حاســبة، وقســـم الصــندوق، ودراســة نتــائج التقيــيم وتحليلهــا،: تقيــيم أعمــال الأقســا  التاليــة.01

.الأقسا  باس ة من تقرير التقييم، والرسع به للرئيس المباشر
لمســتمر إلــى قســم ا حاســبة، وقســم الصــندوق، وتقــديم نســ ة مــن تقريــر التحســا  ا: تقــويم أعمــال الأقســا  التاليــة.11

.مارفي الأقسا ، والرسع به للرئيس المباشر
يم الأداء إلـــى قســـم ا حاســـبة، وقســـم الصــندوق، وتقـــديم نســـ ة مــن ننيجـــة تقيـــ: تقيــيم أداء ماـــرفي الأقســـا  التاليــة.21

.مارفي الأقسا ، والرسع باتائج تقييم الأداء للرئيس المباشر
ارد الجمعيـــة بحـــث إمكانيـــة تقليـــل التكـــاليف وترشـــيد المصـــاريف مـــع جميـــع إدارات الجمعيـــة، والًســـتخدا  الأممـــل لمـــو .31

.المالية
ا لما تم اعتماده، ومتا عة أرصدة بنود المازانية.41

.متا عة تنفيذ موا نة الجمعية وسقا
أهدافلتحقيقاتطويرهعلىالمستمروالعملبالجمعية،ال اصةالماليةواللوائحالأنظمةكاسةتطبيقمنالتأكد.51

.وسعاليةبففاءةالجمعية
وحـــــــــــــع الإجـــــــــــــراءات الففيلـــــــــــــة با حاسظـــــــــــــة علـــــــــــــى أصـــــــــــــول الجمعيـــــــــــــة و ـــــــــــــج تها، والتأكـــــــــــــد مـــــــــــــن ســـــــــــــ مة تطبيقهـــــــــــــا،.61

.والعمل على تطويرها بصورة مستمرة
ويرهــــــا للــــــرئيس التقيـــــيم المســــــتمر لنظــــــا  إعــــــداد التقـــــارير الماليــــــة، وبليــــــات المســــــاءلة، ورســـــع التوصــــــيات المناســــــبة لتط.71

.المباشر
.الإشراف على تحمار التقارير المالية سواءا أكانت دورية أ  استثنائية.81
 ات فـــي حـــال مقارنــة بنـــود الصـــرف مـــع الموا نـــة التخطيطيـــة، وإخطـــار إدارات الجمعيــة والفيانـــات التا عـــة لهـــا بالتجـــاو .91

.حدوثها
.مراقبة حركة التدسقات النقدية ال ارجة والداخلة ل جمعية، ووحع الإجراءات المالية ال  مة لمبطها.02
.الإشراف على توسار متطلبات ا حاسب القانوني.12
ا للأنظمة المالية المعمول بها في الجمعية.22 .التأكد من تنفيذ العقود وسقا
ا للمعايار ا.32 . حاسلميةالإشراف على عملية إعداد القوائم المالية ال تامية ل جمعية في نهاية العا  المالي وسقا
.الإشراف على إعداد التقارير ال اصة بالإدارة المالية.42
.الإدارةداخلالتطويرعملياتفيمنهاوالإسادةالمالية،الإدارةمجالفيالتطوراتأحدثمواكبة.52
.المباشرللرئيسالجمعيةفيالماليةالإدارةعملياتتحسا شأنهامنالتيالمقترحاترسع.62
لعوالتيبالجمعية،ال اصةالمعلوماتوكاسةالعملأسرارعلىا حاسظة.72

ّ
.عملهبحفمعليهايط

.القيا  بأي مها  أخرى يكلف بها من الرئيس المباشر في حدود استطاعته.82
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بطاقة الوصف الوظيفي

---:مسؤول عن.مفتبي:بيئة العمل

:المؤه ت وال برات
.درجة البكالوريوس في الإدارة المالية.1
.خبرة لً تقل عن ث ث سنوات في مجال الإدارة المالية.2

:المهارات والجدارات

.القدرة على تحمل المسؤولية.1
.مهارات اتخا  القرار.2
.مهارات حل الماف ت.3
.القدرة على الًبتكار والإبداع.4
.الًنفتاح على التغيار، والقدرة على التفيف.5
.التخطيط، والتنظيم، والتوجيه، والتحفاز.6
.التقييم والتقويم.7
.بناء سرق العمل وقيادتها.8
.تحمل حغوط العمل.9

.مهارات التواصل الفعال.01
المعرســـــــة التامـــــــة بأنظمـــــــة العمـــــــل واللـــــــوائح وإجـــــــراءات العمـــــــل .11

.وتطبيقاتها
.المعرسة التخصصية بوظائف الإدارة المالية.21
.مهارات إعداد التقارير.31
.القدرة على التحليل وإجراء الدراسات.41
.الإلما  بأساليب الًسنممار والتمويل.51
.القدرة على التفاوض.61
.مهارة تقدير ا  اطر.71
.إتقا  استخدا  الأنظمة المالية الإلفترونية.81
.الإلما  باللغة الإنجلازية.91

.نسبة تحقيق مستهدسات ال طة الناغيلية:مؤشرات الأداء
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بطاقة الوصف الوظيفي

.أخصائي ا حاسبة المالية:الوظيفة
.الإدارة المالية:الإدارة.مدير الإدارة المالية:المسؤول المباشر

:الغرض من الوظيفة
.حبط القيود ا حاسلمية والتأكد من س متها

:الواجبات الوظيفية
.المااركة في إعداد الموا نة التقديرية ل جمعية. 1
قتها واكتمالها إعداد ودراسة وتحليل السج ت ا حاسلمية والبيانات والتقارير المالية، وتقييم مدى د. 2

.وتطابقها مع اللوائح المالية ل جمعية
قديم إعداد ومراجعة وتحليل الموا نات، ومقارنة التكاليف ا  ططة بالتكاليف الفعلية، وت. 3

.التوصيات ال  مة للمدير المباشر
.المطابقة الاهرية للرصيد العا  ل جمعية مع كاوسات الحسابات البنفية. 4
ا إعداد الايكات الصادرة، والتأكد من مطابقتها لإجراءات الصرف المعتمدة، وإدخال أرقامه. 5

.بالنظا  المالي ل جمعية
.مراجعة أوامر الصرف، والتأكد من أنها حمن ال طة الناغيلية ل جمعية. 6
.تسجيل وتقييد أوامر الصرف في النظا  المالي. 7
.إعداد القيود ا حاسلمية وأرشفتها  عد مراجعتها. 8
.المااركة في جرد الصناديق والعهد المالية. 9

.إعداد تقارير متا عة مصروسات كاسة الإدارات في الجمعية. 10
.إعداد تقارير دورية عن أناطة العمل ا حاسبي وإنجا اته، ورسعها للمدير المباشر. 11
.القيا  بمتطلبات القوائم المالية الدورية والسنوية. 12
.مراجعة مسار الرواتب. 13
.إجراء النسويات المالية بكاسة أنواعها. 14
،(الدائنو ، والمدينو ، وغارهم من الأطراف  ات الع قة)مراجعة مختلف أنواع الحسابات . 15

.والتأكد من صحتها وتواسقها مع السياسات والأنظمة المالية ل جمعية
لف الش صية. 16 .متا عة سداد أقساط السُّ
.متا عة شيكات المما   غرض إعادتها لصاحبها  عد التأكد من تنفيذه بنود العقد. 17
بقتها مراجعة أوامر الصرف للمااريع ال ارية المعتمدة من ال جا  ا  تصة، والتأكد من مطا. 18

.للاروط، ومتا عة إصدار الايكات ال اصة بها، وإب غ الجهات المعنية  عملية الإيداع
.إعداد التقارير المالية ال اصة بمااريع الجمعية. 19
.القيا  بالجرد الدوري لأصول الجمعية. 20
.حفظ وأرشفة جميع المسنندات المالية. 21
لمية في مواكبة أحدث التطورات في مجال ا حاسبة، والإسادة منها في تطوير العمليات ا حاس. 22

.الجمعية
.رسع المقترحات التي من شأنها تحسا  الأداء ا حاسبي ل جمعية للرئيس المباشر. 23
لع عليها ب. 24

ّ
.حفم عملها حاسظة على أسرار العمل وكاسة المعلومات ال اصة بالجمعية، والتي يط

.القيا  بأي مها  أخرى يكلف بها من الرئيس المباشر في حدود استطاعته. 25
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بطاقة الوصف الوظيفي

---:مسؤول عن.ميداني–مفتبي:بيئة العمل

:المؤه ت وال برات
.بكالوريوس ا حاسبة المالية. 1
.ةخبرة لً تقل عن ساتا  في مجال ا حاسبة المالي. 2

:المهارات والجدارات

.المعرسة التامة بأنظمة العمل واللوائح والإجراءات. 1
.التحليل المالي. 2
.التخطيط المالي. 3
جال إجادة استخدا  التقنية والبرامج المتخصصة في م. 4

.ا حاسبة المالية

:مؤشرات الأداء

.نسبة إنجا  العمليات ا حاسلمية. 1
.دةنسبة عمليات الصرف المالي وسق الموا نة المعتم. 2
.نسبة الأخطاء في إقفال العهد. 3
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بطاقة الوصف الوظيفي

.أما  الصندوق :الوظيفة

مدير الإدارة :المسؤول المباشر
.المالية

.الإدارة المالية:الإدارة

:الغرض من الوظيفة

.حبط إجراءات التحصيل المالي، وإدارة عهد الصندوق 

:الواجبات الوظيفية

.الصندوق بقسمال اصةالأهدافوحعفيالمساهمة.1
يجيةالًستراتال طةحوءفيالصندوق لقسمالناغيليةال طةوتنفيذإعداد.2

.ل جمعية
.الصندوق لقسمالمقترحةالماليةالموا نةوحعفيالمساهمة.3
.دوري اكلوتحديثهاالصندوق،قسمعملوإجراءاتسياساتوحعفيالمساهمة.4
.الصندوق قسمعملوإجراءاتسياساتتنفيذعلىالإشراف.5
لتا عةاوالفياناتالإداراتبالتزاماتللإيفاءوالصرفالتحصيلإجراءاتتنفيذ.6

.ل جمعية
ة،ل جمعيالبنفيةالحساباتفيبالجمعيةال اصةالايكاتوإيداعاست  .7

. لكتملمتالتيبالمسننداتوالًحتفاظ
داراتالإ وإب غمنها،باس ةوالًحتفاظالبنوك،منالإيداعاتمسننداتاست  .8

.بذلكل جمعيةالتا عةوالفيانات
.الجوا اتبأنظمةالمرتبطةالمبالغوسدادالصندوق عهدةوصرفمتا عة.9

.والصرفالقبضإجراءاتوإنهاءالممانات،شيكاتعهدةمتا عة.01
.الصندوق يوميةفيالصندوق حركةتدوين.11
ةشيكاتكاسةوإرسالمتا عة.21 .عيةل جمالتا عةوالفياناتللإداراتالمقاصَّ
.العامةوال دماتوالفهرباءالًتصالًتسواتاروسدادمتا عة.31
.المباشرالمديرإلىبهاوالرسعالصندوق،قسمعندوريةتقاريرإعداد.41
لياتعمتطويرفيمنهاوالإسادةالصندوق،إدارةمجالفيالتطوراتأحدثمواكبة.51

.الجمعيةفيالصندوق 
.الصندوق بقسمال اصةالتقاريرإعداد.61
بهاوالرسعجها،نتائوتحليلالصندوق،لقسمالناغيليةال طةوتقييمتنفيذمتا عة.71

.المباشرللمدير
لمديرلالجمعيةفيالصندوق إدارةعمليةتحسا شأنهامنالتيالمقترحاترسع.81

.المباشر
 والتيبالجمعية،ال اصةالمعلوماتوكاسةالعملأسرارعلىا حاسظة.91

ّ
عليهالعيط

.عملهبحفم
.استطاعتهحدودفيالمباشرالمديرمنبهايكلفأخرى مها بأيالقيا .02
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بطاقة الوصف الوظيفي

---:مسؤول عن.مقر الجمعية:بيئة العمل

:المؤه ت وال برات
.بكالوريوس ا حاسبة المالية. 1
.خبرة لً تقل عن ساتا  في مجال إدارة الصندوق . 2

:المهارات والجدارات

.المعرسة التامة بالأنظمة واللوائح والإجراءات. 1
.المراجعة المالية. 2
.الًتصال الفعال. 3
ال إدارة إجادة استخدا  التقنية والبرامج المتخصصة في مج. 4

.الصندوق 

.نسبة إنجا  عمليات الصندوق :مؤشرات الأداء
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بطاقة الوصف الوظيفي

.مدير إدارة الًتصال المؤسس ي:الوظيفة
.إدارة الًتصال المؤسس ي:الإدارة.يالمدير التنفيذ:المسؤول المباشر

:الغرض من الوظيفة
.إدارة عمليات الًتصال المؤسس ي الداخلي وال ارجي

:الواجبات الوظيفية
.المساهمة في بناء ال طة الًستراتيجية ل جمعية.1
قـات العامــة، قسـم الإعـ  ، وقسـم الع : المسـاهمة فـي بنـاء ال طـط الناـغيلية للأقسـا  التاليـة.2

.و لك بما يحقق مستهدسات ال طة الًستراتيجية ل جمعية
.قسم الإع  ، وقسم الع قات العامة: تنظيم أعمال الأقسا  التالية.3
قســـــــم الإعـــــــ  ، وقســـــــم الع قـــــــات العامـــــــة، نحـــــــو تحقيـــــــق: توجيـــــــه ماـــــــرفي الأقســـــــا  التاليـــــــة.4

.مستهدسات ال طة الًستراتيجية المرتبطة بأقسامهم بففاءة وسعالية
تهدسات قســـم الإعـــ  ، وقســـم الع قـــات العامـــة، لتحقيـــق مســـ: تحفاـــز ماـــرفي الأقســـا  التاليـــة.5

.ال طة الًستراتيجية المرتبطة بأقسامهم بففاءة وسعالية
لتقيــيم قســم الإعــ  ، وقســم الع قــات العامــة، ودراســة نتــائج ا: تقيــيم أعمــال الأقســا  التاليــة.6

.س المباشروتحليلها، وتزويد مارفي الأقسا  باس ة من تقرير التقييم، والرسع به للرئي
ن تقريـر قسم الإع  ، وقسم الع قات العامة، وتقديم نس ة م: تقويم أعمال الأقسا  التالية.7

.التحسا  المستمر إلى مارفي الأقسا ، والرسع به للرئيس المباشر
سـ ة مـن قسـم الإعـ  ، وقسـم الع قـات العامـة، وتقـديم ن: تقييم أداء مارفي الأقسا  التالية.8

.لمباشرننيجة تقييم الأداء إلى مارفي الأقسا ، والرسع باتائج تقييم الأداء للرئيس ا
.الإشراف على إعداد التقارير ال اصة بإدارة الًتصال المؤسس ي.9

العمليــات مواكبــة أحــدث التطــورات فــي مجــال إدارة الًتصــال المؤسســ ي، والإســادة منهــا فــي تطــوير.01
.داخل الإدارة

.رسع المقترحات التي من شأنها تحسا  أداء الجمعية الًتصالي للرئيس المباشر.11
لع عل.21

َّ
.يها بحفم عملها حاسظة على أسرار العمل وكاسة المعلومات ال اصة بالجمعية، والتي يط

.القيا  بأي مها  أخرى يكلف بها من الرئيس المباشر في حدود استطاعته.31
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بطاقة الوصف الوظيفي

---:مسؤول عن.ميداني-مفتبي:بيئة العمل

.بكالوريوس ا حاسبة المالية. 1:المؤه ت وال برات
.خبرة لً تقل عن ساتا  في مجال ا حاسبة المالية. 2

:المهارات والجدارات

.المسؤوليةتحملعلىالقدرة.1

.القراراتخا مهارات.2

.الماف تحلمهارات.3

.والإبداعالًبتكارعلىالقدرة.4

.التفيفعلىوالقدرةالتغيار،علىالًنفتاح.5

.والتحفازوالتوجيه،والتنظيم،التخطيط،.6

.والتقويمالتقييم.7

.وقيادتهاالعملسرق بناء.8

.المااريعإدارة.9

.العملحغوطتحمل.01

.الفعالالتواصلمهارات.11

.المؤسس يالًتصالبوظائفالتخصصيةالمعرسة.21

.التقاريرإعدادمهارات.31

.ةالمتخصصوالبرامجالآليالحاسبأجهزةاستخدا مهارات.41

.الإنجلازيةباللغةالإلما .51

.نسبة تحقيق مستهدسات ال طة الناغيلية:مؤشرات الأداء
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بطاقة الوصف الوظيفي

.رئيس قسم الإع  :الوظيفة

مدير إدارة الًتصال :المسؤول المباشر

.المؤسس ي

.إدارة الًتصال المؤسس ي:الإدارة

:الغرض من الوظيفة

.إدارة العمليات الإع مية

:الواجبات الوظيفية

.المساهمة في وحع الأهداف ال اصة بقسم الإع  .1

.إعداد ال طة الناغيلية لإبرا  برامج ومناسبات الجمعية على حوء ال طة الًستراتيجية ل جمعية.2

.المساهمة في وحع الموا نة المالية المقترحة لقسم الإع  .3

.المساهمة في وحع سياسات وإجراءات عمل قسم الإع  ، وتحديثها  اكل دوري.4

.الإشراف على تنفيذ سياسات وإجراءات عمل قسم الإع  .5

.تغطية برامج ومناسبات الجمعية الدورية وتوثيقها بالصور الفوتوغراسية ومقاطع الفيديو.6

.متا عة أناطة الجمعية الميدانية، وإعداد التقارير والأخبار الصحفية عنها.7

.تاسيق وإعداد التقارير والًستماسات الإ اعية والتلفزيونية، ومتا عة نارها من خ ل وسائل الإع  .8

وتيــوب، وســناب تــويتر، ســيس بــوك، إنســتغرا ، ي)إدارة وتفعيــل حســابات الجمعيــة فــي مواقــع التواصــل الًجتمــا ي  اــكل يــومي .9

.، وبناء الجديد منها في الابكات المستحدثة(شات

ل الًجتمـــا ي، صــناعة ا حتـــوى المعلومـــاتي وا حتــوى الإع مـــي المناســـب لكـــل حســاب مـــن حســـابات الجمعيـــة فــي مواقـــع التواصـــ.01

.وناره حسب خصائص كل منصة

.جمع ومتا عة ونار وتغطية برامج ومناسبات الجمعية في مواقع التواصل الًجتما ي.11

جمعيــة بمواقــع التفاعـل الفــوري مــع الماــاركات والًستفســارات والــردود ووارد صــناديق الرسـائل ال اصــة فــي جميــع حســابات ال.21

.التواصل الًجتما ي

.بناء قاعدة بيانات متكاملة ل جهات والش صيات الإع مية التي يمفن اسنممارها ل دمة الجمعية.31

.التاسيق مع الإع ميا  لتغطية برامج ومناسبات الجمعية.41

.تزويد وسائل الإع   بأخبار الجمعية والمعلومات المتاحة للاار.51

ي، وعقـــــد بنــــاء ع قـــــات مــــع الش صـــــيات والحســــابات التـــــي تخــــد  الحمـــــور الإيجــــا ي ل جمعيـــــة فــــي مواقـــــع التواصــــل الًجتمـــــا .61

.تحالفات للاار

وإعــــداد خطــــة ابتكــــار وتنفيــــذ مبــــادرات ومســــابقات تخــــد  الحمــــور المماــــز و يــــادة المتــــا عا  عبــــر مواقــــع التواصــــل الًجتمــــا ي،.71

.خاصة بذلك

.التعاو  مع رئيس قسم النسويق في إعداد ال طط النسويقية والمساهمة في إنجاحها.81

.رصد كل ما يتداول عن الجمعية في الإع    اكل مباشر أو غار مباشر، والرسع به إلى المدير المباشر.91

.متا عة تنفيذ وتقييم ال طة الناغيلية الإع مية، وتحليل نتائجها، والرسع بها للرئيس المباشر.02

.مواكبة أحدث التطورات في ا جال الإع مي، والإسادة منها في تطوير العمليات داخل القسم.12

.الإشراف على إعداد التقارير ال اصة بقسم الإع  .22

.رسع المقترحات التي من شأنها تحسا  الأداء الإع مي ل جمعية للرئيس المباشر.32

لع عليها بحفم عمله.42
ّ
.ا حاسظة على أسرار العمل وكاسة المعلومات ال اصة بالجمعية، والتي يط

.القيا  بأي مها  أخرى يكلف بها من الرئيس المباشر في حدود استطاعته.52
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بطاقة الوصف الوظيفي

---:مسؤول عن.ميداني-مفتبي:بيئة العمل

:المؤه ت وال برات
.بكالوريوس إع   وع قات عامة.1

.خبرة في مجال الإع   لً تقل عن ساتا .2

:المهارات والجدارات

.الأعمال الإدارية.1

.العمليات الإع مية.2

.الًتصال.3

.الع قات العامة.4

.التأثار.5

.نسبة تحقيق مستهدسات ال طة الناغيلية:مؤشرات الأداء
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بطاقة الوصف الوظيفي

.رئيس قسم الع قات العامة:الوظيفة

:المسؤول المباشر
مدير إدارة الًتصال 

.المؤسس ي
.يإدارة الًتصال المؤسس :الإدارة

:الغرض من الوظيفة
.إدارة عمليات الع قات العامة

:الواجبات الوظيفية

.المساهمة في وحع الأهداف ال اصة بقسم الع قات العامة.1

نيــة والســمعة إعــداد وتنفيــذ ال طــة الناــغيلية للمبــادرات والماــاركات ا جتمعيــة التــي تعــز  الصــورة الذه.2

.المؤسسية الإيجابية ل جمعية، على حوء ال طة الًستراتيجية ل جمعية

.المساهمة في وحع الموا نة المالية المقترحة لقسم الع قات العامة.3

.المساهمة في وحع سياسات وإجراءات عمل قسم الع قات العامة، وتحديثها  اكل دوري.4

.الإشراف على تنفيذ سياسات وإجراءات عمل قسم الع قات العامة.5

.إعداد قائمة بأسماء المدعوين ودعوتهم لحمور المناسبات والًحتفالًت ومتا عتهم.6

.بناء وتعزيز الع قة الإيجابية مع المستفيدين من برامج الجمعية.7

.بناء وتعزيز الع قة الإيجابية مع الجهات ال ارجية في مختلف القطاعات.8

.سعوديةبناء وتعزيز الع قة الإيجابية مع المسؤولا  والش صيات البار ة في المملفة العربية ال.9

.هابناء قواعد بيانات خاصة بالع قة العامة ل جمعية مع الأسراد والجهات، والتحديث المستمر ل.01

.ارصد الأخبار الًجتماعية ل جهات والش صيات في المملفة العربية السعودية والتفاعل معه.11

ت، وناـرها إعداد الفتيبات والااـرات التعريفيـة برسـالة الجمعيـة ورؤيتهـا وأهـداسها ومـا تقدمـه مـن خـدما.21

.با  أسراد ا جتمع ومؤسساته

.إعداد وتاسيق اللقاءات والمناسبات الًجتماعية لماسو ي الجمعية.31

.إعداد وتاسيق اللقاءات والمناسبات والًجتماعات لميوف الجمعية.41

.جمعيةتاسيق أعمال المراسم والناريفات من حجو اتٍ واستقبالٍ وحياسةٍ لجميع مناسبات ال.51

.الإشراف على إعداد التقارير ال اصة بقسم الع قات العامة.61

.باشرمتا عة تنفيذ وتقييم سعاليات الع قات العامة، وتحليل نتائجها، والرسع بها للمدير الم.71

.رسع المقترحات التي من شأنها تحسا  الأداء الًتصالي ل جمعية للمدير المباشر.81

لع عليها بحفم ع.91
ّ
.ملها حاسظة على أسرار العمل وكاسة المعلومات ال اصة بالجمعية، والتي يط

.القيا  بأية مها  أخرى يكلف بها من قِبَل مديره المباشر.02
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بطاقة الوصف الوظيفي

---:مسؤول عن.ميداني-مكتبي:بيئة العمل

:المؤهلات والخبرات
.بكالوريوس إعلام وعلاقات عامة.1
.خبرة في مجال العلاقات العامة ل تقل عن سنتين.2

:المهارات والجدارات

.الأعمال الإدارية.1
.العمليات التصالية.2
.العلاقات العامة.3
.التأثير.4

.نسبة تحقيق مستهدفات الخطة التشغيلية:مؤشرات الأداء
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بطاقة الوصف الوظيفي

.مدير إدارة تقنية المعلومات:الوظيفة
.إدارة تقنية المعلومات:الإدارة.المدير التنفيذي:المسؤول المباشر

:الغرض من الوظيفة
.إدارة عمليات البناء والدعم التقني

:الواجبات الوظيفية
.المااركة في إعداد ال طة الًستراتيجية ل جمعية.1
.وحع ال طط ال  مة لعمل الإدارة، والإشراف على تنفيذها.2
.المااركة في إعداد الموا نة التقديرية لإدارته.3
.يذها وتطويرهاوحع السياسات والإجراءات المتعلقة بالمعالجة الإلفترونية للبيانات، والإشراف على تنف.4
ة الإشراف على دراسة احتياجات الجمعية من الأجهزة والبرمجيات والابكات ومواصفاتها الفني.5
.وتكاليفها وصيانتها وتطويرها.6
أو صيانة أو الإشراف على أداء شبكات الجمعية ا حلية وشبكات الفروع، وما يتعلق بها من تركيب أو نقل.7

.تحديث
.الإشراف على تدريب موظفي الجمعية على الًستخدامات الممفنة للتفنولوجيا الموجودة.8
ر الدورية الإشراف على تنفيذ العقود المبرمة مع الجمعية سيما يخص تقنية المعلومات، وإعداد التقاري.9

.ال  مة في  لك
تاسيق مع بال( الإنترنت)الإشراف على إدارة وتحديث مناسذ وتطبيقات الجمعية على الابفة العالمية .01

.الإدارات المعنية
.الإشراف والتأكد من س مة وص حية قواعد بيانات إدارات الجمعية، والعمل على تطويرها.11
.الإشراف على وحع الحلول ال اصة بأمن المعلومات وتطبيقها، وأعمال الاسخ الًحتياطي.21
.الإشراف على أنظمة الجمعية الآلية القائمة واستمرارية عملها.31
.الإشراف على الدراسات ا حالة من إدارات الجمعية، وتقديم الرأي الفني ال ا  بها.41
.المااركة في عمليات استقطاب وتوظيف الففاءات المطلوبة لإدارته.51
.الإشراف على كاسة العاملا  في إدارته وتوجيههم وتقويم أدائهم.61
مميل الجمعية المااركة في ال جا  واللقاءات والمؤتمرات وورش العمل المتعلقة بتفنولوجيا المعلومات، وت.71

.سيها
.إعداد تقارير دورية عن أناطة إدارته وإنجا اتها.81
.رسع المقترحات التي من شأنها تعزيز الأداء التقني ل جمعية للرئيس المباشر.91
لع عليها بحفم عم.02

ّ
.لها حاسظة على أسرار العمل وكاسة المعلومات ال اصة بالجمعية، والتي يط

.القيا  بأية مها  أخرى يكلف بها من قِبَل رئيسه المباشر.12
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بطاقة الوصف الوظيفي

:بيئة العمل
أخصائي :مسؤول عن.ميداني-مفتبي

.الدعم التقني

:المؤه ت وال برات
.اتدرجة البكالوريوس في علو  الحاسب أو تقنية المعلوم.1
.تخبرة لً تقل عن ث ث سنوات في مجال تقنية المعلوما.2

:المهارات والجدارات

.القدرة على تحمل المسؤولية.1

.مهارات اتخا  القرار.2

.مهارات حل الماف ت.3

.القدرة على الًبتكار والإبداع.4

.الًنفتاح على التغيار، والقدرة على التفيُّف.5

.التخطيط، والتنظيم، والتوجيه، والتحفاز.6

.التقييم والتقويم.7

.بناء سرق العمل وقيادتها.8

.إدارة المااريع.9

.تحمل حغوط العمل.01

.مهارات التواصل الفعال.11

.المعرسة التخصصية بوظائف تقنية المعلومات.21

.مهارات إعداد التقارير.31

.صةمهارات استخدا  أجهزة الحاسب الآلي والبرامج المتخص.41

.الإلما  باللغة الإنجلازية.51

.نسبة تحقيق مستهدسات ال طة الناغيلية:مؤشرات الأداء
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بطاقة الوصف الوظيفي

.مدير إدارة الموارد اللمارية:الوظيفة
.يةإدارة الموارد اللمار :الإدارة.المدير التنفيذي:المسؤول المباشر

:الغرض من الوظيفة
.إدارة عمليات تخطيط وتطوير رأس المال اللماري 

:الواجبات الوظيفية

:بيئة العمل

أخصائي .1:مسؤول عن.ميداني-مفتبي
التدريب 
.والتطوير

أخصائي .2
.التطوع

:المؤه ت وال برات
.ريةدرجة البكالوريوس في إدارة الأعمال أو إدارة الموارد اللما.1
.ةخبرة لً تقل عن ث ث سنوات في مجال الموارد اللماري.2

:المهارات والجدارات

.القدرة على تحمل المسؤولية.1
.مهارات اتخا  القرار.2
.مهارات حل الماف ت.3
.القدرة على الًبتكار والإبداع.4
.الًنفتاح على التغيار، والقدرة على التفيُّف.5
.التخطيط، التنظيم، التوجيه، والتحفاز.6
.التقييم والتقويم.7
.بناء سرق العمل وقيادتها.8
.إدارة المااريع.9

.تحمل حغوط العمل.01
.مهارات التواصل الفعال.11
.المعرسة التخصصية بوظائف تقنية المعلومات.21
.مهارات إعداد التقارير.31
.صةمهارات استخدا  أجهزة الحاسب الآلي والبرامج المتخص.41
.الإلما  باللغة الإنجلازية.51

.نسبة تحقيق مستهدسات ال طة الناغيلية:مؤشرات الأداء
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بطاقة الوصف الوظيفي

.مدير إدارة التماز المؤسس ي:الوظيفة
.التماز المؤسس ي:الإدارة.المدير التنفيذي:المسؤول المباشر

:الغرض من الوظيفة
.إدارة عمليات التماز المؤسس ي

:الواجبات الوظيفية
.رهاقيادة إعداد ال طة الًستراتيجية وال طط الناغيلية ل جمعية، ومتا عتها وتقييمها وتطوي.1
قسـم الحوكمـة، قسم الًستراتيجية، وقسم الجـودة، و : المساهمة في بناء ال طط الناغيلية للأقسا  التالية.2

.و لك بما يحقق مستهدسات ال طة الًستراتيجية ل جمعية
.قسم الًستراتيجية، وقسم الجودة، وقسم الحوكمة: تنظيم أعمال الأقسا  التالية.3
مستهدسات قسم الًستراتيجية، وقسم الجودة، وقسم الحوكمة، نحو تحقيق: توجيه رؤساء الأقسا  التالية.4

.ال طة الًستراتيجية المرتبطة بأقسامهم بففاءة وسعالية
تهدسات قســم الًســـتراتيجية، وقســم الجـــودة، وقســم الحوكمـــة؛ لتحقيــق مســـ: تحفاــز رؤســـاء الأقســا  التاليـــة.5

.ال طة الًستراتيجية المرتبطة بأقسامهم بففاءة وسعالية
ج التقيــيم قســم الًسـتراتيجية، وقسـم الجـودة، وقســم الحوكمـة، ودراسـة نتـائ: تقيـيم أعمـال الأقسـا  التاليـة.6

.وتحليلها، وتزويد رؤساء الأقسا  باس ة من تقرير التقييم، والرسع به للرئيس المباشر
ة من تقرير قسم الًستراتيجية، وقسم الجودة، وقسم الحوكمة، وتقديم نس : تقويم أعمال الأقسا  التالية.7

.التحسا  المستمر إلى رؤساء الأقسا ، والرسع به للرئيس المباشر
نسـ ة مـن قسم الًستراتيجية، وقسم الجودة، وقسم الحوكمـة، وتقـديم: تقييم أداء رؤساء الأقسا  التالية.8

.ننيجة تقييم الأداء إلى رؤساء الأقسا ، والرسع باتائج تقييم الأداء للرئيس المباشر
.تقديم الماورة للمدير التنفيذي في قمايا التماز المؤسس ي.9

كة فـي تطويرهــا الإشـراف علـى تطبيـق كاسـة أنظمـة ولـوائح وبــرامج التماـز المؤسسـ ي ال اصـة بالجمعيـة، والماـار .01
.لتحقيق أهداف الجمعية بفعالية

.مراجعة بيانات المراجعة الناغيلية مع جميع إدارات الجمعية.11
.المااركة في إعداد الموا نات السنوية ل جمعية بالتاسيق مع الإدارات  ات الع قة بالجمعية.21
.التاسيق مع إدارات الجمعية سيما يخص مجال العمل.31
مـة للمحاسظـة الإشراف المباشر على عملية استقطاب الففـاءات لإدارة التماـز المؤسسـ ي، ووحـع الآليـات ال   .41

.عليهم وتطويرهم
 مة تطبيقها، المااركة في وحع الإجراءات الففيلة با حاسظة على أصول الجمعية و ج تها، والتأكد من س.51

.والعمل على تطويرها بصورة مستمرة
ي الجمعية، وتقديم المااركة في التقييم المستمر لأنظمة التماز المؤسس ي ولوائحه وبرامجه وبليات المساءلة ف.61

.التوصيات المناسبة لتطويرها
.االمااركة في إجراء الدراسات الففيلة بتطوير الهياكل التنظيمية ل جمعية، وتحديث دليله.71
.س المباشرالمااركة في مراجعة ومناقاة مسودات العروض الفنية والعقود والًتفاقيات قبل رسعها للرئي.81
.واتخا  القرارات في حدود الص حيات الممنوحةوالتعميداتتوقيع العقود .91
ا حسب الحاجة، خاصة في مجال التماز المؤسس ي.02 .تمميل الجمعية خارجيا
جـــراءات متا عــة ومراجعـــة التقـــارير الــواردة مـــن لجنـــة المراجعــة، والتاســـيق مـــع الإدارات للــرد عليهـــا، واتخـــا  الإ .12

.التصحيحية ال  مة
.الإشراف على إعداد التقارير ال اصة بإدارة التماز المؤسس ي.22
.رسع المقترحات التي من شأنها  يادة سعالية إدارة التماز المؤسس ي للرئيس المباشر.32
لع عليها بحفم عمل.42

ّ
.ها حاسظة على أسرار العمل وكاسة المعلومات ال اصة بالجمعية، والتي يط

.القيا  بأية مها  أخرى يكلف بها من قِبَل رئيسه المباشر.52
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بطاقة الوصف الوظيفي

:مسؤول عن.ميداني-مفتبي:بيئة العمل

أخصائي.1
.الجودة

أخصائي.2
.الحوكمة

أخصائي.3
.ةالًستراتيجي

:المؤه ت وال برات

درجــــــــــــة الماجســــــــــــتار فــــــــــــي إدارة الأعمــــــــــــال أو إدارة الجــــــــــــودة .1
.الااملة

ارة شــــــــهادة مهنيـــــــــة فــــــــي تطبيقـــــــــات التماــــــــز المؤسســـــــــ ي أو إد.2
.الجودة الااملة

.س يخبرة لً تقل عن أر ع سنوات في مجال التماز المؤس.3

:المهارات والجدارات

.تواسر الصفات القيادية.1
.القدرة على تحمل المسؤولية.2
.مهارات متقدمة في اتخا  القرار.3
فيف.4 .الًنفتاح على التغيار، والقدرة على التَّ
التخطـــــــــــيط، التنظـــــــــــيم، : )مهـــــــــــارات إداريـــــــــــة متقدمـــــــــــة فـــــــــــي.5

(.التحفاز، الرقابة، التقييم، والتقويم
.بناء سرق العمل الفعالة.6
.قيادة سرق العمل الفعالة.7
.مهارات اتصالية متقدمة.8
.القدرة على التفاوض.9

رة الإلمــــــا  بــــــالقوانا  والقواعــــــد المنظمــــــة لإدارة أعمــــــال إدا.01
.التماز المؤسس ي

إجـــــادة اســــــتخدا  الحاســــــب الآلــــــي والبــــــرامج  ات الع قــــــة .11
.بإدارة أعمال إدارة التماز المؤسس ي

.مهارات إعداد التقارير المالية والإدارية.21
.الإلما  باللغة الإنجلازية.31

.نسبة تحقيق مستهدسات ال طة الناغيلية:مؤشرات الأداء
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