


السياسة:منالغرض

صلاحياته.وحدودمنهالمطلوبةوالمهامعملهطبيعةفهمعلىالموظفمساعدة●

الإنجاز.وسرعةالعملانسيابفيالمساهمة●

المهام.تنفيذفيوالارتجاليةالعملفيالازدواجيةمنع●

سريعة.بصورةأعمالهمفهمعلىالجددالموظفينيساعد●

فعالة.بصورةالموظفينأداءتقييمفيالمساهمة●

التطبيق:مجال

الجمعية.موظفيجميع●

الوظيفي:التوصيف

بالهيكلموضحةوظيفةكلوصلاحياتومسؤولياتمهامتحديدهوالوظيفيالتوصيف

للجمعية.التنظيمي

عامة:سياسات

الوظيفةمبدأ.١

التنظيميالهيكلووفقحالياًالجمعيةتحتاجهاإدارةلكلالوظيفيالتوصيفإعدادتم●

يعني:وذلكموظفينهيكلوليسوظائفهيكلهوالهيكلهذافإنوبالتاليالمقترح،

هناكليسأيبعينهاوظيفةلكلمحددموظفأوشخصلإيجادضرورةهنالكليس-1

بإشغالواحدلموظفيعهدأنيمكنإذالموظفين،وعددالوظائفعددبينتساوي

وظيفة.منأكثربأعباءوالقيام



مديريكونكأنواحدآنفيمختلفينمستويينمنوظيفتينيشغلقدالموظفأن-2

أوالموظفينمناثنينوجودالعملحجميتطلبلمطالماالموظفنفسههوإدارة،

معاً.الوظيفتينبأعباءيقومأنأحدهماباستطاعةأنطالما

لذلك.الحاجةدعتإنموظفمنأكثرالواحدةالوظيفةيشغلأن-3

فيمحددةهيكماالوظيفةبأعباءيقومرسمياًبهاالمكلفالوظيفةشاغلإن-4

التيالوظيفيةالإداريةالوحدةمستوىأوالدرجةعنالنظربصرفالوظيفيالتوصيف

مرتبةعلىومعينراتباًيتقاضىإدارةمديربمسمىموظفهناكيكونفقدلها،وصل

علىومعينراتباًيتقاضىولكنهإدارةمديرأيضاًمسمىآخرموظفمنأعلىودرجة

الخبرةوسنواتالعلميةالشهادةعناصروفقيحددالراتبأنإذأقل.ودرجةمرتبة

ذلك.شابهوماوالأقدمية

الرئيسةوالواجباتالمهاممبدأ.٢

بهايقومأنيجبالتيالرئيسةوالواجباتللمهامعرضعلىالوظيفيالتوصيفيقتصر-1

كاملاًحصراًليستالوظيفيالتوصيفبطاقةتشتملهمافإنوبالتاليالوظيفةشاغل

الوظيفة.تتطلبهاالتيوالتفصيليةالثانويةالمسؤولياتأوالواجباتأوالمهامأوللأعمال

تفصيليةوغيرعامةبصورةصيغتقدالتوصيففيالمذكورةوالواجباتالمهامأن-2

لتنفيذبهاالقيامالمطلوبللإجراءاتمحددبيانأوتوصيفأوتحديدفيهاليسولذلك

والدوراتالإجراءاتلوائحتحددهاالإجراءاتهذهمثلأنذلكالوظيفة،وواجباتمهام

آلي).حاسب/(يدويالمستعملةالعملوأدواتالعملوطبيعةالمستنَديّة

الصلاحياتلائحةوتحددالموظف.صلاحياتعلىتشتمللاالوظيفيالتوصيفبطاقةأن-5

بطاقةتشتملوحينالمطلوبة.الصلاحيةأنواعمننوعكلفيموظفكلصلاحيةحدود



هذهممارسةأنيعنيذلكفإنصلاحية،وكأنهيبدوماعلىالوظيفيالتوصيف

الموظف.واجباتأومهامإحدىهيإنماالصلاحية

الوظيفةمتطلبات.٣

العلميالمؤهلحيثمنوظيفة،كلبمتطلباتبياناًالوظيفيالتوصيفبطاقةتتضمن●

مبدأمنانطلاقاًالمتطلباتهذهأعدتوقدالأخرى.والمتطلباتالخبرةسنواتوعدد

الحديفوقماتتضمنأنيجبأيصعوبة،أوسهولةًالمتطلباتهذهفيالمغالاةعدم

المطلوبة.المواصفاتأفضلافتراضمنتنطلقألاالوقتنفسفييجبكماالأدنى،

الوظيفيالتوصيفأهداف.٤

للمهامواضحتحديدهوتحقيقها،إلىالوظيفيالتوصيفيسعىالتيالأهدافمن●

للجمعية،التنظيميالهيكلعلىمدرجةوظيفةلكلالوظيفيةوالعلاقاتوالواجبات

كانأياًموظفكلوتوجيهالعاملة،العناصرمهامبينوالتداخلالازدواجيةمنوالحد

رئيسههوومنومسؤولياته،واجباتهحدودبإيضاحالتنظيميالهيكلفيوظيفتهموقع

ينسقمنومعإدارتهم،علىويعملعليهميشرفالذيالعناصرهمومنالمباشر،

للجمعية.الموضوعةوالخططالمرسومةالأهدافلتحقيقويتعاون

الوظيفيالتوصيفبطاقةمكونات.٥

الآتية:العناصرعلىوظيفةلكلالوظيفيالتوصيفبطاقةتشتمل●

إلخ....لهاالتابعةالقسمأوالإدارة/مسماهاالوظيفة:هوية-1

الوظيفة.منالهدف-2



الوظيفة.وأنشطةمهام-3

وجدارات.ومهاراتوخبراتمؤهلاتمنالوظيفةمتطلبات-4

الوظيفة:هوية٥/١

الآتي:علىوتشتمل

الوظيفة.مسمى●

تتبعه.الذيالقسمأوالإدارة●

المباشر.الرئيس●

المرؤوسون.●

الوظيفة:منالهدف٥/٢

تحقيقهاإلىتسعىالتيالرئيسةوالأهدافالوظيفةلطبيعةمختصربيانوهو

الوظيفة:شاغلونشاطاتمهام5/3

تحديدعندراعيناوقدبها،القيامالوظيفةشاغلعلىيجبالتيوالمسؤولياتالواجباتتحديدتم

فيهاالتركيزيتمالقياديةالوظائففمثلاًالوظيفية،المستوياتاختلافوالمسؤولياتالواجبات

المسؤولياتتختلفبينماوالبرامج،والخططالسياساتباقتراحتتعلقالتيالمسؤولياتعلى

والبرامج.والخططالسياساتتنفيذعلىالتركيزيتمحيثالوظائفلباقيبالنسبة

تكليفتتطلبقدالعملظروفلكونونظراًوظيفةلكلوالواجباتالمهامحصرإمكانيةولعدم

إدراجتمفقدلذلكاختصاصهمضمنمباشرةتدخللالكنهالأعمالهممماثلةبأعمالالعاملين

وظيفته).بأهدافمرتبطةمهاممنإليهيوكلبماالقيام(عبارة

الوظيفةمتطلبات٥/٤



شاغلفيتوافرهايجبالتيوالصفاتوالمهاراتالعمليةوالخبراتالعلميةالمؤهلاتفيتتمثل

الوظيفة.

الأداءمؤشرات5/5

المنجزةالمهاموالأعمالقياسفيتتمثل

الوظيفيالتوصيفاستخداممجالات.٦

الةأداةالوظيفيالتوصيفيعتبر من:كلاًتفيدواستخداماتهالحديثةالإدارةأدواتمنفع�

الموظف6/1

محتوىمعرفةعلىالموظفالوظيفيالتوصيفدليليساعدللوظيفةالتقدمعند-1

لا.أموقدراتهميولهمعتتناسبكانتإذاماوتقديرالوظيفة

رؤسائهعلىوقتأقصرفيللتعرفللموظففعالةوسيلةالوظيفيالتوصيفيعتبر-2

العمل.خريطةعلىوموقعهوزملائهومرؤوسيه

بشكلومسؤولياتهواجباتهلمعرفةللموظففعالةأداةالوظيفيالتوصيفيعتبر-3

بواجباته.قيامهمدىتقييممنيتمكنبحيثتفصيلي



المباشرالرئيس٦/٢

وتدريبهبعملهالجديدالموظفتعريفعلىالمباشرالرئيسالوظيفيالتوصيفيساعدأ-

ممكن.وقتأقصرفيمنتجاًعضواًوجعلهواجباتهأداءعلى

أولديهالعاملينعلىالعملتوزيععلىالمباشرالرئيسالوظيفيالتوصيفيساعدب-

فعلاً.المتاحينالموظفينوعددوظروفهالعمللحجموفقاًتوزيعهإعادة

الموظفين.أداءلتقييمسليماًمعياراًالوظيفيالتوصيفيعتبرج-

الأهدافوتحققالعملتقدممدىورقابةلمتابعةأداةالوظيفيالتوصيفيعتبرد-

البشريةالموارد6/3

الكفاءات.جذبمنتمكنبصورةالوظائفعنللإعلانوسيلةالوظيفيالتوصيفيعتبر-1

وذلكالمتقدمينبينمنالوظيفةلشغلالمرشحللموظفالسليمللاختيارمناسبةأداة-2

متطلباتها.حسبالوظيفةلشغلالأنسبالشخصباختيار

الوظيفة.شغلشروطاستيفاءحسبوالنقلالترقيةقراراتصحةلمراجعةمناسبةأداة-3



التدريب٦/٤

فهوللتدريب،الموظفيناحتياجاتوتحديدلدراسةهامةوسيلةالوظيفيالتوصيف-1

بها.القائموأداءقدراتوبينالوظيفةمتطلباتبينالفروقاتيوضح

ومناهجها.التدريبيةوالموادالبرامجلتصميمالوظيفيالتوصيفاستخداميمكن-2

التدريبلمبدأتحقيقاًللقطاعالفعليةوالاحتياجاتالتدريبيةالجهودبينالربطفييساعد-4

بالأهداف.

ومستوىالمهنيتخصصهافيالعاملينمنالمتجانسةالمجموعاتاختيارفييساهم-5

التدريبية.الدوراتفيللاشتراكوالخبرةالعلميوالمؤهلالأداء

الوظيفيالتوصيفبطاقةتحديث.٧

وعلاقاتوأهدافبياناتفيجديديطرأعندماالوظيفيالتوصيفبطاقةتحديثيتم●

التوصيفتحديثبموجبهايتعينالتيبالحالاتبيانيليوفيماالوظيفةوواجبات

الوظيفي:

الوظيفة:بياناتتحديث٧/١

يمثلالذيالوظيفيالرمزأوموقعهاأوالوظيفةمسمىفيتعديلحدوثعندوذلك

تابعيتها.

الوظيفة:هدفتحديث٧/٢

ومسؤولياتها.واجباتهاتغيرنتيجةالوظيفةمنالهدفتغيرعندوذلك

الوظيفية:العلاقاتتحديث٧/٣



هنايتمحيثآخر،قسمإلىقسممنأوأخرىإلىإدارةمنالوظيفةنقلتمإذاذلك

نتيجةًوتختلفالمرؤوسة،الوظائفمسمياتوكذلكالمشرفةالوظيفةمسمىاختلاف

الموظف.معهاينسقالتيوالجهاتلوظيفيةاالعلاقاتلذلك

الوظيفة:متطلباتأومواصفاتتحديث٧/٤

المؤهلللوظيفةيطلبكأنالمتطلباتدرجاترفع/تخفيضالمسؤولونرأىإذاوذلك

خبرةسنواتعشرزائداًالجامعيةالشهادةللوظيفةيطلبأوالدبلوم،منبدلاًالجامعي

وهكذا.خبرةسنواتخمسزائداًالجامعيةالشهادةمنبدلاً

والواجبات:المهامتحديث7/5

بالآتي:التغيراتهذهتمييزيمكنالوظيفة،ومسؤولياتواجباتفيتغييراتإدخالعند

أوالتخطيطيةأوالإشرافيةالمسؤولياتمنالمزيدمنحفيتتمثلأكبرأهميةالوظيفةإعطاء●

التنسيقية.أوالرقابية

مسؤولياتها.بتخفيضالوظيفةأهميةمنالتقليل●



منالهدف

الوظيفة

الخططتنفيذعلىوالإشرافأهدافهاتحقيقنحوالجمعيةمنسوبيقيادة

بالجمعيةوالفنيوالإداريالماليوالتطويرالاستقراروتحقيقوالأنشطة

المشرف

المباشر

مسؤولياتالإدارةمجلس

علىإشرافيه

الموظف

التنفيذيةالإدارةموظفيجميع

الرئيسيةالأداءمعاييرالرئيسيةوالمسؤولياتالمهام

التشغيليةالخططوتنفيذإعدادعلىالإشراف

الاستراتيجيةالخطةوفقالجمعيةإداراتلجميع

المحدد.الوقتفيوتسليمها

الموعدفيالتشغيليةالخططتسليم

المحدد

المعتمدة.الخططمنتنفيذهتممانسبة

فيالمعتمدةبالميزانيةالالتزامنسبة

الخطة

تنفيذومتابعةالإدارةمجلسلاجتماعاتالتنسيق

عنه.المنبثقةاللجانأوالمجلسقرارات

الإدارةلمجلسالسنويةالاجتماعاتعدد

القراراتمنتنفيذهتممانسبة

والأنظمةوالإجراءاتالسياساتتطبيقمتابعة

علىوالعملبالجمعيةوالفنيةوالماليةالإدارية

تطويرها.

والإجراءاتالسياساتبينالتطابقنسبة

الواقع.علىوتنفيذهاالمعتمدة

تمالتيوالإجراءاتالسياساتنسبة

سنوياً.مراجعتها

يفوضهالتيالخارجيةالجهاتأمامالجمعيةتمثيل

الإدارة.مجلسبها

علىبناءحضرهاالتياللقاءاتنسبة

الإدارة.مجلستفويض

والعينيةالماليةالجمعيةأصولعلىالمحافظة

لها.الأمثلوالاستثمار

السنةعنبالجمعيةالهدرتخفيضنسبة

السابقة.

بينالمتكاملةالاتصالاتتحقيقعلىالإشراف

المختلفة.الجمعيةإدارات

التواصلسرعةعنالموظفينرضانسبة

الإدارات.بين

مسمى

الوظيفة

الموظفاسمتنفيذيالمدير



الجمعيةأداءعنالإدارةلمجلسدوريةتقاريررفع

ومقترحاتالعملسيرتواجهالتيوالمشكلات

الأداء.لتحسين

سنوياًالمرفوعةالتقاريرعدد

والتطويرللموظفينمحفزةعملبيئةتوفير

لها.المستمر

العملعنالعامالموظفينرضانسبة

بالجمعيةالموظفيناستبقاءنسبة

العامةالمهاراتالتخصصيةالمهاراتوالخبراتالمؤهلات

الوقتإدارةالقيادةمهارات(إدارة)جامعيةشهادة

وحلالقراراتصناعةسنوات5إداريةخبرة

المشكلات

الاتصالمهارات

جهاتمنإداريةتزكية

معروفة

والابتكارالإبداعوالتنظيمالتخطيطمهارة

العملفرقوادارةبناء

مسمى

الوظيفة

الموظفاسمالماليالمدير

منالهدف

الوظيفة

كافةوضبطللجمعيةماليةاستدامةوتحقيقالجمعيةدخلمصادرتنمية

الماليةالقضايا

المشرف

التنفيذيالمديرالمباشر
علىإشرافيهمسؤوليات

الموظف

الإدارةعلىالإشراف

الأقساموكافةالمالية

التابعةالإدارية

الرئيسيةالأداءمعاييرالرئيسيةوالمسؤولياتالمهام

للإدارةالتشغيليةالخططوتنفيذإعدادعلىالإشراف

فيوتسليمهاالاستراتيجيةالخطةوفقالمالية

المحدد.الوقت

الموعدفيالتشغيليةالخططتسليم

المحدد



الخططمنتنفيذهتممانسبة

المعتمدة.

فيالمعتمدةبالميزانيةالالتزامنسبة

الخطة

الماليةبالإدارةالخاصةوالإجراءاتالسياساتتطبيق

تطويرها.علىوالعمل

المعتمدةالسياساتبينالتطابقنسبة

الواقع.فيوالتطبيق

سنوياً.المرفوعةالتقاريرعددالجمعية.مديرإلىورفعهاالدوريةالتقاريرإعداد

بشكللإدارتهالتقديريةالموازنةإعدادعلىالإشراف

عامبشكلوللجمعيةخاص

الموازناتإعدادمنالانتهاءنسبة

التقديرية

تحققالماليةبالإدارةخاصةاستراتيجيةوضع

للجمعيةالعامةالاستراتيجية

المنفذةالاستراتيجياتعدد

المنفذةالمشاريععدد

كافةمعوالتنسيقوالمصاريف،المواردضبط

الماليةالبياناتوضبطلتسجلالإدارات
المنفذةالتقاريرعدد

فيالمحاسبيةالالكترونيةالأنظمةتطويرعلىالعمل

الجمعية
المنفذةالتحسيناتعدد

توضحالتيوالمحاسبيةالماليةالتقاريركافةإعداد

المناسبةالتوصياتواقتراحللجمعيةالماليالوضع

المنفذة.التقاريرعدد

المقترحةالتوصياتعدد

والتأكدبأكملهاللجمعيةالختاميةالحساباتإعداد

تدقيقهاومتابعةالمحدد،الوقتفيإنجازهامن

واعتمادها

المدققة.الحساباتعدد

ثابتةماليةمواردوتطويرتأمينعلىالإشراف

للجمعية
المستحدثةالماليةالمواردعدد

عليهموالتركيزالداعمينبكبارالعنايةعلىالإشراف

والتواصلمعهمالتجاوبالداعمينرضاوقياس

معهم.الفعال

الداعمينلكبارالمرسلةالتقاريرعدد

الجمعيةوأصولأوقافإدارةعلىالإشراف
الأوقافبخصوصالماليةالتقاريرعدد

والأصول



العامةالمهاراتالتخصصيةالمهاراتوالخبراتالمؤهلات

أوالماليةفيجامعيةشهادة

المحاسبة

الاستراتيجيالتخطيط

والتشغيلي

التواصلمهارة

والابتكارالإبداعالماليةالمواردإدارةسنوات7خبرة

الوقتإدارةالتسويقمهارات

التحليليالتفكير

الماليةالتقاريرإعداد



مسمى

الوظيفة

الموظفاسمتطوعأخصائي

منالهدف

الوظيفة

استقطابمنالمتطوعينبإدارةالخاصةالجمعيةسياساتتنفيذ

يحققبماالتطوعيةالفرصوتنفيذوبناءوتمكينوتسكينوتدريب

الجمعية.استراتيجية

المشرف

المباشر

إشرافيهمسؤولياتالتنفيذيالمدير

الموظفعلى

الرئيسيةالأداءمعاييرالرئيسيةوالمسؤولياتالمهام

الخطةمنتنفيذهتممانسبةالتشغيليةالخطةوتنفيذإعداد

الاستراتيجيةالخطةإعدادفيالمشاركة

التنميةللجنة

عملورشبحضورالالتزامنسبة

الاستراتيجية

المعتمدةالسياساتبينالتطابقنسبةالتطوعوإجراءاتسياساتوتطبيقتطوير

الواقعفيوالتطبيق

مديرإلىورفعهاالدوريةالتقاريرإعداد

الإدارة

سنوياًالمرفوعةالتقاريرعدد

البياناتقاعدةاكتمالنسبةالمتطوعينبياناتقاعدةوتحديثبناء



للمتطوعينالتدريبيةالاحتياجاتتحديد

للإدارةورفعها

لجميعالتدريبيةالاحتياجاتتغطيةنسبة

المتطوعين

والاجتماعيةالتعريفيةالبرامجتنفيذ

للمتطوعين

المنفذةالتعريفيةالورشعدد

المناسبةالتطوعيةالفرصتصميم

الإداراتمعبالتعاونوتسويقهاللمتطوعين

الأخرى

تصميمهاتمالتيالتطوعيةالفرصعدد

تسويقهاتمالتيالتطوعيةالفرصعددللجنةالتطوعيةالفرصتسويق

التطوعمنصةعلىالمرفوعةالفرصعددالتطوعمنصةعلىالتطوعيةالفرصرفع

المستقطبينالمتطوعينعدداللجنةفيللعملالمتطوعيناستقطاب

داخلالتطوعيةالفرصاكتمالنسبة

اللجنة

المنفذةالشخصيةالمقابلاتعددالمتطوعينمعالشخصيةالمقابلاتإجراء

ممنتدريبهمتمالذيالمتطوعيننسبةالمتطوعينوتدريبتوجيه

تدريبياحتياجلديهم

تسكينهمتمالذيالمتطوعينعدداللجنةفيوتسجيلهمالمتطوعينتسكين

المتطوعينرضانسبةعاليةباحترافيةالمتطوعينمعالتواصل

المتطوعينأداءتقويمفيالمشاركة

اللازمةالتقاريروإعداد

المنفذةالأداءتقاريرعدد



فيالمشاركةمنالمتطوعينتمكين

اللجنةمشاريع

الممكنينالمتطوعينعدد

المنفذةالتطوعيةالساعاتعددالتطوعيةالفرصتنفيذعلىالاشراف

المكرمينالمتطوعينعددالمتميزينالمتطوعينتكريم

المتطوعينورضارأيقياسمراتعددالمتطوعينورضارأيقياس

المهاراتوالخبراتالمؤهلات

o(إدارة)جامعيةشهادة

oسنتينإداريةخبرة

oمعروفةجهاتمنإداريةتزكية

oسنتينلمدةالخيريالعملفيخبرة

oالآخرينمعوالتعاملالمظهرح�

التخصصية:المهارات●

oالعملفرقإدارة

oالتقاريرإعداد

oالتشغيليالتخطيط

oالفعالالتواصل

العامة:المهارات●

oوالابتكارالإبداع

oالآليالحاسباستخدام



الموظفاسمالبشريةالمواردأخصائيالوظيفةمسمى

الاداريةالموظفينوشؤونبالتوظيفالخاصةالجمعيةسياساتتنفيذالوظيفةمنالهدف

اختيارفيوالمشاركةللموظفينالتدريبيةالاحتياجاتوتحديدوالمالية

للتوظيف.المؤهلةالعناصر

المواردمديرالمباشرالمشرف

البشرية

علىإشرافيهمسؤوليات

الموظف

الرئيسيةالأداءمعاييرالرئيسيةوالمسؤولياتالمهام

الخطة.منتنفيذهتممانسبةالبشرية.المواردلوحدةالتشغيليةالخطةوتنفيذإعداد

البشريةالمواردبوحدةالخاصةوالإجراءاتالسياساتتطبيق

تطويرها.علىوالعمل

المعتمدةالسياساتبينالتطابقنسبة

الواقع.فيوالتطبيق

سنوياً.المرفوعةالتقاريرعددالإدارة.مديرإلىورفعهاالدوريةالتقاريرإعداد

البشريةالمواردسياساتوتنفيذتطوير

المطورةالسياساتعدد

فيالبشريةالمواردسياساتتنفيذنسبة

الجمعية

بهاوالرفعللموظفينالتدريبيةالاحتياجاتوتحديددراسة

التنفيذيللمدير

لجميعالتدريبيةالاحتياجاتتغطيةنسبة

الموظفين.

للموظفينتدريبيةبرامجتطوير
المدربينالموظفينعدد

المنفذةالتدريبيةالدوراتعدد

(التأمينات،بالموظفينالخاصةالاداريةالمعاملاتمتابعة

...).البشرية،الموارد

الوقتفيالمعاملاتانجازمدى

الفعلي.

وفقاالموظفينواستحقاقاتوالبدلاتالرواتبمسيراعداد

ومراجعتها.الجمعيةلسياسات

ومستحقاترواتبمسيردقةنسبة

الموظفين.

بالدوام.الموظفينالتزامنسبةالجمعية.فيالدوامبسياسةالموظفينالتزاممنالتحقق



وإجراءاتهمبالموظفينالخاصةوالوثائقالملفاتحفظ

للملفات.المستمروالتحديث
الموظفين.ملفاتاكتمالمدى

بيئةوتهيئةبالجمعيةالعاملينبينالإيجابيةالعلاقاتتنمية

المحفزة.العمل
العمل.بيئةعنالعاملينرضانسبة

العامةالمهاراتالتخصصيةالمهاراتوالخبراتالمؤهلات

الآليالحاسباستخدامالتقاريرإعداد(الإدارة)فيجامعيةشهادة

الاتصالمهاراتالتشغيليالتخطيطسنةخبرة

والإبداعالابتكارالبشريةالموارد

التدريبيةالاحتياجاتتحديد

الملفاتوإدارةالأرشفة

مسمى

الوظيفة

مستودعأمين

وعهدة

الموظفاسم

الهدف

من

الوظيفة

منالمستودعفيماكلوتصنيفوحصرللمواصفاتومطابقتهاالجمعيةمتطلباتتأمين

التلفمنوحفظهامنهوخروجهادخولهاعمليةوتنظيمالمواد

المشرف

المباشر
الماليالمدير

إشرافيهمسؤوليات

الموظفعلى

نظافةعامل

الرئيسيةالأداءمعاييرالرئيسيةوالمسؤولياتالمهام

المستودعاتوإجراءاتسياساتتطبيق

وتطويرهابالجمعيةالخاصةوالمشتريات
والواقعالسياساتبينالتطابقنسبة

نقطةإلىأرصدتهاوصولعندالموادطلبمتابعة

الطلبإعادة
بالمستودع.المتوفرةالرئيسيةالأصنافنسبة

بماوتسجيلهاالمستودعفيالموادوتصنيفتنظيم

إليهاالوصوليسهل
المستودعموادصرفسرعة



المعارةوالعهدالمواداستلاموإعادةتسجيل

السياساتحسبللموظفين
والواقعالسجلاتبينالتطابقنسبة

لحفظوالصحيةالآمنةالوسائلتطبيقمتابعة

المستودعداخلالمواد

فيالمتوفرةوالصحيةالآمنةالوسائلصلاحيةمدى

المستودع

للتخلصالمستودعداخلالتالفةالموادمتابعة

والإجراءات.السياساتحسبمنها
الأصنافإجماليمنالتالفةالموادنسبة

المواصفاتمعومطابقتهاالمواداستلام

المستودعوإدخالها
والمواصفاتالمستلمةالموادبينالتطابقنسبة

السنةفيالجردمراتعددوالمخزون.للمستودعالدوريالجرد

داخلوإلىمنوالتحميلالنقلحركةعلىالإشراف

المستودع.
المنقولةالموادسلامةنسبة

الثابتة.الأصولمنتسجيلهتممانسبةتصنيفها.معالثابتةالأصولوترقيموحصرضبط

العامةالمهاراتالتخصصيةالمهاراتوالخبراتالمؤهلات

الحاسوببجهازالجيدةالمعرفةالعملضغوطتحملعلىالقدرةإداريدبلوم

وأنظمته.

ومهاراتالمستودعاتإدارةفيدوراتسنةخبرة

التخزين

والابتكارالابداع

الاتصالمهارة

والفواتيرالوثائقحفظعلىالقدرة

واستدعائها



مسمى

الوظيفة

الخدماتأخصائي

المساندة

الموظفاسم

منالهدف

الوظيفة

لهاالتابعةوالباصاتوالسياراتالجمعيةلمرافقالعامةوالنظافةالصيانةأعمالمتابعة

للجمعية.الضيافةوتوفيروالسلامةالأمنعلىوالإشرافوممتلكاتها

المشرف

المباشر

الخدماتإدارةمدير

المساندة

علىإشرافيهمسؤوليات

الموظف

السائقين،النظافة،عمال

المستأجرين

الرئيسيةالأداءمعاييرالرئيسيةوالمسؤولياتالمهام

المساندةالخدماتوإجراءاتسياساتتطبيق

وتطويرها.بالجمعية

والواقع.السياساتبينالتطابقنسبة

العامةوالمرافقالمبنىصيانةعلىالأشراف

تنفيذها.ومتابعةوالأثاث

الوقتفياللازمةالصيانةوعملالأعطالإصلاح

لها.المحدد

والإشرافوالسياراتللمبنىالعامةالنظافةمتابعة

العمال.على

المبنى.نظافةعنوالزوارالموظفينرضىنسبة

الخطة.منإنجازهتمماالمساندة.للخدماتتشغيليةالخطةوتنفيذإعداد

للسير.الجمعيةبنظامالموظفينتقيدنسبةعليها.والرقابةالنقلووسائلالسائقينحركةتنظيم

السنوية.المبالغإجماليمنتحصيلهتممانسبةالجمعية.وأملاكالوقفإيجاراتمتابعة

الجمعيةلمبنىوالسلامةالأمنتطبيقمتابعة

ومرفقاته.

والسلامة.الأمنوسائلصلاحيةمدى

حسبالسياراتوإصلاحلصيانةالدوريةالمتابعة

الخطة.

الخطة.منإنجازهتممانسبة

والهاتفوالكهرباءالماءفواتيرتسديدمتابعة

الأخرى.والخدمات

صدورها.بعدالفواتيرتسديدوقت

الوثائق.صلاحيةاستمرارنسبةالسائقين.ورخصالسياراتوثائقتجديدمتابعة

الضيافة.عنالحضوررضىمدىالمطلوبة.الضيافةمستلزماتتوفير

الموردينعنبياناتقاعدةوتحديثبناء

العلاقةذاتوالمؤسسات
البياناتقاعدةاكتمالمدى



وفواتيرهاصرفهاومتابعةالعهداستلام

المطلوبةالعروضعددأفضلهاواختيارالأسعارعروضعلىالحصول

العامةالمهاراتالتخصصيةالمهاراتوالخبراتالمؤهلات

الفعالالأشرافجامعية.شهادة
الحاسبمعالجيدالتعامل

الآلي

الاتصال.مهاراتالمشاكلحلصيانةفني

والابتكار.الإبداعالتخطيطمهارةسنوات4خبرهأوإداريةشهادة

الأزماتإدارة

التفاوضمهارة

البرامجإدارةمديرالوظيفةمسمى

الصحية

الموظفاسم

الصحيةوالمشاريعالبرامجتنفيذومتابعةتخطيطعلىالإشرافالوظيفةمنالهدف

المعتمدة

المشرف

المباشر
التنفيذيالمدير

علىإشرافيهمسؤوليات

الموظف

اجتماعي-باحثمشاريع،مشرف

الاستقبال

الرئيسيةالأداءمعاييرالرئيسيةوالمسؤولياتالمهام

للوحداتالتشغيليةالخطةوتنفيذإعدادعلىالإشراف

له.التابعة
الخطة.منتنفيذهتممانسبة

الخاصةوالإجراءاتالسياساتتنفيذعلىالإشراف

تطويرها.علىوالعملبالإدارة

المعتمدةالسياساتبينالتطابقنسبة

الواقع.فيوالتطبيق



مديرأوالإدارةمجلسمنالصادرةالقراراتتنفيذمتابعة

بإدارته.الخاصالجمعية
القرارات.منتنفيذهتممانسبة

الخدماتوتقديمالصحيةالمشاريعتنفيذعلىالإشراف

للمستفيدين

المنفذةالمشاريععدد

المشاريعمنالمستفيدينرضانسبة

ومشاريعبرامجمنالمستفيدينعدد

الجمعية

بياناتقاعدةببناءالالتزامنسبةالمستفيدينبياناتقاعدةوتصميمبناء

المستفيدين

المستفيدينبياناتوأرشفةوترتيبحفظعلىالإشراف

المستفيدينخصوصيةيحفظآمنمكانفي

منوالمؤرشفةالمحفوظةالملفاتنسبة

الملفاتاجمالي

السنوية.التقويممراتعددله.التابعةبالوحداتالعاملينأداءتقويممتابعة

وإداراتالإدارةوحداتبينالمتكاملةالاتصالاتتحقيق

الأخرى.الجمعية

التواصلسرعةعنالموظفينرضىنسبة

الإدارات.بين

التابعةالوحداتمنالمرفوعةالدوريةالتقاريرمراجعة

المعلومات.تقنيةمركزإلىورفعهاله
سنوياً.المرفوعةالتقاريرعدد

البرامجومستلزماتمتطلباتتوفيرعلىالإشراف

والمشاريع.
للمشروع.اللازمةالمتطلباتاكتمالنسبة

الجديدة.المشاريعأوالبرامجعددجديدة.وبرامجمشاريعوبناءابتكار

الجمعيةمنالمستفيدينرضاتحقيقعلىالإشراف

الجمعيةمشاريععنورضاهمرأيهموقياس

مشاريعمنالمستفيدينرضانسبة

الجمعية

المستفيدينرضاقياسمراتعدد

بالباحثينالخاصةالأداءتقاريرعددالجمعيةفيالاجتماعيينالباحثينأداءعلىالإشراف

الاجتماعيين



العامةالمهاراتالتخصصيةالمهاراتوالخبراتالمؤهلات

والإشرافالقيادةمهاراتإدارة)(يفضلبكالوريوس

الفعال.

الاتصال.

والابتكار.الإبداعالعمل.فرقوإدارةبناءسنوات3خبرة

وحلالقرارصناعةمعتبرهجهةمنتزكية

المشاكل

المشاريعإدارة

التشغيليالتخطيط

والتنظيمالتخطيط

والمراقبة.



الموظفاسمالمشاريعأخصائيالوظيفةمسمى

منالهدف

الوظيفة
المعتمدةوالمشاريعالبرامجتنفيذومتابعةالمشاريعإدارة

المشرف

المباشر

الصحيةالبرامجمدير
الموظفعلىإشرافيهمسؤوليات

الرئيسيةالأداءمعاييرالرئيسيةوالمسؤولياتالمهام

المشاريعلوحدةالتشغيليةالخطةوتنفيذإعداد

التنموية
الخطة.منتنفيذهتممانسبة

بوحدةالخاصةوالإجراءاتالسياساتتطبيق

تطويرها.علىوالعملالتنمويةالمشاريع

المعتمدةالسياساتبينالتطابقنسبة

الواقع.فيوالتطبيق

سنوياً.المرفوعةالتقاريرعددالإدارة.مديرإلىورفعهاالدوريةالتقاريرإعداد

تنمويةمشاريعوابتكارتصميم

المشاريعوإدارة

المنفذةالمشاريععدد

المبتكرةالمشاريععدد

المشاريعمنالمستفيدينعدد

المشاريعأداءعنالدوريةالتقاريرعدد

السنةفيالمنفذةالتنمويةالمشاريععدد

المشاريعأداءتقاريرعددالمشاريعتنفيذفيالجمعيةشركاءمعالتنسيق

الشركاءمعالاجتماعاتعدد

المستفيدينرضانسبةالمشاريعمنالمستفيدينرضاتحقيق

والشركاءالمستفيدينلرضاالدوريالقياس

الجمعيةمشاريعمنالمصلحةأصحابوكافة
المستفيدينرضاقياسمراتعدد



العامةالمهاراتالتخصصيةالمهاراتوالخبراتالمؤهلات

(يفضلبكالوريوس

إدارة)

والإشرافالقيادةمهارات

الفعال.

الاتصال.

والابتكار.الإبداعالعمل.فرقوإدارةبناءسنوات3خبرة

جهةمنتزكية

معتبره

وحلالقرارصناعة

المشاكل

التنمويةالمشاريعإدارة

التشغيليالتخطيط

والتنظيمالتخطيط

والمراقبة.



مسمى

الوظيفة

الموظفاسماجتماعيباحث

منالهدف

الوظيفة
الجمعية.خدماتمنللمستفيدينالاجتماعيالبحثإجراء

المشرف

المباشر

البرامجإدارةمدير

الصحية

إشرافيهمسؤوليات

الموظفعلى

الرئيسيةالأداءمعاييرالرئيسيةوالمسؤولياتالمهام

وتسليمهللمستفيدينالاجتماعيالبحثعمل

المختص.المشروعلمنسق
استلامه.منذالاجتماعيالبحثإنجازمدة

الاجتماعي.البحثوإجراءاتسياساتتطوير
البحثإجراءاتعنالمستفيدينرضىنسبة

الاجتماعي.

شهريا.الموثقةالحالاتعددذلك.الىتحتاجالتيالمرضيةالحالاتتوثيق

الخدمةعنالمستفيدينرضىمستوىقياس

إجماليمنبالاستبانةالمشموليننسبة

المستفيدين.

المستفيدينرضاقياسمراتعدد

المرفوعة.الدوريةالتقاريرعددالمشاريع.لمشرفدوريةالتقاريررفع

العامةالمهاراتالتخصصيةالمهاراتوالخبراتالمؤهلات

العلومفيدبلومجامعي/

الاجتماعية.

الحاسبعلىالعملإجادةالاتصال.

الآلي.

الاجتماعي.البحثمهاراتسنتين.خبرة



الوظيفةمسمى
التخطيطإدارةمدير

والجودة
الموظفاسم

منالهدف

الوظيفة

الشاملةالجودةوتطبيقالحوكمةوسياساتأنظمةتطبيقعلىالإشراف

المعلومات.وأتمتهللتطويروالخططالبرامجووضعبالجمعية

المباشرالمشرف

التنفيذيالمدير
إشرافيهمسؤوليات

الموظفعلى

منسقعلىالفنيالإشراف

تقنيةوأخصائيوالتخطيطالجودة

المعلومات.

الرئيسيةالأداءمعاييرالرئيسيةوالمسؤولياتالمهام

التشغيليةالخطةوتنفيذإعدادعلىالإشراف

له.التابعةللوحدات
الخطة.منتنفيذهتممانسبة

والإجراءاتالسياساتوتطويرإعدادعلىالإشراف

علىوالعملالأخرىوالإداراتبالإدارةالخاصة

نمذجتها.

والإجراءاتالسياساتمنمراجعتهتممانسبة

بالجمعية.الخاصة

أوالإدارةمجلسمنالصادرةالقراراتتنفيذمتابعة

بإدارته.الخاصالجمعيةمدير
القرارات.منتنفيذهتممانسبة

السنوية.التقويممراتعددله.التابعةبالوحداتالعاملينأداءتقويممتابعة

الإدارةوحداتبينالمتكاملةالاتصالاتتحقيق

الأخرى.الجمعيةوإدارات

بينالتواصلسرعةعنالموظفينرضىنسبة

الإدارات.

الوحداتمنالمرفوعةالدوريةالتقاريرمراجعة

المعلومات.تقنيةمركزإلىورفعهالهالتابعة
سنوياً.المرفوعةالتقاريرعدد

التقاريرخلالمنالجمعيةأداءمؤشراتمتابعة

الجمعية.لإدارةورفعهاالدورية
الجمعية.لإدارةالمرفوعةالتقاريرعدد



المقامةوالتدريبيةالتطويريةالبرامجعلىالإشراف

الجمعية.في
البرامجبهذهالمشاركينرضىنسبة

التقنيالنظاموتطويرالرقميالتحولعلىالأشراف

بالجمعية.والمعلوماتي
الجمعية.لأعمالالرقميالتحولنسبة

التحسينتقاريرعددالجودة.إدارةنظامأداءعنالعلياللإدارةالتقاريررفع

المستفيدينرأيقياسعملياتعلىالإشراف

اللازمة.التقاريروعملالقياسنتائجوتحليل
الرايقياساستباناتتحليلتقاريرعدد

والتشغيليةالاستراتيجيةالخطةإدارةعلىالإشراف

الجمعيةفيالأداءمؤشراتومتابعة

الاستراتيجيةالخطةأداءتقاريرعدد

التشغيليةالخططأداءتقاريرعدد

الجمعيةفيالحوكمةأنظمةتطبيقعلىالإشراف

الحوكمةأنظمةبتطبيقالالتزامنسبة

الجمعيةفيالحوكمةملفاكتمالنسبة

الحوكمةفيالجمعيةدرجةمقدار

العامةالمهاراتالتخصصيةالمهاراتوالخبراتالمؤهلات

دبلوم/بكالوريوس

جودة

والإشرافالقيادةمهارات

الفعال.

الجودةإدارة

الشاملة
الاتصال.مهارة

والابتكار.الإبداعالعمل.فرقوإدارةبناءسنة2خيرة

جهةمنتزكية

معروفة.
التفاوض.المشاكلوحلالقرارصناعة

المشاريعإدارة

التشغيليالتخطيط

والمراقبة.والتنظيمالتخطيط



مسمى

الوظيفة
تدريبأخصائي

الموظفاسم

منالهدف

الوظيفة

التطويريةوالدوراتالبرامجوإقامةبالتدريبالخاصةالجمعيةسياساتتنفيذ

بالجمعية.والمتطوعينالعاملينأداءلرفع

المشرف

المباشر

إدارةمدير

البشريةالموارد

مسؤوليات

علىإشرافيه

الموظف

الرئيسيةالأداءمعاييرالرئيسيةوالمسؤولياتالمهام

الخطة.منتنفيذهتممانسبةالتدريب.لوحدةالتشغيليةالخطةوتنفيذإعداد

بوحدةالخاصةوالإجراءاتالسياساتتطبيق

تطويرها.علىوالعملالتدريب

المعتمدةالسياساتبينالتطابقنسبة

الواقع.فيوالتطبيق

سنوياً.المرفوعةالتقاريرعددالإدارة.مديرإلىورفعهاالدوريةالتقاريرإعداد

بالدوراتالخاصةوالمستنداتالملفاتحفظ

التطويريةوالبرامج
والبرامج.الدوراتملفاتاكتمالمدى

والمتطوعينللموظفينالتدريبيةالاحتياجاتفرز

إجراءاتها.وإكمال

للاحتياجاتوالدوراتالبرامجتغطيةنسبة

التدريبية.

والمدربينالتدريبلمراكزمحدثةبياناتقاعدةبناء

التدريبية.والبرامج
البياناتقاعدةاكتمالنسبة

للعاملينالتطويريةوالدوراتالبرامجإقامة

والمتطوعين.

المدربين.الموظفينعدد

التدريببرامجعنالموظفينرضانسبة

التدريبأثرقياستقاريراكتمالنسبةالجمعيةعلىالتدريبأثرقياس

العامةالمهاراتالتخصصيةالمهاراتوالخبراتالمؤهلات

الاتصال.مهارةالتقارير.إعدادإدارةبكالوريوس



والابتكار.الإبداعالتشغيلي.التخطيطسنةخبرة

الآلي.الحاسبالتدريبية.الاحتياجاتتحديد

التنظيم.

تقنيةأخصائيالوظيفةمسمى

المعلومات

الموظفاسم

منالهدف

الوظيفة

النظاموتطويروبناءالإلكترونيالنظامفيوالمعلوماتيالفنيالدعمتقديم

بالجمعية.الإحصائي

التخطيطإدارةمديرالمباشرالمشرف

والجودة

علىإشرافيهمسؤوليات

الموظف

الرئيسيةالأداءمعاييرالرئيسيةوالمسؤولياتالمهام

تقنيةلوحدةالتشغيليةالخطةوتنفيذإعداد

المعلومات.
الخطة.منتنفيذهتممانسبة

بوحدةالخاصةوالإجراءاتالسياساتتطبيق

تطويرها.علىوالعملالمعلوماتتقنية

والتطبيقالمعتمدةالسياساتبينالتطابقنسبة

الواقع.في

سنوياً.المرفوعةالتقاريرعددالإدارة.مديرإلىورفعهاالدوريةالتقاريرإعداد

المدربين.العامليننسبةالإلكتروني.النظاماستخدامعلىالعاملينتدريب

للتقنيةالمصاحبةوالبرامجالنظاممواكبة

الحديثة.

والبرامجالنظامعنالموظفينرضانسبة

المصاحبة.

وتحليلهاالجمعيةإداراتمنالدوريةالتقاريرجمع

والتسويقالعامةالعلاقاتإدارةإلىورفعها
سنوياًالمرفوعةالتقاريرعدد

الرقميالتحولمنتنفيذهتممانسبةالجمعيةأعماللكافةالرقميالتحولتنفيذ



المدخلةالمعلوماتوتدقيقمراجعة

دوري.بشكلوالإحصائيات
المدخلة.والمعلوماتالإحصائياتدقةمدى

وسريةالإلكترونيالنظاماستقرارعلىالمحافظة

المعلومات.
بالأيامالاحتياطيالنسخعملوقت

والشبكاتوالبرامجللأجهزةالدوريةالصيانة

الوقتفيإصلاحهاتمالتيالأعطالنسبة

المحدد

سنوياًالدوريةالصيانةمراتعدد

العامةالمهاراتالتخصصيةالمهاراتوالخبراتالمؤهلات

الاتصال.مهارةالتقارير.إعدادالشبكات)–(الحاسبجامعيةشهادة

والابتكار.الإبداعالتشغيلي.التخطيطسنة.2خبرة

الاتصال.مهارةالإحصائي.التحليلمهارة

حاسبصيانةمهارة



رجالتسويقأخصائيالوظيفةمسمى

والمؤسساتالأعمال

الموظفاسم

المانحينوكبارالمانحةوالمؤسساتالشركاتعلىالجمعيةمشاريعتسويقالوظيفةمنالهدف

الماليةالاستدامةإلىوالوصولالتمويلعلىللحصول

مسؤولياتالماليةالإدارةمديرالمباشرالمشرف

علىإشرافيه

الموظف

الرئيسيةالأداءمعاييرالرئيسيةوالمسؤولياتالمهام

الخطة.منتنفيذهتممانسبةالتشغيلية.الخطةوتنفيذإعداد

علىوالعملالخاصةوالإجراءاتالسياساتتطبيق

تطويرها.

والتطبيقالمعتمدةالسياساتبينالتطابقنسبة

الواقع.في

سنوياً.المرفوعةالتقاريرعددالإدارة.مديرإلىورفعهاالدوريةالتقاريرإعداد

والشركاتالأعماللرجالبياناتقاعدةوتحديثبناء

الحكومية.والجهاتالمانحة
البيانات.قاعدةاكتمالنسبة

رجال(معإيجابيةذهنيةوصورةجيدةعلاقاتبناء

المانحة–الجهات-الشركات–المؤسساتالأعمال

الحكومية).

التواصل.عمليةعنالشركاءرضانسبة

علىوأنشطتهاالجمعيةمشاريعتسويق

توجهاتهم.يناسبوبماالمستهدفين

تسويقهاتمالتيالمشاريععدد

زيارتهمتمالذينالأعمالرجالعدد

مشاريعلتغطيةتحصيلهاتمالتيالمبالغقيمة

الجمعية.

الشركاتمنالداعميناستبقاءنسبة

والمؤسسات.

المؤسساتوللشركاتاللازمةالتقاريرإعداد

التسويقية.للعملياتالراجعةوالتغذية
للمعنيين.المرفوعةالتقاريرعدد



وتطويرهاالاحترافيةالتسويقيةالحقائبتصميم

المستهدفة.الفئةيناسببمامستمربشكل

الحقيبةمحتوىعنالشركاءرضاءنسبة

التسويقية

والمؤسساتالاعمالرجالمعالفعالالتواصل

والشركات
المعنيينمعالتواصلتقاريرعدد

العامةالمهاراتالتخصصيةالمهاراتوالخبراتالمؤهلات

التسويق)–(الإدارةجامعيةشهادة
الحاسب.استخدامإجادةالتقارير.إعداد

والابتكار.الإبداعالتشغيلي.التخطيط

الواحد.الفريقبروحالعملالفعال.الاتصالسنتين.خبرة

والتفاوض.التسويق

والتأثير.الإقناع

أخصائيالوظيفةمسمى

إعلامي

الموظفاسم

منالهدف

الوظيفة

عنمتميزةذهنيةصورةلبناءللجمعيةالإعلاميةالانشطةكافةتنفيذ

المختلفةوأنشطتهاومشاريعهاالجمعية

إدارةمديرالمباشرالمشرف

العلاقات

العامة

علىإشرافيهمسؤوليات

الموظف

المصور–المصمم

الرئيسيةالأداءمعاييرالرئيسيةوالمسؤولياتالمهام

الخطة.منتنفيذهتممانسبةالاعلام.لوحدةالتشغيليةالخطةوتنفيذإعداد

والعملالخاصةوالإجراءاتالسياساتتطبيق

تطويرها.على

المعتمدةالسياساتبينالتطابقنسبة

الواقع.فيوالتطبيق

سنوياً.المرفوعةالتقاريرعددالإدارة.مديرإلىورفعهاالدوريةالتقاريرإعداد



بشكلللجمعيةالتابعةالإعلاممنصاتتغذية

الجمعية.وأخباربأحداثمستمر

وفعالياتأنشطةمننشرهتممانسبة

الجمعية.

المحتوى.عنالمتابعينرضانسبة

بالإعلاميينوتغذيتهابياناتقاعدةوتحديثبناء

والميديا.الطباعةلأعمالالمنفذةوالجهات
البيانات.قاعدةاكتمالنسبة

عبرالجمعيةعنالإيجابيةالذهنيةالصورةقياس

عمليةوتسهيلالتواصلوسائلاستخدام

عموماً.للمجتمعبالجمعيةالاتصال

سنوياً.القياسمراتعدد

أوالعامةالمناسباتفيالمجتمعمعالتفاعل

تلكموقفحسببمشاركتهمبهمالخاصة

المناسبة.

العامة.المناسباتمعالتفاعلنسبة

الزيارة.عنالوفودرضانسبةللجمعية.المهمينالزوارأوالوفوداستقبال

الجمعيةأنشطةجميعالاعلاميالتوثيق

وأرشفتها.
الجمعية.أنشطةمنتوثيقهتممانسبة

للمناسبة.المدعوينرضىنسبةالخاصة.الجمعيةومناسباتلحفلاتالإعداد

عنالمختلفةالإعلاموسائلفيينشرمامتابعة

الجمعية.
دورياًالإعلاميةالمصادرمتابعة

والميدياوالإعلاناتالطباعةشركاتمعالتنسيق

للجمعية.الإعلاميةالموادلتجهيز
المحددالوقتفيالإنجازنسبة

العامةالمهاراتالتخصصيةالمهاراتوالخبراتالمؤهلات

فيجامعية/دبلومشهادة

–(التسويقالتاليةالتخصصات

تواصلاخصائي

مسئوليةأخصائي–اجتماعي

الكتروني).تسويق–اجتماعية-إعلام

الحاسب.استخدامإجادةالتقاريرإعداد

والابتكار.الإبداعالتشغيليالتخطيط

التحريرمهارات

الصحفي

الاتصالمهارةسنتينخبرة

الإعلاممهارة

الاجتماعي



مسمى

الوظيفة

تسويقأخصائي

الأفراد

الموظفاسم

منالهدف

الوظيفة

صورةوبناءنظامياًالمتاحةبالطرقالمجتمعأفرادعلىالجمعيةمشاريعتسويق

أفرادعلىالتسويقبأعمالالقائمينعلىوالإشرافلديهمإيجابيةذهنية

المجتمع.

المشرف

المباشر

العلاقاتإدارةمدير

والتسويقالعامة

مسؤوليات

علىإشرافيه

الموظف

الرئيسيةالأداءمعاييرالرئيسيةوالمسؤولياتالمهام

الخطة.منتنفيذهتممانسبةالتشغيلية.الخطةوتنفيذإعداد

والعملالخاصةوالإجراءاتالسياساتتطبيق

تطويرها.على

المعتمدةالسياساتبينالتطابقنسبة

الواقع.فيوالتطبيق

سنوياً.المرفوعةالتقاريرعددالإدارة.مديرإلىورفعهاالدوريةالتقاريرإعداد

حسببالأفرادبياناتقاعدةوتحديثبناء

المستهدفة.الفئات
البيانات.قاعدةاكتمالنسبة

الجمعيةمشاريعتسويقعلىالإشراف

توجهاتهميناسبوبماالأفرادعلىوأنشطتها

الاستقطاع.اوالمباشرالدعمعلىللحصول

العامعنالشهريةالاستقطاعاتنمونسبة

السابق.

العامعنالشبكةعبرالتبرعاتنمونسبة

الماضي.

العام.خلالالمتبرعينالأعمالرجالعدد

المشروع.لتفاصيلالتقريرتغطيةمدىاللازمة.بالتقاريرالأعمالورجالالأفرادتزويد

محترفبشكلالتسويقيةالحقائبتصميم

الفئةيناسببمامستمربشكلوتطويرها

المستهدفة.

الحقيبةمحتوىعنالأفرادرضانسبة

التسويقية.



المعارضفيالتسويقموظفيعلىالإشراف

وتطبيقهمللأنظمةاتباعهمعلىوالحرص

عملهم.فيالمحترفالتسويق

–(المعارضالعملاءرضاءنسبة

المستقطعين).

إداراتبينالمتكاملةالاتصالاتتحقيق

المختلفة.الجمعية
التواصل.سرعةعنالموظفينرضىنسبة

ذاتالجهاتمعالاستقطاعاتمتابعة

العلاقة.

الاستقطاعات.منتنفيذهتممانسبة

المستقطعين.استيفاءنسبة

العامةالمهاراتالتخصصيةالمهاراتوالخبراتالمؤهلات

التقارير.إعدادالإدارة)–(التسويقجامعيةشهادة

استخدامإجادة

الحاسب.

والابتكار.الإبداعالتشغيلي.التخطيط

الاتصال.سنتين.خبرة

التسويق.مهارة

التفاوض

والتأثير.الإقناع



الموظفاسمجودةأخصائيالوظيفةمسمى

فيالمعتمدةوالإجراءاتللسياساتوالوحداتالإداراتتطبيقمراقبةالوظيفةمنالهدف

وتطويرها.الجودة

إدارةمديرالمباشرالمشرف

التخطيط

والجودة

علىإشرافيهمسؤوليات

الموظف

الرئيسيةالأداءمعاييرالرئيسيةوالمسؤولياتالمهام

لوحدةالتشغيليةالخطةوتنفيذإعداد

الجودة.

الخطة.منتنفيذهتممانسبة

بوحدةالخاصةوالإجراءاتالسياساتتطبيق

تطويرها.علىوالعملالجودة

المعتمدةالسياساتبينالتطابقنسبة

الواقع.فيوالتطبيق

مديرإلىورفعهاالدوريةالتقاريرإعداد

الإدارة.

سنوياً.المرفوعةالتقاريرعدد

والإجراءاتوالسياساتاللوائحأصولحفظ

بالجودة.المتعلقة

بالجودة.المتعلقةالأصولجميعتوفرمدى

علىللوقوفالدوريةالداخليةالمراجعة

والإجراءاتالسياساتبتطبيقالالتزاممدى

بالجمعية.المعتمدة

والإجراءاتالسياساتبينالتطابقنسبة

والواقع.المعتمدة



السياساتمنتصحيحهتممانسبة

والإجراءات.

الشاملةالجودةومعاييرثقافةنشر

العاملينوتدريببالجمعية

ومعاييربمفاهيمالعاملينمعرفةنسبة

الجودة

سنوياًالمرفوعةالتقاريرعددالجودةلإدارةالدوريةالتقاريرعمل

الجديدةالمشاريعمطابقهمنالتأكد

الجودة.لمعايير

لمعاييرالجديدةالمشاريعمطابقةمدى

الجودة.

الجودةوسجلاتوثائقضبط

المرفوعةالتقاريرعددالجودة.نظامأداءعنالتقاريرإعداد

الجمعيةلعملياتالداخليةالمراجعةتنفيذ

اللزوم.وعندسنوياالأقلعلىمرتان

المنفذةالداخليةالمراجعاتعدد

الأفعالواتخاذالتطابقعدمحالاترصد

لإزالتها.اللازمة

المرصودةالتطابقعدمحلاتعدد

الجودةإجراءاتوتطويرتحسينعلىالعمل

الشركةفيحالياًبهاالمعمولوالنماذج

العامالهدفمعيتعارضلابشكل

والتعليمات.والقوانين

المنفذةالتحسيناتعدد



العامةالمهاراتالتخصصيةالمهاراتوالخبراتالمؤهلات

دبلوم/إدارةبكالوريوس

الحاسب.استخدامإجادةالشاملةالجودةإدارةجودة

والابتكار.الإبداعالتقاريرإعدادسنوات3خبرة

الاتصال.مهارةالتشغيليالتخطيط

الوقتإدارة

مسمى

الوظيفة

الموظفاسمجرافيكمصمم

منالهدف

الوظيفة

والفيديو)والإلكترونية(الورقيةالمختلفةالتصميمبأعمالالقيام

المشرف

المباشر

مسؤولياتالاعلامأخصائي

علىإشرافيه

الموظف

الرئيسيةالأداءمعاييرالرئيسيةوالمسؤولياتالمهام

)فيديو+صور(المطلوبةالتصاميمجميععمل

بهويةالالتزاممعالمختلفةالجمعيةإداراتمن

الجمعية.

المحددالوقتفيالتصميمطلباتتنفيذنسبة

التصاميمعلىالتحكيملجنةرضىنسبة

والعملالخاصةوالإجراءاتالسياساتتطبيق

تطويرها.على

المعتمدةالسياساتبينالتطابقنسبة

الواقع.فيوالتطبيق

سنوياً.المرفوعةالتقاريرعددالإدارة.مديرإلىورفعهاالدوريةالتقاريرإعداد



المواسمحسبالتصاميموارشفةحفظ

والإدارات.

التصاميم.منحفظهتممانسبة

العامةالمهاراتالتخصصيةالمهاراتوالخبراتالمؤهلات

جامعية/دبلومشهادة

(التصميم)

الحاسب.استخدامإجادةالتقارير.إعداد

والابتكار.الإبداعالتصميم

الفعالالاتصالسنتين.خبرة

شركةبرامجمعالتعاملإتقان

البرايمر–(الفوتوشوبأدوبي

الافترافيكت)–



مسمى

الوظيفة

أخصائي

شراكات

الموظفاسم

منالهدف

الوظيفة

وتعزيزالاستراتيجيةالجمعيةأهدافتحقيقفيتساهمشراكاتوتنفيذعقد

الايجابيةالذهنيةصورتها

المشرف

المباشر

العلاقات

العامة

إشرافيهمسؤوليات

الموظفعلى

الرئيسيةالأداءمعاييرالرئيسيةوالمسؤولياتالمهام

الخطة.منتنفيذهتممانسبةالتشغيلية.الخطةوتنفيذإعداد

علىوالعملالخاصةوالإجراءاتالسياساتتطبيق

تطويرها.

المعتمدةالسياساتبينالتطابقنسبة

الواقع.فيوالتطبيق

سنوياً.المرفوعةالتقاريرعددالإدارة.مديرإلىورفعهاالدوريةالتقاريرإعداد

وكبارالخاصةالشركاتعنبياناتقاعدةإعداد

والخاصةالرسميةالجهاتفيالمسؤولين

معهم.والتواصل

المنفذة.البياناتقواعدعدد

تحقيقفيتساهمالتيالشراكاتوعقدتنفيذ

الجمعيةورسالةأهداف

المنفذة.الاستراتيجيةالشراكاتعدد

الشراكاتعقودمنالمكتسبةالقيمة

جميعواستقبالالجمعيةلزيارةالمسؤوليندعوة

الجمعية.عنبالمسئولينوتعريفهمالزوار
الشركاءمنللجمعيةالزوارعدد

والتنسيقالخيريةوالهيئاتالجمعياتمعالتواصل

معهم.للتعاون

الخيريةالشراكاتعدد

بالمؤسساتالخاصةالبياناتقاعدةتحديث

علىالحرصمعوزيادتهاوالخاصةالحكومية

والتقاريرالزياراتخلالمنمعهمالدائمالتواصل

فيللمشاركةلهمالدعواتوتوجيهوالخطابات

الجمعية.مناسبات

البياناتقاعدةاكتمالنسبة

قاعدةفيالمحدثةالسجلاتعدد

البيانات

علىللحصولالخاصالقطاعأجهزةمعالتنسيق

الجمعيةمستفيديلصالحوخدماتحسومات

وموظفيها.

بالجمعيةالخاصةالخصوماتقيمة



الموزعةالهداياعددوالتحفيزية.التعريفيةللزياراتهداياإعداد

الزوارواستقبالالشركاءمعقويةعلاقاتبناء

وأهدافهاالجمعيةبأنشطةوتعريفهم
بالشركاءالخاصةالأنشطةعدد

العامةالمهاراتالتخصصيةالمهاراتوالخبراتالمؤهلات

الاتصال.التخطيط.(إدارة)جامعي

والابتكار.الإبداعالآلي.الحاسبمعالتعاملالأقل.علىسنةخبرة

القرارات.واتخاذالتحليل

التقاريركتابة

مسمى

الوظيفة

الموظفاسمالمحاسب

منالهدف

الوظيفة

للمصروفاتالماليوالضبطوتقييدهاوالمحاسبيةالماليةالمستنداتإعداد

وممتلكاتها.الجمعيةأصولعلىوالحفاظوالإيرادات

المشرف

المباشر

إشرافيهمسؤولياتالماليالمدير

الموظفعلى

الرئيسيةالأداءمعاييرالرئيسيةوالمسؤولياتالمهام

وفقاًاليوميةالقيودكافةوتدقيقتسجيل

أساسوعلىالماليةوالسياساتللأنظمة

المعتمدة.المحاسبيةالدورة

التسجيلوقت

صرفهاومتابعةالموظفينمستحقاتتدقيق

شهر.كلنهايةفي

موعدها.فيالمستحقاتصرف

وتحضيروالإيراداتالمصروفاتجميعتسجيل

السياساتوفقبهاالمتعلقةالمستنداتجميع

المعتمدة.المالية

العلاقةذاتالمستنداتاكتمالمدى

شهريابالبنوكالخاصةالتسويةكشوفإعداد

ومعالجتها.وجدت)(إنالفروقاتوإظهار

الفروقات.وجودنسبة

والمستنداتوالسجلاتالدفاترجميعحفظ

المحاسبية.الأصولوفقالمحاسبية

وسهولةالمستنداتوحفظدقةمدى

إليها.الرجوع



لرسومالجمعيةأعضاءتسديدمتابعة

عضوياتهم.

الأعضاء.منرسومهتسديدتممننسبة

للأصولالدوريةالجردعملياتعلىالإشراف

ومطابقةوالمستودعاتللجمعيةالتابعة

حساباتها.ارصده

سنوياً.الجردمراتعدد

الختاميةوالحساباتالماليةالتقاريركافةإعداد

المراجعمعوالتعاونصحتها.منوالتأكد

ذلك.فيالخارجي

التقاريرتسليموقت

الختاميةالحساباتتسليموقت

التقديريةالموازناتتسليموقتللجمعية.التقديريةوالموازناتالميزانياتإعداد

للوحدات.الماليةالعهدإقفالوقتالجمعية.ووحداتلإداراتالماليةالعهدإقفال

والخارجيةالداخليةالماليةالمطالباتمتابعة

صرفها.أوتحصيلهاومتابعةللجمعية

سرعةعنوالموظفينالعملاءرضىنسبة

مستحقاتهم.صرف

العامةالمهاراتالتخصصيةالمهاراتوالخبراتالمؤهلات

الاتصال.التخطيط.(جامعي).محاسبة

والابتكار.الإبداعالآلي.الحاسبمعالتعاملالأقل.علىسنةخبرة

القرارات.واتخاذالتحليل

مسمى

الوظيفة
الموظفاسمالسكرتير

منالهدف

الوظيفة

ومتابعةالوثائقوحفظوالواردالصادروإدارةالاجتماعاتوترتيببتنظيم

التنفيذيالمديرتوجيهات



المشرف

المباشر
التنفيذيالمدير

مسؤوليات

علىإشرافيه

الموظف

الرئيسيةالأداءمعاييرالرئيسيةوالمسؤولياتالمهام

الخاصةالجمعيةواجراءاتسياساتتطبيق

الإدارية.بالاتصالات
والواقع.السياساتبينالتطابقنسبة

وتقييدهاالواردةوالمعاملاتالخطاباتاستقبال

إلكترونيا.وحفظهاالتوجيهاتوتنفيذ

ومعاملات.خطاباتمنأرشفتهتممانسبة

علىالتوجيهاتمنتنفيذهتممانسبة

والمعاملات.الخطابات

الكترونياوارشفتهاالصادرةالمعاملاتتقييد

المعنيةالجهاتقبلمناستلامهاومتابعة

عليها.التوجيهاتتنفيذومتابعة

المعنيةالجهاتاستلاممنالتأكدمدى

للخطابات.

ارشفتهاتمالتيالمعاملاتعدد

الإدارةمجلساجتماعاتومتابعةتنسيق

المنعقدةالاجتماعاتعدد

المؤرشفةالمحاضرعدد

التنميةلمركزالمرسلةالمحاضرعدد

الاجتماعية

العموميةالجمعيةاجتماعاتومتابعةتنسيق

للجمعيةالمنعقدةالاجتماعاتعدد

العمومية

المنفذةالبلاغاتعدد

المؤرشفةالمحاضرعدد

التنميةلمركزالمرسلةالمحاضرعدد

الاجتماعية

معالتنفيذيالمديراجتماعاتوترتيببتنظيم

الجمعيةموظفي

الموظفينمعالمنفذةالاجتماعاتعدد

متابعتهاتمالتيالتوصياتعدد

المنجزةالموظفينمعاملاتعدد

معالتنفيذيالمديراجتماعاتوترتيببتنظيم

الخارجيةالجهات

الجهاتمعالمنفذةالاجتماعاتعدد

الخارجية

المنجزةالمعاملاتعدد



مسمى

الوظيفة

أخصائي

مشتريات

الموظفاسم

منالهدف

الوظيفة

وتطبيقللمواصفات،ومطابقتهاالعينيةالموادمنالجمعيةمتطلباتتأمين

والتوريدالشراءعملياتفيالأنظمة

مجلسمعالجمعيةضيوفاجتماعاتتنسيق

محاضروتدوينالإداريالفريقاوالمديراوالإدارة

الاجتماعاتوتوصيات

الزائرينالضيوفعدد

تدوينهاتمالتيالمحاضرعدد

وطباعتهاالإداريةوالأوامرالتعاميمإعداد

المديرتوجيهاتوفقوتوزيعهاوتجهيزها

التنفيذي

الموزعةالتعاميمعدد

المهاراتوالخبراتالمؤهلات

(إدارة)جامعيةشهادة●

سنوات3إداريةخبرة●

معروفةجهاتمنإداريةتزكية●

التخصصية:المهارات●

oالسكرتاريةمهارات

oوالتنظيمالتخطيطمهارة

oالاوفيسبرامجعلىالعمل

باحترافية

oالاتصالمهارات

العامة:المهارات●

oالوقتإدارة

oوالابتكارالإبداع



المشرف

المباشر

المدير

المالي

مسؤوليات

علىإشرافيه

الموظف

الرئيسيةالأداءمعاييرالرئيسيةوالمسؤولياتالمهام

بالجمعيةالخاصةالمشترياتوإجراءاتسياساتتطبيق

وتطويرها
والواقعالسياساتبينالتطابقنسبة

الإداريةوالوحداتالأقسامكافةمنالشراءطلباتتنفيذ

الصلاحيةأصحاباعتمادبعد
والوحداتالأقساممتطلباتتوفيرنسبة

المحليينالموردينمعجيدةعلاقةعلىالمحافظة
الموردينرضانسبة

الموردينعلىالمحافظةنسبة

إلىإضافتهمقبلالجددالموردينجميعأهليةمنالتحقق

المعتمدينالموردينلائحة

أهليةمنالتحققمنالانتهاءنسبة

الموردين

ووفقابكفاءةتتمالمشترياتجميعأنمنالتأكد

الصلةذاتالمتطلباتمعيتفقوبماالجمعيةلسياسيات

وفقالشراءعملياتتطابقنسبة

الجمعيةسياسات

السعرمنوالتحققالشراءطلباتجميعمراجعة

وتمواضحةوالمتطلباتالمواصفاتكافةوأنالمستهدف

المقابلة.التراخيصجميععلىالحصول

وفقالشراءعملياتتطابقنسبة

الجمعيةسياسات

بوضوحتعرضالأسعارعروضطلباتجميعأنمنالتأكد

الشراءطلبفيوردكماوالمتطلباتالمواصفاتجميع

المستلمةالموادبينالتطابقنسبة

والمواصفات

وشروطالأسعار،تخفيضاتبشأنالموردينمعالتفاوض

الضرورة.عندالشحنوخياراتالمفضلة،والتسليمالدفع

عليهاتحصلالتيالتخفيضاتنسبة

الجمعية



الإدارةمجلساعتماد

مجلساجتماعفيالحركيةالإعاقةلذويالحرمينلجمعيةالوظيفيالوصفسياسةاعتمادتم

م.05/12/2023الموافق:هـ21/05/1445بتاريخ:المنعقدالسابعةجلستهفيالإدارة

والتسليم،والجودةبالسعريتعلقفيماالافضلالمورداختيار

وصياغةالشراءأوامروإعدادوالتسليم؛السدادبنودوتحديد

الحاجةحسبالعقود

فيالجودةبمعاييرالالتزامنسبة

الشراءعمليات

اللازمةالتفاصيلجميعتشملللموردينبياناتقاعدةإنشاء

الكهربائية،الأدواتوموردينالقرطاسية،موردينمثل

الخ)الاجهزة،وموردين

بياناتقاعدةبناءمنالانتهاءنسبة

الموردين

الشراء،طلباتانمنللتأكدالأخرىالاقساممعالتنسيق

وواضحة.كاملةالشراءوأوامرالموردين،تسعيراتوردود

الشراءعملياتعنالأقسامرضانسبة

العامةالمهاراتالتخصصيةالمهاراتوالخبراتالمؤهلات

الحاسوببجهازالجيدةالمعرفةالعملضغوطتحملعلىالقدرةمحاسبة-إداريدبلوم

وأنظمته.

والابتكارالابداعالمشترياتفيدوراتسنةخبرة

الاتصالمهارة

والفواتيرالوثائقحفظعلىالقدرة

واستدعائها


