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المقدمة

–ويشمل مفهوم التنظيم داخل الجمعية على وجه التحديد . إن أساس أي عمل مؤسسي هو التنظيم

ح لهم توصيف الوظائف، وتقسيم العمل، واختيار العاملين وإعدادهم على النحو الذي يسم: مجالات عديدة هي

لتي بتحمل المسئولية والقيام بالعمل المنوط بهم، ووضع الخطط والبرامج وكذا طرق المساءلة والمحاسبة ا

تماسك وتتوقف كفاءة وفعالية الجمعية على مدي قوة و. تكفل جودة ونزاهة عملية تطبيق الخطط الموضوعة

اقع كلما ومرونة التنظيم، فكلما كان التنظيم محكماً ومرناً بالصورة التي تمكن الجمعية من التفاعل مع الو

.  ااستطاعت الجمعية أن تصل إلى الفئة أو الفئات المستهدفة، وأن تحقق الأهداف التي قامت لتحقيقه

انب الجمعية والموظفين، فهو من ج: يكتسب الوصف الوظيفي أهميته من طرفي العمل الرئيسيين

التعرف على يساعد الجمعية على وضع التوقعات التي تريدها في شاغلي الوظيفة، ويساعد أيضاً الموظفين ب

الهدف الرئيسي المطلوب منهم من أجل توزيع أعباء العمل والأدوار وتغييب التضارب والازدواجية

فيسواءامن أهم أدوارنا هنا في الجمعية هو حماية النظم والقوانين والتعليمات المعمول بها في 

النظام الداخلي للجمعية او الانظمة المعمول بها في القطاع الأهلي من التآكل والإهمال، ومن بينها الوصف

.  الوظيفي

ف لذلك كان الاهتمام منصبا على ان نولي الوصف الوظيفي اهتمام بالغا ودائما ذلك بتدارس الوص

.الوظيفي لكل وظيفة والتأكد من أن التقيد بأحكامه مقنع ومرضي

ي من وحتى لا يضفي ذلك حالة من الجمود على أداء الجمعية يمكن اللجوء إلى مراجعة الوصف الوظيف

الوظيفي لا فترة لأخرى لتتناسب مع المتطلبات العامة للعمل وليس لتناسب متطلبات شخصٍ محدد، فالوصف

.يفصل على قدرات ورغبات الأشخاص، سواء كانت عالية أو متواضعة

المهام على العكس تماماً، ينبغي لقدرات ومهارات الأفراد أن تنمى بحيث تعزز قدراتهم على القيام ب

ن بحيث يخلق لذلك ينبغي أن تدُرس الاحتياجات التدريبية للموظفي.  والأعمال التي يتطلبها الوصف الوظيفي

يفة التدريب، بعد إتمامه، حالة من التوائم بين المهارات والقدرات الفعلية التي يتمتع بها الموظف والوظ

المناطة إليه حسب ما هي موصوفة بالوصف الوظيفي الخاص بهذه الوظيفة
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الوظيفيالوصفمفهوم

لوصفافــــــيتتضـــحبحيثالتنظيمي،الهيكلعلـىوظيفةلكلاعدادهايتموثيقةهوالوظيفيالوصف

رقمالمباشر،المسؤولالعمل،مكانالوظيفي،المسمـــــــــى:مثلهامةعناصرمجموعةالوظيفي

باتواجوالاهموأخيراالوظيفي،الشــــاغـــــــربهايقعالتيالإدارةالشاغر،استحداثتاريخالوظيفـــــــــة،

صاحبهابيتمتعأنيجـــبالتيالمؤهلاتأووالأهليةالمعني،الوظيفيالوصفيناقشهـــــــــاالتيالوظيفة

.الوظيفةصاحبمنالمطلوبةوالتدريبيةالعلميةوالمؤهلاتالوظيفة

لهاجمعيةلكأنحيثالمملكةفيالاهليةالجمعياتكـــــلعـنـــدالوظيفةلنفسالوظيفيةالاوصافتتشابهولا

يقتطبالسهلمنليسلــــذلكبها،الخاصالواجباتتوزيعولهاالخاصة،طبيعتهاولهالخاصة،أنشطتها

لكـــــــفيالعامةالعلاقاتمدراءكافةعلىمثلاالعامةالعلاقاتمــديرلوظيفةالوظيفيالوصفنفس

كافةفيالعامةالعلاقاتمدراءكافةبيـــنمشتركـــــةوواجباتمهامهناككانتوانالخيرية،الجمعيات

مثلاالخيريةالجمعيات

الوظيفيالوصفتعريف

اناتبيعناصرمنبدايةالموظف،يؤديهالــــــــذيللعــمــــــلمكــتــوبوصفإلىالوظيفيالوصفيشير

دالتيالأساسيــــــةالعمل منوتتضالعملعنأساسيــــةمعلوماتمـــنعــــامبوجهويتكون.العملتحد ِّ

ـــى صـــــةوفقرةالوظيفيالعـمـــلمسمَّ ـوظــــفالمــعلــىيجبالتيالأساسيةالأهدافعنقصيرةملخَّ

قرةففيومسؤوليةواجـــبكـــلوصــفمـــعوالمسؤوليــات،الواجباتعنتفصيليةوعباراتتحقيقها،

.منفصلة

بأعـمـــالبالقـائمتوفرهااللازموالمهـاراتوالمــعــرفــةالوظــيـفـة،علاقــــــاتأيضاالوصفويبين

.الـوظـيـــفـــة
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التعريفات العامة الواردة في الدليل

.حكمهفيومنالتنفيذيالمدير:العلياالإدارة

.التنظيميالهيكلفيالوظيفيالمنصبيتبعهاالتيالإداريةالوحدة:التنظيميةالوحدة

الجمعيةيفالاداراتمنهاتتكونالتيالإداريةالوحداتأوالتقسيماتيوضحالذيالإطارهو:التنظيميالهيكل

.الوظيفيةالمستوياتفيهمحدد

التيةالخاصالأدوارتوضيحلغاياتالمختصةالسلطةتحددهاالتيوالواجباتالمهاممنمجموعةهي:الوظيفة

.القانونلأحكاموفقا ًالجمعيةداخلالوظيفةتتضمنها

الهيكليفمعينمستوىعلىتقييمهاتمالتيالوظيفةفيمحدددورإلىيشيرالذيهو:الوظيفيالمسمى

.التنظيمي
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الهيكل التنظيمي
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المسؤول التنفيذي

الإدارة المسؤولية الرئيس المباشر

الادارة العليا كافة الوظائف مجلس الادارة

:الوظيفةهدف

وتنفيذوتفعيلالمعتمدةللخططالتنفيذيةالبرامجإعدادعنوالمسئوليةالخططووضعالأهدافصياغةفيالمشاركة

الواقعأرضعلىالادارةمجلسقرارات

التفصيليةوالواجباتالمهام

.تطبيقهاعلىوالإشرافورسالتها،ورؤيتهاأهدافهاوبلورةللجمعية،الاستراتيجيةالخطةإعدادعلىالإشراف•

.صلاحياتهحدودفيالحكوميةأوالأهليةالجهاتمعوالعقودالاتفاقياتإبرامفيالجمعيةتمثيل•

.الجمعيةتدعمالتيوالمهنيةالعلميةوالشراكاتالتحالفاتإقامةعلىالعمل•

.العملأداءتطويرشأنهامنالتيالاقتراحاتلمناقشةالادارةمجلسمعدوريبشكلالاجتماع•

الجمعيةاستراتيجيةوتنفيذلتطبيقوالمالية؛الإداريةوالإجراءاتوالأنظمةالسياساتوضععلىالإشراف•

.الماليةالمواردتنفيذفيالمساهمة•

.للجمعيةالتشغيليةالخطةتنفيذمتابعة•

.الفصليةالتقاريراعتماد•

.للجمعيةالماليةالمواردتأمينعلىالإشراف•

.للصرفواعتمادهاللرواتب،النهائيةالمراجعة•

.فيهامناقشتهمبعدبشأنهاالمناسبةالإجراءاتواتخاذالإدارةمجلسمنالواردةالتقاريرمتابعة•

.صلاحياتهحدودوفيالجمعية،أعمالتطورضوءفيالجمعيةمصلحةمنويراهيستجدبماالقيام•

الوظيفيةالعلاقات
.بالجمعيةالموظفينجميعمعالمباشرالاتصال

:المطلوبهالمؤهلا
.(شريعة/تربية/أعمالإدارة)الجمعيةعمللطبيعةمناسببكالوريوس

الوظيفةمهاممجالفيخبرة

:الشخصيةوالمهاراتالقدرات
.والرقابةوالإشرافالعمل،فريققيادةعلىالقدرة•

.والاستراتيجيةالتشغيليةالخططووضعالمعطيات،تحليلعلىالقدرة•

.العلاقاتوتطويرإقامةعلىوالقدرةالاتصالفيعاليةمهارات•

الثالثالقطاعفيبهاالمعمولوالنظمبالقوانينجيدإلمام•

الآليالحاسباستخدام•

(مسؤول تنفيذي ) بطاقة الوصف الوظيفي 

التوقيعالتاريخاسم الموظف

م20/ًًًًًًً/ًًًًًًً

اعتماد 
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(سكرتير ) بطاقة وصف وظيفي 

التوقيعالتاريخاسم الموظف

م20/ًًًًًًً/ًًًًًًً

اعتماد 

سكرتير

الإدارة المسؤولية الرئيس المباشر

دارة التنفيذيةالإ الاتصال المباشر مع جميع 

الموظفين

المسؤول التنفيذي

الوظيفةهدف

الأعمالاعةوطبملفاتوتنظيمالتنفيذيالمديربمكتبالعلاقةذاتوالقضاياالأعمالجميعومتابعةوتنسيقتنظيم

العلاقةذاتالمواضيعجميعومتابعةوالقرارات

التفصيليةوالواجباتالمهام

.تصديرهاالمطلوبأوالواردة،الخطاباتبتسليمالخاصةالمكتبيةالأعمالكافةإنجاز•

لهوالتخطيطوالعاملينالعملسيرعلىالإشراف•

استرجاعهاعلىوالقدرةالمعاملاتتنظيم•

والمقابلات،الزياراتوترتيبوخارجه،مكتبهفيالتنفيذيالمديرأوقاتتنظيم•

.الآليالحاسبعلىوالطباعةالبياناتإدخالبأعمالالقيام•

.الإدارةاجتماعاتمحاضروتوثيقكتابة•

.الهاتفيةللمكالماتوالاستقبالالاتصالبأعمالالقيام•

والترقيم،والفهرسةالتصنيفقواعدأسسعلىبالجمعيةالخاصةالملفاتحفظ•

.ومتابعتهاالمستلزماتكافةمنالجمعيةاحتياجاتتأمين•

صيانةأووقائيةصيانةكانتسواءً -صيانتهامنوالتأكدالأصول،كافةعلىالإشراف•

منهيطلبماحسبالإداريةالقراراتتنفيذمتابعة•

التنفيذيللمديرورفعهاومقترحاته،تواجههالتيبالمشكلاتتقريرإعداد•

وظيفتهبأهدافمرتبطةمهاممنإليهيوكلبماالقيام•

الوظيفيةالعلاقات

التنفيذيالمديرمعالمباشرالاتصال

:المطلوبةالمؤهلا

.(أعمالإدارة/سكرتارية)دبلوم.1

الوظيفةوأنشطةمهاممجالفيسنتانخبرة.2

:والشخصيةالمهنيةوالمهاراتالقدرات

الاتصالفيعاليةمهارات•

بهاالمعمولوالنظمبالقوانينجيدإلمام•

الآليالحاسباستخدام•

أنواعهابمختلفالمراسلاتوصياغةإعداد-الفنيةالتقاريروكتابةإعدادعلىالقدرة•
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(مراقب داخلي ) بطاقة وصف وظيفي 

التوقيعالتاريخاسم الموظف

م20/ًًًًًًً/ًًًًًًً

اعتماد 

مراقب داخلي

الإدارة المسؤولية الرئيس المباشر

الرقابة الداخلية الاتصال المباشر مع جميع 

الموظفين

مجلس الادارة

الوظيفةهدف

تجاوزاتًالتحققًمنًصحةًتطبيقًسياساتًوإجراءاتًالعملًالإداريًوالمالي،ًوالتأكدًمنًكفاءتهاًوفاعليتها،ًورصدًال

.فيها

التفصيليةوالواجباتالمهام

.للجمعيةوالمحاسبيالماليالنظاموتطبيقتخطيطصحةمنالتأكد•

.للجمعيةوالمحاسبيةوالماليةالإداريةالرقابةإجراءاتسلامةمراجعة•

.الحديثةالمستجداتمعلتتماشىالجمعيةفيبهاالمعمولواللوائحالأنظمةلتطويرالسعي•

واللوائحللأنظمةموافقتهامنوالتأكدوالإجراءاتالإداريةوالعملياتالمستنداتوتدقيقمراجعة•

.الجمعيةفيبهاالمعمول

.الإدارةمجلسمنالمقرةالإداريةبالنماذجالعملمنالتحقق•

.الإدارةمجلسمنالمقرةالصلاحياتبلائحةالعملمنالتحقق•

.العملأثناءتحدثالتيوالتجاوزاتالمخالفاتعنسنويربعتقريررفع•

.الغيرتجاهللجمعيةالقانونيالموقفوسلامةوالاتفاقياتالعقودسلامةمنالتأكد•

الوظيفيةالعلاقات

الإدارةمجلسمعالمباشرالاتصال

:المطلوبةالمؤهلات

صلةذيمجالاواعمالأدارةاومحاسبةبكالوريوس

الوظيفيةالمهاموانشطةمجالفيخبرة

:والشخصيةالمهنيةوالمهاراتالقدرات

الاتصالفيعاليةمهارات•

والتنظيميةالرقابيةللمتطلباتجيدوفهمبهاالمعمولوالنظمبالقوانينجيدإلمام•

والماليةالمحاسبيةوالإجراءاتبالمعاييرجيدةمعرفة•

الآليالحاسباستخدام•

التقاريروكتابةإعدادعلىالقدرة•
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(المدير المالي) بطاقة وصف وظيفي 

التوقيعالتاريخاسم الموظف

م20/ًًًًًًً/ًًًًًًً

اعتماد 

مدير مالي

الإدارة المسؤولية الرئيس المباشر

المالية الاتصال المباشر مع جميع 

الموظفين

المسؤول التنفيذي

الوظيفةهدف

اوزات التحقق من صحة تطبيق سياسات وإجراءات العمل الإداري والمالي، والتأكد من كفاءتها وفاعليتها، ورصد التج

.فيها

التفصيليةوالواجباتالمهام

.للجمعيةوالمحاسبيالماليالنظاموتطبيقتخطيطصحةمنالتأكد•

.للجمعيةوالمحاسبيةوالماليةالإداريةالرقابةإجراءاتسلامةمراجعة•

.الحديثةالمستجداتمعلتتماشىالجمعيةفيبهاالمعمولواللوائحالأنظمةلتطويرالسعي•

عمولالمواللوائحللأنظمةموافقتهامنوالتأكدوالإجراءاتالإداريةوالعملياتالمستنداتوتدقيقمراجعة•

.الجمعيةفيبها

.الإدارةمجلسمنالمقرةالإداريةبالنماذجالعملمنالتحقق•

.الإدارةمجلسمنالمقرةالصلاحياتبلائحةالعملمنالتحقق•

.العملأثناءتحدثالتيوالتجاوزاتالمخالفاتعنسنويربعتقريررفع•

.الغيرتجاهللجمعيةالقانونيالموقفوسلامةوالاتفاقياتالعقودسلامةمنالتأكد•

الوظيفيةالعلاقات

الإدارةمجلسمعالمباشرالاتصال

:المطلوبةالمؤهلات

صلةذيمجالاواعمالأدارةاومحاسبةبكالوريوس

الوظيفيةالمهاموانشطةمجالفيخبرة

:والشخصيةالمهنيةوالمهاراتالقدرات

الاتصالفيعاليةمهارات•

والتنظيميةالرقابيةللمتطلباتجيدوفهمبهاالمعمولوالنظمبالقوانينجيدإلمام•

والماليةالمحاسبيةوالإجراءاتبالمعاييرجيدةمعرفة•

الآليالحاسباستخدام•

التقاريروكتابةإعدادعلىالقدرة•
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(المحاسب) بطاقة وصف وظيفي 

المحاسب
الإدارة المسؤولية الرئيس المباشر

المالية الاتصال المباشر مع جميع الموظفين المدير التنفيذي

هدف الوظيفة

ة الحفاظ يتولى شاغل هذه الوظيفة مهام التخطيط والمراقبة للإيرادات المالية للجمعية ومصروفاتها، كما يشرف على عملي

.على الأصول والممتلكات من الناحية المالية ومتابعتها

التفصيليةوالواجباتالمهام
ً المعنيةالحساباتفيالقيودكافةبتسجيلالقيام• الدورةأساسوعلىالمطبقة،الآليالحاسبوبرامجللأنظمةووفقا

.المعتمدةالمحاسبية

ً الذممأعمارجداولوتدقيقوالدائنة،المدينةالذممحساباتكشوفاتوحفظومتابعةجمع• .شهريا

سوبين،المنمستحقاتعلىوالخصوماتالإضافاتاحتسابصحةمنوالتأكدشهرياً،والأجورالرواتبجداولتدقيق•

.تعديلاتأيوإدخال

.والمكافآتالحوافزوكذلكاعتمادها،بعدوالأجورالرواتبصرفعمليةمتابعة•

نداتالمستصحةمنالتأكدبعد-بهاالمتعلقةالشيكاتوتحضيرالصرف،سنداتإصدارعملياتعلىالإشراف•

الشيكاتعلىاللازمةالتواقيععلىالحصولومتابعة،-المرفقة

عتها،لمراجالتنفيذيالمديروإعلام،(وجدتإن)الفروقاتوإظهارشهرياً،بالبنوكالخاصةالتسويةكشوفإعداد•

اللازمةالتسويةقيودوتحضير

.الإيداعبإشعاراتوالموافاةالبنوك،لدىالجمعيةحساباتفيإيداعهامنوالتأكدالإيرادات،مراقبة•

رقامها،أوتسلسلاستخدامها،سلامةمنوالتأكدبالجمعية،الخاصةالقبضسنداتجميعواستلامبتسليمالقيام•

الملغاة،الإيصالاتوصوربأصلوالاحتفاظ

ً الواردةالشيكاتاستلام• .المعتمدةالنقديةالقبضلسنداتوفقا

،(وجدتإن)والموادالثابتةللموجوداتالدوريالجردعملياتعلىالإشراف•

ً تتمأنهامنوالتأكدالصرفعملياتمراقبة• ةالإداريالصلاحياتحدودضمنأنهاومنالمقررة،للإجراءاتوفقا

.المعتمدةوالمالية

الماليالوضعتوضحالتيوالمحاسبيةالماليةالتقاريركافةإعداد•

البياناتلتسجيلالأخرىالأقساممعوالتنسيقوالتعاونوالمصاريف،الإيراداتضبط•

لوضعاوإظهاروالمالية،المحاسبيةوالمعلوماتالبياناتإعدادفيالمستخدمالمحاسبيالنظامتطويرعلىالإشراف•

المالي

تدقيقهاومتابعةالمحدد،الوقتفيإنجازهامنوالتأكدالختامية،الحساباتإعداد•

ً المعنيةالحساباتفيالقيودكافةبتسجيلالقيام• الآليالحاسبوبرامجللأنظمةووفقا

ً الذممأعمارجداولوتدقيقوالدائنة،المدينةالذممحساباتكشوفاتوحفظومتابعةجمع• .شهريا

والخصوماتالإضافاتاحتسابصحةمنوالتأكدشهرياً،والأجورالرواتبجداولتدقيق•

.والمكافآتالحوافزوكذلكاعتمادها،بعدوالأجورالرواتبصرفعمليةمتابعة•

نداتالمستصحةمنالتأكدبعد-بهاالمتعلقةالشيكاتوتحضيرالصرف،سنداتإصدارعملياتعلىالإشراف•

الشيكاتعلىاللازمةالتواقيععلىالحصولومتابعة،-المرفقة

عتها،لمراجالتنفيذيالمديروإعلام،(وجدتإن)الفروقاتوإظهارشهرياً،بالبنوكالخاصةالتسويةكشوفإعداد•

اللازمةالتسويةقيودوتحضير
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(المحاسب) بطاقة وصف وظيفي 

التوقيعالتاريخاسم الموظف

م20/ًًًًًًً/ًًًًًًً

اعتماد 

المحاسب

الإدارة المسؤولية الرئيس المباشر
المالية الاتصال المباشر مع جميع الموظفين المدير التنفيذي

هدف الوظيفة

شرف يتولى شاغل هذه الوظيفة مهام التخطيط والمراقبة للإيرادات المالية للجمعية ومصروفاتها، كما ي

.على عملية الحفاظ على الأصول والممتلكات من الناحية المالية ومتابعتها

المهام والواجبات التفصيلية
.الإيداعبإشعاراتوالموافاةالبنوك،لدىالجمعيةحساباتفيإيداعهامنوالتأكدالإيرادات،مراقبة•

سلامتهامنوالتأكدبالجمعية،الخاصةالقبضسنداتجميعواستلامبتسليمالقيام•

ً الواردةالشيكاتاستلام• .المعتمدةالنقديةالقبضلسنداتوفقا

ومطابقتها،(وجدتإن)والموادالثابتةللموجوداتالدوريالجردعملياتعلىالإشراف•

ً تتمأنهامنوالتأكدالصرفعملياتمراقبة• المقررة،للإجراءاتوفقا

الماليالوضعتوضحالتيوالمحاسبيةالماليةالتقاريركافةإعداد•

البياناتلتسجيلالأخرىالأقساممعوالتنسيقوالتعاونوالمصاريف،الإيراداتضبط•

الماليالوضعوإظهارالمستخدمالمحاسبيالنظامتطويرعلىالإشراف•

تدقيقهاومتابعةالمحدد،الوقتفيإنجازهامنوالتأكدالختامية،الحساباتإعداد•

اعتمادها،بعدواللوائحالماليةالإجراءاتمنبنسخةالاحتفاظ•

.العملسيرعنالمباشرلرئيسهدوريهتقاريررفع•

.المباشررئيسهقبلمنمنهايطلبماحسبالإداريةالقراراتتنفيذمتابعة•

.المباشرلرئيسهورفعهاومقترحاته،تواجههالتيبالمشكلاتتقريرإعداد•

وظيفتهبأهدافمرتبطةمهاممنإليهيوكلبماالقيام•

اعتمادهابعدواللوائحالماليةالإجراءاتمنبنسخةالاحتفاظ•

الوظيفيةالعلاقات

التنفيذيالمديرمعالمباشرالاتصال

:المطلوبةالمؤهلات

.محاسبةبكالوريوس.1

.الوظيفةوأنشطةمهاممجالفيسنواتثلاثخبرة.2

:الشخصيةالمهنيةوالمهاراتالقدرات

المملكةفيالماليةوالأنظمةوالقوانينالتشريعاتفيتامهمعرفه•

الآليالحاسباستخدام•

الماليةالتقاريروكتابةإعدادعلىالقدرة•
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(مسؤول المستودع ) بطاقة وصف وظيفي 

التوقيعالتاريخاسم الموظف

م20/ًًًًًًً/ًًًًًًً

اعتماد 

مسؤول مستودع

الإدارة المسؤولية الرئيس المباشر

الادارة المالية الاتصال المباشر مع الموظفين المدير المالي

:الوظيفةهدف

احتياجاتبيةوتلالتشغيلكفاءةتحققبطريقةالطبيةوالمستلزماتالموادوتخزينللمستودعومتكاملةفعالةإدارةضمان

.والجودةالأمانمستوياتأعلىعلىالحفاظمعالخيرية،الصحيةالجمعية

التفصيليةوالواجباتالمهام

.والمواصفاتللطلباتمطابقتهاوضمانالواردةالطبيةوالمستلزماتالموادوفحصاستلام.•

.وآمنةمنظمةبطريقةالمخصصةأماكنهافيالموادوتخزينترتيب.•

.المتاحةوالكمياتوالانتهاءالاستلامتواريخذلكفيبماالمخزنة،الموادلجميعدقيقةسجلاتعلىالحفاظ.•

..الجمعيةداخلالمختلفةالأقساملاحتياجاتوفقاًالداخليةالطلبياتوتجهيزإعداد•

.النظاممعالفعليةالسجلاتتطابقلضمانللمستودعوشهريدوريجردإجراء•

.الانتهاءتواريختجاوزهاعدموضمانالطبيةوالمستلزماتالموادصلاحيةمتابعة•

.المحددالوقتفيالموادتوصيلومتابعةالموردينمعوالشحنالنقلعملياتتنسيق•

.آمنةعملبيئةلضمانالمستودعفيالمهنيةوالصحةالسلامةإجراءاتتطبيق•

.الإدارةإلىورفعهاالمخزونحالةحولالدوريةالتقاريرإعداد•

.المحتملةللمشاكلالحلولواقتراحالمستودعإجراءاتتحسينفيالمساهمة•

الوظيفيةالعلاقات

الشركاتوالموردينمعالتنسيق-.احتياجاتهملتحديدالمختلفةالأقسامومسؤوليالجمعيةمديرمعالمباشرالتواصل

لاتالسجتوافقلضمانوالإدارةالمحاسبةفريقمعالتعاون-.المناسبالوقتفياللازمةالموادتوفرلضمانالموردة

.الفعليالمخزونمعالمالية

:المطلوبهالمؤهلا

-.صلةذوتخصصأوالإمداد،سلسلةإدارةالأعمال،إدارةفيجامعيةشهادة

.المخازنأوالمستودعاتإدارةمجالفيسنتينعنتقللاخبرة

.الصحيةوالسلامةالتخزينبإجراءاتجيدةمعرفة

.فعالبشكلوالحاسوبالمخزونإدارةبرامجاستخدامعلىالقدرة

:الشخصيةوالمهاراتالقدرات

الآليالحاسباستخدام•

.عاليةوإداريةتنظيميةمهارات•

.فعالبشكلالوقتوإدارةالضغطتحتالعملعلىالقدرة•

.إيجابيةعملعلاقاتبناءعلىوقدرةجيدةتواصلمهارات•

.القراراتواتخاذالمشكلاتحلمهارات-.العملفيوالدقةبالتفاصيلالاهتمام•

.والمستلزماتالموادمعالتعاملفيوالشفافيةالنزاهة•
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(مشترياتمسؤول ) بطاقة وصف وظيفي 

التوقيعالتاريخاسم الموظف

م20/ًًًًًًً/ًًًًًًً

اعتماد 

مسؤول مشتريات

الإدارة المسؤولية الرئيس المباشر

الادارة المالية الاتصال المباشر مع الموظفين المدير المالي

:الوظيفةهدف

معسبة،مناوأسعارعاليةبجودةالخيريةالصحيةللجمعيةالمطلوبةوالخدماتالطبيةوالمستلزماتالموادتوفيرضمان

.بكفاءةوالخيريةالصحيةالعملياتدعملضمانالمحددةوالسياساتبالميزانيةالالتزام

التفصيليةوالواجباتالمهام

.والخدماتالطبيةوالمستلزماتالموادمناحتياجاتهملتحديدالمختلفةالأقساممعالعمل•

.الموردوسمعةالسعر،الجودة،علىبناءً الأفضلواختيارتقييمهممحتملين،موردينعنالبحث•

ً والاتفاقياتالعقودوتوقيعالممكنة،والشروطالأسعارأفضلعلىللحصولالموردينمعالتفاوض• لسياساتلوفقا

.المعتمدة

.المحددالوقتفيتسليمهالضمانومتابعتهاالشراءأوامرإصدار•

.الجودةومعاييرالمطلوبةللمواصفاتمطابقةالمستلمةوالخدماتالموادتكونأنضمان•

.فائضأونقصحدوثوعدمالضروريةالموادتوفرلضمانالمستودعاتقسممعالتعاون•

.والموردينالتكاليفوتحليلالمشترياتنشاطاتحولالدوريةالتقاريرإعداد•

.الجمعيةوسياساتبهاالمعمولواللوائحبالقوانينالالتزاممنالتأكد•

.وسريعفعالبشكلالموردينمعنزاعاتأومشاكلأيمعالجة•

التكاليفوتخفيضالكفاءةلزيادةالمشترياتإجراءاتفيتحسيناتوتنفيذاقتراح•

الوظيفيةالعلاقات

-.الشراءعملياتوتنسيقاحتياجاتهملتحديدالمختلفةالأقساممديريمعالتواصل:الداخلي

.الجمعيةاحتياجاتتلبيةلضمانالخدماتومقدميالموردينمعوالتواصلالتفاوض:الخارجي

:المطلوبةتالمؤهلا

.صلةذوتخصصأوالإمداد،سلسلةإدارةالأعمال،إدارةفيجامعيةشهادة

.الخيريأوالصحيالقطاعفيويفضلالمشتريات،مجالفيسنوات3عنتقللاخبرة

.الإمدادسلسلةوإدارةالشراءبعملياتجيدةمعرفة

.الصلةذاتوالقوانينالشراءلعقودمتعمقفهم

:الشخصيةوالمهاراتالقدرات

الآليالحاسباستخدام•

.الموردينمعإيجابيةعملعلاقاتبناءعلىوقدرةقويةتفاوضمهارات•

.عاليةوإداريةتنظيميةمهارات•

.بكفاءةالوقتوإدارةالضغطتحتالعملعلىالقدرة•

.مدروسةقراراتاتخاذعلىوقدرةقويةتحليليةمهارات•

.وكتابيةشفويةجيدةتواصلمهارات•

.التجاريةالتعاملاتفيوالأمانةالنزاهة•

.والحاسوبالمشترياتإدارةبرامجاستخدامفيالكفاءة•
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(شرف الشؤون الفنيةم) بطاقة وصف وظيفي 

التوقيعالتاريخاسم الموظف

م20/ًًًًًًً/ًًًًًًً

اعتماد 

شرف الشؤون الفنيةم

الإدارة المسؤولية الرئيس المباشر

إدارة الخدمات والرعاية الصحية الاتصال المباشر مع الموظفين مدير الخدمات الصحية

:الوظيفةهدف

الأنشطةجميععلىالإشرافخلالمنالخيرية،الصحيةالجمعيةاحتياجاتتلبيالجودةعاليةفنيةخدماتتقديمضمان

لدعمخرىالأالجهاتمعالتنسيقإلىبالإضافةعالية،بكفاءةالطبيةوالأجهزةالمعداتتشغيلوضمانوالصيانةالفنية

.الصحيةالبرامج

التفصيليةوالواجباتالمهام

.التحتيةوالبنيةالطبيةالمعداتجاهزيةلضمانوالصيانةالفنيةالأنشطةكافةعلىالإشراف•

.استبدالهاأوإصلاحهابشأنتوصياتوتقديموالأجهزةالطبيةالمعداتأداءتقييم•

.المحددالوقتفيتنفيذهامنوالتأكدالوقائيةللصيانةمنتظمةجداولوضع•

.الصحيةالخدماتتعطيللتجنبممكنوقتبأسرعإصلاحهاوضمانالفنيةللأعطالالسريعةالاستجابة•

.المحددةالأهدافلتحقيقوتوجيههموالفنيينالصيانةفرققيادة•

.الطبيةللمعداتالأساسيةوالصيانةالصحيحالاستخدامعلىالموظفينتدريب•

.تبنيهابشأنتوصياتوتقديمالطبيةوالمعداتالتقنياتفيالتطوراتأحدثمتابعة•

.المعداتعلىتمتالتيوالإصلاحاتالصيانةأعماللجميعدقيقةسجلاتعلىالحفاظ•

.المقدمةالخدماتجودةتحسينفيوالمساهمةالفنيةاحتياجاتهمتلبيةلضمانالأقساممختلفمعالتعاون•

.الإدارةإلىورفعهاوالصيانةالمعداتحالةحولدوريةتقاريرإعداد•

.والصحيةالفنيةواللوائحالقوانينلجميعالامتثالمنالتأكد•

ساتوالمؤسالخارجيين،الفنيينالموردين،مثلالصحية،البرامجلدعمالصلةذاتالخارجيةالجهاتمعالتنسيق•

.وفعاليةبكفاءةالبرامجتنفيذلضمانالأخرىالصحية

الوظيفيةالعلاقات

ً الأخرى،الأقساممديريمعالوثيقالتعاون:الداخلي والإداريةالطبيةالفرقخصوصا

معيقوالتنسالتخصصية،الخدماتأوالغيارلقطعالحاجةعندالخارجيينوالفنيينالموردينمعالتواصل:الخارجي

.الصحيةالبرامجلدعمالخارجيةالجهات

:المطلوبةتالمؤهلا

صلةذيتخصصفيجامعيةشهادة

:الشخصيةوالمهاراتالقدرات

الآليالحاسباستخدام•

.العملفرقوتوجيهإدارةعلىوقدرةقياديةمهارات•

.عاليةوتخطيطيةتنظيميةمهارات•

.المناسبةالقراراتواتخاذالفنيةالمشكلاتتحليلعلىقدرة•

.الضغطتحتالعملعلىوالقدرةالمشكلاتحلمهارات-.وكتابيةشفويةجيدةتواصلمهارات•

.والحاسوبالصيانةإدارةبرامجاستخدامفيالكفاءة•

.الفنيةالأعمالوتوثيقتنفيذفيبالتفاصيلواهتمامدقة•
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(باحث اجتماعي) بطاقة وصف وظيفي 

التوقيعالتاريخاسم الموظف

م20/ًًًًًًً/ًًًًًًً

اعتماد 

باحث اجتماعي

الإدارة المسؤولية الرئيس المباشر

الصحيةوالرعايةالخدماتإدارة  الاتصال المباشر مع الموظفين مدير الخدمات الصحية

:الوظيفةهدف

بحوثالإجراءخلالمنالخيرية،الصحيةالجمعيةخدماتمنوالمستفيدينللمرضىوالنفسيالاجتماعيالدعمتقديم

.المقدمةوالخدماتالحياةجودةلتحسيناللازمةوالاستشاراتالتوصياتوتقديمالاجتماعية

التفصيليةوالواجباتالمهام

.والمستفيدينللمرضىوالنفسيةالاجتماعيةالاحتياجاتلتقييموالدراساتالمقابلاتإجراء•

.المناسبةوالخدماتالمواردإلىوتوجيههمللمستفيدينوالنفسيالاجتماعيالدعمتوفير•

.والاحتياجاتالمشكلاتلتحديدوتحليلهاالبياناتلجمعالاجتماعيةوالدراساتالبحوثإجراء•

.المقدمةوالنفسيةالاجتماعيةالخدماتجودةلتحسينللإدارةالتوصياتتقديم•

.المحليللمجتمعوالاجتماعيالصحيوالتثقيفالتوعيةبرامجوتنفيذتنظيم•

.للمستفيديناللازمالدعملتوفيرالحكوميةغيروالمؤسساتالحكوميةالجهاتمعالتعاون•

.للإدارةورفعهاإجراؤهاتمالتيوالبحوثالأنشطةحولالدوريةالتقاريرإعداد•

.المطلوبةالخدماتعلىحصولهممنوالتأكدالمستفيدينحالاتمتابعة•

.والنفسيةالاجتماعيةالتحدياتمعالتعاملكيفيةحولوأسرهمللمرضىالمشورةتقديم•

الاجتماعيةوالدراساتالبحوثنتائجعلىبناءً الجمعيةبرامجوتحسينتطويرفيالمساهمة•

الوظيفيةالعلاقات

.للمستفيدينالشاملالدعمتقديملتنسيقوالإداريةالطبيةالفرقمعالتعاون:الداخلي

.الدعموتقديمالمعلوماتلتبادلالحكوميةغيروالمؤسساتالحكوميةالجهاتمعوالتنسيقالتواصل:الخارجي

:المطلوبةتالمؤهلا

.صلةذوتخصصأوالاجتماعية،الخدمةالاجتماع،علمفيجامعيةشهادة

.الاجتماعيالعملأوالاجتماعيالبحثمجالفيسنوات3عنتقللاخبرة

.يةالاجتماعالبياناتوتحليلالبحوثإجراءعلىالقدرةووالنفسيةالاجتماعيةوالممارساتبالمبادئجيدةمعرفة

:الشخصيةوالمهاراتالقدرات

الآليالحاسباستخدام•

.وكتابيةشفويةعاليةتواصلمهارات•

.المشكلاتحلعلىوقدرةتحليليةمهارات•

.وأسرهمالمستفيدينمعإيجابيةعلاقاتبناءعلىالقدرة•

.جيدةوإداريةتنظيميةمهارات•

.مختلفةواجتماعيةنفسيةحالاتمعالتعاملعلىوقدرةتعاطف•

.فريقوضمنمستقلبشكلالعملعلىالقدرة•

البياناتلتحليلالإحصائيةوالبرامجالحاسوببرامجاستخدامفيكفاءة•
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(ةالحوكممسؤول) بطاقة وصف وظيفي 

باحث اجتماعي

الإدارة المسؤولية الرئيس المباشر

جودة والتميز المؤسسيالإدارة  الاتصال المباشر مع الموظفين الجودة والتميز المؤسسيمدير 

:الوظيفةهدف

والإجراءاتواللوائحالسياساتوتفعيلبناءخلالمنالحوكمةبمعاييروالالتزامالامتثالمنالجمعيةتمكين

.هاوخدماتالجمعيةبرامجدعميعززمماالصلةذاتللجهاتالجمعيةفاعليةواثباتالحوكمةثقافةونشر

التفصيليةوالواجباتالمهام

.واضحةًوسياسةًمكتوبةًلوحدةًالحوكمةوإطارعملوضعًاستراتيجياتً•

.اعدادًخطةًسنويةًلوحدةًالحوكمة•

.تطويرًوتنفيذًالسياساتًوالإجراءاتًوالمعاييرًالمتعلقةًبالحوكمة•

.متابعةًتنفيذًأهدافًالحوكمةًورفعًتقاريرًدوريهاًعنهاًوتقديمهاًلمجلسًالإدارة•

.والموظفينًللقواعدًواللوائحًوالإجراءاتوالإداراتالعملًعلىًضمانًامتثالًوالتزامًوحدةًالحوكمةً•

.ةًوالسنويةالامتثالًلمتطلباتًمعاييرًالحوكمةًالخاصةًبوزارةًالمواردًالبشريةًوتقديمًالتقاريرًاللازم•

.رفعًجميعًاللوائحًوالسياساتًذاتًالعلاقةًبمعاييرًالحوكمةًفيًمنصةًاريب•

مراجعةًومعالجةًسياساتًوإجراءاتًمجلسًالإدارةًواللجانًوالاداراتًوضمانًالدقةًوالاتساقًفيً•
.الأسلوبًوالمحتوى

فعًتقييمًعملًوأداءًاللجانًبشكلًدوريًومستمرًوالتوصيةًبأيًمقترحاتًمنًشأنهاًأنًتساهمًفيًر•
.مستوىًالأداء

.والإداراتًلفهمًوتوثيقًالإجراءاتًوالعملياتالموظفينتوعيةً•

.يجيةًالحوكمةمتابعةًالمبادراتًوالمشاريعًالمتعلقةًبالحوكمةًللمساهمةًفيًدعمًالجمعيةًولتحقيقًاسترات•

معًمراجعةًأداءًالجمعيةًوأنًيكونًوفقاًللموازناتًالمخططةًوالأهدافًوالنتائجًالمرجوةًمنهاًبالمتابعة•
.الإدارةًالاستراتيجية

.الحرصًعلىًعدمًتدنيًمستوىًالأداءًبالمتابعةًمعًالإدارةًالاستراتيجية•

قاطًالضعفًتقييمًالمخاطرًوفقًمنهجياتًبناء ًعلىًالمعاييرًالعالميةًوأفضلًالممارساتًللعثورًعلىًن•

.وتقديمًتوصياتًللحدًمنها
.توعيةًالموظفينًوالإداراتًبالمخاطرًالمحتملةًورفعًتوصياتًلهم•

(.وضعًقائمةًبالمخاطر)تحديدًوتحليلًالمخاطرًوالفجواتًبينًالعمليات،ًوتصنيفهاً•

.أداءًالمهامًالأخرىًحسبًتوجيهًالمديرًالمباشر•

.متابعةًالأعمالًاليوميةًللوحدةًلضمانًاستمراريةًالعمل•

منًالاهتمامًوالقيامًبتحفيزًوتوعيةًالع• املينًداخلًتحديدًجوانبًممارساتًالحوكمةًالتيًتتطلبًمزيداً 
.الجمعيةًمنًخلالًإقامةًحلقاتًالعملًوالندواتًوالملتقياتًوالتيًتستهدفًالجمعياتًالمستهدفة

.بناءًنظامًإدارةًالحوكمةًللجمعية•

18



(مسؤول الحوكمة ) بطاقة وصف وظيفي 

التوقيعالتاريخاسم الموظف

م20/ًًًًًًً/ًًًًًًً

اعتماد 

باحث اجتماعي

الإدارة المسؤولية الرئيس المباشر

إدارة الجودة والتميز المؤسسي الاتصال المباشر مع الموظفين مدير الجودة والتميز المؤسسي

:الوظيفةهدف

والإجراءاتواللوائحالسياساتوتفعيلبناءخلالمنالحوكمةبمعاييروالالتزامالامتثالمنالجمعيةتمكين

.هاوخدماتالجمعيةبرامجدعميعززمماالصلةذاتللجهاتالجمعيةفاعليةواثباتالحوكمةثقافةونشر

التفصيليةوالواجباتالمهام

.نشرًثقافةًوتوعيةًالعاملينًداخلًالجمعيةًبنظامًالحوكمة•

يًالقطاعًحضورًالمؤتمراتًوالندواتًذاتًالعلاقةًبالحوكمةًلتبادلًالخبراتًولغرضًتطويرًالحوكمةًف•
.الثالث

نظامًحوكمةًالجمعيةًوسياسةًعملهاًلهيتعرضماقدومعالجةتحديدفيالمساهمة•

.المعنيةالادارةإلىالحاجةعندبشأنها،ًوالرفع(وخارجيةداخليةعنًعواملالناتجة)المخاطرمن

تبارًالمساهمةًفيًتحديدًفرصًالتطويرًالمستمرًللأنظمةًوالإجراءاتًوالممارساتًمعًالأخذًبعينًالاع•
.أفضلًالممارساتًالتيًتساهمًفيًتحقيقًاعلىًدرجاتًالحوكمة

الوظيفيةالعلاقات

وحدةًالحوكمة: الداخلي

كافةًالإداراتًوالأقسامًفيًالجمعية
.المؤسساتًوالجمعياتًالخيريةًذاتًالصلة:الخارجي

.الجهاتًالاشرافية

:المطلوبةالمؤهلات

:التاليةالتخصصاتفيالماجستيرويفضلالبكالوريوسدرجةعلىحاصلا ًيكونأن

.يعادلهاماأومحاسبةمالية،أعمال،إدارة

:الشخصيةوالمهاراتالقدرات

الآليالحاسباستخدام•

.التعلمًالمستمرًوالتطوير•

.القدرةًعلىًالعملًتحتًضغوطًمعينة•

.القدرةًعلىًالعملًالفرديًوضمنًفريق•

.الانتاجية•

.تحملًالمسئولية•

المسائله•

.الوعيًالوظيفيًوالمؤسسي•

.التحليلعليالقدرةً•

.تحقيقًالنتائج•
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(تطوعالمسؤول ) بطاقة وصف وظيفي 

التوقيعالتاريخاسم الموظف

م20/ًًًًًًً/ًًًًًًً

اعتماد 

مسؤول تطوع
الإدارة المسؤولية الرئيس المباشر

الإشرافية الاتصال المباشر مع جميع الموظفين المدير التنفيذي

:الوظيفةهدف 

تخطيط البرامج والانشطة التطوعية وادارتها وتنفيذها بشكل احترافي 

المهام والواجبات التفصيلية

إعداد خطة عمل المتطوعين وبرنامج عمل المتطوعين؛•

تحديد الاحتياجات التدريبية للمتطوعين ومتابعة تدريبهم؛•

.تقييم المتطوعين•

العمل على استقطاب المتطوعين وفق الخطة المعتمدة؛•

.المشاركة في تهيئة وتدريب المتطوعين•

نشر ثقافة التطوع داخل الجمعية وفي المجتمع•

التطوعيةبناء الفرص التطوعية في الجمعية لتقييم احتياجها للمتطوعين والمساهمة في تصميم ومراجعة الفرص•

ة وفاق توفير آلية واضحة للعمل التطوعي وذلك برسم سياسات وإجراءات واضحة والتأكد من سير الأعماال التطوعيا•

.السياسات والإجراءات المعتمدة ومراجعتها دوريا

السعي لاستقطاب المتطوعين في الفرص للوصول لشرائح المجتمع المختلفة، •

تكوين قاعدة بيانات للمتطوعين•

ِّع• .قياس توفير القدرة على استغلال سليم لطاقات المتطو 

ِّعين• .خفض كلفة إعداد المتطو 

.تسريع عملية بلوغ الجمعية لأهدافها•

ِّع فااي الإحباااط بساابب عاادم• عي والحيلولااة دون وقااوع المتطااو  تناااغم منااع التضااارب والازدواجيااة فااي العماال التطااوة

.الأعمال التطوعية مع رغباته وتطلعاته

ِّع فوق طاقاته• .عدم تحميل المتطو 

ِّع لأهداف وتطلةعات الجمعية، ومَن ثمََّ الوقوف معها ومساندتها في تحقيق تلك ا• م المتطو  .لأهداف والتطلعاتتفهة

:الوظيفيةالعلاقات 

الاتصال المباشر مع المدير التنفيذي

:والشخصيةالمهنيةالقدرات والمهارات 

تدريبية في التطوعورات د-التطوععلى الأقل في مجال نة س-جامعيمؤهل 

:القدرات والمهارات الشخصية

.تسهيل عملية تجميع المواهب وتخصيصها في مجالاتها المهمة•

.القدرة على ضبط العمل عبر تنظيم الأدوار بواسطة أشخاص مناسبين•

القدرة على حل المشاكل واتخاذ القرارات •

.القدرة على إيصال المعلومات اللازمة•

.القدرة على جمع المعلومات والخبرات والأفكار•

.تسهيل عملية اختيار الأفراد وانتخابهم لمسؤوليات أكبر•

.القدرة على التنسيق والتواصل بين المهام المختلفة•

.القدرة على المشاركة الفعالة والالتزام المطلوب وتشجيع الأفراد على المشاركة في التخطيط للأنشطة•
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(يتقنمسؤول ) بطاقة وصف وظيفي 

مسؤول تقني

الإدارة المسؤولية الرئيس المباشر

الإشرافية الاتصال المباشر مع جميع الموظفين المدير التنفيذي

:الوظيفةهدف 

لازمة ضمان توفير نظام متكامل للمعلومات يساعد على سرعة حفظ وتشغيل واسترجاع المعلومات وتوفير البيانات ال

تياجات الجمعيةللإدارة العليا للمتابعة والتقييم واتخاذ القرارات، والعمل على رفع كفاءة البنية الأساسية للنظام للوفاء باح

المهام والواجبات التفصيلية

.  يحدد متطلبات التطوير بناء على دراسة احتياجات الجمعية، ويضع الخطط اللازمة لإحداث التطوير المطلوب

ط الخاصة بتأمين تشغيل النظم المطبقة، ويقيم كفاءتها، ويشرف على تحليل احتياجات الجمعية لهذه النظم ويضع الخطيتابع 

.  هذه الاحتياجات

.  التحديثات اللازمة ويدرس جدواها فنيا واقتصاديا/ مواصفات الحلول البديلة والاضافات يحدد 

لعليا، ويحلل مشاكل تشغيل النظم المستخدمة ويضع الحلول الجذرية لمنع تكرارها، ويقوم بعرضها على الادارة ايدرس 

.  ويشرف على تنفيذها

.ينكفاءة عمل أجهزة الحاسب الآلي وشبكة المعلومات واجهزة الطباعة ويتحقق من ملاءمتها لمتطلبات المستخدميتابع 

.  اصلاح الأعطال في أسرع وقت ويعمل على اقلالها الى الحد الأدنىيتابع 

لامة على تقديم الدعم الفني اللازم للإدارات المستخدمة للنظام، ويتأكد من توفير التوجيه المطلوب لضمان سيشرف 

.  التشغيل

ج الإحلال على تحديد احتياجات النظام من الأجهزة والمستلزمات ويتابع توفيرها ويشرف على تخطيط وتنفيذ براميعمل 

.  اللازمة

.  فاءتهاالخطط المناسبة لتأمين المعلومات المحفوظة بالنظام وضمان سلامتها ويشرف على تنفيذها ويتحقق من كيضع 

على تصميم واختبار الأسلوب المناسب للمحافظة على سرية المعلومات وفقا لمجالات نشاط المستخدمينيشرف 

.  ومستوياتهم الوظيفية ويتابع تطبيقه

.  خطط العمل وأولوياته لإدارة تكنولوجيا المعلومات، ومراقبة نتائج التنفيذيضع 

21



(تقنيمسؤول ) بطاقة وصف وظيفي 

التوقيعالتاريخاسم الموظف

م20/ًًًًًًً/ًًًًًًً

اعتماد 

مسؤول تقني

الإدارة المسؤولية الرئيس المباشر

الإشرافية الاتصال المباشر مع جميع الموظفين المدير التنفيذي

:هدف الوظيفة 

لازمة ضمان توفير نظام متكامل للمعلومات يساعد على سرعة حفظ وتشغيل واسترجاع المعلومات وتوفير البيانات ال

تياجات الجمعيةللإدارة العليا للمتابعة والتقييم واتخاذ القرارات، والعمل على رفع كفاءة البنية الأساسية للنظام للوفاء باح

العلاقات الوظيفية

الاتصال المباشر مع المدير التنفيذي

:المؤهلات المطلوبة

.هندسة علوم الحاسوب أو ما يعادلها

سنوات3خبرة عملية لمدة لا تقل عن 

:القدرات والمهارات المهنية الشخصية

.صياغة وتحديد الأهداف-1

.التخطيط الفعال-2

.إعداد البرامج التنفيذية للخطط المعتمدة-3

.اتخاذ القرارات بناءً على الحقائق-4

.مهارات القيادة والإدارة بشكل عالي-5

مهارات الاتصال والتواصل مع الأخرين-6

.مهارات التنسيق وتوزيع الأعباء-7

.مهارات التنبؤ وقوة الملاحظة-8
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(دير المشاريعم) بطاقة وصف وظيفي 

التوقيعالتاريخاسم الموظف

م20/ًًًًًًً/ًًًًًًً

اعتماد 

دير المشاريعم
الإدارة المسؤولية الرئيس المباشر

إدارة تنمية الموارد المالية الاتصال المباشر مع جميع الموظفين المدير التنفيذي

:هدف الوظيفة 

د، وضمان تنفيذ قيادة وتنسيق وتنفيذ المشاريع الخيرية للجمعية الصحية الخيرية بهدف تعزيز الدعم المالي وتنمية الموار

.المشاريع بكفاءة وفعالية لتحقيق الأهداف الصحية والخيرية

المهام والواجبات التفصيلية

.وضع خطط شاملة للمشاريع الخيرية تشمل الأهداف، الجداول الزمنية، الميزانيات، والموارد اللازمة•

لميزانياة الإشراف على تنفيذ المشاريع من البداية إلى النهاية، وضمان تحقيق الأهداف المحددة ضمن الجدول الزمني وا•

.المخصصة

.بناء وتطوير علاقات مع الجهات المانحة، الشركاء والمجتمع المحلي لدعم المشاريع الخيرية•

.تصميم وتنفيذ استراتيجيات جمع التبرعات والتبرعات العينية لدعم المشاريع•

.العمل بالتنسيق مع الأقسام الأخرى في الجمعية لضمان تكامل المشاريع وتحقيق أفضل النتائج•

.إعداد التقارير الدورية حول تقدم المشاريع وتقديمها للإدارة العليا والجهات المانحة•

.مراقبة وتقييم أداء المشاريع وضمان تحقيق النتائج المرجوة وإجراء التحسينات عند الحاجة•

.إدارة ميزانيات المشاريع وضمان الاستخدام الأمثل للموارد المالية•

.تصميم حملات تسويقية واتصالية للترويج للمشاريع وزيادة الوعي والدعم المجتمعي•

.ضمان الامتثال لجميع القوانين واللوائح والسياسات الداخلية ذات الصلة بالمشاريع الخيرية•

:العلاقات الوظيفية 

.التعاون مع فريق تنمية الموارد المالية، الفرق الطبية، والإدارية لضمان تكامل المشاريع: الداخلي

.التواصل مع الجهات المانحة، الشركاء، الجهات الحكومية، والمتطوعين لتعزيز دعم المشاريع: الخارجي

:مؤهلات المطلوبة ال

.شهادة جامعية في إدارة الأعمال، إدارة المشاريع، أو تخصص ذو صلة

اريع معرفة جيدة بمبادئ إدارة المش. سنوات في إدارة المشاريع، ويفضل في القطاع الصحي أو الخيري5خبرة لا تقل عن 

.وأفضل الممارسات في جمع التبرعات  فهم عميق للقطاع الصحي والخيري ومتطلباته

:الشخصيةالمهنية ووالمهاراتالقدرات 

.مهارات قيادية وقدرة على إدارة الفرق وتحفيزها-

.قدرة على التفكير الاستراتيجي واتخاذ القرارات-.مهارات تنظيمية وتخطيطية عالية-

.مهارات حل المشكلات والقدرة على العمل تحت الضغط-.مهارات تواصل عالية شفوية وكتابية-

.الكفاءة في استخدام برامج إدارة المشاريع والحاسوب-

.دقة واهتمام بالتفاصيل في تنفيذ وتوثيق المشاريع-

التعاونوتعزيزالقدرة على بناء علاقات قوية مع الجهات المختلفة-
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(سؤول علاقات عامة واعلامم) بطاقة وصف وظيفي 

التوقيعالتاريخاسم الموظف

م20/ًًًًًًً/ًًًًًًً

اعتماد 

مسؤول علاقات عامة واعلام 
الإدارة المسؤولية الرئيس المباشر

العلاقات العامة والاعلامإدارة  الاتصال المباشر مع جميع الموظفين المدير التنفيذي

:هدف الوظيفة 

ة تعزيز الصورة العامة للجمعية الصحية الخيرية وزيادة الوعي ببرامجها ومشاريعها من خلال إدارة الأنشطة الإعلامي

د والدعم والعلاقات العامة بفعالية، وتوطيد العلاقات مع وسائل الإعلام والجمهور لتحقيق أهداف الجمعية في تنمية الموار

.المجتمعي

المهام والواجبات التفصيلية

.وضع وتنفيذ استراتيجيات وخطط إعلامية لتعزيز حضور الجمعية في وسائل الإعلام•

.بناء وتطوير علاقات إيجابية مع وسائل الإعلام، الشركاء، والجمهور لضمان تواصل فعال ومستمر•

.إعداد وصياغة البيانات الصحفية، المقالات، النشرات الإخبارية، وتقارير النشاطات لتعزيز رسالة الجمعية•

.تنظيم المؤتمرات الصحفية، المقابلات، والفعاليات الإعلامية لضمان تغطية واسعة لأنشطة الجمعية•

.الإشراف على حسابات الجمعية على وسائل التواصل الاجتماعي ونشر المحتوى الجذاب والتفاعلي•

• ً .لذلكمراقبة التغطية الإعلامية وتحليل النتائج لتقييم تأثير الأنشطة الإعلامية وضبط الاستراتيجيات وفقا

.التعاون مع فريق التسويق لتصميم وتنفيذ حملات تسويقية وإعلانية لزيادة الوعي والدعم المالي•

.العمل بالتنسيق مع الأقسام الأخرى لضمان اتساق الرسائل والمعلومات المقدمة للجمهور•

.تطوير شراكات إعلامية مع الجهات المختلفة لتعزيز الدعم الإعلامي لأنشطة الجمعية•

.تدريب وتوجيه الموظفين والمتطوعين على أساليب التواصل الفع ال والعلاقات العامة•

.إعداد التقارير الدورية حول الأنشطة الإعلامية ونتائجها ورفعها للإدارة•

:العلاقات الوظيفية 

شطة التعاون مع فريق تنمية الموارد المالية، الإدارات الأخرى، والموظفين لضمان تواصل فعال وتنسيق الأن: الداخلي

.الإعلامية

.يةالتواصل مع وسائل الإعلام، الشركاء، الجهات الحكومية، والجمهور لتطوير العلاقات وتعزيز صورة الجمع: الخارجي

:مؤهلات المطلوبة ال

سنوات في مجال 3خبرة لا تقل عن -.شهادة جامعية في العلاقات العامة، الإعلام، الاتصال، أو تخصص ذو صلة-

قات معرفة جيدة بأساليب الإعلام والتواصل والعلا-.العلاقات العامة أو الإعلام، ويفضل في القطاع الصحي أو الخيري

.العامة

:القدرات والمهارات المهنية والشخصية

.مهارات تواصل قوية شفوية وكتابية

.مهارات تنظيمية وإدارية ممتازة

.قدرة على بناء علاقات إيجابية مع وسائل الإعلام والشركاء

علاى العمال إبداع وابتكار في تصميم وتنفيذ الحمالات الإعلامياة القادرة-.مهارات كتابة وصياغة المحتوى الإعلامي بفعالية

تحت الضغط وإدارة الوقت بكفاءة

لاميااة مهااارات تحليليااة لتقياايم نتااائج الأنشااطة الإع-.كفاااءة فااي اسااتخدام باارامج الحاسااوب ووسااائل التواصاال الاجتماااعي

.الاستراتيجياتوضبط
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