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 بطاقة وصف وظيفي 

Job Description 

 المرجعية  / القسم  الإدارة مسمى الوظيفة

 العام مكتب المدير  العام  المدير 
 الوظيفة تشرف على الوظيفة تتبع لإشراف 

 كل الإدارات و الأقسام رئيس مجلس الإدارة 

 . او رؤيته او رسالته اطلعاتهتو تحقيق  الجمعيةالعمل على قيادة  .1 أهداف الوظيفة: 

 .او تحقيق أهدافه الجمعيةالمناسبة للنهوض بمهمة و التشغيلية وضع الخطط الاستراتيجية  .2

 . المقدمة للمستفيدين اتو جودة الخدم العملياتلضمان كفاءة  اه، و الإشراف على كافة عملياتالجمعيةإدارة جميع أعمال و أنشطة  .3

 الخاصة بالمهمة:  -وليات ئ الواجبات و المس

لتحقيق   .1 اللازمة  الإجراءات  و  الأنظمة  و  السياسات  و  الخطط  و  الأهداف  بناء 

 الاستراتيجيات المرسومة.

 .اأهدافهلتحقيق  للجمعيةستراتيجيات الموضوعة بعة و مراقبة و التحكم بتنفيذ الا متا .2

توزيع و تنسيق العمل بين مختلف الإدارات و الأقسام، و مراقبة سير التنفيذ من خلال   .3

 الأدوات المعتمدة.  

و  .4 العمل،  أنشطة  الرقابة و المراجعة على  بإحكام  الكفيلة  اعتماد الأسس و الضوابط 

 التأكد من فعاليتها و الإلتزام بها.

ماد كل ما من شأنه تحسين و تطوير اتخاذ القرارات و إصدار التوجيهات اللازمة، و اعت .5

 و تحديث العمل و رفع كفاءة الأداء. 

و )المتحصلة من الأوقاف و الاستثمارات إن وجدت(  اتخاذ كل ما من شأنه زيادة الأرباح   .6

 خفض المصروفات، و مراقبة تنفيذ الموازنات المعتمدة. 

 و مناقشتها مع المعنيين.  الجمعيةالتقييم الدوري لنتائج أعمال  .7

التي   .8 الأعمال  إنجاز  أساليب  بها  تتقييم  مع  الجمعيةقوم  الفعلي  التنفيذ  مقارنة  و   ،

أو  الانحرافات  لمعالجة  المناسبة  الإجراءات  و  القرارات  اتخاذ  و  الموضوعة،  الخطط 

 التجاوزات. 

المستويات  .9 توفر  من  للتأكد  الأعمال  تنفيذ  في  المستخدمة  الفنية  الوسائل  مراجعة 

و كفاءة  فاعلية  زيادة  الحديثة لضمان  التقنيات  و من استخدام  الأداء،  المطلوبة من 

 العمل.  ةنشطأ

و   الجمعيةلى  يعود عبما    أصحاب المصلحة و المعنيينإنشاء و تعزيز علاقات متميزة مع   .10

 بمنافع أعلى و قيم مضافة أكثر. االمستفيدين منه

إلى   .11 التقارير  تطورات    الإدارة مجلس  رفع  و  الأعمال  سير  على  و   الجمعيةلإطلاعه 

، و تقديم المقترحات التي يراها مفيدة لتحسين مستوى العمل، و متابعة تنفيذ اإنجازاته

 التوجيهات بشأنها.

ب .12 اللقاءات  و  الاجتماعات  دعم  و  لسماع إدارة  العمل  فريق  كامل  و  التنفيذيين  المدراء 

و   و تر قمآرائهم  العمل  أنشطة  و  بسياسات  المتعلقة  المسائل  يخص  فيما  حاتهم 

 .بالجمعيةالتحسينات المقترح إدخالها لتحسين مستوى الأداء و فعالية العمل 

و   .13 الموضوعة  الخطط  ضمن  العمل  فريق  كامل  تقييم  عمليات  على  المباشر  الإشراف 

 دوات المعتمدة. الأ 

في حدود قيات ذات العلاقة بأنشطة العمل  التوقيع على المراسلات و القرارات و الاتفا .14

و  تأمين   .16 الحوكمة  الرقابية  متطلبات  المتطلبات  كافة  تأمين  و  الالتزام  و  على المطابقة 

 .الجمعيةأقسام إدارات و أنشطة و 

و أدوات الرقابة   الجمعيةيب العمل في  الإشراف على تطوير و تحديث أنظمة و أسال .17

السياسات   أدلة  ذلك  في  بما  و العمليات  و  فيها  الهياكل  و  الأنظمة  و  الإجراءات  و 

 الأوصاف الوظيفية و الصلاحيات و قواعد السلوك و المكافآت و ما في حكمها.

، و توجيه كامل  الجمعيةفي  و الجودة  المؤسس ي    التميز تبني و تفعيل سياسة و ثقافة   .18

 عمل بذلك. للفريق 

في الاجتماعات و الندوات و المؤتمرات، بحسب الصلاحيات الممنوحة    الجمعيةتمثيل   .19

 الإدارة./ مجلس  الإدارة له من رئيس مجلس 

 

 العامة:  -وليات ئ الواجبات و المس

 المشاركة الفعالة في اللجان التي يتم ضمه إليها. .1

(. توثيق كافة التعاملات و  .2
ً
 و إلكترونيا

ً
 المراسلات )ورقيا

تعيين و تدريب موظفين   .3 في استقطاب و  أدائهم للجمعيةالمساهمة  تقييم  ، و متابعة 

 ضمن خطة تقييم الأداء الموضوعة.

تمام رضا   .4 /  التأكد من  / الخارجيين( بصفة   الجمعيةعملاء  المستفيدين  )الداخليين 

 لدرجة تعامله معهم، و وفق الخطط و الأدوات المعتمدة.
ً
 دورية، و تبعا

لعمل، ضمن القنوات و االمشاركة الفعالة و البناءة في اقتراح خطط تحسين و تطوير   .5

 الأطر التنظيمية المعتمدة و باستخدام الأدوات المحددة. 

نتدبه تأو التي    الجمعيةنظمها  تلدورات التدريبية التي  المشاركة الفعالة و الناجحة في ا .6

 إليها.

أو   الجمعيةنظمها  تالاجتياز الفعال و الناجح للاختبارات )الداخلية / الخارجية( التي   .7

 .الجمعيةلزمه بها، أو المطلوبة من الجهات الناظمة لعمل تالتي 

موظفي   .8 جميع  مع  الفعال  التواصل  سياسة  التزام  و  الأطر   الجمعيةتبني  ضمن 

 التنظيمية المحددة. 

 تبني و دعم سياسة و ثقافة المسئولية الاجتماعية حسب الخطط الموضوعة. .9

ي   .10 أي عمل  بتنفيذ  مع  القيام  يتعارض  بما لا  و  / رؤسائه،  المباشر  رئيسه  به من  كلف 

 الخطط المعتمدة من الإدارة المباشرة، و بما يحقق صحة و تكامل العمل. 

، و او قراراته  الجمعيةتنفيذ جميع الأعمال أعلاه، و أية أعمال أخرى ضمن سياسة   .11

 حسب السلطات الإدارية و حدودها. 
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صلاحي من  يراه  ما  تفويض  و  له،  المخولة  الصلاحيات  المدراء    اتنطاق  أو  لمساعديه 

 ن كل في نطاق مسئولياته و اختصاصاته.يالمعني

، و تدعيمه بالعناصر البشرية اللازمة للجمعيةهيكل الإداري  المراجعة و اقتراح تطوير   .15

 .للقيام بأعباء و مهام وظائفهم و تحقيق أهداف العمل

معلومات عامة عن طريقة 

 أداء العمل المطلوب:
 اء.، تحليل نتائج، إعداد تقارير، تقييم أدر و الشركاءو الزوا المستفيدينوضع خطط عمل، تنفيذ خطط، تنسيق و تواصل مع 

درجة و أسباب الاتصال  

 بالجمهور:
 ( المستفيد النهائي)

 . المعنيين و المستفيديناتصال مباشر مع 

 (. الجمعيةكل اللجان )حسب التشريعات الناظمة لعمل  العضوية في اللجان:

 الجمعيةدرجة و نوع الاتصال بالأشخاص الآخرين داخل 

 للهيكل التنظيمي 
ً
 وفقا

 )في حالة الوظائف الإشرافية( ولية عن موظفين آخرين و عن الأعمال التي تؤدى بواسطة الوظائف الأخرى ئالمس

 عدد الموظفين الذين يشرف عليهم شاغل الوظيفة: 

20 - 30 

 ولية عن أعمال الآخرين:ئدرجة المس

 كاملة ئولية مس

 الآلات و المعدات المستخدمة:
 )إن تطلبت طبيعة العمل ذلك( 

 أدوات مكتبية اعتيادية، حاسب عادي أو محمول. 

الظروف العادية المحيطة  

 بالعمل:
 ظروف مكتبية.

الأخطار المصاحبة للقيام  

 بمهام الوظيفة: 
 )إن وجدت( 

 لا يوجد. 

 تقييم الأداء

 لمعايير مؤشرات الأداء الخاصة 
ً
 . العام المدير مكتب - بالجمعيةوفقا
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 توقيع الموظف بالاستلام

 الاسم: 

 الوظيفة: 

 التوقيع: 

 التاريخ:
 

 كل الأوراق عند الاستلامعلى توقيع  برجاء ال

  

 المراجعة الإعداد 

 الاسم:  الاسم: 

 : الوظيفة : الوظيفة

 التوقيع: التوقيع:

 التاريخ: التاريخ:
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 لوظيفة ل المرشحمتطلبات 
 ( يستخدم كموجه للاستقطاب - )قسم لا يتم تسليمه للموظف

و )الأفضلية لحملة الماجستير أو الدكتوراه(   ،الهندسة الإدارية / المالية من إحدى الجامعات المرموقة /إدارة الأعمال الشريعة / درجة البكالوريوس في  المؤهل العلمي:

 في التخصصات المذكورة.

 شهادات مهنية:
 شهادات مهنية )في التخصص( من منظمات و هيئات عالمية. .1

 في كل المستويات، أو ما يعادلها. CBPشهادة محترف الأعمال المعتمد  .2

 . IC3 ،ICDL  ،Cambridgeشهادة معتمدة في الحاسب الآلي، مثل:  .3

 قدرات: و  مهارات

 مهارات عامة متقدمة و مؤهلات قيادية و إدارية رفيعة المستوى.  .1

 مهارات متقدمة في التواصل الفعال مع الآخرين.  .2

 مهارات متقدمة في تقديم العروض، و إلقاء الأفكار و الإقناع. .3

 التفاوض. مهارات متقدمة في  .4

 مهارات متقدمة في التحليل.  .5

 مهارات متقدمة في تنظيم الوقت.  .6

 .مهارات متقدمة في إدارة و تطوير فريق عمل كبير  .7

مهارات استخدام الحاسب الآلي و البرامج المكتبية و التصفح و   .8

 البحث عبر الانترنيت. 

 . (جيد)بشكل  إجادة لغتين: العربية و الإنجليزية  لغات:

 أو في مجالات متقاربة / مشابهة.غير ربحية / خيرية  منظمةأعوام، و يفضل أن تكون في منصب تنفيذي لدى  10خبرة عملية لا تقل عن  خبرات سابقة: 

 شروط أخرى: 

 .ذكرالجنس:  .1

 الجنسية: سعودي.  .2

. 55و   45العمر بين  .3
ً
 عاما

 علاقات قوية في إطار البلد / المنطقة / المدينة مكان العمل. شبكة  .4

خبرة جيدة في البيئة الاجتماعية و الاقتصادية للبلد / المنطقة /   .5

 المدينة مكان العمل. 

 شخصية ديناميكية.  .6

 استعداد للسفر بشكل دوري و طارئ و متكرر. .7

 استعداد للعمل ساعات طويلة و غير منتظمة. .8
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 بطاقة وصف وظيفي 

Job Description 

 المرجعية  / القسم  الإدارة مسمى الوظيفة

 العام مكتب المدير  مدير مكتب المدير العام 
 الوظيفة تشرف على الوظيفة تتبع لإشراف 

 لا ينطبق العام المدير 

، بهدف تقليص عبء الأعمال  العامالمدير . و ذلك تحت إشراف و بناءً على تعليمات العام المديرالقيام بالأعمال الإدارية و المكتبية، و أمانة السر بمكتب  أهداف الوظيفة: 

 ، و تسهيل اتصالاته و لقاءاته و مقابلاته و زياراته. العام المديرالروتينية عن 

 بالمهمة: الخاصة  -وليات ئ الواجبات و المس

 . العامتنظيم عملية استقبال الزوار و المراجعين لمكتب المدير  .12

 .العامإجراء / استقبال المكالمات الهاتفية، و تحويلها للمدير  .13

بها  العامالمدير  جدولة و متابعة مواعيد   .14 تذكيره  و  و  العمل    إعداد و،  برنامج  متابعة 

 . بخصوصه تنفيذ توجيهاته وله اليومي 

الالقيام   .15 أعمال  و  من  سكرتارية  بمجموعة  الخطابات  و  المذكرات  تحرير  و  صياغة 

ملخصاتها إعداد  و  الإدارية  وو    التقارير  و  طباعة  و    نسخ   راسلاتالم  استلامإرسال 

( أرشفتها و  (،رونيتلكالإ البريد العادي و الفاكس و)
ً
 و إلكترونيا

ً
 .)ورقيا

 محاضرها )إن تطلب ذلك(. و تدوين  العامالمدير حضور اجتماعات  .16

و .17 و  المتابعة  الطيران،  حجوزات  أعمال  على  و  الإشراف  السفر  حجوزات    تأشيرات 

 . العام للمديرالفنادق 

كلف بها من قبل المدير مختلف متابعة  .18  .العامالأعمال التي ي 

 العامة:  -وليات ئ الواجبات و المس

 المشاركة الفعالة في اللجان التي يتم ضمه إليها. .1

2.  .)
ً
 و إلكترونيا

ً
 توثيق كافة التعاملات و المراسلات )ورقيا

 . للجمعيةالمساهمة في استقطاب و تعيين و تدريب موظفين  .3

)الداخليين / الخارجيين( بصفة   الجمعيةعملاء  المستفيدين /  التأكد من تمام رضا   .4

 لدرجة تعامله معهم، و وفق الخطط و الأدوات المعتمدة.
ً
 دورية، و تبعا

لعمل، ضمن القنوات اة الفعالة و البناءة في اقتراح خطط تحسين و تطوير  المشارك .5

 و الأطر التنظيمية المعتمدة و باستخدام الأدوات المحددة. 

التي   .6 التدريبية  الدورات  في  الناجحة  و  الفعالة  التي   الجمعيةنظمها  تالمشاركة  أو 

 نتدبه إليها.ت

أو  الجمعيةنظمها تالاجتياز الفعال و الناجح للاختبارات )الداخلية / الخارجية( التي  .7

 .الجمعيةلزمه بها، أو المطلوبة من الجهات الناظمة لعمل تالتي 

موظفي   .8 جميع  مع  الفعال  التواصل  سياسة  التزام  و  الأطر   الجمعيةتبني  ضمن 

 التنظيمية المحددة. 

حسب الخطط    الجمعيةفي  و الجودة  المؤسس ي    لتميز اسياسة و ثقافة    التزامتبني و   .9

 الموضوعة.

 تبني و دعم سياسة و ثقافة المسئولية الاجتماعية حسب الخطط الموضوعة. .10

القيام بتنفيذ أي عمل يكلف به من رئيسه المباشر / رؤسائه، و بما لا يتعارض مع   .11

 تكامل العمل. الخطط المعتمدة من الإدارة المباشرة، و بما يحقق صحة و 

، و او قراراته  الجمعيةتنفيذ جميع الأعمال أعلاه، و أية أعمال أخرى ضمن سياسة   .12

 حسب السلطات الإدارية و حدودها. 

معلومات عامة عن طريقة 

 أداء العمل المطلوب:
 إعداد تقارير. تنفيذ خطط، تنسيق و تواصل مع الأشخاص ذوي العلاقة و مزودي الخدمات الخارجيين، تحليل نتائج، 

درجة و أسباب الاتصال  

 بالجمهور:
 ( المستفيد النهائي)

 مباشرة، لتسهيل بعض الحالات الطارئة.
ً
 أحيانا

 . الجمعيةحسب التشريعات الناظمة لعمل  العضوية في اللجان:
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 الجمعيةدرجة و نوع الاتصال بالأشخاص الآخرين داخل 

 للهيكل التنظيمي 
ً
 وفقا

 )في حالة الوظائف الإشرافية( ولية عن موظفين آخرين و عن الأعمال التي تؤدى بواسطة الوظائف الأخرى ئالمس

 عدد الموظفين الذين يشرف عليهم شاغل الوظيفة: 

 لا ينطبق

 ولية عن أعمال الآخرين:ئدرجة المس

 لا ينطبق

 الآلات و المعدات المستخدمة:
 )إن تطلبت طبيعة العمل ذلك( 

 مكتبية اعتيادية، حاسب عادي أو محمول. أدوات 

الظروف العادية المحيطة  

 بالعمل:
 ظروف مكتبية.

الأخطار المصاحبة للقيام  

 بمهام الوظيفة: 
 )إن وجدت( 

 لا يوجد. 

 تقييم الأداء

 لمعايير مؤشرات الأداء الخاصة 
ً
 . العام المديرمكتب  - بالجمعيةوفقا

 

 

 

 
 

 

 

 

 توقيع الموظف بالاستلام

 الاسم: 

 الوظيفة: 

 التوقيع: 

 التاريخ:
 

 كل الأوراق عند الاستلامعلى توقيع  برجاء ال

  

 المراجعة الإعداد 

 الاسم:  الاسم: 

 : الوظيفة : الوظيفة

 التوقيع: التوقيع:

 التاريخ: التاريخ:
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 لوظيفة ل المرشحمتطلبات 
 ( يستخدم كموجه للاستقطاب - )قسم لا يتم تسليمه للموظف

 التنفيذية )يفضل درجة البكالوريوس في إدارة الأعمال(. السكرتارية  /دبلوم عالي في السكرتارية  المؤهل العلمي:

 شهادات مهنية:
 شهادات مهنية )في التخصص(.  .4

 ما يعادلها.، أو التواصل و خدمة العملاء و سلوكيات الأعمالفي  CBPشهادة محترف الأعمال المعتمد  .5

 . IC3 ،ICDL  ،Cambridgeشهادة معتمدة في الحاسب الآلي، مثل:  .6

 قدرات: و  مهارات

 مهارات في تنظيم الوقت.  .9

 مهارات متقدمة في التواصل الفعال مع الآخرين.  .10

 . و التقارير العروض إعدادمهارات متقدمة في  .11

 البحث عبر الانترنيت. مهارات استخدام الحاسب الآلي و البرامج المكتبية و التصفح و  .12

 . )بشكل مقبول(إجادة لغتين: العربية و الإنجليزية  لغات:

 ، و يفضل أن تكون في مجالات متقاربة / مشابهة.أعوام 3خبرة عملية لا تقل عن  خبرات سابقة: 

 شروط أخرى: 

 .ذكرالجنس:  .9

 عودي. سالجنسية:  .10

. 28و   25العمر بين  .11
ً
 عاما

 شخصية ديناميكية.  .12

 استعداد للعمل ساعات طويلة و غير منتظمة. .13
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 بطاقة وصف وظيفي 

Job Description 

 المرجعية  / القسم  الإدارة مسمى الوظيفة

 الجودة و التميز المؤسس ي  الجودة و التميز المؤسس ي  مدير 
 الوظيفة تشرف على الوظيفة تتبع لإشراف 

 لا ينطبق المدير عام

 .الجمعيةضمن برامج الجودة و التميز المؤسس ي و العمل على إدارة مبادرات  أهداف الوظيفة: 

 الخاصة بالمهمة:  -وليات ئ الواجبات و المس

مبادرات   .19 برامج  إدارة  إلى الجودة  و   
ً
وصولا التخطيط  من   

ً
انطلاقا المؤسس ي  التميز  و 

 التنفيذ و التقييم و رفع التقارير اللازمة للمعنيين. 

الجودة و خاصة بنشر ثقافة    الجمعيةالعمل على وضع خطة تسويقية داخلية ضمن   .20

بشكل عام و أفراد   الجمعيةجنيها  ت، و شرح و إيضاح الفوائد التي سالتميز المؤسس ي

 . الجودة و التميز المؤسس يفريق العمل من اعتماد و تنفيذ خطط و برامج 

.لمؤسس ي الجودة و التميز االعمل على المشاريع الخاصة ب .21
ً
 و تنفيذا

ً
 و إشرافا

ً
 دراسة

ل .22 المستمر  التطوير  و  بال دليل  لالإعداد  المؤسس يخاص  التميز  و  بحيث الجودة   ،

تحقيق   و  تفعيل  إجراءات  و  أدوات  و  عوامل  و  محددات  و  يتضمن  التميز الجودة 

، كما يعمل على نشر هذا الدليل لكل المعنيين  الجمعيةفي كل جوانب عمل  المؤسس ي  

 يخصه، و يعمل على إقامة ورش عمل و جلسات تدريب لشرح الدليل. كل فيما 

 .الجمعيةداخل الجودة و التميز المؤسس ي وضع موازنة تقديرية سنوية لمشاريع  .23

على عدة فئات بالجودة و التميز المؤسس ي  تأسيس مسابقات و جوائز داخلية خاصة   .24

لهذه المسابقات و الجوائز و المناسبة    عايير الم(، بحيث يضع  ...  )إدارات، أقسام، أفراد

 خاصة بها.ال كافآت الم

في   .25 المؤسس ي  العمل  نضوج  مستوى  مستمرة   الجمعيةتقييم  تقييم  برامج  خلال  من 

 .)مؤشر النضوج المؤسس ي( في كل الإدارات و الأقسام الجمعيةلأعمال 

للإشتراك في المسابقات و  للجمعيةعند مستوى نضوج مؤسس ي كافي و مناسب  التقدم .26

.  الجمعيةذات العلاقة بعمل و الشهادات  الجوائز 
ً
 و عالميا

ً
 و إقليميا

ً
 محليا

توفير الأدوات و الإجراءات و النماذج المناسبة )ورقية كانت أو إلكترونية( التي تمكن   .27

 .الجودة و التميز المؤسس يا و مشاركاتها عن الإدارات و الأقسام من رفع مقترحاته

 العامة:  -وليات ئ الواجبات و المس

 المشاركة الفعالة في اللجان التي يتم ضمه إليها. .13

14.  .)
ً
 و إلكترونيا

ً
 توثيق كافة التعاملات و المراسلات )ورقيا

 للجمعية. المساهمة في استقطاب و تعيين و تدريب موظفين  .15

)الداخليين / الخارجيين( بصفة   الجمعيةعملاء  المستفيدين /  التأكد من تمام رضا   .16

 لدرجة تعامله معهم، و وفق الخطط و الأدوات المعتمدة.
ً
 دورية، و تبعا

من القنوات لعمل، ضاالمشاركة الفعالة و البناءة في اقتراح خطط تحسين و تطوير   .17

 و الأطر التنظيمية المعتمدة و باستخدام الأدوات المحددة. 

التي   .18 التدريبية  الدورات  في  الناجحة  و  الفعالة  التي   الجمعيةنظمها  تالمشاركة  أو 

 نتدبه إليها.ت

أو  الجمعيةنظمها تالاجتياز الفعال و الناجح للاختبارات )الداخلية / الخارجية( التي  .19

 .الجمعيةالمطلوبة من الجهات الناظمة لعمل لزمه بها، أو تالتي 

موظفي   .20 جميع  مع  الفعال  التواصل  سياسة  التزام  و  الأطر الجمعية  تبني  ضمن 

 التنظيمية المحددة. 

حسب الخطط    الجمعيةفي  و الجودة  المؤسس ي    التميز سياسة و ثقافة    التزامتبني و   .21

 الموضوعة.

 الاجتماعية حسب الخطط الموضوعة.تبني و دعم سياسة و ثقافة المسئولية  .22

القيام بتنفيذ أي عمل يكلف به من رئيسه المباشر / رؤسائه، و بما لا يتعارض مع   .23

 الخطط المعتمدة من الإدارة المباشرة، و بما يحقق صحة و تكامل العمل. 

، و او قراراته  الجمعيةتنفيذ جميع الأعمال أعلاه، و أية أعمال أخرى ضمن سياسة   .24

 حسب السلطات الإدارية و حدودها. 

معلومات عامة عن طريقة 

 أداء العمل المطلوب:
 ، تحليل نتائج، إعداد تقارير. تواصل تنسيق وإشراف، تنفيذ خطط، تخطيط، 

درجة و أسباب الاتصال  

 بالجمهور:
 ( المستفيد النهائي)

 لا يوجد. 

 . الجمعيةحسب التشريعات الناظمة لعمل  العضوية في اللجان:
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 الجمعيةدرجة و نوع الاتصال بالأشخاص الآخرين داخل 

 للهيكل التنظيمي 
ً
 وفقا

 )في حالة الوظائف الإشرافية( ولية عن موظفين آخرين و عن الأعمال التي تؤدى بواسطة الوظائف الأخرى ئالمس

 عدد الموظفين الذين يشرف عليهم شاغل الوظيفة: 

 لا ينطبق

 ولية عن أعمال الآخرين:ئدرجة المس

 لا ينطبق

 الآلات و المعدات المستخدمة:
 )إن تطلبت طبيعة العمل ذلك( 

 مكتبية اعتيادية، حاسب عادي أو محمول. أدوات 

الظروف العادية المحيطة  

 بالعمل:
 ظروف مكتبية.

الأخطار المصاحبة للقيام  

 بمهام الوظيفة: 
 )إن وجدت( 

 لا يوجد. 

 تقييم الأداء

 لمعايير مؤشرات الأداء الخاصة 
ً
 . الجودة و التميز المؤسس يإدارة  - بالجمعيةوفقا

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 توقيع الموظف بالاستلام

 الاسم: 

 الوظيفة: 

 التوقيع: 

 التاريخ:
 

 كل الأوراق عند الاستلامعلى توقيع  برجاء ال

 

 

 المراجعة الإعداد 

 الاسم:  الاسم: 

 : الوظيفة : الوظيفة

 التوقيع: التوقيع:

 التاريخ: التاريخ:
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 لوظيفة ل المرشحمتطلبات 
 ( يستخدم كموجه للاستقطاب - )قسم لا يتم تسليمه للموظف

 . لاستثمار االشريعة / في الإدارة / المالية / الاقتصاد /  بكالوريوس المؤهل العلمي:

 شهادات مهنية:
 شهادات مهنية )في التخصص(.  .7

 ، أو ما يعادلها.التواصل و خدمة العملاء و سلوكيات الأعمالفي  CBPشهادة محترف الأعمال المعتمد  .8

 . IC3 ،ICDL  ،Cambridgeشهادة معتمدة في الحاسب الآلي، مثل:  .9

 قدرات: و  مهارات
 مهارات في تنظيم الوقت.  .13

 التواصل الفعال مع الآخرين. في مهارات  .14

 مهارات استخدام الحاسب الآلي و البرامج المكتبية و التصفح و البحث عبر الانترنيت.  .15

 . )بشكل مقبول(إجادة لغتين: العربية و الإنجليزية  لغات:

 ، و يفضل أن تكون في مجالات متقاربة / مشابهة.أعوام 7خبرة عملية لا تقل عن  خبرات سابقة: 

 شروط أخرى: 
 .ذكرالجنس:  .14

 عودي. سالجنسية:  .15

. 35و   28العمر بين  .16
ً
 عاما
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 بطاقة وصف وظيفي 

Job Description 

 المرجعية  / القسم  الإدارة مسمى الوظيفة

 الإدارة التعليمية الإدارة التعليميةمدير 
 الوظيفة تشرف على الوظيفة تتبع لإشراف 

 الإدارة التعليمية موظفي  العام دير الم

البرامج و الفعاليات   ،إدارة الحلق و دور تحفيظ القرآن الكريمخلال  من بالعملية التعليميةلمتعلقة ا الجمعيةو إجراءات سياسات  تنفيذ أهداف و أهداف الوظيفة: 

 و كافة الفعاليات و الخدمات الفرعية التي تنضوي تحتها. التعليمية، 

 الخاصة بالمهمة:  -وليات ئ الواجبات و المس

على  التوجيه   .28 الإشراف  خطط  و  و من:  للإدارة  الأساسية  الفعاليات  وضع  برامج 

المبادرات   بالطلاب و المعلمين و المشرفين على تعليميةو كافة الأنشطة  ، و المتعلقة 

 حد سواء.

  .و تعديلاتها و تحديثاتها الفرعيةالأساسية و الفعاليات مراجعة و اعتماد خطط  .29

 . مستمر اعتمادات و نقدية و دعمتوفير المتطلبات الخاصة بتنفيذ الخطط من  .30

خطط   .31 تنفيذ  بتنفيذ   الفعالياتمتابعة  التوجيه  و  تقييمها  و  أدائها  مؤشرات  و 

 الإجراءات التصحيحية المناسبة و التغييرات المطلوبة. 

 .او العمل على تطويره االفرعية للإدارة و متابعة أدائه الأقسام على العام الإشراف .32

 .أنشطتها مناقشة و الإشراف مكاتب مديري  مع دورية اجتماعات عقد .33

 .اهتنفيذ حسن من التأكدمتابعة تنفيذ البرامج و المبادرات و  .34

 .ا هتنفيذ حسن من التأكد و شرفينالم و للمعلمين تدريبية برامج وضع على الإشراف .35

و    و القرارات  و النظم متابعة  و تطبيق على الإشراف .36  للأعمال نظمةالأ  اللوائح 

 .التعليمية

 سوبيأداء من تقييمبالإدارة، و على الخاصة  الأداء قياس مؤشرات وضع على الإشراف .37

 وفقها.  الإدارة 

 .التعلم و التعليم عمليات من  تسرع التي التقنية برامج على الإشراف .38

 الاختبارات، جداول  تنفيذ(  حيث من ذلك  و بالاختبارات يتعلق ما كل على الإشراف .39

 ها ...( اعتماد و علمينالم من النهائية النتائج استلام النهائية، رات الاختبا سير  متابعة

 الخاصة بالإدارة. التقديرية وازنةالم إعداد على الإشراف .40

 .متابعتها والخاصة بالإدارة  التطويرية الخطط وضع على الإشراف .41

  و ا هتنفيذ متابعة   و ة الإدار  نسوبي لم  التدريبية الاحتياجات تحديد على الإشراف .42

 .تقييمها

 بناء و تقديم التقارير الدورية عن الإدارة إلى المدير العام و الإدارة العليا.  .43

 العامة:  -وليات ئ الواجبات و المس

 المشاركة الفعالة في اللجان التي يتم ضمه إليها. .1

2.  .)
ً
 و إلكترونيا

ً
 توثيق كافة التعاملات و المراسلات )ورقيا

 للجمعية. المساهمة في استقطاب و تعيين و تدريب موظفين  .3

)الداخليين / الخارجيين( بصفة   الجمعيةعملاء  المستفيدين /  التأكد من تمام رضا   .4

 لدرجة تعامله معهم، و وفق الخطط و الأدوات المعتمدة.
ً
 دورية، و تبعا

لعمل، ضمن القنوات االمشاركة الفعالة و البناءة في اقتراح خطط تحسين و تطوير   .5

 و الأطر التنظيمية المعتمدة و باستخدام الأدوات المحددة. 

التي   .6 التدريبية  الدورات  في  الناجحة  و  الفعالة  التي   الجمعيةنظمها  تالمشاركة  أو 

 نتدبه إليها.ت

7. ( الناجح للاختبارات  الفعال و  التي  الاجتياز  / الخارجية(   الجمعيةنظمها  تالداخلية 

 .الجمعيةلزمه بها، أو المطلوبة من الجهات الناظمة لعمل تأو التي 

موظفي   .8 جميع  مع  الفعال  التواصل  سياسة  التزام  و  الأطر الجمعية  تبني  ضمن 

 التنظيمية المحددة. 

حسب الخطط    الجمعيةفي  و الجودة  المؤسس ي    التميز سياسة و ثقافة    التزامتبني و   .9

 الموضوعة.

 تبني و دعم سياسة و ثقافة المسئولية الاجتماعية حسب الخطط الموضوعة. .10

القيام بتنفيذ أي عمل يكلف به من رئيسه المباشر / رؤسائه، و بما لا يتعارض مع   .11

 الخطط المعتمدة من الإدارة المباشرة، و بما يحقق صحة و تكامل العمل. 

، و او قراراته  الجمعيةلاه، و أية أعمال أخرى ضمن سياسة  تنفيذ جميع الأعمال أع .12

 حسب السلطات الإدارية و حدودها. 

معلومات عامة عن طريقة 

 أداء العمل المطلوب:
 ، تحليل نتائج، إعداد تقارير. تواصل تنفيذ خطط، تنسيق و تخطيط، تنظيم، 

درجة و أسباب الاتصال  

 بالجمهور:
 ( المستفيد النهائي)

 .
ً
 أحيانا
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 . الجمعيةحسب التشريعات الناظمة لعمل  العضوية في اللجان:

 الجمعيةدرجة و نوع الاتصال بالأشخاص الآخرين داخل 

 للهيكل التنظيمي 
ً
 وفقا

 )في حالة الوظائف الإشرافية( ولية عن موظفين آخرين و عن الأعمال التي تؤدى بواسطة الوظائف الأخرى ئالمس

 عدد الموظفين الذين يشرف عليهم شاغل الوظيفة: 

1 - 15 

 ولية عن أعمال الآخرين:ئدرجة المس

 مسئولية كاملة 

 الآلات و المعدات المستخدمة:
 )إن تطلبت طبيعة العمل ذلك( 

 أدوات مكتبية اعتيادية، حاسب عادي أو محمول. 

الظروف العادية المحيطة  

 بالعمل:
 ظروف مكتبية.

الأخطار المصاحبة للقيام  

 بمهام الوظيفة: 
 )إن وجدت( 

 لا يوجد. 

 تقييم الأداء

 لمعايير مؤشرات الأداء الخاصة 
ً
 .الإدارة التعليمية - بالجمعيةوفقا

 
 

 

 
 

 
 

 توقيع الموظف بالاستلام

 الاسم: 

 الوظيفة: 

 التوقيع: 

 التاريخ:
 

 كل الأوراق عند الاستلامعلى توقيع  برجاء ال

  

 المراجعة الإعداد 

 الاسم:  الاسم: 

 : الوظيفة : الوظيفة

 التوقيع: التوقيع:

 التاريخ: التاريخ:
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 لوظيفة ل المرشحمتطلبات 
 ( يستخدم كموجه للاستقطاب - )قسم لا يتم تسليمه للموظف

 الإدارة./   المجتمع /الإشراف التربوي في  بكالوريوس المؤهل العلمي:

 شهادات مهنية:
 شهادات مهنية )في التخصص(.  .10

 ، أو ما يعادلها.التواصل و خدمة العملاء و سلوكيات الأعمالفي  CBPشهادة محترف الأعمال المعتمد  .11

 . IC3 ،ICDL  ،Cambridgeشهادة معتمدة في الحاسب الآلي، مثل:  .12

 قدرات: و  مهارات

 مهارات في القيادة و الإشراف.  .16

 مهارات في تنظيم الوقت.  .17

 مهارات تشكيل و قيادة الفرق.  .18

 التواصل الفعال مع الآخرين. في مهارات  .19

 البحث عبر الانترنيت. مهارات استخدام الحاسب الآلي و البرامج المكتبية و التصفح و  .20

 . )بشكل مقبول(إجادة لغتين: العربية و الإنجليزية  لغات:

 ، و يفضل أن تكون في مجالات متقاربة / مشابهة.أعوام 8خبرة عملية لا تقل عن  خبرات سابقة: 

 شروط أخرى: 
 .ذكرالجنس:  .17

 عودي. سالجنسية:  .18

. 35و   30العمر بين  .19
ً
 عاما
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 بطاقة وصف وظيفي 

Job Description 

 المرجعية  / القسم  الإدارة مسمى الوظيفة

 الإدارة التعليمية مدير الحلق
 الوظيفة تشرف على الوظيفة تتبع لإشراف 

 فريق عمل الحلق الإدارة التعليميةمدير 

 جودة مخرجاتها الكمية و النوعية.  علىد يلتأكبهدف اإدارة الحلق القرآنية  أهداف الوظيفة: 

 الخاصة بالمهمة:  -وليات ئ الواجبات و المس

 من التخطيط  إدارة   .44
ً
 إلى و التنظيم و المتابعة و التقييم  الحلق القرآنية انطلاقا

ً
وصولا

 على جودة مخرجاتها الكمية و النوعية. التأكيد 

المتابعة   .45 و  التنفيذ  و  عمل  التخطيط  فريق  أداء  تقييم  كافة   الحلقلعملية  على 

 (، و إصدار المعتمدة )الأهداف و السلوكياتمستوياتهم و بحسب معايير تقييم الأداء 

و  مواعيدها  في  الموظفين  تقييم  وقتدقي  تقارير  بخصوص    ها  التوصيات  مراجعة 

 مة وا انسجامها مع السياسة الع انونيتها والجزاءات من حيث ق الترقيات و العلاوات و

 مع المخصصات المعتمدة لها. 

التنفيذ   .46 و  المتابعة  التخطيط  عند و  )أو  السنوي  التدريبية  الاحتياجات  لتحليل 

 . الحاجة(

بنتائج    عمل .47 الخاصة  التدريبيةالتقارير  الاحتياجات  تحليل  و  الأداء  وضع  ،  تقييم  و 

المناسبة و رفع الموازنة المالية المقترحة للاعتماد من أصحاب خطة التطوير و التدريب  

 الصلاحية.

و ذلك بالتواصل مع    ة التدريب المعتمدخطة التطوير و  الإشراف المباشر على تنفيذ   .48

. التعليمية و المؤسسات 
ً
 التدريبية و الترتيب معها أصولا

تقارير  متابعة   .49 و  )الو  التعليم  نتائج  المعنية  للأقسام  رفعها  و  إليها تالتدريب  ينتمي  ي 

 المتدرب(. المتعلم / 

التعليم التدريب و متابعة تحسن أداء الموظف بعد تلقيه  التعليم /  قياس العائد على   .50

 التدريب. /

وضع خطة المسار الوظيفي المناسب لكل فرد في فريق العمل بحسب تطوره التعليمي  .51

 و الجدارات المكتسبة.التدريبي و المهارات  /

الخاصة   .52 السنوية  التوصيات  الوظيفية رفع  للمسارات   
ً
وفقا الوظيفية  الشواغر  لملئ 

 المعتمدة.

و .53 تحديد  على  المهنية    الإشراف  المتطلبات  الوظيفي  تعريف  الوصف  مواصفات    وو 

 .  الجمعيةفي شغل الوظائف لجميع المستويات الوظيفية 

  تحديثه و الجمعيةفي  وظائفال  لكل المهارات و الجدارات قاموس إعداد .54
ً
 . سنويا

 العامة:  -وليات ئ الواجبات و المس

 المشاركة الفعالة في اللجان التي يتم ضمه إليها. .1

 و  .2
ً
(. توثيق كافة التعاملات و المراسلات )ورقيا

ً
 إلكترونيا

 للجمعية. المساهمة في استقطاب و تعيين و تدريب موظفين  .3

)الداخليين / الخارجيين( بصفة   الجمعيةعملاء  المستفيدين /  التأكد من تمام رضا   .4

 لدرجة تعامله معهم، و وفق الخطط و الأدوات المعتمدة.
ً
 دورية، و تبعا

لعمل، ضمن القنوات اطوير  المشاركة الفعالة و البناءة في اقتراح خطط تحسين و ت .5

 و الأطر التنظيمية المعتمدة و باستخدام الأدوات المحددة. 

التي   .6 التدريبية  الدورات  في  الناجحة  و  الفعالة  التي   الجمعيةنظمها  تالمشاركة  أو 

 نتدبه إليها.ت

التي   .7 / الخارجية(  )الداخلية  الناجح للاختبارات  الفعال و   الجمعيةنظمها  تالاجتياز 

 .الجمعيةلزمه بها، أو المطلوبة من الجهات الناظمة لعمل تأو التي 

موظفي   .8 جميع  مع  الفعال  التواصل  سياسة  التزام  و  الأطر الجمعية  تبني  ضمن 

 التنظيمية المحددة. 

حسب الخطط    الجمعيةفي  و الجودة  المؤسس ي    التميز سياسة و ثقافة    التزامتبني و   .9

 الموضوعة.

 المسئولية الاجتماعية حسب الخطط الموضوعة.تبني و دعم سياسة و ثقافة  .10

القيام بتنفيذ أي عمل يكلف به من رئيسه المباشر / رؤسائه، و بما لا يتعارض مع   .11

 الخطط المعتمدة من الإدارة المباشرة، و بما يحقق صحة و تكامل العمل. 

 ، واو قراراته  الجمعيةتنفيذ جميع الأعمال أعلاه، و أية أعمال أخرى ضمن سياسة   .12

 حسب السلطات الإدارية و حدودها. 

معلومات عامة عن طريقة 

 أداء العمل المطلوب:
 ، تحليل نتائج، إعداد تقارير. تواصل تنفيذ خطط، تنسيق و تخطيط، تنظيم، 

درجة و أسباب الاتصال  

 بالجمهور:
 ( المستفيد النهائي)

 لا يوجد. 
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 . الجمعيةحسب التشريعات الناظمة لعمل  العضوية في اللجان:

 الجمعيةدرجة و نوع الاتصال بالأشخاص الآخرين داخل 

 للهيكل التنظيمي 
ً
 وفقا

 )في حالة الوظائف الإشرافية( ولية عن موظفين آخرين و عن الأعمال التي تؤدى بواسطة الوظائف الأخرى ئالمس

 الوظيفة: عدد الموظفين الذين يشرف عليهم شاغل 

 لا ينطبق

 ولية عن أعمال الآخرين:ئدرجة المس

 لا ينطبق

 الآلات و المعدات المستخدمة:
 )إن تطلبت طبيعة العمل ذلك( 

 أدوات مكتبية اعتيادية، حاسب عادي أو محمول. 

الظروف العادية المحيطة  

 بالعمل:
 ظروف مكتبية.

الأخطار المصاحبة للقيام  

 بمهام الوظيفة: 
 وجدت( )إن 

 لا يوجد. 

 تقييم الأداء

 لمعايير مؤشرات الأداء الخاصة 
ً
 . الموارد البشريةإدارة  - بالجمعيةوفقا

 
 

 
 

 

 
 

 توقيع الموظف بالاستلام

 الاسم: 

 الوظيفة: 

 التوقيع: 

 التاريخ:
 

 كل الأوراق عند الاستلامعلى توقيع  برجاء ال

 

 

 

 المراجعة الإعداد 

 الاسم:  الاسم: 

 : الوظيفة : الوظيفة

 التوقيع: التوقيع:

 التاريخ: التاريخ:
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 لوظيفة ل المرشحمتطلبات 
 ( يستخدم كموجه للاستقطاب - )قسم لا يتم تسليمه للموظف

 الإدارة.  / الموارد البشريةفي  بكالوريوس المؤهل العلمي:

 شهادات مهنية:
 شهادات مهنية )في التخصص(.  .13

 ، أو ما يعادلها.التواصل و خدمة العملاء و سلوكيات الأعمالفي  CBPشهادة محترف الأعمال المعتمد  .14

 . IC3 ،ICDL  ،Cambridgeشهادة معتمدة في الحاسب الآلي، مثل:  .15

 قدرات: و  مهارات
 مهارات في تنظيم الوقت.  .21

 التواصل الفعال مع الآخرين. في مهارات  .22

 الآلي و البرامج المكتبية و التصفح و البحث عبر الانترنيت. مهارات استخدام الحاسب  .23

 . )بشكل مقبول(إجادة لغتين: العربية و الإنجليزية  لغات:

 ، و يفضل أن تكون في مجالات متقاربة / مشابهة.أعوام 5خبرة عملية لا تقل عن  خبرات سابقة: 

 شروط أخرى: 
 .ذكرالجنس:  .20

 عودي. سالجنسية:  .21

. 35و   30العمر بين  .22
ً
 عاما
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 بطاقة وصف وظيفي 

Job Description 

 المرجعية  / القسم  الإدارة مسمى الوظيفة

 الإدارة التعليمية إشراف موظف 
 الوظيفة تشرف على الوظيفة تتبع لإشراف 

 لا ينطبق الحلقمدير 

 ها. تطوير  و التربوية و التعليمية البرامج جميع على الإشراف أهداف الوظيفة: 

 الخاصة بالمهمة:  -وليات ئ الواجبات و المس

 .إدارة المعلمين و المشرفين و البرامج التعليمية و التربوية في الحلق .55

 .إعداد خطط الزيارات الإشرافية و الأساليب الإشرافية .56

 .تحديث قواعد بيانات الحلق )معلمين، طلاب( .57

 . متابعة سير الطلاب في النواحي التعليمية و التربوية .58

 تقييم المعلمين.  .59

 تقدير احتياجاتهم التدريبية  .60

 متابعة تقرير الحلقات الدورية و تحليلها و الخروج بتوصيات .61

 و متابعته بشكل أساس ي.  نظام المستويات و السجل الهرميالعمل على  .62

 إعداد التقارير المناسبة عن الفعاليات و تقديمها إلى الإدارة الأعلى. .63

 العامة:  -وليات ئ الواجبات و المس

 المشاركة الفعالة في اللجان التي يتم ضمه إليها. .13

14.  .)
ً
 و إلكترونيا

ً
 توثيق كافة التعاملات و المراسلات )ورقيا

 للجمعية. المساهمة في استقطاب و تعيين و تدريب موظفين  .15

)الداخليين / الخارجيين( بصفة   الجمعيةعملاء  المستفيدين /  التأكد من تمام رضا   .16

 لدر 
ً
 جة تعامله معهم، و وفق الخطط و الأدوات المعتمدة.دورية، و تبعا

لعمل، ضمن القنوات االمشاركة الفعالة و البناءة في اقتراح خطط تحسين و تطوير   .17

 و الأطر التنظيمية المعتمدة و باستخدام الأدوات المحددة. 

التي   .18 التدريبية  الدورات  في  الناجحة  و  الفعالة  التي   الجمعيةنظمها  تالمشاركة  أو 

 دبه إليها.نتت

التي   .19 / الخارجية(  )الداخلية  الناجح للاختبارات  الفعال و   الجمعيةنظمها  تالاجتياز 

 .الجمعيةلزمه بها، أو المطلوبة من الجهات الناظمة لعمل تأو التي 

موظفي   .20 جميع  مع  الفعال  التواصل  سياسة  التزام  و  الأطر الجمعية  تبني  ضمن 

 التنظيمية المحددة. 

حسب الخطط    الجمعيةفي  و الجودة  المؤسس ي    التميز سياسة و ثقافة    التزامتبني و   .21

 الموضوعة.

 تبني و دعم سياسة و ثقافة المسئولية الاجتماعية حسب الخطط الموضوعة. .22

القيام بتنفيذ أي عمل يكلف به من رئيسه المباشر / رؤسائه، و بما لا يتعارض مع   .23

 ما يحقق صحة و تكامل العمل. الخطط المعتمدة من الإدارة المباشرة، و ب 

، و او قراراته  الجمعيةتنفيذ جميع الأعمال أعلاه، و أية أعمال أخرى ضمن سياسة   .24

 حسب السلطات الإدارية و حدودها. 

معلومات عامة عن طريقة 

 أداء العمل المطلوب:
 ، تحليل نتائج، إعداد تقارير. تواصل تنفيذ خطط، تنسيق و تخطيط، تنظيم، 

أسباب الاتصال  درجة و 

 بالجمهور:
 ( المستفيد النهائي)

 .
ً
 أحيانا

 . الجمعيةحسب التشريعات الناظمة لعمل  العضوية في اللجان:

 الجمعيةدرجة و نوع الاتصال بالأشخاص الآخرين داخل 
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 للهيكل التنظيمي 
ً
 وفقا

 )في حالة الوظائف الإشرافية( ولية عن موظفين آخرين و عن الأعمال التي تؤدى بواسطة الوظائف الأخرى ئالمس

 عدد الموظفين الذين يشرف عليهم شاغل الوظيفة: 

 لا ينطبق

 ولية عن أعمال الآخرين:ئدرجة المس

 لا ينطبق

 الآلات و المعدات المستخدمة:
 )إن تطلبت طبيعة العمل ذلك( 

 مكتبية اعتيادية، حاسب عادي أو محمول. أدوات 

الظروف العادية المحيطة  

 بالعمل:
 ظروف مكتبية.

الأخطار المصاحبة للقيام  

 بمهام الوظيفة: 
 )إن وجدت( 

 لا يوجد. 

 تقييم الأداء

 لمعايير مؤشرات الأداء الخاصة 
ً
 .الإدارة التعليمية - بالجمعيةوفقا

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 توقيع الموظف بالاستلام

 الاسم: 

 الوظيفة: 

 التوقيع: 

 التاريخ:
 

 كل الأوراق عند الاستلامعلى توقيع  برجاء ال

 

 

 

 المراجعة الإعداد 

 الاسم:  الاسم: 

 : الوظيفة : الوظيفة

 التوقيع: التوقيع:

 التاريخ: التاريخ:
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 لوظيفة ل المرشحمتطلبات 
 ( يستخدم كموجه للاستقطاب - )قسم لا يتم تسليمه للموظف

 الإشراف التربوي / المجتمع / الإدارة.في  بكالوريوس المؤهل العلمي:

 شهادات مهنية:
 شهادات مهنية )في التخصص(.  .16

 ، أو ما يعادلها.التواصل و خدمة العملاء و سلوكيات الأعمالفي  CBPشهادة محترف الأعمال المعتمد  .17

 . IC3 ،ICDL  ،Cambridgeشهادة معتمدة في الحاسب الآلي، مثل:  .18

 قدرات: و  مهارات

 مهارات في تنظيم الوقت.  .24

 مهارات في الإشراف. .25

 التواصل الفعال مع الآخرين. في مهارات  .26

 مهارات استخدام الحاسب الآلي و البرامج المكتبية و التصفح و البحث عبر الانترنيت.  .27

 . )بشكل مقبول(إجادة لغتين: العربية و الإنجليزية  لغات:

 ، و يفضل أن تكون في مجالات متقاربة / مشابهة.أعوام 5خبرة عملية لا تقل عن  خبرات سابقة: 

 شروط أخرى: 
 .ذكرالجنس:  .23

 عودي. سالجنسية:  .24

. 35و   30العمر بين  .25
ً
 عاما
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 بطاقة وصف وظيفي 

Job Description 

 المرجعية  / القسم  الإدارة مسمى الوظيفة

 الإدارة التعليمية موظف برامج تعليمية
 الوظيفة تشرف على الوظيفة تتبع لإشراف 

 لا ينطبق الحلقمدير 

 ها. تطوير  و التربوية و التعليمية البرامج جميع على الإشراف أهداف الوظيفة: 

 الخاصة بالمهمة:  -وليات ئ الواجبات و المس

 تفعيل  و لها التطويرية الخطط البرامج و الفعاليات التعليمية و وضع  و متابعة   وضع .64

 إتمام و إنجاز عملية تعليم القرآن الكريم. في اهدور 

تنفيذها و   وو الفعاليات   التعليمية البرامج من  الجمعية احتياجات تلبية العمل على .65

 .اهتطوير  على العمل و أدائها تقييم و متابعتها

الفعاليات   المستهدفة الشرائح إكساب .66 و   المهارات من اللازمة الكفاياتبالبرامج 

 .الشخصية الذاتية و المهارات الكريم القرآن و تعلم  تعليم في المتخصصة

 .التعلم و التعليم عمليات من تسرع التي التقنية البرامج تطبيق .67

 قيمة ذات جاتمخر  على  الحصول  أجل من التعليمية العملية في الأداء  مستوى  رفع .68

 .المجتمع تطوير و خدمة في تسهم عالية

 تتميز  عصرية مهارية  و تطويرية بيئة توفير   و ،هاراتالم تنمية  و التطوير  ثقافة نشر .69

 .عرفةالم و بالجودة 

 .التحفيظ و التعليم في الطرق  أفضل تقديمالخاصة ب الدراسات إعداد .70

 المحلية القطاعات لفمخت في هاراتالم تنمية  و بالتطوير عنيةالم الجهات مع التعاون  .71

 .رجوة الم دافهالأ  تحقيق أجل من

 .عامة فعاليات  و دورات  و برامج من للمجتمع التعليمي الطابع ذات الأعمال تقديم .72

و   .73 برامج    دورات  لإقامة الجهات كافة مع  التنسيق المشاركة   و متخصصة   قرآنية و 

 من المستفيدين. موجهة لشريحة معينة 

متابعة .74 و  وضع  في  و ال  داءالأ قياس   مؤشرات المساهمة  التعليمية  بالعملية  خاصة 

 و الفعاليات، و تقييم هذه البرامج و الفعاليات وفقها. و الدورات بالبرامج 

 المناسبة عن الفعاليات و تقديمها إلى الإدارة الأعلى.إعداد التقارير  .75

 العامة:  -وليات ئ الواجبات و المس

 المشاركة الفعالة في اللجان التي يتم ضمه إليها. .25

26.  .)
ً
 و إلكترونيا

ً
 توثيق كافة التعاملات و المراسلات )ورقيا

 للجمعية. المساهمة في استقطاب و تعيين و تدريب موظفين  .27

)الداخليين / الخارجيين( بصفة   الجمعيةعملاء  المستفيدين /  التأكد من تمام رضا   .28

 لدرجة تعامله معهم، و وفق الخطط و الأدوات المعتمدة.
ً
 دورية، و تبعا

لعمل، ضمن القنوات االمشاركة الفعالة و البناءة في اقتراح خطط تحسين و تطوير   .29

 دوات المحددة. و الأطر التنظيمية المعتمدة و باستخدام الأ 

التي   .30 التدريبية  الدورات  في  الناجحة  و  الفعالة  التي   الجمعيةنظمها  تالمشاركة  أو 

 نتدبه إليها.ت

التي   .31 / الخارجية(  )الداخلية  الناجح للاختبارات  الفعال و   الجمعيةنظمها  تالاجتياز 

 .الجمعيةلزمه بها، أو المطلوبة من الجهات الناظمة لعمل تأو التي 

التز  .32 و  موظفي  تبني  جميع  مع  الفعال  التواصل  سياسة  الأطر الجمعية  ام  ضمن 

 التنظيمية المحددة. 

حسب الخطط    الجمعيةفي  و الجودة  المؤسس ي    التميز سياسة و ثقافة    التزامتبني و   .33

 الموضوعة.

 تبني و دعم سياسة و ثقافة المسئولية الاجتماعية حسب الخطط الموضوعة. .34

رئيسه المباشر / رؤسائه، و بما لا يتعارض مع  القيام بتنفيذ أي عمل يكلف به من   .35

 الخطط المعتمدة من الإدارة المباشرة، و بما يحقق صحة و تكامل العمل. 

، و او قراراته  الجمعيةتنفيذ جميع الأعمال أعلاه، و أية أعمال أخرى ضمن سياسة   .36

 حسب السلطات الإدارية و حدودها. 

معلومات عامة عن طريقة 

 المطلوب:أداء العمل 
 ، تحليل نتائج، إعداد تقارير. تواصل تنفيذ خطط، تنسيق و تخطيط، تنظيم، 

درجة و أسباب الاتصال  

 بالجمهور:
 ( المستفيد النهائي)

 .
ً
 أحيانا

 . الجمعيةحسب التشريعات الناظمة لعمل  العضوية في اللجان:

 الجمعيةدرجة و نوع الاتصال بالأشخاص الآخرين داخل 
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 للهيكل التنظيمي 
ً
 وفقا

 )في حالة الوظائف الإشرافية( ولية عن موظفين آخرين و عن الأعمال التي تؤدى بواسطة الوظائف الأخرى ئالمس

 عدد الموظفين الذين يشرف عليهم شاغل الوظيفة: 

 لا ينطبق

 الآخرين:ولية عن أعمال ئدرجة المس

 لا ينطبق

 الآلات و المعدات المستخدمة:
 )إن تطلبت طبيعة العمل ذلك( 

 أدوات مكتبية اعتيادية، حاسب عادي أو محمول. 

الظروف العادية المحيطة  

 بالعمل:
 ظروف مكتبية.

الأخطار المصاحبة للقيام  

 بمهام الوظيفة: 
 )إن وجدت( 

 لا يوجد. 

 تقييم الأداء

 لمعايير مؤشرات الأداء الخاصة 
ً
 .الإدارة التعليمية - بالجمعيةوفقا

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 توقيع الموظف بالاستلام

 الاسم: 

 الوظيفة: 

 التوقيع: 

 التاريخ:
 

 الأوراق عند الاستلامكل على توقيع  برجاء ال

 

 

 

 المراجعة الإعداد 

 الاسم:  الاسم: 

 : الوظيفة : الوظيفة

 التوقيع: التوقيع:

 التاريخ: التاريخ:
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 لوظيفة ل المرشحمتطلبات 
 ( يستخدم كموجه للاستقطاب - )قسم لا يتم تسليمه للموظف

 الإشراف التربوي / المجتمع / الإدارة.في  بكالوريوس المؤهل العلمي:

 شهادات مهنية:
 شهادات مهنية )في التخصص(.  .19

 ، أو ما يعادلها.التواصل و خدمة العملاء و سلوكيات الأعمالفي  CBPشهادة محترف الأعمال المعتمد  .20

 . IC3 ،ICDL  ،Cambridgeشهادة معتمدة في الحاسب الآلي، مثل:  .21

 قدرات: و  مهارات
 مهارات في تنظيم الوقت.  .28

 التواصل الفعال مع الآخرين. في مهارات  .29

 الآلي و البرامج المكتبية و التصفح و البحث عبر الانترنيت. مهارات استخدام الحاسب  .30

 . )بشكل مقبول(إجادة لغتين: العربية و الإنجليزية  لغات:

 ، و يفضل أن تكون في مجالات متقاربة / مشابهة.أعوام 5خبرة عملية لا تقل عن  خبرات سابقة: 

 شروط أخرى: 
 .ذكرالجنس:  .26

 عودي. سالجنسية:  .27

. 35و   30العمر بين  .28
ً
 عاما
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 بطاقة وصف وظيفي 

Job Description 

 المرجعية  / القسم  الإدارة مسمى الوظيفة

 الإدارة التعليمية متابعة الأداء موظف  
 الوظيفة تشرف على الوظيفة تتبع لإشراف 

 لا ينطبق الحلقمدير 

 التربوي. متابعة أداء تحصيل الطلاب من خلال المؤشر  أهداف الوظيفة: 

 الخاصة بالمهمة:  -وليات ئ الواجبات و المس

 تنفيذ خطة قياس الأداء الخاصة بتحصيل الطلاب وفق المؤشر التربوي.  .76

في  .77 التعليمية  الفعاليات  كافة  أداء  قياس  في  التربوي  للمؤشر  الصحيح  التوظيف 

 الجمعية. 

مستوى تقدم الطلاب الاستخدام الأمثل لمؤشر الأداء و أدواته في سبيل التعرف على   .78

 في التحصيل التعليمي. 

 تدريب المعنيين بتنفيذ و متابعة المؤشر التربوي على استخدام أدواته.  .79

 رفع التقارير الخاصة بتحصيل الطلاب وفق المؤشر التربوي إلى الإدارة الأعلى. .80

رفع التوصيات بخصوص تحسين و تطوير المؤشر التربوي من خلال المتابعة العملية  .81

 عية لإنجاز الطلاب.الواق

 و تقديمها إلى الإدارة الأعلى. المؤشر التربوي عن و المنوعة إعداد التقارير المناسبة  .82

 العامة:  -وليات ئ الواجبات و المس

 المشاركة الفعالة في اللجان التي يتم ضمه إليها. .37

38.  .)
ً
 و إلكترونيا

ً
 توثيق كافة التعاملات و المراسلات )ورقيا

 للجمعية. المساهمة في استقطاب و تعيين و تدريب موظفين  .39

)الداخليين / الخارجيين( بصفة   الجمعيةعملاء  المستفيدين /  التأكد من تمام رضا   .40

 لدرجة تعامله معهم، و وفق الخطط و الأدوات المعتمدة.
ً
 دورية، و تبعا

من القنوات لعمل، ضاالمشاركة الفعالة و البناءة في اقتراح خطط تحسين و تطوير   .41

 و الأطر التنظيمية المعتمدة و باستخدام الأدوات المحددة. 

التي   .42 التدريبية  الدورات  في  الناجحة  و  الفعالة  التي   الجمعيةنظمها  تالمشاركة  أو 

 نتدبه إليها.ت

التي   .43 / الخارجية(  )الداخلية  الناجح للاختبارات  الفعال و   الجمعيةنظمها  تالاجتياز 

 .الجمعيةالمطلوبة من الجهات الناظمة لعمل لزمه بها، أو تأو التي 

موظفي   .44 جميع  مع  الفعال  التواصل  سياسة  التزام  و  الأطر الجمعية  تبني  ضمن 

 التنظيمية المحددة. 

حسب الخطط    الجمعيةفي  و الجودة  المؤسس ي    التميز سياسة و ثقافة    التزامتبني و   .45

 الموضوعة.

 حسب الخطط الموضوعة.تبني و دعم سياسة و ثقافة المسئولية الاجتماعية  .46

القيام بتنفيذ أي عمل يكلف به من رئيسه المباشر / رؤسائه، و بما لا يتعارض مع   .47

 الخطط المعتمدة من الإدارة المباشرة، و بما يحقق صحة و تكامل العمل. 

، و او قراراته  الجمعيةتنفيذ جميع الأعمال أعلاه، و أية أعمال أخرى ضمن سياسة   .48

 حسب السلطات الإدارية و حدودها. 

معلومات عامة عن طريقة 

 أداء العمل المطلوب:
 ، تحليل نتائج، إعداد تقارير. تواصل تنفيذ خطط، تنسيق و

درجة و أسباب الاتصال  

 بالجمهور:
 ( النهائيالمستفيد )

 .
ً
 أحيانا

 . الجمعيةحسب التشريعات الناظمة لعمل  العضوية في اللجان:
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 الجمعيةدرجة و نوع الاتصال بالأشخاص الآخرين داخل 

 للهيكل التنظيمي 
ً
 وفقا

 )في حالة الوظائف الإشرافية( ولية عن موظفين آخرين و عن الأعمال التي تؤدى بواسطة الوظائف الأخرى ئالمس

 عدد الموظفين الذين يشرف عليهم شاغل الوظيفة: 

 لا ينطبق

 ولية عن أعمال الآخرين:ئدرجة المس

 لا ينطبق

 الآلات و المعدات المستخدمة:
 )إن تطلبت طبيعة العمل ذلك( 

 مكتبية اعتيادية، حاسب عادي أو محمول. أدوات 

الظروف العادية المحيطة  

 بالعمل:
 ظروف مكتبية.

الأخطار المصاحبة للقيام  

 بمهام الوظيفة: 
 )إن وجدت( 

 لا يوجد. 

 تقييم الأداء

 لمعايير مؤشرات الأداء الخاصة 
ً
 .الإدارة التعليمية - بالجمعيةوفقا

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 
 

 توقيع الموظف بالاستلام

 الاسم: 

 الوظيفة: 

 التوقيع: 

 التاريخ:
 

 كل الأوراق عند الاستلامعلى توقيع  برجاء ال

 

 

 المراجعة الإعداد 

 الاسم:  الاسم: 

 : الوظيفة : الوظيفة

 التوقيع: التوقيع:

 التاريخ: التاريخ:
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 لوظيفة ل المرشحمتطلبات 
 ( يستخدم كموجه للاستقطاب - )قسم لا يتم تسليمه للموظف

 الإشراف التربوي / المجتمع / الإدارة.في  بكالوريوس المؤهل العلمي:

 شهادات مهنية:
 شهادات مهنية )في التخصص(.  .22

 ، أو ما يعادلها.التواصل و خدمة العملاء و سلوكيات الأعمالفي  CBPشهادة محترف الأعمال المعتمد  .23

 . IC3 ،ICDL  ،Cambridgeشهادة معتمدة في الحاسب الآلي، مثل:  .24

 قدرات: و  مهارات
 مهارات في تنظيم الوقت.  .31

 التواصل الفعال مع الآخرين. في مهارات  .32

 مهارات استخدام الحاسب الآلي و البرامج المكتبية و التصفح و البحث عبر الانترنيت.  .33

 . )بشكل مقبول(إجادة لغتين: العربية و الإنجليزية  لغات:

 ، و يفضل أن تكون في مجالات متقاربة / مشابهة.أعوام 5خبرة عملية لا تقل عن  خبرات سابقة: 

 شروط أخرى: 
 .ذكرالجنس:  .29

 عودي. سالجنسية:  .30

. 35و   30العمر بين  .31
ً
 عاما
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 بطاقة وصف وظيفي 

Job Description 

 المرجعية  / القسم  الإدارة مسمى الوظيفة

 إدارة تنمية الموارد  مدير إدارة تنمية الموارد 
 الوظيفة تشرف على الوظيفة تتبع لإشراف 

   موظفي إدارة تنمية الموارد المدير العام 

البرامج التي  إدارة أوقاف و ممتلكات الجمعية من جهة، و من خلال  الاستدامة المالية تحقيق بهدف المالية الجمعية موارد تطوير و تنمية على العمل أهداف الوظيفة: 

 .من جهة أخرى  نظمات، المجتمع، الأفراد(المالجهات )تستهدف 

 الخاصة بالمهمة:  -وليات ئ الواجبات و المس

 تحتاج إليها الجمعية.التي المالية تعريف و تصنيف الموارد مراجعة و اعتماد  .1

سواءً أفراد   يتم استهدافهاأن    اتعريف و تصنيف الجهات التي يمكنهمراجعة و اعتماد   .2

تحديد أفضل الوسائل لاستهداف   و، المالية أو منظمات في سبيل الحصول على الموارد

 . هذه الجهات

خطط .3 اعتماد  و  السنوية المسنوية  العمل  ال  مراجعة  التشغيلية  للخطة  سايرة 

لبرامجها    للجمعية بماو  التشغيلية السنوية، و متابعة و الإشراف   و  يحقق الأهداف 

 تنفيذ هذه الخطط.على 

اعتماد   .4 و  )خطط  مراجعة  الجهات  المجتاستهداف  الأفرادالمنظمات،  بهدف  مع،   )

صدقاتهم    / زكواتهم  بتقديم  تنفيذ الجمعية  لصالح  دعمهم    / إقناعهم  خلال  من 

حملات علاقات عامة أو حملات تسويقية )أو أي نشاط خاص بهذا الهدف( مخطط  

لها و ذات أهداف محددة )بمؤشرات أداء( و بالتعاون مع الإدارات و الأقسام الأخرى 

 . الجمعيةفي 

و نسب  الخطط  للإدارة بهدف إطلاعها على سير تنفيذ  دورية  تفصيلية    رير اتق  تقديم .5

 تحقق مؤشرات الأداء. 

 .و ممتلكات الجمعيةوقاف لأ بعة و الإشراف مراجعة و اعتماد خطط المتا .6

 ممتلكات الجمعية.و صيانة أوقاف الإشراف على  مراجعة و اعتماد خطط المتابعة و .7

التطوير   .8 خطط  اعتماد  و  الممتلكات  مراجعة  و  بالأوقاف  التوصيات الخاصة  رفع  و 

 
ً
 العليا للجمعية. إلى الإدارة  الاستثمارية و التشغيلية أصولا

 لإدارة بما يحقق أهدافها.لالفنية البشرية و  واردالمتطوير العمل على  .9

 . متابعة أداء فريق العمل و نتائجه و محددات الأداء الرئيسية له .10

لأنشط .11 تقديرية  مالية  موازنة  برامجه  الإدارة   ةوضع  اعتمادها   ا و  و  القادمة،  للسنة 

، و 
ً
 ضع خططها التنفيذية بتفاصيلها.و أصولا

 العامة:  -وليات ئ الواجبات و المس

 المشاركة الفعالة في اللجان التي يتم ضمه إليها. .1

 و  .2
ً
(. توثيق كافة التعاملات و المراسلات )ورقيا

ً
 إلكترونيا

 للجمعية. المساهمة في استقطاب و تعيين و تدريب موظفين  .3

)الداخليين / الخارجيين( بصفة   الجمعيةعملاء  المستفيدين /  التأكد من تمام رضا   .4

 لدرجة تعامله معهم، و وفق الخطط و الأدوات المعتمدة.
ً
 دورية، و تبعا

لعمل، ضمن القنوات االمشاركة الفعالة و البناءة في اقتراح خطط تحسين و تطوير   .5

 و الأطر التنظيمية المعتمدة و باستخدام الأدوات المحددة. 

ا .6 في  الناجحة  و  الفعالة  التي  المشاركة  التدريبية  التي   الجمعيةنظمها  تلدورات  أو 

 نتدبه إليها.ت

التي   .7 / الخارجية(  )الداخلية  الناجح للاختبارات  الفعال و   الجمعيةنظمها  تالاجتياز 

 .الجمعيةلزمه بها، أو المطلوبة من الجهات الناظمة لعمل تأو التي 

موظفي   .8 جميع  مع  الفعال  التواصل  سياسة  التزام  و  الأطر   الجمعيةتبني  ضمن 

 التنظيمية المحددة. 

حسب الخطط    الجمعيةفي  و الجودة  المؤسس ي    التميز سياسة و ثقافة    التزامتبني و   .9

 الموضوعة.

 تبني و دعم سياسة و ثقافة المسئولية الاجتماعية حسب الخطط الموضوعة. .10

القيام بتنفيذ أي عمل يكلف به من رئيسه المباشر / رؤسائه، و بما لا يتعارض مع   .11

 خطط المعتمدة من الإدارة المباشرة، و بما يحقق صحة و تكامل العمل. ال 

، و او قراراته  الجمعيةتنفيذ جميع الأعمال أعلاه، و أية أعمال أخرى ضمن سياسة   .12

 حسب السلطات الإدارية و حدودها. 

معلومات عامة عن طريقة 

 أداء العمل المطلوب:
 ، تحليل نتائج، إعداد تقارير. تواصل تنسيق وإشراف، تنفيذ خطط، تخطيط، 

درجة و أسباب الاتصال  

 بالجمهور:
 ( المستفيد النهائي)

 لا يوجد. 

 . الجمعيةحسب التشريعات الناظمة لعمل  العضوية في اللجان:
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 الجمعيةدرجة و نوع الاتصال بالأشخاص الآخرين داخل 

 للهيكل التنظيمي 
ً
 وفقا

 )في حالة الوظائف الإشرافية( ولية عن موظفين آخرين و عن الأعمال التي تؤدى بواسطة الوظائف الأخرى ئالمس

 عدد الموظفين الذين يشرف عليهم شاغل الوظيفة: 

1 - 6   

 ولية عن أعمال الآخرين:ئدرجة المس

 مسئولية كاملة 

 الآلات و المعدات المستخدمة:
 )إن تطلبت طبيعة العمل ذلك( 

 أدوات مكتبية اعتيادية، حاسب عادي أو محمول. 

الظروف العادية المحيطة  

 بالعمل:
 ظروف مكتبية.

الأخطار المصاحبة للقيام  

 بمهام الوظيفة: 
 )إن وجدت( 

 لا يوجد. 

 تقييم الأداء

 لمعايير مؤشرات الأداء الخاصة 
ً
 . تنمية الموارد إدارة  - بالجمعيةوفقا

 

 

 

 
 

 

 

 

 توقيع الموظف بالاستلام

 الاسم: 

 الوظيفة: 

 التوقيع: 

 التاريخ:
 

 كل الأوراق عند الاستلامعلى توقيع  برجاء ال

 

 

 المراجعة الإعداد 

 الاسم:  الاسم: 

 : الوظيفة : الوظيفة

 التوقيع: التوقيع:

 التاريخ: التاريخ:
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 لوظيفة ل المرشحمتطلبات 
 ( يستخدم كموجه للاستقطاب - )قسم لا يتم تسليمه للموظف

 .في الإدارة / المالية / الاقتصاد / الاستثمار  بكالوريوس المؤهل العلمي:

 شهادات مهنية:
 شهادات مهنية )في التخصص(.  .25

 ، أو ما يعادلها.التواصل و خدمة العملاء و سلوكيات الأعمالفي  CBPشهادة محترف الأعمال المعتمد  .26

 . IC3 ،ICDL  ،Cambridgeشهادة معتمدة في الحاسب الآلي، مثل:  .27

 قدرات: و  مهارات

 مهارات في تنظيم الوقت.  .34

 مهارات القيادة و الإشراف.  .35

 التواصل الفعال مع الآخرين. في مهارات  .36

 مهارات استخدام الحاسب الآلي و البرامج المكتبية و التصفح و البحث عبر الانترنيت.  .37

 . )بشكل مقبول(إجادة لغتين: العربية و الإنجليزية  لغات:

 ، و يفضل أن تكون في مجالات متقاربة / مشابهة. أعوام 10خبرة عملية لا تقل عن  خبرات سابقة: 

 شروط أخرى: 
 .ذكرالجنس:  .32

 عودي. سالجنسية:  .33

. 40و   30العمر بين  .34
ً
 عاما
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 بطاقة وصف وظيفي 

Job Description 

 المرجعية  / القسم  الإدارة مسمى الوظيفة

 إدارة تنمية الموارد  مسئول الدعم من المجتمع 
 الوظيفة تشرف على الوظيفة تتبع لإشراف 

  لا ينطبق مشرف علاقات الداعمين 

  الاستدامة المالية تحقيق بهدف المالية الجمعية موارد تطوير و تنمية على العمل أهداف الوظيفة: 
ً
 .من خلال البرامج التي تستهدف المجتمع عموما

 الخاصة بالمهمة:  -وليات ئ الواجبات و المس

 تحتاج إليها الجمعية. التي المالية تعريف و تصنيف الموارد المساهمة في  .83

بشرائح المجتمع التي يمكن  المساهمة في مطابقة برامج الجمعية التي تحتاج دعم مالي   .84

 . الشرائحتحديد أفضل الوسائل لاستهداف هذه  و، استهدافها )أفراد(

في   .85 التشغيلية السنوية    وضعالمساهمة  و   للجمعية خطة عمل سنوية مسايرة للخطة 

 يحقق الأهداف التشغيلية السنوية، و تنفيذ هذه الخطط. و بمالبرامجها 

 الجمعية.برامج تقديم زكواتهم / صدقاتهم لصالح لاستهداف الأفراد بهدف إقناعهم  .86

و نسب  الخطط  للإدارة بهدف إطلاعها على سير تنفيذ  دورية  تفصيلية    رير اتق  تقديم .87

 تحقق مؤشرات الأداء. 

 العامة:  -وليات ئ الواجبات و المس

 المشاركة الفعالة في اللجان التي يتم ضمه إليها. .12

(. توثيق كافة التعاملات و  .13
ً
 و إلكترونيا

ً
 المراسلات )ورقيا

 للجمعية. المساهمة في استقطاب و تعيين و تدريب موظفين  .14

)الداخليين / الخارجيين( بصفة   الجمعيةعملاء  المستفيدين /  التأكد من تمام رضا   .15

 لدرجة تعامله معهم، و وفق الخطط و الأدوات المعتمدة.
ً
 دورية، و تبعا

لعمل، ضمن القنوات ااقتراح خطط تحسين و تطوير  المشاركة الفعالة و البناءة في   .16

 و الأطر التنظيمية المعتمدة و باستخدام الأدوات المحددة. 

التي   .17 التدريبية  الدورات  في  الناجحة  و  الفعالة  التي   الجمعيةنظمها  تالمشاركة  أو 

 نتدبه إليها.ت

التي   .18 / الخارجية(  )الداخلية  الناجح للاختبارات  الفعال و   الجمعيةها  نظمتالاجتياز 

 .الجمعيةلزمه بها، أو المطلوبة من الجهات الناظمة لعمل تأو التي 

موظفي   .19 جميع  مع  الفعال  التواصل  سياسة  التزام  و  الأطر الجمعية  تبني  ضمن 

 التنظيمية المحددة. 

حسب الخطط    الجمعيةفي  و الجودة  المؤسس ي    التميز سياسة و ثقافة    التزامتبني و   .20

 الموضوعة.

 تبني و دعم سياسة و ثقافة المسئولية الاجتماعية حسب الخطط الموضوعة. .21

القيام بتنفيذ أي عمل يكلف به من رئيسه المباشر / رؤسائه، و بما لا يتعارض مع   .22

 الخطط المعتمدة من الإدارة المباشرة، و بما يحقق صحة و تكامل العمل. 

، و او قراراته  الجمعيةأية أعمال أخرى ضمن سياسة  تنفيذ جميع الأعمال أعلاه، و   .23

 حسب السلطات الإدارية و حدودها. 

معلومات عامة عن طريقة 

 أداء العمل المطلوب:
 ، تحليل نتائج، إعداد تقارير. تواصل تنسيق وإشراف، تنفيذ خطط، تخطيط، 

درجة و أسباب الاتصال  

 بالجمهور:
 ( المستفيد النهائي)

 لا يوجد. 

 . الجمعيةحسب التشريعات الناظمة لعمل  العضوية في اللجان:
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 الجمعيةدرجة و نوع الاتصال بالأشخاص الآخرين داخل 

 للهيكل التنظيمي 
ً
 وفقا

 )في حالة الوظائف الإشرافية( ولية عن موظفين آخرين و عن الأعمال التي تؤدى بواسطة الوظائف الأخرى ئالمس

 عدد الموظفين الذين يشرف عليهم شاغل الوظيفة: 

  لا ينطبق

 ولية عن أعمال الآخرين:ئدرجة المس

 لا ينطبق

 الآلات و المعدات المستخدمة:
 )إن تطلبت طبيعة العمل ذلك( 

 أدوات مكتبية اعتيادية، حاسب عادي أو محمول. 

الظروف العادية المحيطة  

 بالعمل:
 ظروف مكتبية.

الأخطار المصاحبة للقيام  

 بمهام الوظيفة: 
 )إن وجدت( 

 لا يوجد. 

 تقييم الأداء

 لمعايير مؤشرات الأداء الخاصة 
ً
 . تنمية الموارد إدارة  - بالجمعيةوفقا

 

 

 

 
 

 

 

 

 توقيع الموظف بالاستلام

 الاسم: 

 الوظيفة: 

 التوقيع: 

 التاريخ:
 

 كل الأوراق عند الاستلامعلى توقيع  برجاء ال

 

 

 المراجعة الإعداد 

 الاسم:  الاسم: 

 : الوظيفة : الوظيفة

 التوقيع: التوقيع:

 التاريخ: التاريخ:
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 لوظيفة ل المرشحمتطلبات 
 ( يستخدم كموجه للاستقطاب - )قسم لا يتم تسليمه للموظف

 .في الإدارة / المالية / الاقتصاد / الاستثمار  بكالوريوس المؤهل العلمي:

 شهادات مهنية:
 شهادات مهنية )في التخصص(.  .28

 ، أو ما يعادلها.التواصل و خدمة العملاء و سلوكيات الأعمالفي  CBPشهادة محترف الأعمال المعتمد  .29

 . IC3 ،ICDL  ،Cambridgeشهادة معتمدة في الحاسب الآلي، مثل:  .30

 قدرات: و  مهارات
 مهارات في تنظيم الوقت.  .38

 التواصل الفعال مع الآخرين. في مهارات  .39

 مهارات استخدام الحاسب الآلي و البرامج المكتبية و التصفح و البحث عبر الانترنيت.  .40

 . )بشكل مقبول(إجادة لغتين: العربية و الإنجليزية  لغات:

 ، و يفضل أن تكون في مجالات متقاربة / مشابهة. أعوام 10خبرة عملية لا تقل عن  خبرات سابقة: 

 شروط أخرى: 
 .ذكرالجنس:  .35

 عودي. سالجنسية:  .36

. 40و   30العمر بين  .37
ً
 عاما
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 بطاقة وصف وظيفي 

Job Description 

 المرجعية  / القسم  الإدارة مسمى الوظيفة

 إدارة تنمية الموارد  الداعمين  مسئول كبار 
 الوظيفة تشرف على الوظيفة تتبع لإشراف 

 لا ينطبق مدير إدارة تنمية الموارد

أو منظمات ذوي ملاءة مالية كبيرة أفراد  من خلال البرامج التي تستهدف  الاستدامة المالية تحقيق بهدف المالية الجمعية موارد تطوير و تنمية على العمل أهداف الوظيفة: 

 .داعمة

 الخاصة بالمهمة:  -وليات ئ الواجبات و المس

 تحتاج إليها الجمعية. التي المالية تعريف و تصنيف الموارد المساهمة في  .88

ذوي  سواءً أفراد    يتم استهدافهاأن    اتصنيف الجهات التي يمكنهتعريف و  المساهمة في   .89

تحديد   و،  المالية  في سبيل الحصول على المواردداعمة  أو منظمات  ملاءة مالية كبيرة  

 أفضل الوسائل لاستهداف هذه الجهات.

في   .90 التشغيلية السنوية    وضعالمساهمة  و   للجمعية خطة عمل سنوية مسايرة للخطة 

 بما يحقق الأهداف التشغيلية السنوية. 

أو منظمات ذوي ملاءة مالية كبيرة  أفراد  استهداف الجهات )وضع خطط  المساهمة في   .91

إقناعهم  داعمة بهدف  صدقاتهم  ل(   / زكواتهم  من الجمعية  لصالح  دعمهم    /تقديم 

بهذا  خاص  نشاط  أي  )أو  تسويقية  حملات  أو  عامة  علاقات  حملات  تنفيذ  خلال 

الهدف( مخطط لها و ذات أهداف محددة )بمؤشرات أداء( و بالتعاون مع الإدارات و 

 . الجمعيةالأقسام الأخرى في 

التشغيلية السنوية    المساهمة في وضع .92 و   للجمعية خطة عمل سنوية مسايرة للخطة 

 يحقق الأهداف التشغيلية السنوية، و تنفيذ هذه الخطط. و بمالبرامجها 

تنفيذ    ةربع سنويتفصيلية    ريراتق  تقديم .93 بهدف إطلاعها على سير  و   الخططللإدارة 

 نسب تحقق مؤشرات الأداء. 

 العامة:  -وليات ئ الواجبات و المس

 المشاركة الفعالة في اللجان التي يتم ضمه إليها. .24

25.  .)
ً
 و إلكترونيا

ً
 توثيق كافة التعاملات و المراسلات )ورقيا

 للجمعية. المساهمة في استقطاب و تعيين و تدريب موظفين  .26

)الداخليين / الخارجيين( بصفة   الجمعيةعملاء  المستفيدين /  التأكد من تمام رضا   .27

 لدرجة تعامله معهم، و وفق الخطط و الأدوات المعتمدة.
ً
 دورية، و تبعا

لعمل، ضمن القنوات االمشاركة الفعالة و البناءة في اقتراح خطط تحسين و تطوير   .28

 و الأطر التنظيمية المعتمدة و باستخدام الأدوات المحددة. 

ا .29 في  الناجحة  و  الفعالة  التي  المشاركة  التدريبية  التي   الجمعيةنظمها  تلدورات  أو 

 نتدبه إليها.ت

التي   .30 / الخارجية(  )الداخلية  الناجح للاختبارات  الفعال و   الجمعيةنظمها  تالاجتياز 

 .الجمعيةلزمه بها، أو المطلوبة من الجهات الناظمة لعمل تأو التي 

موظفي   .31 جميع  مع  الفعال  التواصل  سياسة  التزام  و  الأطر   الجمعيةتبني  ضمن 

 التنظيمية المحددة. 

حسب الخطط    الجمعيةفي  و الجودة  المؤسس ي    التميز سياسة و ثقافة    التزامتبني و   .32

 الموضوعة.

 تبني و دعم سياسة و ثقافة المسئولية الاجتماعية حسب الخطط الموضوعة. .33

القيام بتنفيذ أي عمل يكلف به من رئيسه المباشر / رؤسائه، و بما لا يتعارض مع   .34

 خطط المعتمدة من الإدارة المباشرة، و بما يحقق صحة و تكامل العمل. ال 

، و او قراراته  الجمعيةتنفيذ جميع الأعمال أعلاه، و أية أعمال أخرى ضمن سياسة   .35

 حسب السلطات الإدارية و حدودها. 

معلومات عامة عن طريقة 

 أداء العمل المطلوب:
 ، تحليل نتائج، إعداد تقارير. تواصل تنسيق وإشراف، تنفيذ خطط، تخطيط، 

درجة و أسباب الاتصال  

 بالجمهور:
 ( المستفيد النهائي)

 لا يوجد. 

 . الجمعيةحسب التشريعات الناظمة لعمل  العضوية في اللجان:
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 الجمعيةدرجة و نوع الاتصال بالأشخاص الآخرين داخل 

 للهيكل التنظيمي 
ً
 وفقا

 )في حالة الوظائف الإشرافية( ولية عن موظفين آخرين و عن الأعمال التي تؤدى بواسطة الوظائف الأخرى ئالمس

 عدد الموظفين الذين يشرف عليهم شاغل الوظيفة: 

  لا ينطبق

 ولية عن أعمال الآخرين:ئدرجة المس

 لا ينطبق

 الآلات و المعدات المستخدمة:
 )إن تطلبت طبيعة العمل ذلك( 

 أدوات مكتبية اعتيادية، حاسب عادي أو محمول. 

الظروف العادية المحيطة  

 بالعمل:
 ظروف مكتبية.

الأخطار المصاحبة للقيام  

 بمهام الوظيفة: 
 )إن وجدت( 

 لا يوجد. 

 تقييم الأداء

 لمعايير مؤشرات الأداء الخاصة 
ً
 . تنمية الموارد إدارة  - بالجمعيةوفقا

 

 

 

 
 

 

 

 

 توقيع الموظف بالاستلام

 الاسم: 

 الوظيفة: 

 التوقيع: 

 التاريخ:
 

 كل الأوراق عند الاستلامعلى توقيع  برجاء ال

 

 

 المراجعة الإعداد 

 الاسم:  الاسم: 

 : الوظيفة : الوظيفة

 التوقيع: التوقيع:

 التاريخ: التاريخ:
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 لوظيفة ل المرشحمتطلبات 
 ( يستخدم كموجه للاستقطاب - )قسم لا يتم تسليمه للموظف

 .في الإدارة / المالية / الاقتصاد / الاستثمار  بكالوريوس المؤهل العلمي:

 شهادات مهنية:
 شهادات مهنية )في التخصص(.  .31

 ، أو ما يعادلها.التواصل و خدمة العملاء و سلوكيات الأعمالفي  CBPشهادة محترف الأعمال المعتمد  .32

 . IC3 ،ICDL  ،Cambridgeشهادة معتمدة في الحاسب الآلي، مثل:  .33

 قدرات: و  مهارات
 مهارات في تنظيم الوقت.  .41

 التواصل الفعال مع الآخرين. في مهارات  .42

 مهارات استخدام الحاسب الآلي و البرامج المكتبية و التصفح و البحث عبر الانترنيت.  .43

 . )بشكل مقبول(إجادة لغتين: العربية و الإنجليزية  لغات:

 ، و يفضل أن تكون في مجالات متقاربة / مشابهة. أعوام 10خبرة عملية لا تقل عن  خبرات سابقة: 

 شروط أخرى: 
 .ذكرالجنس:  .38

 عودي. سالجنسية:  .39

. 40و   30العمر بين  .40
ً
 عاما
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 بطاقة وصف وظيفي 

Job Description 

 المرجعية  / القسم  الإدارة مسمى الوظيفة

 إدارة تنمية الموارد  مشرف الأوقاف و الممتلكات 
 الوظيفة تشرف على الوظيفة تتبع لإشراف 

 الأوقاف و الممتلكات موظفي  مدير إدارة تنمية الموارد

 قيد الخدمة و ممتلكات الجمعية أوقاف و تشغيل إدارة و صيانة  أهداف الوظيفة: 
ً
 )الاستثمار و التشغيل(. و العناية بها بحيث تكون دائما

 الخاصة بالمهمة:  -وليات ئ الواجبات و المس

و الإشراف على   .94 أوقاف  المتابعة  الجمعية  إدارة جميع  ممتلكات  على و  التأكيد  بهدف 

ذلك من خلال  و    بشكل لائق و مناسب.  كاستثمار و تشغيللخدمة  لجاهزيتها الدائمة  

المتعالجمعية    وظفيم المهام  إليهم  خلال  الموكلة  من  أو  الممتلكات  و  بالأوقاف  لقة 

 التعاقد مع مقدم خدمات خارجي. 

على   .95 الإشراف  و  أوقاف  المتابعة  جميع  الجمعية  صيانة  ممتلكات  مرافق  و  و  جميع 

 بمختلف أنواع الصيانة )الوقائية و الطارئة(. الجمعية

التطوير   .96 لخطط  الأولي  الاعتماد  و  بالأوقاف  المراجعة  الممتلكات  الخاصة  رفع  و  و 

 
ً
أصولا التشغيلية  و  الاستثمارية  و  لمدير    التوصيات  الموارد  تنمية  العليا إدارة  الإدارة 

 .للجمعية

 . للقسم بما يحقق أهدافهالفنية البشرية و  واردالمتطوير العمل على  .97

 و نتائجه و محددات الأداء الرئيسية لعناصره. العملمتابعة أداء فريق  .98

 .إلى مدير إدارة تنمية المواردعمال الأ رفع التقارير الدورية عن  .99

 العامة:  -وليات ئ الواجبات و المس

 المشاركة الفعالة في اللجان التي يتم ضمه إليها. .1

2.  .)
ً
 و إلكترونيا

ً
 توثيق كافة التعاملات و المراسلات )ورقيا

 للجمعية. المساهمة في استقطاب و تعيين و تدريب موظفين  .3

)الداخليين / الخارجيين( بصفة   الجمعيةعملاء  المستفيدين /  التأكد من تمام رضا   .4

 لدرجة تعامله معهم، و وفق الخطط و الأدوات المعتمدة.
ً
 دورية، و تبعا

لعمل، ضمن القنوات اة الفعالة و البناءة في اقتراح خطط تحسين و تطوير  المشارك .5

 و الأطر التنظيمية المعتمدة و باستخدام الأدوات المحددة. 

التي   .6 التدريبية  الدورات  في  الناجحة  و  الفعالة  التي   الجمعيةنظمها  تالمشاركة  أو 

 نتدبه إليها.ت

)الداخلي .7 الناجح للاختبارات  الفعال و  التي  الاجتياز  / الخارجية(   الجمعيةنظمها  تة 

 .الجمعيةلزمه بها، أو المطلوبة من الجهات الناظمة لعمل تأو التي 

موظفي   .8 جميع  مع  الفعال  التواصل  سياسة  التزام  و  الأطر الجمعية  تبني  ضمن 

 التنظيمية المحددة. 

حسب الخطط    الجمعيةفي  و الجودة  المؤسس ي    التميز سياسة و ثقافة    التزامتبني و   .9

 الموضوعة.

 تبني و دعم سياسة و ثقافة المسئولية الاجتماعية حسب الخطط الموضوعة. .10

القيام بتنفيذ أي عمل يكلف به من رئيسه المباشر / رؤسائه، و بما لا يتعارض مع   .11

 الخطط المعتمدة من الإدارة المباشرة، و بما يحقق صحة و تكامل العمل. 

، و او قراراته  الجمعيةتنفيذ جميع الأعمال أعلاه، و أية أعمال أخرى ضمن سياسة   .12

 حسب السلطات الإدارية و حدودها. 

معلومات عامة عن طريقة 

 أداء العمل المطلوب:
 ، تحليل نتائج، إعداد تقارير. تواصل تنسيق وإشراف، تنفيذ خطط، تخطيط، 

درجة و أسباب الاتصال  

 بالجمهور:
 ( المستفيد النهائي)

 . لا يوجد

 . الجمعيةحسب التشريعات الناظمة لعمل  العضوية في اللجان:
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 الجمعيةدرجة و نوع الاتصال بالأشخاص الآخرين داخل 

 للهيكل التنظيمي 
ً
 وفقا

 )في حالة الوظائف الإشرافية( ولية عن موظفين آخرين و عن الأعمال التي تؤدى بواسطة الوظائف الأخرى ئالمس

 عدد الموظفين الذين يشرف عليهم شاغل الوظيفة: 

1 - 2 

 ولية عن أعمال الآخرين:ئدرجة المس

 مسئولية كاملة 

 الآلات و المعدات المستخدمة:
 )إن تطلبت طبيعة العمل ذلك( 

 أدوات مكتبية اعتيادية، حاسب عادي أو محمول. 

الظروف العادية المحيطة  

 بالعمل:
 ظروف مكتبية.

الأخطار المصاحبة للقيام  

 بمهام الوظيفة: 
 )إن وجدت( 

 لا يوجد. 

 تقييم الأداء

 لمعايير مؤشرات الأداء الخاصة 
ً
 . تنمية المواردإدارة  - بالجمعيةوفقا

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 توقيع الموظف بالاستلام

 الاسم: 

 الوظيفة: 

 التوقيع: 

 التاريخ:
 

 كل الأوراق عند الاستلامعلى توقيع  برجاء ال

 

 

 المراجعة الإعداد 

 الاسم:  الاسم: 

 : الوظيفة : الوظيفة

 التوقيع: التوقيع:

 التاريخ: التاريخ:
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 لوظيفة ل المرشحمتطلبات 
 ( يستخدم كموجه للاستقطاب - )قسم لا يتم تسليمه للموظف

 .في الإدارة / المالية / الاقتصاد / الاستثمار  بكالوريوس المؤهل العلمي:

 شهادات مهنية:
 شهادات مهنية )في التخصص(.  .34

 ، أو ما يعادلها.التواصل و خدمة العملاء و سلوكيات الأعمالفي  CBPشهادة محترف الأعمال المعتمد  .35

 . IC3 ،ICDL  ،Cambridgeشهادة معتمدة في الحاسب الآلي، مثل:  .36

 قدرات: و  مهارات

 مهارات في تنظيم الوقت.  .44

 مهارات الإشراف.  .45

 التواصل الفعال مع الآخرين. في مهارات  .46

 مهارات استخدام الحاسب الآلي و البرامج المكتبية و التصفح و البحث عبر الانترنيت.  .47

 . )بشكل مقبول(إجادة لغتين: العربية و الإنجليزية  لغات:

 ، و يفضل أن تكون في مجالات متقاربة / مشابهة. أعوام 10خبرة عملية لا تقل عن  خبرات سابقة: 

 شروط أخرى: 
 .ذكرالجنس:  .41

 عودي. سالجنسية:  .42

. 40و   32العمر بين  .43
ً
 عاما
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 بطاقة وصف وظيفي 

Job Description 

 المرجعية  / القسم  الإدارة مسمى الوظيفة

 إدارة تنمية الموارد  علاقات الداعمين مشرف 

 الوظيفة تشرف على الوظيفة تتبع لإشراف 

 مدير إدارة تنمية الموارد
مسئول الدعم من المجتمع و 

 مسئول كبار الداعمين 

 الاستدامة المالية. تحقيق بهدف المالية الجمعية موارد تطوير و تنمية على العمل أهداف الوظيفة: 

 الخاصة بالمهمة:  -وليات ئ الواجبات و المس

 تحتاج إليها الجمعية.التي المالية تعريف و تصنيف الموارد  .100

و تصنيف   .101 يمكنهتعريف  التي  استهدافهاأن    االجهات  في   يتم  أو منظمات  أفراد  سواءً 

 تحديد أفضل الوسائل لاستهداف هذه الجهات. و، المالية سبيل الحصول على الموارد 

السنوية    وضع .102 التشغيلية  للخطة  مسايرة  سنوية  عمل  يحقق    للجمعيةخطة  بما  و 

 الأهداف التشغيلية السنوية.

ؤسسات / شركات( بهدف إقناعهم بتقديم زكواتهم / استهداف الجهات )موضع خطط  .103

من خلال تنفيذ حملات علاقات عامة أو حملات تسويقية الجمعية  صدقاتهم لصالح  

)أو أي نشاط خاص بهذا الهدف( مخطط لها و ذات أهداف محددة )بمؤشرات أداء(  

 . الجمعيةو بالتعاون مع الإدارات و الأقسام الأخرى في 

خطط   .104 لصالح وضع  صدقاتهم   / زكواتهم  بتقديم  إقناعهم  بهدف  الأفراد  استهداف 

 الجمعية. 

لأنشط .105 تقديرية  مالية  موازنة  اعتمادها  القسم    ة وضع  و  القادمة،  للسنة  برامجه  و 

، و 
ً
 ضع خططها التنفيذية بتفاصيلها.و أصولا

تنفيذ    ةربع سنويتفصيلية    ريراتق  تقديم .106 بهدف إطلاعها على سير   و  الخططللإدارة 

 نسب تحقق مؤشرات الأداء. 

 العامة:  -وليات ئ الواجبات و المس

 المشاركة الفعالة في اللجان التي يتم ضمه إليها. .36

37.  .)
ً
 و إلكترونيا

ً
 توثيق كافة التعاملات و المراسلات )ورقيا

 للجمعية. المساهمة في استقطاب و تعيين و تدريب موظفين  .38

)الداخليين / الخارجيين( بصفة   الجمعيةعملاء  المستفيدين /  التأكد من تمام رضا   .39

 لدرجة تعامله معهم، و وفق الخطط و الأدوات المعتمدة.
ً
 دورية، و تبعا

لعمل، ضمن القنوات االمشاركة الفعالة و البناءة في اقتراح خطط تحسين و تطوير   .40

 و الأطر التنظيمية المعتمدة و باستخدام الأدوات المحددة. 

التي  المشا .41 التدريبية  الدورات  في  الناجحة  و  الفعالة  التي   الجمعيةنظمها  تركة  أو 

 نتدبه إليها.ت

التي   .42 / الخارجية(  )الداخلية  الناجح للاختبارات  الفعال و   الجمعيةنظمها  تالاجتياز 

 .الجمعيةلزمه بها، أو المطلوبة من الجهات الناظمة لعمل تأو التي 

ال .43 التواصل  سياسة  التزام  و  موظفي  تبني  جميع  مع  الأطر الجمعية  فعال  ضمن 

 التنظيمية المحددة. 

حسب الخطط    الجمعيةفي  و الجودة  المؤسس ي    التميز سياسة و ثقافة    التزامتبني و   .44

 الموضوعة.

 تبني و دعم سياسة و ثقافة المسئولية الاجتماعية حسب الخطط الموضوعة. .45

المباشر / رؤسائه، و بما لا يتعارض مع  القيام بتنفيذ أي عمل يكلف به من رئيسه   .46

 الخطط المعتمدة من الإدارة المباشرة، و بما يحقق صحة و تكامل العمل. 

، و او قراراته  الجمعيةتنفيذ جميع الأعمال أعلاه، و أية أعمال أخرى ضمن سياسة   .47

 حسب السلطات الإدارية و حدودها. 

معلومات عامة عن طريقة 

 أداء العمل المطلوب:
 ، تحليل نتائج، إعداد تقارير. تواصل تنسيق وإشراف، تنفيذ خطط، ط، تخطي

درجة و أسباب الاتصال  

 بالجمهور:
 ( المستفيد النهائي)

 لا يوجد. 
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 . الجمعيةحسب التشريعات الناظمة لعمل  العضوية في اللجان:

 الجمعيةدرجة و نوع الاتصال بالأشخاص الآخرين داخل 

 للهيكل التنظيمي 
ً
 وفقا

 )في حالة الوظائف الإشرافية( ولية عن موظفين آخرين و عن الأعمال التي تؤدى بواسطة الوظائف الأخرى ئالمس

 عدد الموظفين الذين يشرف عليهم شاغل الوظيفة: 

1 - 2   

 الآخرين:ولية عن أعمال ئدرجة المس

 مسئولية كاملة 

 الآلات و المعدات المستخدمة:
 )إن تطلبت طبيعة العمل ذلك( 

 أدوات مكتبية اعتيادية، حاسب عادي أو محمول. 

الظروف العادية المحيطة  

 بالعمل:
 ظروف مكتبية.

الأخطار المصاحبة للقيام  

 بمهام الوظيفة: 
 )إن وجدت( 

 لا يوجد. 

 تقييم الأداء

 لمعايير مؤشرات الأداء الخاصة 
ً
 . تنمية الموارد إدارة  - بالجمعيةوفقا

 

 
 

 

 
 

 

 

 توقيع الموظف بالاستلام

 الاسم: 

 الوظيفة: 

 التوقيع: 

 التاريخ:
 

 الأوراق عند الاستلامكل على توقيع  برجاء ال

 المراجعة الإعداد 

 الاسم:  الاسم: 

 : الوظيفة : الوظيفة

 التوقيع: التوقيع:

 التاريخ: التاريخ:
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 لوظيفة ل المرشحمتطلبات 
 ( يستخدم كموجه للاستقطاب - )قسم لا يتم تسليمه للموظف

 .في الإدارة / المالية / الاقتصاد / الاستثمار  بكالوريوس المؤهل العلمي:

 شهادات مهنية:
 شهادات مهنية )في التخصص(.  .37

 ، أو ما يعادلها.التواصل و خدمة العملاء و سلوكيات الأعمالفي  CBPشهادة محترف الأعمال المعتمد  .38

 . IC3 ،ICDL  ،Cambridgeشهادة معتمدة في الحاسب الآلي، مثل:  .39

 قدرات: و  مهارات

 مهارات في تنظيم الوقت.  .48

 مهارات الإشراف.  .49

 التواصل الفعال مع الآخرين. في مهارات  .50

 استخدام الحاسب الآلي و البرامج المكتبية و التصفح و البحث عبر الانترنيت. مهارات  .51

 . )بشكل مقبول(إجادة لغتين: العربية و الإنجليزية  لغات:

 ، و يفضل أن تكون في مجالات متقاربة / مشابهة. أعوام 10خبرة عملية لا تقل عن  خبرات سابقة: 

 شروط أخرى: 
 .ذكرالجنس:  .44

 عودي. سالجنسية:  .45

. 40و   30العمر بين  .46
ً
 عاما
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 بطاقة وصف وظيفي 

Job Description 

 المرجعية  / القسم  الإدارة مسمى الوظيفة

 إدارة تنمية الموارد  أوقاف   موظف
 الوظيفة تشرف على الوظيفة تتبع لإشراف 

 لا ينطبق مشرف الأوقاف و الممتلكات 

 )الاستثمار و التشغيل(.لخدمة ل جاهزيتها الدائمةللتأكيد على الجمعية متابعة أوقاف  أهداف الوظيفة: 

 الخاصة بالمهمة:  -وليات ئ الواجبات و المس

بهدف حصر  إنشاء قاعدة بيانات خاصة بالأوقاف تشمل كافة المعلومات الخاصة بها،  .107

الحالية،   حالتها  إثبات  و  الأوقاف  بشكل  هذه  القاعدة  هذه  تحديث  على  العمل  و 

 للإدارة.دوري، و رفع 
ً
 التقارير عنها أصولا

حصرها   .108 بعد  الأوقاف  في تقييم  الاختصاص  بأصحاب  بالاستعانة  العادل  التقييم 

 مجال التقييم.

القيمة  .109 على  الوقوف  بهدف  الحاجة  عند  أو  )سنوي(  دوري  بشكل  التقييم  عمل 

 العادلة للوقف و احتياجات الوقف بشكل دائم من الصيانة و الدعم. 

بمتط .110 بأداء  إعداد لائحة  ليقوم  البشرية  و  المالية  و  المادية  الموارد  من  وقف  كل  لبات 

أك على  خيري  كوقف  إلىدوره   
ً
أصولا برفعها  يقوم  و  وجه،  و م  مل  الأوقاف  شرف 

 . الممتلكات

كاستثمار لخدمة  لبهدف التأكيد على جاهزيتها الدائمة  الجمعية  ميع أوقاف  متابعة ج .111

و ذلك بالمتابعة المباشرة أو بمتابعة مقدم الخدمات   بشكل لائق و مناسب.  و تشغيل

 الخارجي )المتعاقد(.

تطوير الأوقاف من خلال عمل الدراسات ل  للجمعيةضمن التوجه الاستراتيجي  العمل   .112

، و ذلك عظيم العائد الذي يقدمه هذا الوقفو الأبحاث الخاصة بكل وقف بهدف ت

.  يةالجمعبالاستعانة بخبرات 
ً
 أو باستشاري خارجي في هذا المجال أو بكليهما معا

تنفيذ .113 متابعة   / و   تنفيذ  الموافقات  على  الحصول  بعد  الموضوعة  التطوير  خطة 

 الجمعية.الاعتمادات المطلوبة بالتعاون مع الأقسام الأخرى في 

وضع خطط الصيانة لأوقاف الجمعية بمختلف أنواع الصيانة )الوقائية و الطارئة( و  .114

 .عنهاتنفيذ الخطط و رفع التقارير المناسبة متابعة عتمادها من الإدارة، ثم ا

 العامة:  -وليات ئ الواجبات و المس

 المشاركة الفعالة في اللجان التي يتم ضمه إليها. .13

14.  .)
ً
 و إلكترونيا

ً
 توثيق كافة التعاملات و المراسلات )ورقيا

 للجمعية. المساهمة في استقطاب و تعيين و تدريب موظفين  .15

)الداخليين / الخارجيين( بصفة   الجمعيةعملاء  المستفيدين /  التأكد من تمام رضا   .16

 لدرجة تعامله معهم، و وفق الخطط و الأدوات المعتمدة.
ً
 دورية، و تبعا

لعمل، ضمن القنوات االمشاركة الفعالة و البناءة في اقتراح خطط تحسين و تطوير   .17

 و الأطر التنظيمية المعتمدة و باستخدام الأدوات المحددة. 

ا .18 في  الناجحة  و  الفعالة  التي  المشاركة  التدريبية  التي   الجمعيةنظمها  تلدورات  أو 

 نتدبه إليها.ت

التي   .19 / الخارجية(  )الداخلية  الناجح للاختبارات  الفعال و   الجمعيةنظمها  تالاجتياز 

 .الجمعيةلزمه بها، أو المطلوبة من الجهات الناظمة لعمل تأو التي 

موظفي   .20 جميع  مع  الفعال  التواصل  سياسة  التزام  و  الأطر   الجمعيةتبني  ضمن 

 التنظيمية المحددة. 

حسب الخطط    الجمعيةفي  و الجودة  المؤسس ي    التميز سياسة و ثقافة    التزامتبني و   .21

 الموضوعة.

 تبني و دعم سياسة و ثقافة المسئولية الاجتماعية حسب الخطط الموضوعة. .22

القيام بتنفيذ أي عمل يكلف به من رئيسه المباشر / رؤسائه، و بما لا يتعارض مع   .23

 خطط المعتمدة من الإدارة المباشرة، و بما يحقق صحة و تكامل العمل. ال 

، و او قراراته  الجمعيةتنفيذ جميع الأعمال أعلاه، و أية أعمال أخرى ضمن سياسة   .24

 حسب السلطات الإدارية و حدودها. 

معلومات عامة عن طريقة 

 أداء العمل المطلوب:
 ، تحليل نتائج، إعداد تقارير. تواصل تنسيق وإشراف، تنفيذ خطط، تخطيط، 

درجة و أسباب الاتصال  

 بالجمهور:
 ( المستفيد النهائي)

 . لا يوجد

 . الجمعيةحسب التشريعات الناظمة لعمل  العضوية في اللجان:
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 الجمعيةدرجة و نوع الاتصال بالأشخاص الآخرين داخل 

 للهيكل التنظيمي 
ً
 وفقا

 )في حالة الوظائف الإشرافية( ولية عن موظفين آخرين و عن الأعمال التي تؤدى بواسطة الوظائف الأخرى ئالمس

 عدد الموظفين الذين يشرف عليهم شاغل الوظيفة: 

 لا ينطبق

 ولية عن أعمال الآخرين:ئدرجة المس

 لا ينطبق

 الآلات و المعدات المستخدمة:
 )إن تطلبت طبيعة العمل ذلك( 

 مكتبية اعتيادية، حاسب عادي أو محمول. أدوات 

الظروف العادية المحيطة  

 بالعمل:
 ظروف مكتبية.

الأخطار المصاحبة للقيام  

 بمهام الوظيفة: 
 )إن وجدت( 

 لا يوجد. 

 تقييم الأداء

 لمعايير مؤشرات الأداء الخاصة 
ً
 . تنمية المواردإدارة  - بالجمعيةوفقا

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 توقيع الموظف بالاستلام

 الاسم: 

 الوظيفة: 

 التوقيع: 

 التاريخ:
 

 كل الأوراق عند الاستلامعلى توقيع  برجاء ال

 

 

 المراجعة الإعداد 

 الاسم:  الاسم: 

 : الوظيفة : الوظيفة

 التوقيع: التوقيع:

 التاريخ: التاريخ:
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 لوظيفة ل المرشحمتطلبات 
 ( يستخدم كموجه للاستقطاب - )قسم لا يتم تسليمه للموظف

 .في الإدارة / المالية / الاقتصاد / الاستثمار  بكالوريوس المؤهل العلمي:

 شهادات مهنية:
 شهادات مهنية )في التخصص(.  .40

 ، أو ما يعادلها.التواصل و خدمة العملاء و سلوكيات الأعمالفي  CBPشهادة محترف الأعمال المعتمد  .41

 . IC3 ،ICDL  ،Cambridgeشهادة معتمدة في الحاسب الآلي، مثل:  .42

 قدرات: و  مهارات
 مهارات في تنظيم الوقت.  .52

 التواصل الفعال مع الآخرين. في مهارات  .53

 مهارات استخدام الحاسب الآلي و البرامج المكتبية و التصفح و البحث عبر الانترنيت.  .54

 . )بشكل مقبول(إجادة لغتين: العربية و الإنجليزية  لغات:

 ، و يفضل أن تكون في مجالات متقاربة / مشابهة. أعوام 10خبرة عملية لا تقل عن  خبرات سابقة: 

 شروط أخرى: 
 .ذكرالجنس:  .47

 عودي. سالجنسية:  .48

. 40و   32العمر بين  .49
ً
 عاما
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 بطاقة وصف وظيفي 

Job Description 

 المرجعية  / القسم  الإدارة مسمى الوظيفة

 إدارة تنمية الموارد  ممتلكات  موظف
 الوظيفة تشرف على الوظيفة تتبع لإشراف 

 لا ينطبق مشرف الأوقاف و الممتلكات 

 )الاستثمار و التشغيل(.لخدمة ل جاهزيتها الدائمةللتأكيد على الجمعية متابعة أوقاف  أهداف الوظيفة: 

 الخاصة بالمهمة:  -وليات ئ الواجبات و المس

بها،  .115 الخاصة  المعلومات  كافة  الجمعية تشمل  بممتلكات  بيانات خاصة  قاعدة  إنشاء 

هذه  تحديث  على  العمل  و  الحالية،  حالتها  إثبات  و  الممتلكات  هذه  حصر  بهدف 

 للإدارة. القاعدة بشكل دوري، و 
ً
 رفع التقارير عنها أصولا

حصرها   .116 بعد  الممتلكات  في تقييم  الاختصاص  بأصحاب  بالاستعانة  العادل  التقييم 

 مجال التقييم.

القيمة  .117 على  الوقوف  بهدف  الحاجة  عند  أو  )سنوي(  دوري  بشكل  التقييم  عمل 

 بشكل دائم من الصيانة و الدعم.  الملكيةو احتياجات للملكية العادلة 

ج .118 الدائمة  الجمعية    ممتلكاتميع  متابعة  جاهزيتها  على  التأكيد  لخدمة لبهدف 

اشرة أو بمتابعة مقدم  و ذلك بالمتابعة المب  بشكل لائق و مناسب.  كاستثمار و تشغيل

 الخدمات الخارجي )المتعاقد(.

وضع خطط الصيانة لممتلكات الجمعية بمختلف أنواع الصيانة )الوقائية و الطارئة(  .119

 و اعتمادها من الإدارة، ثم متابعة تنفيذ الخطط و رفع التقارير المناسبة عنها. 

 العامة:  -وليات ئ الواجبات و المس

 اللجان التي يتم ضمه إليها.المشاركة الفعالة في  .25

26.  .)
ً
 و إلكترونيا

ً
 توثيق كافة التعاملات و المراسلات )ورقيا

 للجمعية. المساهمة في استقطاب و تعيين و تدريب موظفين  .27

)الداخليين / الخارجيين( بصفة   الجمعيةعملاء  المستفيدين /  التأكد من تمام رضا   .28

 لدرجة تعامله معهم، و وفق الخطط و الأدوات المعتمدة.
ً
 دورية، و تبعا

لعمل، ضمن القنوات االمشاركة الفعالة و البناءة في اقتراح خطط تحسين و تطوير   .29

 و الأطر التنظيمية المعتمدة و باستخدام الأدوات المحددة. 

ا .30 في  الناجحة  و  الفعالة  التي  المشاركة  التدريبية  التي   الجمعيةنظمها  تلدورات  أو 

 نتدبه إليها.ت

التي   .31 / الخارجية(  )الداخلية  الناجح للاختبارات  الفعال و   الجمعيةنظمها  تالاجتياز 

 .الجمعيةلزمه بها، أو المطلوبة من الجهات الناظمة لعمل تأو التي 

موظفي   .32 جميع  مع  الفعال  التواصل  سياسة  التزام  و  الأطر   الجمعيةتبني  ضمن 

 التنظيمية المحددة. 

حسب الخطط    الجمعيةفي  و الجودة  المؤسس ي    التميز سياسة و ثقافة    التزامتبني و   .33

 الموضوعة.

 تبني و دعم سياسة و ثقافة المسئولية الاجتماعية حسب الخطط الموضوعة. .34

القيام بتنفيذ أي عمل يكلف به من رئيسه المباشر / رؤسائه، و بما لا يتعارض مع   .35

 الخطط المعتمدة من الإدارة المباشرة، و بما يحقق صحة و تكامل العمل. 

، و او قراراته  الجمعيةتنفيذ جميع الأعمال أعلاه، و أية أعمال أخرى ضمن سياسة   .36

 حسب السلطات الإدارية و حدودها. 

معلومات عامة عن طريقة 

 أداء العمل المطلوب:
 ، تحليل نتائج، إعداد تقارير. تواصل تنسيق وإشراف، تنفيذ خطط، تخطيط، 

درجة و أسباب الاتصال  

 بالجمهور:
 ( المستفيد النهائي)

 . لا يوجد.

 . الجمعيةحسب التشريعات الناظمة لعمل  العضوية في اللجان:

 الجمعيةدرجة و نوع الاتصال بالأشخاص الآخرين داخل 
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 للهيكل التنظيمي 
ً
 وفقا

 )في حالة الوظائف الإشرافية( ولية عن موظفين آخرين و عن الأعمال التي تؤدى بواسطة الوظائف الأخرى ئالمس

 عدد الموظفين الذين يشرف عليهم شاغل الوظيفة: 

 لا ينطبق

 ولية عن أعمال الآخرين:ئدرجة المس

 لا ينطبق

 الآلات و المعدات المستخدمة:
 )إن تطلبت طبيعة العمل ذلك( 

 مكتبية اعتيادية، حاسب عادي أو محمول. أدوات 

الظروف العادية المحيطة  

 بالعمل:
 ظروف مكتبية.

الأخطار المصاحبة للقيام  

 بمهام الوظيفة: 
 )إن وجدت( 

 لا يوجد. 

 تقييم الأداء

 لمعايير مؤشرات الأداء الخاصة 
ً
 . تنمية المواردإدارة  - بالجمعيةوفقا

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 توقيع الموظف بالاستلام

 الاسم: 

 الوظيفة: 

 التوقيع: 

 التاريخ:
 

 كل الأوراق عند الاستلامعلى توقيع  برجاء ال

 

 

 

 المراجعة الإعداد 

 الاسم:  الاسم: 

 : الوظيفة : الوظيفة

 التوقيع: التوقيع:

 التاريخ: التاريخ:
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 لوظيفة ل المرشحمتطلبات 
 ( يستخدم كموجه للاستقطاب - )قسم لا يتم تسليمه للموظف

 .في الإدارة / المالية / الاقتصاد / الاستثمار  بكالوريوس المؤهل العلمي:

 شهادات مهنية:
 شهادات مهنية )في التخصص(.  .43

 ، أو ما يعادلها.التواصل و خدمة العملاء و سلوكيات الأعمالفي  CBPشهادة محترف الأعمال المعتمد  .44

 . IC3 ،ICDL  ،Cambridgeشهادة معتمدة في الحاسب الآلي، مثل:  .45

 قدرات: و  مهارات
 مهارات في تنظيم الوقت.  .55

 التواصل الفعال مع الآخرين. في مهارات  .56

 مهارات استخدام الحاسب الآلي و البرامج المكتبية و التصفح و البحث عبر الانترنيت.  .57

 . )بشكل مقبول(إجادة لغتين: العربية و الإنجليزية  لغات:

 ، و يفضل أن تكون في مجالات متقاربة / مشابهة. أعوام 10خبرة عملية لا تقل عن  خبرات سابقة: 

 شروط أخرى: 
 .ذكرالجنس:  .50

 عودي. سالجنسية:  .51

. 40و   32العمر بين  .52
ً
 عاما
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 بطاقة وصف وظيفي 

Job Description 

 المرجعية  / القسم  الإدارة مسمى الوظيفة

 الموارد البشرية الموارد البشريةمدير 
 الوظيفة تشرف على الوظيفة تتبع لإشراف 

 الموارد البشريةموظفي إدارة  العام دير الم

، و كافة الفعاليات و إداريةخدمات شئون موظفين،  تدريب و تطوير،من:  بالموارد البشريةلمتعلقة ا الجمعيةو إجراءات سياسات  تنفيذ أهداف و أهداف الوظيفة: 

 الخدمات الفرعية التي تنضوي تحتها. 

 الخاصة بالمهمة:  -وليات ئ الواجبات و المس

خطط  ب التوجيه   .120 شئون  للإدارة  الأساسية  الفعاليات  وضع  تطوير،  و  تدريب  من: 

:  مثلالتي تنضوي تحتها    الفرعية  المهامموظفين، خدمات إدارية، و خطط و فعاليات  

تقنية  ال علاقات  ال ،  شترياتالم دارية،  الإ تصالات  الا،  تصالاتلاعلومات و االم حكومية، 

 . الصيانة و النظافة، الاستقبال ... الخ

  .و تعديلاتها و تحديثاتها الفرعية الأساسية والفعاليات مراجعة و اعتماد خطط  .121

 . مستمر توفير المتطلبات الخاصة بتنفيذ الخطط من اعتمادات و نقدية و دعم .122

خطط   .123 تنفيذ  بتنفيذ   الفعالياتمتابعة  التوجيه  و  تقييمها  و  أدائها  مؤشرات  و 

 الإجراءات التصحيحية المناسبة و التغييرات المطلوبة. 

تحديث  وضع   .124 و  تعديل  التنظيميو  أقسامه  ابإداراته  للجمعية  الهيكل  إلى   او   
ً
وصولا

 .و بالتعاون مع الأقسام المعنية الوظائف الفردية

و   .125 تحليل  مراجعة  نتائج  البشرية  اعتماد  للموارد  التنظيمي الاحتياج  الهيكل  تعديل  و 

 . وفقه

 .الاعتماد النهائي للمكافآت و العقوبات و الجزاءات و تعميمها .126

و متطلباتها النظامية و   الجمعيةالعلاقة بعمل  ذات  اعتماد قائمة الجهات الحكومية   .127

 .تحديثاتها

 أمام الجهات الحكومية.  الجمعيةاعتماد الوثائق النظامية و القانونية لتمثيل  .128

المتابعات مع الجهات .129 أداء المراجعات و  و    متابعة و مراقبة  القرارات الحكومية  اتخاذ 

 .لهذه الجهات على المعلومات حول المتطلبات النظامية بناءً 

 و الإدارة العليا.  العامبناء و تقديم التقارير الدورية عن الإدارة إلى المدير  .130

 العامة:  -وليات ئ الواجبات و المس

 المشاركة الفعالة في اللجان التي يتم ضمه إليها. .13

14.  .)
ً
 و إلكترونيا

ً
 توثيق كافة التعاملات و المراسلات )ورقيا

 للجمعية. المساهمة في استقطاب و تعيين و تدريب موظفين  .15

)الداخليين / الخارجيين( بصفة   الجمعيةعملاء  المستفيدين /  التأكد من تمام رضا   .16

 لدرجة تعامله معهم، و وفق الخطط و الأدوات المعتمدة.
ً
 دورية، و تبعا

ضمن القنوات لعمل،  االمشاركة الفعالة و البناءة في اقتراح خطط تحسين و تطوير   .17

 و الأطر التنظيمية المعتمدة و باستخدام الأدوات المحددة. 

التي   .18 التدريبية  الدورات  في  الناجحة  و  الفعالة  التي   الجمعيةنظمها  تالمشاركة  أو 

 نتدبه إليها.ت

التي   .19 / الخارجية(  )الداخلية  الناجح للاختبارات  الفعال و   الجمعيةنظمها  تالاجتياز 

 .الجمعيةالمطلوبة من الجهات الناظمة لعمل  لزمه بها، أوتأو التي 

موظفي   .20 جميع  مع  الفعال  التواصل  سياسة  التزام  و  الأطر الجمعية  تبني  ضمن 

 التنظيمية المحددة. 

حسب الخطط    الجمعيةفي  و الجودة  المؤسس ي    التميز سياسة و ثقافة    التزامتبني و   .21

 الموضوعة.

 حسب الخطط الموضوعة. تبني و دعم سياسة و ثقافة المسئولية الاجتماعية .22

القيام بتنفيذ أي عمل يكلف به من رئيسه المباشر / رؤسائه، و بما لا يتعارض مع   .23

 الخطط المعتمدة من الإدارة المباشرة، و بما يحقق صحة و تكامل العمل. 

، و او قراراته  الجمعيةتنفيذ جميع الأعمال أعلاه، و أية أعمال أخرى ضمن سياسة   .24

 الإدارية و حدودها. حسب السلطات 

معلومات عامة عن طريقة 

 أداء العمل المطلوب:
 ، تحليل نتائج، إعداد تقارير. تواصل تنفيذ خطط، تنسيق و تخطيط، تنظيم، 

درجة و أسباب الاتصال  

 بالجمهور:
 ( المستفيد النهائي)

 لا يوجد. 
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 . الجمعيةحسب التشريعات الناظمة لعمل  العضوية في اللجان:

 الجمعيةدرجة و نوع الاتصال بالأشخاص الآخرين داخل 

 للهيكل التنظيمي 
ً
 وفقا

 )في حالة الوظائف الإشرافية( ولية عن موظفين آخرين و عن الأعمال التي تؤدى بواسطة الوظائف الأخرى ئالمس

 الوظيفة: عدد الموظفين الذين يشرف عليهم شاغل 

1-10 

 ولية عن أعمال الآخرين:ئدرجة المس

 مسئولية كاملة 

 الآلات و المعدات المستخدمة:
 )إن تطلبت طبيعة العمل ذلك( 

 أدوات مكتبية اعتيادية، حاسب عادي أو محمول. 

الظروف العادية المحيطة  

 بالعمل:
 ظروف مكتبية.

الأخطار المصاحبة للقيام  

 بمهام الوظيفة: 
 وجدت( )إن 

 لا يوجد. 

 تقييم الأداء

 لمعايير مؤشرات الأداء الخاصة 
ً
 . البشرية الموارد إدارة  - بالجمعيةوفقا

 
 

 

 
 

 
 

 توقيع الموظف بالاستلام

 الاسم: 

 الوظيفة: 

 التوقيع: 

 التاريخ:
 

 كل الأوراق عند الاستلامعلى توقيع  برجاء ال

  

 المراجعة الإعداد 

 الاسم:  الاسم: 

 : الوظيفة : الوظيفة

 التوقيع: التوقيع:

 التاريخ: التاريخ:
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 لوظيفة ل المرشحمتطلبات 
 ( يستخدم كموجه للاستقطاب - )قسم لا يتم تسليمه للموظف

 الإدارة.  / الموارد البشريةفي  بكالوريوس المؤهل العلمي:

 شهادات مهنية:
 شهادات مهنية )في التخصص(.  .46

 ، أو ما يعادلها.التواصل و خدمة العملاء و سلوكيات الأعمالفي  CBPشهادة محترف الأعمال المعتمد  .47

 . IC3 ،ICDL  ،Cambridgeشهادة معتمدة في الحاسب الآلي، مثل:  .48

 قدرات: و  مهارات

 مهارات في القيادة و الإشراف.  .58

 مهارات في تنظيم الوقت.  .59

 الآخرين. التواصل الفعال مع في مهارات  .60

 مهارات استخدام الحاسب الآلي و البرامج المكتبية و التصفح و البحث عبر الانترنيت.  .61

 . )بشكل مقبول(إجادة لغتين: العربية و الإنجليزية  لغات:

 ، و يفضل أن تكون في مجالات متقاربة / مشابهة.أعوام 8خبرة عملية لا تقل عن  خبرات سابقة: 

 شروط أخرى: 
 .ذكرالجنس:  .53

 عودي. سالجنسية:  .54

. 35و   30العمر بين  .55
ً
 عاما
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 بطاقة وصف وظيفي 

Job Description 

 المرجعية  / القسم  الإدارة مسمى الوظيفة

 الموارد البشرية إدارة موظف تدريب و تطوير
 الوظيفة تشرف على الوظيفة تتبع لإشراف 

 لا ينطبق إدارة الموارد البشرية مدير 

 .بتدريب و تطوير موظفي الجمعيةلمتعلقة ا الجمعيةو إجراءات سياسات  تنفيذ أهداف و أهداف الوظيفة: 

 الخاصة بالمهمة:  -وليات ئ الواجبات و المس

الجمعية .131 لموظفي  التطوير  و  التدريب  عملية  بإدارة  ذلك  و  خطة  ،  متكاملة وضع 

المطلوبة   الجدارات  و  للمهارات  الصحيح  التحليل  قائمة على  التطوير  و  من للتدريب 

أخرى   جهة  من  العمل  فريق  من  المطلوب  الأداء  و  بين  جهة  الفجوة  سد  كيفية  و 

 المهارات الحالية للفريق و المستوى المأمول منهم. 

المتابعة   .132 و  التنفيذ  و  عمل  التخطيط  فريق  أداء  تقييم  كافة لعملية  على  الجمعية 

 (، و إصدار المعتمدة )الأهداف و السلوكياتمستوياتهم و بحسب معايير تقييم الأداء 

و  مواعيدها  في  الموظفين  تقييم  وقتدقي  تقارير  بخصوص    ها  التوصيات  مراجعة 

 مة وا انسجامها مع السياسة الع الجزاءات من حيث قانونيتها و الترقيات و العلاوات و

 المخصصات المعتمدة لها. مع 

التنفيذ   .133 و  المتابعة  التخطيط  عند و  )أو  السنوي  التدريبية  الاحتياجات  لتحليل 

 . الحاجة(

بنتائج    عمل .134 الخاصة  التدريبيةالتقارير  الاحتياجات  تحليل  و  الأداء  وضع  ،  تقييم  و 

للاعتماد من أصحاب المناسبة و رفع الموازنة المالية المقترحة  خطة التطوير و التدريب  

 الصلاحية.

و ذلك بالتواصل مع    ة التدريب المعتمدخطة التطوير و  الإشراف المباشر على تنفيذ   .135

. التعليمية و المؤسسات 
ً
 التدريبية و الترتيب معها أصولا

تقارير  متابعة   .136 و  و  نتائج  )الالتعليم  المعنية  للأقسام  رفعها  و  إليها تالتدريب  ينتمي  ي 

 المتدرب(. المتعلم / 

التعليم التدريب و متابعة تحسن أداء الموظف بعد تلقيه  التعليم /  قياس العائد على   .137

 التدريب. /

وضع خطة المسار الوظيفي المناسب لكل فرد في فريق العمل بحسب تطوره التعليمي  .138

 التدريبي و المهارات و الجدارات المكتسبة. /

الخاصة   .139 السنوية  التوصيات  الوظيفية لملرفع  للمسارات   
ً
وفقا الوظيفية  الشواغر  ئ 

 المعتمدة.

و .140 تحديد  على  المهنية    الإشراف  المتطلبات  الوظيفي  تعريف  الوصف  مواصفات    وو 

 .  الجمعيةفي شغل الوظائف لجميع المستويات الوظيفية 

  تحديثه و الجمعيةفي  وظائفال  لكل المهارات و الجدارات قاموس إعداد .141
ً
 . سنويا

 العامة:  -وليات ئ الواجبات و المس

 المشاركة الفعالة في اللجان التي يتم ضمه إليها. .49

50.  .)
ً
 و إلكترونيا

ً
 توثيق كافة التعاملات و المراسلات )ورقيا

 للجمعية. المساهمة في استقطاب و تعيين و تدريب موظفين  .51

)الداخليين / الخارجيين( بصفة   الجمعيةعملاء  المستفيدين /  التأكد من تمام رضا   .52

 لدرجة تعامله معهم، و وفق الخطط و الأدوات المعتمدة.
ً
 دورية، و تبعا

لعمل، ضمن القنوات االمشاركة الفعالة و البناءة في اقتراح خطط تحسين و تطوير   .53

 و الأطر التنظيمية المعتمدة و باستخدام الأدوات المحددة. 

ا .54 في  الناجحة  و  الفعالة  التي  المشاركة  التدريبية  التي   الجمعيةنظمها  تلدورات  أو 

 نتدبه إليها.ت

التي   .55 / الخارجية(  )الداخلية  الناجح للاختبارات  الفعال و   الجمعيةنظمها  تالاجتياز 

 .الجمعيةلزمه بها، أو المطلوبة من الجهات الناظمة لعمل تأو التي 

موظفي   .56 جميع  مع  الفعال  التواصل  سياسة  التزام  و  الأطر   الجمعيةتبني  ضمن 

 التنظيمية المحددة. 

حسب الخطط    الجمعيةفي  و الجودة  المؤسس ي    التميز سياسة و ثقافة    التزامتبني و   .57

 الموضوعة.

 تبني و دعم سياسة و ثقافة المسئولية الاجتماعية حسب الخطط الموضوعة. .58

القيام بتنفيذ أي عمل يكلف به من رئيسه المباشر / رؤسائه، و بما لا يتعارض مع   .59

 الخطط المعتمدة من الإدارة المباشرة، و بما يحقق صحة و تكامل العمل. 

، و او قراراته  الجمعيةتنفيذ جميع الأعمال أعلاه، و أية أعمال أخرى ضمن سياسة   .60

 حسب السلطات الإدارية و حدودها. 

معلومات عامة عن طريقة 

 أداء العمل المطلوب:
 ، تحليل نتائج، إعداد تقارير. تواصل تنفيذ خطط، تنسيق و تخطيط، تنظيم، 
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درجة و أسباب الاتصال  

 بالجمهور:
 ( المستفيد النهائي)

 لا يوجد. 

 . الجمعيةحسب التشريعات الناظمة لعمل  العضوية في اللجان:

 الجمعيةدرجة و نوع الاتصال بالأشخاص الآخرين داخل 

 للهيكل التنظيمي 
ً
 وفقا

 )في حالة الوظائف الإشرافية( ولية عن موظفين آخرين و عن الأعمال التي تؤدى بواسطة الوظائف الأخرى ئالمس

 عدد الموظفين الذين يشرف عليهم شاغل الوظيفة: 

 لا ينطبق

 ولية عن أعمال الآخرين:ئدرجة المس

 لا ينطبق

 الآلات و المعدات المستخدمة:
 )إن تطلبت طبيعة العمل ذلك( 

 مكتبية اعتيادية، حاسب عادي أو محمول. أدوات 

الظروف العادية المحيطة  

 بالعمل:
 ظروف مكتبية.

الأخطار المصاحبة للقيام  

 بمهام الوظيفة: 
 )إن وجدت( 

 لا يوجد. 

 تقييم الأداء

 لمعايير مؤشرات الأداء الخاصة 
ً
 . الموارد البشريةإدارة  - بالجمعيةوفقا

 

 
 

 

 

 
 

 توقيع الموظف بالاستلام

 الاسم: 

 الوظيفة: 

 التوقيع: 

 التاريخ:
 

 كل الأوراق عند الاستلامعلى توقيع  برجاء ال

 

 المراجعة الإعداد 

 الاسم:  الاسم: 

 : الوظيفة : الوظيفة

 التوقيع: التوقيع:

 التاريخ: التاريخ:
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 لوظيفة ل المرشحمتطلبات 
 ( يستخدم كموجه للاستقطاب - )قسم لا يتم تسليمه للموظف

 الإدارة.  / الموارد البشريةفي  بكالوريوس المؤهل العلمي:

 شهادات مهنية:
 شهادات مهنية )في التخصص(.  .49

 ، أو ما يعادلها.التواصل و خدمة العملاء و سلوكيات الأعمالفي  CBPشهادة محترف الأعمال المعتمد  .50

 . IC3 ،ICDL  ،Cambridgeشهادة معتمدة في الحاسب الآلي، مثل:  .51

 قدرات: و  مهارات
 مهارات في تنظيم الوقت.  .62

 التواصل الفعال مع الآخرين. في مهارات  .63

 مهارات استخدام الحاسب الآلي و البرامج المكتبية و التصفح و البحث عبر الانترنيت.  .64

 . )بشكل مقبول(إجادة لغتين: العربية و الإنجليزية  لغات:

 ، و يفضل أن تكون في مجالات متقاربة / مشابهة.أعوام 5خبرة عملية لا تقل عن  خبرات سابقة: 

 شروط أخرى: 
 .ذكرالجنس:  .56

 عودي. سالجنسية:  .57

. 35و   30العمر بين  .58
ً
 عاما
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 بطاقة وصف وظيفي 

Job Description 

 المرجعية  / القسم  الإدارة مسمى الوظيفة

 إدارة الموارد البشرية إدارية خدمات  موظف

 الوظيفة تشرف على الوظيفة تتبع لإشراف 

 مدير إدارة الموارد البشرية 
موظفي الخدمات الإدارية 

 المساندة 

 .بالخدمات الإدارية المساندة لمتعلقة ا الجمعيةو إجراءات سياسات  أهداف وتنفيذ  أهداف الوظيفة: 

 الخاصة بالمهمة:  -وليات ئ الواجبات و المس

خطط   .142 البشريةتنفيذ  الموارد  تقديم  في    إدارة  و  اتوفير  المساندة الخدمات   لإدارية 

الحكومية، المشتريات،  : تقنية المعلومات، الاتصالات الإدارية، العلاقات  مثلللجمعية  

 الضيافة و النظافة، الاستقبال، المركبات و السائقين، الحراسة الأمنية.

خدمات الحراسة، مثل:  ،الجمعيةلأعمال  الخدمات مزودي مع التعاقد خدمات توفير  .143

 و الفني التصميم،  و الصيانة  الضيافة و النظافة التأمين الطبي و غير الطبي،  خدمات

 الخ.  ... الطباعة

 . الجمعية عمل تهم التي النشرات و المجلات و الدوريات في لاشتراكالعمل على ا .144

 .وفق الإجراءات النظامية الاحتياجات كل من الجمعية مشترياتتأمين  .145

 .الأعمال تأدية في إليها المحتاج المكتبية المستلزمات تأمين و متابعة  إدارة العمل على  .146

 خارج من المراسلات توزيع و ،الجمعية إلى و من الإدارية الاتصالات خدمات إدارة  .147

 . الجمعية داخل الأقسام و الإدارات إلى الجمعية

خدمات   .148 الحكومية  تأمين  العلاقات  وظائف  أمامو  الجمعية  تمثيل  الجهات   و 

 بالشكل المناسب.  الحكومية

بما يحقق أهدافها الاستراتيجية و للجمعية  تقنية المعلومات  تأمين خدمات و وظائف   .149

متخصص   بتوظيف  أو  خارجي  مزود  مع  بالتعاقد  سواءً  تقنية التشغيلية،  في 

 المعلومات. 

يتم  .150 بحيث  عليها  العاملين  السائقين  و  باصات(  )سيارات،  الجمعية  مركبات  إدارة 

 توظيفها التوظيف الأمثل لصالح أعمال الجمعية. 

 مناسبة.ة احترافية إدارة مكتب استقبال الجمعية بطريق .151

 العامة:  -وليات ئ الواجبات و المس

 المشاركة الفعالة في اللجان التي يتم ضمه إليها. .1

2.  .)
ً
 و إلكترونيا

ً
 توثيق كافة التعاملات و المراسلات )ورقيا

 للجمعية. المساهمة في استقطاب و تعيين و تدريب موظفين  .3

)الداخليين / الخارجيين( بصفة   الجمعيةعملاء  المستفيدين /  التأكد من تمام رضا   .4

 لدرجة تعامله معهم، و وفق الخطط و الأدوات المعتمدة.
ً
 دورية، و تبعا

لعمل، ضمن القنوات االمشاركة الفعالة و البناءة في اقتراح خطط تحسين و تطوير   .5

 و الأطر التنظيمية المعتمدة و باستخدام الأدوات المحددة. 

الناج .6 و  الفعالة  التي  المشاركة  التدريبية  الدورات  في  التي   الجمعيةنظمها  تحة  أو 

 نتدبه إليها.ت

التي   .7 / الخارجية(  )الداخلية  الناجح للاختبارات  الفعال و   الجمعيةنظمها  تالاجتياز 

 .الجمعيةلزمه بها، أو المطلوبة من الجهات الناظمة لعمل تأو التي 

موظفي   .8 جميع  مع  الفعال  التواصل  سياسة  التزام  و  الأطر الجمعية  تبني  ضمن 

 التنظيمية المحددة. 

حسب الخطط    الجمعيةفي  و الجودة  المؤسس ي    التميز سياسة و ثقافة    التزامتبني و   .9

 الموضوعة.

 تبني و دعم سياسة و ثقافة المسئولية الاجتماعية حسب الخطط الموضوعة. .10

يكلف به من رئيسه المباشر / رؤسائه، و بما لا يتعارض مع  القيام بتنفيذ أي عمل   .11

 الخطط المعتمدة من الإدارة المباشرة، و بما يحقق صحة و تكامل العمل. 

، و او قراراته  الجمعيةتنفيذ جميع الأعمال أعلاه، و أية أعمال أخرى ضمن سياسة   .12

 حسب السلطات الإدارية و حدودها. 

معلومات عامة عن طريقة 

 أداء العمل المطلوب:
 ، إعداد تقارير.تواصل تنفيذ خطط، تنسيق و

درجة و أسباب الاتصال  

 بالجمهور:
 ( المستفيد النهائي)

 لا يوجد. 

 . الجمعيةحسب التشريعات الناظمة لعمل  العضوية في اللجان:
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 الجمعيةدرجة و نوع الاتصال بالأشخاص الآخرين داخل 

 للهيكل التنظيمي 
ً
 وفقا

 )في حالة الوظائف الإشرافية( ولية عن موظفين آخرين و عن الأعمال التي تؤدى بواسطة الوظائف الأخرى ئالمس

 عدد الموظفين الذين يشرف عليهم شاغل الوظيفة: 

 لا ينطبق

 الآخرين:ولية عن أعمال ئدرجة المس

 لا ينطبق

 الآلات و المعدات المستخدمة:
 )إن تطلبت طبيعة العمل ذلك( 

 أدوات مكتبية اعتيادية، حاسب عادي أو محمول. 

الظروف العادية المحيطة  

 بالعمل:
 ظروف مكتبية.

الأخطار المصاحبة للقيام  

 بمهام الوظيفة: 
 )إن وجدت( 

 لا يوجد. 

 تقييم الأداء

 لمعايير مؤشرات الأداء الخاصة 
ً
 . الموارد البشرية إدارة  - بالجمعيةوفقا

 

 
 

 

 
 

 

 

 توقيع الموظف بالاستلام

 الاسم: 

 الوظيفة: 

 التوقيع: 

 التاريخ:
 

 الأوراق عند الاستلامكل على توقيع  برجاء ال

 

 

 

 المراجعة الإعداد 

 الاسم:  الاسم: 

 : الوظيفة : الوظيفة

 التوقيع: التوقيع:

 التاريخ: التاريخ:
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 لوظيفة ل المرشحمتطلبات 
 ( يستخدم كموجه للاستقطاب - )قسم لا يتم تسليمه للموظف

 )يفضل درجة البكالوريوس(. الأعمال المكتبية /السكرتارية دبلوم عالي في  المؤهل العلمي:

 شهادات مهنية:
 شهادات مهنية )في التخصص(.  .52

 ، أو ما يعادلها.التواصل و خدمة العملاء و سلوكيات الأعمالفي  CBPشهادة محترف الأعمال المعتمد  .53

 . IC3 ،ICDL  ،Cambridgeشهادة معتمدة في الحاسب الآلي، مثل:  .54

 قدرات: و  مهارات

 مهارات في تنظيم الوقت.  .65

 مهارات في الإشراف. .66

 التواصل الفعال مع الآخرين. في مهارات  .67

 مهارات استخدام الحاسب الآلي و البرامج المكتبية و التصفح و البحث عبر الانترنيت.  .68

 . )بشكل مقبول(إجادة لغتين: العربية و الإنجليزية  لغات:

 ، و يفضل أن تكون في مجالات متقاربة / مشابهة.أعوام 3خبرة عملية لا تقل عن  خبرات سابقة: 

 شروط أخرى: 
 .ذكرالجنس:  .59

 عودي. سالجنسية:  .60

. 26و   25العمر بين  .61
ً
 عاما
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 بطاقة وصف وظيفي 

Job Description 

 المرجعية  / القسم  الإدارة مسمى الوظيفة

 الموارد البشرية شئون موظفين   موظف
 الوظيفة تشرف على الوظيفة تتبع لإشراف 

 لا ينطبق الموارد البشرية إدارة  مدير

 . لمتعلقة بشئون الموظفينا الجمعيةو إجراءات سياسات  تنفيذ أهداف و أهداف الوظيفة: 

 الخاصة بالمهمة:  -وليات ئ الواجبات و المس

الموظفينكافة    تنفيذو  متابعة   .152 شئون  بأنشطة  الخاصة  من:   الجمعيةفي    الأعمال 

المرتبات،   البدلات،  الإجازات،  الموظفين،  عهد  إدارة  فصل،  توظيف،  استقطاب، 

 التعويضات ... الخ. 

الخاصة بالموارد البشرية للموظفين    وازنةالممتابعة تنفيذ    ضع خطط والمساهمة في و  .153

 الجدد و الحاليين.

المساهمة  التنسيق   .154 الإدارات  و  مختلف  تخطيط  مع  في  الأقسام  التنفيذ و  و 

 .المعتمدة بحسب الخطط  الموارد البشريةمن  همحتياجاتلا 

   المعتمدة. خطط التدريب تنفيذ برامج والمساهمة في  .155

أنظمة   الموظفين مع قوانين و  د توافق كل معاملات أنشطة العمل و يتأكالمساهمة في   .156

و الحكومية  و  العمل  و  لوائح  والجمعيةإجراءات    سياسات  المقاييس   ،  مع  تناسقها 

 بها. الجمعية موظفيالتزام  العملي المهني، و الخاصة بالنشاط الإداري و

في   .157 والمساهمة  و  تحديد  المهنية  المتطلبات  لجميع   تعريف  الوظائف  مواصفات شغل 

 . الجمعيةفي المستويات الوظيفية 

 .الجمعيةلموظفي  الوظيفي السلم و الرواتب هيكلتطوير  المساهمة في  .158

 .الجمعيةموظفي تنفيذ برامج تقييم إعداد و المساهمة في  .159

تأمين   .160 على  و  العمل  بمصالح  العناية  و  و  الرعاية  من    الموظفين طلبات  احتياجات 

 الأخرى.  كافة المستحقات النظامية و...  ، سلف، عهدإجازاتمرتبات، 

  متابعة ...( تحديث، إنشاء،الموظفين ) ملفات إدارة  .161
ً
 و إلكترونيا

ً
 .ورقيا

 و رفع التقارير اللازمة بخصوصه.  للموظفينمراقبة الدوام اليومي  .162

163.  
ً
خصوصا الموظفين  شئون  و   

ً
عموما آلياته  و  العمل  تطوير  في  خلال  المساهمة  من   ،

 .إجراءاتعمليات و تطوير أدوات العمل من نماذج و 

 .الجمعيةفي  شئون الموظفينأنشطة  و الإحصائيات المتعلقة بالتقارير مختلف إعداد  .164

 العامة:  -وليات ئ الواجبات و المس

 المشاركة الفعالة في اللجان التي يتم ضمه إليها. .1

2.  .)
ً
 و إلكترونيا

ً
 توثيق كافة التعاملات و المراسلات )ورقيا

 للجمعية. المساهمة في استقطاب و تعيين و تدريب موظفين  .3

)الداخليين / الخارجيين( بصفة   الجمعيةعملاء  المستفيدين /  التأكد من تمام رضا   .4

 لدرجة تعامله معهم، و وفق الخطط و الأدوات المعتمدة.
ً
 دورية، و تبعا

لعمل، ضمن القنوات االمشاركة الفعالة و البناءة في اقتراح خطط تحسين و تطوير   .5

 و الأطر التنظيمية المعتمدة و باستخدام الأدوات المحددة. 

التي  المشا .6 التدريبية  الدورات  في  الناجحة  و  الفعالة  التي   الجمعيةنظمها  تركة  أو 

 نتدبه إليها.ت

التي   .7 / الخارجية(  )الداخلية  الناجح للاختبارات  الفعال و   الجمعيةنظمها  تالاجتياز 

 .الجمعيةلزمه بها، أو المطلوبة من الجهات الناظمة لعمل تأو التي 

ال .8 التواصل  سياسة  التزام  و  موظفي  تبني  جميع  مع  الأطر الجمعية  فعال  ضمن 

 التنظيمية المحددة. 

حسب الخطط    الجمعيةفي  و الجودة  المؤسس ي    التميز سياسة و ثقافة    التزامتبني و   .9

 الموضوعة.

 تبني و دعم سياسة و ثقافة المسئولية الاجتماعية حسب الخطط الموضوعة. .10

المباشر / رؤسائه، و بما لا يتعارض مع  القيام بتنفيذ أي عمل يكلف به من رئيسه   .11

 الخطط المعتمدة من الإدارة المباشرة، و بما يحقق صحة و تكامل العمل. 

، و او قراراته  الجمعيةتنفيذ جميع الأعمال أعلاه، و أية أعمال أخرى ضمن سياسة   .12

 حسب السلطات الإدارية و حدودها. 

معلومات عامة عن طريقة 

 المطلوب:أداء العمل 
 ، تحليل نتائج، إعداد تقارير. تواصل تنفيذ خطط، تنسيق و

درجة و أسباب الاتصال  

 بالجمهور:
 ( المستفيد النهائي)

 لا يوجد. 
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 . الجمعيةحسب التشريعات الناظمة لعمل  العضوية في اللجان:

 الجمعيةدرجة و نوع الاتصال بالأشخاص الآخرين داخل 

 للهيكل التنظيمي 
ً
 وفقا

 )في حالة الوظائف الإشرافية( ولية عن موظفين آخرين و عن الأعمال التي تؤدى بواسطة الوظائف الأخرى ئالمس

 عدد الموظفين الذين يشرف عليهم شاغل الوظيفة: 

 لا ينطبق

 الآخرين:ولية عن أعمال ئدرجة المس

 لا ينطبق

 الآلات و المعدات المستخدمة:
 )إن تطلبت طبيعة العمل ذلك( 

 أدوات مكتبية اعتيادية، حاسب عادي أو محمول. 

الظروف العادية المحيطة  

 بالعمل:
 ظروف مكتبية.

الأخطار المصاحبة للقيام  

 بمهام الوظيفة: 
 )إن وجدت( 

 لا يوجد. 

 تقييم الأداء

 لمعايير مؤشرات الأداء الخاصة 
ً
 .الموارد البشريةإدارة  – بالجمعيةوفقا

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 توقيع الموظف بالاستلام

 الاسم: 

 الوظيفة: 

 التوقيع: 

 التاريخ:
 

 الأوراق عند الاستلامكل على توقيع  برجاء ال

 المراجعة الإعداد 

 الاسم:  الاسم: 

 : الوظيفة : الوظيفة

 التوقيع: التوقيع:

 التاريخ: التاريخ:
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 لوظيفة ل المرشحمتطلبات 
 ( يستخدم كموجه للاستقطاب - )قسم لا يتم تسليمه للموظف

 )يفضل درجة البكالوريوس(. الأعمال المكتبية /السكرتارية  / الموارد البشريةدبلوم عالي في  المؤهل العلمي:

 شهادات مهنية:
 شهادات مهنية )في التخصص(.  .55

 ، أو ما يعادلها.التواصل و خدمة العملاء و سلوكيات الأعمالفي  CBPشهادة محترف الأعمال المعتمد  .56

 . IC3 ،ICDL  ،Cambridgeشهادة معتمدة في الحاسب الآلي، مثل:  .57

 قدرات: و  مهارات
 مهارات في تنظيم الوقت.  .69

 التواصل الفعال مع الآخرين. في مهارات  .70

 الآلي و البرامج المكتبية و التصفح و البحث عبر الانترنيت. مهارات استخدام الحاسب  .71

 . )بشكل مقبول(إجادة لغتين: العربية و الإنجليزية  لغات:

 ، و يفضل أن تكون في مجالات متقاربة / مشابهة.أعوام 3خبرة عملية لا تقل عن  خبرات سابقة: 

 شروط أخرى: 
 .ذكرالجنس:  .62

 عودي. سالجنسية:  .63

. 28و   25العمر بين  .64
ً
 عاما
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 بطاقة وصف وظيفي 

Job Description 

 المرجعية  / القسم  الإدارة مسمى الوظيفة

 المالية الإدارة الماليةالإدارة مدير 
 الوظيفة تشرف على الوظيفة تتبع لإشراف 

 دارة المالية الإ موظفي  العام المدير 

و يوفر المعلومات و البيانات المالية المناسبة لصانع   الجمعية، بما يضمن مصالح الجمعيةو المحاسبية في  المالية  نشطةالإدارة المباشرة و الإشراف على الأ أهداف الوظيفة: 

 القرار.

 الخاصة بالمهمة:  -وليات ئ الواجبات و المس

و .165 الإستر   التخطيط  المالياتيوضع  و  و  ةجيات  الإد   التنسيق  داخل  العمل  رة اتنشيط 

 لكافة الأعمال المالية و المحاسبية. التوجيه الرقابة و و ةالمالي

نظم  .166 و  المالية  النظم  و  السياسات  و  البرامج  تطوير  و  تقييم  و  تنسيق  و  إنشاء 

 .الجمعيةالمعلومات الداعمة لها بهدف تحقيق أهداف 

الحصر:  .167 لا  المثال  سبيل  )على  بأنواعها  المالية  للخطط  المراجعة  و  الإشراف  و  إعداد 

 ات التخطيطية القصيرة و الطويلة، التدفقات النقدية...(. الموازن

إعداد و وضع و تنفيذ و تطوير الإجراءات المالية و المحاسبية، و التي تضمن الالتزام  .168

 بالمتطلبات المحلية لإعداد و تقديم التقارير المالية.

 للإدارة. عنه و رفع التقارير الخاصة  للجمعيةالمالي و الأداء الموقف متابعة  .169

الإعداد و الإشراف و المراجعة للبيانات المالية و التقارير المالية و التحليلات الخاصة  .170

 بها.

إنشاء و الحفاظ على الضمانات المناسبة للرقابة المالية الداخلية من نظم و إجراءات  .171

 خاصة.

، من خلال  المالي  شاري في التخطيطالتفاعل مع المديرين الآخرين لتقديم الدعم الاست .172

 تحليل المعلومات المالية و الإدارية و التقارير و التوصيات.

 .للجمعيةالأصول المالية النقدية خاصة باستثمار البحث و التوصية بخيارات  .173

توجي .174 على  و  هالعمل  وا  الإستثمار  بدائل  في    قتراح  جدو المساعدة  دراسات    ى عمل 

 . المشاريع

مصادر التمويل من مثل:    بالمعنيين   اتهاعلاق  و  للجمعيةالمالي  التركيز على جودة الأداء   .175

 . مستثمرين / داعمين ... الخ

 العامة:  -وليات ئ الواجبات و المس

 المشاركة الفعالة في اللجان التي يتم ضمه إليها. .25

26.  .)
ً
 و إلكترونيا

ً
 توثيق كافة التعاملات و المراسلات )ورقيا

 للجمعية. المساهمة في استقطاب و تعيين و تدريب موظفين  .27

)الداخليين / الخارجيين( بصفة   الجمعيةعملاء  المستفيدين /  التأكد من تمام رضا   .28

 لدرجة تعامله معهم، و وفق الخطط و الأدوات المعتمدة.
ً
 دورية، و تبعا

من القنوات لعمل، ضاالمشاركة الفعالة و البناءة في اقتراح خطط تحسين و تطوير   .29

 و الأطر التنظيمية المعتمدة و باستخدام الأدوات المحددة. 

التي   .30 التدريبية  الدورات  في  الناجحة  و  الفعالة  التي   الجمعيةنظمها  تالمشاركة  أو 

 نتدبه إليها.ت

أو  الجمعيةنظمها تالاجتياز الفعال و الناجح للاختبارات )الداخلية / الخارجية( التي  .31

 .الجمعيةالمطلوبة من الجهات الناظمة لعمل لزمه بها، أو تالتي 

موظفي   .32 جميع  مع  الفعال  التواصل  سياسة  التزام  و  الأطر الجمعية  تبني  ضمن 

 التنظيمية المحددة. 

حسب الخطط    الجمعيةفي  و الجودة  المؤسس ي    التميز سياسة و ثقافة    التزامتبني و   .33

 الموضوعة.

 الاجتماعية حسب الخطط الموضوعة.تبني و دعم سياسة و ثقافة المسئولية  .34

القيام بتنفيذ أي عمل يكلف به من رئيسه المباشر / رؤسائه، و بما لا يتعارض مع   .35

 الخطط المعتمدة من الإدارة المباشرة، و بما يحقق صحة و تكامل العمل. 

، و او قراراته  الجمعيةتنفيذ جميع الأعمال أعلاه، و أية أعمال أخرى ضمن سياسة   .36

 ات الإدارية و حدودها. حسب السلط

معلومات عامة عن طريقة 

 أداء العمل المطلوب:
 ، تحليل نتائج، إعداد تقارير. تواصل ، تنسيق وإشرافتخطيط، 

درجة و أسباب الاتصال  

 بالجمهور:
 ( المستفيد النهائي)

 لا يوجد. 
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 . الجمعيةحسب التشريعات الناظمة لعمل  العضوية في اللجان:

 الجمعيةدرجة و نوع الاتصال بالأشخاص الآخرين داخل 

 للهيكل التنظيمي 
ً
 وفقا

 )في حالة الوظائف الإشرافية( ولية عن موظفين آخرين و عن الأعمال التي تؤدى بواسطة الوظائف الأخرى ئالمس

 عدد الموظفين الذين يشرف عليهم شاغل الوظيفة: 

1 - 3   

 الآخرين:ولية عن أعمال ئدرجة المس

 كاملة مسئولية 

 الآلات و المعدات المستخدمة:
 )إن تطلبت طبيعة العمل ذلك( 

 أدوات مكتبية اعتيادية، حاسب عادي أو محمول. 

الظروف العادية المحيطة  

 بالعمل:
 ظروف مكتبية.

الأخطار المصاحبة للقيام  

 بمهام الوظيفة: 
 )إن وجدت( 

 لا يوجد. 

 تقييم الأداء

 لمعايير مؤشرات الأداء الخاصة 
ً
 .المالية دارة الإ  - بالجمعيةوفقا

 

 

 

 

 

 

 

 

 توقيع الموظف بالاستلام

 الاسم: 

 الوظيفة: 

 التوقيع: 

 التاريخ:
 

 الأوراق عند الاستلامكل على توقيع  برجاء ال

 المراجعة الإعداد 

 الاسم:  الاسم: 

 : الوظيفة : الوظيفة

 التوقيع: التوقيع:

 التاريخ: التاريخ:
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 لوظيفة ل المرشحمتطلبات 
 ( يستخدم كموجه للاستقطاب - )قسم لا يتم تسليمه للموظف

 في الهندسة الإدارية / إدارة الأعمال / المالية )الأفضلية لحملة الماجستير(.  / المحاسبةفي  بكالوريوس المؤهل العلمي:

 شهادات مهنية:
 (.CMAمثل  التخصصشهادات مهنية )في  .58

 ، أو ما يعادلها.التواصل و خدمة العملاء و سلوكيات الأعمالالقيادة و في  CBPشهادة محترف الأعمال المعتمد  .59

 . IC3 ،ICDL  ،Cambridgeشهادة معتمدة في الحاسب الآلي، مثل:  .60

 قدرات: و  مهارات

 مهارات في تنظيم الوقت.  .72

 . الإشرافمهارات في القيادة و  .73

 التواصل الفعال مع الآخرين. في مهارات  .74

 مهارات استخدام الحاسب الآلي و البرامج المكتبية و التصفح و البحث عبر الانترنيت.  .75

 . )بشكل مقبول(إجادة لغتين: العربية و الإنجليزية  لغات:

 مشابهة. ، و يفضل أن تكون في مجالات متقاربة / أعوام 10خبرة عملية لا تقل عن  خبرات سابقة: 

 شروط أخرى: 
 .ذكرالجنس:  .65

 عودي. سالجنسية:  .66

. 40و   32العمر بين  .67
ً
 عاما
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 بطاقة وصف وظيفي 

Job Description 

 المرجعية  / القسم  الإدارة مسمى الوظيفة

 المالية الإدارة محاسب 
 الوظيفة تشرف على الوظيفة تتبع لإشراف 

 لا ينطبق مدير الإدارة المالية

 . الدفاتر و إعداد القيود المحاسبية و موازين المراجعة الفرعية و بيانات الحسابات الختامية مسكممارسة كافة أعمال  أهداف الوظيفة: 

 الخاصة بالمهمة:  -وليات ئ الواجبات و المس

الدفاتر المحاسبية و الاضطلاع بها حسب صلاحياته، مع مراعاة مبدأ مجموعة    مسك .176

الوظائف بين  و  الفصل  الآلي  بالحاسب  البيانات  إدخال  و  إعداد ،  و  المقارنات،  عمل 

مع  حفظها  متابعة  و  مراقبة  و  تسجيلها،  و  المحاسبية  القيود  و  الصرف،  حوافظ 

(  المستندات الخاصة بها
ً
 و إلكترونيا

ً
 .)ورقيا

من  .177 اللازمة  للتوقيعات  استيفائها  و  المعاملات  مستندات  كافة  استكمال  من  التأكد 

 الصلاحية.  أصحاب

زنات و الحسابات الختامية و حسابات البنوك، و قوائم  إعداد البيانات المطلوبة للموا .178

المطا و  و بقاالتسويات  البيانات  توفير  و  السجلات،  مع  للحسابات  الدورية  ت 

 المعلومات للمراجع الداخلي و الخارجي. 

مراجعة طلبات الشراء و المطالبات المالية، و عمل إجراءات صرف الدفعات النقدية،  .179

 .()إن وجد و متابعة التحصيل

استلام و تسجيل كافة الإشعارات الدائنة و المدينة و مراجعتها و التأكد من استيفائها  .180

 .حسب الصلاحيات لاعتماداتل

تحميل  .181 و  المراجعة،  موازين  و  التسوية  قيود  إعداد  و   ،
ً
دوريا التكلفة  مراكز  فحص 

 المصروفات على جهات الصرف المحددة.

 . بهاو كافة المعاملات المالية المتعلقة  المرتباتمتابعة إعداد كشوفات  .182

 الزكوية )إن وجدت(.إعداد الإقرارات الضريبية و  .183

الموزعين   .184 و  الموردين  و  العملاء  أرصدة  وجدت(  متابعة  و  )إن  حساباتهم  تسوية  و 

 عمولاتهم. حساب

بنود   .185 تحليل  و  السيولة  ميزان  إعداد  و  الإيرادات  المصروفات مراجعة  و  الإيرادات 

 الخاصة بها و عمل القيود المحاسبية لها.

 المشاركة في إعداد التقارير المالية المطلوبة. .186

 إعداد بيانات الربح و الخسارة الشهرية و الختامية و تقارير محاسبة التكاليف.  .187

ميزانيات   .188 مراجعة  و  تحليل  و  إعداد  في  الأقسام، الإدارات،  ،  الجمعيةالمساهمة 

 اريع، أو بحسب ما يتم التوجيه به.المش

 المساهمة في وضع موازنة التشغيل السنوية. .189

 التفاعل مع المراجعين الداخليين و الخارجيين في إنجاز عمليات التدقيق. .190

 العامة:  -وليات ئ الواجبات و المس

 المشاركة الفعالة في اللجان التي يتم ضمه إليها. .37

(. توثيق كافة التعاملات و  .38
ً
 و إلكترونيا

ً
 المراسلات )ورقيا

 للجمعية. المساهمة في استقطاب و تعيين و تدريب موظفين  .39

)الداخليين / الخارجيين( بصفة   الجمعيةعملاء  المستفيدين /  التأكد من تمام رضا   .40

 لدرجة تعامله معهم، و وفق الخطط و الأدوات المعتمدة.
ً
 دورية، و تبعا

لعمل، ضمن القنوات ااقتراح خطط تحسين و تطوير  المشاركة الفعالة و البناءة في   .41

 و الأطر التنظيمية المعتمدة و باستخدام الأدوات المحددة. 

التي   .42 التدريبية  الدورات  في  الناجحة  و  الفعالة  التي   الجمعيةنظمها  تالمشاركة  أو 

 نتدبه إليها.ت

أو  الجمعيةها نظمتالاجتياز الفعال و الناجح للاختبارات )الداخلية / الخارجية( التي  .43

 .الجمعيةلزمه بها، أو المطلوبة من الجهات الناظمة لعمل تالتي 

موظفي   .44 جميع  مع  الفعال  التواصل  سياسة  التزام  و  الأطر الجمعية  تبني  ضمن 

 التنظيمية المحددة. 

حسب الخطط    الجمعيةفي  و الجودة  المؤسس ي    التميز سياسة و ثقافة    التزامتبني و   .45

 الموضوعة.

 تبني و دعم سياسة و ثقافة المسئولية الاجتماعية حسب الخطط الموضوعة. .46

القيام بتنفيذ أي عمل يكلف به من رئيسه المباشر / رؤسائه، و بما لا يتعارض مع   .47

 الخطط المعتمدة من الإدارة المباشرة، و بما يحقق صحة و تكامل العمل. 

، و او قراراته  الجمعيةأية أعمال أخرى ضمن سياسة  تنفيذ جميع الأعمال أعلاه، و   .48

 حسب السلطات الإدارية و حدودها. 

معلومات عامة عن طريقة 

 أداء العمل المطلوب:
 ، تحليل نتائج، إعداد تقارير. تواصل تنفيذ خطط، تنسيق و
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درجة و أسباب الاتصال  

 بالجمهور:
 ( المستفيد النهائي)

 لا يوجد. 

 . الجمعيةحسب التشريعات الناظمة لعمل  اللجان:العضوية في 

 الجمعيةدرجة و نوع الاتصال بالأشخاص الآخرين داخل 

 للهيكل التنظيمي 
ً
 وفقا

 )في حالة الوظائف الإشرافية( ولية عن موظفين آخرين و عن الأعمال التي تؤدى بواسطة الوظائف الأخرى ئالمس

 شاغل الوظيفة: عدد الموظفين الذين يشرف عليهم  

 لا ينطبق

 ولية عن أعمال الآخرين:ئدرجة المس

 لا ينطبق

 الآلات و المعدات المستخدمة:
 )إن تطلبت طبيعة العمل ذلك( 

 أدوات مكتبية اعتيادية، حاسب عادي أو محمول. 

الظروف العادية المحيطة  

 بالعمل:
 ظروف مكتبية.

الأخطار المصاحبة للقيام  

 بمهام الوظيفة: 
 وجدت( )إن 

 لا يوجد. 

 تقييم الأداء

 لمعايير مؤشرات الأداء الخاصة 
ً
 .المالية دارة الإ  - بالجمعيةوفقا

 

 

 

 

 توقيع الموظف بالاستلام

 الاسم: 

 الوظيفة: 

 التوقيع: 

 التاريخ:
 

 كل الأوراق عند الاستلامعلى توقيع  برجاء ال

 

 المراجعة الإعداد 

 الاسم:  الاسم: 

 : الوظيفة : الوظيفة

 التوقيع: التوقيع:

 التاريخ: التاريخ:
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 لوظيفة ل المرشحمتطلبات 
 ( يستخدم كموجه للاستقطاب - )قسم لا يتم تسليمه للموظف

 .المحاسبةفي  بكالوريوس المؤهل العلمي:

 شهادات مهنية:
 شهادات مهنية )في التخصص(.  .61

 ، أو ما يعادلها.العملاء و سلوكيات الأعمالالتواصل و خدمة في  CBPشهادة محترف الأعمال المعتمد  .62

 . IC3 ،ICDL  ،Cambridgeشهادة معتمدة في الحاسب الآلي، مثل:  .63

 قدرات: و  مهارات
 مهارات في تنظيم الوقت.  .76

 التواصل الفعال مع الآخرين. في مهارات  .77

 الانترنيت. مهارات استخدام الحاسب الآلي و البرامج المكتبية و التصفح و البحث عبر  .78

 . )بشكل مقبول(إجادة لغتين: العربية و الإنجليزية  لغات:

 ، و يفضل أن تكون في مجالات متقاربة / مشابهة.أعوام 5خبرة عملية لا تقل عن  خبرات سابقة: 

 شروط أخرى: 
 .ذكرالجنس:  .68

 عودي. سالجنسية:  .69

. 33و   28العمر بين  .70
ً
 عاما
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 بطاقة وصف وظيفي 

Job Description 

 المرجعية  / القسم  الإدارة مسمى الوظيفة

 المالية الإدارة صندوق أمين 
 الوظيفة تشرف على الوظيفة تتبع لإشراف 

 لا ينطبق مدير الإدارة المالية

 . بصندوق الجمعيةالمتعلقة عمال الأ ممارسة كافة  أهداف الوظيفة: 

 الخاصة بالمهمة:  -وليات ئ الواجبات و المس

و .191 النقدية  لإيداعها    استلام  لما    الجمعيةحسابات  في  الشيكات   
ً
طبقا البنوك  لدى 

 .يقض ي به النظام المحاسبي

مدير الإدارة المالية المدفوعات اليومية في بيان يعتمد من    إعداد حركة المقبوضات و .192

 به كافة المستندات المؤيدة للإيرا
ً
إشعارات توريد الإيرادات   المصروفات و  دات ومرفقا

 .المحاسبية الدفاتر إلى البنوك حيث تتم مراجعتها قبل قيدها بالسجلات و

النقدية   .193 وو  استلام  و  الشيكات  الاستلام  إيصالات  و  تحرير  النقدية  إعداد   صرف 

 ية.البنكالحسابات القسائم النقدية للإيداع في 

.  للمستفيدين منهاتسليم الشيكات  .194
ً
 أصولا

 .فيهللتأكد من صحة المبالغ الموجودة  الصندوق  ىإجراء الجرد الدوري عل .195

القيام بجميع أعمال الصرف اليومية بعد مراجعة طلبات الصرف النقدي و العهد و  .196

جميع استيفاء  و  الصرف  أحقية  من  التأكد  و  الموردين  سداد  و    أذون  التوقيعات 

 . الاعتمادات اللازمة

القبض   .197 أعمال  بجميع  محصلةالقيام  نقدية  أو  شيكات  من  تمويل  أو    اليومية 

 . للصندوق 

 تس مراجعة أرصدة العهد النقدية و .198
ً
 د. للوائح الخاصة بالعه وياتها طبقا

 .صرفه من البنك التوقيع عليه كعهدة و و الصندوق استلام شيك تمويل   .199

 . للصندوق التحقق من الرصيد اليومي  المدفوعات اليومية وتسوية  .200

 .خلال اليومالمدفوعة  /عن جملة المبالغ المحصلة  الصندوق إعداد تقرير  .201

(. الصندوق  حركةحفظ مستندات الصرف و القبض و كشوف  .202
ً
 و إلكترونيا

ً
 )ورقيا

 العامة:  -وليات ئ الواجبات و المس

 يتم ضمه إليها.المشاركة الفعالة في اللجان التي  .49

50.  .)
ً
 و إلكترونيا

ً
 توثيق كافة التعاملات و المراسلات )ورقيا

 للجمعية. المساهمة في استقطاب و تعيين و تدريب موظفين  .51

)الداخليين / الخارجيين( بصفة   الجمعيةعملاء  المستفيدين /  التأكد من تمام رضا   .52

 لدرجة تعامله معهم، و وفق الخطط و الأدوات الم
ً
 عتمدة.دورية، و تبعا

لعمل، ضمن القنوات االمشاركة الفعالة و البناءة في اقتراح خطط تحسين و تطوير   .53

 و الأطر التنظيمية المعتمدة و باستخدام الأدوات المحددة. 

التي   .54 التدريبية  الدورات  في  الناجحة  و  الفعالة  التي   الجمعيةنظمها  تالمشاركة  أو 

 نتدبه إليها.ت

أو  الجمعيةنظمها تتبارات )الداخلية / الخارجية( التي الاجتياز الفعال و الناجح للاخ .55

 .الجمعيةلزمه بها، أو المطلوبة من الجهات الناظمة لعمل تالتي 

موظفي   .56 جميع  مع  الفعال  التواصل  سياسة  التزام  و  الأطر الجمعية  تبني  ضمن 

 التنظيمية المحددة. 

حسب الخطط    معيةالجفي  و الجودة  المؤسس ي    التميز سياسة و ثقافة    التزامتبني و   .57

 الموضوعة.

 تبني و دعم سياسة و ثقافة المسئولية الاجتماعية حسب الخطط الموضوعة. .58

القيام بتنفيذ أي عمل يكلف به من رئيسه المباشر / رؤسائه، و بما لا يتعارض مع   .59

 الخطط المعتمدة من الإدارة المباشرة، و بما يحقق صحة و تكامل العمل. 

، و او قراراته  الجمعيةتنفيذ جميع الأعمال أعلاه، و أية أعمال أخرى ضمن سياسة   .60

 حسب السلطات الإدارية و حدودها. 

معلومات عامة عن طريقة 

 أداء العمل المطلوب:
 ، تحليل نتائج، إعداد تقارير. تواصل تنفيذ خطط، تنسيق و

درجة و أسباب الاتصال  

 بالجمهور:
 ( النهائيالمستفيد )

، لإنهاء التعاملات المالية الخاصة بهم.
ً
 أحيانا

 . الجمعيةحسب التشريعات الناظمة لعمل  العضوية في اللجان:
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 الجمعيةدرجة و نوع الاتصال بالأشخاص الآخرين داخل 

 للهيكل التنظيمي 
ً
 وفقا

 )في حالة الوظائف الإشرافية( ولية عن موظفين آخرين و عن الأعمال التي تؤدى بواسطة الوظائف الأخرى ئالمس

 عدد الموظفين الذين يشرف عليهم شاغل الوظيفة: 

 لا ينطبق

 ولية عن أعمال الآخرين:ئدرجة المس

 لا ينطبق

 الآلات و المعدات المستخدمة:
 )إن تطلبت طبيعة العمل ذلك( 

 مكتبية اعتيادية، حاسب عادي أو محمول. أدوات 

الظروف العادية المحيطة  

 بالعمل:
 ظروف مكتبية.

الأخطار المصاحبة للقيام  

 بمهام الوظيفة: 
 )إن وجدت( 

 لا يوجد. 

 تقييم الأداء

 لمعايير مؤشرات الأداء الخاصة 
ً
 .المالية دارة الإ  - بالجمعيةوفقا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 توقيع الموظف بالاستلام

 الاسم: 

 الوظيفة: 

 التوقيع: 

 التاريخ:
 

 كل الأوراق عند الاستلامعلى توقيع  برجاء ال

 

 

 المراجعة الإعداد 

 الاسم:  الاسم: 

 : الوظيفة : الوظيفة

 التوقيع: التوقيع:

 التاريخ: التاريخ:
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 لوظيفة ل المرشحمتطلبات 
 ( يستخدم كموجه للاستقطاب - )قسم لا يتم تسليمه للموظف

 . محاسبة دبلوم المؤهل العلمي:

 شهادات مهنية:
 شهادات مهنية )في التخصص(.  .64

 ، أو ما يعادلها.التواصل و خدمة العملاء و سلوكيات الأعمالفي  CBPشهادة محترف الأعمال المعتمد  .65

 . IC3 ،ICDL  ،Cambridgeشهادة معتمدة في الحاسب الآلي، مثل:  .66

 قدرات: و  مهارات
 مهارات في تنظيم الوقت.  .79

 التواصل الفعال مع الآخرين. في مهارات  .80

 مهارات استخدام الحاسب الآلي و البرامج المكتبية و التصفح و البحث عبر الانترنيت.  .81

 . )بشكل مقبول(إجادة لغتين: العربية و الإنجليزية  لغات:

 ، و يفضل أن تكون في مجالات متقاربة / مشابهة.أعوام 3خبرة عملية لا تقل عن  خبرات سابقة: 

 شروط أخرى: 
 .ذكرالجنس:  .71

 عودي. سالجنسية:  .72

. 28  و 25العمر بين  .73
ً
 عاما
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 بطاقة وصف وظيفي 

Job Description 

 المرجعية  / القسم  الإدارة مسمى الوظيفة

 الإعلام  و  العامة العلاقات الإعلام مدير العلاقات العامة و 

 الوظيفة تشرف على الوظيفة تتبع لإشراف 

 العام المدير 
موظفي إدارة العلاقات العامة و  

 الإعلام 

من خلال إقامة و تطوير علاقات مهنية و اجتماعية مع مختلف الجهات و الأفراد بهدف تحسين و تطوير الصورة   لجمعيةباالترابط مع البيئة المحيطة  أهداف الوظيفة: 

 . اافع إضافية للمستفيدين من خدماتهمنأكبر و تحقيق  افي بيئته للجمعيةالذهنية 

 الخاصة بالمهمة:  -وليات ئ الواجبات و المس

العلاقات ببيئة الجمعية تصنيف  لو التقييم المستمر  التنفيذ و المتابعة  التخطيط و   .203

 .()جهات، أفراد إليها الجمعيةحتاج ترغب / تالتي 

و  .204 للجمعية  منافع  أكبر  تحقيق  بهدف  الأفراد  و  الجهات  مع  الشراكات  إدارة  و  بناء 

 من خدماتها على حد سواء.  ينللمستفيد

المهنية و الاجتماعية و تصنيف الفعاليات  لو التقييم  التخطيط و التنفيذ و المتابعة   .205

 و المشاركة فيها. على استهدافها  الجمعيةعمل تالتي سو  ،... الخ

إدارة الملف الإعلامي للجمعية بكافة الأدوات المهنية و التقنية المتوفرة بهدف تطوير و   .206

 للجمعية.تحسين الصورة الذهنية 

 .و الأفراد لتحقيق أهداف الإدارة و الجمعيةمتابعة و تقييم عملية استهداف الجهات  .207

 . أنشطة الإدارة مراجعة و اعتماد الخطط و المبادرات و البرامج لكل  .208

 . للإدارة  مراجعة و اعتماد الموازنة المالية التقديرية للسنة القادمة .209

الأخرى   .210 الإدارات  مع  في   للجمعيةالتعاون  التعاون  و  المشاركة  و  التخطيط  سبيل  في 

 بالنتيجة.  الجمعيةتحقيق أهداف الإدارة و أهداف 

ا .211 إلى  التفصيلية  التقارير  نسب  تقديم  و  العمل  تنفيذ  سير  على  إطلاعها  بهدف  لإدارة 

 تحقق مؤشرات الأداء. 

 العامة:  -وليات ئ الواجبات و المس

 المشاركة الفعالة في اللجان التي يتم ضمه إليها. .61

62.  .)
ً
 و إلكترونيا

ً
 توثيق كافة التعاملات و المراسلات )ورقيا

 للجمعية. المساهمة في استقطاب و تعيين و تدريب موظفين  .63

)الداخليين / الخارجيين( بصفة   الجمعيةعملاء  المستفيدين /  التأكد من تمام رضا   .64

 لدرجة تعامل
ً
 ه معهم، و وفق الخطط و الأدوات المعتمدة.دورية، و تبعا

لعمل، ضمن القنوات االمشاركة الفعالة و البناءة في اقتراح خطط تحسين و تطوير   .65

 و الأطر التنظيمية المعتمدة و باستخدام الأدوات المحددة. 

التي   .66 التدريبية  الدورات  في  الناجحة  و  الفعالة  التي   الجمعيةنظمها  تالمشاركة  أو 

 ا.نتدبه إليهت

أو  الجمعيةنظمها تالاجتياز الفعال و الناجح للاختبارات )الداخلية / الخارجية( التي  .67

 .الجمعيةلزمه بها، أو المطلوبة من الجهات الناظمة لعمل تالتي 

موظفي   .68 جميع  مع  الفعال  التواصل  سياسة  التزام  و  الأطر الجمعية  تبني  ضمن 

 التنظيمية المحددة. 

حسب الخطط    الجمعيةفي  و الجودة  المؤسس ي    التميز سياسة و ثقافة    التزامتبني و   .69

 الموضوعة.

 تبني و دعم سياسة و ثقافة المسئولية الاجتماعية حسب الخطط الموضوعة. .70

القيام بتنفيذ أي عمل يكلف به من رئيسه المباشر / رؤسائه، و بما لا يتعارض مع   .71

 ق صحة و تكامل العمل. الخطط المعتمدة من الإدارة المباشرة، و بما يحق

، و او قراراته  الجمعيةتنفيذ جميع الأعمال أعلاه، و أية أعمال أخرى ضمن سياسة   .72

 حسب السلطات الإدارية و حدودها. 

معلومات عامة عن طريقة 

 أداء العمل المطلوب:
 ، تحليل نتائج، إعداد تقارير. تواصل تنسيق وإشراف، تنفيذ خطط، تخطيط، 

الاتصال  درجة و أسباب 

 بالجمهور:
 ( المستفيد النهائي)

 لا يوجد. 
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 . الجمعيةحسب التشريعات الناظمة لعمل  العضوية في اللجان:

 الجمعيةدرجة و نوع الاتصال بالأشخاص الآخرين داخل 

 للهيكل التنظيمي 
ً
 وفقا

 )في حالة الوظائف الإشرافية( ولية عن موظفين آخرين و عن الأعمال التي تؤدى بواسطة الوظائف الأخرى ئالمس

 عدد الموظفين الذين يشرف عليهم شاغل الوظيفة: 

1 - 3 

 ولية عن أعمال الآخرين:ئدرجة المس

 مسئولية كاملة 

 الآلات و المعدات المستخدمة:
 )إن تطلبت طبيعة العمل ذلك( 

 أدوات مكتبية اعتيادية، حاسب عادي أو محمول. 

الظروف العادية المحيطة  

 بالعمل:
 ظروف مكتبية.

الأخطار المصاحبة للقيام  

 بمهام الوظيفة: 
 )إن وجدت( 

 لا يوجد. 

 تقييم الأداء

 لمعايير مؤشرات الأداء الخاصة 
ً
 . الإعلام و العامة العلاقات  إدارة  - بالجمعيةوفقا

 

 

 

 

 
 

 توقيع الموظف بالاستلام

 الاسم: 

 الوظيفة: 

 التوقيع: 

 التاريخ:
 

 كل الأوراق عند الاستلامعلى توقيع  برجاء ال

 المراجعة الإعداد 

 الاسم:  الاسم: 

 : الوظيفة : الوظيفة

 التوقيع: التوقيع:

 التاريخ: التاريخ:
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 لوظيفة ل المرشحمتطلبات 
 ( يستخدم كموجه للاستقطاب - )قسم لا يتم تسليمه للموظف

 .في الإدارة / المالية / الاقتصاد / الاستثمار  بكالوريوس المؤهل العلمي:

 شهادات مهنية:
 شهادات مهنية )في التخصص(.  .67

 ، أو ما يعادلها.التواصل و خدمة العملاء و سلوكيات الأعمالفي  CBPشهادة محترف الأعمال المعتمد  .68

 . IC3 ،ICDL  ،Cambridgeشهادة معتمدة في الحاسب الآلي، مثل:  .69

 قدرات: و  مهارات

 مهارات في تنظيم الوقت.  .82

 مهارات في القيادة و الإشراف.  .83

 التواصل الفعال مع الآخرين. في مهارات  .84

 مهارات استخدام الحاسب الآلي و البرامج المكتبية و التصفح و البحث عبر الانترنيت.  .85

 . )بشكل مقبول(إجادة لغتين: العربية و الإنجليزية  لغات:

 ، و يفضل أن تكون في مجالات متقاربة / مشابهة. أعوام 10خبرة عملية لا تقل عن  خبرات سابقة: 

 شروط أخرى: 
 .ذكرالجنس:  .74

 عودي. سالجنسية:  .75

. 40و   30العمر بين  .76
ً
 عاما
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 بطاقة وصف وظيفي 

Job Description 

 المرجعية  / القسم  الإدارة مسمى الوظيفة

 الإعلام  و  العامة العلاقات إعلام موظف 

 الوظيفة تشرف على الوظيفة تتبع لإشراف 

مدير إدارة العلاقات العامة و 

 الإعلام 
 لا ينطبق

 ضمن بيئتها بما يخدم أهدافها و غاياتها. عن الجمعية  ذهنية مناسبةو صورة إيجابي تكوين رأي عام  أهداف الوظيفة: 

 الخاصة بالمهمة:  -وليات ئ الواجبات و المس

و   .73 الإعلامي  بالخطاب  استهدافها  المراد  المجتمع  شرائح  و  جمهور  تحديد  على  العمل 

 فيها.
ً
 تحديد الأدوات الإعلامية الأكثر تأثيرا

أهداف    بلورة  .74 و  و رسالة  ر خطاب  إلى    الجمعيةرؤية  و  موجهة  سالة إعلامية  و   
ً
)شكلا

  )
ً
في  مضمونا يساهم  بما  الجمعية  و جمهور  العام  الرأي  الذهنية ي تشكإلى  الصورة  ل 

 .للجمعيةالمطلوبة 

الفعاليات   .75 تصنيف  و  تحديد  على  الإعلامية  العمل  الوسائل  أو  التي  و  رغب  تتحتاج 

 . باستخدامها الجمعية

تقييم  .76 و  مستهدفاتها  و  عملها  خطط  وضع  و  المحددة  الإعلامية  الوسائل  عمل  إدارة 

 دورها. 

و   .77 الجمعية  لأنشطة  المناسبة  الإعلامية  الأحداث اتها  مشارك التغطية  و  المناسبات  في 

 . و الخاصةالوطنية و العامة 

السنوية   .78 التشغيلية  للخطة  مسايرة  سنوية  عمل  خطة  يحقق    للجميعةوضع  بما  و 

 الأهداف التشغيلية السنوية.

و برامجه للسنة القادمة، و   الإعلامة  موازنة مالية تقديرية لأنشطوضع  المساهمة في   .79

، و 
ً
 التنفيذية بتفاصيلها. ضع خططهو اعتمادها أصولا

للإدارة بهدف إطلاعها على سير تنفيذ البرامج و المبادرات و   التقارير التفصيلية  تقديم .80

 نسب تحقق مؤشرات الأداء. 

الأخرى    التعاون  .81 الأقسام  في   للجميعة مع  التعاون  و  المشاركة  و  التخطيط  سبيل  في 

 بالنتيجة. الجمعيةالقسم و أهداف  تحقيق أهداف

 العامة:  -وليات ئ الواجبات و المس

 اللجان التي يتم ضمه إليها.المشاركة الفعالة في  .1

2.  .)
ً
 و إلكترونيا

ً
 توثيق كافة التعاملات و المراسلات )ورقيا

 للجمعية. المساهمة في استقطاب و تعيين و تدريب موظفين  .3

)الداخليين / الخارجيين( بصفة   الجمعيةعملاء  المستفيدين /  التأكد من تمام رضا   .4

 لدرجة تعامله معهم، و وفق الخطط و الأدوات المعتمدة.
ً
 دورية، و تبعا

لعمل، ضمن القنوات االمشاركة الفعالة و البناءة في اقتراح خطط تحسين و تطوير   .5

 و الأطر التنظيمية المعتمدة و باستخدام الأدوات المحددة. 

ا .6 في  الناجحة  و  الفعالة  التي  المشاركة  التدريبية  التي   الجمعيةنظمها  تلدورات  أو 

 نتدبه إليها.ت

أو  الجمعيةنظمها تالاجتياز الفعال و الناجح للاختبارات )الداخلية / الخارجية( التي  .7

 .الجمعيةلزمه بها، أو المطلوبة من الجهات الناظمة لعمل تالتي 

موظفي   .8 جميع  مع  الفعال  التواصل  سياسة  التزام  و  الأطر   الجمعيةتبني  ضمن 

 التنظيمية المحددة. 

حسب الخطط    الجمعيةفي  و الجودة  المؤسس ي    التميز سياسة و ثقافة    التزامتبني و   .9

 الموضوعة.

 تبني و دعم سياسة و ثقافة المسئولية الاجتماعية حسب الخطط الموضوعة. .10

القيام بتنفيذ أي عمل يكلف به من رئيسه المباشر / رؤسائه، و بما لا يتعارض مع   .11

 الخطط المعتمدة من الإدارة المباشرة، و بما يحقق صحة و تكامل العمل. 

، و او قراراته  الجمعيةتنفيذ جميع الأعمال أعلاه، و أية أعمال أخرى ضمن سياسة   .12

 حسب السلطات الإدارية و حدودها. 

معلومات عامة عن طريقة 

 أداء العمل المطلوب:
 ، تحليل نتائج، إعداد تقارير. تواصل تنسيق وإشراف، تنفيذ خطط، تخطيط، 

درجة و أسباب الاتصال  

 بالجمهور:
 ( المستفيد النهائي)

 لا يوجد. 

 . الجمعيةحسب التشريعات الناظمة لعمل  العضوية في اللجان:
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 الجمعيةدرجة و نوع الاتصال بالأشخاص الآخرين داخل 

 للهيكل التنظيمي 
ً
 وفقا

 )في حالة الوظائف الإشرافية( ولية عن موظفين آخرين و عن الأعمال التي تؤدى بواسطة الوظائف الأخرى ئالمس

 عدد الموظفين الذين يشرف عليهم شاغل الوظيفة: 

 لا ينطبق

 ولية عن أعمال الآخرين:ئدرجة المس

 لا ينطبق

 الآلات و المعدات المستخدمة:
 )إن تطلبت طبيعة العمل ذلك( 

 مكتبية اعتيادية، حاسب عادي أو محمول. أدوات 

الظروف العادية المحيطة  

 بالعمل:
 ظروف مكتبية.

الأخطار المصاحبة للقيام  

 بمهام الوظيفة: 
 )إن وجدت( 

 لا يوجد. 

 تقييم الأداء

 لمعايير مؤشرات الأداء الخاصة 
ً
 . الإعلام و العامة العلاقات إدارة  - بالجمعيةوفقا

 

 

 

 
 

 

 

 توقيع الموظف بالاستلام

 الاسم: 

 الوظيفة: 

 التوقيع: 

 التاريخ:
 

 كل الأوراق عند الاستلامعلى توقيع  برجاء ال

 

 

 المراجعة الإعداد 

 الاسم:  الاسم: 

 : الوظيفة : الوظيفة

 التوقيع: التوقيع:

 التاريخ: التاريخ:
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 لوظيفة ل المرشحمتطلبات 
 ( يستخدم كموجه للاستقطاب - )قسم لا يتم تسليمه للموظف

 .في الإدارة / المالية / الاقتصاد / الاستثمار  بكالوريوس المؤهل العلمي:

 شهادات مهنية:
 شهادات مهنية )في التخصص(.  .70

 ، أو ما يعادلها.التواصل و خدمة العملاء و سلوكيات الأعمالفي  CBPشهادة محترف الأعمال المعتمد  .71

 . IC3 ،ICDL  ،Cambridgeشهادة معتمدة في الحاسب الآلي، مثل:  .72

 قدرات: و  مهارات
 مهارات في تنظيم الوقت.  .86

 التواصل الفعال مع الآخرين. في مهارات  .87

 مهارات استخدام الحاسب الآلي و البرامج المكتبية و التصفح و البحث عبر الانترنيت.  .88

 . )بشكل مقبول(إجادة لغتين: العربية و الإنجليزية  لغات:

 ، و يفضل أن تكون في مجالات متقاربة / مشابهة. أعوام 10خبرة عملية لا تقل عن  خبرات سابقة: 

 شروط أخرى: 
 .ذكرالجنس:  .77

 عودي. سالجنسية:  .78

. 40و   30العمر بين  .79
ً
 عاما
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 بطاقة وصف وظيفي 

Job Description 

 المرجعية  / القسم  الإدارة مسمى الوظيفة

 الإعلام  و  العامة العلاقات شراكات  موظف

 الوظيفة تشرف على الوظيفة تتبع لإشراف 

مدير إدارة العلاقات العامة و 

 الإعلام 
 لا ينطبق

لمستفيدين من  لللجمعية و و إدارتها لتحقيق مجموعة من المنافع المتبادلة و القيم الإضافية بيئة الجمعية الجهات و الأفراد في مع تأسيس شراكات  أهداف الوظيفة: 

 . خدماتها

 الخاصة بالمهمة:  -وليات ئ الواجبات و المس

التي    العمل .82 الشراكات  و تصنيف  تعريف  أو  تعلى  إليها  بعقدها   الجمعيةرغب  تحتاج 

 لدعم المستفيدين و توفير قيم إضافية لهم.

التي   .83 الجهات  باستهدافها  رغب  ت تحديد  سبيل  الجمعية  في  منظمات  أو  أفراد  سواءً 

معهم،   فاعلة  شراكات  تطوير  و  هذه و  تأسيس  لاستهداف  الوسائل  أفضل  تحديد 

 الجهات. 

أهداف    العمل .84 و  رسالة  و  رؤية  بلورة  بر   الجمعيةعلى  و  مبادرات  على تامج  إلى  عمل 

 تحقيق شراكات نوعية فاعلة.

إدارة الشراكات بطريقة تحقق الهدف المطلوب منها و تعظم العائد منها على الجمعية  .85

 و المستفيدين من خدماتها.

تجديدها أو يجب تطويرها أو  الشراكات التي  بهدف تحديد المراجعة الدورية للشراكات   .86

 إلغائها.

السنوية  للشراكات  وضع خطة عمل سنوية   .87 التشغيلية  للخطة  بما   للجمعيةمسايرة 

 يحقق الأهداف التشغيلية السنوية. 

، و ال و    ةلأنشطل وضع موازنة مالية تقديرية   .88
ً
برامج للسنة القادمة، و اعتمادها أصولا

 ضع خططها التنفيذية بتفاصيلها. و 

ا على سير تنفيذ البرامج و المبادرات و للإدارة بهدف إطلاعهالتقارير التفصيلية    تقديم .89

 نسب تحقق مؤشرات الأداء. 

الأخرى    التعاون  .90 الأقسام  في   للجميعة مع  التعاون  و  المشاركة  و  التخطيط  سبيل  في 

 بالنتيجة. الجمعيةتحقيق أهداف القسم و أهداف 

 العامة:  -وليات ئ الواجبات و المس

 إليها.المشاركة الفعالة في اللجان التي يتم ضمه  .91

92.  .)
ً
 و إلكترونيا

ً
 توثيق كافة التعاملات و المراسلات )ورقيا

 للجمعية. المساهمة في استقطاب و تعيين و تدريب موظفين  .93

)الداخليين / الخارجيين( بصفة   الجمعيةعملاء  المستفيدين /  التأكد من تمام رضا   .94

 لدرجة تعامله معهم، و وفق الخطط و الأدوات المعتمدة.
ً
 دورية، و تبعا

لعمل، ضمن القنوات االمشاركة الفعالة و البناءة في اقتراح خطط تحسين و تطوير   .95

 و الأطر التنظيمية المعتمدة و باستخدام الأدوات المحددة. 

التي   .96 التدريبية  الدورات  في  الناجحة  و  الفعالة  التي   الجمعيةنظمها  تالمشاركة  أو 

 نتدبه إليها.ت

أو  الجمعيةنظمها تالداخلية / الخارجية( التي الاجتياز الفعال و الناجح للاختبارات ) .97

 .الجمعيةلزمه بها، أو المطلوبة من الجهات الناظمة لعمل تالتي 

موظفي   .98 جميع  مع  الفعال  التواصل  سياسة  التزام  و  الأطر الجمعية  تبني  ضمن 

 التنظيمية المحددة. 

حسب الخطط    الجمعيةفي  و الجودة  المؤسس ي    التميز سياسة و ثقافة    التزامتبني و   .99

 الموضوعة.

 تبني و دعم سياسة و ثقافة المسئولية الاجتماعية حسب الخطط الموضوعة. .100

القيام بتنفيذ أي عمل يكلف به من رئيسه المباشر / رؤسائه، و بما لا يتعارض مع   .101

 الخطط المعتمدة من الإدارة المباشرة، و بما يحقق صحة و تكامل العمل. 

، و او قراراته  الجمعيةلاه، و أية أعمال أخرى ضمن سياسة  تنفيذ جميع الأعمال أع .102

 حسب السلطات الإدارية و حدودها. 

معلومات عامة عن طريقة 

 أداء العمل المطلوب:
 ، تحليل نتائج، إعداد تقارير. تواصل تنسيق وإشراف، تنفيذ خطط، تخطيط، 

درجة و أسباب الاتصال  

 بالجمهور:
 ( المستفيد النهائي)

 يوجد. لا 
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 . الجمعيةحسب التشريعات الناظمة لعمل  العضوية في اللجان:

 الجمعيةدرجة و نوع الاتصال بالأشخاص الآخرين داخل 

 للهيكل التنظيمي 
ً
 وفقا

 )في حالة الوظائف الإشرافية( ولية عن موظفين آخرين و عن الأعمال التي تؤدى بواسطة الوظائف الأخرى ئالمس

 عدد الموظفين الذين يشرف عليهم شاغل الوظيفة: 

 لا ينطبق

 ولية عن أعمال الآخرين:ئدرجة المس

 لا ينطبق

 الآلات و المعدات المستخدمة:
 )إن تطلبت طبيعة العمل ذلك( 

 مكتبية اعتيادية، حاسب عادي أو محمول. أدوات 

الظروف العادية المحيطة  

 بالعمل:
 ظروف مكتبية.

الأخطار المصاحبة للقيام  

 بمهام الوظيفة: 
 )إن وجدت( 

 لا يوجد. 

 تقييم الأداء

 لمعايير مؤشرات الأداء الخاصة 
ً
 . الإعلام و العامة العلاقات إدارة  - بالجمعيةوفقا

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 توقيع الموظف بالاستلام

 الاسم: 

 الوظيفة: 

 التوقيع: 

 التاريخ:
 

 كل الأوراق عند الاستلامعلى توقيع  برجاء ال

 المراجعة الإعداد 

 الاسم:  الاسم: 

 : الوظيفة : الوظيفة

 التوقيع: التوقيع:

 التاريخ: التاريخ:
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 لوظيفة ل المرشحمتطلبات 
 ( يستخدم كموجه للاستقطاب - )قسم لا يتم تسليمه للموظف

 .في الإدارة / المالية / الاقتصاد / الاستثمار  بكالوريوس المؤهل العلمي:

 شهادات مهنية:
 شهادات مهنية )في التخصص(.  .73

 ، أو ما يعادلها.التواصل و خدمة العملاء و سلوكيات الأعمالفي  CBPشهادة محترف الأعمال المعتمد  .74

 . IC3 ،ICDL  ،Cambridgeشهادة معتمدة في الحاسب الآلي، مثل:  .75

 قدرات: و  مهارات
 مهارات في تنظيم الوقت.  .89

 التواصل الفعال مع الآخرين. في مهارات  .90

 مهارات استخدام الحاسب الآلي و البرامج المكتبية و التصفح و البحث عبر الانترنيت.  .91

 . )بشكل مقبول(إجادة لغتين: العربية و الإنجليزية  لغات:

 ، و يفضل أن تكون في مجالات متقاربة / مشابهة. أعوام 10خبرة عملية لا تقل عن  خبرات سابقة: 

 شروط أخرى: 
 .ذكرالجنس:  .80

 عودي. سالجنسية:  .81

. 40و   30العمر بين  .82
ً
 عاما
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 بطاقة وصف وظيفي 

Job Description 

 المرجعية  / القسم  الإدارة مسمى الوظيفة

 الإعلام  و  العامة العلاقات علاقات عامةموظف 

 الوظيفة تشرف على الوظيفة تتبع لإشراف 

مدير إدارة العلاقات العامة و 

 الإعلام 
 لا ينطبق

 .هامن خدمات نلمستفيديلللجمعية و افع إضافية منأكبر بهدف تحقيق  (العامة و الخاصة )الخارجية مع الجهات  الجمعيةتأسيس و إدارة علاقات  أهداف الوظيفة: 

 الخاصة بالمهمة:  -وليات ئ الواجبات و المس

التي  العمل   .103 الفعاليات  تصنيف  و  تحديد  ضمن   الجمعيةرغب  تعلى  فيها  بالمشاركة 

.العلاقات العامة التي ي  حملات 
ً
 خطط لها سنويا

سواءً أفراد أو منظمات،    الجمعيةستهدفها  ترغب أن  تتحديد و تصنيف الجهات التي   .104

خاصة   أو  كما  عامة  معهم،  العلاقات  تطوير  و  تأسيس  سبيل  أفضل    يتمفي  تحديد 

 الوسائل لاستهداف هذه الجهات.

بلورة  .105 على  أهداف    العمل  و  رسالة  و  على   الجمعيةرؤية  تعمل  برامج  و  مبادرات  إلى 

 ا.تشكل الصورة الذهنية المطلوبة له، و بصورة عامة الجمعيةتنمية علاقات 

بطريقة تحقق الهدف المطلوب منها و تعظم العائد   علاقات الجمعية الخارجيةإدارة   .106

 .او خدماته اشرح أنشطته منها على الجمعية و المستفيدين من خدماتها.

/ شركات(  .107 )مؤسسات  الجهات  و  / مجتمعية(  اعتبارية  الأفراد )شخصيات  استهداف 

التعريف   أنشطته  بالجمعيةبهدف  شرح  خدماته  او  من   او  الاستفادة  محاولة  و 

للجمعية و للمستفيدين من إضافية    أكبر منافعالعلاقات مع هذه الجهات في تحقيق  

 . خدماتها

العامة   .108 و  الوطنية  الأحداث  و  المناسبات  في  للمشاركة  خطة  الخاصة  وضع  بهدف  و 

 . او خدماته ا و شرح أنشطته بالجمعيةتعريف المجتمع 

السنوية   .109 التشغيلية  للخطة  مسايرة  سنوية  عمل  خطة  يحقق    للجميعةوضع  بما  و 

 الأهداف التشغيلية السنوية.

لأنشطوضع   .110 تقديرية  مالية  العامةة  موازنة  برامجه  العلاقات  و    او  القادمة،  للسنة 

، و 
ً
 ضع خططها التنفيذية بتفاصيلها.و اعتمادها أصولا

للإدارة بهدف إطلاعها على سير تنفيذ البرامج و المبادرات و   التقارير التفصيلية  تقديم .111

 نسب تحقق مؤشرات الأداء. 

الأخرى    التعاون  .112 الأقسام  المشا   للجميعة مع  و  التخطيط  سبيل  في في  التعاون  و  ركة 

 بالنتيجة. الجمعيةالقسم و أهداف  تحقيق أهداف

 العامة:  -وليات ئ الواجبات و المس

 المشاركة الفعالة في اللجان التي يتم ضمه إليها. .13

14.  .)
ً
 و إلكترونيا

ً
 توثيق كافة التعاملات و المراسلات )ورقيا

 للجمعية. المساهمة في استقطاب و تعيين و تدريب موظفين  .15

)الداخليين / الخارجيين( بصفة   الجمعيةعملاء  المستفيدين /  التأكد من تمام رضا   .16

 لدرجة تعامله معهم، و وفق الخطط و الأدوات المعتمدة.
ً
 دورية، و تبعا

من القنوات لعمل، ضاالمشاركة الفعالة و البناءة في اقتراح خطط تحسين و تطوير   .17

 و الأطر التنظيمية المعتمدة و باستخدام الأدوات المحددة. 

التي   .18 التدريبية  الدورات  في  الناجحة  و  الفعالة  التي   الجمعيةنظمها  تالمشاركة  أو 

 نتدبه إليها.ت

أو  الجمعيةنظمها تالاجتياز الفعال و الناجح للاختبارات )الداخلية / الخارجية( التي  .19

 .الجمعيةالمطلوبة من الجهات الناظمة لعمل لزمه بها، أو تالتي 

موظفي   .20 جميع  مع  الفعال  التواصل  سياسة  التزام  و  الأطر الجمعية  تبني  ضمن 

 التنظيمية المحددة. 

حسب الخطط    الجمعيةفي  و الجودة  المؤسس ي    التميز سياسة و ثقافة    التزامتبني و   .21

 الموضوعة.

 الاجتماعية حسب الخطط الموضوعة.تبني و دعم سياسة و ثقافة المسئولية  .22

القيام بتنفيذ أي عمل يكلف به من رئيسه المباشر / رؤسائه، و بما لا يتعارض مع   .23

 الخطط المعتمدة من الإدارة المباشرة، و بما يحقق صحة و تكامل العمل. 

، و او قراراته  الجمعيةتنفيذ جميع الأعمال أعلاه، و أية أعمال أخرى ضمن سياسة   .24

 ات الإدارية و حدودها. حسب السلط

معلومات عامة عن طريقة 

 أداء العمل المطلوب:
 ، تحليل نتائج، إعداد تقارير. تواصل تنسيق وإشراف، تنفيذ خطط، تخطيط، 

درجة و أسباب الاتصال  

 بالجمهور:
 
ً
 . أحيانا



 

 80 

 ( المستفيد النهائي)

 . الجمعيةحسب التشريعات الناظمة لعمل  العضوية في اللجان:

 الجمعيةدرجة و نوع الاتصال بالأشخاص الآخرين داخل 

 للهيكل التنظيمي 
ً
 وفقا

 )في حالة الوظائف الإشرافية( ولية عن موظفين آخرين و عن الأعمال التي تؤدى بواسطة الوظائف الأخرى ئالمس

 الوظيفة: عدد الموظفين الذين يشرف عليهم شاغل 

 لا ينطبق

 ولية عن أعمال الآخرين:ئدرجة المس

 لا ينطبق

 الآلات و المعدات المستخدمة:
 )إن تطلبت طبيعة العمل ذلك( 

 أدوات مكتبية اعتيادية، حاسب عادي أو محمول. 

الظروف العادية المحيطة  

 بالعمل:
 ظروف مكتبية.

الأخطار المصاحبة للقيام  

 بمهام الوظيفة: 
 وجدت( )إن 

 لا يوجد. 

 تقييم الأداء

 لمعايير مؤشرات الأداء الخاصة 
ً
 . الإعلام و العامة العلاقات إدارة  - بالجمعيةوفقا

 

 

 
 

 
 

 توقيع الموظف بالاستلام

 الاسم: 

 الوظيفة: 

 التوقيع: 

 التاريخ:
 

 كل الأوراق عند الاستلامعلى توقيع  برجاء ال

 المراجعة الإعداد 

 الاسم:  الاسم: 

 : الوظيفة : الوظيفة

 التوقيع: التوقيع:

 التاريخ: التاريخ:
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 لوظيفة ل المرشحمتطلبات 
 ( يستخدم كموجه للاستقطاب - )قسم لا يتم تسليمه للموظف

 .في الإدارة / المالية / الاقتصاد / الاستثمار  بكالوريوس المؤهل العلمي:

 شهادات مهنية:
 التخصص(. شهادات مهنية )في  .76

 ، أو ما يعادلها.التواصل و خدمة العملاء و سلوكيات الأعمالفي  CBPشهادة محترف الأعمال المعتمد  .77

 . IC3 ،ICDL  ،Cambridgeشهادة معتمدة في الحاسب الآلي، مثل:  .78

 قدرات: و  مهارات
 مهارات في تنظيم الوقت.  .92

 التواصل الفعال مع الآخرين. في مهارات  .93

 الحاسب الآلي و البرامج المكتبية و التصفح و البحث عبر الانترنيت. مهارات استخدام  .94

 . )بشكل مقبول(إجادة لغتين: العربية و الإنجليزية  لغات:

 ، و يفضل أن تكون في مجالات متقاربة / مشابهة. أعوام 10خبرة عملية لا تقل عن  خبرات سابقة: 

 شروط أخرى: 
 .ذكرالجنس:  .83

 عودي. سالجنسية:  .84

. 40و   30العمر بين  .85
ً
 عاما

 

 

 


