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 :سكرتير

  الوصؾ الوظٌفً

 سكرتٌر الوظٌفة 

 الإدارة العلٌا الإدارة / القسم 

 المدٌر التنفٌذي التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد  المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

ٌقوم شاؼل هذه الوظٌفة بتنظٌم جمٌع الأعمال المكتبٌة الخاصة بالمدٌر التنفٌذي كالمراسلات الصادرة والواردة وحفظها فً 
 ملفات ٌسهل الرجوع إلٌها، وتنظٌم مواعٌد المدٌر التنفٌذي  وتنسٌقها مع الؽٌر.  

 مهام ونشاطات الوظٌفة

وتصنٌفها وإعداد وفتح الملفات لحفظها  التنفٌذي وتسجٌلهاالإشراؾ على استلام كافة المراسلات التً ترد مكتب المدٌر  .1
 بطرٌقة ٌسهل الرجوع إلٌها.  

الإشراؾ على فرز الرسائل والوثائق والدراسات والتقارٌر والمطبوعات والكتب والدعوات الواردة وتصنٌفها حسب  .2
 .   التنفٌذي علٌهاٌتها ودرجة الاستعجال فٌها وإطلاع المدٌر نوعها ومصدرها وأهم

الرد على ما ٌترتب الرد علٌه من الرسائل والتقارٌر الواردة واتخاذ الإجراءات  التنفٌذي بفحوىتلقً توجٌهات المدٌر  .3
اللؽوٌة وعرضها على لطباعته وفق النماذج والإجراءات المعتمدة وتدقٌقها والتؤكد من خلوها من الأخطاء الإملائٌة و

 والتوقٌع.   التنفٌذي للاعتمادالأمٌن 
تقارٌر أو مذكرات أو دراسات والتنسٌق مع مدٌري هذه  التنفٌذي منمخاطبة إدارات الجمعٌة بطلب ما قد ٌحتاجه المدٌر  .4

 الإدارات لإعدادها.  
 الطابع السري فً مكان ٌحافظ به على طابعها السري.   التنفٌذي ذاتحفظ ملفات مكتب المدٌر  .5
  والتعامل معها. التنفٌذي وتحوٌلهاتلقً واستقبال الاتصالات الخاصة بمكتب المدٌر  .6
  محترفة وحسن توجٌههم حسب ما ٌقتضٌه الأمر. التنفٌذي بطرٌقةاستقبال زوار المدٌر  .7
  التنفٌذي.ب المدٌر الرد على الاستفسارات العامة الهاتفٌة التً ترد مكت .8
  احتٌاجات البرٌد المرسل. التنفٌذي وإعداداستلام وتسلٌم كل البرٌد الخاص بمكتب المدٌر  .9

 ، وتذكٌره بها قبل فترة مناسبة.  التنفٌذي ومددهامتابعة مذكرة )أجندة( أعمال ومواعٌد ارتباطات المدٌر  .11
 وموافقته على المقابلة وإبلاغ طالب المقابلة بذلك.  فٌها  التنفٌذي ومراجعتهتحدٌد مواعٌد المقابلات للمدٌر  .11
  التنفٌذي.متابعة دلٌل أرقام الهواتؾ العامة والخاصة والتً تهم المدٌر  .12
القٌام بجمٌع المراسلات الداخلٌة أو الخارجٌة التً تطلب منه سواء بالبرٌد الإلكترونً أو العادي والتً تخص مكتب  .13

 المدٌر التنفٌذي.
 العناوٌن البرٌدٌة والفاكس والبرٌد الإلكترونً للأفراد والجهات التً تهم مكتب المدٌر التنفٌذي .   متابعة دلٌل  .14
 الإشراؾ على إرسال بطاقات ورسائل وبرقٌات التهنئة أو التعزٌة فً المناسبات الاجتماعٌة.   .15
 الترتٌب لاجتماعات مجلس الإدارة و ترتٌب الضٌافة وكل ما ٌلزم الاجتماع . .16
 ام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته.   القٌ .17

 المإهلات والخبرات 

  بكالورٌوس إدارة أعمال / تسوٌق 

  خبرة خمس سنوات فً  مجال مهام  وانشطة  الوظٌفة 
 المهارات والجدارات 

 .المهارة فً الطباعة السرٌعة  

 .مهارات عالٌة فً المتابعة  

  التنفٌذي ة.إلمام جٌد بؤساسٌات العلاقات  

   .ًالمهارة فً استخدام الحاسب الآل 
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 :محاسب

 لوصؾ الوظٌفً 

 محاسب  الوظٌفة 

 الإدارة المالٌة  الإدارة / القسم 

 مدٌر الإدارة المالٌة  التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد  المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

ٌقوم شاؼل هذه الوظٌفة بتطبٌق النظام المحاسبً، والتؤكد من دقة وصحة سٌر دورة المستندات المالٌة فٌه ،وتحضٌر الحسابات 
الختامٌة والتقارٌر المالٌة الدورٌة، وإصدار التقارٌر المالٌة ومراقبة وضبط الموارد والمصارٌؾ والتؤكد من استخدامها 

 الاستخدام الصحٌح.  

 طات الوظٌفةمهام ونشا

التنسـٌق مع مـدٌر الإدارة المالٌة علـى استحداث وترقٌم مراكـز التكلفة والإٌـرادات، بما ٌتطـابق  مع دلٌل الحسابات ودلٌل   .1
 مراكز التكلفة الموضوع للجمعٌة.  

التنسٌق مـع مـدٌر الإدارة المالٌـة علـى دمـج أو تفرٌـع مراكـز التكلفـة والإٌـراد المعمـول بهـا، لتحقٌـق مزٌـد من الإٌضاح  .2
 والدقة وتقدٌم المعلومات لإدارة الجمعٌة.  

كـز بشـكل مباشر، التنسٌق مع مـدٌر الإدارة المالٌـة علـى مسـمٌات النفقـات ومسـمٌات الإٌـرادات التـً تخـص كـل مر .3
 وتحدٌد نسب توزٌع وتحمٌل التكالٌؾ ؼٌر المباشرة على المراكز.  

القٌام بتسجٌل كافة القٌود فً الحسابات المعنٌة ووفق اً للأنظمة وبرامج الحاسب الآلً المطبقة وعلى أساس الدورة  .4
  المحاسبٌة المعتمدة.

  ئنة.جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدٌنة والدا .5
 استخراج كشوؾ شهرٌة بإجمالً إٌرادات ونفقات مراكز التكلفة.   .6
 تحلٌل كشوؾ التكالٌؾ والإٌرادات الشهرٌة حسب مراكز التكلفة.   .7
  مراقبة التكالٌؾ فً الجمعٌة ورفع تقرٌر تحلٌلً إلى مدٌر الإدارة المالٌة. .8
  ٌات الحسابات المالٌة.مطابقة إجمالٌات حسابات المراقبة أو حسابات التكالٌؾ مع إجمال .9

تدقٌق جداول الرواتب والأجور شهرٌاً، والتؤكد من صـحة احتسـاب الإضـافات والخصـومات علـى مسـتحقات الموظفٌن،  .11
  وإدخال أي تعدٌلات فً وضع الموظفٌن.

التؤكــد مــن صــحة الإشــراؾ علــى عملٌــات إصــدار ســندات الصــرؾ وتحضــٌر الشــٌكات المتعلقــة بهــا، بعــد  .11
  المستندات المرفقة ومتابعة الحصول على التواقٌع اللازمة على الشٌكات وفقاً للصلاحٌات المعمول بها.

إعداد كشوؾ التسوٌة الخاصة بالبنوك شهرٌاً، وإظهار الفروقات )إن وجدت(، وإعلام مدٌره المباشر لمراجعتها، وتحضٌر  .12
  قٌود التسوٌة اللازمة.

 مراقبة الإٌرادات والتؤكد من إٌداعها فً حسابات الجمعٌة لدى البنوك وموافاة مدٌره بإشعارات الإٌداع.   .13
القٌام بتسلٌم واستلام جمٌع سندات القبض الخاصة بالجمعٌة والتؤكد من سلامة استخدامها وتسلسل أرقامها والاحتفاظ بؤصل  .14

 باشر.  وصور الإٌصالات الملؽاة وتسلٌمها إلى مدٌره الم
  استلام الشٌكات الواردة وفقاً لسندات القبض النقدٌة المعتمدة. .15
  متابعة الشٌكات المرتجعة من البنوك وتلقً التوجٌهات المطلوب متابعتها مع البنوك.  .16
 مراجعة البنوك فً كل ما ٌخص العملٌات المحاسبٌة وفتح الحسابات والشهادات المصرفٌة . .17
  الدوري للموجودات الثابتة والمواد )إن وجدت( ومطابقتها مع أرصدة حساباتها.الإشراؾ على عملٌات الجرد  .18
مراقبة عملٌـات الصـرؾ والتؤكـد مـن أنهـا تـتم وفقـاً للإجـراءات المقـررة ومـن أنهـا ضـمن حـدود الصـلاحٌات الإدارٌة  .19

  والمالٌة المعتمدة.

  من إنجازها فً الوقت المحدد، ومتابعة تدقٌقها واعتمادها. إعداد الحسابات الختامٌة  للجمعٌة بؤكملها والتؤكد .21

  المشاركة فً إعداد التقارٌر المالٌة المتعلقة بالوضع المالً للجمعٌة. .21
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  رفع تقارٌر دورٌه لمدٌره المباشر عن سٌر العمل. .22
   القٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته. .23

 المإهلات والخبرات 

   بكالورٌوس محاسبة 

  خبرة خمس سنوات  فً مهام وأنشطة الوظٌفة 

 المهارات والجدارات 

  .استخدام برامج الحاسب الآلً الخاصة بالمحاسبة  
 .مهارات الدقة والمتابعة   
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 الصندوق:أمين 
 الوصؾ الوظٌفً 

 أمٌن الصندوق   الوظٌفة 

 الإدارة المالٌة   الإدارة / القسم 

 مدٌر الإدارة المالٌة   التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد   المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

ٌقوم شاؼل الوظٌفة بضمان الحفاظ على أموال الجمعٌة المودعة بشكلها النقدي أو المستندي، وذلك من خلال قٌد ومراقبة 
 المنصرؾ منها والمحصل، وإثبات ذلك دفترٌاً لتسهٌل إظهار حركة الصندوق فٌما بعد.  

 ونشاطات الوظٌفةمهام 

  القٌام بسداد المستحقات المالٌة للجمعٌة بعد اعتمادها، بالتنسٌق مع إدارة الشإون الإدارٌة.  .1
  قٌد كافة سندات القبض والصرؾ، وإعداد كشوؾ دورٌة بحركة الصندوق. .2
  رفع تقرٌر ٌومً عن حركة الصندوق ومعاملات البنوك إلى رئٌسه المباشر. .3
ٌة التً ٌتسلمها الموظفون المكلفون باستلام أموال نقدٌة ومطابقتها بالتقرٌر الخاص بإٌرادات الصندوق تدقٌق المبالػ النقد .4

  المفصلة.
  استلام المبالػ النقدٌة والشٌكات الواردة وفقاً لسندات القبض النقدٌة المعتمدة. .5
  شترٌات والمصروفات.جرد أرصدة الصندوق ٌومٌاً، وذلك لضمان توفر نقدٌة مناسبة بالصندوق تؽطً الم .6
 الإٌداع الٌومً للمبالػ والشٌكات فً الحسابات البنكٌة الخاصة بالجمعٌة.   .7
القٌام بتسلٌم واستلام جمٌع سندات القبض الخاصة بالجمعٌة والتؤكد من سلامة استخدامها وتسلسل أرقامها والاحتفاظ  .8

  بؤصل وصور الإٌصالات الملؽاة وتسلٌمها إلى مدٌره المباشر.
  استحضار وإعداد قسائم إٌداعات البنوك للإٌداعات النقدٌة والشٌكات لدى البنوك. .9

  استلام النقدٌة الواردة وعمل سندات قبض بها، وإٌداع المبالػ المحصلة فً البنك. .11
استلام الإٌرادات الخاصة بالمشارٌع وتدقٌقها والتؤكد من فواتٌر الصرؾ المرفقة وتعوٌضها من العهدة الخاصة  .11

 بالمشارٌع وإٌداعها بالبنك.
 متابعة العهد المفتوحة مع الموظفٌن واستكمال فواتٌرها والرفع بها للمحاسب لإقفالها .12
  رفع تقارٌر دورٌه لمدٌره المباشر عن سٌر العمل. .13
   القٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته. .14

 المإهلات والخبرات 

   دبلوم  محاسبة 

   سنوات  فً مهام وأنشطة الوظٌفة خبرة ثلاث 

 المهارات والجدارات 

  .المهارة فً الضبط وحفظ وسلامة الأموال والسندات  
   .مهارات الدقة والمتابعة 
 ًالإلمام الجٌد بالحاسب الآل 
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 :المىارد البشريتمدير 
 الوصؾ الوظٌفً 

 بشرٌةالمدٌر الموارد  الوظٌفة 

 إدارة الموارد البشرٌة  الإدارة / القسم 

 المدٌر التنفٌذي التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

ٌقوم شاؼل هذه الوظٌفة بتنسٌق كل ما ٌتعلق بؤمور الموظفٌن من توظٌؾ وعلاوات وزٌادات ونقل وانتداب وتدرٌب وما إلى 
 ذلك من معاملات بٌن الموظؾ والجمعٌة والجهات الخارجٌة.

 مهام ونشاطات الوظٌفة

 العمل على استٌعاب دلٌل وإجراءات الجمعٌة بشكل تام بمساعدة رئٌسه المباشر. .1

 العمل على حفظ الملفات والسجلات الخاصة بالموظفٌن فً مكان آمن وتحدٌثها عند حصول أي تؽٌٌر على أي موظؾ. .2

 متابعة أمر الوظائؾ الشاؼرة داخل الجمعٌة وخارجها بالدعاٌة والإعلان وؼٌرها. .3

 المتقدمٌن للوظائؾ وإرشادهم إلى كٌفٌة تعبئة طلب التوظٌؾ، والطلب منهم إرفاق صورة من جمٌع المستندات الثبوتٌة.استقبال  .4

إعداد قائمة بالمرشحٌن على الوظائؾ المدرجة فً خطة التوظٌؾ لإجراء الاختبارات اللازمة سواءً الشفهٌة أو التحرٌرٌة وترتٌب  .5
 المقابلات الشخصٌة معهم.

 فً تطوٌر عمل المقابلات والامتحانات وأسالٌب التوظٌؾ. المساعدة .6

 المساعدة فً إعداد البرنامج التعرٌفً للموظؾ بالتنسٌق مع الجهات المعنٌة فً الجمعٌة. .7

ى القٌام بإجراءات التوظٌؾ والترقٌات والحوافز والنقل والانتداب والإجازات والجزاءات والاستقالات والمهام المشابهة التً تكون عل .8
 شكل علاقة بٌن الموظؾ والجمعٌة.

متابعة معاملات الموظفٌن والتؤكد من سٌرها بالشكل الصحٌح حسب الدلٌل الإداري الخاص بالجمعٌة والمرور على جمٌع الموظفٌن  .9
 ذوي العلاقة.

 الاتصال أو الكتابة بالاعتذار لؽٌر المستوفٌن لشروط شؽل الوظٌفة. .11

 وظفٌن.العمل على توفٌر حجوزات السفر للم .11

 العمل على حل المشاكل التً تعترض سٌر المعاملات. .12

 اقتراح تطوٌر إجراءات العمل حسب ما ٌراه فً مصلحة الجمعٌة ورفع اقتراحاته إلى رئٌسه المباشر. .13

 مراجعة دلٌل الجمعٌة الإداري وتحدٌثه حسب تطوٌر العمل فً الجمعٌة وذلك بشكل دوري وفقاً للائحة الصلاحٌات. .14

 بتنسٌق الدورات التدرٌبٌة مع الجهات المتعاقد معها وبٌن موظفً الجمعٌة.القٌام  .15

اقتراح القواعد الإدارٌة للموظؾ الذي تم تدرٌبه من ناحٌة ترقٌته فً السلم الوظٌفً أو التؽٌٌرات التً تطرأ على الوصؾ الوظٌفً  .16
 والمهام التً توكل إلٌه بما استفادة من التدرٌب.

 باشر لوضع خطة تدرٌب سنوٌة لتنمٌة مهارات الموظفٌن فً الجمعٌة وتحسٌن أدائهم.التنسٌق مع رئٌسه الم .17

 ا لتدرٌبٌة  لموظفٌهم .  التنسٌق مع صاحب العلاقة لعقد اجتماعات دورٌة مع مدٌري الإدارات لمعرفة احتٌاجاتهم من البرامج .18

ٌة خلال فترة معٌنة والفترة التً استؽرقتها كل معاملة وأسباب إعداد التقارٌر الدورٌة التً تتضمن جمٌع المعاملات التً تمت فً الجمع .19
 توقؾ المعاملات المتوقفة.

 القٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته.
 المإهلات والخبرات 

 .بكالورٌوس إدارة الأعمال / محاسبة 
 .دورة فً إدارة الموارد البشرٌة 
  الوظٌفة.خبرة خمس سنوات فً مهام وأنشطة 

 المهارات والجدارات 
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 .مهارة التواصل مع الؽٌر 
 .القدرة على الإقناع وإدارة وحل المشاكل 

 

 المستىدع:أمين 
 الوصؾ الوظٌفً 

 أمٌن المستودع الوظٌفة 

 المدٌر المالً   الإدارة / القسم 

 المدٌر المالً   التبعٌة الإدارٌة

 عمال المستودع المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

 الاشراؾ على المستودع وتطبٌق سٌاسة الجمعٌة الخاصة بالمستودع

 مهام ونشاطات الوظٌفة

 استلام المواد الواردة للجمعٌة والتؤكد من مطابقتها للمواصفات  والكمٌات والاسعار الواردة فً قرار الإحالة أو أوامر الشراء .1
 استلام الفواتٌر من الموردٌن والتؤكد من صحتها. .2
 واد الموردة وإصدار سند استلام تسجٌل الم .3
 اخراج المواد لمستلمٌها وإصدار سند صرؾ .4
بٌان احتٌاج الجمعٌة من  المواد الواجب توفرها فً المستودع بشكل دائم مثل  القرطاسٌة والأحبار والمطبوعات و ورق  .5

 التصوٌر وؼٌرها ومتابعة حركتها وطلب توفٌرها فً حال وصول رصٌدها لنقطة إعادة الطلب
 حفظ جمٌع مستندات المستودع والخاصة بإدخال وإخراج المواد والعهد الثابتة للموظفٌن .6
 التؤكد من حفظ المواد داخل المستودع بشكل ٌحفظها وٌمنع عنها التلؾ  .7
 مراقبة المخزون بشكل دوري والتؤكد من توارٌخ الصلاحٌة واعتماد صرؾ المواد الأقدم . .8
 شهري عن حركة المستودع والرفع لرئٌسه  اعداد  تقرٌر .9

 قٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته .11
 المإهلات والخبرات 

  ثانوٌة عامة  / دورة فً إدارة المستودعات 
 .خبرة  سنتٌن فً مهام وأنشطة الوظٌفة 

 المهارات والجدارات 

 .مهارة التواصل مع الؽٌر 
 الحاسب الالً  مهارة  استخدام 
 القدرة  على صٌاؼة وإعداد  التقارٌر  
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 الخدمت الاجتماعيت:مدير 

 الوصؾ الوظٌفً 
 مدٌر الخدمة الاجتماعٌة  الوظٌفة 

 الخدمة الاجتماعٌة   الإدارة / القسم 

 المدٌر التنفٌذي التبعٌة الإدارٌة

 الباحث الاجتماعً  –الباحث المكتبً  المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

 المساهمة فً إعداد الٌات البحث المٌدانً وتنفٌذه لؽرض تحدٌد احتٌاجات المجتمع المحلً 

 مهام ونشاطات الوظٌفة
 وضع الخطط السنوٌة للبرامج والمشارٌع المعتمدة من قبل مجلس الإدارة . .1
 متابعة تنفٌذ الخطط السنوٌة المتعلقة بالبرامج والنشاطات والمشارٌع  . .2
 التً من شؤنها رفع مستوى التنفٌذ من خلال عملٌة التقٌٌم والمتابعة . تقدٌم التوصٌات  .3
الإشراؾ على اجراء البحوث المٌدانٌة بالمشاركة مع المعنٌن واللجان المختصة والمجتمع المحلً لتحدٌد احتٌاجات المجتمع  .4

 المحلً . 
 . الاشراؾ على تقدٌم المساعدات للمستفٌدٌن و تقٌٌم العمل ورفع التوصٌات  .5
العمل على تشكٌل اللجان لتطوعٌة داخل البرامج المنفذة وؼٌرها لتمكن الجمعٌة من لعب دورها القٌادي فً عملٌة التنمٌة الشاملة  .6

 والمتكاملة للمجتمع المحلً. 
 تهٌئة وتدرٌب القطاعات للمشاركة فً تحقٌق الأهداؾ لتحسٌن أوضاعها .  .7
الاشراؾ على إعداد وتنفٌذ الأنشطة التربوٌة والتثقٌفٌة والتدرٌبٌة والمهنٌة فً جمٌع المجالات الحٌاتٌة لتحسٌن وتطوٌر الأوضاع  .8

 الاجتماعٌة والاقتصادٌة . 
 التحقق من تنسٌق الجهود مع قسم تنمٌة الموارد والأعلام لتؽطٌة كافة الأنشطة والبرامج .  .9

سسات الرسمٌة والخاصة والتطوعٌة للارتقاء بمستوى فعالٌة البرامج والنشطات المنفذة فً المشروع التعاون والتنسٌق مع المإ .11
 ولتفادي الازدواجٌة . 

 الاشتراك فً دراسة الطلبات المختلفة والمتعلقة بالبرامج الخدمٌة لرفعها للجهات المختصة .  .11
 ج .تنظٌم اللقاء الأسبوعٌة والشهرٌة لكافة العاملٌن فً البرنام .12
 الاشراؾ والاهتمام والمساهمة فً توثٌق كافة الاعمال الإدارٌة والفنٌة و المالٌة المتعلقة بالبرنامج ورفعها الى المدٌر التنفٌذي .  .13

 بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته . القٌام  .14
 المؤهلات والخبرات 

 كالوروٌوس علم اجتماع   / خدمة اجتماعٌة ب 

 فً مهام وأنشطة الوظٌفة. خبرة  سنتٌن 
 المهارات والجدارات 

 .مهارة التواصل مع الؽٌر 

  ًمهارة  استخدام الحاسب الال 

 القدرة  على صٌاؼة وإعداد  التقارٌر  
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 الإداري:منسك 
 منسق إداري  الوظٌفة 

 الإدارة التنفٌذٌة الإدارة / القسم 

 مدٌر التنفٌذي التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد  المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

 القٌام بخدمة المراسلات والتعقٌب على المعاملات مع الجهات الحكومٌة والخاصة ذات العلاقة وتحصٌل الإٌرادات .

 مهام ونشاطات الوظٌفة

 ٌقوم بتوصٌل الخطابات والطرود الصادرة إلى الجهات الحكومٌة والخاصة و ذات العلاقة . -1
 ٌقوم باستلام المعاملات الموجهة للشركة من الجهات ذات العلاقة . -2
 متابعة إنهاء المعاملات والإجراءات لدى الجهات الحكومٌة والخاصة ذات العلاقة . -3
 الجمعٌة وموظفٌها .تجدٌد كافة الوثائق والتراخٌص الخاصة ب -4
 تحصٌل الاٌراد الٌومً من الدٌوانٌة والقاعة وتسلٌمه لأمٌن الصندوق وإٌداعه فً البنك . -5
 .ٌقوم بإعداد الأوراق والملفات والسجلات المنظمة لعمله -6
 .بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته القٌام  -7

 
 المإهلات والخبرات 

  ثانوٌة عامة 
 فً مهام وأنشطة الوظٌفة. خبرة  سنتٌن 

 المهارات والجدارات 

 .مهارة التواصل مع الؽٌر 
  ًمهارة  استخدام الحاسب الال 
 المهارة فً المتابعة  
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 المسم الإعلاميت:مدير 
 الوصؾ الوظٌفً 

 الاعلامٌة  القسممدٌر  الوظٌفة 

 الاعلامًالقسم  الإدارة / القسم 

 المدٌر التنفٌذي   التبعٌة الإدارٌة

 موظفً قسم الدائرة الإعلامٌة   المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

 تنسٌق الاعلام عن أنشطة الجمعٌة وتحسٌن صورتها فً أذهان الجمهور الداخلً والخارجً

 مهام ونشاطات الوظٌفة

 المشاركة فً إعلام وتوعٌة الجمهور داخل وخارج الجمعٌة عن أهداؾ وأنشطة الجمعٌة. .1
 التنموي بٌن جمهور الجمعٌة داخلٌا وخارجٌاً.المشاركة فً الفكر  .2
 الرد على الانتقادات والملاحظات التً توجه للجمعٌة .3
 إعداد الأدلة التعرٌفٌة الخاصة بالجمعٌة وأنشطتها . .4
 المشاركة فً إصدار نشرة دورٌة والتً تتضمن أخبار ونشاطات الجمعٌة . .5
 المشاركة فً التحضٌر للمإتمرات الصحفٌة . .6
 فً نشاط الإعلان الإعلامً.المشاركة  .7
 إعداد وكتابة ) التقرٌر، التحقٌق ،الحدٌث ، والمقال الصحفً  ( .8
 تصمٌم ومونتاج أعمال الجمعٌة الإعلامٌة. .9

اعداد قاعدة بٌانات بجمٌع مشارٌع الجمعٌة تتضمن تارٌخ بدء المشروع وتارٌخ الانتهاء واهداؾ المشروع  .11
 ه .ٌتانوطرٌقة تنفٌذه وتؽطٌته الإعلامٌة ومٌز

 بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته القٌام  .11
 المإهلات والخبرات 

  بكالورٌوس اعلام 
 خبرة  سنتٌن  فً مهام وأنشطة الوظٌفة   

 المهارات والجدارات 

   فن التواصل مع الؽٌر 
   إجادة استخدام برامج التصمٌم  والمونتاج 
  القدرة على صٌاؼة التقارٌر 
  المهارة فً المتابعة 
 القدرة على التخطٌط  
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 إعلامي:
 الوصؾ الوظٌفً 

 اعلامً  الوظٌفة 

 الدائرة الاعلامٌة الإدارة / القسم 

 مدٌر الاعلام التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد  المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

 المشاركة فً تنسٌق الاعلام عن أنشطة الجمعٌة وتحسٌن صورتها

 الوظٌفةمهام ونشاطات 

 المشاركة فً إعلام وتوعٌة الجمهور داخل وخارج الجمعٌة عن أهداؾ وأنشطة الجمعٌة. .1
 المشاركة فً الفكر التنموي بٌن جمهور الجمعٌة داخلٌا وخارجٌاً. .2
 الرد على الانتقادات والملاحظات التً توجه للجمعٌة .3
 إعداد الأدلة التعرٌفٌة الخاصة بالجمعٌة وأنشطتها . .4
 ً إصدار نشرة دورٌة والتً تتضمن أخبار ونشاطات الجمعٌة .المشاركة ف .5
 المشاركة فً التحضٌر للمإتمرات الصحفٌة . .6
 المشاركة فً نشاط الإعلان الإعلامً. .7
 المشاركة فً التؽطٌة الإعلامٌة للجمعٌة. .8
 إعداد وكتابة ) التقرٌر، التحقٌق ،الحدٌث ، والمقال الصحفً  ( .9

 إدارة المحتوى والاشراؾ على موقع الجمعٌة ووسائل التواصل الاجتماعٌة وموقع الخٌر الشامل . .11
 المشاركة فً إعداد المشارٌع والبرامج .11
 الرفع للداعمٌن بالتقارٌر. .12

 بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته القٌام  .13
 المإهلات والخبرات 

  بكالورٌوس اعلام 
 هام وأنشطة الوظٌفةخبرة فً سنتٌن فً م   

 المهارات والجدارات 

   فن التواصل مع الؽٌر 
  القدرة على صٌاؼة التقارٌر 
 المهارة فً المتابعة  
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 العلالاث والتسىيك:مدير 
 الوصؾ الوظٌفً 

 والتسوٌق العلاقاتمدٌر  الوظٌفة 

 العلاقات والتسوٌق الإدارة / القسم 

 المدٌر التنفٌذي  التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد  المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

فً تنمٌة موارد الجمعٌة واستثمارها  الخارجٌةبناء العلاقات الداخلٌة للجمعٌة وتعزٌز ولاء منسوبٌها ، وبناء العلاقات 
 البشرٌة والمالٌة ، وتفعٌل العلاقات  بالتسوٌق وتكوٌن الشراكات الناجحة خدمة لأعمال الجمعٌة  وتنمٌة مواردها 

 مهام ونشاطات الوظٌفة

 التواصل مع منسوبً الجمعٌة بفعالٌات تعزز رسالة الجمعٌة وتبقً الأضواء مسلطة على رإٌتها . -1
 وٌخدم مناشطها . تفعٌل برامج ولاء الداعمٌن والمسإولٌن والمستفٌدٌن بما ٌحقق أهداؾ الجمعٌة -2
والتجارٌة والخٌرٌة واستثمارها فٌما ٌخدم رسالة الجمعٌة وٌحقق  إنشاء شراكات إٌجابٌة طوٌلة الأجل مع الجهات الحكومٌة-3

 أهدافها . 
  . منادٌب تنمٌة الموارد المالٌة عتهٌئة الظروؾ مع الداعمٌن والمسإولٌن للتفاعل م-4
 نجاز معاملات الجمعٌة مشارٌعها الاستثمارٌة . ر الحكومٌة والتجارٌة والخٌرٌة لإمراجعة الدوائ-5
 خدمات وأنشطة الجمعٌة فً أشكال قابلة للتسوٌق لدى الداعمٌن والمستفٌدٌن .  رةبلو-6
 تحدٌد فئات الداعمٌن )مالٌا و معنوٌا( المستهدفة والتواصل معهم بما ٌحقق أهداؾ الجمعٌة وٌخدم مناشطها . -7
 للتجار والمإسسات المانحة وتؽذٌتها دورٌاً .  تجمع قاعدة بٌانا-8
 مناشطها .  عارض والمناسبات العامة لتسوٌق برامج الجمعٌة والمشاركة فً الم-9

التروٌج لبرامج الجمعٌة وماشطها عبر الوسائل التقلٌدٌة والحدٌثة بما ٌسهم فً تنمٌة الموارد البشرٌة المالٌة والبشرٌة -11
 للجمعٌة . 

 شرائحهم .  لاؾاختركاء وزوار الجمعٌة على شالتسوٌقٌة ل ٌاتجهٌز مجموعة متنوعة من الهدا-11
 المساهمة فً تسوٌق المشارٌع التجارٌة لأفراد الأسر المستفٌدة .-12

 المإهلات والخبرات 

 .بكالورٌوس اداري 
 المهارات والجدارات 

 .مهارة التواصل مع الؽٌر 
  ًمهارة  استخدام الحاسب الال. 

 القدرة  على صٌاؼة وإعداد  التقارٌر  . 
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 إدارة الفرع النسائي:ة رمدي
 الوصؾ الوظٌفً 

  إدارة الفرع النسائً مدٌرة  الوظٌفة 

  الفرع النسائً  الإدارة / القسم 

  المدٌر التنفٌذي  التبعٌة الإدارٌة

 موظفً القسم  النسائً  المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

على سٌر العمل والمشاركة فً إعداد الخطط  والبرامج والتؤكد من تنفٌذها حسب ما هو  بالإشراؾٌقوم شاؼل هذه الوظٌفة 
 قٌام بالإجراءات التً تكفل الإنجاز ورفع مستوى الإداء وتطوٌر العمل . معتمد وال

 مهام ونشاطات الوظٌفة

 .النسوي وضع الخطط السنوٌة والشهرٌة لجمٌع اقسام الفرع  -1

 .الاشراؾ المباشر على الفرع النسوي  وتقٌٌم أداء الموظفٌن  -2

 .اعتماد الإجراءات الإدارٌة والمالٌة والاجتماعٌة والرفع بها للإدارة التنفٌذٌة  -3

 أنظمة الجمعٌة .تطبٌق لوائح والتؤكد من  -4

 .الإٌرادات للقسم النسائً  واستلامالاشراؾ على  صرؾ العهد  -5

 الخطط والبرامج حسب ما هو معتمد .  متابعة  تنفٌذ -6

 العمل على تحفٌز الموظفٌن و رفع مستوى الانتاجٌة .  -7

  تنسٌق اجتماعات اللجان وتنفٌذ التوصٌات المعتمدة . -8
 المإهلات والخبرات 

 .بكالورٌوس اداري 
 المهارات والجدارات 

 .مهارة التواصل مع الؽٌر 
 . ًمهارة  استخدام الحاسب الال 

  على صٌاؼة وإعداد  التقارٌر القدرة  . 
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 الشؤون الإداريت والماليت:مىظفت 
 الوصؾ الوظٌفً 

 موظفة الشإون الإدارٌة والمالٌة    الوظٌفة 

 الفرع النسائً   الإدارة / القسم 

 مدٌرة إدارة الفرع النسائً  التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد  المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

 النسائً.  تختص بالإجراءات الإدارٌة والمالٌة للفرع 

 مهام ونشاطات الوظٌفة

 القٌام برفع طلبات التعٌٌن وانهاء الخدمة لمنسوبات الجمعٌة .  -1

 القٌام بإجراءات الإجازات بؤنواعها.   -2

 القٌام برفع مسٌرات الرواتب والمكافآت والمزاٌا المالٌة والحسومات.  -3

 تنظٌم وحفظ ملفات الموظفات والمتطوعات لدى الجمعٌة .  -4

 متابعة سجل الدوام للموظفات  واجراءات الؽٌاب والاستئذان.  -5

 تسجٌل وتدقٌق إجراءات المصروفات والإٌرادات للقسم النسائً.  -6

 تسلٌم الرواتب والمستحقات المالٌة.  -7

 استلام التبرعات والإٌرادات المالٌة المقدمة فً مقر القسم النسائً.  -8

 متابعة صرؾ وتسدٌد العهد المالٌة.  -9

 اللوائح والتعلٌمات المتعلقة بالشإون الإدارٌة والمالٌة. تطبٌق  -11

 تقٌٌم أداء منسوبات الفرع النسائً بشكل دوري.  -11
 المإهلات والخبرات 

 .بكالورٌوس اداري 
 المهارات والجدارات 

 .مهارة التواصل مع الؽٌر 
 . ًمهارة  استخدام الحاسب الال 

 القدرة  على صٌاؼة وإعداد  التقارٌر  . 
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 إداريت:
 الوصؾ الوظٌفً 

 إدارٌة  الوظٌفة 

 الفرع النسائً   الإدارة / القسم 

 المدٌر التنفٌذي التبعٌة الإدارٌة

 طبٌعة العمل

 تختص بالإجراءات الإدارٌة والمالٌة للفرع النسائً.  

 مهام ونشاطات الوظٌفة

 ًالأشراؾ على سٌر العمل فً القسم النسائ 

 وتوجٌه البحث الاجتماعً فً الفرع بالتعامل مع الحالة  استقبال الحالات 

 الادارة  بنتٌجة البحث الاجتماعً الى الرفع 

  المستفٌداتاقتراح برامج ومشارٌع تتلاءم واحتٌاجات  

  المشاركة فً وضع الخطط والبرامج والمشارٌع للفرع 

 تنفٌذ الخطط ورفع تقارٌر الإنجاز للإدارة  متابعة 

  سجل الدوام والرفع المسٌر للموارد البشرٌة متابعة 

  استلام العهد والاشراؾ على صرفها واستخدام وتحمل مسإولٌتها 

  من قبل الإدارة لصلاح الفرع بشكل خاص أو الجمعٌة بشكل عام  والمطلوبةتنفٌذ المهام الطارئة 

 ٌستجد من مهام فً مجال الاختصاص .   ام 
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 حاسب آلي:فني 
 الوصؾ الوظٌفً 

 فنً حاسب الً  الوظٌفة 

 الاعلام والتقنٌة  الإدارة / القسم 
 المدٌر التنفٌذي التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد  المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

 .  الخاصة بالحاسب الالً وتقنٌته وتنفٌذ الشبكات ٌقوم شاؼل هذه الوظٌفة بتنظٌم جمٌع الأعمال 

 مهام ونشاطات الوظٌفة
 وتنزٌل البرامج علٌها.تهٌئة الأجهزة  .1

 المحافظة على سلامة البٌانات وخلوها من الفٌروسات. .2

 المحافظة علً سرٌة البٌانات .  .3

 التؤكد من سلامة أجهزة الحاسوب والأجهزة المكتبٌة وتوابعها وقدرتها على العمل الٌومً. .4

 التؤكد من اتصال الشبكة ومعالجة مشاكلها. .5

 بلات.أداء أو ضمان التثبٌت السلٌم للكا .6

 ضمان التثبٌت السلٌم لأنظمة التشؽٌل والبرامج المناسبة. .7

 مسئول عن تحمٌل البرامج وأنظمة التشؽٌل على الأجهزة والحفاظ على نسخ أصول البرامج. .8

 .video conferenceتحضٌر وتجهٌز قاعات الاجتماعات بما ٌلزم من أدوات تقنٌة وضمان عمل  .9

 تعرٌؾ حسابات الموظفٌن على الأجهزة. .11

 عمل الصٌانة وضمان استمرار عمل برنامج الجمعٌة وموقع الجمعٌة . .11

 تقٌٌم البرامج أو الأجهزة، والتوصٌة بالتحسٌنات أو التحدٌث. .12

 عمل اختبارات للتقنٌات والبرامج الحدٌثة المستخدمة فً الجمعٌة . .13

 تجهٌز القاعات والمكاتب . .14

زة الموظفٌن القاعات وبرنامج الجمعٌة وموقع الجمعٌة ( لأجهHardware and Softwareمتابعة أعمال الصٌانة ) .15

الإلكترونً والتؤكد من قدرتها على تسهٌل الأعمال وعدم اعاقتها للأعمال أو تؤخٌرها، وتقدٌم المساعدة التقنٌة لمستخدمً 

 أجهزة الحاسب الآلً.

 تمدٌدات كٌبل الشبكة وصٌانة  الكامٌرات الأمنٌة. .16

 رامج والأجهزة باستمرار وحفظها فً مكان امن . عمل نسخ احتٌاطٌة لجمٌع الب .17

 متابعة عمل البرامج وتعدٌل الأخطاء وتحدٌثها وفق لما ٌستجد .  .18

 انشاء ربط لبرامج الجمعٌة مع جمٌع فروعها و مكاتبها . .19

 القٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته.     .21
 المإهلات والخبرات 

  برمجه/  حساب الً بكالورٌوس  

  خبرة خمس سنوات فً  مجال مهام  وانشطة  الوظٌفة 
 المهارات والجدارات 

 .مهارات عالٌة فً المتابعة  
 


