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أن يكون  ناك تحديد واضععل للمهام  ومهمة منها ةيسعععا الوصععف الوظيفي لتحقيد ا داف اسععاسععية ك ير

زدواجية ، وذلك للحد من الإ التنظيمي الهيكلعلا  ئف المدرجةللوظا والمسعععععععؤوليات والعلاقات الوظيفية

وإيضعععاد ددود واجبات لعععاظل الوظيفة ومسعععؤولياته وصعععلادياته، ومن  و  ،الموظفين  والتداخل بين مهام

ه الذين يشرف عليهم ويعمل علا إدارتهم، ومع من يُعععععععععنسد ويتعاون يرئيسه المبالر، ومن  م مرؤوس

 وعة.لتحقيد الأ داف المرسومة والخطط الموض
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 : لتحقيقها الوظيفي الوصف يسعا يالت الأ داف من

 تحديد وتوزيع المهام والأعمال بين فريد العمل. -1

 والمستويات الإدارية المعتمدة. ةوعطر التنظمية الموضالأ وفدتنظيم عمليات الإتصال الإداري  -2

 الاستراتيجية للجمعية وفد المهام المنوطة بكل مستوى اداري. سهولة الوصول الا تحقيد الأ داف-3

 تقييم مستوى أداء الموظفين في الجمعية بناء علا بطاقات الوصف الوظيفي.-4

 توضيل مسؤوليات العمل الرئيسة والمساعدة وفد المستويات الإدارية الموضوعه.-5

 

  



 6 111 – 

 
 

 
 

 

 

  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

 

 

 للجمعية الخيرية للخدمات الاجتماعية بالاعتماد على الأسس التالية: الوظيفي الوصف دليل عدأ  

 مع تمت التي المقابلات خلال عليها الحصول تم التي والبيانات المعلومات خلاصة .1

المسؤول التنفيذي الرئيسي بالجمعية عند إعداد الهيكل التنظيمي، والتصورات الخاصة 

 بنوعية الوظائف المطلوبة للجمعية.

تحليل البيانات المتحصل عليها من استقصاء الوصف الوظيفي الذي صممته وأعدته  .2

"لركة وافي"، وتم توزيعه علا جميع العاملين بالجمعية علا مختلف مستوياتهم 

 لإدارية.ا

التحليل المقارن لأفضل الممارسات والتجارب في المجال الإداري عمومًا وفي مجال  .3

 العمل الخيري علا وجه التخصيص.

تفهم لطبيعة العمل ونوعية ومستوى الإدارة الملائمة لعمل وأنشطة الجمعية، ومعرفة  .4

 .مهام وواجبات الوظائف الرئيسية الموضحة علا الهيكل التنظيمي للجمعية

 تطبيد المبادئ القياسية العامة المتعارف عليها في صياظة الوصف الوظيفي. .5
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 التالية: العناصر علا وظيفي وصف اقةكل بط تشتمل

 مسما الوظيفة. .1

 رمز الوظيفة. .2

 وظيفة الرئيس المبالر. .3

 عدد المرؤوسين ووظائفهم. .4

 الغرض من الوظيفة.الأ مية الاستراتيجية للوظيفة/  .5

ا(. .6 ا وخارجيًّ  العلاقات التنظيمية للوظيفة )داخليًّ

 ظروف وبيئة العمل. .7

 نطاق العمل وددوده وصلادية اتخاذ القرار. .8

 القدرات )السلوكية والمهارات(. .9

 المهام )الواجبات والمسؤوليات(. .10

 الحد الأدنا للمعرفة والخبرات. .11

 الحد الأدنا للمؤ لات. .12

 الاعتمادات. .13
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ديث يمكن استخدامه والاستفادة منه  ؛الحدي ة الإدارة أدوات من فعالة أداة الوظيفي الوصف يعتبر

 الإدارة. أظراض مختلف يف

  الوظيفي: وصفال ستخداما ومجالات فوائد بعض يلي وفيما

  للموظف: بالنسبة

الوظيفي الموظف في معرفة محتوى الوظيفة، وتقدير ما عند التقدم للوظيفة، يُساعد الوصف  .1

 إذا كانت تتناسب مع مؤ لاته وقدراته وخبراته، وذلك قبل أن يتقدم بطلب التوظيف.

تعيين الموظف والتحاقه بالعمل، يعتبر الوصف الوظيفي وسيلةً فعالةً للموظف للتعرف  عند .2

للجمعية، وكذلك علا رؤسائه  في أقصر وقت ممكن علا موقع وظيفته بالهيكل التنظيمي

ع منه عمومًا القيام به من مهام وواجبات  ومرؤوسيه وزملائه وطبيعة عمله، وما  و مُتَوَقَّ

 ومسؤوليات وظيفية.

 بحيثتفصيلي،  بشكل ومسؤولياته واجباته لمعرفة للموظف فعالة أداة الوظيفي وصفال بريعت .3

 تقدمه وتطوره في العمل.ومدى  ،أدائها في تقصيره أو بواجباته مدى قيامه تقييم من يتمكن
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 المباشر: للرئيس بالنسبة

واجباته ومسؤولياته، وجعله  علا وتدريبه بعمله الجديد الموظف لتعريف الوظيفي وصفال يستخدم .1

 عضوًا منتجًا في أقصر وقت ممكن.

الرئيس المبالر توزيع العمل علا المرؤوسين أو إعادة  علا يسهل ،الوظيفي وصفال بوجود .2

 .الموظفينالمتاد فعلًا من  عددالو وظروفه لحجم العمل اطبقً  ؛توزيعه

العمل  موقع في الموظف بوضع المتادة البشرية والقدرات الإمكانيات استخدام سندُ  .3

 .لقدراته وخبراته المناسب

، تقصيرأي  علا محاسبتهم ثم ومن ،وظفينالم أداء لتقييم سليم معيار الوظيفي وصفال .4

 الإنجاز. علا دسن اومعنويًّ  اماديًّ تحفيز م و

 الأ داف. وتحقيد العمل مدى تقدم ورقابة لمتابعة أداة .5

 الموظفين. وتدريب لتطوير أداة .6

  :للاختيار والتوظيف بالنسبة

 المطلوبة. الكفاءات جذب من الجمعية نتمك   بصورة الوظائف عن للإعلان وسيلة .1

الفرد المناسب  بوضع توظيفهم ثم ومن ،للوظائف للمتقدمين السليم للاختيار مناسبة أداة .2

المناسب، وذلك بالتأكد من تطابد متطلبات الوظيفة وواجباتها مع مؤ لات وخبرات  المكان في

 .أو المرلل لها المتقدموقدرات 

 المتطلبات والشروط.  استيفاء دسب والنقل الترقية تقرارا لمراجعة مناسبة أداة .3
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  :دريبطوير والتللت بالنسبة

الوصف الوظيفي وسيلة  امة لدراسة وتحديد الادتياجات التدريبية للموظفين؛ فهو يوضل  .1

 الفرق بين متطلبات الوظيفة وقدرات ومؤ لات وأداء الموظف.

البرامج التدريبية والتطويرية  محتوى لتصميم الأساسية المراجع كأدديُستخدَم الوصف الوظيفي  .2

 ومواد ا ومنا جها. 

يساعد الوصف الوظيفي في الربط بين الجهود التدريبية والادتياجات الفعلية للجمعية، تحقيقًا  .3

 لمبدأ "التدريب بالأ داف".

ل الوصف الوظيفي في اختيار المجموعات المتجانسة من العام .4 لين في تخصصها المهني يُسه 

 ومستوى الأداء والمؤ ل العلمي والخبرة، للالتراك في الدورات التدريبية.
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لاظل الوظيفة أو أ دافه أو علاقاته  اناتبي في جديد طرأ كلما الوظيفي وصفال بطاقة تحديث يتم

 :لوظيفيأو صلادياته، وفيما يلي بيان بالحالات التي يتعين فيها تحديث بطاقة الوصف ا واجباته وأ

 

  الوظيفة: بيانات تحديث -

الوظيفعععة أو الموقع أو الرمز مسعععععععما  في تععععديعععل دعععدوث عنعععد الوظيفي وصعععععععفال بطعععاقعععة ثدَّ حعععَ تُ 

 السابقة.البطاقة  بدلًا عن جديدة بطاقة بإعداد وذلك لها، لوظيفيا

 

 الوظيفة: هدف تحديث -

  ومسؤولياتها. واجباتهاتعديل في  نتيجة الوظيفة من الهدف تغير إذا الوظيفي وصفال بطاقة ثدَّ حَ تُ 

 

 :للوظيفة الإدارية التبعيةغيير الارتباط الإداري أو ت -

يتم تحععديععث بطععاقععة الوصعععععععف الوظيفي في دععالععة تعععديععل الوظيفععة من خلال عمليععة تحععديععث  يكععل 

بحيث يتم نقل بعض الوظائف من إددى الإدارات أو الوددات التي تتبع لها الوظيفة إلا أية الوظائف، 

إدارة أو وددة أخرى، وبالتالي يتغير مسما الوظيفة المشرفة، وكذلك مسما الوظائف المرؤوسة 

 التي يتم تنسيد العمل معها. وظير ذلك من التغييرات التي تطرأ علا الجوانب الرئيسية للوظيفة.

 

 والواجبات: المهام تحديث -

 وصعععععععلاديعات ومسعععععععؤوليعات واجبعات في تغييرات إدخعال عنعد الوظيفي وصعععععععفال قعةيتم تحعديعث بطعا

  يلي: بما التحديث تتطلب التية. ويمكن تمييز التغييرات الوظيف

أو  الرقععابيععة أو التخطيطيععة أو الإلعععععععرافيععة المسعععععععؤوليععات منل م ععل ،أكبر أ ميععة الوظيفععة إعطععاء .1

 إلا أعلا. ارأسيًّ  ويتم ،الوظيفي بالإثراء  ذا فعرَ ويُ  ة،التنسيقي

 الإلعععععععرافيععععة المسعععععععؤوليععععات تخفيض خلال من ويتم ،الوظيفععععة أ ميععععة من التقليععععل دععععالععععة في .2

 فقط. تنفيذية بذلك الوظيفة فتصبل والرقابية، والتخطيطية
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اأفق الوظيفة واجبات زيادة .3 توسععععععععتها بإضعععععععافة واجبات مماثلة في طبيعتها ونوعيتها ودرجة  أي ،يًّ

الواجبععات الحععاليععة للوظيفععة، ويُعرَف في لغععة الإدارة بتوسعععععععيع  إلا ومتطلبععات المهععارةتعقيععد ععا 

 الوظيفة.لإثراء  اخلافً الوظيفة، 

وظيفة إلا ها ا لعدم الحاجة إليها، أو نقلتمامً  الواجبات بإلغاء إما ،للوظيفة الحالية الواجبات تقليل .4

 أخرى. 

  

 الوظيفة: متطلبات أو مواصفات تحديث

العمليععة  والخبرة التعليمي المؤ عععل متطلبعععات تععععديعععل ةدعععالععع في الوظيفي وصعععععععفال بطعععاقعععة ثدَّ حعععَ تُ 

والمميزات الشعععععععخصعععععععية الأخرى اللازمة لشعععععععغل الوظيفة، ويكون التعديل إما بالزيادة أو الخفض في 

ض أ مية الوظيفة أو مسععععؤولياتها وواجباتها والمهارات المطلوبة لها المتطلبات نتيجة ازدياد أو انخفا

ا ونوعًا.  كمًّ
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الموارد  قسععموكذلك المعنية،  الإدارات :من علا كل   الوظيفي وصععفال بطاقات تحديث مسععؤولية تقع

الموارد البشعععرية عند داجتها لإدداث أو  قسعععم إبلاغتتضعععمن  والأقسعععام الإدارات فمسعععؤوليةالبشعععرية. 

وليسععععععععععت مؤقتععععة في واجبععععات سعععععععتمراريععععة تتسعععععععم في طبيعتهععععا بععععالا جو ريععععة إدخععععال تغييرات

مدير الإدارة المعني أو من  دةعتمَ مُ  المطلوبة التعديلات ذه  تكون أن ويشترط. الوظيفة لياتومسؤو

 الوظيفة. مستوى دسبنية المع الإدارةأعلا سلطة إدارية في 

الموارد البشعععععععرية والمالية في القيام بتعديل بطاقات الوصعععععععف الوظيفي إدارة  مسعععععععؤولية وتكمن

لتعععععديلات بععععأول ولًا أ ي الإدارات. من ترد التي علا ضععععععععوء ا الموارد البشععععععععريععععة  قسععععععععمقوم كمععععا 

م إعادة التنظيم، ديث يت عادةبطاقات الوصععععععف الوظيفي كجزء من عملية إ علا التعديلات بإجراء اأيضععععععً 

محتوى  في النظر إعادة معه ما يتحتمأسععععس جديدة، ملا توزيع الأنشععععطة والمسععععؤوليات والواجبات ع

 الوظائف.

 

 

 

 

  



 14 111 – 

 
 

 
 

 

 

  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

 



 15 35 – 

 
 

 

  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

  

1    

 

 1

 

1 

 

 

2

3 

 4   2

5 
 3

6 

2    

 

  3  

7
1

 
4 

 1   
 

8

4 9 

2 10 

 5 

 

 

 
 

11

3 

 12 

 13 4 

2 14 

53  

5
4 

 6  15 

6 
16 

17 7  6 



 16 111 – 

 
 

 
 

 

 

  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

 

 

 

  

18 8  

    4 
6     18

8 6  
 



 17 111 – 

 
 

 
 

 

 

  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

 :)الإدارة العليا( الأمانة العامة

تم ل الأمانة العامة الإدارة العليا في الجمعية وتعنا برسم التوجهات الاستراتيجية للجمعية وضمان متابعة 

 لتحقيد أ دافها واستراتيجياتها. تنفيذ ا وقيادة موارد ا وامكانياتها

 :)المستوى الأول( الإدارة التنفيذية

تنفيذ سياسات وخطط يقوم بماتبعة مدراء الإدارات، بحيث  ويشرف علاوتتم ل في المدير التنفيذي 

الجمعية وتحقيد أ داف واستراتيجيات الجمعية ووضع الطرق والقنوات المناسبة لذلك وتقديم التقارير عن 

 مستوى الأعمال وتحقد الأ داف والمؤلرات.

 :)المستوى الثاني( مركز ضمان الجودة وقياس الأداء

بتحقيد ضمان جودة مخرجات كافة عمليات واعمال الجمعية ومراقبتها وفد الخطط  و المركز المعني 

 والسياسات والاجراءات المعتمدة وتقديم التقارير لقياس أداء الأعمال للأمانة العامة.

 :)المستوى الثاني( مركز الإستدامة المالية

ل للموارد المالية وبناء الشراكات يعمل المركز علا توفير الإستقرار المالي للجمعية والإست مار الأم 

وقاف والمشاريع المبتكرة من خلال عمليات التطوير المستمر  مار الأصول والأتالإستراتيجية مالياً م ل اس

 وقاف والمشاريع التابعة للجمعية.صول والأللأ

 :)المستوى الثاني( مركز المشاريع والفروع

في الجمعية، والتنسيد وعمل الدراسات اللازمة والتطويرية ة  و المركز المسؤول عن إدارة المشاريع الجديد

 لافتتاد فروع جديدة في محافظات المدينة المنورة.
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 :)المستوى الثاني( إدارة الخدمات المشتركة

لمالية،  تقنية المعلومات، الشؤون او ي الإدارة المحورية في عمل الجمعية والتي تشمل الموارد البشرية، 

 كافة المراكز والإدارات الأخرى.وتقدم الخدمات الكاملة لالمرافد، 

 :)المستوى الثاني( ادارة مراكز الأحياء والبرامج

 ي الادارة المعنية بادارة مراكز الأدياء والإلراف عليها وتنفيذ برامج  وانشطة ومشاريع الجمعية فيها من 

بين الجمعية والفئات المستهدفة من المشاريع  خلال قسم مراكز الادياء وكذا توثيد وزيادة عمليات التواصل

م ل المساعدات  المستفيدينالتي تقدمها الجمعية، كما تقوم بإدارة البرامج الحالية والجديدة المتعلقة ب

 من خلال قسم البرامج. والأسر المنتجة وظير ا

 :)المستوى الثاني( إدارة التسويق

ع مبين الجمعية والمجت التواصل والشراكاتتوسيع دائرة بناء الصورة الذ نية للجمعية و تعمل الإدارة علا

توسيع وزيادة موارد الجمعية من خلال تسويد البرامج  لكمن خلال قسم العلاقات العامة والإعلام وكذ

 والمشاريع الخاصة بها من خلال قسم التسويد.
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 ملاحظات المستوى الوظيفي  الوظيفةإسم  م

1.  
2.  

3.  

4.   

5.    

6.   

7.    

8.  

9.   

10.   

11.   

12.   

13.   

14.   

15.   

16.  

17.   

18.   
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 :Job Title الأمين العاممسمى الوظيفة:

 :Job Code  رمز الوظيفة:

 :Line Manager's Position وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس مجلس الإدارة

 :Number of Subordinates & Positions 5 عدد المرؤوسين ووظائفهم:

 .  المدير التنفيذي1
 .  مدير مركز ضمان الجودة2
 .  مدير مركز  الإستدامة المالية3
 . مدير مركز المشاريع والفروع4
 . سكرتير5

1. 
2. 

3. 

4. 
5. 

 :Strategic Importanceالأهمية الاستراتيجية للوظيفة:                                                                              1

السياسات ذ تكمن الأهمية الاستراتيجية لوظيفة الأمين العام في المسؤولية عن وضع الخطط طويلة وقصيرة الأجل لتحقيق أهداف وتطلعات الجمعية وتنفي
ريق إجراءات الرقابة المعتمدة من قِبل مجلس الإدارة، وتوزيع ومراقبة تنفيذ الخطط التشغيلية، وتقييمها على مختلف المستويات الإدارية داخل الجمعية، عن ط

 الإدارية والفنية والمالية.

 :Organizational Relationsالعلاقات التنظيمية للوظيفة:                                                                            2

 :External Relations                 خارجيًّا:                  :Internal Relations              داخليًّا:                     

  ، اتصاااد دوري هاافه  أو كتائ برمجيس مجلس الإدارة ئالرمجيس المباهاار
ويكون مسااااؤولاه  اهو بصااااورة مباهاااارة عن القيام اسااااؤولياتو وواجباتو 

 المحددة.

  اتصاااد دوري هاافه  أو كتائ مع المر وسااين التابعين لو مباهاارةه الذين
 .يرفعون لو التقارير عن سير أعمالهم كل ٍّ حسب اختصاصو ومهامو

  اتصاااااااااااااااااد مو ق مع كاااافاااة الجهاااات ا كومياااة وفق متطلباااات العمااال
 بالجمعية.

  اتصاااااااااااااد مو ق على مسااااااااااااتويات عليا مع كافة الجهات  ير ا كومية
 .ائا الية والمحتملة  بهدف دفع علاقات الجمعية وتحسين صورته

 
 :Work Environmentظروف وبيئة العمل:                                                                                          3

 تحتاج الوظيفة إلى: 
  .مستويات عالية من التخطيط والتنظيم والقيادة 

  والفنية والمالية.التعامل المستمر مع مختلف البيانات والمعلومات والتقارير الإدارية 

 .المتابعة  المستمرة لسير العمل اختلف البرامج والمشاريع قيد التنفيذ 

 .المتابعة  المستمرة لأداء المسؤولين التنفيذيين وفق مؤهرات الأداء الأساسية والأهداف المحددة لهم 

 :Work Limits & Jurisdictions                                       نطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:             4
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 ية والفنية والمالية والسلطات مادار العمل ضمن خطط الجمعية الموضوعة والاستراتيجيات المعتمدة من مجلس إدارة الجمعية، ولو من الصلاحيات الإ
 لمدير التنفيذي الذي يتولى بدوره يعُينُو كأعلى سلطة بالجمعية على أداء مهامو وواجباتو على الوجو الأكمل، وتفويض صلاحياتو ومسؤولياتو ل

 التفويض للمستويات الإدارية الأدنى.

 :Skills & Behavioural Competences                          المهارات والقدرات السلوكية:                               5

 .قدرات قيادية متميزة والصبر والهدوء والمرونة وإنجاز مختلف الأنشطة والمهام تحت ضغط العمل 

  .قدرات تخطيطية وتنظيمية وإهرافية ورقابية وقيادة فرق العمل والنظرة الشمولية للأمور 

  التخطيط والتنظيم والتوجيو والرقابة.القدرة على التعامل بكفاءة وفعالية مع آليات وأدوات 
 .مهارات عالية في الاتصاد والتعامل الفاعل مع الآخرين والمتابعة 

 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)المهام )الواجبات والمسؤوليات(:                                        6

  بل مجلس الإدارة.معتمدة من قِ   كما ه  للجمعيةستراتيجية والتشغيلية الخطط الادراسة واعتماد ومتابعة تنفيذ وتقييم 

 ومن فهم وتطبيق المسؤولين التنفيذيين لهذه السياسات. ،التأكد من سلامة تطبيق السياسات الإدارية والمالية والفنية المعتمدة 
 لامجم للمهام والمسااااااؤوليات الرمجيسااااااة بين الوظامجف المختلفة لتحديد واجبات التأكد من وضااااااع الترتيبات المناساااااابة للمحافظة على التوزيع الواضاااااا  والم

 . الجمعيةوالمراقبة والإهراف الكافي على أعماد وهؤون  ،ومهام ومسؤوليات كل وظيفة
  الوظامجف المختلفة والإهاااراف  وترتيب توزيع المساااؤوليات بين ،والمحافظة عليها الجمعيةالتأكد من وضاااع الأنظمة والإجراءات الرقابية المناسااابة لأعماد

 العام على التطبيق.
  والمحافظة على تحديث تلك الوثامجق من وقت لآخر حسب ا اجة والمتغيرات. ،الرقابية بالشكل المناسب اوإجراءاته الجمعيةالتأكد من تو يق أنظمة 
  ا، النظامية عند حدوث توقف  ير متوقع لأعماله اوالوفاء بالتزاماتهستمرار في العمل على الاالجمعية التأكد من وضع الترتيبات المناسبة لضمان قدرة

 واختبارها للتأكد من فعاليتها.  ،وضرورة تو يق هذه الترتيبات وتحديثها بشكل منتظم ،مع الأخذ في الاعتبار طبيعة وحجم وتعدد أوجو أعمالو
 في مجاد عملو. قتراح أفضل السبل لتحسين أدامجهم كل ٍّ او  ،للازمةتقديم النص  والإرهاد للمسؤولين التنفيذيين وتزويدهم بالتعليمات ا 
  ومطابقتها مع الموازنة الفعلية والخطط المعتمدة. بالجمعية،متابعة البيانات الواردة في التقارير التشغيلية الدورية من كافة المستويات الإدارية 
  الملامجمة وتوجيو المعنيين بالخطوات العملية والمراحل التنفيذية  ،أو الإدارية أو الماليةالتأكد من تنفيذ القرارات الصااااااااااااااادرة رات الصاااااااااااااالة بالأمور الفنية

 مستوى الأداء في العمل. لتحسين
 ورلك اتابعة عمليات تخطيط وتنفيذ خطط توظيف وإحلاد وتدريب  ،فيما يتعلق بالموارد البشااااااااارية للجمعيةساااااااااتراتيج  التأكد من تنفيذ التوجو الا

 . بالجمعيةالعاملة  وتطوير القوى
 تخفيض المصاريف ورفع الكفاءة المهنية ومستوى الإنتاجيةلوتشجيع المبادرات التي تهدف  ،تطبيق البرامج العملية المناسبة. 

 :Minimum Knowledge & Experience                       :                              الحد الأدنى للمعرفة والخبرات 7

 .  إتقان اللغتين العربية ئالإنجليزية كميزة إضافية  كتابةه وتحدثاه

  مدير عام فما فوق. -سنوات كحد أدنى في وظيفة قيادية عليا  5سنة منها  15خبرة عملية 
 .معرفة تامة بأعماد وأنشطة مجاد العمل الخيري وتنمية الموارد المالية 
 ضبط الإداري والإدارة الفاعلة للموارد.معرفة واسعة بأنظمة العمل المكتبي ومنهجيات ال 
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 :Minimum Educational Qualificationsالحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:                                               8

  . ههادة جامعية ئيفضل فوق الجامع   في المجاد الإداري ئتخطيط استراتيج /إدارة الأعماد 
  متخصصة في مجالات التخطيط الاستراتيج  وتنمية الموارد المالية والإهراف.دورات تدرييبية 

 :Approvalsالاعتمادات:                                                                                                              9

              :Chairman, Board of Directors رئيس مجلس الإدارة:
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 :Job Title مسمى الوظيفة: سكرتير

 :Job Code رمز الوظيفة:  

 :Line Manager's Position وظيفة الرئيس المباشر:الأمين العام

 :Number of Subordinates & Positions عدد المرؤوسين ووظائفهم:

   

 :Purpose of Job                                                        الغرض من الوظيفة:                                                    1

المسااااااااااؤولين بل التقارير الدورية من قِ سااااااااااتلام ابعة ومتا، داد التقارير الخاصااااااااااةعإتنظيم أعماد المكتب، و و  ةنجاز كافة الأعماد المكتبية وأعماد السااااااااااكرتاريبإ القيام
 .التي تندرج تحت المسمى الوظيف الأعماد المهام و المختصين، ومتابعة وتنسيق الأعماد الأخرى وإنجاز كافة 

 :Organizational Relations                     العلاقات التنظيمية للوظيفة:                                                              2

 :External Relations                           خارجيًّا:                  :Internal Relations                            داخليًّا:    
لأقساااام داخل كافة الإدارات وامع  للمتابعة تصاااالات الضااارورية يجري الا
وجيهات تحساااااااااب والبريد واساااااااااتلام التقارير المواعيد  قوتنسااااااااايالجمعية 

 .الإدارةوتعليمات 

العلاقة بعمل  والجهات راتلمؤسسات والهيئات كافة اتصالات الضرورية مع  ري الايج
 .الإدارةوجيهات وتعليمات الجمعية وفق تخارج الإدارة 

 :Work Environment                                              ظروف وبيئة العمل:                                                      3

للتحقق من إنجاز  الإدارةت الصلة بعمل ومهام بيئة عمل تتطلب مستويات عالية من الاتصاد والتنسيق والتواصل والتداخل والمتابعة الفاعلة مع جميع الجهات را
 الأعماد المكتبية ضمن أعلى المستويات المهنية المطلوبة في بيئات العمل المما لة.

 :Work Limits & Jurisdictions                                نطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:                             4

ار المبادرات اللازمة للتواصل المسبق بهدف ، مع اتخالأمين العام ئالرمجيس المباهر جميع الإدارات والأقسام بتوجيو من  مسؤود عن التنسيق والمتابعة مع
  إنجاز المهام والأعماد الموكلة إليو ومتابعة تنفيذها مع كافة المعنيين. 

 :Capabilities & Skills                                             القدرات والمهارات:                                                        5

  .مهارات الاتصاد والتعامل مع الآخرين 

 .تحمل المسؤولية 

 .التنظيم 

 .اللباقة وحسن التصرف 

 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)                            المهام )الواجبات والمسؤوليات(:                   6

 .معالجة الاتصالات الهاتفية الواردة 

  .معالجة البريد اليدوي الوارد إلى أو الصادر 

 جيهات.إلى أو الصادرة ووفق التو  الرسمية الواردةوالمكاتبات المراسلات وتو يق كافة ستلام وفت  وقراءة وتصنيف ا 

 حسب التوجيو.تصالات الداخلية والخارجية الصادرة المذكرات والمراسلات والامسودات عداد إ 
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 ترتيب جداود العمل اليومية والأسبوعية والشهرية. 

 .ترتيب مواعيد الاجتماعات داخل الجمعية وخارجها 

  الآخرين.  مكتب الأميناستقباد الضيوف وزوار 

 إجراءات العمل المعتمدة.السياسة و على أمور العمل بالمكتب بصورة دورية حسب  ؛ لاطلاع الأمين العامرفع المذكرات والتقارير اللازمة 

  تالإدار عداد تقارير أو طلب بيانات أو معلومات أو متابعة لأعماد لإوالأقسام الأخرى بالجمعية الإدارات مكاتب التنسيق مع. 

  ليو بهاإد عه  يُ ، وأية أوراق أو مستندات أخرى القرارات والتوجيهاتوأرهفة وثامجق ومستندات المكتب وصور حفظ. 

 أية أمور أخرى تتعلق بطبيعة عملو. 

 :Minimum Knowledge & Experience                الحد الأدنى للمعرفة والخبرات:                                              7

 .  إتقان اللغة العربية ئالإنجليزية كميزة إضافية  كتابةه وتحدثاه

  السكرتارية والإدارة المكتبية. سنوات في مجاد  3 ةخبر 
  والأجهزة والأنظمة المكتبية.لات الآستعماد االخبرة الكافية في 

 لي.قان العمل على ا اسب الآالمهارة في الاتصالات الشفهية والكتابية وإت 

 :Minimum Educational Qualifications               الحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:                                           8

 .دبلوم إدارة مكتبية/ سكرتارية 
  والكمبيوتر والاتصاد والإدارة المكتبية والإهراف. في مجاد السكرتاريةمتخصصة دورات تدريبية 

 :Approvals                                                       الاعتمادات:                                                                  9

  : Genral manger الأمين العام: 
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 :Job Title وقياس الأداء مدير مركز ضمان الجودة مسمى الوظيفة:

 :Job Code  رمز الوظيفة:

 :Line Manager's Position رئيس المباشر:  الأمين العاموظيفة ال

 :Number of Subordinates & Positions 3 عدد المرؤوسين ووظائفهم:

 .  اخصامج  جودة1
 .  ضابط الوثامجق2
 . المراقب المالي3

1. 
2. 
3. 

 :Strategic Importance                                                                          الأهمية الاستراتيجية للوظيفة:       1

  وحل الاهكالات التي تعيق تنفيذها. الجمعية ومتابعة تطبيق الاجراءات الخاصة بها وتطويرها في تطبيق سياسات واجراءات الجودة المعمود بها 

 :Organizational Relations                                                     يفة:                      العلاقات التنظيمية للوظ 2

 :External Relations                                 خارجيًّا:            :Internal Relations                             داخليًّا: 

باهر  ويكون أو كتائ بالأمين العام ئالرمجيس الماتصاد دوري هفه  
 اجباتو المحددة.مسؤولاه  اهو بصورة مباهرة عن القيام اسؤولياتو وو 

وفق سياسة  مع كافة الإدارات في اطار تحقيق جودة الأداءالتنسيق 
 الجمعية

ووفق وط بو اتصالات مو قة مع جهات خارجية محددة في اطار التخصص والعمل المن
 سة الاتصاد الخارج .سيا

 :Work Environment                                                                                          ظروف وبيئة العمل:   3

 تحتاج الوظيفة إلى: 
 .مستويات كبيرة من القدرات التخطيطية والتنظيمية والقيادية 

  والمعلومات والتقارير.تعامل مستمر مع البيانات 
  .اتصاد وتنسيق ومتابعة مع كافة المعنيين اختلف إدارات وأقسام الجمعية 
 .أنظمة حاسوبية قياسية تتوافر عليها مختلف البرامج التخطيطية والتحليلية 

 :Work Limits & Jurisdictions                                              نطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:         4

 مسؤود عن تطبيق الجودة في كافة الادارات بالجمعية وعمل ما يلزم للحفاظ على جودة الأداء.

 :Skills & Behavioural Competences                                                 المهارات والقدرات السلوكية:          5

  .قدرات تخطيطية وتنظيمية وإهرافية ورقابية 
  .مهارات قيادة فرق العمل والنظرة الشمولية للأمور 

 .الصبر والهدوء والمرونة وإنجاز مختلف الأنشطة والمهام تحت ضغط العمل 

 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)                          المهام )الواجبات والمسؤوليات(:                6
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 معية.في الج تطبيق سياسات واجراءات الجودة المعمود بها 
 وتحفيزهم اجراءات الجودة  تدريب الأفراد على تطبيق. 

 قيادة فريق العمل اركز الجودة لتحقيق اهداف الإدارة العليا وتحقيق مستوي جودة مطابق للمواصفات 
  والخدمات المقدمة من الجمعية للمستفيدين واصحاب المصلحةالاهتراك في فرق التطوير للمنتجات    . 

 .قياس أداء الجمعية وفق الخطط التشغيلية 

 . قياس أداء اعماد الجودة 

 .قيادة المراجعات الداخلية في الجمعية 

 .تقديم تقارير الأداء المؤسس  والجودة بشكل دوري للأمين العام 

 علومات والبيانات.تو يق وأرهفة كامل اعماد الجمعية والم 

  الخطة  مع  المدير التنفيذي و مدراء الإدارات الاخرى بالجمعية وكافة المساااااااؤولين التنفيذيين اختلف الوحدات الإدارية العاملة، لوضاااااااع واعتمادالتنسااااااايق
 السنوية الأساسية لاحتياجات القوى العاملة ومتابعة تنفيذ العمليات المتصلة بالجودة.

  وكافة المساااااؤولين التنفيذيين اختلف الوحدات الإدارية العاملة بالجمعية فيما يتصااااال بوضاااااع الساااااياساااااات دارات مدراء الإ التنفيذي و مع المديرالتنسااااايق
 والبرامج اللازمة لضبط جودة العمليات بهدف تحسين الأداء المؤسس . 

 لمقترحات والتوصااايات المركز للأمين العام للجمعية، متضااامنة اأنشاااطة وأعماد عن نتامجج ئالدورية و ير الدورية  التقارير التحليلية والإحصاااامجية ورفع عداد إ
 .المناسبة

 رات الصااااااالة بعمل  داريةالإ الأنظمة واللوامج ساااااااتحداث أو تغيير أو تعديل دارية المتعلقة باتعاميم والنشااااااارات والتعليمات والقرارات الإتنسااااااايق إصااااااادار ال
 الإدارة.

 :Minimum Knowledge & Experience                                                      الحد الأدنى للمعرفة والخبرات:  7

  إتقان اللغتين العربية ئالإنجليزية كميزة إضافية  كتابةه وتحدثاه 

  سنوات في مجاد العمل الإداري والجودة. 5خبرة عملية لا تقل عن 
  بأنظمة الجودة .معرفة تامة 
   .معرفة واسعة بأعماد ونمارج الجودة 

 :Minimum Educational Qualifications                  مية:                              الحد الأدنى للمؤهلات التعلي 8

 ئإدارة الجودة الشاملة ههادة جامعية ئيفضل فوق الجامع   في المجاد الإداري .  
  الجودة الشاملةدورات تدرييبية متخصصة في. 

 :Approvals                                                                          الاعتمادات:                                          9

 :General Manager الأمين العام:
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 :Job Title ضابط الوثائقمسمى الوظيفة: 

 :Job Code رمز الوظيفة: 

 :Line Manager's Position ر مركز ضمان الجودة وقياس الأداءمديوظيفة الرئيس المباشر: 

 :Number of Subordinates & Positions  عدد المرؤوسين ووظائفهم:

   

 :Purpose of Job                                                           الغرض من الوظيفة:                                                  1

 .الاهراف والرقابة والتحرير لكافة الإجراءات والنمارج والعمل على تطويرها وفق أطُُر مركز ضمان الجودة وقياس الأداء

 :Organizational Relations                                           العلاقات التنظيمية للوظيفة:                                         2

 :External Relations                                    خارجيًّا:          :Internal Relations     ا:                           داخليًّ  

كافة الإدارات والأقسااااام داخل مع  للمتابعة يجري الاتصااااالات الضاااارورية 
طلبااات التعاادياال في النمااارج بشاااااااااااااااأ ااا واسااااااااااااااتلام  قتنساااااااااااااايالو الجمعيااة 

 .الرمجيس المباهرحسب توجيهات وتعليمات التقارير اوالملاحظات او 

والجهات رات العلاقة بعمل لمؤساااساااات والهيئات كافة اري الاتصاااالات الضااارورية مع  يج
 الرمجيس المباهر.وجيهات وتعليمات الجمعية وفق تخارج الإدارة 

 :Work Environment                                             ظروف وبيئة العمل:                                                        3

من استخدام وتطبيق بيئة عمل تتسم بالدقة والمتابعة الفاعلة، وتتطلب مستويات عالية من التواصل والتنسيق والتداخل مع جميع أقسام ووحدات العمل للتحقق 
 المستويات المهنية المطلوبة في بيئات العمل المما لة. احراءات العمل وفق اعلى

 :Work Limits & Jurisdictions                                 نطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:                           4

ز المهام مدير الإدارة، مع اتخار المبادرات اللازمة للتواصل المسبق بهدف إنجاجميع الإدارات والأقسام بتوجيو من  مسؤود عن التنسيق والمتابعة مع
 والأعماد الموكلة إليو ومتابعة تنفيذها مع كافة المعنيين. 

 :Capabilities & Skills                                              القدرات والمهارات:                                                      5

  .مهارات الاتصاد والتعامل مع الآخرين 

  المتابعة والتنسيق.مهارات 
  .القدرة على تحمل المسؤولية 

 .اللباقة وحُسن التصرف 

 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)                     المهام )الواجبات والمسؤوليات(:                           6

  وتقنين توزيعها بحسب الاحتياج او التخصص.الإهراف على كافة الوثامجق الخاصة بالجمعية والرقابة عليها 

 الموكلة لو.الوثامجق  التنسيق مع الأقسام والوحدات الإدارية بالإدارة فيما يتصل بإنجاز مهام مراقبة وضبط 

 وفق ما هو مُعتم د من قِبل الإدارة العليا بالجمعية.معية الرقابة على حُسن تطبيق السياسات والإجراءات بالج 

  والتقويم، في ا الات التي تلزم رلك. ضبطلواقتراح ا لود المناسبة لالإدارية ، جراءات تطبيق كافة الإ سلامةالتأكد من  

  اا يضمن سهولة التعامل معها. -سواء بصورة يدوية أو آلية  -وسلامة حفظ وصيانة ملفات ومستندات وأوراق العمل بالإدارة من صحة باستمرار التأكد 



 30 111 – 

 
 

 
 

 

 

  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

 ووحدات الإدارة فيما يتصل بالجودة. حُسن سير أعماد مختلف أقسامعلى  الدورية و ير الدورية إلى الرمجيس المباهر لاطلاعوتقارير لذكرات وارفع الم 

 ل الإدارة.رات الصلة بعم داريةالإ ة واللوامج الأنظمستحداث أو تغيير أو تعديل دارية المتعلقة باتعاميم والنشرات والتعليمات والقرارات الإتنسيق إصدار ال 

 :Minimum Knowledge & Experience                                الحد الأدنى للمعرفة والخبرات:                               7

 .  إتقان اللغتين العربية ئالإنجليزية كميزة إضافية  كتابةه وتحدثاه

  ضبط الوثامجق / مراجع / اخصامج  جودة/ سكرتارية /منسق أعماد ادارية ومكتبية . سنوات في مجاد  3 ةخبر 
 لي.قان العمل على ا اسب الآالمهارة في الاتصالات الشفهية والكتابية وإت 

 :Minimum Educational Qualifications                      الحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:                                     8

  . ههادة جامعية ئتخصص مناسب / أو دبلوم تخصص 
  الملامجم لعمليات الجودة والإدارة والسكرتارية.اد المجفي متخصصة دورات تدريبية 

 :Approvals                                                                              عتمادات:                                              الا 9

 :Executive Director المدير التنفيذي: 
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 :Job Title مسمى الوظيفة: أخصائي جودة

 :Job Code رمز الوظيفة: 

 :Line Manager's Position مدير مركز ضمان الجودة وقياس الأداءوظيفة الرئيس المباشر: 

 :Number of Subordinates & Positions  عدد المرؤوسين ووظائفهم:

   

 :Purpose of Job           الغرض من الوظيفة:                                                                                                 1

وفق آليات محددة ومعتمدة  الجمعيةوالخدمات التي تؤم نها هر  في التأكد من تطبيق سياسة الجودة ئالرمجيس المبا وقياس الأداء مركز ضمان الجودةمساعدة مدير 
 .والقيام اهام المراجعة الداخليةكافة العمليات الإدارية والمالية المنوطة بالإدارة، جودةمن قِبل مدير الإدارة، لضمان 

 :Organizational Relations                                            العلاقات التنظيمية للوظيفة:                                       2

 :External Relations                             خارجيًّا:             :Internal Relations                                    داخليًّا:  

كافة الإدارات والأقسااااااااااام داخل مع  للمتابعة يجري الاتصااااااااااالات الضاااااااااارورية 
حسااااااااب توجيهات وتعليمات بشااااااااأ ا واسااااااااتلام التقارير  قتنساااااااايالو الجمعية 

 .الرمجيس المباهر

والجهات رات العلاقة لمؤساااااساااااات والهيئات كافة اري الاتصاااااالات الضااااارورية مع  يج
 الرمجيس المباهر.وجيهات وتعليمات الجمعية وفق تخارج بعمل الإدارة 

 :Work Environment                                                  ظروف وبيئة العمل:                                                 3

والتنساااااايق والتداخل مع جميع أقسااااااام ووحدات العمل بالإدارة للتحقق من إنجاز بيئة عمل تتساااااام بالدقة والمتابعة الفاعلة، وتتطلب مسااااااتويات عالية من التواصاااااال 
 الأعماد الموكلة إليو ضمن أعلى المستويات المهنية المطلوبة في بيئات العمل المما لة.

 :Work Limits & Jurisdictions                               نطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:                              4

مدير الإدارة، مع اتخار المبادرات اللازمة للتواصل المسبق بهدف إنجاز المهام والأعماد جميع الإدارات والأقسام بتوجيو من  مسؤود عن التنسيق والمتابعة مع
 الموكلة إليو ومتابعة تنفيذها مع كافة المعنيين. 

 :Capabilities & Skills                                                        القدرات والمهارات:                                             5

  .مهارات الاتصاد والتعامل مع الآخرين 

 .مهارات المتابعة والتنسيق 
  .القدرة على تحمل المسؤولية 

 .اللباقة وحُسن التصرف 

 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)                          المهام )الواجبات والمسؤوليات(:                      6

  للعملاء الداخليين والخارجيين، متضااااامنها الساااااياساااااات والإجراءات ونمارج  وكافة العملياتإعداد وعرض الآليات المناسااااابة لمتابعة جودة المخرجات والخدمات
 العمل.

 .التنسيق مع الأقسام والوحدات الإدارية بالإدارة فيما يتصل بإنجاز مهام مراقبة وضبط الجودة الموكلة لو 

  بل الإدارة العليا بالجمعية.وفق ما هو مُعتم د من قِ  بالجمعيةالرقابة على حُسن تطبيق السياسات والإجراءات الإدارية 
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 جراءات بكيفية تحقق الرقابة الذاتيةن تطبيق الإالتأكد مالداخلية والخارجية المحددة، و مع النظم كافة القرارات التي تزمع الإدارة إصاااااااااااااادارها لتأكد من توافق  ا 
 ها.عدم  اوز الصلاحيات في اتخار القرارات المختلفة وتنفيذالمتعارف عليها و ضمن الأصود 

 .القيام باعماد المراجعة الداخلية واعداد وما يتعلق بها من تقارير 

 ك.والتقويم، في ا الات التي تلزم رل ضبطلواقتراح ا لود المناسبة ل، جراءاتتطبيق كافة الإ التأكد من سلامة  

  اا يضمن سهولة التعامل معها.ستندات وأوراق العمل بالإدارة سواء بصورة يدوية أو آلية وسلامة حفظ وصيانة ملفات وممن صحة باستمرار التأكد 

 حُسن سير أعماد مختلف أقسام ووحدات الإدارة فيما يتصل بالجودة.على  الدورية و ير الدورية إلى الرمجيس المباهر لاطلاعوتقارير ذكرات والرفع الم 

 :Minimum Knowledge & Experience                          الحد الأدنى للمعرفة والخبرات:                                     7

 .  إتقان اللغتين العربية ئالإنجليزية كميزة إضافية  كتابةه وتحدثاه

  الجودة والإدارة. سنوات في  4 ةخبر 
  لي.قان العمل على ا اسب الآوالكتابية وإتالمهارة في الاتصالات الشفهية 

 :Minimum Educational Qualifications                                        الحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:                   8

  .ههادة جامعية ويفضل في مجاد الإدارة او الهندسة 
  لعمليات الجودة. الملامجماد المجفي متخصصة دورات تدريبية 

 :Approvals                                                                              عتمادات:                                              الا 9

 :Executive Director المدير التنفيذي: 
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 :Job Title مراقب مالي   مسمى الوظيفة:

 :Job Code  الوظيفة:رمز 

 :Line Manager's Position مدير مركز ضمان الجودة وتقييم الأداءوظيفة الرئيس المباشر:  

 :Number of Subordinates & Positions   عدد المرؤوسين ووظائفهم:

   

 :Purpose of Job           الغرض من الوظيفة:                                                                                                 1

مراكز ئالمكتب الرمجيس  و معية الجالمالية في عمليات الكامل مراجعة  مسئولا عن  للجمعية، بحيث يكونيكون المراقب المالي مسئولا عن إدارة الأنشطة المحاسبية 
  .الأحياء

 :Organizational Relations                                             العلاقات التنظيمية للوظيفة:                                       2

 :External Relations                           خارجيًّا:             :Internal Relations      داخليًّا:                                  

اتصااااااااااااد دوري هااااااااااافه  أو ادير مركز ضااااااااااامان الجودة وتقييم الأداء ئالرمجيس 
المباهااااااار ، ويكون مساااااااؤولاه  اهو بصاااااااورة مباهااااااارة عن القيام اساااااااؤولياتو 

 وواجباتو المحددة.

 تنسيق واتصاد مع مدير الخدمات المشتركة والمشرف المالي  للجمعية. 

ئحكومية أو  الرمجيس المباهااااااااااااااراتصاااااااااااااااد مو ق مع كافة الجهات الخارجية وفق  
 صة  ووفق متطلبات العمل بالجمعية وتوجيو الرمجيس المباهر.خا

 :Work Environment                                                  ظروف وبيئة العمل:                                                 3

  .مستويات عالية من التخطيط والتنظيم 

 .التعامل المستمر مع مختلف البيانات والمعلومات والتقارير 

 المتابعة اللصيقة لسير العمليات المالية والدورة المستندية 

 :Work Limits & Jurisdictions                               نطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:                              4

يعينو على أداء المهام ا العمل ضمن التوجهات والاستراتيجيات المعتمدة من مجلس إدارة الجمعية، ولو من الصلاحيات الإدارية والفنية المفوضة من الأمين العام م
 .الإدارية الموكلة إليووالواجبات 

 :Capabilities & Skills                                                        القدرات والمهارات:                                             5

 مهارات قيادية. 
  مهارات التنظيم والتخطيط. 

  العلاقاتبناء مهارات. 

  القرار  اتخارمهارات. 
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 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)                          المهام )الواجبات والمسؤوليات(:                      6

 فعالة محاسبية وأنظمة إجراءاتو  وأساليب مفاهيم إستخدام خلاد من ورلك للجمعية المالي بالوضع يتعلق فيما ودقيقة وهاملة عامة معلومات توفير . 
 صاحب الصلاحية موافقة على وا صود المحاسبية والسياسات الإجراءات بشأن والتوصية الإعداد. 
 النقدية تدفق وبيانات ةالعمومي والميزانية البيانات المحاسبية رلك في اا والسنوية سنوية والربع الشهرية المالية التقارير مراجعة. 
 وبدقة المقررة المواعيد وفق المعينة المواعيد في ا سابات إقفاد أنشطة إنجاز من والتأكد العام و اية الدورية ا سابات إقفاد عملية مراجعة . 
 بالمسااااتندات القيود جميع مودع تأييد مع القامجمة والقواعد المحاساااابية الأساااااليب مع والمطابقة القيود صااااحة من والتأكد للقيود الشااااهرية المراجعة عمليات إجراء 

 . المؤيدة
 الأمر لزم إرا التنظيم  الهيكل على والتعديلات التغييرات بإجراء والتوصية. للشؤون المالية التنظيم  للهيكل الدورية المراجعة عمليات إدارة . 
 المالية العمليات من و يرها اليومية القيود لمختلف والاعتماد المراجعة عمليات إجراء. 
 التسوية لعمليات والاعتماد المراجعة .  
 الجمعية لموظف  الرواتب صرف مراجعة إجراءات . 
 المالية للتقارير ومنتظم فعاد نظام وتنفيذ سليمة داخلية رقابة إجراءات وتطوير وضع . 
 لضااامان ورلك وخلافو اللازمة والإيضااااحات المطلوبة المعلومات وتوفير والترتيب التنسااايق خلاد من الخارجيين المراجعين مع السااانوية المراجعة عمليات تنسااايق 

 . العام  اية  سابات التدقيق عملية واكتماد دقة

 :Minimum Knowledge & Experience                          الحد الأدنى للمعرفة والخبرات:                                     7

  إتقان اللغتين العربية.  ئالإنجليزية كميزة إضافية  كتابةه وتحدثاه

  سنوات  كحد أدنى في وظيفة مدير مالي. 5خبرة عملية 
  .معرفة بأعماد وأنشطة وتشريعات العمل الخيري بالمملكة العربية السعودية 
 .إلمام اتطلبات وأدوات التخطيط الاستراتيج  والتشغيل  رات الصلة بالعمل الخيري 
 ت المحاسبة القانونيةإلمام كامل باجراءا 

 :Minimum Educational Qualifications                     الحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:                                     8

  .درجة جامعية ئيفضل ماجستير  في مجاد العلوم المالية او المحاسبة المالية 
  القانونية، الضرامجبدورات تدرييبية متخصصة في المحاسبة 

 :Approvals                                                      الاعتمادات:                                                                     9

 :General Manager الأمين العام:
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  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

 :Job Title مدير مركز الإستدامة المالية  مسمى الوظيفة:

 :Job Code رمز الوظيفة: 

 :Line Manager's Position فة الرئيس المباشر: الأمين العاموظي

 :Number of Subordinates & Positions 1عدد المرؤوسين ووظائفهم:  

 .1 أخصامج  استثمار. – 1 
 :Strategic Importance                                                الأهمية الاستراتيجية للوظيفة:                                              1

 الاستثمارية للجمعية في تحقيق أهداف وتطلعات الجمعية، من خلاد اقتراح وتصميم وتطوير وعرض وتطبيق البرامج والمشاريع الإستدامة الماليةيسهم مركز 
 التام مع السياسات والإجراءات المعتمدة من قِبل الإدارة التنفيذية للجمعية. وتنسيق المهام بين المر وسين وتحفيزهم ومراقبة أدامجهم، بالتوافق  

 :Organizational Relations                                                         العلاقات التنظيمية للوظيفة:                               2

 :External Relations                         خارجيًّا:                         :Internal Relations                                  داخليًّا: 

اتصاد دوري هفه  أو كتائ بألامين العام ئالرمجيس المباهر ، ويكون 
 مباهرة عن القيام اسؤولياتو وواجباتو المحددة.مسؤولاه  اهو بصورة 

ترُفع لو التقارير من قِبل المر وسين التابعين لو مباهرةه عن سير العمل كل ٍّ 
 حسب اختصاصو ومهامو.

ومية وفق متطلبات العمل اتصاد مو ق مع كافة الجهات الخارجية ا كومية و ير ا ك
 معية.بالجمعية ووفق سياسة الاتصاد الخارج  بالج

 

 :Work Environment                                                     ظروف وبيئة العمل:                                                     3

 تتطلب الوظيفة قدرها كبيرها من:

 .التخطيط والتنظيم والقيادة والإهراف 

 البيانات والمعلومات. الاهتمام بالتفاصيل والتعامل المستمر مع 

 .المتابعة اللصيقة لسير العمل اختلف البرامج والمشاريع الاستثمارية قيد التنفيذ 

 :Work Limits & Jurisdictions                                     نطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:                             4

  للمركز وينسق بشأ ا مع الإدارات  الإستدامة المالية بالأمين العام للجمعية مباهرةه، ويقود مجموعة من المتخصصين لأداء المهام الموكلةيرتبط مدير 

  .الداخلية والعديد من الجهات الخارجية 
  يعينو على أداء مهامو وواجباتو بفعالية.العمل ضمن خطط الجمعية الموضوعة والاستراتيجيات المعتمدة، ولو من الصلاحيات والسلطات ما 

 :Skills & Behavioural Competences                                               المهارات والقدرات السلوكية:                       5

 .قدرة عالية في التخطيط والتنظيم والتنسيق 
  ولوياتالأ تحديدو القدرة على تنظيم العمل.   

  الشفهية والكتابية الاتصالاتالمهارة في . 

 .المبادرة والصبر وضبط النفس وا سم في تطبيق السياسات والإجراءات 
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  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)                                              المهام )الواجبات والمسؤوليات(:      6

  يل المالية لها وصاااايانتها وا فاظ عليها على رات الصاااالة بإدارة الأملاك والأصااااود القامجمة، اا يضاااامن تحقيق أعلى المداخالأسااااس والمعايير اقتراح وتصااااميم وعرض
 المدى البعيد.

 .إعداد وعرض وتنفيذ الخطط التفصيلية الرامية إلى تنمية موراد الجمعية وتحقيق الإستدامة المالية 

  علاقات المستدامة مع كبار التجار والشركات والمؤسسات الأخرى.لشراكات والرعايات التي تعزز الااعداد استراتيجيات بناء 

 .العمل على توسيع نطاق اوقاف الجمعية وتسويقها على الداعمين 

 ة الموارد المالية للجمعية اا يدعم أعمالها اتخار المبادرات الخاصااااااة بالأنشااااااطة الاسااااااتثمارية الفاعلة لإهااااااراك الداعمين في كافة الجوانب المتصاااااالة اهام وأنشااااااطة تنمي
 وبرامجها ومشاريعها على المدى البعيد.

 لمشاااااكل عالجة االملامجمة لمالعملية   لودالمتابعة اللصاااايقة  ساااان تطبيق السااااياسااااات والإجراءات التنفيذية رات الصاااالة بعمل ومسااااؤوليات الإدارة، واقتراح واعتماد ا
 مهنية تحافظ على المستوى العالي لها لجميع الإدارات والأقسام والوحدات الإدارية بالجمعية.المرتبطة بها بصورة  داريةالإ

  لخطط التشغيلية.مع المدير التنفيذي ومدراء الإدارات الآخرين بالجمعية وكافة المسؤولين التنفيذيين اختلف الوحدات الإدارية العاملة لوضع واعتماد االتنسيق 
 والتوصيات المناسبة لمقترحاتالمركز للأمين العام للجمعية، متضمنة اعن نتامجج أنشطة وأعماد ئالدورية و ير الدورية  التحليلية والإحصامجية التقارير ورفع عداد إ. 

 رات الصلة بعمل الإدارة. داريةالإ الأنظمة واللوامج ستحداث أو تغيير أو تعديل دارية المتعلقة باتعاميم والنشرات والتعليمات والقرارات الإتنسيق إصدار ال 

 :Minimum Knowledge & Experience                                          الحد الأدنى للمعرفة والخبرات:                         7

 .  إتقان اللغتين العربية ئالإنجليزية كميزة إضافية  كتابةه وتحدثاه

  وظيفة قيادية مرتبطة بالمجالات المحددة . سنوات ئآخرسنتين منها في 5خبرة عملية 
 .معرفة هاملة بإجراءات العمل والأنظمة والتشريعات النافذة فيما يتصل بالمجالات المحددة 
  وكتابةه إجادة اللغتين العربية والإنجليزية ئتحدثاه  . 

 :Minimum Educational Qualifications                                              الحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:                8

 مالية او إدارة اعمادإدارة  تخصصهادة جامعية ويفضل ه . 
 .دورات تدريبية متخصصة في مجالات التخطيط الاستراتيج /العلاقات العامة/التسويق/ الإهراف/إدارة المشاريع /المبيعات 

 :Approvals                                                                                                    عتمادات:                          الا 9

 :General Manager :الأ مين العام
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  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

 :Job Title مسمى الوظيفة:  اخصائي استثمار

 :Job Code رمز الوظيفة:  

 :Line Manager's Position الرئيس المباشر:  مدير مركز الإستدامة الماليةوظيفة 

 :Number of Subordinates & Positions عدد المرؤوسين ووظائفهم:  

 

 :Purpose of Job   الغرض من الوظيفة:                                                                                                             1

  الإستثمارية، وإقتراح الفرص المتاحة للإستثمار  الجمعيةتنسيق وتطوير أعماد اخصامج  الإستثمار مسؤود  أمام مدير مركز الإستدامة المالية ئالرمجيس المباهر  عن
فيما يتصل بإعداد وتنفيذ البرامج والمشاريع والأوقاف، وكذا القيام بكافة المهام الخاصة بتأسيس علاقات مع الداعمين  لتسويق  ووضع خطط مستقبلية للإنتشار

والمهام المنوطة بو، اا يحقق أهداف نجاز كافة الأعماد يز علاقات الجمعية مع محيطها، وإالبرامج والأوقاف الخاصة بالجمعية، مع تقديم المبادرات اللازمة لتعز 
 الإدارة ويدعم خطط الجمعية على المدى البعيد. 

 :Organizational Relations                 العلاقات التنظيمية للوظيفة:                                                                       2

 :External Relations                         خارجيًّا:                      :Internal Relations                            داخليًّا:                 

يجري اتصاد هفه  أو كتائ مع ئمدير مركز الاستدامة المالية  الرمجيس المباهر، و 
كافة الإدارات والأقسام داخل الجمعية مع  للتنسيق والمتابعة تصالات الضرورية الا

 فيما يتصل اهام القسم. 

والجهات رات العلاقة لمؤسسات والهيئات كافة اتصالات الضرورية مع  ري الايج
 الجمعية ضمن مهام عملو ومسؤولياتو بتوجيو وعلم الرمجيس المباهر.خارج 

 :Work Environment                                 ظروف وبيئة العمل:                                                                         3

شطة والمهام والمشاريع بيئة عمل تتصف استويات عالية من الدقة والتنسيق والتواصل الفعاد مع جميع الجهات والأفراد اصحاب الإهتمام، للتأكد من أن كافة الأن 
 التي يقوم بها تتم وفق أعلى المستويات المهنية المطلوبة في بيئات العمل الشبيهة.

 :Work Limits & Jurisdictionsتخاذ القرار:                                                                 نطاق العمل وحدوده وصلاحية ا 4

والمشاريع الجهات المانحة ا كومية والأهلية، بهدف إعداد توفير الفرص الاستثمارية المناسبة وتوفير الدعم المالي لتطوير الأوقاف جميع  مسؤود عن التنسيق والمتابعة مع
 متابعة تنفيذها.مع اتخار المبادرات اللازمة لإعداد وعرض واعتماد وتنفيذ الأنشطة التسويقية  ير الروتينية اا يخدم المهام والأعماد الموكلة إليو و 

 :Capabilities & Skills                                                       القدرات والمهارات:                                                   5

  .قدرة على الاتصاد والتعامل مع الآخرين 

  .مهارات التنظيم والقدرة على تحمل المسؤولية 

 .اللباقة وحسن التصرف 
 .قدرات في عمل الدراسات وتحليل البيانات والنتامجج 

 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)                    المهام )الواجبات والمسؤوليات(:                              6

 .عمل مس  كامل لكافة الفرص الاستثمارية المتوافرة لدى الجمعية 

  وتنميتها.المشاركة في وضع خطة الاستدامة المالية والتشغيل للاوقاف الموجودة 
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  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

 

  

 .المشاركة في الفعاليات التي من ها ا توسيع فرص الاستثمار 

 .متابعة التغير في القيم السوقية للاصود والعمل على ايجاد معالجات 

 على المدى البعيد. تنفيذ البرامج الخاصة بدعم العلاقات مع الداعمين، بهدف ربطهم باستمرار بأنشطة الجمعية، وتمتين الصلات معهم 

  التقارير الدورية والتحليلية والإحصامجية عن نتامجج أعماد مركز الاستدامة المالية للرمجيس المباهر ئههرية، ربع سنوية، سنوية .رفع 

  على ليهاع وا فاظ وصيانتها لها المالية المداخيل أعلى تحقيق يضمن اا القامجمة، والأصود الأملاك بإدارة الصلة رات والمعايير الأسس وعرض وتصميم اقتراح 
 .البعيد المدى

 الاستغلاد الأمثل لها وفق الأوضاع السامجدة لمثيلاتها بالسوق.مكانيات المستمرَّيْن لكل ما من هأنو تطوير أوضاع الأملاك القامجمة، وعرض إتحليل الدراسة و ال 

 والمستفيدين من هذه الأملاك اا يخدم أهداف الجمعية. إعداد وعرض وتنفيذ الخطط الخاصة بإدارة الأملاك، وتأسيس علاقات عملية فاعلة مع المستأجرين 

 :Minimum Knowledge & Experience           الحد الأدنى للمعرفة والخبرات:                                                      7

 .  إتقان اللغتين العربية ئالإنجليزية كميزة إضافية  كتابةه وتحدثاه

  التسويق والعلاقات العامة. في مجاد كحد أدنى سنوات   3 ةخبر 
 .إلمام كافٍّ ببيئة عمل العلاقات العامة ومتطلباتها  

 .المهارة في الاتصالات الشفهية والكتابية 

 :Minimum Educational Qualifications                   الحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:                                          8

 مالية/ههادة جامعية أو دبلوم متخصص ئتسويق/علاقات عامة.  
  والمالي التسويق  والبيع  ومجاد العلاقات العامةاد المجفي متخصصة دورات تدريبية. 

 :Approvals                                                                                                  عتمادات:                             الا 9

                                          :Executive Director  المدير التنفيذي:
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  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

 :Job Title مدير مركز المشاريع والفروع يفة:مسمى الوظ

 :Job Code رمز الوظيفة: 

 :Line Manager's Position الأمين العاموظيفة الرئيس المباشر:  

 :Number of Subordinates & Positions 2عدد المرؤوسين ووظائفهم:  

 اخصامج  مشاريع.  1
 الفروع نسق.  م2

1. 
2. 
 

 :Strategic Importance                                                                   الأهمية الاستراتيجية للوظيفة:                       1

الأنظمة الضرورية لربط يسهم مركز إدارة المشاريع والفروع في تحقيق أهداف وتطلعات الجمعية، من خلاد اقتراح وتصميم وتطوير وعرض وتطبيق البرامج والمشاريع و 
بالإدارة ئمهام إدارة المشاريع، وأنشطة الفروع للجمعية  بالخطة الاستراتيجية العامة للجمعية، بالتوافق التام مع كافة العمليات والمهام والأنشطة المتخصصة المتصلة 

 السياسات والإجراءات المعتمدة.

 :Organizational Relations                                          العلاقات التنظيمية للوظيفة:                                           2

 :External Relations                                 خارجيًّا:         :Internal Relations               داخليًّا:                        

ئالرمجيس المباهااار  ويكون مساااؤولاه  بالامين العاماتصااااد دوري هااافه  أو كتائ 
  اهو بصورة مباهرة عن القيام اسؤولياتو وواجباتو المحددة.

ترفع لو التقارير من قِبل المر وسااااااااااين التابعين لو مباهاااااااااارةه عن سااااااااااير العمل كل ٍّ 
 حسب اختصاصو ومهامو.

اتصاااااااااااد مو ق مع كافة الجهات الخارجية ا كومية و ير ا كومية وفق متطلبات 
 سة الاتصاد الخارج  بالجمعية.سيا

 

 :Work Environment                                                                      ظروف وبيئة العمل:                                3

 :تتطلب الوظيفة قدرها كبيرها من 

 .التخطيط والتنظيم والقيادة والإهراف 

  والتعامل المستمر مع البيانات والمعلومات.الاهتمام بالتفاصيل 

 .المتابعة اللصيقة لسير العمل اختلف البرامج والمشاريع قيد التنفيذ 
 .المتابعة اللصيقة لأداء المر وسين وفق مؤهرات الأداء الأساسية والأهداف المحددة لهم 

 :Work Limits & Jurisdictions                                              تخاذ القرار:               نطاق العمل وحدوده وصلاحية ا 4

  .يرتبط مدير مركز المشاريع والفروع بالأمين العام مباهرةه، وينسق بشأ ا مع الإدارات الداخلية والعديد من الجهات الخارجية 
  يتم استحدا ة من مشاريع خارجية تشارك بها الجمعية، ولو من الصلاحيات والسلطات العمل ضمن خطط الجمعية الموضوعة والاستراتيجيات المعتمدة، وما

 ما يعينو على أداء مهامو وواجباتو بفعالية.

5                                :المهارات والقدرات السلوكية                                   Skills & Behavioural Competences: 

  والتنظيم والتنسيق ولوياتالأ تحديدو القدرة على تنظيم العمل.   
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  الشفهية والكتابية الاتصالاتالمهارة في . 

 .المبادرة والصبر وضبط النفس وا سم في تطبيق السياسات والإجراءات 

 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)                        :                         المهام )الواجبات والمسؤوليات( 6

  تم تكليف إعداد وتطبيق السياسات والإجراءات الإدارية المعتمدة في الجمعية فيما يتصل بإدارة المشاريع المستحد ة التي تشارك بها الجمعية او يالإهراف على
 الجمعية بها ومتابعة تنفيذها مع كافة الأطراف لتحقيق العامجد الأعلى الممكن منها. 

 كافة المشاريع المستحد ة وجدوى تنفيذها من قبل الجمعية.تقديم الدراسات والتحليلات اللازمة المتصلة ب 

 .التنسيق مع الجهات رات العلاقة المتصلة بالمشاريع وتقديم المرمجيات التي تخص الجمعية وقدراتها 

  التواصل الفعاد اا يخدم اهداف الجمعيةخارج المدينة المنورة ، والتأكد من تحقيق التنسيق مع الفروع  الجديدة. 
  وكافة المسؤولين التنفيذيين اختلف الوحدات الإدارية العاملة بالجمعية فيما يتصل بوضع دارات مدراء الإالمدير التنفيذي و مع بتوجيو من الأمين العام التنسيق

 السياسات والبرامج اللازمة لتنفيذ مشاريع عالية المستوى. 
 رات الصلة بعمل الإدارة. داريةالإ الأنظمة واللوامج ستحداث أو تغيير أو تعديل دارية المتعلقة باالإتعاميم والنشرات والتعليمات والقرارات تنسيق إصدار ال 
 لمشاكل عالجة االملامجمة لمالعملية   لودالمتابعة المستمرة  سن تطبيق السياسات والإجراءات التنفيذية رات الصلة بعمل ومسؤوليات الإدارة، واقتراح واعتماد ا

 رتبطة بها بصورة مهنية تحافظ على المستوى العالي لها ورضا المستفيدين منها.الم داريةالإ
  لخطط السنوية مع المدير التنفيذي ومدراء الإدارات الآخرين بالجمعية وكافة المسؤولين التنفيذيين اختلف الوحدات الإدارية العاملة لوضع واعتماد االتنسيق

 الأساسية.
 لمقترحات والتوصيات الإدارة للمدير التنفيذي للجمعية، متضمنة اعن نتامجج أنشطة وأعماد ئالدورية و ير الدورية  التقارير التحليلية والإحصامجية ورفع عداد إ

 .المناسبة

 :Minimum Knowledge & Experience                                        ات:                       الحد الأدنى للمعرفة والخبر  7

 .  إتقان اللغتين العربية ئالإنجليزية كميزة إضافية  كتابةه وتحدثاه

  سنوات منها في وظيفة قيادية عليا مرتبطة بالمجالات المحددة . 3سنوات ئآخر 5خبرة عملية 
 .خبرة إدارية وعملية في إدارة المشاريع 

 :Minimum Educational Qualifications                               ية:                            الحد الأدنى للمؤهلات التعليم 8

  او إدارة مشاريع إدارة أعماد هندسة اوههادة جامعية ويفضل . 
  .دورات تدريبية متخصصة في مجالات التخطيط / المتابعة والإهراف/ إدارة المواد/ العلاقات/ إدارة المشاريع 

 :Approvals                                                                                                                     عتمادات:       الا 9

 :Executive Director :الأمين العام 
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 :Job Title المشاريعاخصائي مسمى الوظيفة: 

 :Job Code رمز الوظيفة:  

 :Line Manager's Position والفروعوظيفة الرئيس المباشر:  مدير إدارة المشاريع 

 :Number of Subordinates & Positions عدد المرؤوسين ووظائفهم:

  

 :Purpose of Job                                                                           الغرض من الوظيفة:                                      1

نجاز كافة الجمعية، وإفي ، فيما يتصل بإعداد وعرض البرامج والمشاريع رات الصلة بالإدارة الفاعلة للمشاريع لفروعالأعلى أمام مدير إدارة المشاريع واالمسؤود الفني  
 والمهام المرتبطة بهذه المهام، ومتابعة حُسن تنفيذ العماد للمشاريع القامجمة والجاري تنفيذها.الأعماد 

 :Organizational Relations                                                              العلاقات التنظيمية للوظيفة:                           2

 :External Relations                                    خارجيًّا:      :Internal Relations            ا:                            داخليًّ  

تصاااالات الضااارورية يجري الامع الرمجيس المباهااار، و  اتصااااد هااافه  أو كتائ روتيني
كافة الإدارات والأقساااااااام داخل الجمعية فيما يتصااااااال اهام مع  للتنسااااااايق والمتابعة 

 القسم. 

والجهات رات العلاقة لمؤسااسااات والهيئات كافة اتصااالات الضاارورية مع  ري الايج
 باهر.الجمعية ضمن مهام عملو ومسؤولياتو بتوجيو وعلم الرمجيس المخارج 

 :Work Environment                                                                            ظروف وبيئة العمل:                            3

ة الخدمات والأنشاااطة بيئة عمل تتصاااف اساااتويات عالية من الدقة والتنسااايق والتواصااال والتداخل الفاعل مع جميع الجهات والأفراد رات العلاقة، للتأكد من أن كاف 
 التي يؤم نها القسم تتم ضمن أعلى المستويات المهنية المطلوبة في بيئات العمل الشبيهة.

 :Work Limits & Jurisdictions                                                  نطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:               4

وجو الخصااااااوص والجهات  ، وعلى مسااااااتوى الإدارة العليا بالجمعية علىاا يخص إدارة المشاااااااريع الجديدة جميع الإدارات والأقسااااااام مسااااااؤود عن التنساااااايق والمتابعة مع
 الخارجية، مع اتخار المبادرات اللازمة للتواصل المسبق بهدف إنجاز المهام والأعماد الموكلة إلى القسم ومتابعة تنفيذها.

 :Capabilities & Skills                                                                القدرات والمهارات:                                        5

  .قدرة على الاتصاد والتعامل مع الآخرين 

  .مهارات التنظيم والقدرة على تحمل المسؤولية 

 .اللباقة وحسن التصرف 

 .نزعة لخدمة الآخرين 
 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)                                       المهام )الواجبات والمسؤوليات(:          6

  رات الصلة بالإدارة الفاعلة للمشاريع المعتمدة التي تنفذها الجمعية.الأسس والمعايير اقتراح وتصميم وعرض 
 الجمعية. العمل كنقطة محورية وأعلى جهة فنية بالجمعية، بتوجيو الرمجيس المباهر، في كل ما يتصل بإدارة المشاريع التي تنفذها 
 الاستغلاد الأمثل لها وفق الأوضاع السامجدة لمثيلاتها بالسوق.مكانيات المستمرَّيْن لكل ما من هأنو تطوير أوضاع المشاريع القامجمة، وعرض إتحليل الدراسة و ال 
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 ت المنفذة.لشركاالمشاركة في أعماد وأنشطة التصميم الهندس  والفني للمشاريع التي تنفذها الجمعية، والتفاوض بشأ ا مع ا 
 قة اا يخدم أهداف الجمعية.إعداد وعرض وتنفيذ الخطط الخاصة بإدارة المشاريع، وتأسيس علاقات عملية فاعلة مع الشركاء والجهات رات العلا 
  قِبل الموردين. منبل تأمينها تركيبها قمختلف المواد الفنية الخاصة بالمشاريع وأسعارها و التوصيات وإبداء الرأي في نوعية وفاعلية الدراسات و تقديم  
 .تقديم التقارير اللازمة لسير عمليات تنفيذ المشاريع واعماد المركز 

 :Minimum Knowledge & Experience                                        الحد الأدنى للمعرفة والخبرات:                         7

  إتقان اللغتين العربية.  ئالإنجليزية كميزة إضافية  كتابةه وتحدثاه

  إدارة المشاريع والأصود. في مجاد كحد أدنى سنوات   4 ةخبر 
 .إلمام كافٍّ ببيئة عمل المشاريع والأملاك  

  .المهارة في الاتصالات الشفهية والكتابية 

 :Minimum Educational Qualifications                                         الحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:                   8

  يفضل في الهندسةههادة جامعية . 
  ئإدارة/ مشاريع/ تشغيل .اد المجفي متخصصة دورات تدريبية 

 :Approvals                                                             عتمادات:                                                            الا 9

 المدير التنفيذي:

 
Executive Director: 
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 :Job Title الفروعمنسق مسمى الوظيفة:  

 :Job Code رمز الوظيفة:  

 :Line Manager's Position مركز المشاريع والفروعوظيفة الرئيس المباشر:  مدير 

 :Number of Subordinates & Positions عدد المرؤوسين ووظائفهم:

   

 :Purpose of Job                                                                الغرض من الوظيفة:                                              1

والمهام نجاز كافة الأعماد ، وإالجديدة للجمعية الفروع بالتنسااااايق مع، فيما يتصااااال ئالرمجيس المباهااااار  مركز المشااااااريع والفروعهو المساااااؤود أمام مدير  الفروع منساااااق
 المرتبطة بهذه المهام.

 :Organizational Relations                                                العلاقات التنظيمية للوظيفة:                                     2

 :External Relations                                   خارجيًّا:      :Internal Relations           ا:                           داخليًّ  

تصالات الضرورية يجري الااتصاد هفه  أو كتائ روتيني مع الرمجيس المباهر، و 
كافة الإدارات والأقسااااام داخل الجمعية فيما يتصاااال اهام مع  للتنساااايق والمتابعة 

 القسم. 

والجهات رات العلاقة لمؤسااسااات والهيئات كافة اتصااالات الضاارورية مع  ري الايج
 الجمعية ضمن مهام عملو ومسؤولياتو بتوجيو وعلم الرمجيس المباهر.خارج 

 :Work Environment                                                                     ظروف وبيئة العمل:                                  3

ة الخدمات والأنشطة بيئة عمل تتصف استويات عالية من الدقة والتنسيق والتواصل والتداخل الفاعل مع جميع الجهات والأفراد رات العلاقة، للتأكد من أن كاف 
 تتم ضمن أعلى المستويات المهنية المطلوبة في بيئات العمل الشبيهة. تقدمها الفروعالتي 

 :Work Limits & Jurisdictions                                           نطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:                   4

، مع اتخار المبادرات اللازمة للتواصاال المساابق بهدف إنجاز المهام والأعماد الموكلة العليا، وعلى مسااتوى الإدارة فروع الجمعيةجميع  مسااؤود عن التنساايق والمتابعة مع
 إلى القسم ومتابعة تنفيذها.

 :Capabilities & Skills                                                                     القدرات والمهارات:                                5

  .قدرة على الاتصاد والتعامل مع الآخرين 

  .مهارات التنظيم والقدرة على تحمل المسؤولية 

 .اللباقة وحسن التصرف 

 .نزعة لخدمة الآخرين 
 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)                                         المهام )الواجبات والمسؤوليات(:        6

  رات الصلة بالتنسيق مع الفروع للدعم اللوجستي الذي تقدمة الجمعية.الأسس والمعايير اقتراح وتصميم وعرض 
 .التواصل مع إدارات الفروع والتعرف على الاحتياجات والمتطلبات المطلوبة من الجمعية 
  قررات او دعم او توجيهات.متابعة المتطليات مع الجمعية والرد على الفروع اا تم من 
 .إعداد وعرض الخطط المرتبطة بتنسيق الاعماد مع الفروع وتقديم الخدمات وتطوير الإجراءات اا يخدم أهداف الجمعية 
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  مختلف الخدمات وأنواع الدعم الفني واللوجستي.التوصيات وإبداء الرأي في نوعية وفاعلية الدراسات و تقديم 
 اد المركز فيما يخص الفروع بشكل دوري.تقديم التقارير ونتامجج اعم 
 .التنسيق مع كافة الإدارات والاقسام او الجهات اا يحقق اهداف العمل وسهولة تقديم افضل الخدمات  

 :Minimum Knowledge & Experience                                      الحد الأدنى للمعرفة والخبرات:                         7

 .  إتقان اللغتين العربية ئالإنجليزية كميزة إضافية  كتابةه وتحدثاه

  عمل إداري . في كحد أدنى سنوات   4 ةخبر 
  .المهارة في الاتصالات الشفهية والكتابية 

 :Minimum Educational Qualifications                                              الحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:            8

  .ههادة جامعية ويفضل هندسية او إدارة مشاريع او إدارية 
  ئمشاريع/ صيانة/ تشغيل .اد المجفي متخصصة دورات تدريبية 

 :Approvals                                                          عتمادات:                                                                 الا 9

 المدير التنفيذي:
 

 
Executive Director: 
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 :Job Title المدير التنفيذيمسمى الوظيفة:

 :Job Code  رمز الوظيفة:

 :Line Manager's Position الرئيس المباشر: الأمين العام وظيفة

 :Number of Subordinates & Positions 4 عدد المرؤوسين ووظائفهم:

 .  سكرتير. 1
 .  مدير إدارة الخدمات المشتركة.2
 .  مدير ادارة مراكز الأحياء والبرامج.3
 .  مدير إدارة التسويق4

1. 
2. 
3. 
4. 
 

 :Strategic Importance                                  الأهمية الاستراتيجية للوظيفة:                                                      1

ها خططتطوير أعماد وخدمات الجمعية وتعزيز ل والخطط الاسااااتراتيجيةالمنطلقات واقتراح وتنفيذ التوجهات و إعداد مساااااعدة الأمين العام للجمعية بالمشاااااركة في 
الجمعية والمساااااااتوى المهني لكافة الأعماد  التي تقدمها التشاااااااغيلية وتحساااااااين أدامجها على المدى البعيد، والمساااااااؤولية عن الجوانب المتصااااااالة بضااااااامان جودة الخدمات

 والأنشطة بالجمعية اا يكفل تحقيق أ راض الجمعية ور بات وطموحات القامجمين على أمرها والإدارة العليا بها.

 :Organizational Relations                                العلاقات التنظيمية للوظيفة:                                                   2

 :External Relations            خارجيًّا:                          :Internal Relations                     داخليًّا:                

ويكون مسااؤولاه  اتصاااد دوري هاافه  أو كتائ بالأمين العام ئالرمجيس المباهاار  
 دة. اهو بصورة مباهرة عن القيام اسؤولياتو وواجباتو المحد

لآخرين بالجمعية فيما ترُفع لو التقارير المحددة من قِبل المسااااااااااااااؤولين التنفيذيين ا
 يتصل اهامو واختصاصاتو المحددة.

كومية  وفق كافة الجهات الخارجية ئا كومية و ير ا اتصااااااااااااااالات مو قة مع   
تصاااااااد سااااااياسااااااة الااحتياجات عملو وضاااااامن مسااااااؤولياتو التنظيمية ومتطلبات 

 لجمعية.الخارج  با

 :Work Environment                             ظروف وبيئة العمل:                                                                      3

 تحتاج الوظيفة إلى: 
 .مستويات كبيرة من القدرات التخطيطية والتنظيمية والقيادية 

 .تعامل مستمر مع البيانات والمعلومات والتقارير 
  .اتصاد وتنسيق ومتابعة مع كافة المعنيين اختلف إدارات وأقسام الجمعية 

 تخطيطية والتحليلية.أنظمة حاسوبية قياسية تتوافر عليها مختلف البرامج ال 

 :Work Limits & Jurisdictions                                       نطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:                    4

صااالاحيات محددة لاتخار القرارات الفنية و تحت مساااؤوليتو للتحقق من حسااان تنفيذ الخطط التشاااغيلية، ميع الإدارات والأقساااام مساااؤود عن المتابعة المباهااارة لج
 ودة وضمن ا دود المالية المعتمدة.التي تتواءم مع طبيعة المهام التنفيذية، والتحقق من إنجاز المشاريع والبرامج والخطط على أعلى مستويات الج

 :Skills & Behavioural Competences                                              المهارات والقدرات السلوكية:                 5

    .قدرات تخطيطية وتنظيمية وإهرافية ورقابية 
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  .مهارات قيادة فرق العمل والنظرة الشمولية للأمور 

 .الصبر والهدوء والمرونة وإنجاز مختلف الأنشطة والمهام تحت ضغط العمل 

 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)                          المهام )الواجبات والمسؤوليات(:                      6

  واقتراح الخطط والبرامج والمشاريع ضمن التوجهات الاستراتيجية الكلية بالجمعية.إعداد 
  والبرامج والمشاريع المعتمدة والمتابعة  لأداء مختلف الإدارات التنفيذية تحت إهرافو المباهر وفق مؤهرات الأداء الأساسية المحددة. الخطط تنفيذ  
 ة الأخرى عاملرفع التوصيات والمقترحات والخطط المتضمنة نتامجج التحليل والدراسات والبحوث على مختلف مستويات العمل التنفيذي للإدارات والوحدات ال

 وفق السياسات والإجراءات المنظمة للعمل والمعتمدة لعمل الإدارة وتوجيهات الأمين العام.
  لتوجيو لالأمين العام إلى عنها رفع التقارير لعن المخطط  الانحرافاتوتحديد طويلة ومتوسطة المدى المحددة  الخططحسن سير العمل في تنفيذ التأكد من

 .للازم بشأ اا
  مختلف الإدارات اا يضمن التوافق والتنا م مع الخطط متوسطة وبعيدة المدى المعتمدة بالجمعية.مع بالتعاون والتنسيق السنوية التشغيلية الخطط وتنفيذ إعداد 
 نحرافات الاودراسة لعمل وحصر فرعية بالخطط التشغيلية السنوية ومختلف خطط العمل الت اللازمة بين الأرقام التقديرية والأرقام الفعلية المحققة تحليلاإجراء ال

 .بعلاجهاوالتوصيات الخاصة قتراحات الامتضمنها  ،عداد تقارير الإنجازوإ
 بخصوصها النتامجج والمؤهرات واستخلاصجراء المقارنات اللازمة إو  ،إعداد الإحصاءات السنوية والنصف والربع سنوية والشهرية. 
 دراسات وبحوث ومؤهرات تساعدها في إعداد خططها الفرعيةدوات ونتامجج أكافة الإدارات اا تحتاج إليو من   تزويد. 
 .المسؤولية عن متابعة مستوى جودة ومهنية إنجازات مختلف الإدارات بالجمعية لمهامها وأعمالها وأنشطتها المختلفة 
 رات الصلة بعمل الجمعية. داريةالإ الأنظمة واللوامج ستحداث أو تغيير أو تعديل دارية المتعلقة باتعاميم والنشرات والتعليمات والقرارات الإتنسيق إصدار ال 

 :Minimum Knowledge & Experience                                                             والخبرات: الحد الأدنى للمعرفة 7

  إتقان اللغتين العربية ئالإنجليزية كميزة إضافية  كتابةه .  وتحدثاه

  سنوات منها في وظيفة قيادية. 3سنوات  7خبرة عملية لا تقل عن 
  لآلي رات الصلة.ا اسب امعرفة تامة بأنظمة وأدوات التخطيط الاستراتيج  وبرامج 
   .معرفة واسعة بأعماد وأنشطة المجاد الخيري 
  الفاعلة للموارد.معرفة واسعة بأنظمة العمل المكتبي ومنهجيات الضبط الإداري والإدارة 

 :Minimum Educational Qualifications                                      الحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:                   8

  . ههادة جامعية ويفضل ئماجسير إدارة أعماد 
  ئإدارة/ مالية/ تشغيل .اد المجفي متخصصة دورات تدريبية 

 :Approvals                                                                      عتمادات:                                                    الا 9

 :Genral manager الأمين العام
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 :Job Title .مسمى الوظيفة: سكرتير

 :Job Code رمز الوظيفة:  

 :Line Manager's Position .المباشر:مدير الإدارة المعنيوظيفة الرئيس 

 :Number of Subordinates & Positions عدد المرؤوسين ووظائفهم:

   

 :Purpose of Job                                                        الغرض من الوظيفة:                                                    1

المسااااااااااؤولين بل سااااااااااتلام التقارير الدورية من قِ ابعة ومتا، داد التقارير الخاصااااااااااةعإتنظيم أعماد المكتب، و و  ةنجاز كافة الأعماد المكتبية وأعماد السااااااااااكرتاريبإ القيام
 .التي تندرج تحت المسمى الوظيف الأعماد المهام و المختصين، ومتابعة وتنسيق الأعماد الأخرى وإنجاز كافة 

 :Organizational Relations                     العلاقات التنظيمية للوظيفة:                                                              2

 :External Relations                           خارجيًّا:                  :Internal Relations                            داخليًّا:    
لأقساااام داخل كافة الإدارات وامع  للمتابعة تصاااالات الضااارورية يجري الا
وجيهات تحساااااااااب والبريد واساااااااااتلام التقارير المواعيد  قوتنسااااااااايالجمعية 

 .الإدارةوتعليمات 

العلاقة بعمل  والجهات راتلمؤسسات والهيئات كافة اتصالات الضرورية مع  ري الايج
 .الإدارةوجيهات وتعليمات الجمعية وفق تخارج الإدارة 

 :Work Environment                                              ظروف وبيئة العمل:                                                      3

للتحقق من إنجاز  الإدارةت الصلة بعمل ومهام بيئة عمل تتطلب مستويات عالية من الاتصاد والتنسيق والتواصل والتداخل والمتابعة الفاعلة مع جميع الجهات را
 الأعماد المكتبية ضمن أعلى المستويات المهنية المطلوبة في بيئات العمل المما لة.

 :Work Limits & Jurisdictions                                نطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:                             4

لازمة للتواصاااااال المساااااابق بهدف إنجاز المهام مدير الإدارة، مع اتخار المبادرات الجميع الإدارات والأقسااااااام بتوجيو من  مسااااااؤود عن التنساااااايق والمتابعة مع
  والأعماد الموكلة إليو ومتابعة تنفيذها مع كافة المعنيين. 

 :Capabilities & Skills                                             القدرات والمهارات:                                                        5

  .مهارات الاتصاد والتعامل مع الآخرين 

 .تحمل المسؤولية 

 .التنظيم 

 .اللباقة وحسن التصرف 

 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)                            المهام )الواجبات والمسؤوليات(:                   6

  الهاتفية الواردة.معالجة الاتصالات 

  .معالجة البريد اليدوي الوارد إلى أو الصادر 

 جيهات.إلى أو الصادرة ووفق التو  الرسمية الواردةوالمكاتبات المراسلات وتو يق كافة ستلام وفت  وقراءة وتصنيف ا 

 حسب التوجيو.تصالات الداخلية والخارجية الصادرة المذكرات والمراسلات والامسودات عداد إ 
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 ترتيب جداود العمل اليومية والأسبوعية والشهرية. 

 .ترتيب مواعيد الاجتماعات داخل الجمعية وخارجها 

  .استقباد الضيوف وزوار الادارة الآخرين 

 مل المعتمدة.السياسة وإجراءات الععلى أمور العمل بالمكتب بصورة دورية حسب  ؛ لاطلاعورفع المذكرات والتقارير اللازمة 

  والأقسام الأخرى بالجمعية من إعداد تقارير أو طلب بيانات أو معلومات أو متابعة لأعماد الإدارة.الإدارات كاتب مالتنسيق مع 

  ليو بهاإد عه  يُ ، وأية أوراق أو مستندات أخرى القرارات والتوجيهاتوأرهفة وثامجق ومستندات المكتب وصور حفظ. 

 أية أمور أخرى تتعلق بطبيعة عملو. 

 :Minimum Knowledge & Experience                الحد الأدنى للمعرفة والخبرات:                                              7

 .  إتقان اللغة العربية ئالإنجليزية كميزة إضافية  كتابةه وتحدثاه

  السكرتارية والإدارة المكتبية. سنوات في مجاد  3 ةخبر 
  والأجهزة والأنظمة المكتبية.لات الآستعماد االخبرة الكافية في 

 لي.قان العمل على ا اسب الآالمهارة في الاتصالات الشفهية والكتابية وإت 

 :Minimum Educational Qualifications               الحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:                                           8

  مكتبية/ سكرتارية.دبلوم إدارة 
  والكمبيوتر والاتصاد والإدارة المكتبية والإهراف. في مجاد السكرتاريةمتخصصة دورات تدريبية 

 :Approvals                                                       الاعتمادات:                                                                  9

 :Executive Director المدير التنفيذي: 
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 :Job Title الخدمات المشتركةمدير  مسمى الوظيفة:

 :Job Code رمز الوظيفة: 

 :Line Manager's Position لرئيس المباشر:  المدير التنفيذيوظيفة ا

 :Number of Subordinates & Positions 4 عدد المرؤوسين ووظائفهم:

 .  مشرف الموارد البشرية. 1
 .  مشرف الشؤون المالية.2
 .  مشرف تقنية المعلومات.3
 .  مشرف المرافق.4

1. 

2. 

3. 

4. 

 :Strategic Importance                                                      الأهمية الاستراتيجية للوظيفة:                                    1

امج والمشاريع والأنظمة الضرورية لربط كافة في تحقيق أهداف وتطلعات الجمعية، من خلاد اقتراح وتصميم وتطوير وعرض وتطبيق البر  الخدمات المشتركة  إدارة تسهم
بالخطط الاستراتيجية والتشغيلية للجمعية، وتأمين  ت علوماة الم، المالية وا سابات، تقنيالمرافقالعمليات والمهام والأنشطة المتخصصة المتصلة بالإدارة ئالموارد البشرية، 

لتوافق التام مع السياسات والإجراءات المعتمدة هذه الخدمات بأعلى جودة وأقل التكاليف، وتنسيق المهام بين مختلف المر وسين كل ٍّ حسب اختصاصو ومراقبة أدامجهم، با
 من قِبل الإدارة التنفيذية للجمعية.

  :Organizational Relations                                                           لعلاقات التنظيمية للوظيفة:                              2

 :External Relations                     خارجيًّا:                     :Internal Relations                 داخليًّا:                         

اهااااااااار  ويكون .  اتصااااااااااد دوري هااااااااافه  أو كتائ بالمدير التنفيذي ئالرمجيس المب
 و المحددة.مسؤولاه  اهو بصورة مباهرة عن القيام اسؤولياتو وواجبات

 عن سااااااااير العمل كل ٍّ . ُ ترفع لو التقارير من قِبل المر وسااااااااين التابعين لو مباهاااااااارةه 
 ومهامو.حسب اختصاصو 

وفق متطلبات  ومية. اتصاد مو ق مع كافة الجهات الخارجية ا كومية و ير ا ك
 العمل بالجمعية ومتطلبات سياسة الاتصاد الخارج  بالجمعية.

 

 :Work Environment                                                                         ظروف وبيئة العمل:                               3

 :تتطلب الوظيفة قدرها كبيرها من 

 .التخطيط والتنظيم والقيادة والإهراف 

 .الاهتمام بالتفاصيل والتعامل المستمر مع البيانات والمعلومات 

 .المتابعة اللصيقة لسير العمل اختلف البرامج والمشاريع قيد التنفيذ 
 اء المر وسين وفق مؤهرات الأداء الأساسية والأهداف المحددة لهم.المتابعة اللصيقة لأد 
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 :Work Limits & Jurisdictions                                                               نطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار: 4

  بالإدارة ئالموارد  المهام والأنشااااطة المتصااااالة  بالمدير التنفيذي للجمعية مباهاااارةه، ويقود مجموعة من المتخصاااااصااااين في تخطيط وتنفيذ الخدمات المشااااتركةيرتبط مدير
 ات الخارجية. وينسق بشأ ا مع الإدارات الداخلية والعديد من الجه ة المعلومات ، المالية وا سابات، تقنيالمرافقالبشرية، 

 ية الموضوعة والاستراتيجيات المعتمدة، ولو من الصلاحيات والسلطات ما يعينو على أداء مهامو وواجباتو بفعالية.العمل ضمن خطط الجمع 

 :Skills & Behavioural Competences                                             المهارات والقدرات السلوكية:                        5

  التخطيط والتنظيم والتنسيق.قدرة عالية في 
  ولوياتالأ تحديدو لعمل االقدرة على تنظيم.   

  الشفهية والكتابية الاتصالاتالمهارة في . 

 .المبادرة والصبر وضبط النفس وا سم في تطبيق السياسات والإجراءات 
 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)                                                  المهام )الواجبات والمسؤوليات(:  6

 تحت إهرافو. والتقنية والمرافق إعداد وعرض الخطط الكفيلة لتحقيق أهداف الجمعية وتطلعاتها في الاستغلاد الأمثل للموارد البشرية و المالية 
  والمرافقتقنية المعلومات المالية و إعداد وتطبيق الساااااياساااااات والإجراءات الادارية المعتمدة في الجمعية فيما يتصااااال بإدارة الموارد البشااااارية والشاااااؤون الإهاااااراف على ،

 والتأكد من تحقيق الهدف الذي تأسست من أجلو هذه الخدمات.
  اا يواكب متطلبات واحتياجات العمل المساااااااااتقبل   والمرافق وتقنية المعلوماتوالمالية البشااااااااارية أنظمة الموارد لتطوير وتحديث عرض البرامج اللازمة إعداد و اقتراح و

 بالجمعية.

 لمشاكل الاداريةعالجة االملامجمة لمالعملية   لود سن تطبيق السياسات والإجراءات التنفيذية الخاصة بتأمين الخدمات المذكورة، واقتراح واعتماد ا لمستمرةالمتابعة ا 
 رتبطة بهذه الخدمات بصورة مهنية تحافظ على المستوى العالي لها لجميع الإدارات والأقسام والوحدات الإدارية بالجمعية.الم

  طة مدراء الإدارات الآخرين بالجمعية وكافة المسااااااؤولين التنفيذيين اختلف الوحدات الإدارية العاملة، لوضااااااع واعتماد الخمع بتوجيو من المدير التنفيذي التنساااااايق
 السنوية الأساسية لاحتياجات القوى العاملة ومتابعة تنفيذ العمليات المتصلة بالتوظيف والإحلاد.

  وكافة المسااااؤولين التنفيذيين اختلف الوحدات الإدارية العاملة بالجمعية فيما يتصاااال بوضااااع السااااياسااااات دارات مع مدراء الإبتوجيو من المدير التنفيذي التنساااايق
 . ومرافق الجمعية لتأمين المواد والمعدات وخدمات تقنية المعلومات والاتصالاتوالبرامج اللازمة 

 لمقترحات والتوصااااايات الإدارة للمدير التنفيذي للجمعية، متضااااامنة اعن نتامجج أنشاااااطة وأعماد ئالدورية و ير الدورية  التقارير التحليلية والإحصاااااامجية ورفع عداد إ
 .المناسبة

 رات الصلة بعمل الإدارة. داريةالإ الأنظمة واللوامج ستحداث أو تغيير أو تعديل دارية المتعلقة بارات والتعليمات والقرارات الإتعاميم والنشتنسيق إصدار ال 
 :Minimum Knowledge & Experience                                              :                     الحد الأدنى للمعرفة والخبرات 7

 .  إتقان اللغة العربية ئالإنجليزية كميزة إضافية  كتابةه وتحدثاه

  سنوات في وظيفة قيادية عليا ئ مرتبطة بالمجالات المحددة . 4خبرة عملية 
 .معرفة هاملة بإجراءات العمل والأنظمة والتشريعات النافذة فيما يتصل بالمجالات المحددة 
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 :Minimum Educational Qualifications                                                       الحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:        8

  . ههادة جامعية ويفضل بكالوريوس إدارة أعماد أو الإدارة العامة ئيفضل ماجستير في إدارة الأعماد 

 ارة المشاريع .  دورات تدريبية متخصصة في مجالات ئالتخطيط الاستراتيج / إدارة الموارد البشرية/ الإدارة المالية/ الاتصالات والعلاقات والإهراف/ إد 

 :Approvals                                                                                             عتمادات:                                 الا 9

 :Genral Manager الأمين العام
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 :Job Title منسق إداريمسمى الوظيفة: 

 :Job Code رمز الوظيفة:  

 :Line Manager's Position .وظيفة الرئيس المباشر: مدير إدارة الخدمات المشتركة

 :Number of Subordinates & Positions  عدد المرؤوسين ووظائفهم:

  

 :Purpose of Job                                                                    الغرض من الوظيفة:                                          1

عداد التقارير الخاصاااااة حساااااب إ، و الاتصاااااالات الإدارية والتنسااااايقالمكتبية و إنجاز كافة الأعماد  عنئالرمجيس المباهااااار   مساااااؤود امام مدير ادارة الخدمات المشاااااتركة 
بالإدارة والإدارات والوحدات الأخرى  المسااااااااؤولينومتابعة وتنساااااااايق الأعماد الأخرى مع كافة  ،المختصااااااااين بل سااااااااتلام التقارير الدورية من قِ اومتابعة ، توجيهاتال

 .درج تحت المسمى الوظيف التي تنالأعماد المهام و بالجمعية، وإنجاز كافة 

 :Organizational Relations                                                   العلاقات التنظيمية للوظيفة:                                 2

 :External Relations                    خارجيًّا:                     :Internal Relations  داخليًّا:                                   

بشأ ا  قتنسيالو  المعنيةالأقسام  كافةمع  للمتابعة يجري الاتصالات الضرورية 
 .الرمجيس المباهرحسب توجيهات وتعليمات واستلام التقارير 

والجهات رات العلاقة لمؤساااااساااااات والهيئات كافة اري الاتصاااااالات الضااااارورية مع  يج
 الرمجيس المباهر.وجيهات وتعليمات الجمعية وفق تخارج بعمل الإدارة 

 :Work Environment                              ظروف وبيئة العمل:                                                                       3

الاتصاااد والتنساايق والتواصاال والتداخل والمتابعة الفاعلة مع جميع الجهات رات الصاالة بعمل ومهام الإدارة للتحقق من إنجاز بيئة عمل تتطلب مسااتويات كبيرة من 
 الأعماد المكتبية التي يتطلبها مدير الإدارة ضمن أعلى المستويات المهنية المطلوبة في بيئات العمل المما لة.

 :Work Limits & Jurisdictions                       نطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:                                       4

مدير الإدارة، مع اتخار المبادرات اللازمة للتواصل المسبق بهدف إنجاز المهام والأعماد الموكلة الأقسام بتوجيو من جميع  مسؤود عن التنسيق والمتابعة مع
 إليو ومتابعة تنفيذها مع كافة المعنيين. 

 :Capabilities & Skills                                         القدرات والمهارات:                                                            5

  .مهارات الاتصاد والتعامل مع الآخرين 

 .مهارات المتابعة والتنسيق 
  .القدرة على تحمل المسؤولية 

 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)              المهام )الواجبات والمسؤوليات(:                                  6

  الوارد والصادر وكافة الاتصالات والمراسلات.تنظيم البريد 
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 حسب التوجيو.المذكرات والمراسلات والاتصالات الداخلية والخارجية الصادرة مسودات عداد إ 

  اليومية والأسبوعية والشهريةوالاجتماعات ترتيب جداود العمل. 

  .استقباد ضيوف وزوار المكتب الآخرين 

  ياسة وإجراءات العمل المعتمدة.السعلى أمور العمل بالمكتب بصورة دورية حسب  ؛ لاطلاعوالرمجيس المباهررفع المذكرات والتقارير اللازمة إلى 

  متابعة لأعماد  من إعداد تقارير أو طلب بيانات أو معلومات أوليو إفيما يتصاااااال بالمهام الموكلة والأقسااااااام الأخرى بالجمعية الإدارات مكاتب التنساااااايق مع
 الإدارة.

  ليو بهاإد عه  يُ من الإدارة العليا للجمعية وأية أوراق أو مستندات أخرى القرارات والتوجيهات الصادرة وأرهفة وثامجق ومستندات الإدارة وصور حفظ. 

 :Minimum Knowledge & Experience           الحد الأدنى للمعرفة والخبرات:                                                     7

 .  إتقان اللغتين العربية ئالإنجليزية كميزة إضافية  كتابةه وتحدثاه

  السكرتارية والإدارة المكتبية. سنوات في مجاد  3 ةخبر 
  والأجهزة والأنظمة المكتبية.لات الآستعماد االخبرة الكافية في 

 لي.العمل على ا اسب الآقان المهارة في الاتصالات الشفهية والكتابية وإت 

 :Minimum Educational Qualifications                         الحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:                                   8

 .دبلوم إدارة مكتبية/ سكرتارية 
  والاتصاد والإدارة المكتبية والإهراف. في مجاد السكرتاريةمتخصصة دورات تدريبية 

 :Approvals                                               عتمادات:                                                                              الا 9

 :Executive Director المدير التنفيذي: 
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 :Job Title الموارد البشريةمشرف قسم  مسمى الوظيفة:

 :Job Code رمز الوظيفة: 

 :Line Manager's Position مدير الخدمات المشتركةوظيفة الرئيس المباشر:  

 :Number of Subordinates & Positions 3 عدد المرؤوسين ووظائفهم:

 اخصامج  موارد بشرية  -1
 اخصامج  تطوع.  -2
 مراسل. -3

 

 :Strategic Importance                               الأهمية الاستراتيجية للوظيفة:                                                          1

لربط كافة الموارد البشرية في تحقيق أهداف وتطلعات الجمعية، من خلاد اقتراح وتصميم وتطوير وعرض وتطبيق البرامج والمشاريع والأنظمة الضرورية  قسمسهم ي
لخدمات بأعلى جودة وأقل التكاليف، ئالموارد البشرية  بالخطط الاستراتيجية والتشغيلية للجمعية، وتأمين هذه القسم العمليات والمهام والأنشطة المتخصصة المتصلة با

 دارة التنفيذية للجمعية.وتنسيق المهام بين مختلف المر وسين كل ٍّ حسب اختصاصو ومراقبة أدامجهم، بالتوافق التام مع السياسات والإجراءات المعتمدة من قِبل الإ

  :Organizational Relations                       العلاقات التنظيمية للوظيفة:                                                              2

 :External Relations                                   خارجيًّا:          :Internal Relations                   داخليًّا:                 

.  اتصاد دوري هفه  أو كتائ بالمدير التنفيذي ئالرمجيس المباهر  ويكون 
 مسؤولاه  اهو بصورة مباهرة عن القيام اسؤولياتو وواجباتو المحددة.

. ُ ترفع لو التقارير من قِبل المر وساااااين التابعين لو مباهااااارةه عن ساااااير العمل 
 اختصاصو ومهامو.كل ٍّ حسب 

ومية وفق متطلبات . اتصاااااااااااااااد مو ق مع كافة الجهات الخارجية ا كومية و ير ا ك
 العمل بالجمعية وتوجيهات الرمجيس المباهر.

 

 :Work Environment                                 ظروف وبيئة العمل:                                                                    3

 :تتطلب الوظيفة قدرها كبيرها من 

 .التخطيط والتنظيم والقيادة والإهراف 

 .الاهتمام بالتفاصيل والتعامل المستمر مع البيانات والمعلومات 

 .المتابعة اللصيقة لسير العمل اختلف البرامج والمشاريع قيد التنفيذ 
 ء الأساسية والأهداف المحددة لهم.المتابعة اللصيقة لأداء المر وسين وفق مؤهرات الأدا 

 :Work Limits & Jurisdictions                      نطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:                                       4

  وينسق بشأ ا مع الإدارات الداخلية والعديد من الجهات الخارجية. بالموارد البشرية والشؤون الإدارية تخطيط وتنفيذ المهام والأنشطة المتصلة 
 .العمل ضمن خطط الجمعية الموضوعة والاستراتيجيات المعتمدة، ولو من الصلاحيات والسلطات ما يعينو على أداء مهامو وواجباتو بفعالية 

 :Skills & Behavioural Competences                         المهارات والقدرات السلوكية:                                        5

 .قدرة عالية في التخطيط والتنظيم والتنسيق 



 55 111 – 

 
 

 
 

 

 

  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

  ولوياتالأ تحديدو لعمل االقدرة على تنظيم.   

  الشفهية والكتابية الاتصالاتالمهارة في . 

 .المبادرة والصبر وضبط النفس وا سم في تطبيق السياسات والإجراءات 

 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)              المهام )الواجبات والمسؤوليات(:                                  6

   كافة العمليات الخاصة واللازمة لتوظيف واستقطاب الكفاءات التي تحتاجها الجمعية وفق خطة التوظيف السنوية.تخطيط وتنفيذ 

  السنوية ورفع التقارير اللازمة لاصحاب الصلاحية.تنفيذ خطط التدريب 

 .العمل على تطوير نظام الموارد البشرية الخاصة بالجمعية باستمرار 

 .تدعيم روح فريق العمل الواحد في الجمعية وبناء الانسجام التام بين فريق العمل من الموظفين وحل كافة الاهكالات المتعلقة بذلك 

  السياسات والإجراءات الادارية المعتمدة في الجمعية فيما يتصل بإدارة الموارد البشريةإعداد وتطبيق الإهراف على. 

  الادارية الأنظمة واللوامج ستحداث أو تغيير أو تعديل تعاميم والنشرات والتعليمات والقرارات الادارية المتعلقة باتنسيق إصدار ال. 
  أنظمة الموارد البشرية اا يواكب متطلبات واحتياجات العمل المستقبل  بالجمعية.لتطوير وتحديث عرض البرامج اللازمة إعداد و اقتراح و 

 لمشااااااكل عالجة االملامجمة لمالعملية   لود، واقتراح واعتماد انفيذية الخاصاااااة بتأمين الخدمات اللازمةالمتابعة اللصااااايقة  سااااان تطبيق الساااااياساااااات والإجراءات الت
 ة مهنية تحافظ على المستوى العالي لها لجميع الإدارات والأقسام والوحدات الإدارية بالجمعية.المرتبطة بهذه الخدمات بصور  الادارية

 لمقترحات القسااااام الى مدير إدارة الخدمات المشاااااتركة، متضااااامنة اعن نتامجج أنشاااااطة وأعماد ئالدورية و ير الدورية  التقارير التحليلية والإحصاااااامجية ورفع عداد إ
 .والتوصيات المناسبة

 :Minimum Knowledge & Experience                                     الحد الأدنى للمعرفة والخبرات:                          7

 .  إتقان اللغتين العربية ئالإنجليزية كميزة إضافية  كتابةه وتحدثاه

  سنوات. 5خبرة عملية 
 لنافذة فيما يتصل بالمجالات المحددة.معرفة هاملة بإجراءات العمل والأنظمة والتشريعات ا 

 :Minimum Educational Qualifications                                       الحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:                     8

  . ههادة جامعية ويفضل ئبكالوريوس إدارة أعماد أو الإدارة العامة 
 ارة المشاريع .  دورات تدريبية متخصصة في مجالات ئالتخطيط الاستراتيج / إدارة الموارد البشرية/ الإدارة المالية/ الاتصالات والعلاقات والإهراف/ إد 

 :Approvals                                                          عتمادات:                                                                 الا 9

 :Executive Director المدير التنفيذي
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 :Job Title اخصائي موارد بشريةمسمى الوظيفة:  

 :Job Code رمز الوظيفة:  

 :Line Manager's Position مشرف قسم الموارد البشريةوظيفة الرئيس المباشر:  

 :Number of Subordinates & Positions    المرؤوسين ووظائفهم:عدد 

   

 :Purpose of Job                                                                الغرض من الوظيفة:                                                    1

بالموار الموارد البشاارية ئالرمجيس المباهاار  فيما يتصاال بإعداد وتنفيذ كافة المهام والأنشااطة الروتينية رات الصاالة  امام مشاارف قسااممسااؤود مباهاارةه  اخصااامج  الموارد البشاارية،
 دمات إدارية، و يرها .خ اية الخدمة، التامينات، التأهيل والتدريب، الاختيار والتوظيف،   ،الإجازات، الرواتب والمكافئات ئ البشرية

 :Organizational Relations                              العلاقات التنظيمية للوظيفة:                                                            2

 :External Relations                           خارجيًّا:                        :Internal Relationsداخليًّا:                                    

ري الاتصااااااااالات اتصاااااااااد هاااااااافه  أو كتائ روتيني مع الرمجيس المباهاااااااار، ويج
عية فيما كافة الإدارات والأقساااام داخل الجممع  للتنسااايق والمتابعة الضااارورية 

 . يتصل اهام قسم الموارد البشرية

خارج والجهات رات العلاقة لمؤساااااااساااااااات والهيئات كافة اري الاتصاااااااالات الضااااااارورية مع  يج
 الجمعية ضمن مهام عملو ومسؤولياتو بتوجيو وعلم الرمجيس المباهر.

 :Work Environment                                 ظروف وبيئة العمل:                                                                          3

افة الخدمات التي تقدمها الوحدة بيئة عمل تتطلب الدقة والاتصااااد الفاعل والتنسااايق والتواصااال والتداخل الفاعل والتلبية العاجلة لطلبات الأفراد، والتأكد دومها من أن ك 
 تتم وفق أعلى المستويات المهنية المطلوبة.

 :Work Limits & Jurisdictions                                 نطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:                                   4

المالية المعقولة والمعتمدة، مع ، ضمن الأطر الزمنية والتكلفة ف تأمين الخدمات اللازمة للأفراد، بهدجميع الإدارات والأقسام مسؤود عن التنسيق والمتابعة مع
 ل ومتابعة تنفيذها.اتخار المبادرات اللازمة لإعداد وعرض واعتماد وتنفيذ الأنشطة والبرامج  ير الروتينية اا يخدم المهام والأعماد الموكلة للإدارة كك

 :Capabilities & Skills                                             القدرات والمهارات:                                                              5

  .قدرة على الاتصاد والتعامل مع الآخرين 

 .اللباقة وحُسن التصرف 

 نزعة لخدمة الآخرين. 

 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)                    المهام )الواجبات والمسؤوليات(:                                  6

 .اعداد كافة السجلات المتصلة بالكوادر البشرية ئرواتب، حوافز، إجازات  وما يتعلق بها من اجراءات ادارية 
  الفروع واستكماد الإجراءات اللازمة.متابعة عمليات الدوام في   
 .تنفيذ خطط وبرامج التدريب الخاصة بالجمعية والمعتدمة في الخطط التشغيلية والاسترتيجية 
 .متابعة التأمينات الاجتماعية وكافة الدوامجر ا كومية المتصلة بعملو في قسم الموارد البشرية 
 فعاليات والانشطة والبرامج المختلفة.توفير الكادر البشري اللازم للقيام بالمشارع وال 
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  البشرية. دارة المواردرات الصلة بإبرامج النظمة و الأإعداد وإقتراح وعرض الخطط التطويرية الخاصة بزيادة فعالية وكفاءة  
 وتطوير الأداء الوظيف . المشاركة في تصميم ووضع الخطط والبرامج الخاصة بخدمات الموظفين 
  بها.  ىالأفضل بالسوق والمعايير العالمية الموص للازمة معوعمل المقارنات ا ،راسات التحليلية المستمرة عن كافة الجوانب المتصلة بالموارد البشريةإعداد الدالمشاركة في 

 عتماده من صاااحب الصاالاحية اد كل ما يلزم لذلك حا  عدادإفي الجمعيات والمنتديات والمؤتمرات المتخصااصااة الداخلية والخارجية، و  الجمعيةقتراح وتوصااية مشاااركة ا
  للجمعية. بالإدارة العليا

 . رفع التقارير الدورية والتحليلية والإحصامجية عن نتامجج أنشطة وأعماد التطوير ئههرية، ربع سنوية، سنوية 

 :Minimum Knowledge & Experience                            الحد الأدنى للمعرفة والخبرات:                                        7

 .  إتقان اللغتين العربية ئالإنجليزية كميزة إضافية  كتابةه وتحدثاه

  الاتصالات الإدارية.  في مجادكحد أدنى سنوات   4 ةخبر 
 .إلمام كافٍّ ببيئة العمل ومتطلباتها  

 .المهارة في الاتصالات الشفهية والكتابية 

 :Minimum Educational Qualifications                                    الحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:                             8

  .ههادة جامعية أو دبلوم متخصص 
  ت رات الصلة بإدارة الموارد البشرية.الاالمجفي متخصصة دورات تدريبية 

 :Approvals                                                                           عتمادات:                                                      الا 9

 :Executive Director المدير التنفيذي:  
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 :Job Title  اخصائي تطوعمسمى الوظيفة:  

 :Job Code رمز الوظيفة:  

 :Line Manager's Position .مشرق قسم الموارد البشريةوظيفة الرئيس المباشر:  

 :Number of Subordinates & Positions  عدد المرؤوسين ووظائفهم:

   

 :Purpose of Jobالغرض من الوظيفة:                                                                                                     1

 .ووسامجلوالتطوع وتنظيم الياتو ئالرمجيس المباهر  في كل ما يتصل بأنشطة  مشرف قسم الموارد البشريةمسؤود مباهرةه لدى  امج  التطوعصاخ

 :Organizational Relations                                                   العلاقات التنظيمية للوظيفة:              2

 :External Relationsخارجيًّا:                                    :Internal Relationsداخليًّا:                                    

ري الاتصااااااااالات اتصاااااااااد هاااااااافه  أو كتائ روتيني مع الرمجيس المباهاااااااار، ويج
كافة الإدارات والأقساااام داخل الجمعية فيما مع  للتنسااايق والمتابعة الضااارورية 

 .التطوع يتصل بأنشطة 

والجهات رات العلاقة لمؤسااااااسااااااات والهيئات كافة اري الاتصااااااالات الضاااااارورية مع  يج
 مهام عملو ومسؤولياتو بتوجيو وعلم الرمجيس المباهر.الجمعية ضمن خارج 

 :Work Environmentظروف وبيئة العمل:                                                                                          3

، والتأكد دومها من أن كافة الخدمات وقدرة على الجذب والاقناع وحل الاهكالات بيئة عمل تتطلب الدقة والاتصاد الفاعل والتنسيق والتواصل والتداخل الفاعل 
 تتم وفق أعلى المستويات المهنية المطلوبة. القسمالتي يقدمها 

 :Work Limits & Jurisdictionsنطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:                                                4

، ضمن الأطر لتطوعبالخدمات المنوطة العدد الكافي من المتطوعين وتنظيم علملهم لتقديم ا، بهدف تأمين اجميع الإدارات والأقسام مسؤود عن التنسيق والمتابعة مع
لقساااام ينية، اا يخدم المهام والأعماد الزمنية والتكلفة المالية المعقولة والمعتمدة، مع اتخار المبادرات اللازمة لإعداد وعرض واعتماد وتنفيذ الأنشااااطة والبرامج  ير الروت

 وتحقيق أهداف الجمعية على المدى البعيد. التطوع 

 :Capabilities & Skills                  القدرات والمهارات:                                                                                   5

  .قدرة على الاتصاد والتعامل مع الآخرين 

 .اللباقة وحُسن التصرف 

 .نزعة لخدمة الآخرين 
 .القدرة على حل الاهكلات بسرعة 
 .قدرة عالية على الاقناع 
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 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)             المهام )الواجبات والمسؤوليات(:                                   6

 .تهيئة بيئة العمل الجاربة للمتطوعين في الجمعية 
 تنفيذها منهم. تحليل الإحتياج الفعل  من المتطوعين والمهام العملية المطلوب 
 اءة والقدرة على التنسيق مع الإدارات والأقسام المعنية بإدارة الجمعية، اا يكفل توفير احتياجات الجمعية من فرق التطوع بحيث يعمل على جذب روي الكف

 تقديم اضافات نوعية للجمعية.
 .الإعلان عن الإحتياج واستقباد ودراسة طلبات المتطوعين وفرزها 
 لات وترهي  المتميزين وعمل قوامجم عمل للمتطوع لكل البرامج والمشاريع.إجراء المقاب 
 .إعداد ورفع التقارير الدورية والتحليلية والإحصامجية عن نتامجج أنشطة ومهام قسم التطوع ورفعها للرمجيس المباهر 

 :Minimum Knowledge & Experience                                            الحد الأدنى للمعرفة والخبرات:                  7

 .  إتقان اللغتين العربية ئالإنجليزية كميزة إضافية  كتابةه وتحدثاه

  ت العمل رات الصلة. في مجالاكحد أدنى سنوات   3 ةخبر 
 إلمام كافٍّ ببيئة العمل ومتطلباتها . 

  والكتابية.المهارة في الاتصالات الشفهية 

 :Minimum Educational Qualifications                               الحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:                          8

 . ههادة جامعية 
  ت رات الصلة بالإدارة والإهراف والاتصاد. الاالمجفي متخصصة دورات تدريبية 

 :Approvals                                                                            عتمادات:                                            الا 9

 :Executive Director  المدير التنفيذي:  
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  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

 :Job Title مراسلمسمى الوظيفة:  

 :Job Code رمز الوظيفة:  

 :Line Manager's Position .مشرف قسم الموارد البشرية والشؤون الإداريةوظيفة الرئيس المباشر:  

 :Number of Subordinates & Positions    عدد المرؤوسين ووظائفهم:

  

 :Purpose of Job                                          الغرض من الوظيفة:                                                                         1

ناولة او  ير المباهااااارة كالشاااااحن توصااااايل وتساااااليم كافة الود ق والمساااااتندات والطرود داخلياه وخارجياه من وإلى الجمعية والجهات ا كومية والخاصاااااة بالوساااااامجل المباهااااارة كالم
 والإرساد.

 :Organizational Relations                         العلاقات التنظيمية للوظيفة:                                                                 2

 :External Relations                        خارجيًّا:                      :Internal Relationsداخليًّا:                                    

ري الاتصالات الضرورية اتصاد هفه  أو كتائ روتيني مع الرمجيس المباهر، ويج
 كافة الإدارات والأقسام داخل الجمعية. مع  للتنسيق والمتابعة 

خارج والجهات رات العلاقة لمؤساااساااات والهيئات كافة اري الاتصاااالات الضااارورية مع  يج
 ومسؤولياتو بتوجيو وعلم الرمجيس المباهر.الجمعية ضمن مهام عملو 

 :Work Environment                                           ظروف وبيئة العمل:                                                                 3

، والتأكد دومها من أن كافة الخدمات التي تقدمها الوحدة الجمعيةبيئة عمل تتطلب الدقة والاتصاد الفاعل والتنسيق والتواصل والتداخل الفاعل والتلبية العاجلة لطلبات  
 تتم وفق أعلى المستويات المهنية المطلوبة.

 :Work Limits & Jurisdictions                                                  نطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:                  4

، ضمن الأطر الزمنية والتكلفة المالية المعقولة ف تأمين الخدمات اللازمة ، بهدجميع الإدارات والأقسام استلام وارساد كافة الوثامجق والطرود منمسؤود عن 
 بعد التنسيق مع إدارتو المباهرة.والمعتمدة، 

 :Capabilities & Skills                                                     القدرات والمهارات:                                                       5

  .قدرة على الاتصاد والتعامل مع الآخرين 

 .اللباقة وحُسن التصرف 

 نزعة لخدمة الآخرين. 
 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)                                   المهام )الواجبات والمسؤوليات(:                    6

   بالوقت والكيفية المحديين كافة فروع وادارات الجمعيةتسليم الوثامجق والبيانات والتعاميم الى 
 .تسليم الود ق والبيانات والتعاميم والطرود الى الجهات المطلوبو بالوقت والكيفية المحددين 
 اق المدينة المنورة وخارجها.ايصاد كافة الطرود والبيانات والمراسلات بين الشركاء والداعمين والجهات ا كومية والخاصة بطرق مباهرة او  ير مباهرة في نط 
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  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

 :Minimum Knowledge & Experience                                                 الحد الأدنى للمعرفة والخبرات:                    7

 .إلمام كافٍّ ببيئة العمل ومتطلباتها  

 .المعرفة التامة باحياء وطرق وهوراع المدينة 
  اواقع المكاتب ا كومية رات الصلة بعمل الجمعية.المعرف التامة 

 :Minimum Educational Qualifications                                                 الحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:               8

  .ههادة متوسطة أو ثانوية عامة 

 :Approvals                                                                                        عتمادات:                                         الا 9

 المدير التنفيذي:  
 
Executive Director: 
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  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

 :Job Title لشؤون الماليةمشرف ا مسمى الوظيفة:

 :Job Code رمز الوظيفة:  

 :Line Manager's Position وظيفة الرئيس المباشر:  مدير ادارة الخدمات المشتركة

 :Number of Subordinates & Positions 4عدد المرؤوسين ووظائفهم: 

 .محاسب 1
 .منسق مشتريات2
 . أمين خزينة3
 .محصل4

1. 
2. 
3. 
4. 

 :Purpose of Job                           الغرض من الوظيفة:                                                                                        1

كافة ا سااابات واصاادار التقارير   مشاارف الشااؤون المالية مسااؤود أمام مدير إدارة الخدمات المشااتركة فيما يتصاال بتنظيم العملية المالية في الجمعية والإهااراف والمراجعة على
 رات الصلة. 

 :Organizational Relations                                          العلاقات التنظيمية للوظيفة:                                                 2

 Internal Relations: :External Relations                           داخليًّا:                                     خارجيًّا: 

الضرورية  يجري الاتصالاتاتصاد هفه  أو كتائ روتيني مع الرمجيس المباهر، و 
كافة الإدارات والأقسااااام داخل الجمعية فيما يتصاااال اهام مع  للتنساااايق والمتابعة 

 القسم. 

خارج والجهات رات العلاقة لمؤساااساااات والهيئات كافة اري الاتصاااالات الضااارورية مع  يج
 الجمعية ضمن مهام عملو ومسؤولياتو بتوجيو وعلم الرمجيس المباهر.

 :Work Environment                                           ظروف وبيئة العمل:                                                                 3

ة الأنشااطة والمهام التي يقوم بيئة عمل تتصااف اسااتويات عالية من الدقة والتنساايق والتواصاال والتداخل الفاعل مع جميع الجهات والأفراد رات العلاقة؛ للتأكد من أن كاف 
 بها القسم تتم وفق أعلى المستويات المهنية المطلوبة في بيئات العمل الشبيهة.

 :Work Limits & Jurisdictions                                                  نطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:                  4

الأطر الزمنية والمالية المعقولة والمعتمدة، مع ، بهدف إعداد الميزانية التشااغيلية الساانوية والتقارير المتعلقة بها ضاامن جميع الإدارات والأقسااام مسااؤود عن التنساايق والمتابعة مع
 اتخار المبادرات اللازمة  ير الروتينية اا يخدم المهام والأعماد الموكلة إليو ومتابعة تنفيذها.

 :Capabilities & Skills                                                     القدرات والمهارات:                                                       5

  .قدرة على الاتصاد والتعامل مع الآخرين 

  .مهارات التنظيم والقدرة على تحمل المسؤولية 

 .اللباقة وحسن التصرف 

 واحد فريق ضمن العمل . 
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  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)                         المهام )الواجبات والمسؤوليات(:                            6

  .عمل ا سابات الافتتاحية للجمعية بداية كل سنة مالية  
 .تقييم وتنظيم كافة حسابات السلسلة 

 متابعة التقارير اليومية ومعالجتها ورفع تقارير اجمل العمليات المالية التي تتم. 

  التطويرية والتشغيلية للمشروعات الجديدة، وإبداء الرأي والتوصيات بشأن تنفيذها فيما يتصل بالناحية المالية.المشاركة في إعداد الخطط  

  أداء وأعماد المحاسب المالي.الإهراف على  
 .تنظيم حملات التبرع بالتعاون مع الإدارات رات الصلة ورفع تقارير الى الجهات رات العلاقة 
 تحليلية والإحصامجية عن نتامجج ا سابات وا ملات والتبرعات والمصروفات للرمجيس المباهر ئههرية، ربع سنوية، سنوية .رفع التقارير الدورية وال 

 :Minimum Knowledge & Experience                                  الحد الأدنى للمعرفة والخبرات:                                   7

  إتقان اللغتين.  العربية ئالإنجليزية كميزة إضافية  كتابةه وتحدثاه

   الإدارة المالية. في مجاد كحد أدنى سنوات   5 ةخبر 
 .إلمام كافٍّ ببيئة العمل المالي  التسويق  ومتطلباتها  

 .المهارة في الاتصالات الشفهية والكتابية 

 :Minimum Educational Qualifications                          الحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:                                      8

 .ههادة جامعية في ا سابات المالية 
  مجاد الإدارة المالية.في متخصصة دورات تدريبية 

 :Approvals                                                                         عتمادات:                                                      الا 9

                                     :Executive Director المدير التنفيذي: 
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  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

 :Job Title مسمى الوظيفة: محاسب مالي

 :Job Code رمز الوظيفة:  

 :Line Manager's Position .مشرف الشؤون الماليةوظيفة الرئيس المباشر:  

 :Number of Subordinates & Positions   عدد المرؤوسين ووظائفهم:

  

 :Purpose of Job                                                              الغرض من الوظيفة:                                                 1

في إنجاز الأعماد الروتينية المتصلة بالمدفوعات والمقبوضات، والتحقق من حُسن تطبيق السياسات والإجراءات المحاسبية  مشرف الشؤون المالية ئالرمجيس المباهر مساعدة 
اد والمستندات، ودقة إدخالقياسية المعتمدة من قِبل إدارة الجمعية، والتأكد من سلامة وحُسن سير كافة العمليات المحاسبية، وحُسن تنظيم وترتيب وحفظ السجلات 

 البيانات والمعلومات المحاسبية.

 :Organizational Relations                                                     العلاقات التنظيمية للوظيفة:                                  2

 :External Relations                خارجيًّا:                    :Internal Relations          ا:                          داخليًّ  

كافة الإدارات والأقساااااااام داخل الجمعية مع  للمتابعة تصاااااااالات الضااااااارورية يجري الا
 .الرمجيس المباهرحسب توجيهات وتعليمات بشأ ا واستلام التقارير  قتنسيالو 

والجهات رات العلاقة لمؤساااااساااااات والهيئات كافة اتصاااااالات الضااااارورية مع  ري الايج
 الرمجيس المباهر.وجيهات وتعليمات الجمعية وفق تخارج بعمل الإدارة 

 :Work Environment                                                                 ظروف وبيئة العمل:                                         3

ن إنجاز الأعماد تتساااام بالدقة والمتابعة الفاعلة، وتتطلب مسااااتويات عالية من التواصاااال والتنساااايق والتداخل مع جميع أقسااااام ووحدات العمل بالإدارة للتحقق مبيئة عمل 
 الموكلة لوحدة المحاسبة ضمن أعلى المستويات المهنية المطلوبة في بيئات العمل المما لة.

 & Jurisdictions : Work Limits                                                        نطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:        4

مدير الإدارة، مع اتخار المبادرات اللازمة للتواصل المسبق بهدف إنجاز المهام والأعماد جميع الإدارات والأقسام بتوجيو من  مسؤود عن التنسيق والمتابعة مع
 الموكلة لوحدة المحاسبة ومتابعة تنفيذها مع كافة المعنيين. 

 :Capabilities & Skills                                           القدرات والمهارات:                                                              5

  .مهارات الاتصاد والتعامل مع الآخرين 

 .مهارات المتابعة والتنسيق 
  .القدرة على تحمل المسؤولية 

 .اللباقة وحُسن التصرف 

 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)                   المهام )الواجبات والمسؤوليات(:                                6

  من التعليمات المعتمدة السياسات و  المنظمة لذلك حسبالقياسية المتعارف عليها و اا يتفق والإجراءات المحاسبية والقبض سندات الصرف بدء واستكماد  هيز
 .قِبل إدارة الجمعية

  للعملاء. الدامجنة الإهعارات  ، و هيزاليوم  للمدفوعاتتدقيق الالأولويات المعتمدة و وفق  الجمعيةالدفعات المستحقة على ومتابعة برمجة 
  ميزان المراجعة مع الكشوف والأرصدة الملحقة بها وبالمجاميع والأرصدة.  هيز 



 65 111 – 

 
 

 
 

 

 

  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

  عتمادها من الجهة صاحبة الصلاحية.االشيكات و الرواتب و  سندات صرف هيز 
  بذلك. التقارير الخاصة وك المعتمدة وإعداد البنعمل التسويات الشهرية  سابات 

 للتعليمات وعمل المصادقات اللازمة بصفة دورية.  الغير طبقه المدينة على اسجيل ا سابات ت 
  يةبالجمع المعتمدة  للأنظمةلى الجهة المخولة بالتوقيع وفقاه إلرفعها  اتمهيده  ،المعتمدةالقبض للازمة حسب سندات المطالبات المالية ا هيز . 
  ورفعها للرمجيس المباهر لأخذ التوجيهات اللازمة بشأ االمدفوعاتاسبية الخاصة بالذمم الدامجنة وموقف والبيانات المح هيز المستندات ، . 
  بالجمعية للأنظمة المعتمدة اوفقه  الجهة المخولة بالتوقيعللرمجيس المباهر لاعتمادها من  رفعهال ا هيز الشيكات اللازمة حسب سندات الصرف المعتمدة تمهيده . 
 سير العمل بوحدة المحاسبة. على الدورية و ير الدورية إلى الرمجيس المباهر لاطلاعوتقارير ذكرات والرفع الم 
 :Minimum Knowledge & Experience                              الحد الأدنى للمعرفة والخبرات:                                     7

  .  إتقان اللغة العربية ئالإنجليزية كميزة إضافية  كتابةه وتحدثاه

  المحاسبة ئوياُف ضَّل في الجمعيات الشبيهة .سنوات في مجاد  5ة لا تقل عن خبر 
 لي.قان العمل على ا اسب الآالمهارة في الاتصالات الشفهية والكتابية وإت 
 :Minimum Educational Qualifications                       الحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:                                        8

  .ههادة جامعية ئتخصص محاسبة  أو دبلوم  ارة تخصص محاسبة 
  الملامجم لعمليات الجودة.اد المجفي متخصصة دورات تدريبية 
 :Approvals                                                                  عتمادات:                                                            الا 9

 :Executive Director المدير التنفيذي:  
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  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

 :Job Title مسمى الوظيفة: منسق مشتريات

 :Job Code رمز الوظيفة:  

 :Line Manager's Position وظيفة الرئيس المباشر:  مشرف الشؤون المالية.

 :Number of Subordinates & Positions عدد المرؤوسين ووظائفهم:  

  

 :Purpose of Job         الغرض من الوظيفة:                                                                                                             1

 الشراء بكافة مراحلها.منسق المشتريات  مسؤود  أمام مشرف الشؤون المالية ئالرمجيس المباهر  عن توفير احتياجات الجمعية عبر عملية 

 :Organizational Relationsالعلاقات التنظيمية للوظيفة:                                                                                               2

 :External Relations                           خارجيًّا:                      :Internal Relations         داخليًّا:                           

اتصاد هفه  أو كتائ مع ئمشرف الشؤون المالية  الرمجيس المباهر، 
كافة الإدارات والأقسام مع  للتنسيق والمتابعة تصالات الضرورية يجري الاو 

 داخل الجمعية فيما يتصل اهامو. 

خارج والجهات رات العلاقة لمؤسسات والهيئات كافة اتصالات الضرورية مع  ري الايج
 الجمعية ضمن مهام عملو ومسؤولياتو اعرفة الرمجيس المباهر.

 :Work Environment                                                               ظروف وبيئة العمل:                                       3

 بيئة عمل تتصف استويات عالية من الدقة والتنسيق والتواصل السريع والفعاد. 

 :Work Limits & Jurisdictions                                        نطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:                         4

 . كافة ادارات الجمعية 
  عروض الاسعار.صلاحية جلب 
 .صلاحية مراجعة طلبات الشراء المرفوعو لو من قبل الادارات المختلفة 

 :Capabilities & Skills                                           القدرات والمهارات:                                                            5

 .مهاره إتصاد هفهيو ومكتوبة 
 .،قدرة عاليو على العمل تحت ضغط 
 . معرفو جيده فى إستخدام الكومبيوتر 
 .عدم وجود اي دعاوى قضامجية او مشاكل جنامجية 
 .وجود براءة رمة مالية من الجهات التي عمل معها 
 .معرفة تامة بالمدينة المنورة 
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  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

 

  

 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)                             المهام )الواجبات والمسؤوليات(:                     6

 .استلام طلبات الشراء ومراجعتها قبل رفعها للاعتماد 

 .جلب عروض الاسعار وعرضها للمفاضلة 

 .القيام بعلميات المطابقة للمنتجات 

 .اتمام عمليات الشراء والتوريد للجهات الطالبة 

  اللازمة عن حركة المشتريات ورفعها للجهات رات الاختصاص.اعداد التقارير 

 :Minimum Knowledge & Experience                                                           الحد الأدنى للمعرفة والخبرات:      7

 .  إتقان اللغة العربية ئالإنجليزية كميزة إضافية  كتابةه وتحدثاه

 نفس المجاد.  سنوات في 3ئ عن خمس خبرة لا تقل 

 .المهارة في الاتصالات الشفهية والكتابية 

 :Minimum Educational Qualifications                                                   الحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:         8

 .ثانوية عامة ويفضل دبلوم محاسبة او مايعادلة 

  خبرة في رات المجاد.ههادات 

 :Approvals                                                                                               عتمادات:                             الا 9

                                           :Executive Director  المدير التنفيذي:
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  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

 :Job Title أمين خزينة مسمى الوظيفة

 :Job Code  رمز الوظيفة:

 :Line Manager's Position .المشرف الماليوظيفة الرئيس المباشر:  

 :Number of Subordinates & Positions  عدد المرؤوسين ووظائفهم:

  

 :Purpose of Job                                                                    الغرض من الوظيفة:                                           1

حفظ الأمواد المتواجدة في خزينة الجمعية وتنظيم عمليات صرف واستلام النقد وتوريده عن الكاملة في المسؤولية أمين الخزينة تكمن الأهمية الاستراتيجية لوظيفة 
 والمتبرعين .واستلامة من البنوك 

 :Organizational Relations                                العلاقات التنظيمية للوظيفة:                                                       2

 :External Relations                          خارجيًّا:                      :Internal Relations                                  داخليًّا: 

 بالمشرف المالي ئالرمجيس المباهر ، ويكون اتصاد دوري هفه  أو كتائ 
 مسؤولاه  اهو بصورة مباهرة عن القيام اسؤولياتو وواجباتو المحددة.

 المالية التي يتم التعامل معها، بنوك، جهات داعمة اتصاد مو ق مع كافة الجهات 
 المهام الموكلة اليو وتوجيو الرمجيس المباهر.وفق 

 :Work Environment                                                  ظروف وبيئة العمل:                                                       3

 تحتاج الوظيفة إلى:  

  والتبادلات.الدقة المتناهية في التنفيذ لكافة العمليات 

 .القدرة العالية على التدقيق والمراجعة السريعة 

 :Work Limits & Jurisdictions                                        نطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:                        4

من الصااااالاحيات الإدارية والفنية والسااااالطات ما يعُينُو على أداء مهامو وواجباتو على الوجو العمل ضااااامن خطط الجمعية الموضاااااوعة والمعتمدة من إدارة الجمعية، ولو 
 الأكمل.

 :Skills & Behavioural Competences                                                :                              المهارات والقدرات 5

  المالية والقدرة على التعامل مع الاوراق والمستندات المالية.قدرات عالية في ا سابات 

  .قدرات عالية في ا فاظ على الهدوء والاستقرار والتعامل بدقة مع كافة ما يحيط بو 

 .التزام عالي بتعليمات العمل وا فاظ على المستندات الخاصة بالصرف والتوريد والقبض 
  الفاعل مع الآخرين والمتابعة.مهارات عالية في الاتصاد والتعامل 

 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)             المهام )الواجبات والمسؤوليات(:                                    6

 يومية ومصروفات إيرادات من الخزينة حركة تقارير رفع . 
 المحاسبي النظام بو يقض  لما طبقاه  البنوك لدى  الجمعية بحسابات لإيداعها  والشيكات النقدية استلام . 
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 وإهااااعارات والمصااااروفات للإيرادات المؤيدة داتالمسااااتن كافة  بو مرفقاه  المحاسااااب و المشاااارف المالي من يعتمد بيان في اليومية والمدفوعات المقبوضااااات حركة إعداد 
 . والدفاتر بالسجلات قيدها قبل مراجعتها تتم حيث البنوك إلى الإيرادات توريد

 للتعليمات طبقاه  منها والصرف المستديمة العهدة  استلام. 

 . ادخاد بيانات الصندوق في النظام المحاسبي وفق صلاحياتو 

 الاختصاص مجاد في أخرى أعماد من بو يكلف ما تنفيذ . 

 تصفيتها ويتابع الاقسام لكافة المسلمة العهد على يشرف . 

 نمارج مختلفة –فواتير  -مسؤود عن ما يخصو من مستندات ئ سندات قبض 

  مسؤود عن ما يخصو من النظام المحاسبي الخاص بعمليات حركة الخزينة 

 سليمة. وبصورة منتظم بشكل خاصة ملفات في والمصروفات بالتحصيل الخاصة المستندات حفظ 

 أووجود رمة مالية متأخرة. ايقاف صرف أي عهد ماليو في حاد عدم اخلاء عهد سابقة 

 حاد وجود اهتباه بتلاعب مستنديعدم اخلاء أي عهد لأي موظف في . 

 :Minimum Knowledge & Experience                                          الحد الأدنى للمعرفة والخبرات:                       7

  سنوات كحد أدنى. 5خبرة عملية 
  بأعماد وأنشطة مجاد العمل الخيري في المجاد المالي.معرفة تامة 
 .معرفة واسعة بأنظمة العمل المكتبي ومنهجيات الضبط الإداري والإدارة الفاعلة للموارد 

 :Minimum Educational Qualifications                                     الحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:                        8

  .دبلوم فما فوق يفضل في المحاسبة الإدارية 
 .دورات تدرييبية متخصصة في مجالات التنظيم المالي والإدارة المالية 

 :Approvals                                                                              الاعتمادات:                                                 9

                                                         :Executive Director المدير التنفيذي
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 :Job Title مسمى الوظيفة: محصل

 :Job Code رمز الوظيفة:  

 :Line Manager's Position وظيفة الرئيس المباشر:  مشرف الشؤون المالية 

 :Number of Subordinates & Positions عدد المرؤوسين ووظائفهم:  

  

 :Purpose of Job                                                                    الغرض من الوظيفة:                                           1

ئالرمجيس المباهر  عن جمع كافة التبرعات العينية و النقدية من الداعمين والمتبرعين وتوريدها  سابات الجمعية بحسب المحصل مسؤود  أمام مشرف الشؤون المالية 
 النظام المتبع.

 :Organizational Relations                                العلاقات التنظيمية للوظيفة:                                                       2

 :External Relations                          خارجيًّا:                      :Internal Relations                                  داخليًّا: 

اتصاد هفه  أو كتائ مع ئمشرف الشؤون المالية  الرمجيس المباهر، 
كافة الإدارات والأقسام مع  للتنسيق والمتابعة تصالات الضرورية يجري الاو 

 داخل الجمعية فيما يتصل اهامو. 

خارج والجهات رات العلاقة لمؤسسات والهيئات كافة اتصالات الضرورية مع  ري الايج
 الجمعية ضمن مهام عملو ومسؤولياتو بتوجيو وعلم الرمجيس المباهر.

 :Work Environment                                                                                      ظروف وبيئة العمل:                  3

 تحتاج الوظيفة إلى:  

 .الدقة المتناهية في التنفيذ لكافة العمليات والتبادلات 

  التنسيق المستمرالقدرة العالية على. 

 .القدرة على التعامل والتفاوض والاقناع 

 :Work Limits & Jurisdictions                                     نطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:                           4

 للنظام بشكل كامل. ادارة ا لود الأمنيةو  ادارة نظم الشبكات الداخلية والخارجية مسؤود عن 

 :Skills & Behavioural Competences                                                :                              المهارات والقدرات 5

 .مهاره إتصاد هفهيو ومكتوبة 
 .،قدرة عاليو على العمل تحت ضغط 
 . معرفو جيده فى إستخدام الكومبيوتر 
 رات ومتابعتها حتى يحقق المطلوب منوقدره تنظيميو عاليو لتنظيم مواعيد الإتصالات والزيا. 
 .عدم وجود اي جعاوى قضامجية او مشاكل جنامجية 
 .وجود براءة رمة مالية من الجهات التي عمل معها 
 .وجود ضمين  اري مُس لٍّم 
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 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)                    المهام )الواجبات والمسؤوليات(:                              6

 .استلام التبرعات والإيرادات  النقدية والعينية ووتقييدها في سجلات الجمعية 

 .استكماد الاجراءات اللازمة لتوريد التبرعات لإمين الخزين 

 .التواصل مع المعنيين لتحصيل الدفعات المتفق عليها 

 .رفع التقارير اللازمة لجهات الاختصاص 

 :Minimum Knowledge & Experience                                                    الحد الأدنى للمعرفة والخبرات:            7

 نفس المجاد.  سنوات في 3خبرة لا تقل عن خمسة ئ 

 .المهارة في الاتصالات الشفهية والكتابية 

 :Minimum Educational Qualifications                          الحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:                                  8

 .ثانوية عامة ويفضل دبلوم محاسبة او مايعادلة 

 .ههادات خبرة في رات المجاد 

 :Approvals                                                                                                 عتمادات:                             الا 9

                                                       :Executive Director  المدير التنفيذي:



 72 111 – 

 
 

 
 

 

 

  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

 :Job Title قسم تقنية المعلومات مشرفمسمى الوظيفة:  

 :Job Code رمز الوظيفة:  

 :Line Manager's Position الخدمات المشتركةمدير وظيفة الرئيس المباشر: 

 :Number of Subordinates & Positions 2عدد المرؤوسين ووظائفهم:

 الدعم الفني. .1
 اخصامج  هبكات .2

 

 :Purpose of Job                                                        الغرض من الوظيفة:                                                     1

 الصلة  مشرف قسم تقنية المعلومات هو المسؤود الفني الأعلى أمام مدير إدارة الخدمات المشتركة فيما يتصل بإعداد وعرض البرامج والمشاريع رات
 ن عمل كافةوالمهام المرتبطة بها، ومتطلباتها من الأجهزة والمعدات والآلات، ومتابعة حُسنجاز كافة الأعماد بتأمين خدمات تقنية المعلومات، وإ

 الأنظمة المكتبية والإدارية بالجمعية.  

 :Organizational Relations                                                                العلاقات التنظيمية للوظيفة:                    2

 :External Relations                     خارجيًّا:                      :Internal Relations           داخليًّا:                     

تصااااالات يجري الااتصاااااد هاااافه  أو كتائ روتيني مع الرمجيس المباهاااار، و 
كافة الإدارات والأقساااااام داخل الجمعية مع  للتنسااااايق والمتابعة الضااااارورية 

 فيما يتصل اهام القسم. 

خارج والجهات رات العلاقة لمؤساااساااات والهيئات اكافة تصاااالات الضااارورية مع  ري الايج
 الجمعية ضمن مهام عملو ومسؤولياتو بتوجيو وعلم الرمجيس المباهر.

 :Work Environment                                           ظروف وبيئة العمل:                                                          3

الخدمات والأنشااطة  بيئة عمل تتصااف اسااتويات عالية من الدقة والتنساايق والتواصاال والتداخل الفاعل مع جميع الجهات والأفراد رات العلاقة للتأكد من أن كافة 
 التي يؤم نها القسم تتم ضمن أعلى المستويات المهنية المطلوبة في بيئات العمل الشبيهة.

 :Work Limits & Jurisdictions                                نطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:                              4

والمعتمدة، مع اتخار المبادرات اللازمة ، وتلبية طلباتها واحتياجاتها ضااااااامن الأطر الزمنية والمالية المعقولة جميع الإدارات والأقساااااااام مساااااااؤود عن التنسااااااايق والمتابعة مع
 للتواصل المسبق بهدف إنجاز المهام والأعماد الموكلة إليو ومتابعة تنفيذها.

 :Capabilities & Skills                                          القدرات والمهارات:                                                           5

  .قدرة على الاتصاد والتعامل مع الآخرين 

  .مهارات التنظيم والقدرة على تحمل المسؤولية 

 .اللباقة وحُسن التصرف 

 .نزعة لخدمة الآخرين 

 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)                                المهام )الواجبات والمسؤوليات(:                6

  في  الأجهزة بصااااورة مسااااتمرةخدم  تحديث عمل مسااااتتطوير و  أنظمة العمل بالجمعية، بهدفبرامج و رات الصاااالة بالأسااااس والمعايير اقتراح وتصااااميم وعرض
  .قسامالأدارات و مختلف الوحدات والإ
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 لزيادة فعالية وجودة الأداء. اللازمةية الآلنظمة دارات والأقسام من البرامج والأالإمختلف  واحتياجاتمكانيات المستمرين لتطوير إتحليل الدراسة و ال 
   دارات والأقسااااااااااام في الإ لمسااااااااااتفيدينورلك لخدمة جميع ا ،من خلاد بنك للمعلومات ،نشاااااااااااء وحفظ وتحديث قواعد مركزية للبرامج والأنظمةإالعمل على

 المختلفة. والوحدات الإدارية 
  مستوى الموضوعة لزيادة  البرامج التعديلات المناسبة على واقتراح ،المعلوماتالبيانات و يل طرق جمع عمل الدراسات المناسبة لتبسيط إجراءات العمل وتسه

 ستفادة منها. الا
  المعلومات  واساااااااتخراج ا اساااااااب الآلي على كيفية اساااااااتخدام الأنظمة  وتدريب مساااااااتخدم ،عمل التصااااااااميم الخارجية والداخلية للأنظمة وبرمجتها بالكامل

 زمة. والتقارير اللا
   الإدارات مختلف والتعاون مع  بالتنسااااااايق ،لأجهزة ا اساااااااب الآلي ضااااااامن برامج محددةوالإصااااااالاح اللازمة الصااااااايانة عمليات الدعم و من توفر دومها التأكد

 والوحدات العاملة بالجمعية. والأقسام 
  ومن تعرضااااااااااها  ،عملهاكفاءة وزيادة فاعليتها و  ،التلف والضااااااااااياعوحفظها من تها إلى كيفية صاااااااااايانوالأنظمة والبرامج الآلية الأجهزة خدم  رهاااااااااااد مسااااااااااتإ

  .دوريةلهم بصورة تعاميم الو  نشراتالصدار عن طريق إالمعلومات اللازمة بالبيانات و وتزويدهم  ،للفايروسات التي تصيب البرامج
   لتأكد من وا ،تعترض عملهم ل  الأجهزة وحل المشاااااكل التيوالاجتماع اسااااتعم ،ا اسااااب الآليأنظمة وبرامج مشااااغل  كافة يارات دورية لترتيب وجدولة ز

 لها.  حمايتها من الضرر وتأمين الوقاية اللازمةو المناسبة لوضع الأجهزة والبيئة العملية توفر الأجواء 
   قِبل الموردين. من مختلف الأجهزة الآلية وأسعارها وتركيبها قبل تأمينهابداء الرأي في نوعية وفاعلية إالتوصيات و الدراسات و تقديم  

 :Minimum Knowledge & Experience               الحد الأدنى للمعرفة والخبرات:                                                 7

  .  إتقان اللغة العربية ئالإنجليزية كميزة إضافية  كتابةه وتحدثاه

  تقنية المعلومات وا واسيب. في مجاد كحد أدنى سنوات   5 ةخبر 
  .إلمام كافٍّ ببيئة عمل أنظمة تقنية المعلومات ومتطلباتها  

  .المهارة في الاتصالات الشفهية والكتابية 

 :Minimum Educational Qualifications                         الحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:                                  8

 ا اسب الآلي. ههادة جامعية ويفضل  هندسة 
  ئإدارة/ صيانة/ تشغيل . ا اسب الآلي/ تقنية المعلومات في مجادمتخصصة دورات تدريبية 

 :Approvals                                                                    عتمادات:                                                         الا 9

 :Executive Director المدير التنفيذي: 
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 :Job Title الدعم الفنيمسمى الوظيفة:  

 :Job Code رمز الوظيفة:  

 :Line Manager's Position مشرف قسم تقنية المعلوماتوظيفة الرئيس المباشر:  

 :Number of Subordinates & Positions  المرؤوسين ووظائفهم:عدد 

   

 :Purpose of Job                                    الغرض من الوظيفة:                                                                             1

كافة التقنية ل صيانةلئالرمجيس المباهر  فيما يتصل بتنفيذ كافة المهام والأنشطة الروتينية رات الصلة بامشرف قسم تقنية المعلومات مسؤود مباهرةه لدى  الدعم الفني
 التابعة للجمعية. والاجهزةالمرافق 

 :Organizational Relations                          العلاقات التنظيمية للوظيفة:                                                              2

 :External Relations                   خارجيًّا:                        :Internal Relations     داخليًّا:                                 

ري الاتصالات الضرورية اتصاد هفه  أو كتائ روتيني مع الرمجيس المباهر، ويج
ل الجمعية فيما يتصااال اهام كافة الإدارات والأقساااام داخمع  للتنسااايق والمتابعة 
 . وحدة الدعم الفني

خارج والجهات رات العلاقة لمؤسسات والهيئات كافة اري الاتصالات الضرورية مع  يج
 الجمعية ضمن مهام عملو ومسؤولياتو بتوجيو وعلم الرمجيس المباهر.

 
 :Work Environment                                         ظروف وبيئة العمل:                                                                3

لتأكد دومها من أن كافة الخدمات التي بيئة عمل تتطلب الدقة والاتصاااااد الفاعل والتنساااايق والتواصاااال والتداخل الفاعل والتلبية العاجلة لطلبات الإدارات والأقسااااام، وا
 تقدمها الوحدة تتم وفق أعلى المستويات المهنية المطلوبة.

 :Work Limits & Jurisdictions                                          نطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:                       4

، ضمن الأطر الزمنية والتكلفة المالية المعقولة والمعتمدة، مع اتخار تأمين خدمات الصيانة، بهدف جميع الإدارات والأقسام مسؤود عن التنسيق والمتابعة مع
 ابعة تنفيذها.المبادرات اللازمة لإعداد وعرض واعتماد وتنفيذ الأنشطة والبرامج  ير الروتينية، اا يخدم المهام والأعماد الموكلة للإدارة ككل ومت

 :Capabilities & Skills                                                القدرات والمهارات:                                                         5

  .قدرة على الاتصاد والتعامل مع الآخرين 

 .اللباقة وحُسن التصرف 

 .نزعة لخدمة الآخرين 

 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)                             المهام )الواجبات والمسؤوليات(:                            6

  احتوياتها.تصنيف وترتيب وحفظ كافة الوثامجق والمستندات والأوراق المتصلة بالصيانة، وحفظها في ملفات قياسية ليسهل الرجوع إليها والتعامل 

  على بقامجها دامجماه بحالة التنسااااااايق مع كافة الإدارات والأقساااااااام والوحدات الإدارية المختلفة بالجمعية في كل ما يتصااااااال بتأمين المواد الأجهزة والمساااااااتلزمات والعمل
 جيدة.

 .انشاء قاعدة بيانات الصيانة وفق الخطط المتبعة 
 الفروع فيما يخص الجوانب التقنية والفنية والعمل مع الإدارات رات الصلة. العمل على استكماد خطة الجمعية للتطوير لكافة 
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  لرمجيس المباهر.لإعداد ورفع التقارير الدورية والتحليلية والإحصامجية عن نتامجج أنشطة ومهام الصيانة وا راسة الأمنية ورفعها 
 التدخل السريع  ل الإهكالات اليومية للموظفين 

 :Minimum Knowledge & Experience                      الحد الأدنى للمعرفة والخبرات:                                             7

  ت العمل رات الصلة والبيئات المما لة تقنيا ، في مجالاكحد أدنى سنوات   3 ةخبر 
 .إلمام كافٍّ ببيئة العمل ومتطلباتها  

  الاتصالات الشفهية والكتابية.المهارة في 

 :Minimum Educational Qualifications                الحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:                                             8

 .دبلوم فني هبكات 
  ت رات الصلة.الاالمجفي متخصصة دورات تدريبية 

 :Approvals                                                                                        عتمادات:                                    الا 9

                                   :Executive Director المدير التنفيذي:
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 :Job Title مسمى الوظيفة:  اخصائي شبكات 

 :Job Code رمز الوظيفة:  

 :Line Manager's Position وظيفة الرئيس المباشر:  مشرف تقنية المعلومات

 :Number of Subordinates & Positions عدد المرؤوسين ووظائفهم:  
  

 :Purpose of Job   الغرض من الوظيفة:                                                                                                             1

بط اخصامج  الشبكات مسؤود  أمام مشرف تقنية المعلومات ئالرمجيس المباهر  سلامة الشبكات والتخزين السحائ وكافة العمليات رات الصلة بالر 
 والتواصل في الجمعية. 

 :Organizational Relations                             العلاقات التنظيمية للوظيفة:                                                       2

 :External Relations                   خارجيًّا:                      :Internal Relations     داخليًّا:                                   

اتصاد هفه  أو كتائ مع ئمشرف تقنية المعلومات  الرمجيس 
كافة مع  للتنسيق والمتابعة تصالات الضرورية يجري الاالمباهر، و 

 الإدارات والأقسام داخل الجمعية فيما يتصل اهام القسم. 

والجهات لمؤسسات والهيئات كافة اتصالات الضرورية مع  ري الايج
الجمعية ضمن مهام عملو ومسؤولياتو خارج رات العلاقة 

 بتوجيو وعلم الرمجيس المباهر.
 :Work Environment                                                 ظروف وبيئة العمل:                                                       3

 بيئة عمل تتصف استويات عالية من الدقة والتنسيق والتواصل الفعاد والتدخل الشريع  ل الاهكالات. 

 :Work Limits & Jurisdictions                                    نطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:                            4

 للنظام بشكل كامل. ادارة ا لود الأمنيةو  ادارة نظم الشبكات الداخلية والخارجية مسؤود عن 

 :Capabilities & Skills                                                     القدرات والمهارات:                                                   5

 ئ الشبكات نظم في خبرةwindows Server  ئ التشغيل بنظام ومعرفةUnix.  
 ئ الانترنت على السيطرة وأجهزة،  الإلكتروني البريد وخوادم ، ا اسوبية السحابة تقينو مجاد في تامة معرفةBlue coat.   
 ئ الشبكات وتسريع حماية في خبرةFirewall, IDS, Sequence Reducer.  
 قدرة على الاتصاد والتعامل مع الآخرين.   .وكتابة وقراءة تحدثا والإنجليزية العربية اللغتين إجادة 

  .مهارات التنظيم والقدرة على تحمل المسؤولية 

 .اللباقة وحسن التصرف 

 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)                  المهام )الواجبات والمسؤوليات(:                              6
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 المبنى مع الربط خطوط آليات على الإهراف . 
 الإنترنت وخدمة الإلكتروني البريد إدارة في المشاركة  
 مزودات ضبط في المشاركة Windows. 
 مراقبتها في الخاصو البرامج واستخدام تطويرها مع الانترنت وخدمة الإلكتروني البريد خدمة عل  الإهراف. 
 المستخدمين أجهزة على الجاهزة البرميجات انزاد على الإهراف.. الموظفين أجهزة تهيئة تشمل اا ا ماية سياسة تطبيق ادارة. 
 للمستخدمين اللازم الفني الدعم بتقديم الخاصة ا لود ادارة . 
 الوساطة الشركات أجهزة على اللازمة البرامج تنزيل على الإهراف . 
 الفني الدعم بادارة والخاصة الجاهزة البرمجيات إدارة . 
 بالمزودات المتعلقة والتحديثات الفيروسات من ا ماية برامج إدارة . 
 ئ السحابية ا وسبة نظام وتطوير إدارةUCS  ئ الافتراضية وا لودVMware  

 :Minimum Knowledge & Experience                         الحد الأدنى للمعرفة والخبرات:                                      7

    إتقان اللغة العربية ئالإنجليزية كميزة إضافية.  كتابةه وتحدثاه

 سنوات في إدارة وتشغيل وصيانة هبكات ا اسب الآلي المحلية والواسعة5خبرة لا تقل عن خمسة ئ  . 
 .المهارة في الاتصالات الشفهية والكتابية 

 :Minimum Educational Qualifications                                                 الحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:          8

  ههادة جامعية في هندسة ا اسب الآلي. 
  راتو.اد المجفي متخصصة ورات تدريبية 

 :Approvals                                                                                              عتمادات:                             الا 9

                              :Executive Director  المدير التنفيذي:
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 :Job Title مسمى الوظيفة: مشرف قسم المرافق

 :Job Code رمز الوظيفة:  

 :Line Manager's Position وظيفة الرئيس المباشر:  مدير ادارة الخدمات المشتركة

 :Number of Subordinates & Positions 1عدد المرؤوسين ووظائفهم:  

 .1 اخصائي أمن وسلامة .1

 :Purpose of Job                                     الغرض من الوظيفة:                                                                            1

المباهر  عن القيام بكافة عمليات الإدارة والإهراف والصيانة والتحديث والتطوير لكافة مرافق ئالرمجيس  مشرف قسم المرافق مسؤود امام مدير ادارة الخدمات
 الجمعية.

 :Organizational Relations                                                                          العلاقات التنظيمية للوظيفة:              2

 :External Relations                                        خارجيًّا:            :Internal Relations                                            داخليًّا: 

اتصاد هفه  أو كتائ مع ئمدر إدارة الخدمات المشتركة  الرمجيس المباهر، 
كافة الإدارات والأقسام مع  للتنسيق والمتابعة تصالات الضرورية يجري الاو 

 والمراكز داخل الجمعية فيما يتصل اهام القسم. 

والجهات رات العلاقة لمؤسسات والهيئات كافة اتصالات الضرورية مع  ري الايج
 الجمعية ضمن مهام عملو ومسؤولياتو بتوجيو وعلم الرمجيس المباهر.خارج 

 :Work Environmentظروف وبيئة العمل:                                                                                                         3

ام بالتكليفات التي يقوم بها تتم وفق بيئة عمل تتصف استويات عالية من الدقة والتنسيق والمتابعة ، للتأكد من أن كافة المرافق في جاهزية تامة للاستخدام والقي 
 أعلى المستويات المهنية المطلوبة في بيئات العمل الشبيهة.

 :Work Limits & Jurisdictionsنطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:                                                                 4

  ويتم هذا عن طريق إدارة بعض الأنشطة التاليةلمستخدمين، لتهيئة بيئة مثلى لالمرافقضمان التشغيل السليم لجميع مسؤود عن .:- 
 .الصحة والسلامة البيئية 
 .الانظمة الميكانيكية 
 .انظمة الطاقة 
 .انظمة المبنى 
 .انظمة ا ياة والسلامة 

 :Capabilities & Skillsالقدرات والمهارات:                                                                                                         5

  .قدرة على الاتصاد والتعامل مع الآخرين 

  .مهارات التنظيم والقدرة على تحمل المسؤولية 

   مهارات جيدة في التواصل والاتصاد 
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 .قدرات في عمل الدراسات وتحليل البيانات والنتامجج وكتابة التقارير 

 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)            المهام )الواجبات والمسؤوليات(:                                        6

  والصيانة للمباني وملحقاتها.الإهراف على برامج التهيئة 

 .الاهراف على خطط الصيانة للاثاث والمعدات والمستلزمات 

 .متابعة تنفيذ عقود الصيانة والتاهيل والتطوير والتحديث للمرافق 

  .الإهراف المباهر على عمل الشركات والمؤسسات المتخصصة المتعاقدة مع الجمعية لتقديم خدمات الصيانة والنظافة وا راسة الأمنية 

 .تطبيق ارهادات الامن والسلامة في كافة مرافق الجمعية 

 .دراسة المخاطر بدقو وتوفير بيئة امنو لكافة المعنيين 

 الصيانة والتجهيزات والسلامة. تقديم التقارير الدورية عن برامج 

 التنسيق مع كافة الادارات والاقسام فيما يتعلق باعماد الصيانة والسلامة المهنية 
 :Minimum Knowledge & Experience           الحد الأدنى للمعرفة والخبرات:                                                       7

 إتقان اللغة العربية .  ئالإنجليزية كميزة إضافية  كتابةه وتحدثاه

  نفس المجاد في كحد أدنى سنوات   3 ةخبر 
 .المهارة في الاتصالات الشفهية والكتابية 
 :Minimum Educational Qualificationsالحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:                                                              8

 ههادة جامعية ويفضل تخصص هندس  أو إداري 
  ادالمجفي متخصصة دورات تدريبية. 
 :Approvals                                                                                                  عتمادات:                             الا 9

                                            :Executive Director  المدير التنفيذي:
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 :Job Title مسمى الوظيفة:  اخصائي أمن وسلامة

 :Job Code رمز الوظيفة:  

 :Line Manager's Position وظيفة الرئيس المباشر:  مشرف قسم المرافق 

 :Number of Subordinates & Positions عدد المرؤوسين ووظائفهم:  
  

 :Purpose of Job                                                  الغرض من الوظيفة:                                                               1

 . اخصامج  الأمن والسلامة مسؤود  أمام مشرف قسم المرافق ئالرمجيس المباهر  عن أمن وسلامة المباني والاهخاص من كافة المهددات المتوقعة 

 :Organizational Relations                                العلاقات التنظيمية للوظيفة:                                                       2

 :External Relations                     خارجيًّا:                      :Internal Relations                                               داخليًّا: 

يجري اتصاد هفه  أو كتائ مع ئمشرف قسم المرافق  الرمجيس المباهر، و 
كافة الإدارات والأقسام والمراكز داخل مع  للتنسيق والمتابعة تصالات الضرورية الا

 الجمعية فيما يتصل اهام القسم. 

والجهات رات العلاقة لمؤسسات والهيئات كافة اتصالات الضرورية مع  ري الايج
 الجمعية ضمن مهام عملو ومسؤولياتو بتوجيو وعلم الرمجيس المباهر.خارج 

 :Work Environment                                                  ظروف وبيئة العمل:                                                       3

شطة والمهام والمشاريع بيئة عمل تتصف استويات عالية من الدقة والتنسيق والتواصل الفعاد مع جميع الجهات والأفراد اصحاب الإهتمام، للتأكد من أن كافة الأن 
 التي يقوم بها تتم وفق أعلى المستويات المهنية المطلوبة في بيئات العمل الشبيهة.

 :Work Limits & Jurisdictions                                     نطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:                            4

بطة بالامن والسلامة وفي نطاق مسؤود عن ا فاظ على سلامة كافة المرافق والاصود التابعة للجمعية وفق المعايير ا كومية ولو كامل الصلاحية في اطار المهام المرت
 عملو.

 :Capabilities & Skills                                                     القدرات والمهارات:                                                   5

  .قدرة على الاتصاد والتعامل مع الآخرين 

  .مهارات التنظيم والقدرة على تحمل المسؤولية 

 مهارات جيدة في التواصل والاتصاد.  
 .قدرات في عمل الدراسات وتحليل البيانات والنتامجج وكتابة التقارير 

 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)                      المهام )الواجبات والمسؤوليات(:                              6

 .وضع خطط الطوارئ والصيانة وخطط الاخلاء في حاد حدوث المخاطر 

 .الإهراف على نظام الاطفاء داخل المباني ومتابعة صيانتو باستمرار 

 .مراقبة المرافق الخاصة ئمطابخ، بوفيهات، مساب ، ملاعب، قاعات  في المباني والاهراف على السلامة والامن فيها 

 باني بشكل كامل والاهراف على عقود الصيانة فيها.مراقبة الم 
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 .اعداد دورات في اهتراطات الدفاع المدني 

 التعامل مع  الاجسام المشبوهو.  

 القيام بعلميات الاخلاء في حاد الظرورة. 

 .عمل برامج ونشرات توعوية والتاكد من وصولها لكافة المعنيين 

 .توفير بيئة امنة للعمل خالية من الأخطار 
 :Minimum Knowledge & Experience                           الحد الأدنى للمعرفة والخبرات:                                      7

 .  إتقان اللغة العربية ئالإنجليزية كميزة إضافية  كتابةه وتحدثاه

  الأمن والسلامة في مجاد كحد أدنى سنوات   3 ةخبر 
 الشفهية والكتابية. المهارة في الاتصالات 

 :Minimum Educational Qualifications                                                    الحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:          8

  .دبلوم في الدفاع المدني ئامن وسلامة  أو ههادات مهنية في الأمن والسلامة 
  الأمن والسلامة .اد المجفي متخصصة دورات تدريبية 

 :Approvals                                                                                                عتمادات:                             الا 9

 :Executive Director  المدير التنفيذي:
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 :Job Title والبرامجير إدارة مراكز الأحياء مدمسمى الوظيفة:  

 :Job Code رمز الوظيفة:  

 :Line Manager's Position .المدير التنفيذيوظيفة الرئيس المباشر:  

 :Number of Subordinates & Positions   2عدد المرؤوسين ووظائفهم: 

 مشرف مراكز  الأحياء .   1
 مشرف البرامج .    2

1. 
2. 

 :Purpose of Job                                                     الغرض من الوظيفة:                                                            1

بالبرامج التي ئالرمجيس المباهر  فيما يتصل بتنفيذ كافة المهام والأنشطة الروتينية رات الصلة  المدير التنفيذي مسؤود مباهرةه لدى  إدارة مراكز الأحياء والبرامج مدير 
 التابعة للجمعية. تقدمها الجمعية في المراكز والاقسام

 :Organizational Relations                             العلاقات التنظيمية للوظيفة:                                                         2

 :External Relations                          خارجيًّا:                   :Internal Relations       داخليًّا:                               

ري الاتصالات الضرورية اتصاد هفه  أو كتائ روتيني مع الرمجيس المباهر، ويج
داخل الجمعية فيما والفروع كافة الإدارات والأقساااااااااااااام مع  للتنسااااااااااااايق والمتابعة 

 . إدارة التنمية والرعايةيتصل اهام 

خارج والجهات رات العلاقة لمؤسسات والهيئات كافة اري الاتصالات الضرورية مع  يج
 المباهر.الجمعية ضمن مهام عملو ومسؤولياتو بتوجيو وعلم الرمجيس 

 

 :Work Environment                                                  ظروف وبيئة العمل:                                                        3

كافة الخدمات ، والتأكد دومها من أن  لمعالجة الاهاااااكالات في الفروع بيئة عمل تتطلب الدقة والاتصااااااد الفاعل والتنسااااايق والتواصااااال والتداخل الفاعل والتلبية العاجلة 
 تتم وفق أعلى المستويات المهنية المطلوبة. والبرامج والمشاريع التي تقدمها الجمعية بكافة فروعها

 :Work Limits & Jurisdictions                                           نطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:                      4

ضمن الأطر الزمنية و ، ضمان تقديم الخدمات وفق سياسة الجودة في الجمعية، بهدف مشرفي الاقسام التابعة للادارةجميع  مسؤود عن التنسيق والمتابعة مع
اا يخدم  بعد اخذ الإعتمادات اللازمةوتنفيذ الأنشطة والبرامج  ير الروتينية، والتكلفة المالية المعقولة والمعتمدة، مع اتخار المبادرات اللازمة لإعداد وعرض

 المهام والأعماد الموكلة للإدارة ككل ومتابعة تنفيذها.

 :Capabilities & Skills                                                    القدرات والمهارات:                                                      5

  .قدرة على الاتصاد والتعامل مع الآخرين 

 .اللباقة وحُسن التصرف 

 مهارات ادارية وقيادية 

 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)                المهام )الواجبات والمسؤوليات(:                                     6

 الخدمات والبرامج التي تقدمها الجمعية. الإهراف على تقديم 

 .تطبيق اليات البحث المعتمدة في الاعتماد وتسجيل الاسر التي تنطبق عليها الشروط والاحكام في كل البرنامج الذي يتوافق مع احتياجو 
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 ود.متابعة فرز ا الات في الأسر المنتجة ومتابعة تقارير المشاريع التي يتم دعمها من الجمعية اولاه بأ 
 .العمل على استكماد خطة الجمعية في اقامة البرامج والفعاليات 
 للادارة العليا. إعداد ورفع التقارير الدورية والتحليلية والإحصامجية عن نتامجج أنشطة وبرامج وفعاليات الإدارة ورفعها 
  او الصيانة.الاهراف على اداء الشركات التي تم التعاقد معها بخصوص النظافة او ا راسات الامنية 
  مراكز الاحياء وبرامج الجمعية اا يواكب متطلبات واحتياجات العمل المستقبل  بالجمعية.لتطوير عرض البرامج اللازمة إعداد و اقتراح و 

 لمشااكل الاداريةعالجة االملامجمة لمالعملية   لود سان تطبيق الساياساات والإجراءات التنفيذية الخاصاة بتأمين الخدمات المذكورة، واقتراح واعتماد ا لمساتمرةالمتابعة ا 
 المرتبطة بهذه الخدمات بصورة مهنية تحافظ على المستوى العالي لها لجميع الإدارات والأقسام والوحدات الإدارية بالجمعية.

  ختلف الوحدات الإدارية العاملة، لوضاااااااع واعتماد الخطة مدراء الإدارات الآخرين بالجمعية وكافة المساااااااؤولين التنفيذيين امع بتوجيو من المدير التنفيذي التنسااااااايق
 السنوية الأساسية لاحتياجات القوى العاملة ومتابعة تنفيذ العمليات المتصلة بالتوظيف والإحلاد.

  معية فيما يتصااااال بوضاااااع الساااااياساااااات وكافة المساااااؤولين التنفيذيين اختلف الوحدات الإدارية العاملة بالجدارات مع مدراء الإبتوجيو من المدير التنفيذي التنسااااايق
 . ومرافق الجمعية والبرامج اللازمة لتأمين المواد والمعدات وخدمات تقنية المعلومات والاتصالات

 والتوصيات لمقترحات الإدارة للمدير التنفيذي للجمعية، متضمنة اعن نتامجج أنشطة وأعماد ئالدورية و ير الدورية  التقارير التحليلية والإحصامجية ورفع عداد إ
 .المناسبة

 رات الصلة بعمل  داريةالإ الأنظمة واللوامج ستحداث أو تغيير أو تعديل دارية المتعلقة باتعاميم والنشرات والتعليمات والقرارات الإتنسيق إصدار ال
 الإدارة.

 :Minimum Knowledge & Experience                                                     الحد الأدنى للمعرفة والخبرات:              7

 .  إتقان اللغة العربية ئالإنجليزية كميزة إضافية  كتابةه وتحدثاه

  ت العمل رات الصلة. في مجالاكحد أدنى سنوات   5 ةخبر 
 .إلمام كافٍّ ببيئة العمل ومتطلباتها  

 .المهارة في الاتصالات الشفهية والكتابية 

 :Minimum Educational Qualifications                     الحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:                                         8

 والهندسو ههادة جامعية ويفضل التخصصات المتعلقة بعلم الاجتماع والعلوم الادارية. 
  ت رات الصلة.الاالمجفي متخصصة دورات تدريبية 

 :Approvals                                                                                           عتمادات:                                    الا 9

 :Genral manager :الأمين العام
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  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

 :Job Title مراكز الأحياء مشرف قسم مسمى الوظيفة:  

 :Job Code رمز الوظيفة:  

 :Line Manager's Position مدير إدارة مراكز الاحياء والبرامجوظيفة الرئيس المباشر:  

 :Number of Subordinates & Positions  4عدد المرؤوسين ووظائفهم:  

 منسق المركز.   1
 رجل أمن.   2
 مضيف.   3
  عامل نظافة .   4

1. 
2. 
3. 
4. 
 

 :Purpose of Job                                                         الغرض من الوظيفة:                                                            1

نجاز مراكز الأحياء، وإالبرامج والمشاااريع الخاصااة بأنشااطة فيما يتصاال بإعداد وتنفيذ  مدير إدارة مراكز الأحياء والبرامج ئالرمجيس المباهاار  أمام مشاارف مراكز الأحياء مسااؤود
ويدعم خطط الجمعية على المدى البعيد، ومتابعة حُسااان ساااير العمل  والمهام رات الصااالة بدعم وتقييم الأنشاااطة الراهنة والمساااتقبلية، اا يحقق أهداف الإدارة كافة الأعماد 

 اء.في مختلف البرامج والمشاريع القامجمة اراكز الأحي

 :Organizational Relations                                                العلاقات التنظيمية للوظيفة:                                            2

 :External Relations                            خارجيًّا:                        :Internal Relationsداخليًّا:                                    

تصااااااااالات ري الا، و هاااااااافه  أو كتائ روتيني مع الرمجيس المباهاااااااار اتصاااااااااد
كافة الإدارات والأقساااام داخل الجمعية فيما مع  للتنسااايق والمتابعة الضااارورية 

 يتصل اهام القسم. 

الجمعية خارج والجهات رات العلاقة لمؤسسات والهيئات كافة اتصالات الضرورية مع  ري الايج
 ضمن مهام عملها ومسؤولياتها بتوجيو وعلم الرمجيس المباهر.

 :Work Environment                                                     ظروف وبيئة العمل:                                                         3

ياء، للتأكد من أن كافة بيئة عمل تتصااااااف اسااااااتويات عالية من الدقة والتنساااااايق والتواصاااااال والتداخل الفاعل مع جميع الجهات والأفراد رات العلاقة بأنشااااااطة مراكز الأح 
 الأعماد والمهام التي يقوم بها القسم تتم وفق أعلى المستويات المهنية المطلوبة.

 :Work Limits & Jurisdictions                             نطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:                                         4

الزمنية والتكلفة المالية المعقولة ، بهدف تأمين خدمات دعم لأنشطة وبرامج مراكز الأحياء، ضمن الأطر جميع الإدارات والأقسام عن التنسيق والمتابعة معمسؤود 
 م ومتابعة تنفيذها.والمعتمدة، مع اتخار المبادرات اللازمة لإعداد وعرض وتنفيذ الأنشطة والبرامج  ير الروتينية اا يخدم المهام والأعماد الموكلة للقس

 :Capabilities & Skills                                           القدرات والمهارات:                                                                  5

  .قدرة على الاتصاد والتعامل مع الآخرين 

  .مهارات التنظيم والقدرة على تحمل المسؤولية 

 .اللباقة وحسن التصرف 

 .نزعة لخدمة الآخرين 
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  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)                                         المهام )الواجبات والمسؤوليات(:                6
 شطة مراكز الأحياء ودعمها. الجديدة المرتبطة بأنالقامجمة و  تنفيذ السياسات والإجراءات الخاصة بدراسة وتحليل وتقييم مبادرات المشاريع 
 مراكز الأحياء ومن ثم الإدارة العليا للجمعية.  ية اللازمة لدعم برامج وأنشطة مراكز الأحياء، بالعمل كنقطة اتصاد وتنسيق محورية بينفتأمين الخدمات الإهرا  
  برامج مراكز الأحياء التي  ريها المراكز من وقت لآخر اا يدعم توجهات الجمعية.أنشطة و الدراسات الإحصامجية والتحليلية اللازمة عن المشاركة في 
 .إعداد الخطط التطويرية والتشغيلية لبرامج وأنشطة مراكز الأحياء، وإبداء الرأي والتوصيات بشأن تنفيذها 

 .الاهراف على توفير الخدمات المناسبة للمراكز من الأمن والضيافة والنظافة 

 رير الدورية والتحليلية والإحصامجية عن نتامجج أعماد القسم للرمجيس المباهر ئههرية، ربع سنوية، سنوية .رفع التقا 

 :Minimum Knowledge & Experience                                                              الحد الأدنى للمعرفة والخبرات:          7

  إتقان اللغة العربية.  ئالإنجليزية كميزة إضافية  كتابةه وتحدثاه

  الإهراف على البرامج والأنشطة.في كحد أدنى سنوات   5 ةخبر 
 .إلمام كافٍّ ببيئة عمل الجمعيات الخيرية في مجاد الانشطة الاجتماعية والشبابية المما لة  

 .المهارة في الاتصالات الشفهية والكتابية 

 :Minimum Educational Qualifications                                                    الحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:               8

 إدارة/ تحليل وتقييم/ علاقات عامة . هندسة/ههادة جامعية ويفضل ئ 
  ت رات الصلة.الاالمجفي متخصصة دورات تدريبية 

 :Approvals                                                                                                             عتمادات:                       الا 9

 المدير التنفيذي: 
Executive Director: 
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  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

 :Job Title منسق المركزمسمى الوظيفة: 

 :Job Code رمز الوظيفة:  

 :Line Manager's Position مشرف مراكز الأحياءوظيفة الرئيس المباشر:  

 :Number of Subordinates & Positions  عدد المرؤوسين ووظائفهم:

  

 :Purpose of Job                                                             الغرض من الوظيفة:                                            1

، توجيهاتالعداد التقارير الخاصاااة حساااب إ، و الاتصاااالات الإدارية والتنسااايقإنجاز كافة الأعماد المكتبية و ئالرمجيس المباهااار  في  مشااارف مراكز الأحياء مسااااعدة 
بالإدارة والإدارات والوحدات الأخرى بالجمعية، وإنجاز  المسؤولينومتابعة وتنسيق الأعماد الأخرى مع كافة  ،المختصين بل ستلام التقارير الدورية من قِ اومتابعة 
 .التي تندرج تحت المسمى الوظيف الأعماد المهام و كافة 

 :Organizational Relations                                              العلاقات التنظيمية للوظيفة:                                    2

 :External Relations          خارجيًّا:                                :Internal Relations         ليًّا:                         داخ 

كافة الإدارات والأقساااااااام داخل مع  للمتابعة يجري الاتصاااااااالات الضااااااارورية 
حساااااب توجيهات وتعليمات بشاااااأ ا واساااااتلام التقارير  قتنسااااايالو الجمعية 

 .الرمجيس المباهر

والجهات رات العلاقة لمؤساااااساااااات والهيئات كافة اري الاتصاااااالات الضااااارورية مع  يج
 الرمجيس المباهر.وجيهات وتعليمات الجمعية وفق تخارج بعمل الإدارة 

 :Work Environment                                                                مل:                                 ظروف وبيئة الع 3

من إنجاز ارة للتحقق بيئة عمل تتطلب مستويات كبيرة من الاتصاد والتنسيق والتواصل والتداخل والمتابعة الفاعلة مع جميع الجهات رات الصلة بعمل ومهام الإد
 الأعماد المكتبية التي يتطلبها مدير الإدارة ضمن أعلى المستويات المهنية المطلوبة في بيئات العمل المما لة.

 :Work Limits & Jurisdictions                                           نطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:               4

، مع اتخار المبادرات اللازمة للتواصل المسبق بهدف مشرف المراكز ئرمجيسو المباهر جميع الإدارات والأقسام بتوجيو من  التنسيق والمتابعة معمسؤود عن 
 إنجاز المهام والأعماد الموكلة إليو ومتابعة تنفيذها مع كافة المعنيين. 

 :Capabilities & Skills                               القدرات والمهارات:                                                                  5

  .مهارات الاتصاد والتعامل مع الآخرين 

 .مهارات المتابعة والتنسيق 
  .القدرة على تحمل المسؤولية 

 .اللباقة وحُسن التصرف 

 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)                            المهام )الواجبات والمسؤوليات(:                6

 .متابعة تنفيذ البرامج والفعاليات في المركز 

 وحسب التوجيو.قسم مراكز الأحياء المذكرات والمراسلات والاتصالات الداخلية والخارجية الصادرة من مسودات عداد إ 

  السياسة وإجراءات العمل المعتمدة.بصورة دورية حسب  ركزعلى أمور العمل بالم مشرف القسم لاطلاعورفع المذكرات والتقارير اللازمة إلى 
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  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

  أو طلب بيانات أو  لقسم من إعداد تقاريرامشرف  بلليو من قِ إفيما يتصل بالمهام الموكلة والأقسام الأخرى بالجمعية الإدارات مكاتب التنسيق مع
 معلومات أو متابعة لأعماد المركز.

  ليو بهاإد عه  يُ ية أوراق أو مستندات أخرى من الإدارة العليا للجمعية وأالقرارات والتوجيهات الصادرة وأرهفة وثامجق ومستندات المركز وصور حفظ.  

 :Minimum Knowledge & Experience                                                الحد الأدنى للمعرفة والخبرات:             7

 .  إتقان اللغتين العربية ئالإنجليزية كميزة إضافية  كتابةه وتحدثاه

  السكرتارية والإدارة المكتبية. سنوات في مجاد  3 ةخبر 
  والأجهزة والأنظمة المكتبية.لات الآستعماد االخبرة الكافية في 

 لي.قان العمل على ا اسب الآالاتصالات الشفهية والكتابية وإت المهارة في 

 :Minimum Educational Qualifications                                         الحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:               8

 .  إتقان اللغة العربية ئالإنجليزية كميزة إضافية  كتابةه وتحدثاه

  إدارة مكتبية/ سكرتارية.دبلوم 
  والاتصاد والإدارة المكتبية والإهراف. في مجاد السكرتاريةمتخصصة دورات تدريبية 

 :Approvals                                                                                  عتمادات:                                     الا 9

 المدير التنفيذي: 
Executive Director: 
  

 
  



 88 111 – 
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 :Job Title حارس أمنمسمى الوظيفة: 

 :Job Code رمز الوظيفة:  

 :Line Manager's Position .مشرف مراكز الأحياءوظيفة الرئيس المباشر:  

 :Number of Subordinates & Positions  عدد المرؤوسين ووظائفهم:

  

 :Purpose of Job                                                الغرض من الوظيفة:                                                           1

عن حراسااااة المركز وكافة المرافق التابعة لو وتنظيم عملية الدخود والخروج اليو وفق الالية المحددة وتسااااجل ئالرمجيس المباهاااار   مسااااؤود امام مشاااارف مراكز الأحياء 
 .الزوار في كشف الزيارات 

 :Organizational Relations                                  العلاقات التنظيمية للوظيفة:                                                  2

 :External Relations                         خارجيًّا:           :Internal Relations                داخليًّا:                           

كافة الإدارات والأقساااااااام داخل الجمعية مع  للمتابعة يجري الاتصاااااااالات الضااااااارورية 
 .بحسب طبيعة عملو 

 .لا يوجد

 :Work Environment                                           ظروف وبيئة العمل:                                                         3

 .بالمهام على اكمل واتم وجووالتركيز العالي وا رص للقيام بيئة عمل تتطلب مستويات كبيرة من الاتصاد والتنسيق والتواصل والتداخل والمتابعة الفاعلة 

 :Work Limits & Jurisdictions                          نطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:                                   4

 . من المرافق والمباني التابعة للجمعيةة على كل الجوانب المتصلة بأهر مسؤود مبا

 :Capabilities & Skills                                القدرات والمهارات:                                                                    5

  .مهارات الاتصاد والتعامل مع الآخرين 

 .مهارات المتابعة والتنسيق 
  .القدرة على تحمل المسؤولية 

 .اللباقة وحُسن التصرف 

 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)المهام )الواجبات والمسؤوليات(:                                      6

 .المسؤولية عن أمنن المبنى والمرافق التابعة لو 

 .تنظيم عملية دخود وخروج زوار المركز من خلاد كشوفات الزيارة 

  المركز بحسب الجهة المعنية.تنسيق دخود وخروج الزوار من والى 

 .الأعماد المتعلقة بأمن المركز وسلامتو  

 :Minimum Knowledge & Experienceالحد الأدنى للمعرفة والخبرات:                                                      7

  مجاد ا راسات الامنية. في  مناسبة ةخبر 



 89 111 – 
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 :Minimum Educational Qualificationsالحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:                                                 8

 .ثانوي كحد ادنى 
  نفسو.في مجاد متخصصة دورات تدريبية 

 :Approvals                                     عتمادات:                                                                              الا 9

 المدير التنفيذي: 
  

Executive Director: 
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 :Job Title عامل نظافة مسمى الوظيفة:

 :Job Code رمز الوظيفة:  

 :Line Manager's Position مشرف مراكز الأحياءوظيفة الرئيس المباشر:  

 :Number of Subordinates & Positions  عدد المرؤوسين ووظائفهم:

  

 :Purpose of Job                                                  الغرض من الوظيفة:                                                        1

 .عن نظافة المباني والمرافق التابعة لها بصورة كاملة ئالرمجيس المباهر   مسؤود امام مشرف مراكز الأحياء 

 :Organizational Relations                                العلاقات التنظيمية للوظيفة:                                                  2

 :External Relationsخارجيًّا:                                   :Internal Relations        داخليًّا:                               

كافة الإدارات والأقساااااااام داخل الجمعية مع  للمتابعة يجري الاتصاااااااالات الضااااااارورية 
 .بحسب طبيعة عملو 

 .لا يوجد

 :Work Environment                                 ظروف وبيئة العمل:                                                                3

 الدقة والسرعة والجودة في القيام اهامها.بيئة عمل تتطلب مستويات كبيرة من 

 :Work Limits & Jurisdictions                      نطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:                                     4

 . المرافق والمباني التابعة للجمعية بنظافةعلى كل الجوانب المتصلة  ةهر مسؤود مبا

 :Capabilities & Skills                                                  القدرات والمهارات:                                                  5

  .مهارات الاتصاد والتعامل مع الآخرين 

 .مهارات المتابعة والتنسيق 
  .القدرة على تحمل المسؤولية 

 .اللباقة وحُسن التصرف 

 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)                  المهام )الواجبات والمسؤوليات(:                           6

 .القيام باعماد النظافة في المبنى والمرافق التابعة لو 

 .تتنظيم عملية نقل المخلفات بصورة صحية وسليمة ولامجقة 

  وبيئة المركز اللامجقة.الأعماد المتعلقة بالنظافة  

 :Minimum Knowledge & Experience                    الحد الأدنى للمعرفة والخبرات:                                        7

  نفس المجاد. في  سنة ةخبر 

 :Minimum Educational Qualifications                       الحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:                                  8

 .اجادة القراءة والكتابة 
 .اتقان اساسيات اللغة العربية 
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 :Approvals                                     عتمادات:                                                                              الا 9

 :المدير التنفيذي 
Executive Director: 
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  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

 :Job Title مشرف قسم البرامج  مسمى الوظيفة:

 :Job Code رمز الوظيفة: 

 :Line Manager's Position مدير إدارة مراكز الأحياء والبرامجوظيفة الرئيس المباشر:  

 :Number of Subordinates & Positions  عدد المرؤوسين ووظائفهم:

  

 :Purpose of Job                                                              الغرض من الوظيفة:                                            1

لتنفيذ كافة البرامج في مراكز الأحياء ورفع التقارير ئالرمجيس المباهر  عن التخطيط والاهراف  مشرف قسم البرامج مسؤود امام مدير إدارة مراكز الاحياء والبرامج
 اللازمة.

 :Organizational Relations                                العلاقات التنظيمية للوظيفة:                                                2

 :External Relations                خارجيًّا:                       :Internal Relations      داخليًّا:                            

ئالرمجيس المباهر   ادير إدرة التنمية والرعايةاتصاد دوري هفه  أو كتائ  
ويكون مساااؤولاه  اهو بصاااورة مباهااارة عن القيام اساااؤولياتو وواجباتو 

 المحددة.

ا كومية و ير ا كومية وفق متطلبات  اتصاااااااااااد مو ق مع كافة الجهات الخارجية
 .وفق تعلميات الرمجيس المباهر العمل بالجمعية

 
 :Work Environment                               ظروف وبيئة العمل:                                                                     3

 تتطلب الوظيفة قدرها كبيرها من:

 والتنظيم والقيادة والإهراف. التخطيط 

 .الاهتمام بالتفاصيل والتعامل المستمر مع البيانات والمعلومات 

 .المتابعة اللصيقة لسير العمل اختلف البرامج والمشاريع قيد التنفيذ 

 :Work Limits & Jurisdictions                                نطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:                          4

راكز ضاااااامن الصاااااالاحيات يرتبط مشاااااارف البرامج ادير ادارة مراكز الاحياء والبرامج ويكون مسااااااؤولاه عن كافة البرامج العامة التي تقدمها الجمعية في الفروع والم
 الممنوحة لو .

 :Skills & Behavioural Competences                    المهارات والقدرات السلوكية:                                          5

 .قدرة عالية في التخطيط والتنظيم والتنسيق 
  ولوياتالأ تحديدو لعمل االقدرة على تنظيم.   

  الشفهية والكتابية الاتصالاتالمهارة في . 

 والصبر وضبط النفس وا سم في تطبيق السياسات والإجراءات. المبادرة 
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  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)               المهام )الواجبات والمسؤوليات(:                              6

  البرامج والأنشطة.اقتراح وإعداد وعرض الخطط الكفيلة لتحقيق أهداف الجمعية وتطلعاتها، من خلاد 

 التأكد من تحقيق الهدف الذي تأسست من و إعداد وتطبيق السياسات والإجراءات الإدارية المعتمدة في الجمعية فيما يتصل بالبرامج لإهراف على ا
 .والبرامج أجلو هذه الخدمات

 .المتابعة اللصيقة  سن تنفيذ البرامج والقيام بها على اكمل واتم وجو 

  البرامج المقدمة من الجمعية والية تطويرها او استحداث برامج جديدة تتوافق مع توجهات الجمعية.دراسة واقتراح 
 لمقترحات والتوصيات المناسبةقسم البرامج العامة، متضمنة اعن نتامجج أنشطة وأعماد ئالدورية و ير الدورية  التقارير التحليلية والإحصامجية ورفع عداد إ. 

 :Minimum Knowledge & Experience                     الحد الأدنى للمعرفة والخبرات:                                       7

 .  إتقان اللغتين العربية ئالإنجليزية كميزة إضافية  كتابةه وتحدثاه

  سنوات بالمجالات المحددة. 4خبرة عملية 
   .معرفة هاملة اتطلبات العمل 

 :Minimum Educational Qualifications                     الحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:                                  8

 . ههادة جامعية ويفضل ئبكالوريوس إدارة أعماد أو الإدارة العامة 
  والاتصاد.دورات تدريبية متخصصة في مجالات التخطيط/ الإدارة/ الإهراف/ المتابعة 

 :Approvals                                                         عتمادات:                                                               الا 9

 :Executive Director المدير التنفيذي: 
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  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

 :Job Title مسمى الوظيفة:  اخصائي برامج

 :Job Code رمز الوظيفة:  

 :Line Manager's Position وظيفة الرئيس المباشر:  مشرف قسم البرامج

 :Number of Subordinates & Positions عدد المرؤوسين ووظائفهم:  

  

 :Purpose of Job   الغرض من الوظيفة:                                                                                                             1

للبرامج التي تقدمها الجمعية والاهراف على ئالرمجيس المباهر  عن القيام بكافة عمليات الإعداد والتهيئة والتنظيم  اخصامج  البرامج مسؤود امام مشرف قسم البرام 
 اعداد الخطط التنفيذيو لها والتقارير الختامية.

 :Organizational Relations                                 العلاقات التنظيمية للوظيفة:                                                       2

 :External Relations                              خارجيًّا:                   :Internal Relations                                               داخليًّا: 

يجري اتصاد هفه  أو كتائ مع ئمشرف قسم البرامج  الرمجيس المباهر، و 
كافة الإدارات والأقسام والمراكز داخل مع  للتنسيق والمتابعة تصالات الضرورية الا

 الجمعية فيما يتصل اهام القسم. 

والجهات رات العلاقة لمؤسسات والهيئات كافة اتصالات الضرورية مع  ري الايج
 الجمعية ضمن مهام عملو ومسؤولياتو بتوجيو وعلم الرمجيس المباهر.خارج 

 :Work Environment                                                 ظروف وبيئة العمل:                                                       3

م والتكليفات التي يقوم بيئة عمل تتصف استويات عالية من الدقة والتنسيق والسرعة مع جميع الجهات والأفراد روي الإهتمام، للتأكد من أن كافة الأنشطة والمها 
 بها تتم وفق أعلى المستويات المهنية المطلوبة في بيئات العمل الشبيهة.

 :Work Limits & Jurisdictions                      نطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:                                         4

 مسؤود عن متابعة تنفيذ البرامج وحل الاهكالات التي تصاحب التنفيذ وكذا رفع التقارير اللازمة لاصحاب الصلاحية

 :Capabilities & Skills                                                القدرات والمهارات:                                                        5

  .قدرة على الاتصاد والتعامل مع الآخرين 

  .مهارات التنظيم والقدرة على تحمل المسؤولية 

  مهارات جيدة في التواصل والاتصاد 
 .قدرات في عمل الدراسات وتحليل البيانات والنتامجج وكتابة التقارير 

 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)                       ت(:                           المهام )الواجبات والمسؤوليا 6

  استناداه الى الخطة التشغيلية.وضع الخطط التنفيذية للبرامج 

 .ابتكار برامج جديدة من ها ا تامين الدعم الكافي لانشطة الجمعية وكذا الانتشار الاوسع فيما يخص اعماد الجمعية 

 كافة المراكز ومراجعة الاختلالات وتقويم الاداء.الجمعية و  تنفيذ كافة البرامج في 
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  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

 

  

 نتامجج الاستطلاعات الى القسم. استطلاع اراء المستفيدين من البرامج وتقديم 

 .اعداد التقارير الختامية للبرامج 

 .المشاركة في تقديم اقتراحات تطوير البرامج ا الية والمستقبلية 
 :Minimum Knowledge & Experience             الحد الأدنى للمعرفة والخبرات:                                                      7

 .  إتقان اللغتين العربية ئالإنجليزية كميزة إضافية  كتابةه وتحدثاه

  نفس المجاد في كحد أدنى سنوات   3 ةخبر 
 .المهارة في الاتصالات الشفهية والكتابية 
 :Minimum Educational Qualifications                     الحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:                                          8

 ههادة جامعية ويفضل بكالوريوس علم اجتماع 
  ادالمجفي متخصصة دورات تدريبية 
 :Approvals                                                                                                    عتمادات:                             الا 9

                                                 :Executive Director  التنفيذي:المدير 
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  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

 :Job Title منسق إداريمسمى الوظيفة: 

 :Job Code رمز الوظيفة:  

 :Line Manager's Position لرئيس المباشر: مشرف قسم البرامجوظيفة ا

 :Number of Subordinates & Positions  عدد المرؤوسين ووظائفهم:

  

 :Purpose of Job                    الغرض من الوظيفة:                                                                                        1

عداد التقارير الخاصاااة حساااب إ، و الاتصاااالات الإدارية والتنسااايقالمكتبية و  إنجاز كافة الأعماد عنئالرمجيس المباهااار   مساااؤود امام مدير ادارة مراكز الاحياء والبرامج
بالإدارة والإدارات والوحدات الأخرى  المسااااااااؤولينومتابعة وتنساااااااايق الأعماد الأخرى مع كافة  ،المختصااااااااين بل سااااااااتلام التقارير الدورية من قِ اومتابعة ، توجيهاتال

 .ندرج تحت المسمى الوظيف التي تالأعماد المهام و بالجمعية، وإنجاز كافة 

 :Organizational Relations               العلاقات التنظيمية للوظيفة:                                                                    2

 :External Relations                        خارجيًّا:                  :Internal Relationsداخليًّا:                                    

بشأ ا  قتنسيالو  المعنيةالأقسام  كافةمع  للمتابعة يجري الاتصالات الضرورية 
 .الرمجيس المباهرحسب توجيهات وتعليمات واستلام التقارير 

والجهات رات العلاقة لمؤساااااساااااات والهيئات كافة اري الاتصاااااالات الضااااارورية مع  يج
 الرمجيس المباهر.وجيهات وتعليمات الجمعية وفق تخارج بعمل الإدارة 

 :Work Environment                              ظروف وبيئة العمل:                                                                       3

والمتابعة الفاعلة مع جميع الجهات رات الصاالة بعمل ومهام الإدارة للتحقق من إنجاز بيئة عمل تتطلب مسااتويات كبيرة من الاتصاااد والتنساايق والتواصاال والتداخل 
 الأعماد المكتبية التي يتطلبها مدير الإدارة ضمن أعلى المستويات المهنية المطلوبة في بيئات العمل المما لة.

 :Work Limits & Jurisdictions                       نطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:                                       4

مدير الإدارة، مع اتخار المبادرات اللازمة للتواصل المسبق بهدف إنجاز المهام والأعماد الموكلة الأقسام بتوجيو من جميع  مسؤود عن التنسيق والمتابعة مع
 إليو ومتابعة تنفيذها مع كافة المعنيين. 

 :Capabilities & Skills                                         القدرات والمهارات:                                                            5

  .مهارات الاتصاد والتعامل مع الآخرين 

 .مهارات المتابعة والتنسيق 
  .القدرة على تحمل المسؤولية 
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  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)              المهام )الواجبات والمسؤوليات(:                                  6

  الوارد والصادر وكافة الاتصالات والمراسلات.تنظيم البريد 

 حسب التوجيو.المذكرات والمراسلات والاتصالات الداخلية والخارجية الصادرة مسودات عداد إ 

  اليومية والأسبوعية والشهريةوالاجتماعات ترتيب جداود العمل. 

 وزوار المكتب الآخرين.  استقباد ضيوف مشرف المركو 

  السياسة وإجراءات العمل المعتمدة.على أمور العمل بالمكتب بصورة دورية حسب  ؛ لاطلاعوالمشرفرفع المذكرات والتقارير اللازمة إلى 

  لأعماد من إعداد تقارير أو طلب بيانات أو معلومات أو متابعة ليو إفيما يتصل بالمهام الموكلة والأقسام الأخرى بالجمعية الإدارات مكاتب التنسيق مع
 الإدارة.

  ليو بهاإد عه  يُ من الإدارة العليا للجمعية وأية أوراق أو مستندات أخرى القرارات والتوجيهات الصادرة وأرهفة وثامجق ومستندات الإدارة وصور حفظ. 

 :Minimum Knowledge & Experience           الحد الأدنى للمعرفة والخبرات:                                                     7

 .  إتقان اللغتين العربية ئالإنجليزية كميزة إضافية  كتابةه وتحدثاه

  السكرتارية والإدارة المكتبية. سنوات في مجاد  3 ةخبر 
  والأجهزة والأنظمة المكتبية.لات الآستعماد االخبرة الكافية في 

 لي.على ا اسب الآقان العمل المهارة في الاتصالات الشفهية والكتابية وإت 

 :Minimum Educational Qualifications                         الحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:                                   8

 .دبلوم إدارة مكتبية/ سكرتارية 
  والاتصاد والإدارة المكتبية والإهراف. في مجاد السكرتاريةمتخصصة دورات تدريبية 

 :Approvals                                               عتمادات:                                                                              الا 9

  :Executive Director المدير التنفيذي: 
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  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

 :Job Title مسمى الوظيفة: باحث اجتماعي

 :Job Code رمز الوظيفة:  

 :Line Manager's Position مشرف البرامجوظيفة الرئيس المباشر:  

 :Number of Subordinates & Positions    عدد المرؤوسين ووظائفهم:

   

 :Purpose of Job                                         الغرض من الوظيفة:                                                                  1

ساااة وبحث ا الات المحالة إليو، والتحقق من حُسااان تطبيق القيام بكل ما يتعلق بدرائالرمجيس المباهااار   الباحث / اااااااااااااااااة الإجتماع  مساااؤود امام مشااارف البرامج 
 سير كافة وكفاءة عمليات البحث والدراسة. الآليات المعتمدة من قِبل إدارة الجمعية في رلك، والتأكد من سلامة وحُسن

 :Organizational Relations                                                                 العلاقات التنظيمية للوظيفة:                2

 :External Relationsخارجيًّا:                                  :Internal Relationsداخليًّا:                                  

كافة الإدارات والأقسااااام داخل الجمعية مع  للمتابعة يجري الاتصااااالات الضاااارورية 
 .الرمجيس المباهرحسب توجيهات وتعليمات بشأ ا، واستلام التقارير  قتنسيالو 

والجهات رات لمؤسااااااسااااااات والهيئات كافة اري الاتصااااااالات الضاااااارورية مع  يج
الرمجيس وجيهااااات وتعليمااااات الجمعيااااة وفق تخااااارج العلاقااااة بعماااال الإدارة 

 المباهر.
 :Work Environment                                           ظروف وبيئة العمل:                                                        3

، بهدف بيئة عمل تتساااااام بالدقة والتركيز، وتتطلب مسااااااتويات عالية من التواصاااااال والتنساااااايق والتداخل للتأكد من صااااااحة ودقة سااااااير العمل في عمليات البحث
 وفق أعلى المستويات المهنية المطلوبة في بيئات العمل الشبيهة. اليوالتحقق من إنجاز الأعماد الموكلة 

 :Work Limits & Jurisdictions                           نطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:                                4

، مع اتخار المبادرات اللازمة للتواصل المسبق بهدف إنجاز الرمجيس المباهربتوجيو من  الجهات رات المرتبطة اهامو مسؤود عن التنسيق والمتابعة مع
 . اليو ومتابعة تنفيذها المهام والأعماد الموكلة 

 :Capabilities & Skills                                  القدرات والمهارات:                                                                 5

  .مهارات البحث والتحري والتعامل مع البيانات والمعلومات 
  .مهارات الاتصاد والتعامل مع الآخرين 

 .مهارات المتابعة والتنسيق واللباقة وحُسن التصرف 
 .مهارات الاستماع والقدرة على الإقناع 
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  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)              المهام )الواجبات والمسؤوليات(:                          6

 .اقتراح وإعداد وعرض الآلية المنهجية المناسبة لدراسة ا الات الموكلة إليو 

 الادارةاللازمة لفت  ملف ا الة ضمن عمل سندات بدء واستكماد و هيز ال. 

 ت الخاصة با الة تحت البحث والدراسة.الاتصاد والتواصل والتداخل للحصود على أكبر قدر من البيانات والمعلوما 

  المتبعة، اا يخدم دراسة ا الات المحالة وفق آلية العمل المنهجية المعتمدة، وإعماد اللباقة وحُسن التصرف في ا الات التي تتطلب انحرافها عن الآلية
 الغرض من البحث والتحري.

 كباحث وتوصياتو الخاصة با الة.إكماد ملف ا الة تحت الدراسة ورفعو متضمنها رأيو الفني  

 .رفع التقارير المتفق بشأ ا للرمجيس المباهر لأخذ العلم والموافقات والتوجيهات اللازمة بشأن كل حالة على حدة 
 حُسن سير العمل بوحدة المساعدات.على  الدورية و ير الدورية إلى الرمجيس المباهر؛ لاطلاعوتقارير ذكرات والرفع الم 

 :Minimum Knowledge & Experience                          الحد الأدنى للمعرفة والخبرات:                             7

 .  إتقان اللغة العربية كتابةه وتحدثاه

  هبيو ئوياُف ضَّل في الجمعيات الشبيهة .سنوات في مجاد  3ة لا تقل عن خبر 

 :Minimum Educational Qualifications                    الحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:                              8

  .  دبلوم او الثانوي ويفضل ههادة جامعية 
  الملامجم لمهام الوظيفة.اد المجفي متخصصة دورات تدريبية 

 :Approvals                                              عتمادات:                                                                    الا 9

 المدير التنفيذي:  
 Executive Director: 
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  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

 :Job Title مدير إدراة التسويقمسمى الوظيفة:  

 :Job Code رمز الوظيفة:  

 :Line Manager's Position المدير التنفيذيوظيفة الرئيس المباشر:  

 :Number of Subordinates & Positions 2 عدد المرؤوسين ووظائفهم:

 مشرف العلاقات والإعلام..  1
 . مشرف تسويق المشاريع. 2
 :Purpose of Job                                                         الغرض من الوظيفة:                                                1

والمهام نجاز كافة الأعماد فيما يتصاااال بإعداد وتنفيذ البرامج والمشاااااريع الخاصااااة بالأنشااااطة التسااااويقية بالجمعية، وإ المدير التنفيذيمدير التسااااويق مسااااؤود أمام 
 تسويقية. المرتبطة بها، اا يحقق أهداف الإدارة ويدعم خطط الجمعية على المدى البعيد، ومتابعة حُسن سير العمل في مختلف البرامج والمشاريع ال

 :Organizational Relations                                        العلاقات التنظيمية للوظيفة:                                        2

 :External Relations          خارجيًّا:                           :Internal Relations             داخليًّا:                

يجري الاتصااااااااالات اتصاااااااااد هاااااااافه  أو كتائ روتيني مع الرمجيس المباهاااااااار، و 
كافة الإدارات والأقساااام داخل الجمعية فيما مع  للتنسااايق والمتابعة الضااارورية 

 يتصل اهام القسم. 

والجهات رات العلاقة لمؤسااسااات والهيئات كافة اري الاتصااالات الضاارورية مع  يج
 الجمعية ضمن مهام عملو ومسؤولياتو بتوجيو وعلم الرمجيس المباهر.خارج 

 :Work Environment                                                          ظروف وبيئة العمل:                                     3

ة الأنشطة والمهام بيئة عمل تتصف استويات عالية من الدقة والتنسيق والتواصل والتداخل الفاعل مع جميع الجهات والأفراد رات العلاقة؛ للتأكد من أن كاف 
 التي يقوم بها القسم تتم وفق أعلى المستويات المهنية المطلوبة في بيئات العمل الشبيهة.

 :Work Limits & Jurisdictions                                نطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:                    4

تخار المبادرات ، بهدف إعداد برامج تسويقية فاعلة ضمن الأطر الزمنية والمالية المعقولة والمعتمدة، مع اجميع الإدارات والأقسام مسؤود عن التنسيق والمتابعة مع
 اللازمة لإعداد وعرض واعتماد وتنفيذ الأنشطة التسويقية  ير الروتينية اا يخدم المهام والأعماد الموكلة إليو ومتابعة تنفيذها.

 :Capabilities & Skillsالقدرات والمهارات:                                                                                            5

  .قدرة على الاتصاد والتعامل مع الآخرين 

  .مهارات التنظيم والقدرة على تحمل المسؤولية 

 .اللباقة وحسن التصرف 

 .زعة لخدمة الآخرين 



 101 111 – 

 
 

 
 

 

 

  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)                            المهام )الواجبات والمسؤوليات(:             6

 .تطبيق سياسات وإجراءات التسويق المعتمدة من قِبل إدارة الجمعية في مجاد التخطيط والتسويق  
 ذها.ومتابعة تنفي التسويقية التي تخدم أ راض الجمعية بتوجيو الرمجيس المباهر،الخطط والبرامج  المشاركة في تصميم ووضع 

 ومتابعة تنفيذها.يس المباهر، العلاقات العامة والاعلام التي تخدم أ راض الجمعية بتوجيو الرمجخطط وبرامج  المشاركة في تصميم ووضع 

  ها على المدى البعيد بهدف تطوير الخدمات والاعلام والمنتجات التي تتعامل فيها الجمعية، القيام بالدراسات الإحصامجية والتحليلية اللازمة عن سوق
 وزيادة فعالية الأداء.

 مع السابقة العملاء و ارب العملاء  احتياجاتاا في رلك  للخدمات والمنتجات التي تقدمها الجمعية،بالنسبة العامة  اهات الالدامجم على الاطلاع ا
  الجمعية وصورتها العامة لدى الجمهور.ووضع الجمعية  خدمات

 لرأي والتوصيات بشأن تنفيذها فيما يتصل بالناحية التسويقية.المشاركة في إعداد الخطط التطويرية والتشغيلية للمشروعات الجديدة، وإبداء ا  

  الجمعية. وحملات العلاقات العامة وا ملات الترويجية لخدماتوضع الخطط للحملات الإعلانية المشاركة الفاعلة في  
  ت الجمعية.ومنتجا أداء وأعماد المسوقين و يرهم من أفراد القسم ومدى فعاليتهم في تسويق خدماتالإهراف على  
 تنمية العلاقات معهم.داعمين الأساسيين للجمعية، واقتراح كل ما من هأنو لاتصاد بالالمشاركة الفاعلة فيما يتعلق با 

 .إعداد وعرض وتنفيذ البرامج والمشاريع الكفيلة لبناء علاقات فاعلة مع الداعمين المحتملين 
  الإدارات الآخرين بالجمعية وكافة المسؤولين التنفيذيين اختلف الوحدات الإدارية العاملة، لوضع واعتماد التنسيق بتوجيو من المدير التنفيذي مع مدراء

 الخطة السنوية الأساسية لاحتياجات القوى العاملة ومتابعة تنفيذ العمليات المتصلة بالتوظيف والإحلاد.
 سؤولين التنفيذيين اختلف الوحدات الإدارية العاملة بالجمعية فيما يتصل بوضع التنسيق بتوجيو من المدير التنفيذي مع مدراء الإدارات وكافة الم

 السياسات والبرامج اللازمة لتأمين المواد والمعدات وخدمات تقنية المعلومات والاتصالات ومرافق الجمعية. 
 عماد الإدارة للمدير التنفيذي للجمعية، متضمنة المقترحات إعداد ورفع التقارير التحليلية والإحصامجية ئالدورية و ير الدورية  عن نتامجج أنشطة وأ

 والتوصيات المناسبة.
 الصلة بعمل  تنسيق إصدار التعاميم والنشرات والتعليمات والقرارات الإدارية المتعلقة باستحداث أو تغيير أو تعديل الأنظمة واللوامج  الإدارية رات

 الإدارة.

 :Minimum Knowledge & Experience                                                  الحد الأدنى للمعرفة والخبرات:        7

 .  إتقان اللغتين العربية ئالإنجليزية كميزة إضافية  كتابةه وتحدثاه

  التسويق والعلاقات. في مجاد كحد أدنى سنوات   5 ةخبر 
  التسويق  ومتطلباتها.إلمام كافٍّ ببيئة العمل  

 .المهارة في الاتصالات الشفهية والكتابية 

 :Minimum Educational Qualifications                                     هلات التعليمية:               الحد الأدنى للمؤ  8

 . ههادة جامعية ويفضل ان تكون في ئتسويق/ علاقات عامة 
  التسويق  والبيع .اد المجفي متخصصة دورات تدريبية 
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  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

 
 

  

 :Approvals                                                            عتمادات:                                                            الا 9

                                                :Genral manager :الأمين العام
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  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

 :Job Title  مشرف العلاقات العامة والإعلاممسمى الوظيفة:  

 :Job Code رمز الوظيفة:  

 :Line Manager's Position مدير إدارة التسويق وظيفة الرئيس المباشر:  

 :Number of Subordinates & Positions  عدد المرؤوسين ووظائفهم:

 .1 اخصامج  علاقات عامة واعلام. 1

 :Purpose of Job                                    الغرض من الوظيفة:                                                                        1

بانشطة العلاقات العامة والإعلام من هراكات مع ئالرمجيس المباهر  في كل ما يتصل  إدارة التسويقمسؤود مباهرةه لدى مدير  مشرف العلاقات العامة والإعلام
 جهات واهخاص رات اهتمام بانشطة الجمعية ومجالات عملها وصنع قنوات تواصل مع منابر اعلامية تغط  كافة فعاليات الجمعية.

 :Organizational Relations                                                                       العلاقات التنظيمية للوظيفة:              2

 :External Relations                                خارجيًّا:         :Internal Relations          :                           داخليًّا 

ري الاتصالات الضرورية روتيني مع الرمجيس المباهر، ويجاتصاد هفه  أو كتائ 
كافة الإدارات والأقسااااااااااااام داخل الجمعية فيما يتصاااااااااااال مع  للتنساااااااااااايق والمتابعة 

 .التطوع بأنشطة 

والجهات رات العلاقة لمؤساااساااات والهيئات كافة اري الاتصاااالات الضااارورية مع  يج
 رمجيس المباهر.الجمعية ضمن مهام عملو ومسؤولياتو بتوجيو وعلم الخارج 

 :Work Environment                                                      ظروف وبيئة العمل:                                                3

 .وقدرة على الجذب والاقناع  بيئة عمل تتطلب الدقة والاتصاد الفاعل والتنسيق والتواصل والتداخل الفاعل 

 :Work Limits & Jurisdictions                                       نطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:                       4

يقوم  بناء هاااااراكات مع جهات حكومية وخاصاااااة وبناء علاقات مع وجاهات اجتماعية فاعلة ورجاد اعماد قادرين على تبني مشااااااريع الجمعية كمامساااااؤود عن 
مع اتخار المبادرات اللازمة لإعداد وعرض واعتماد وتنفيذ الأنشاااااطة والبرامج  ير الروتينية، اا  بنفس العمل مع المنابر الاعلامية والاعلانية ا كومية والغير حكومية

 وتحقيق أهداف الجمعية على المدى البعيد. لقسم التطوع يخدم المهام والأعماد 

 :Capabilities & Skillsالقدرات والمهارات:                                                                                            5

  .قدرة على الاتصاد والتعامل مع الآخرين 
 . الجدية التامة في العمل 
 .الدقة في كافة تفاصيل العمل، الاوقات، المستندات، الكلام 

 باقة وحُسن التصرف.الل 

 .نزعة لخدمة الآخرين 
 .قدرة عالية على الاقناع 
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  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)                  المهام )الواجبات والمسؤوليات(:                               6

 الجمعية. إعداد خطط التسويق والترويج والدعاية للمشاريع والبرامج التي تقيمها 

 .اعدد خطط الزيارات للجهات والشخصيات الداعمة لمشاريع الجمعية 

 .بناء وتحسين الصورة الذهنية للجمعية لدى جمهور المستفيدين 
 .المشاركة الفاعلة في المعارض الاعلامية والمناسبات العامة 
 . تقوية وتو يق العلاقة بين الجمعية والجهات ا كومية والأهلية والداعمة 
 وية وتو يق العلاقة بين الجمعية والجهات والمنابر الاعلامية والاعلانية ا كومية والخاصة لنقل كافة انشطة ومشاريع وبرامج الجمعية.تق 
 . تفعيل الشراكات مع وجهاء المجتمع ومؤسساتو الرسمية والأهلية والتجارية والخدمية والتعليمية 
 الجمعية الالكتروني. المساهمة في إ راء المجتوى الإعلام  لموقع 
 .الاهراف على تصميم مطبوعات الجمعية 

 :Minimum Knowledge & Experience                        الحد الأدنى للمعرفة والخبرات:                                       7

  ت العمل رات الصلة. في مجالاكحد أدنى سنوات   4 ةخبر 
  ومتطلباتهاإلمام كافٍّ ببيئة العمل . 

 .المهارة في الاتصالات الشفهية والكتابية 

 :Minimum Educational Qualifications                       الحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:                                    8

 .ههادة جامعية في تخصص العلاقات العامة و الأعلام أو التسويق 
  ت رات الصلة بالإدارة والإهراف والاتصاد. الاالمجفي متخصصة دورات تدريبية 

 :Approvals                                                                          عتمادات:                                             الا 9

 :Executive Director  المدير التنفيذي:  
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  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

 :Job Title  اخصائي علاقات عامة مسمى الوظيفة:  

 :Job Code رمز الوظيفة:  

 :Line Manager's Position مشرف العلاقات العامة والإعلام وظيفة الرئيس المباشر:  

 :Number of Subordinates & Positions  عدد المرؤوسين ووظائفهم:

       

 :Purpose of Job                                                                                                   الغرض من الوظيفة:       1

والإعلام بانشطة العلاقات العامة ئالرمجيس المباهر  في كل ما يتصل  مشرف العلاقات العامة والاعلاممسؤود مباهرةه لدى  أخصامج  العلاقات العامة والإعلام
 وكافة المهمام الموكلة اليو في اطار عملو.

 :Organizational Relations                                                                   العلاقات التنظيمية للوظيفة:              2

 :External Relations                               خارجيًّا:       :Internal Relations     ا:                      داخليًّ  

ري الاتصالات اتصاد هفه  أو كتائ روتيني مع الرمجيس المباهر، ويج
كافة الإدارات والأقسااام داخل الجمعية مع  للتنساايق والمتابعة الضاارورية 

 .التطوع فيما يتصل بأنشطة 

خارج والجهات رات العلاقة لمؤساااساااات والهيئات كافة اري الاتصاااالات الضااارورية مع  يج
 الجمعية ضمن مهام عملو ومسؤولياتو بتوجيو وعلم الرمجيس المباهر.

 :Work Environment                                                            ظروف وبيئة العمل:                                       3

وقدرة على الجذب والاقناع وبناء العلاقات الفعالة مع القنوات والجهات الاعلامية المقروءة، المرمجية بيئة عمل تتطلب الدقة والاتصاد الفاعل والتنسيق والتواصل  
 .والمسموعة

 :Work Limits & Jurisdictions                                     نطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:                     4

تفعيل عمليات التواصل وتو يق العلاقات مع  الجهات حكومية والخاصة وبناء علاقات من وجاهات اجتماعية فاعلة ورجاد اعماد قادرين على مسؤود عن 
مع اتخار المبادرات اللازمة لإعداد وعرض واعتماد وتنفيذ  لانية ا كومية والغير حكوميةتبني مشاريع الجمعية كما يقوم بنفس العمل مع المنابر الاعلامية والاع

 على المدى البعيد. القسم وتحقيق أهداف لقسم التطوع الأنشطة والبرامج  ير الروتينية، اا يخدم المهام والأعماد 

 :Capabilities & Skillsالقدرات والمهارات:                                                                                            5

  .قدرة على الاتصاد والتعامل مع الآخرين 
 . الجدية التامة في العمل 
 .الدقة في كافة تفاصيل العمل، الاوقات، المستندات، الكلام 

 باقة وحُسن التصرف.الل 
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  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)           المهام )الواجبات والمسؤوليات(:                                6

 .بناء وتحسين الصورة الذهنية للجمعية لدى جمهور المستفيدين 
 .بناء قاعدة بيانات الشركاء والداعمين والجهات الاعلامية 
 افة انشطة ومشاريع وبرامج الجمعية.تقوية وتو يق العلاقة بين الجمعية والجهات والمنابر الاعلامية والاعلانية ا كومية والخاصة لنقل ك 
 .ارهفة كافة المواد الاعلانية والاعلامية والمنشورة 

 .حصر كافة المساحات الاعلانية في المباني والمرافق للاستفادة الكاملة منها 
  المطبوعات الرسمية الموسمية واللحظية التي تصدرها الجمعية.تنفيذ 

 :Minimum Knowledge & Experience                   الحد الأدنى للمعرفة والخبرات:                                        7

 .  إتقان اللغتين العربية ئالإنجليزية كميزة إضافية  كتابةه وتحدثاه

  ت العمل رات الصلة. في مجالاكحد أدنى سنوات   3 ةخبر 
 إلمام كافٍّ ببيئة العمل ومتطلباتها . 

 .المهارة في الاتصالات الشفهية والكتابية 

 :Minimum Educational Qualifications                الحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:                                       8

  العلاقات العامة و الأعلام أو التسويق ويفضل ههادة جامعية.دبلوم في 
  ت رات الصلة بالإدارة والإهراف والاتصاد. الاالمجفي متخصصة دورات تدريبية 

 :Approvals                                                                           عتمادات:                                             الا 9

 المدير التنفيذي:  
 Executive Director: 
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  2018إعداد مركز نماء التميز للاستشارات الإدارية @ 

 

 

 :Job Title  مشرف قسم تسويق المشاريعمسمى الوظيفة:  

 :Job Code رمز الوظيفة:  

 :Line Manager's Position مدير إدارة التسويق وظيفة الرئيس المباشر:  

 :Number of Subordinates & Positions 1 عدد المرؤوسين ووظائفهم:

      تسويقمج. اخصا1

 :Purpose of Job                                           الغرض من الوظيفة:                                                             1

القيام بالأعماد ة التسويق من حيث بانشطئالرمجيس المباهر  في كل ما يتصل  إدارة التسويقمسؤود مباهرةه لدى مدير  مشرف قسم تسويق المشاريع
 .شاريع وانشطة الجمعية.لمإنتشار ممكن  كبرالتسويقية المطلوبة منو تبعاه للخطو المتبعة والمعتمدة من مدير التسويق اا يحقق أ

 

 :Organizational Relations                                                                   العلاقات التنظيمية للوظيفة:              2

 :External Relations                  خارجيًّا:                         :Internal Relations      :                          داخليًّا 

لاتصااااالات ري ااتصاااااد هاااافه  أو كتائ روتيني مع الرمجيس المباهاااار، ويج
داخل الجمعية  كافة الإدارات والأقساااااااممع  للتنساااااايق والمتابعة الضاااااارورية 

 .فيما يخص المهام الموكلة اليو 

ات العلاقة والجهات رلمؤساااااساااااات والهيئات كافة اري الاتصاااااالات الضااااارورية مع  يج
 لمباهر.الجمعية ضمن مهام عملو ومسؤولياتو بتوجيو وعلم الرمجيس اخارج 

 :Work Environmentبيئة العمل:                                                                                         ظروف و  3

 .وقدرة على الجذب والاقناع، القدرة على ابتكار الافكار بيئة عمل تتطلب الدقة والاتصاد الفاعل والتنسيق والتواصل والتداخل الفاعل 

 :Work Limits & Jurisdictionsنطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:                                                4

بناء الخطط التسااويقية بالتعاون مع مدير التسااويق وفريق عمل ادارة التسااويق واصااحاب المصاالحة الاخرين كخطط ساانوية ونصاافية وخطط برامجية مسااؤود عن 
 لقساااااااااام التطوع  مع اتخار المبادرات اللازمة لإعداد وعرض واعتماد وتنفيذ الأنشااااااااااطة والبرامج  ير الروتينية، اا يخدم المهام والأعمادمفصاااااااااالة ومتابعة تنفيذها 

 وتحقيق أهداف الجمعية على المدى البعيد.

 :Capabilities & Skillsالقدرات والمهارات:                                                                                            5

  .قدرة على الاتصاد والتعامل مع الآخرين 
 لجدية التامة في العمل .ا 
 لدقة في كافة تفاصيل العمل، الاوقات، المستندات، الكلام.ا 

 .اللباقة وحُسن التصرف 

 .قدرة عالية على الاقناع 
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 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)المهام )الواجبات والمسؤوليات(:                                        6

  التسويق بقسمالخطط والبرامج التنفيذية الخاصة إعداد. 

  خطط التسويق وا ملات الإعلانيةالاهراف على. 
 .هيز الملفات التسويقية وعرضها على الداعمين  
 اعماد الزيارات والمشاركة في المعارض والمؤتمرات و يرها. تخطيط 
  القسم المعتمدة.القيام بزيارة الجهات ا كومية والأهلية والداعمة وفق خطة 
 في قسم التسويق.  إقتراح الإجراءات التحسينية و العلاجية و الوقامجية التى من هأ ا تحسين أداء العمل 
 .بناء قاعدة بيانات تخص قسم التسويق بكافة التفاصيل 
  الميدانيةالإهراف على كافة مراحلة العمليات التسويقية الالكترونية و. 
  من خلاد قنوات التسويق المتاحة. لجمعيةالداعمين لرفع زيادة 
  الخاصة بعمل قسم التسويق لمدير ادارة التسويق. النتامججرفع التقارير و 

 :Minimum Knowledge & Experienceالحد الأدنى للمعرفة والخبرات:                                                       7

  ت العمل رات الصلة. في مجالاكحد أدنى سنوات   3 ةخبر 
 إلمام كافٍّ ببيئة العمل ومتطلباتها . 

 .المهارة في الاتصالات الشفهية والكتابية 

 :Minimum Educational Qualificationsالحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:                                                  8

  دبلوم متخصص في التسويق اوههادة جامعية 
  ت رات الصلة بالإدارة والإهراف والاتصاد. الاالمجفي متخصصة دورات تدريبية 

 :Approvals                                                                      عتمادات:                                             الا 9

 المدير التنفيذي:  
 Executive Director: 
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 :Job Title  ي تسويقئاخصامسمى الوظيفة:  

 :Job Code رمز الوظيفة:  

 :Line Manager's Position .وظيفة الرئيس المباشر:مشرف قسم تسويق المشاريع

 :Number of Subordinates & Positions  عدد المرؤوسين ووظائفهم:

  

 :Purpose of Job                                                                     الغرض من الوظيفة:                                      1

القيام بالأعماد التسويقية بانشطة التسويق من حيث ئالرمجيس المباهر  في كل ما يتصل  مشرف قسم تسويق المشاريعمسؤود مباهرةه لدى  اختصاص  التسويق
 لمشاريع وانشطة الجمعية.إنتشار ممكن  كبرالمطلوبة منو تبعاه للخطو المتبعة والمعتمدة من مدير التسويق اا يحقق أ

 :Organizational Relations                                                                             العلاقات التنظيمية للوظيفة:     2

 :External Relationsخارجيًّا:                                    :Internal Relationsداخليًّا:                                 

ري الاتصااااالات اتصاااااد هاااافه  أو كتائ روتيني مع الرمجيس المباهاااار، ويج
كافة الإدارات والأقسااااااام داخل الجمعية مع  للتنساااااايق والمتابعة الضاااااارورية 

 .التطوع فيما يتصل بأنشطة 

خارج والجهات رات العلاقة لمؤسسات والهيئات كافة اري الاتصالات الضرورية مع  يج
 الجمعية ضمن مهام عملو ومسؤولياتو بتوجيو وعلم الرمجيس المباهر.

 :Work Environment                                                            ظروف وبيئة العمل:                                       3

 .وقدرة على الجذب والاقناع، القدرة على ابتكار الافكار ا  بيئة عمل تتطلب الدقة والاتصاد الفاعل والتنسيق والتواصل والتداخل الفاعل 

 :Work Limits & Jurisdictions                                              نطاق العمل وحدوده وصلاحية اتخاذ القرار:              4

خطط بناء الخطط التسااويقية بالتعاون مع مدير التسااويق ومشاارف العلاقات العامة والاعلان واصااحاب المصاالحة الاخرين كخطط ساانوية ونصاافية و مسااؤود عن 
 لقسااام التطوع مع اتخار المبادرات اللازمة لإعداد وعرض واعتماد وتنفيذ الأنشاااطة والبرامج  ير الروتينية، اا يخدم المهام والأعماد برامجية مفصااالة ومتابعة تنفيذها 

 وتحقيق أهداف الجمعية على المدى البعيد.

 :Capabilities & Skills                                         القدرات والمهارات:                                                         5

  .قدرة على الاتصاد والتعامل مع الآخرين 
 . الجدية التامة في العمل 
  ،الكلام.الدقة في كافة تفاصيل العمل، الاوقات، المستندات 

 .اللباقة وحُسن التصرف 

 .نزعة لخدمة الآخرين 
 .قدرة عالية على الاقناع 
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 :Accountabilities (Duties & Responsibilities)           ات(:                           المهام )الواجبات والمسؤولي 6

 تنفيذ الخطط و البرامج التنفيذية الخاصة بإدارة التسويق. 

  خطة التسويق المعتمدة و كذلك جميع أوامر الشغل فى حدود طبيعة عملوتنفيذ. 

 ويق. في قسم التس إقتراح الإجراءات التحسينية و العلاجية و الوقامجية التى من هأ ا تحسين أداء العمل 
 .القيام اهام التسويق الإلكتروني بكافة انواعو 
 برامج والانشطة والمشاريع.الإجابة على استفسارات العملاء والزامجرين بخصوص ال 
 .تنفيذ اعماد الزيارات والمشاركة في المعارض والمؤتمرات و يرها 
 .بناء قاعدة بيانات تخص قسم التسويق بكافة التفاصيل 
 .رفع التقارير والاحصاءات الخاصة بعمل قسم التسويق لمشرف قسم تسويق المشاريع 

 :Minimum Knowledge & Experience                                                  الحد الأدنى للمعرفة والخبرات:  7

 .  إتقان اللغتين العربية ئالإنجليزية كميزة إضافية  كتابةه وتحدثاه

  ت العمل رات الصلة. في مجالاكحد أدنى سنوات   3 ةخبر 
 إلمام كافٍّ ببيئة العمل ومتطلباتها . 

  الشفهية والكتابية.المهارة في الاتصالات 

 :Minimum Educational Qualificationsالحد الأدنى للمؤهلات التعليمية:                                                  8

  دبلوم متخصص في التسويق اوههادة جامعية 
  ت رات الصلة بالإدارة والإهراف والاتصاد. الاالمجفي متخصصة دورات تدريبية 

 :Approvals                                                                      عتمادات:                                             الا 9

 :Executive Director  المدير التنفيذي:  
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