
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دليل 
  
 الوصف الوظيف 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

  المقدمة
إن أساس أي عمل مؤسس  هو التنظيم. ويشمل مفهوم التنظيم داخل الجمعية 

: توصيف الوظائف، وتقسيم العمل، واختيار  –على وجه التحديد  مجالات عديدة ه 
المسئولية والقيام بالعمل العاملي   وإعدادهم على النحو الذي يسمح لهم بتحمل 

  تكفل جودة 
امج وكذا طرق المساءلة والمحاسبة الت  المنوط بهم، ووضع الخطط والبر

ونزاهة عملية تطبيق الخطط الموضوعة. وتتوقف كفاءة وفعالية الجمعية على مدي 
  تمكن 

 بالصورة الت 
ً
 ومرنا

ً
قوة وتماسك ومرونة التنظيم، فكلما كان التنظيم محكما

من التفاعل مع الواقع كلما استطاعت الجمعية أن تصل إلى الفئة أو الفئات  الجمعية
  قامت لتحقيقها

  .المستهدفة، وأن تحقق الأهداف الت 

: الجمعية    العمل الرئيسيي  
  أهميته من طرف 

يكتسب الوصف الوظيف 
  
  تريدها ف 

، فهو من جانب يساعد الجمعية على وضع التوقعات الت  والموظفي  
 الموظفي   بالتعرف على الهدف الرئيس  المطلوب 

ً
شاغلى  الوظيفة، ويساعد أيضا

 منهم من أجل توزي    ع أعباء العمل والأدوار وتغييب التضارب والازدواجية. 

  الجمعية هو حماية النظم والقواني   والتعليمات المعمول 
من أهم أدوارنا هنا ف 

  النظام الداخلى  للجمعية او الا 
  سواءا ف 

  القطاع الأهلى  من بها ف 
نظمة المعمول بها ف 

  .  
 التآكل والإهمال، ومن بينها الوصف الوظيف 

  اهتمام بالغا ودائما 
لذلك كان الاهتمام منصبا على ان نولى  الوصف الوظيف 

  لكل وظيفة والتأكد من أن التقيد بأحكامه مقنع 
ذلك بتدارس الوصف الوظيف 

 .  
 ومرض 

  ذلك حالة من الج
مود على أداء الجمعية يمكن اللجوء إلى وحت  لا يضف 

ة لأخرى لتتناسب مع المتطلبات العامة للعمل وليس    من فب 
مراجعة الوصف الوظيف 

  لا يفصل على قدرات ورغبات 
لتناسب متطلبات شخصٍ محدد، فالوصف الوظيف 

 الأشخاص، سواء كانت عالية أو متواضعة. 

  لقدرات ومهارات الأ
، ينبغ 

ً
فراد أن تنمى بحيث تعزز قدراتهم على العكس تماما

درس 
ُ
  أن ت

.  لذلك ينبغ   
  يتطلبها الوصف الوظيف 

على القيام بالمهام والأعمال الت 
الاحتياجات التدريبية للموظفي   بحيث يخلق التدريب، بعد إتمامه، حالة من التوائم 

  يتمتع بها الموظف والوظيفة المناطة إل
يه حسب بي   المهارات والقدرات الفعلية الت 

  الخاص بهذه الوظيفة
 ما ه  موصوفة بالوصف الوظيف 

 

 



 

 

 

  
 مفهوم الوصف الوظيف 

، بحيث    هو وثيقة يتم اعدادها لكل وظيفة عل ى الهيكل التنظيمى 
الوصف الوظيف 

، مكان   
  مجموعة عناصر هامة مثل: المسم         ى الوظيف 

تتض   ح ف      ي الوصف الوظيف 
  يقع العمل، المسؤول 

، رقم الوظيف         ة، تاري    خ استحداث الشاغر، الإدارة الت  المباشر
  
  يناقشه         ا الوصف الوظيف 

ا والاهم واجبات الوظيفة الت  ، وأخب   
بها الش    اغ       ر الوظيف 

  يج   ب أن يتمتع بها صاحب الوظيفة والمؤهلات 
، والأهلية أو المؤهلات الت   

المعت 
 ريبية المطلوبة من صاحب الوظيفة. العلمية والتد

  
ولا تتشابه الوصوفات الوظيفية لنفس الوظيفة ع ن   د ك     ل الجمعيات الاهلية ف 

المملكة حيث أن كل جمعية لها أنشطتها الخاصة، وله طبيعتها الخاصة، ولها توزي    ع 
  لوظيف

ة الواجبات الخاص بها، ل    ذلك ليس من السهل تطبيق نفس الوصف الوظيف 
  ك       ل الجمعيات 

م  دير العلاقات العامة مثلا على كافة مدراء العلاقات العامة ف 
  
ك     ة بي   ن كافة مدراء العلاقات العامة ف  ية، وان كانت هناك مهام وواجبات مشب  الخب 

ية مثلا  كافة الجمعيات الخب 

  
  تعريف الوصف الوظيف 

  إلى وصف مك  ت  وب للع
  م      ل ال        ذي يؤديه الموظف، بداية من يشب  الوصف الوظيف 

د العمل. ويتكون بوجه ع    ام م   ن معلومات 
ِّ
  تحد

عناصر بيانات العمل الأساسي      ة الت 
ة عن  ص     ة قصب 

َّ
  وفقرة ملخ

أساسي    ة عن العمل وتتضمن مسمَّ   ى الع م   ل الوظيف 
  يجب عل  ى الم   و 

ظ    ف تحقيقها، وعبارات تفصيلية عن الأهداف الأساسية الت 
  فقرة منفصلة. 

 الواجبات والمسؤولي  ات، م   ع وص  ف ك   ل واج   ب ومسؤولية ف 

ويبي   الوصف أيضا علاق      ات الوظ  ي ف ة، والم  ع  رف  ة والمه ارات اللازم توفرها بالق ائم 
 .بأع م   ال ال وظ ي   ف   ة

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

  أهمية الوصف 
 الوظيف 

فوجود نظام متكامل لتحليل  التحديد السليم لعدد ونوعيات الوظائف:  .1
  التحديد السليم لعدد ونوعيات الوظائف المطلوبة 

الوظائف يساعد ف 
وط والمؤهلات المطلوبة  لتحقيق الأهداف الحالية والمتوقعة وما ه  الشر

لشغل تلك الوظائف حت  يمكن اتخاذ التدابب  اللازمة بتوفب  الاحتياجات من 
 من خارجه.  قوة العمل سواء من داخل المكتب أو 

2.  : إن عملية الاختيار تستهدف انتقاء أفضل العناصر لشغل  الاختيار والتعيي  
الوظائف الشاغرة، وحت  يتحقق ذلك فإن الأمر يتطلب مقارنة مؤهلات 

  كشوف 
وط الموجودة ف  ومهارات وقدرات وميول الشخص المتقدم بالشر

لشغل  تحليل الوظائف حت  يمكن الحكم بشكل سليم على مدى صلاحيته
  عند الحكم على مدى صلاحية 

الوظيفة. فعنوان أو اسم الوظيفة وحده لا يكف 
  تتضمنها كشوف التحليل. 

 المتقدم ولابد من المعلومات التفصيلية الت 
يتطلب وضع نظام عادل للأجور تحديد القيمة  وضع هيكل عادل للأجور:  .3

ا يسمى بتقويم النسبية لكل وظيفة بالمقارنة مع الوظائف الأخرى من خلال م
الوظائف، وحت  تتم عملية التقويم بشكل سليم فلابد من وزن كل العناصر 
المتعلقة بكل وظيفة )الواجبات، المسئوليات، ظروف العمل، المؤهلات، 
  والعقلى  ... الخ(. 

ة، القدرات والاستعدادات اللازمة، الجهد البدن  الخبر
ساس  لكل تلك وبالطبع فإن كشوف تحليل الوظائف ه  المصدر الأ 

 المعلومات التفصيلية. 
فسواء كان الأمر بالنسبة للموظفي   فان كشوف تحليل  التدريب والتنمية:  .4

  تحديد المجالات أو 
  يمكن الاعتماد عليها ف 

الوظائف توفر المعلومات الت 
  يجب أن 

  ضوء الموضوعات الت 
  يجب أن يشملها التدريب ف 

الموضوعات الت 
  ضو 

ء ما تسفر عنه نتائج الاختبارات والمقابلات للموظفي   يشملها التدريب ف 
  
  ضوء ما تسفر عنه نتائج تقارير الأداء وخطط تنمية المسار المهت 

الجدد، وف 
بالنسبة للموظفي   القدامى حيث تكشف هذه المصادر عن نواح  الاحتياجات 

  أن يلبيها التدريب. 
  ينبغ 

 الت 
5.  :  

  أن تكون ال تنمية المسار المهت 
  يستطيع ينبغ 

فرص الوظيفية المتاحة والت 
نة بوجود كشف تحليل لكل  الأفراد من خلالها إشباع طموحاتهم الوظيفية مقب 
  ضوء ذلك 

وط والمؤهلات المطلوبة لأنه ف  فرصة من تلك الفرص يوضح الشر
  على أساس سليم. 

 يستطيع الفرد أن يخطط مساره المهت 



 

 

 

  توفرها كشو  تقويم الأداء:  .6
  ضوئها فالبيانات الت 

ف تحليل الوظائف يمكن ف 
وضع معايب  دقيقة للأداء تستطيع الإدارة من خلال مقارنتها بالأداء الفعلى  

  العمل. 
 الحكم على مستوى أداء الأفراد ف 

   إعادة تصميم العمل:  .7
توفب  كشوف تحليل الوظائف المعلومات الأساسية الت 

  إعادة تصميم العمل لتحقيق 
بعض الأغراض مثل يمكن الاعتماد عليها ف 

 تحسي   وتطوير طرق وأساليب العمل. 
  للموظف نفسه

 أهمية التوصيف الوظيف 

، يمكنك أيضا كموظف الحصول على فهم جيد   
باستخدام تقنية التحليل الوظيف 

  عملك. كما ستفهم أيضا أولويات عملك. هذا 
  تمكنك من التفوق ف 

للكيفية الت 
الزائد للعمل من خلال المساعدة على تحديد الوظائف يساعدك على إدارة الإجهاد 

  يمكن التخلص منها أو تأجيلها. 
 الغب  هامه الت 

ها من التقنيات تساعدك على حل المشاكل الهيكلية داخل مجال  هذه الأنواع وغب 
  العمل او ذوي النفوذ، وتحسي   

العمل، والاداء بشكل أكبر فاعلية مع رئيسك ف 
مل. معرفه المطلوب منك بالضبط تصبح أكبر حزما وتفرض طريقة أداء فريق الع

ام حقك بعدم إجبارك على العمل الزائد. هذه كلها تقنيات مهمة  على الجميع احب 
 ، لجعل ضغوط العمل تحت السيطرة، لتحسي   نوعية حياة العمل لكل الموظفي  

  الحياة المهنية. 
 ومن أجل تحقيق النجاح ف 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 عوامل بناء الموظف

  تكون 
  بناء الموظف الت 

حيث يعتمد هيكل الموظف على مجموعه من العوامل ف 
  الموظف 

  تعد من العوامل المتوفرة ف 
  والت 

 الهيكل الوظيف 

 : ح كل عامل من هذه العوامل كالتالى 
 حيث يمكننا أن نعرف ونشر

ت .المؤهلات التعليمية للفرد ومستوى التعليم: فكلما زاد مستوى تعليم الفرد زاد 1
  له 

  حيث يدعم التعليم والتدريب هيكل الموظف ويضف 
إمكانية نمو هيكله الوظيف 

 طابع العلمى  وشعة الاستيعاب. 

  وظائف 2
  يقضيها الموظف ف 

ات الوظيفية: حيث تعد سنوات العمل الت  .الخبر

  وظيفة روتينية  
  يقضيها الموظف ف 

ة أكبر من سنوات العمل الت  متعددة منبع للخبر
ات الوظيفية للموظف ازداد حجم هيكل واحده أي  انه كل ما تعددت الوظائف والخبر
 الموظف. 

  التطوير سوف يكون هنالك إدخال 3
  التطوير وتطوير الذات: عن الرغبة ف 

.الرغبة ف 

ة الوظيفية من خلال    جانب جديد من الخبر
  العمل تضف 

لتقنيات وآليات جديدة ف 
لشخصية بالإضافة لتطوير بيئة العمل استخدام أساليب جديدة تطور المهارات ا

 بالمكتب

.المؤهلات الشخصية والصفات الذاتية للفرد: أي أن الفرد كل ما كان ذو شخصية 4    

ات  ات أكبر ونقلت إليه خبر تفاعلية منفتحة مع المجتمع واجتماع  اكتسب خبر
 وتجارب الآخرين من خلال الاحتكاك بهم وممارسه العمل معهم 

  التعلم ولديه القدرة على الاستيعاب .شعة التعل5
م: كلما كان الشخص لدية الرغبة ف 

ي هيكل    تبر
اكمات المعرفية الت  شيعا استطاع أن يجمع ويراكم لديه كمية أكبر من الب 

 الموظف. 

.القدرة على الإبداع: كلما كان لدى الشخص القدرة الإبداعية كلما فتح أفاق جديدة 6

اع بالتالى  يقوى ويتعزز لمخيلته وحصيلته من الخبر 
ة تزداد من خلال التجربة والاخب 

 هيكل الموظف. 

 

 

 



 

 

 

 

 

 -اهميه التصميم الجيد للوظيفة: 

  قد يوفرها  -زيادة الرضاء عن العمل:  .1
من خلال درجه النمو الشخص  الت 

 التصميم الجيد
 حيث يقلل من احساس الفرد بالانعزالية  -تقليل بالانعزالية:  .2
  الجمعية  -تقليل معدل دوران الافراد:  .3

  الاستمرار ف 
يزيد من رغبه الافراد ف 

  تركها
 وعدم الرغبة ف 

م أكبر قدر من  -زيادة الانتاج ومعدلات الاداء:  .4  
فبعد الرضاء عن العمل سيلب 

  يشغلونها مما سيؤدى لزيادة الانتاج الافراد تجاه الجمعية 
والوظائف الت 

 ومعدلات الاداء

 : يعطى التصميم الجيد للإدارة مفهوما تفصيليا واضحا عن الأمور التالية -

 ما يراد تحقيقه من الوظيفة .1
 ما مطلوب عمله وأداؤه .2
 مستوى الانتاج المطلوب .3
  تؤدى من خلالها الأعمال .4

 ظروف العمل المادية الت 
 الاخطار المصاحبة لأداء الوظيفة .5
 الخصائص المصاحبة لأداء الوظيفة .6
  تتسم بها الوظيفة  .7

 الخصائص الت 
 موقع الوظيفة الإداري .8
 الظروف الاجتماعية المصاحبة للعمل .9

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

  الدليل
 التعريفات العامة الواردة ف 

  حكمه. الإدارة العليا: 
 المدير التنفيذي ومن ف 

  الهيكل التنظيمى   التنظيمية: الوحدة 
  ف 
  يتبعها المنصب الوظيف 

 الوحدة الإدارية الت 
 :   تتكون  الهيكل التنظيمى 

هو الإطار الذي يوضح التقسيمات أو الوحدات الإدارية الت 
  الجمعية محدد فيه المستويات الوظيفية. 

 منها الادارات ف 
  تحددها  الوظيفة: 

السلطة المختصة لغايات  ه  مجموعة من المهام والواجبات الت 
 لأحكام القانون. 

ً
  تتضمنها الوظيفة داخل الجمعية وفقا

 توضيح الأدوار الخاصة الت 
 :  
  تم تقييمها على  المسمى الوظيف 

  الوظيفة الت 
هو الذي يشب  إلى دور محدد ف 

 .   الهيكل التنظيمى 
 مستوى معي   ف 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 المدير التنفيذي

 الرئيس المباشر  المسؤولية الإدارة

 مجلس الادارة  كافة الوظائف   الادارة العليا

 هدف الوظيفة 

امج التنفيذية     صياغة الأهداف ووضع الخطط والمسئولية عن إعداد البر
المشاركة ف 

 للخطط المعتمدة وتفعيل وتنفيذ قرارات مجلس الادارة على أرض الواقع 

 التفصيليةالمهام والواجبات 

اتيجية للجمعية، وبلورة أهدافها ورؤيتها ورسالتها،  ● اف على إعداد الخطة الاسب  الإشر

اف على تطبيقها.   والإشر

  حدود  ●
  إبرام الاتفاقيات والعقود مع الجهات الأهلية أو الحكومية ف 

تمثيل الجمعية ف 

 صلاحياته. 

اكات العلمية  ●   تدعم الجمعية. العمل على إقامة التحالفات والشر
 والمهنية الت 

  من شأنها تطوير أداء   ●
احات الت  الاجتماع بشكل دوري مع مجلس الادارة لمناقشة الاقب 

 العمل. 

اف على وضع السياسات والأنظمة والإجراءات الإدارية والمالية؛ لتطبيق وتنفيذ  ● الإشر

اتيجية الجمعية    اسب 

  تنفيذ الموارد المالية.  ●
 المساهمة ف 

 فيذ الخطة التشغيلية للجمعية. متابعة تن ●

 اعتماد التقارير الفصلية.  ●

اف على تأمي   الموارد المالية للجمعية.  ●  الإشر

 المراجعة النهائية للرواتب، واعتمادها للصرف.  ●

متابعة التقارير الواردة من مجلس الإدارة واتخاذ الإجراءات المناسبة بشأنها بعد  ●

 مناقشتهم فيها. 

  حدود القيام بما يستجد ويراه   ●
  ضوء تطور أعمال الجمعية، وف 

من مصلحة الجمعية   ف 

 صلاحياته. 

 العلاقات الوظيفية 

 الاتصال المباشر مع جميع الموظفي   بالجمعية. 

 القدرات والمهارات المهنية: 



 

 

 

 بكالوريوس مناسب لطبيعة عمل الجمعية )إدارة أعمال(. 

  مجال مهام الوظيفة 
ة سبع سنوات ف   خبر

 القدرات والمهارات الشخصية: 

اف والرقابة.  ●  القدرة على قيادة فريق العمل، والإشر

اتيجية.  ●  القدرة على تحليل المعطيات، ووضع الخطط التشغيلية والاسب 

  الاتصال والقدرة على إقامة وتطوير العلاقات.  ●
 مهارات عالية ف 

  القطاع  ●
 الثالث إلمام جيد بالقواني   والنظم المعمول بها ف 

 استخدام الحاسب الآلى     ●

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 مدير التسويق 

 الرئيس المباشر  المسؤولية الإدارة

 المدير التنفيذي استشارية   الادارة العليا

 هدف الوظيفة 

يتضمن تنسيق وتنظيم الحملات التسويقية والدعائية لزيادة معرفة العملاء والجمهور  

  التسويق الأسلوب  المستهدف 
كة. فيحدد أخصان    تقدمها الشر

بالمنتجات والخدمات الت 

. كما ينسق  المناسب الذي تتحدث به الحملات إلى الجمهور ليشعر بالخصوصية والتمب  

كة لتجذب العملاء المستهدفي     .حملات تربط موضوعات رائجة بما تقدمه الشر

 المهام والواجبات التفصيلية

 لتسويقية لمعرفة حلول لمتطلبات المستهلك وسلوكياته وعاداته. إجراء الأبحاث ا •

•  .  تقديم الأفكار لتطوير الحملات التسويقية بشكل إبداع 

احات على تطوير   •   الانشطة التسويقية المختلفة من خلال تقديم اقب 
المشاركة ف 

 المحتوى وإعداد الخطط الاعلانية. 

  الأحداث  •
 والمناسبات الهامة. التخطيط للتسويق ف 

ويجية.  •  التواصل مع وكالات الإعلان لتنفيذ الحملات الب 

 التعاون مع قسم التسويق والأقسام المختلفة لتقديم علامة تجارية متناسقة.  •

التخطيط والتنفيذ للحملات الاعلانية من خلال تحديد قنوات التسويق المناسبة  •

ها من )شبكات التواصل الاجتماع   ( وغب   
ون  يد الإلكب  والإعلانات التلفزيون والبر

 قنوات التسويق. 

  تحليل بيانات التسويق )نتائج الحملات، معدلات التحويل، حركة   •
المشاركة ف 

اتيجيات التسويق المستقبلية.  ها للمساعدة على تحسي   اسب   الزيارات( وغب 

 ية. الاطلاع على أحدث تقنيات التسويق وتحسي   الخطط التسويق •

 

 



 

 

 

 العلاقات الوظيفية 

 الاتصال المباشر مع المدير التنفيذي 

 القدرات والمهارات المهنية: 

 بكالوريوس مناسب لطبيعة عمل الجمعية )إدارة أعمال(. 

ة   مجال مهام الوظيفة  ثلاث خبر
 سنوات ف 

 القدرات والمهارات الشخصية: 

 معرفة مهنية بمهارات القطاع الثالث  ●

  القطاع الثالثمعرفة مهنية بأنظمة  ●
  التسويق ف 

 القدرة على البحث والتحليل والتخطيط ●

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

اكات    مدير الشر

 الرئيس المباشر  المسؤولية الإدارة

 المدير التنفيذي استشارية   الادارة العليا

 هدف الوظيفة 

   
  تعزيز يشارك ف 

  تسهم ف 
اتيجيات الخاصة الت  رسم السياسات العامة ويضع الاسب 

 التعاون بي   الجمعية والقطاعي   العام والخاص؛ لدعم أنشطة وخدمات الجمعية. 

 المهام والواجبات التفصيلية

 يعد خطة تشغيلية.  •

اكات المجتمعية مع الجهات الخارجية • ح نماذج الشر  .  يقب 

اكة والتعاون الداخليةيحصر ويتابع   •   والخارجية.  تنفيذ مذكرات الشر

اكات الداخلية والخارجية الخاصة بالخدمات المقدمة للجمعية.   •  يقيم الشر

  تزيد من   •
اكات الداخلية والخارجية والت  حات والخطط التحسينية للشر يضع المقب 

  الجمعية. 
 فرص تحسي   الخدمات ف 

ح نماذج التعاون الداخلى  بي    •
  الجمعية. يقب 

 الادارات والاقسام ف 

اتيجية مع الجمعية.   • اكات الاسب    تساعد على بناء الشر
ف على إعداد الخطط الت   يشر

  المجالات  •
ف على إعداد وتنفيذ برنامج الرعاية المالية والتمويل والاستثمار ف  يشر

  تدعم وتخدم الجمعية. 
 المجتمعية الت 

  تساعد على ب •
ف على إعداد الخطط الت  اتيجية مع يشر اكات الاسب  ناء الشر

 المؤسسات 

 الحكومية الداعمة للجمعية.  •

•  .   يكلف بها من قبل الرئيس المباشر
 يقوم بجميع الأعمال الت 

 يحصر  دورات تطويرية.  •

 



 

 

 

 العلاقات الوظيفية 

 الاتصال المباشر مع المدير التنفيذي 

 القدرات والمهارات المهنية: 

 الجمعية )إدارة أعمال(. بكالوريوس مناسب لطبيعة عمل 

ة   مجال مهام الوظيفة  ثلاث خبر
 سنوات ف 

 القدرات والمهارات الشخصية: 

ي بالمملكة )فيما يتعلق  ●
ي القطاع الإحصائ 

كاء ف  ي بناء ودعم قدرات الشر
المساهمة ف 

 بالتعامل مع البيانات(. 

ي ورفع مستوى جودة دعم العملاء وتحسي   ا  ●
ي رفع الوعي الإحصائ 

لاستخدام  المساهمة ف 

 الصحيح للإحصاءات الرسمية. 

ي تقديم   ●
ي أفضل المعايي  والممارسات ف 

زيادة ثقة مستخدمي البيانات بالهيئة من خلال تبن 

 الدعم للعملاء. 

ي تطوير المنتجات والمنهجيات والأساليب الإحصائية عير الاستفادة من آراء  ●
المساهمة ف 

 مستخدمي البيانات. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 إدارة المعرفة 

 الرئيس المباشر  المسؤولية الإدارة

افية  الاتصال المباشر مع جميع   الإشر

 الموظفي   

 المدير التنفيذي

 هدف الوظيفة 

  الجمعية والتوثيق 
لجميع  الإعلامى  إدارة المعرفة الصريحة والضمنية بي   جميع الموظفي   ف 

اف على  ، والعمل على التنسيق مع الجهات الإعلامية والإشر
ً
أنشطة الجمعية وإبرازها إعلاميا

إنتاج المطبوعات وأعمال التصميم والإعلان لخدمة أنشطة الجمعية، بما يعكس صورة 

. ذهنية إيجابي  ة للمستفيدين من خلال التوثيق والنشر

 المهام والواجبات التفصيلية

  ثقافة تنظيمية حول ي •
 دارة المعرفة. إبت 

   يعد متطلبات تأسيس إدارة المعرفة.  •

 رة المعرفة بشكل جيد وفق الامكانيات المتاحة.  إدايطبق  •

  تعمل على تلمس احتياجات العاملي      •
امج الت    من اينفذ البر

ات الت  لمعارف والخبر

  تحسي   الأداء. 
 تسهم ف 

ف على تحديث قواعد البينات المختلفة )المستفيدين  • كاء الموردين -يشر - الشر

( بالتعاون مع الادارات المعنية.  ا  لمانحي  

•   
 وطرق الوصول إليها.  الجمعيةيحدد أماكن ومصادر المعرفة الكامنة ف 

 يقيم الأداء العام لإدارة المعرفة وبرامجها.   •

ات الأداء.   •  يراجع ويتابع تحقيق مؤشر

 . ق فعاليات الجمعية كافة بالتعاون مع جميع الإدارات والاقساميوث •

 يتحقق من تنفيذ مهام وعمليات ادارة المعرفة، من خلال إعداد التقارير.   •

 يوفر المعلومات والدعم والتواصل بي   الموظفي   لتحسي   عمليات اتخاذ القرار.  •

  يحصر المشكلات التنظيمية ويضع مرجعية موحدة للحل والمتابعة.  •

ها.  • ة تنافسية عن غب   يقدم خدمات تنظيمية كأصول معرفية تكسب الجمعية مب  

يتابع رضا الموظفي   من خلال شعة الإنجاز، وتحسي   طرق التعامل ومستوى  •

 الخدمات المقدمة.  

يشجع العمل بروح الفريق، وتحقيق التعاون والتفاعل الإيجانر  على مستوى  •

  . الإدارات والأقسام

 يمية مشجعة داعمة للتطوير المستمر والابتكار والإبداع. يهت   بيئة تنظ •



 

 

 

ات وأفضل الممارسات الداخلية والخارجية بي    • ينشر ويتبادل التجارب والخبر

 . منسونر  الجمعية 

  نظم التكنولوجيا والاتصالات و  •
ات المتسارعة ف   دارة الحديثة. إيواكب التغب 

 . شاطاتها يعد التقارير الإحصائية والمعرفية عن الجمعية ون •

ونية بأنواعها.  •  يعد التقارير الإعلامية المصورة الورقية والالكب 

•   .   يساعد إدارة المعرفة بي   العاملي  
ون   يفعل نظام الكب 

  آليات لتداول المعرفة الصريحة بي   الموظفي   بالتنسيق مع الإدارات المعنية.   •
 يبت 

  نظام لرصد المعرفة الضمنية لدى القيادات والكوادر ومن ثم تداولها ونقلها  •
يبت 

ية.   بي   العاملي   بالتنسيق مع إدارة الموارد البشر

امج وفعاليات اجتماعية للموظفي   تتم من خلالها تبادل  • يفعل آليات سهلة لبر

ات وإدارة المعرفة.   الخبر

 كنة. ينشر الفعاليات عبر وسائل التواصل المم •

ونية للجمعية  •  . يدير الحسابات الإلكب 

•  .   يكلف بها من قبل الرئيس المباشر
 يقوم بجميع الأعمال الت 

 يحصر  دورات تطويرية.  •

 العلاقات الوظيفية 

 الاتصال المباشر مع المدير التنفيذي 

 القدرات والمهارات المهنية: 

 .دبلوم )سكرتارية / إدارة أعمال(. 1

2   
ة سنتان ف   مجال مهام وأنشطة الوظيفة .خبر

 القدرات والمهارات الشخصية: 

  الاتصال  ●
 مهارات عالية ف 

 إلمام جيد بالقواني   والنظم المعمول بها  ●

 استخدام الحاسب الآلى   ●

 إعداد وصياغة المراسلات بمختلف أنواعها -القدرة على إعداد وكتابة التقارير الفنية  ●

 

 

 

 



 

 

 

 

 

  
 مسؤول تقت 

 الرئيس المباشر  المسؤولية الإدارة

افية  الاتصال المباشر مع جميع   الإشر

 الموظفي   

 المدير التنفيذي

 هدف الوظيفة 

جاع  ضمان توفب  نظام متكامل للمعلومات يساعد على شعة حفظ وتشغيل واسب 

القرارات، والعمل المعلومات وتوفب  البيانات اللازمة للإدارة العليا للمتابعة والتقييم واتخاذ 

 على رفع كفاءة البنية الأساسية للنظام للوفاء باحتياجات الجمعية 

 المهام والواجبات التفصيلية

يحدد متطلبات التطوير بناء على دراسة احتياجات الجمعية، ويضع الخطط اللازمة  -1

 لإحداث التطوير المطلوب. 

ف على تحليل احتياجات الجمعية  يتابع تشغيل النظم المطبقة، ويقيم كفاءتها، وي -2 شر

 لهذه النظم ويضع الخطط الخاصة بتأمي   هذه الاحتياجات.  

يحدد مواصفات الحلول البديلة والاضافات / التحديثات اللازمة ويدرس جدواها فنيا  -3

 واقتصاديا.  

يدرس ويحلل مشاكل تشغيل النظم المستخدمة ويضع الحلول الجذرية لمنع تكرارها،  -4

ف على تنفيذها.    ويقوم بعرضها على الادارة العليا، ويشر

يتابع كفاءة عمل أجهزة الحاسب الآلى  وشبكة المعلومات واجهزة الطباعة ويتحقق من   -5

 .  ملاءمتها لمتطلبات المستخدمي  

. يتابع اصلاح الأ  -6   أشع وقت ويعمل على اقلالها الى الحد الأدن 
 عطال ف 

  اللازم للإدارات المستخدمة للنظام، ويتأكد من توفب    -7
ف على تقديم الدعم الفت  يشر

 التوجيه المطلوب لضمان سلامة التشغيل.  

ف  -8 ها ويشر يعمل على تحديد احتياجات النظام من الأجهزة والمستلزمات ويتابع توفب 

 على تخطيط وتنفيذ برامج الإحلال اللازمة.  



 

 

 

ف  -9 يضع الخطط المناسبة لتأمي   المعلومات المحفوظة بالنظام وضمان سلامتها ويشر

 على تنفيذها ويتحقق من كفاءتها.  

ف على تصميم واختبار الأ  -10 سلوب المناسب للمحافظة على شية المعلومات وفقا يشر

 لمجالات نشاط المستخدمي   ومستوياتهم الوظيفية ويتابع تطبيقه. 

 يضع خطط العمل وأولوياته لإدارة تكنولوجيا المعلومات، ومراقبة نتائج التنفيذ.   -11

 العلاقات الوظيفية 

 الاتصال المباشر مع المدير التنفيذي 

 هارات المهنية: القدرات والم

 هندسة علوم الحاسوب أو ما يعادلها. 

ة عملية لمدة لا تقل عن   سنوات  3خبر

 القدرات والمهارات الشخصية: 

 صياغة وتحديد الأهداف.  -1

 التخطيط الفعال.  -2

امج التنفيذية للخطط المعتمدة.  -3  إعداد البر

 اتخاذ القرارات بناءً على الحقائق.  -4

. مهارات  -5  القيادة والإدارة بشكل عالى 

 مهارات الاتصال والتواصل مع الأخرين  -6

 مهارات التنسيق وتوزي    ع الأعباء.  -7

 مهارات التنبؤ وقوة الملاحظة.  -8

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 العلاقات مسؤول 

 الرئيس المباشر  المسؤولية الإدارة

افية  الاتصال المباشر مع جميع   الإشر

 الموظفي   

 المدير التنفيذي

 الوظيفة هدف 

  تعزيز التعاون 
  تسهم ف 

اتيجيات الخاصة الت    رسم السياسات العامة ويضع الاسب 
يشارك ف 

 بي   الجمعية والقطاعي   العام والخاص؛ لدعم أنشطة وخدمات الجمعية. 

 المهام والواجبات التفصيلية

اتيجيات العلاقات العامة. 1    التخطيط وتطوير وتنفيذ اسب 

.   التواصل مع 2  الزملاء والمتحدثي   الرئيسيي  

  الاتصال والاستجابة للردود على استفسارات وسائل الإعلام والأفراد والمؤسسات 3

 الأخرى. 

   البحث والكتابة وتوزي    ع البيانات الصحفية على وسائل الإعلام المستهدفة. 4

 الحالة.   جمع وتحليل التغطية الإعلامية وكتابة وتحرير المجلات الداخلية ودراسات 5

   إعداد وتحضب  الخطب والمقالات والتقارير السنوية. 6

. ـ 7 يد المباشر ات منشورات الير اف على إنتاج كتيبات الدعاية والنشر ز وإعداد والإشر   تجهي 

ويجية والصور والأفلام وبرامج  ـ 8 اف على صناعة وتقديم مقاطع الفيديو الير الاشر

 الوسائط المتعددة. 

  المناسبات والمؤتمرات الصحفية والمعارض والجولات الصحفية. تنظيم ـ 9

 تحديث المعلومات على موقع المنظمة وإدارة وسائل التواصل الاجتماعية. ـ 10

11-  . ي يكلف بها من قبل الرئيس المباشر
 يقوم بجميع الأعمال التر

 يحضز دورات تطويرية.  -12

 العلاقات الوظيفية 



 

 

 

 المدير التنفيذي الاتصال المباشر مع 

 القدرات والمهارات المهنية: 

 بكالوريوس علاقات عامة • 

ة مشابهه.   • الأفضلية لمن لديهم خبر

 القدرات والمهارات الشخصية: 

 • مهارات التواصل الفعال مع الأخرين 

 • القدرة على القيام بمهام متعددة مع اهتمام عالى  بالتفاصيل. 

 فردية أو ضمن فريق. • القدرة على العمل بصورة 

 .  • مستوى لغوي عالى 

 • التفكب  الإبداع  والمهارات الكتابية. 

 • القدرة على التغلب على العوائق وخلق حلول مبتكرة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 مدير المشاري    ع 

 الرئيس المباشر  المسؤولية الإدارة

افية  الاتصال المباشر مع جميع   الإشر

 الموظفي   

 التنفيذيالمدير 

 هدف الوظيفة 

امج والمشاريــــع بكافة مراحلها، والقيام بكافة إجراءات   تقديم الدعم والمساندة لتنفيذ الير

 التصميم وادارة والتنفيذ والتوثيق 

 المهام والواجبات التفصيلية

 يعد خطة تشغيلية.  -1

امج التنموية ويتابع سب  العمل. -2 ف على وحدة البر  يشر

امج الاجتماعية ويتابع سب  العمل.  -3  ف على وحدة البر  يشر

  إعداد وثائق مشاري    ع الجمعية.  -4  
 يشارك ف 

 يُعد المعاير والسياسات الخاصة بكل برنامج من برامج الجمعية -5

حة ويحلل نتائجها. يشارك بدراسات الجدوى للمشاري    ع  -6  المقب 

  -7ينسق خطط المشاري    ع ويتابع المبادرات المنفذة للخطط التشغيلية.  

وع ويوثق الانجازات بحسب المخطط لها.  -8  يتابع اجراءات تنفيذ المشر

ات الأداء التشغيلية وصياغتها  -9   جمع البيانات والمعلومات اللازمة لقياس مؤشر
يساهم ف 

امج والمشاري    ع. ليتابع سب  تنفيذ ال  بر

  الاتفاقيات  -10 
ات الاضافات ف    إعداد العقود والتفاوض حولها ويحدد التغيب 

يشارك ف 

 مع الاستشاريي   والمستفيدين.  

امج.   -11  ينسق مع الوحدات المعنية فيما يتعلق بالتصاميم الفنية للبر

 يعد التقارير الفنية ويتابع تقارير الإنجاز.   -12

العمل وتوثيق عمليات الاستهلاك الموارد المالية والمادية والتقنية  يعد مخططات  -13

 الخاصة بمشاري    ع الجمعية. 

امج ورفعها للإدارة.  -14   يعد ويكتب التقارير الخاصة بإنجاز البر



 

 

 

 ينسق بي   الجهات الداعمة والمنفذة لمشاري    ع الجمعية.  -15 

  تنفيذ مشارع الجمعية.   -16
يتواصل مع الممولي   والمانحي   والداعمي   المساهمي   ف 

  تقييمها وفقا لمعايب  الاختيار. 
 والمشاركة ف 

 يُجري الدراسات الميدانية للاحتياجات المستفيدين من خدمات الجمعية.  -17

وشورات الخاصة بمشاري    ع وبرامج وانشطة وفعالي -18 ف على تصميم البر  ات الجمعية. يشر

19-  .   يكلف بها من قبل الرئيس المباشر
 يقوم بجميع الأعمال الت 

 يحصر  دورات تطويرية.  -20

 العلاقات الوظيفية 

 الاتصال المباشر مع المدير التنفيذي 

 القدرات والمهارات المهنية: 

 بكالوريوس علاقات عامة • 

ة مشابهه.   • الأفضلية لمن لديهم خبر

 والمهارات الشخصية: القدرات 

 • مهارات التواصل الفعال مع الأخرين 

 • القدرة على القيام بمهام متعددة مع اهتمام عالى  بالتفاصيل. 

 • القدرة على العمل بصورة فردية أو ضمن فريق. 

 .  • مستوى لغوي عالى 

 • التفكب  الإبداع  والمهارات الكتابية. 

 ل مبتكرة. • القدرة على التغلب على العوائق وخلق حلو 

 

 

 

 

 



 

 

 

 مدير خدمة المستفيدين  

 الرئيس المباشر  المسؤولية الإدارة

افية  الاتصال المباشر مع جميع   الإشر

 الموظفي   

 المدير التنفيذي

 هدف الوظيفة 

ستقبال جميع الاستعلامات والشكاوى الواردة من المستفيدين وشعة الاستجابة لها  ا

ي الجمعية وشعة 
ز
 .. فادة المستفيد إونقلها للجهة المختصة ف

 المهام والواجبات التفصيلية

 يعد خطة تشغيلية.  -1

 يقوم بأعمال العلاقات العامة من استقبالات واجتماعات ومقابلات.  -2

 يستقبل المستفيدين ويرد على استفساراتهم  -3

 يرد على المكالمات الهاتفية للمستفيدين   -4

 يرد على رسائل المستفيدين.  -5

وط والبيانات والوثائق اللازمة )بحث حالة  -6 يستقبل الطلبات ويتأكد من استيفاء الشر

 .)
ً
 الأش مكتبيا

  الجمعية.   -7
 يعالج الشكاوى والتظلمات بما يناسب طبيعة العمل ف 

 ينفذ التعليمات والسياسات الخاصة بتقديم الخدمة للمستفيدين.   -8

  قدمت ويرفعها  -9
يعد ويكتب التقارير الدورية لما تم انجازه واحصائيات بالخدمات الت 

 للمدير.  

 دين من الجمعية. يحفظ السجلات والنماذج الخاصة بالمستفي  -10

  علاقات جيدة مع المستفيدين.   -11
 يبت 

  بيئة العمل.  -12
  علاقات جيدة ف 

 يبت 

 يحصر  دورات تطويرية.  -13

  التواصل مع المستفيدين.   -14
 يستخدم التقنية ف 



 

 

 

  عمله.  -15
 يفعل التقنية ف 

 ينظم الملفات التابعة له.   -16

 يقيس رضا المستفيدين.  -17

 فاعلية مع الجمهور. يتواصل ب -18

  علاقة جيدة معهم -19
 يتواصل مع أش المستفيدين ويبت 

 يقدم الاستشارات والخدمات ذات العلاقة مع المستفيدين وأشهم.  -20

25-  .   يكلف بها من قبل الرئيس المباشر
 يقوم بجميع الأعمال الت 

 يحصر  دورات تطويرية.  -26

 العلاقات الوظيفية 

 المباشر مع المدير التنفيذي الاتصال 

 القدرات والمهارات المهنية: 

  خدمة مجتمعية بكالوريوس • 

ة مشابهه.   • الأفضلية لمن لديهم خبر

 القدرات والمهارات الشخصية: 

 • مهارات التواصل الفعال مع الأخرين 

 • القدرة على القيام بمهام متعددة مع اهتمام عالى  بالتفاصيل. 

 مل بصورة فردية أو ضمن فريق. • القدرة على الع

 .  • مستوى لغوي عالى 

 • التفكب  الإبداع  والمهارات الكتابية. 

 • القدرة على التغلب على العوائق وخلق حلول مبتكرة. 

 

 

 



 

 

 

 مسؤول تطوع 

 الرئيس المباشر  المسؤولية الإدارة

افية  الاتصال المباشر مع جميع   الإشر

 الموظفي   

 المدير التنفيذي

 الوظيفة هدف 

  
اف  امج والانشطة التطوعية وادارتها وتنفيذها بشكل احب   تخطيط البر

 المهام والواجبات التفصيلية

؛ ●  إعداد خطة عمل المتطوعي   وبرنامج عمل المتطوعي  

 تحديد الاحتياجات التدريبية للمتطوعي   ومتابعة تدريبهم؛ ●

●  .  تقييم المتطوعي  

 الخطة المعتمدة؛العمل على استقطاب المتطوعي   وفق  ●

●  .   تهيئة وتدريب المتطوعي  
 المشاركة ف 

  المجتمع  ●
 نشر ثقافة التطوع داخل الجمعية وف 

  تصميم  ●
  الجمعية لتقييم احتياجها للمتطوعي   والمساهمة ف 

بناء الفرص التطوعية ف 

 ومراجعة الفرص التطوعية 

والتأكد من توفب  آلية واضحة للعمل التطوع  وذلك برسم سياسات وإجراءات واضحة  ●

 سب  الأعمال التطوعية وفق السياسات والإجراءات المعتمدة ومراجعتها دوريا. 

ائح المجتمع المختلفة،   ●   الفرص للوصول لشر
 السغ  لاستقطاب المتطوعي   ف 

 تكوين قاعدة بيانات للمتطوعي    ●

 توفب  القدرة على استغلال سليم لطاقات المتطوِّع.  قياس ●

عي    ●
 . خفض كلفة إعداد المتطوِّ

 تشي    ع عملية بلوغ الجمعية لأهدافها.      ●

  الإحباط    ●
ع  والحيلولة دون وقوع المتطوِّع ف 

  العمل التطوُّ
منع التضارب والازدواجية ف 

 بسبب عدم تناغم الأعمال التطوعية مع رغباته وتطلعاته. 

 عدم تحميل المتطوِّع فوق طاقاته.      ●

  تحقيق     ●
مَّ الوقوف معها ومساندتها ف 

َ
عات الجمعية، ومَن ث

ُّ
م المتطوِّع لأهداف وتطل تفهُّ

 تلك الأهداف والتطلعات. 

 العلاقات الوظيفية 

 الاتصال المباشر مع المدير التنفيذي 

 القدرات والمهارات المهنية: 



 

 

 

 مؤهل جامغ  

  مجال التطوع
 سنة على الأقل ف 

  
 التطوع دورات تدريبية ف 

 القدرات والمهارات الشخصية: 

  مجالاتها المهمة.  ●
 تسهيل عملية تجميع المواهب وتخصيصها ف 

●  .  القدرة على ضبط العمل عبر تنظيم الأدوار بواسطة أشخاص مناسبي  

 القدرة على حل المشاكل واتخاذ القرارات  ●

 القدرة على إيصال المعلومات اللازمة.  ●

ات والأفكار. القدرة على جمع  ●  المعلومات والخبر

●  .  تسهيل عملية اختيار الأفراد وانتخابهم لمسؤوليات أكبر

 القدرة على التنسيق والتواصل بي   المهام المختلفة.  ●

●   
ام المطلوب وتشجيع الأفراد على المشاركة ف  القدرة على المشاركة الفعالة والالب  

 التخطيط للأنشطة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

يةمدير    المواد البشر

 الرئيس المباشر  المسؤولية الإدارة

افية  الاتصال المباشر مع جميع   الإشر

 الموظفي   

 المدير التنفيذي

 هدف الوظيفة 

  جميع  
ية وادارة أنشطة الموارد من تعيي   واستقطاب واختيار ف  اف على الموارد البشر الإشر

  الأقسام ومساعدة رؤساء الأقسام على تطوير 
  جميع المستويات ف 

مهارات العاملي   ف 

 الجمعية وتطبيق السياسات والإجراءات المتعلقة بهذه المستويات. 

 المهام والواجبات التفصيلية

ـ يشارك في إعداد الخطة الإستراتيجية للجمعية. 1  

ـ يعد خطة تشغيلية لإدارة الموارد البشرية.2  

ي الجمعية.  يعد خطة تطوير وتدريب للموارد البشرية ف -3  

ـ يشارك في استقطاب القيادات والكوادر المميزة للجمعية. 4  

يشارك في تصميم إجراءات عمل الموارد البشرية. -5  

يشارك بإعداد سياسات وأدلة الموارد البشرية.  -6  

يشرف على نظام البصمة وحضور وانصراف الموظفين وحصر نسب الغياب وتحسين نسبة الانضباط.  -7  

يتابع تقارير اعمال الموظفين وانجازاتهم.  -8  

يصدر التكاليف والتعاميم الإدارية الخاصة بالموظفين.  -9  

يرفع نماذج تقيم الموظفين للمدير التنفيذي ويشارك في تقيمهم.  -10  

11- .
ً
يحدث ملفات الموظفين دوريا  

رهم واحتساب الخصومات  ينسق مع إدارة المالية في صرف مستحقات الموظفين المالية بموجب حضو  -12

 والحوافز وقيد الإجازات المسحوبة من قبلهم. 

ينفذ أعمال الشئون الإدارية ويراجعها ويوزعها على الوحدات الإدارية الأخرى للجمعية.   -13  

يتقيد بتنفيذ ومراقبة كافة النظم واللوائح التي تحكم أعمال الشؤون الإدارية ويقدم المساعدة الإدارية   -14

. في ذلك  

يحدد الاحتياجات التدريبية لموظفي الجمعية بالتنسيق مع الإدارات والأقسام الأخرى.   -15  

يشرف على تصميم البرامج التطويرية لموظفي الجمعية.   -16  

يعد برامج تعريفية للموظفين الجدد.   -17  

يشرف على رفع كفاءة الموظفين وتنمية مهاراتهم.   -18  



 

 

 

ي لكافة الوظائف في الجمعية.  يطور دليل الوصف الوظيف  -19  

يرشح الموظفين للدورات التدريبية وفق احتياجهم.  -20  

يقيس أثر التدريب على الموظفين ويزود المدير التنفيذي بذلك. -21  

ينسق مع المدربين في البرامج التدريبية.   -22  

برامج التدريب.   يهيئ مستلزمات البرامج التدريبية وبيئة التدريب والخدمات اللوجستية في -23  

يتواصل مع مراكز التدريب لتنفيذ برامج تدريبية للموارد البشرية في الجمعية.  -24  

يقوم بجميع الأعمال التي يكلف بها من قبل الرئيس المباشر.  -25  

 يحضر دورات تطويرية -26

 العلاقات الوظيفية 

 الاتصال المباشر مع المدير التنفيذي 

 والمهارات المهنية: القدرات 

 مؤهل جامغ  

ة    ثلاث سنوات خبر

 

 القدرات والمهارات الشخصية: 

  مجالاتها المهمة.  ●
 تسهيل عملية تجميع المواهب وتخصيصها ف 

●  .  القدرة على ضبط العمل عبر تنظيم الأدوار بواسطة أشخاص مناسبي  

 القدرة على حل المشاكل واتخاذ القرارات  ●

 القدرة على إيصال المعلومات اللازمة.  ●

ات والأفكار.  ●  القدرة على جمع المعلومات والخبر

●  .  تسهيل عملية اختيار الأفراد وانتخابهم لمسؤوليات أكبر

 القدرة على التنسيق والتواصل بي   المهام المختلفة.  ●

  القدرة على المشاركة الفعالة  ●
ام المطلوب وتشجيع الأفراد على المشاركة ف  والالب  

 التخطيط للأنشطة. 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 المحاسب 

 الرئيس المباشر  المسؤولية الإدارة

افية  الاتصال المباشر مع جميع   الإشر

 الموظفي   

 المدير التنفيذي

 هدف الوظيفة 

المالية للجمعية يتولى شاغل هذه الوظيفة مهام التخطيط والمراقبة للإيرادات 

ف على عملية الحفاظ على الأصول والممتلكات من الناحية المالية  ومصروفاتها، كما يشر

 ومتابعتها. 

 المهام والواجبات التفصيلية

 للأنظمة وبرامج الحاسب الآلى   ●
ً
  الحسابات المعنية ووفقا

القيام بتسجيل كافة القيود ف 

 المحاسبية المعتمدة. المطبقة، وعلى أساس الدورة 

جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدينة والدائنة، وتدقيق جداول أعمار  ●

 .
ً
 الذمم شهريا

، والتأكد من صحة احتساب الإضافات  ●
ً
تدقيق جداول الرواتب والأجور شهريا

، وإدخال أي تعديلات.   والخصومات على مستحقات المنسوبي  

 جور بعد اعتمادها، وكذلك الحوافز والمكافآت. متابعة عملية صرف الرواتب والأ  ●

اف على عمليات إصدار سندات الصرف، وتحضب  الشيكات المتعلقة بها  ● بعد   -الإشر

، ومتابعة الحصول على التواقيع   اللازمة على -التأكد من صحة المستندات المرفقة 

 الشيكات 

، وإظهار  ●
ً
الفروقات )إن وجدت(، وإعلام إعداد كشوف التسوية الخاصة بالبنوك شهريا

 المدير التنفيذي لمراجعتها، وتحضب  قيود التسوية اللازمة 

  حسابات الجمعية لدى البنوك، والموافاة  ●
مراقبة الإيرادات، والتأكد من إيداعها ف 

 بإشعارات الإيداع. 

القيام بتسليم واستلام جميع سندات القبض الخاصة بالجمعية، والتأكد من سلامة   ●

 مها، وتسلسل أرقامها، والاحتفاظ بأصل وصور الإيصالات الملغاة، استخدا

 لسندات القبض النقدية المعتمدة.  ●
ً
 استلام الشيكات الواردة وفقا

اف على عمليات الجرد الدوري للموجودات الثابتة والمواد )إن وجدت(،  ●  الإشر

 للإجراءات المقررة،   ●
ً
ومن أنها ضمن حدود مراقبة عمليات الصرف والتأكد من أنها تتم وفقا

 الصلاحيات الإدارية والمالية المعتمدة. 



 

 

 

  توضح الوضع المالى   ●
 إعداد كافة التقارير المالية والمحاسبية الت 

 ضبط الإيرادات والمصاريف، والتعاون والتنسيق مع الأقسام الأخرى لتسجيل البيانات  ●

  إعداد البيانا ●
اف على تطوير النظام المحاستر  المستخدم ف  ت والمعلومات  الإشر

 المحاسبية والمالية، وإظهار الوضع المالى  

  الوقت المحدد، ومتابعة تدقيقها  ●
 إعداد الحسابات الختامية، والتأكد من إنجازها ف 

 للأنظمة وبرامج الحاسب الآلى   ●
ً
  الحسابات المعنية ووفقا

 القيام بتسجيل كافة القيود ف 

نة والدائنة، وتدقيق جداول أعمار جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدي ●

 .
ً
 الذمم شهريا

، والتأكد من صحة احتساب الإضافات  ●
ً
تدقيق جداول الرواتب والأجور شهريا

 والخصومات 

 متابعة عملية صرف الرواتب والأجور بعد اعتمادها، وكذلك الحوافز والمكافآت.  ●

اف على عمليات إصدار سندات الصرف، وتحضب  الشيكات المتعلقة ● بعد   -بها  الإشر

، ومتابعة الحصول على التواقيع   اللازمة على -التأكد من صحة المستندات المرفقة 

 الشيكات 

، وإظهار الفروقات )إن وجدت(، وإعلام  ●
ً
إعداد كشوف التسوية الخاصة بالبنوك شهريا

 المدير التنفيذي لمراجعتها، وتحضب  قيود التسوية اللازمة 

  حسابات الجمعية لدى البنوك، والموافاة مراقبة الإيرادات،  ●
والتأكد من إيداعها ف 

 بإشعارات الإيداع. 

 القيام بتسليم واستلام جميع سندات القبض الخاصة بالجمعية، والتأكد من سلامتها  ●

 لسندات القبض النقدية المعتمدة.  ●
ً
 استلام الشيكات الواردة وفقا

اف على عمليات الجرد الدوري للموجودات ا ●  لثابتة والمواد )إن وجدت(، ومطابقتها الإشر

 للإجراءات المقررة،  ●
ً
 مراقبة عمليات الصرف والتأكد من أنها تتم وفقا

  توضح الوضع المالى   ●
 إعداد كافة التقارير المالية والمحاسبية الت 

 ضبط الإيرادات والمصاريف، والتعاون والتنسيق مع الأقسام الأخرى لتسجيل البيانات  ●

اف على  ●  تطوير النظام المحاستر  المستخدم وإظهار الوضع المالى  الإشر

  الوقت المحدد، ومتابعة تدقيقها  ●
 إعداد الحسابات الختامية، والتأكد من إنجازها ف 

 الاحتفاظ بنسخة من الإجراءات المالية واللوائح بعد اعتمادها،  ●

 رفع تقارير دوريه لرئيسه المباشر عن سب  العمل.  ●

. متابعة تنفيذ القرارا  ●  ت الإدارية حسب ما يطلب منها من قبل رئيسه المباشر

●  . حاته، ورفعها لرئيسه المباشر   تواجهه ومقب 
 إعداد تقرير بالمشكلات الت 

 القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته  ●

 الاحتفاظ بنسخة من الإجراءات المالية واللوائح بعد اعتمادها ●

 العلاقات الوظيفية 



 

 

 

 الاتصال المباشر مع المدير التنفيذي 

 القدرات والمهارات المهنية: 

 .بكالوريوس محاسبة. 1

  مجال مهام وأنشطة الوظيفة. 2
ة ثلاث سنوات ف   .خبر

 القدرات والمهارات الشخصية: 

  المملكة  ●
يعات والقواني   والأنظمة المالية ف    التشر

 معرفه تامه ف 

 استخدام الحاسب الآلى   ●

 إعداد وكتابة التقارير الماليةالقدرة على  ●

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 أمي   الصندوق 

 الرئيس المباشر  المسؤولية الإدارة

افية  الاتصال المباشر مع جميع   الإشر

 الموظفي   

 المدير التنفيذي

 هدف الوظيفة 

ي الجمعية  الإجراء حسب المضوفات وضبط  الإيرادات تحصيل
ز
ات المتبعة ف

ي  المدير المباشر وبتوجيهات من 
ز
ز النقد للضف، واستلام وإيداع النقد والشيكات ف وتأمي 

 . المصارف المحلية وللجهات المستفيدة

 المهام والواجبات التفصيلية

 يحتفظ بالعهد النقدية والصرف منها لأوامر الصرف الرسمية. -1

   يعد سندات الصرف والقبض بما يتفق مع سياسة الجمعية المالية. 2 

   يستلم أي مبالغ مالية تخص الجمعية سواء نقدية أو شيكات.  3

  البنوك حسب الإجراءات المتبعة. 4
   يسحب ويودع المبالغ النقدية ف 

ئيسه   يحتفظ بسجلات منتظمة وكاملة للمستندات المتعلقة بحركة الصندوق ورفعها لر 5

 .  المباشر

  يرسل جميع مستندات الصرف النقدي أو الشيكات لإدارة الشؤن المالية للمراجعة  6

 والتدقيق.  

  المشاري    ع وفق اعتماد مديرة الإدارة. 7
ف     يصرف المبالغ لمشر

  البنوك. 8 
عي   أو المانحي   ف     يودع الشيكات المحصلة او النقد من المتبر

امج والمشاري    ع. 9    يصرف شيكات البر

10 .   يكلف بها من قبل الرئيس المباشر
   يقوم بجميع الأعمال الت 

 يحصر  دورات تطويرية  -11

 العلاقات الوظيفية 

 الاتصال المباشر مع المدير التنفيذي 

 القدرات والمهارات المهنية: 

 .بكالوريوس محاسبة. 1

  مجال مهام وأنشطة الوظيفة. 2
ة ثلاث سنوات ف   .خبر

 القدرات والمهارات الشخصية: 



 

 

 

  المملكة  ●
يعات والقواني   والأنظمة المالية ف    التشر

 معرفه تامه ف 

 استخدام الحاسب الآلى   ●

 القدرة على إعداد وكتابة التقارير المالية ●
 



 

 

 
 
 

اعتمد دليل الوصف الوظيفي بمحضر مجلس الإدارة 

 م8/6/0202وتاريخ  7رقم 

 )الاجتماع عن بعد(

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 


