
 

 

 

 

 

 

 الوصف  الوظيفي في جمعية البر الخيرية بعطي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 الممدمة
 

لام الفرٌك الباحث بإعداد نموذج للهٌكل التنظٌمً لمإسسة سلٌمان بن عبد العزٌز الراجحً الخٌرٌة, ولد تم  
نظٌمً استعراض ومنالشة هذا النموذج بشكل تفصٌلً, كما تم إٌضاح المبررات والدوافع وراء كل إجراء ت

 ٌشتمل علٌه هذا النموذج, ولد تم إدخال العدٌد من التعدٌلات علٌه من خلال تلن المنالشة, ومن ثم تم اعتماده.
 الجمعٌةوبناءً على الهٌكل التنظٌمً الجدٌد, تم وضع توصٌؾ وظٌفً اشتمل على كافة الوظائؾ المائمة حالٌاً فً 

ا من تعدٌل, وكذلن الوظائؾ التً تحتاجها فً ظل تطورها سواءً بمٌت على وضعها الحالً أو حسب ما سٌلحمه
 ونموها خلال السنوات الملٌلة المادمة.

حٌث لا ٌعتبر من مجلس ادارة الجمعٌة باستثناء توصٌؾ  للجمعٌةوبالتالً فإن الهٌكل ٌشمل كافة الوظائؾ 
 .الجمعٌةموظفً 

  أسس ومبادئ التوصٌؾ الوظٌفً
 مبـدأ الوظٌـفة .1

حالٌاً ووفك الهٌكل التنظٌمً الممترح, وبالتالً فإن هذا الهٌكل هو هٌكل  الجمعٌةصٌؾ الوظٌفً لكل إدارة تحتاجها تم إعداد التو
 وظائؾ ولٌس هٌكل موظفٌن وذلن ٌعنً:

لٌس هنالن ضرورة لإٌجاد موظؾ محدد لكل وظٌفة بعٌنها أي لٌس هنان تساوي بٌن عدد الوظائؾ وعدد الموظفٌن, إذ  -أ 
 لموظؾ واحد بإشؽال والمٌام بؤعباء أكثر من وظٌفة.ٌمكن أن ٌعهد 

أن الموظؾ لد ٌشؽل وظٌفتٌن من مستوٌٌن مختلفٌن فً آن واحد كؤن ٌكون مدٌر إدارة, هو نفسه المحاسب طالما لم  -ب 
 ٌتطلب حجم العمل وجود اثنٌن من الموظفٌن أو طالما أن باستطاعة أحدهما أن ٌموم بؤعباء الوظٌفتٌن معاً.

 الواحدة لد ٌشؽلها أكثر من موظؾ إن دعت الحاجة لذلن.الوظٌفة  -ج 

ً ٌموم بؤعباء الوظٌفة كما هً محددة فً التوصٌؾ الوظٌفً بصرؾ النظر عن  -د  إن شاؼل الوظٌفة المكلؾ بها رسمٌا
الدرجة أو مستوى الوحدة الإدارٌة الوظٌفٌة الذي وصل له, فمد ٌكون هنان موظؾ بمسمى مدٌر إدارة ٌتماضى راتباً 

ً مدٌر إدارة ولكنه ٌتماضى راتباً ومعٌن على مرتبة و معٌن على مرتبة ودرجة أعلى من موظؾ آخر مسمى أٌضا
 ودرجة ألل. إذ أن الراتب ٌحدد وفك عناصر الشهادة العلمٌة وسنوات الخبرة والألدمٌة وما شابه ذلن.

 مبدأ المهام والواجبات الرئٌسة .2
والواجبات الرئٌسة التً ٌجب أن ٌموم بها شاؼل الوظٌفة وبالتالً فإن ما ٌمتصر التوصٌؾ الوظٌفً على عرض للمهام  -أ 

تشتمله بطالة التوصٌؾ الوظٌفً لٌست حصراً كاملاً للأعمال أو المهام أو الواجبات أو المسإولٌات الثانوٌة والتفصٌلٌة 
 التً تتطلبها الوظٌفة.

امة وؼٌر تفصٌلٌلة ولذلن لٌس فٌها تحدٌد أو أن المهام والواجبات المذكورة فً التوصٌؾ لد صٌؽت بصورة ع -ب 
توصٌؾ أو بٌان محدد للإجراءات المطلوب المٌام بها لتنفٌذ مهام وواجبات الوظٌفة, ذلن أن مثل هذه الإجراءات 

 تحددها لوائح الإجراءات والدورات المستنَدٌّة وطبٌعة العمل وأدوات العمل المستعملة )ٌدوي / حاسب آلى(.
صٌؾ الوظٌفً لا تشتمل على صلاحٌات الموظؾ. حٌث تحدد لائحة الصلاحٌات حدود صلاحٌة كل أن بطالة التو -ج 

موظؾ فً كل نوع من أنواع الصلاحٌة المطلوبة. وحٌن تشــتمل بطالة التوصٌؾ الوظٌفً على ما ٌبدو وكؤنه 
 .صلاحٌة, فإن ذلن ٌعنً أن ممارسة هـذه الصلاحٌة إنما هً إحدى مهام أو واجبات الموظؾ



 

 متطلبات الوظٌفـة .3
تتضمن بطالة التوصٌؾ الوظٌفً بٌاناً بمتطلبات كل وظٌفة, من حٌث المإهل العلمً وعدد سنوات الخبرة والمتطلبات الأخرى. 
ولد أعدت هذه المتطلبات انطلالاً من مبدأ عدم المؽالاة فً هذه المتطلبات سهولةً أو صعوبة, أي ٌجب أن تتضمن ما ٌفوق الحد 

كما ٌجب فً نفس الولت أن لا تنطلك من افتراض أفضل المواصفات المطلوبة. من هنا فإن التمٌٌم النهائً للموظفٌن الأدنى, 
سٌضع بالاعتبار مدى توفر هذه المتطلبات لدى شاؼل الوظٌفة الحالٌة. ومن ثم إعداد لائمة بمن تتوفر لدٌهم هذه المتطلبات, 

إهلات والخبرة مما تتطلبه وظائفهم التً ٌشؽلونها حالٌاً, ولائمة بمن ٌشؽل وظٌفة لا ولائمة بمن ٌتوفر لدٌهم لدر أكبر من الم
 لاتخاذ المرار المناسب بشؤنها. الجمعٌةتتوفر لدٌه متطلباتها. حٌث سٌتم تدارس هذه الموائم مع صاحب الصلاحٌة فً 

 أهداؾ التوصٌؾ الوظٌـفـً .4

مها, هو التحدٌد الواضح للمهام والواجبات والعلالات الوظٌفٌة لكل وظٌفة من الأهداؾ التً ٌسعى التوصٌؾ الوظٌفً إلى تحمٌ
ً كان للجمعٌةمدرجة على الهٌكل التنظٌمً  , والحد من الازدواجٌة والتداخل بٌن مهام العناصر العاملة, وتوجٌه كل موظؾ أٌا

سه المباشر, ومن هم الموظفون الذٌن ٌشرؾ مولع وظٌفته فً الهٌكل التنظٌمً بإٌضاح حدود واجباته ومسإولٌاته, ومن هو رئٌ
 .للجمعٌةعلٌهم وٌعمل على إدارتهم, ومع من ٌنسك وٌتعاون لتحمٌك الأهداؾ المرسومة والخطط الموضوعة 

 مكونات بطالة التوصٌؾ الوظٌفً .5
 تشتمل بطالة التوصٌؾ الوظٌفً لكل وظٌفة على العناصر الآتٌة: 

 لمسم التابعة لها ... إلخ.هوٌة الوظٌفة: مسماها / الإدارة أو ا -
 الهدؾ من الوظٌفة. -
 مهام وأنشطة الوظٌفة. -
 متطلبات الوظٌفة من مإهلات وخبرات. -

 هـوية الوظيفة:  1/  5
 وتشتمل على الآتً: 

 مسمى الوظٌفة. -
 الإدارة أو المسم الذي تتبعه. -
 الرئٌس المباشر. -

 المرإوسٌن. -

 الهدف من الوظيفـة:  2/  5
 هداؾ الرئٌسٌة التً تسعى إلى تحمٌمها.وهو بٌان مختصر لطبٌعة الوظٌفة والأ 

 مهام ونشاطات شاغل الوظيفة  3/  5
تم تحدٌد الواجبات والمسإولٌات التً ٌجب على شاؼل الوظٌفة المٌام بها, ولد راعٌنا عند تحدٌد الواجبات والمسإولٌات اختلاؾ 

التً تتعلك بالتراح السٌاسات والخطط والبرامج,  المستوٌات الوظٌفٌة, فمثلاً الوظائؾ المٌادٌة ٌتم التركٌز فٌها على المسإولٌات
 بٌنما تختلؾ المسإولٌات بالنسبة لبالً الوظائؾ حٌث ٌتم التركٌز على تنفٌذ السٌاسات والخطط والبرامج.

م ولعدم إمكانٌة حصر المهام والواجبات لكل وظٌفة ونظراً لكون ظروؾ العمل لد تتطلب تكلٌؾ العاملٌن بؤعمال مماثلة لأعماله
 لكنها لا تدخل مباشرة ضمن اختصاصهم لذلن فمد تم إدراج عبارة ) المٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته(.

 
 متطلبات الوظيفــة  4/  5

 تتمثل فً المإهلات العلمٌة والخبرات العملٌة والمهارات والصفات التً ٌجب توافرها فً شاؼل الوظٌفة. 

 ٌفًمجالات استخدام التوصٌؾ الوظ .6
 ٌعتبر التوصٌؾ الوظٌفً أداة فعَّالة من أدوات الإدارة الحدٌثة واستخداماته تفٌد كلاً من: 

 المـوظـف  1/  6



 

عند التمدم للوظٌفة ٌساعد دلٌل التوصٌؾ الوظٌفً الموظؾ على معرفة محتوى الوظٌفة وتمدٌر ما إذا كانت تتناسب  -أ 
 مع مٌوله ولدراته أم لا.

عالة للموظؾ للتعرؾ فً ألصرر ولرت علرى رئٌسره ومرإوسرٌه وزملائره ومولعره ٌعتبر التوصٌؾ الوظٌفً وسٌلة ف -ب 
 على خرٌطة العمل.

ٌعتبر التوصٌؾ الوظٌفً أداة فعالة للموظؾ لمعرفة واجباته ومسإولٌاته بشكل تفصٌلً بحٌث تتمكن من تمٌٌم مردى  -ج 
 لٌامه بواجباته.

 الـرئيس المباشر  2/  6
تعرٌرؾ الموظرؾ الجدٌرد بعملره وتدرٌبره علرى أداء واجباتره وجعلره  ٌساعد التوصٌؾ الوظٌفً الرئٌس المباشر علرى -أ 

 عضواً منتجاً فً ألصر ولت ممكن.
ٌساعد التوصٌؾ الوظٌفً الرئٌس المباشر على توزٌع العمل على الموظفٌن لدٌه أو إعادة توزٌعه وفماً لحجم العمرل  -ب 

 وظروفه وعدد الموظفٌن المتاحٌن فعلاً.
 راً سلٌماً لتمٌٌم أداء الموظفٌن.ٌعتبر التوصٌؾ الوظٌفً معٌا -ج 

 ٌعتبر التوصٌؾ الوظٌفً أداة لمتابعة ورلابة مدى تمدم العمل وتحمك الأهداؾ. -د 
 الموارد البشرية  3/  6

 ٌعتبر التوصٌؾ الوظٌفً وسٌلة للإعلان عن الوظائؾ بصورة تمكن من جذب الكفاءات. -أ 
ن المتمدمٌن وذلن باختٌار الشخصة الأنسب لشؽل أداة مناسبة للاختٌار السلٌم للموظؾ المرشح لشؽل الوظٌفة من بٌ -ب 

 الوظٌفة حسب متطلباتها.
 أداة مناسبة لمراجعة صحة لرارات الترلٌة والنمل حسب استٌفاء شروط شؽل الوظٌفة. -ج 

 التـدريــب  4/  6
التوصٌؾ الوظٌفً وسٌلة هامة لدراسة وتحدٌد احتٌاجات الموظفٌن للتدرٌب, فهو ٌوضح الفرولات بٌن متطلبات  -أ 

 ٌفة وبٌن لدرات وأداء المائم بها.الوظ
 ٌمكن استخدام التوصٌؾ الوظٌفً لتصمٌم البرامج والمواد التدرٌبٌة ومناهجها. -ب 
 ٌساعد فً الربط بٌن الجهود التدرٌبٌة والاحتٌاجات الفعلٌة للمطاع تحمٌماً لمبدأ التدرٌب بالأهداؾ. -ج 
المهنً ومستوى الأداء والمإهل العلمً  ٌساهم فً اختٌار المجموعات المتجانسة من الموظفٌن فً تخصصه -د 

 والخبرة للاشتران فً الدورات التدرٌبٌة.

 تحدٌث بطالة التوصٌؾ الوظٌـفً .7

ٌتم تحدٌث بطالة التوصٌؾ الوظٌفً عندما ٌطرأ جدٌد فً بٌانات وأهداؾ وعلالات وواجبات الوظٌفة وفٌما ٌلً بٌان 
 فً.بالحالات التً ٌتعٌن بموجبها تحدٌث التوصٌؾ الوظٌ

 تحديث بيانات الوظيفة:  1/  7
 وذلن عند حدوث تعدٌل فً مسمى الوظٌفة أو مولعها أو الرمز الوظٌفً الذي ٌمثل تابعٌتها.  

 تحديث هدف الوظيفة:  2/  7
 وذلن عند تؽٌر الهدؾ من الوظٌفة نتٌجة تؽٌر واجباتها ومسإولٌاتها.   

 تحديث العلاقات الوظيفية:  3/  7
رة إلى أخرى, حٌث ٌإدي ذلن إلى اختلاؾ مسمى الوظٌفرة المشررفة وكرذلن مسرمٌات الوظرائؾ ٌكون ذلن إذا تم نمل الوظٌفة من إدا

 المرإوسة, وتختلؾ نتٌجةً لذلن العلالات الوظٌفٌة والجهات التً ٌنسك معها الموظؾ. 

 تحديث مواصفات أو متطلبات الوظيفة:  4/  7
ظٌفة المإهل الجامعً بدلاً من الردبلوم, أو ٌطلرب وذلن إذا رأى المسإولون تخفٌض أو رفع درجات المتطلبات كؤن ٌطلب للو

 للوظٌفة الشهادة الجامعٌة زائداً عشر سنوات خبرة بدلاً من الشهادة الجامعٌة زائداً خمس سنوات خبرة وهكذا.



 

 تحديث المهام والواجبات:  5/  7
 عند إدخال تؽٌٌرات فً واجبات ومسإولٌات الوظٌفة, ٌمكن تمٌٌز هذه التؽٌرات بالآتً:

 اء الوظٌفة أهمٌة أكبر تتمثل فً منح المزٌد من المسإولٌات الإشرافٌة أو التخطٌطٌة أو الرلابٌة أو التنسٌمٌة.إعط -
   التملٌل من أهمٌة الوظٌفة بتخفٌض مسإولٌاتها. -



 

 بطالة وصؾ وظٌفً
 التنفيذي المدير الوظٌفة

 مجلس ادارة الجمعٌة  الإدارة / المسم

 جمعٌة مجلس ادارة ال مسإول تجاه

 المرإوسٌن
 الهٌئة الاستشارٌة -
 كافة موظفً الجمعٌة  -

-  

 

 طبٌعة العمل
. والتؤكد المستمر الجمعٌةٌموم شاؼل هذه الوظٌفة بالإشراؾ على متابعة الأعمال والعمل على تحمٌك رإٌة ورسالة 

 من تطبٌك الخطط الاستراتٌجٌة والتشؽٌلٌة المعتمدة. ومتابعة سٌر العمل.

ونشاطات الوظٌفةمهام   
  وأهدافها ورإٌتها ورسالتها والعمل على تطبٌمها. الجمعٌةتفهم استراتٌجٌة  .1
ترجمة الأهداؾ والاستراتٌجٌات الموضوعة إلى خطط طوٌلة ولصٌرة الأجل والاشتران فً إعدادها مع  .2

  والإشراؾ على تنفٌذها.مجلس ادارة الجمعٌة 

  مدٌرٌة والإشراؾ على متابعة تنفٌذها.الإشراؾ العام على إعداد الموازنات الت .3

  فً إبرام الاتفالٌات والعمود مع الجهات الخاصة أو الحكومٌة فً حدود صلاحٌاته. الجمعٌةتمثٌل  .4

العمل على تطبٌك السٌاسات والأنظمة والإجراءات الإدارٌة والمالٌة التً أعدت لتطبٌك وتنفٌذ استراتٌجٌة  .5
  .الجمعٌة

  ومتابعتها. الجمعٌةالتً تعمد فً  الاشراؾ على الفعالٌات .6

وفعالٌاتها, والدور الإٌجابً  الجمعٌةالتؤكد من إٌجاد صورة ذهنٌة إٌجابٌة وبلورتها لدى الؽٌر حول نشاطات  .7
  .مجلس ادارة الجمعٌةالذي تمدمه بالتعاون مع 

  المراجعة. تطوٌر وتحسٌن أنظمة وإجراءات الرلابة والتخطٌط المالً والإداري بالتعاون مع لجنة .8

  المراجعة النهائٌة للرواتب واعتمادها للصرؾ. .9

  المختلفة. الجمعٌةالإشراؾ على حسن سٌر العلالات الوظٌفٌة بٌن إدارات  .11

  بالولت والجودة والتكلفة المناسبة لأداء العمل. الجمعٌةضمان التزام إدارات  .11

  لطبٌعة العمل وتطبٌك السٌاسات. المختلفة بالنظام الإداري الأنسب الجمعٌةضمان التزام إدارات  .12

  واتخاذ الإجراءات المناسبة بشؤنها.مجلس ادارة الجمعٌة ومجلس ادارة الجمعٌة متابعة توصٌات  .13

  المختلفة. الجمعٌةتمٌٌم أداء مرإوسٌه واعتماد تمارٌر تمٌٌم أداء بالً المرإوسٌن فً  .14

  .الجمعٌةمن خلال تمدٌم خدمات وبرامج الإشراؾ على تفهم احتٌاجات المستفٌد والعمل على تلبٌتها  .15

  لمنالشة الالتراحات التً من شؤنها تطوٌر أداء العمل. الجمعٌةب الإدارات الاجتماع بشكل دوري مع مدٌري  .16

  .الجمعٌةأو للجنة التنفٌذٌة لتطوٌر أداء لمجلس ادارة الجمعٌة تمدٌم أي التراحات  .17

 المإهلات والخبرات
 تخصص مشابه.شرٌعة  إدارة أعمال / ماجستٌر  
 .خبرة سبع سنوات فً مجال مهام الوظٌفة  

 المهارات والجدارات
 .المدرة على التخطٌط ولٌادة فرٌك العمل  
 .مهارات عالٌة فً الاتصال والمدرة على إلامة وتطوٌر العلالات  

 .ًإلمام جٌد بالموانٌن والنظم المعمول بها محلٌا  



 

 بطالة وصؾ وظٌفً
 رة البرامج والمشاريع ادا الوظٌفة

 الإدارة التنفٌذٌة  الإدارة / المسم

 الجمعٌة مدٌر  مسإول تجاه

   مشرؾ برامج - المرإوسٌن

 طبٌعة العمل
ٌموم شاؼل هذه الوظٌفة بالإشراؾ على تنفٌذ البرامج والأنشطة ومتابعة المشرفٌن فٌهرا والإشرراؾ علرى تطوٌرهرا بمرا 

 ٌلبً احتٌاجات المستفٌدٌن.

 مهام ونشاطات الوظٌفة
وأهدافها ورإٌتها ورسالتها وطبٌعة أعمالها ومتابعة تنفٌذها  الجمعٌةإعداد الخطة السنوٌة وفماً لإستراتٌجٌة  .1

  بعد إعتمادها.
  .للجمعٌةإعداد الموازنة التمدٌرٌة للمسم وفماً للموازنة التمدٌرٌة السنوٌة  .2

  مستفٌدٌن والإشراؾ على تحدٌدها.حصر البرامج والأنشطة التً تلبً احتٌاجات ال .3

  .الجمعٌة على متابعة أعمال البرامج والأنشطة ورفع التمارٌر بشؤنها لمدٌر  .4

  إعداد خطة منبثمة عن البرامج والأنشطة والعمل على تطبٌمها بالتعاون مع الجهات الخٌرٌة. .5

  متابعة تنفٌذ البرامج والأنشطة المعتمدة للجهات الخٌرٌة بالمنطمة. .6

  ٌٌم مدى ملائمة هذه البرامج والأنشطة لتولعات المستفٌدٌن ومدى تلبٌتها لاحتٌاجاتهم.تم .7

تلمً كافة الالتراحات و المشكلات التً تخص مجال العمل والعمل على الاستفادة منها فً تطوٌر البرامج  .8
  والأنشطة.

  والعمل على متابعتها.إعداد التمارٌر الدورٌة عن البرامج والأنشطة ومدى ملائمة الخطة للوالع  .9

  الإسهام فً إٌجاد الحلول للمشاكل التً لد تعترض عمل البرامج والأنشطة والعمل على تجاوزها. .11

رصد الانحرافات الإٌجابٌة والسلبٌة فً تنفٌذ البرامج والأنشطة ورفعها إلى المدٌر الإللٌمً لاتخاذ  .11
  الإجراءات اللازمة بشؤنها.

  ٌعهم على المساعدة فً تمدٌم الالتراحات والآراء الجدٌده والبناءة.الاشراؾ على الموظفٌن وتشج .12

  رفع تمارٌر دورٌة عن سٌر العمل إلى رئٌسه المباشر ممرونة بالالتراحات والتوصٌات. .13

  المٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته. .14

 المإهلات والخبرات
 .بكالورٌوس تربٌة / خدمة اجتماعٌة / شرٌعة 
 خبرة خمس سنوات فً مجال مهام وأنشطة الوظٌفة. 

 المهارات والمدرات
 . المدرة على لٌادة فرٌك العمل  
 . المدرة على استٌعاب الابتكار والتجدٌد  

 . استخدام الحاسب الآلً وإجادة اللؽة الإنجلٌزٌة  

 الوصؾ الوظٌفً 

 سكرتٌر الوظٌفة 

 الإدارة العلٌا الإدارة / المسم 



 

 المدٌر التنفٌذي ٌة الإدارٌةالتبع

 لا ٌوجد  المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

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

 ام ونشاطات الوظٌفةمه

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

ب الإشراؾ على فرز الرسائل والوثائك والدراسات والتمارٌر والمطبوعات والكتب والدعوات الواردة وتصنٌفها حس .2
 .   التنفٌذي علٌهانوعها ومصدرها وأهمٌتها ودرجة الاستعجال فٌها وإطلاع المدٌر 

الرد على ما ٌترتب الرد علٌه من الرسائل والتمارٌر الواردة واتخاذ الإجراءات  التنفٌذي بفحوىتلمً توجٌهات المدٌر  .3
الأخطاء الإملائٌة واللؽوٌة وعرضها على  لطباعته وفك النماذج والإجراءات المعتمدة وتدلٌمها والتؤكد من خلوها من

 والتولٌع.   التنفٌذي للاعتمادالأمٌن 
تمارٌر أو مذكرات أو دراسات والتنسٌك مع مدٌري هذه  التنفٌذي منمخاطبة إدارات الجمعٌة بطلب ما لد ٌحتاجه المدٌر  .4

 الإدارات لإعدادها.  
 مكان ٌحافظ به على طابعها السري.  الطابع السري فً  التنفٌذي ذاتحفظ ملفات مكتب المدٌر  .5
  والتعامل معها. التنفٌذي وتحوٌلهاتلمً واستمبال الاتصالات الخاصة بمكتب المدٌر  .6
  محترفة وحسن توجٌههم حسب ما ٌمتضٌه الأمر. التنفٌذي بطرٌمةاستمبال زوار المدٌر  .7
  .التنفٌذيالرد على الاستفسارات العامة الهاتفٌة التً ترد مكتب المدٌر  .8
  احتٌاجات البرٌد المرسل. التنفٌذي وإعداداستلام وتسلٌم كل البرٌد الخاص بمكتب المدٌر  .9

 , وتذكٌره بها لبل فترة مناسبة.  التنفٌذي ومددهامتابعة مذكرة )أجندة( أعمال ومواعٌد ارتباطات المدٌر  .11
 ابلة وإبلاغ طالب الممابلة بذلن.  فٌها وموافمته على المم التنفٌذي ومراجعتهتحدٌد مواعٌد الممابلات للمدٌر  .11
  التنفٌذي.متابعة دلٌل أرلام الهواتؾ العامة والخاصة والتً تهم المدٌر  .12
المٌام بجمٌع المراسلات الداخلٌة أو الخارجٌة التً تطلب منه سواء بالبرٌد الإلكترونً أو العادي والتً تخص مكتب  .13

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

 المإهلات والخبرات 

  بكالورٌوس إدارة أعمال / تسوٌك 

  خبرة خمس سنوات فً  مجال مهام  وانشطة  الوظٌفة 
 المهارات والجدارات 

 .المهارة فً الطباعة السرٌعة  

 .مهارات عالٌة فً المتابعة  

 .إلمام جٌد بؤساسٌات العلالات التنفٌذي ة  

 رة فً استخدام الحاسب الآلً.  المها 
 

 



 

 لوصؾ الوظٌفً

 محاسب  الوظٌفة 

 الإدارة المالٌة  الإدارة / المسم 

 مدٌر الإدارة المالٌة  التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد  المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

ت المالٌة فٌه ,وتحضٌر الحسابات الختامٌة ٌموم شاؼل هذه الوظٌفة بتطبٌك النظام المحاسبً, والتؤكد من دلة وصحة سٌر دورة المستندا
 والتمارٌر المالٌة الدورٌة, وإصدار التمارٌر المالٌة ومرالبة وضبط الموارد والمصارٌؾ والتؤكد من استخدامها الاستخدام الصحٌح.  

 مهام ونشاطات الوظٌفة

والإٌـرادات, بما ٌتطـابك  مع دلٌل الحسابات ودلٌل مراكز التنسـٌك مع مـدٌر الإدارة المالٌة علـى استحداث وترلٌم مراكـز التكلفة   .1
 التكلفة الموضوع للجمعٌة.  

لة التنسٌك مـع مـدٌر الإدارة المالٌـة علـى دمـج أو تفرٌـع مراكـز التكلفـة والإٌـراد المعمـول بهـا, لتحمٌـك مزٌـد من الإٌضاح والد .2
 وتمدٌم المعلومات لإدارة الجمعٌة.  

مـدٌر الإدارة المالٌـة علـى مسـمٌات النفمـات ومسـمٌات الإٌـرادات التـً تخـص كـل مركـز بشـكل مباشر, وتحدٌد نسب التنسٌك مع  .3
 توزٌع وتحمٌل التكالٌؾ ؼٌر المباشرة على المراكز.  

  ساس الدورة المحاسبٌة المعتمدة.المٌام بتسجٌل كافة المٌود فً الحسابات المعنٌة ووفك اً للأنظمة وبرامج الحاسب الآلً المطبمة وعلى أ .4

  جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدٌنة والدائنة. .5

 استخراج كشوؾ شهرٌة بإجمالً إٌرادات ونفمات مراكز التكلفة.   .6

 تحلٌل كشوؾ التكالٌؾ والإٌرادات الشهرٌة حسب مراكز التكلفة.   .7

  مدٌر الإدارة المالٌة.مرالبة التكالٌؾ فً الجمعٌة ورفع تمرٌر تحلٌلً إلى  .8

  مطابمة إجمالٌات حسابات المرالبة أو حسابات التكالٌؾ مع إجمالٌات الحسابات المالٌة. .9

تدلٌك جداول الرواتب والأجور شهرٌاً, والتؤكد من صـحة احتسـاب الإضـافات والخصـومات علـى مسـتحمات الموظفٌن, وإدخال أي  .11
  تعدٌلات فً وضع الموظفٌن.

علــى عملٌــات إصــدار ســندات الصــرؾ وتحضــٌر الشــٌكات المتعلمــة بهــا, بعــد التؤكــد مــن صــحة المستندات الإشــراؾ  .11
  المرفمة ومتابعة الحصول على التوالٌع اللازمة على الشٌكات وفماً للصلاحٌات المعمول بها.

)إن وجدت(, وإعلام مدٌره المباشر لمراجعتها, وتحضٌر لٌود إعداد كشوؾ التسوٌة الخاصة بالبنون شهرٌاً, وإظهار الفرولات  .12
  التسوٌة اللازمة.

 مرالبة الإٌرادات والتؤكد من إٌداعها فً حسابات الجمعٌة لدى البنون وموافاة مدٌره بإشعارات الإٌداع.   .13

سلسل أرلامها والاحتفاظ بؤصل وصور المٌام بتسلٌم واستلام جمٌع سندات المبض الخاصة بالجمعٌة والتؤكد من سلامة استخدامها وت .14
 الإٌصالات الملؽاة وتسلٌمها إلى مدٌره المباشر.  

  استلام الشٌكات الواردة وفماً لسندات المبض النمدٌة المعتمدة. .15

  متابعة الشٌكات المرتجعة من البنون وتلمً التوجٌهات المطلوب متابعتها مع البنون.  .16

 ت المحاسبٌة وفتح الحسابات والشهادات المصرفٌة .مراجعة البنون فً كل ما ٌخص العملٌا .17

  الإشراؾ على عملٌات الجرد الدوري للموجودات الثابتة والمواد )إن وجدت( ومطابمتها مع أرصدة حساباتها. .18

رٌة والمالٌة مرالبة عملٌـات الصـرؾ والتؤكـد مـن أنهـا تـتم وفمـاً للإجـراءات الممـررة ومـن أنهـا ضـمن حـدود الصـلاحٌات الإدا .19
  المعتمدة.

  إعداد الحسابات الختامٌة  للجمعٌة بؤكملها والتؤكد من إنجازها فً الولت المحدد, ومتابعة تدلٌمها واعتمادها. .21

  المشاركة فً إعداد التمارٌر المالٌة المتعلمة بالوضع المالً للجمعٌة. .21

  رفع تمارٌر دورٌه لمدٌره المباشر عن سٌر العمل. .22

 وكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته.  المٌام بما ٌ .23

 المإهلات والخبرات 



 

   بكالورٌوس محاسبة 

  دورات فً المحاسبة 

 خبرة فً العمل بالمحاسبة لمدة لا تمل عن خسمة سنوات 

  خبرة خمس سنوات  فً مهام وأنشطة الوظٌفة 

 المهارات والجدارات 

  استخدام برامج الحاسب الآلً الخاصة بالمحاسبة.  

   .مهارات الدلة والمتابعة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 الوصؾ الوظٌفً 

 أمٌن الصندوق   الوظٌفة 

 الإدارة المالٌة   الإدارة / المسم 

 مدٌر الإدارة المالٌة   التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد   المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

عة بشكلها النمدي أو المستندي, وذلن من خلال لٌد ومرالبة ٌموم شاؼل الوظٌفة بضمان الحفاظ على أموال الجمعٌة المود
 المنصرؾ منها والمحصل, وإثبات ذلن دفترٌاً لتسهٌل إظهار حركة الصندوق فٌما بعد.  

 مهام ونشاطات الوظٌفة

  المٌام بسداد المستحمات المالٌة للجمعٌة بعد اعتمادها, بالتنسٌك مع إدارة الشإون الإدارٌة.  .1
  سندات المبض والصرؾ, وإعداد كشوؾ دورٌة بحركة الصندوق.لٌد كافة  .2
  رفع تمرٌر ٌومً عن حركة الصندوق ومعاملات البنون إلى رئٌسه المباشر. .3
تدلٌك المبالػ النمدٌة التً ٌتسلمها الموظفون المكلفون باستلام أموال نمدٌة ومطابمتها بالتمرٌر الخاص بإٌرادات الصندوق  .4

  المفصلة.
  بالػ النمدٌة والشٌكات الواردة وفماً لسندات المبض النمدٌة المعتمدة.استلام الم .5
  جرد أرصدة الصندوق ٌومٌاً, وذلن لضمان توفر نمدٌة مناسبة بالصندوق تؽطً المشترٌات والمصروفات. .6
 الإٌداع الٌومً للمبالػ والشٌكات فً الحسابات البنكٌة الخاصة بالجمعٌة.   .7
ع سندات المبض الخاصة بالجمعٌة والتؤكد من سلامة استخدامها وتسلسل أرلامها والاحتفاظ المٌام بتسلٌم واستلام جمٌ .8

  بؤصل وصور الإٌصالات الملؽاة وتسلٌمها إلى مدٌره المباشر.
  استحضار وإعداد لسائم إٌداعات البنون للإٌداعات النمدٌة والشٌكات لدى البنون. .9

  , وإٌداع المبالػ المحصلة فً البنن.استلام النمدٌة الواردة وعمل سندات لبض بها .11
استلام الإٌرادات الخاصة بالمشارٌع وتدلٌمها والتؤكد من فواتٌر الصرؾ المرفمة وتعوٌضها من العهدة الخاصة  .11

 بالمشارٌع وإٌداعها بالبنن.
 متابعة العهد المفتوحة مع الموظفٌن واستكمال فواتٌرها والرفع بها للمحاسب لإلفالها .12
  ورٌه لمدٌره المباشر عن سٌر العمل.رفع تمارٌر د .13
   المٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته. .14

 المإهلات والخبرات 

   دبلوم  محاسبة 

  خبرة ثلاث  سنوات  فً مهام وأنشطة الوظٌفة 

 المهارات والجدارات 

  .المهارة فً الضبط وحفظ وسلامة الأموال والسندات  
 ابعة.  مهارات الدلة والمت 
 ًالإلمام الجٌد بالحاسب الآل 

 

 



 

 الوصؾ الوظٌفً 

 مدٌر الموارد بشرٌة الوظٌفة 

 إدارة الموارد البشرٌة  الإدارة / المسم 

 المدٌر التنفٌذي التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

وعلاوات وزٌادات ونمل وانتداب وتدرٌب وما إلى  ٌموم شاؼل هذه الوظٌفة بتنسٌك كل ما ٌتعلك بؤمور الموظفٌن من توظٌؾ
 ذلن من معاملات بٌن الموظؾ والجمعٌة والجهات الخارجٌة.

 مهام ونشاطات الوظٌفة

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

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

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

 استمبال المتمدمٌن للوظائؾ وإرشادهم إلى كٌفٌة تعبئة طلب التوظٌؾ, والطلب منهم إرفاق صورة من جمٌع المستندات الثبوتٌة. .4

ائؾ المدرجة فً خطة التوظٌؾ لإجراء الاختبارات اللازمة سواءً الشفهٌة أو التحرٌرٌة وترتٌب إعداد لائمة بالمرشحٌن على الوظ .5
 الممابلات الشخصٌة معهم.

 المساعدة فً تطوٌر عمل الممابلات والامتحانات وأسالٌب التوظٌؾ. .6

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

مٌام بإجراءات التوظٌؾ والترلٌات والحوافز والنمل والانتداب والإجازات والجزاءات والاستمالات والمهام المشابهة التً تكون على ال .8
 شكل علالة بٌن الموظؾ والجمعٌة.

ع الموظفٌن متابعة معاملات الموظفٌن والتؤكد من سٌرها بالشكل الصحٌح حسب الدلٌل الإداري الخاص بالجمعٌة والمرور على جمٌ .9
 ذوي العلالة.

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

 العمل على توفٌر حجوزات السفر للموظفٌن. .11

 العمل على حل المشاكل التً تعترض سٌر المعاملات. .12

 مباشر.التراح تطوٌر إجراءات العمل حسب ما ٌراه فً مصلحة الجمعٌة ورفع التراحاته إلى رئٌسه ال .13

 مراجعة دلٌل الجمعٌة الإداري وتحدٌثه حسب تطوٌر العمل فً الجمعٌة وذلن بشكل دوري وفماً للائحة الصلاحٌات. .14

 المٌام بتنسٌك الدورات التدرٌبٌة مع الجهات المتعالد معها وبٌن موظفً الجمعٌة. .15

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

 التنسٌك مع رئٌسه المباشر لوضع خطة تدرٌب سنوٌة لتنمٌة مهارات الموظفٌن فً الجمعٌة وتحسٌن أدائهم. .17

 ا لتدرٌبٌة  لموظفٌهم .  رفة احتٌاجاتهم من البرامجالتنسٌك مع صاحب العلالة لعمد اجتماعات دورٌة مع مدٌري الإدارات لمع .18

إعداد التمارٌر الدورٌة التً تتضمن جمٌع المعاملات التً تمت فً الجمعٌة خلال فترة معٌنة والفترة التً استؽرلتها كل معاملة وأسباب  .19
 تولؾ المعاملات المتولفة.

 المٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته.
 هلات والخبرات المإ

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

 المهارات والجدارات 



 

 .مهارة التواصل مع الؽٌر 
 .المدرة على الإلناع وإدارة وحل المشاكل 

 

 الوصؾ الوظٌفً 
 أمٌن المستودع الوظٌفة 

 المدٌر المالً   المسم  الإدارة /

 المدٌر المالً   التبعٌة الإدارٌة

 عمال المستودع المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

 الاشراؾ على المستودع وتطبٌك سٌاسة الجمعٌة الخاصة بالمستودع

 مهام ونشاطات الوظٌفة

ار الواردة فً لرار الإحالة أو أوامر استلام المواد الواردة للجمعٌة والتؤكد من مطابمتها للمواصفات  والكمٌات والاسع .1
 الشراء

 استلام الفواتٌر من الموردٌن والتؤكد من صحتها. .2
 تسجٌل المواد الموردة وإصدار سند استلام  .3
 اخراج المواد لمستلمٌها وإصدار سند صرؾ .4
ر والمطبوعات و ورق بٌان احتٌاج الجمعٌة من  المواد الواجب توفرها فً المستودع بشكل دائم مثل  المرطاسٌة والأحبا .5

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

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

  ثانوٌة عامة  / دورة فً إدارة المستودعات 
 هام وأنشطة الوظٌفة.خبرة  سنتٌن فً م 

 المهارات والجدارات 

 .مهارة التواصل مع الؽٌر 
  ًمهارة  استخدام الحاسب الال 
 المدرة  على صٌاؼة وإعداد  التمارٌر  

 

 

  



 

 الوصؾ الوظٌفً 
 مدٌر الخدمة الاجتماعٌة  الوظٌفة 

 الخدمة الاجتماعٌة   الإدارة / المسم 

 المدٌر التنفٌذي التبعٌة الإدارٌة

 الباحث الاجتماعً  –الباحث المكتبً  المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

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

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

 المحلً . 
 اؾ على تمدٌم المساعدات للمستفٌدٌن و تمٌٌم العمل ورفع التوصٌات . الاشر .5
العمل على تشكٌل اللجان لتطوعٌة داخل البرامج المنفذة وؼٌرها لتمكن الجمعٌة من لعب دورها المٌادي فً عملٌة التنمٌة الشاملة  .6

 والمتكاملة للمجتمع المحلً. 
 داؾ لتحسٌن أوضاعها . تهٌئة وتدرٌب المطاعات للمشاركة فً تحمٌك الأه .7
الاشراؾ على إعداد وتنفٌذ الأنشطة التربوٌة والتثمٌفٌة والتدرٌبٌة والمهنٌة فً جمٌع المجالات الحٌاتٌة لتحسٌن وتطوٌر الأوضاع  .8

 الاجتماعٌة والالتصادٌة . 
 التحمك من تنسٌك الجهود مع لسم تنمٌة الموارد والأعلام لتؽطٌة كافة الأنشطة والبرامج .  .9

تعاون والتنسٌك مع المإسسات الرسمٌة والخاصة والتطوعٌة للارتماء بمستوى فعالٌة البرامج والنشطات المنفذة فً المشروع ال .11
 ولتفادي الازدواجٌة . 

 الاشتران فً دراسة الطلبات المختلفة والمتعلمة بالبرامج الخدمٌة لرفعها للجهات المختصة .  .11
 فة العاملٌن فً البرنامج .تنظٌم اللماء الأسبوعٌة والشهرٌة لكا .12
 الاشراؾ والاهتمام والمساهمة فً توثٌك كافة الاعمال الإدارٌة والفنٌة و المالٌة المتعلمة بالبرنامج ورفعها الى المدٌر التنفٌذي .  .13

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

 اجتماعٌة  كالوروٌوس علم اجتماع   / خدمةب 

 .خبرة  سنتٌن فً مهام وأنشطة الوظٌفة 
 المهارات والجدارات 

 .مهارة التواصل مع الؽٌر 

  ًمهارة  استخدام الحاسب الال 

 المدرة  على صٌاؼة وإعداد  التمارٌر  
 

  



 

 الوصؾ الوظٌفً 
 الباحث المكتبً الوظٌفة 

 الخدمة الاجتماعٌة   الإدارة / المسم 

 مدٌر الخدمة الاجتماعٌة ةالتبعٌة الإدارٌ

 لا ٌوجد  المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

 المساهمة فً إعداد الٌات البحث المكتبً 

 مهام ونشاطات الوظٌفة

 المتمدمٌن للجمعٌة ودراسة حالاتهم وفك آلٌات البحث المكتبً .  طلبات استمبال .1
 بذلن وحفظه بملؾ المستفٌد .تشخٌص كل حلة من الناحٌة الاجتماعٌة والالتصادٌة وطباعة تمرٌر  .2
 تنظٌم ملفات المستفٌدٌن ومتابعتها والاشراؾ على ترتٌبها والتؤكد من صحة الاوراق بداخلها . .3
 أشهر . 6المٌام بالبحث المكتبً ودراسة كل حالة كل  .4
 طباعة بطالات المستفٌدٌن وفرزها  وتوزٌعها على المستفٌدٌن . .5
 ابعة تسلٌمهم . اصدار بطالات البركة للمستفٌدٌن ومت  .6
 إطلاع مدٌر الخدمة الاجتماعٌة على كل المعاملات الخاصة بالمستفٌدٌن.     .7
 استمبال المراجعٌن للجمعٌة لطلب بطالات الجمعٌة . .8
 طباعة تمارٌر البحث والاحتفاظ بها . .9

 التواصل مع لسم المحاسبة بخصوص الأسر المكفولة ورفع تمرٌر لمدٌر الخدمة الاجتماعٌة  .11
 تمارٌر خاصة بالمستفٌدٌن من ناحٌة أوضاعهم المعٌشٌة تجهٌز  .11
 التؤكد من تطبٌك أنظمة الجمعٌة على المستفٌدٌن والمتمدمٌن لطلب مساعدات وتجهٌز ملؾ خاص لكل مساعدة. .12

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

 مكتبٌة  ثانوٌة عامة  / دورة فً  التطبٌمات ال 
 .خبرة  سنتٌن فً مهام وأنشطة الوظٌفة 

 المهارات والجدارات 

 .مهارة التواصل مع الؽٌر 
  ًمهارة  استخدام الحاسب الال 
 المدرة  على صٌاؼة وإعداد  التمارٌر  

 

  



 

 الوصؾ الوظٌفً 
 الباحث الاجتماعً الوظٌفة 

 الخدمة الاجتماعٌة   الإدارة / المسم 

 مدٌر الخدمة الاجتماعٌة ةالتبعٌة الإدارٌ

 لا ٌوجد  المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

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

 مهام ونشاطات الوظٌفة

 إعداد النماذج اللازمة لإجراء البحوث ودراسات الحالة وجمع المعلومات . .1
 اللازمة  للجمعٌة لإعداد البرامج الاجتماعٌة . تمدٌم وتوفٌر المعلومات .2
 التحضٌر وإعداد التمارٌر وتارٌخ الحالات المدروسة . .3
 المساعدة فً تخطٌط البرامج والأنشطة. .4
 استمبال المستفٌدٌن ودراسة حالتهم وفك آلٌات البحث المٌدانً والمكتبً  .  .5
 ة تمرٌر بذلن وحفظه بملؾ المستفٌد .تشخٌص كل حالة من الناحٌة الاجتماعٌة والالتصادٌة وطباع .6
التؤكد من تطبٌك أنظمة الجمعٌة على المستفٌدٌن والمتمدمٌن لطلب مساعدات وتجهٌز ملؾ خاص لكل مساعدة  .7

 وبرنامج .
 رفع التمارٌر الى مدٌر الخدمة الاجتماعٌة. .8
 ماعٌة . تنفٌذ البرامج والفعالٌات الخاصة بالمستفدٌن ورفع التمارٌر لمدٌر الخدمة الاجت .9

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

  بكالوروٌوس علم اجتماع   / خدمة اجتماعٌة 
 .خبرة  سنتٌن فً مهام وأنشطة الوظٌفة 

 المهارات والجدارات 

 .مهارة التواصل مع الؽٌر 
  ًمهارة  استخدام الحاسب الال 
 د  التمارٌرالمدرة  على صٌاؼة وإعدا  

 

 

 

 

 

 

 



 

 الوصؾ الوظٌفً 
 باحث الاٌتام  الوظٌفة 

 الخدمة الاجتماعٌة   الإدارة / المسم 

 مدٌر الخدمة الاجتماعٌة التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد  المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

 جات المجتمع المحلً المساهمة فً إعداد الٌات البحث المكتبً و المٌدانً للأٌتام و تنفٌذه لؽرض تحدٌد احتٌا

 مهام ونشاطات الوظٌفة

 المتمدمٌن للجمعٌة ودراسة حالاتهم وفك آلٌات البحث المكتبً .  طلبات استمبال .1
 تشخٌص حالة الاٌتام من الناحٌة الاجتماعٌة والالتصادٌة وطباعة تمرٌر بذلن وحفظه بملؾ المستفٌد . .2
 رتٌبها والتؤكد من صحة الاوراق بداخلها.تنظٌم ملفات الاٌتام   ومتابعتها والاشراؾ على ت .3
 أشهر. 6المٌام بالبحث المكتبً ودراسة كل حالة كل  .4
 طباعة بطالات الأٌتام وفرزها وتوزٌعها. .5
 اصدار بطالات البركة للأٌتام ومتابعة تسلٌمهم.   .6
 إطلاع مدٌر الخدمة الاجتماعٌة على كل المعاملات الخاصة بالأٌتام.     .7
 محاسبة بخصوص كفالات الاٌتام ورفع تمرٌر لمدٌر الخدمة الاجتماعٌة التواصل مع لسم ال .8
 تجهٌز تمارٌر خاصة بالأٌتام من ناحٌة أوضاعهم المعٌشٌة . .9

 التؤكد من تطبٌك أنظمة الجمعٌة على الاٌتام لطلب مساعدات وتجهٌز ملؾ خاص لكل مساعدة. .11
 المعلومات.عداد النماذج اللازمة لإجراء البحوث ودراسات الحالة وجمع  .11
 تمدٌم وتوفٌر المعلومات اللازمة للجمعٌة لإعداد البرامج الاجتماعٌة. .12
 التحضٌر وإعداد التمارٌر وتارٌخ الحالات المدروسة. .13
 المساعدة فً تخطٌط البرامج والأنشطة.  .14
 رفع التمارٌر الخاصة بالكفلاء ومتابعة استمطاعاتهم  مع لسم المحاسبة .  .15
 مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته بما ٌوكل إلٌه من المٌام  .16

 المإهلات والخبرات 

 . 
 المهارات والجدارات 

 .مهارة التواصل مع الؽٌر 
  ًمهارة  استخدام الحاسب الال 
 المدرة  على صٌاؼة وإعداد  التمارٌر  

 

 

 

 

 



 

 الوصؾ الوظٌفً 
 مدٌر المشارٌع   الوظٌفة 

 إدارة المشارٌع  الإدارة / المسم 

 المدٌر التنفٌذي  رٌةالتبعٌة الإدا

 لا ٌوجد  المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

هٌئة مخططات المشروع والعمل على تنفٌذها وإعداد المستخلصات الخاصة بالمشروع والرلابة على تشؽٌل العمالة والفنٌٌن 
الخام والعمل على إعداد  فً المشروع والتنسٌك بٌن المشارٌع المائمة للمإسسة من حٌث الاحتٌاجات المادٌة والبشرٌة والمواد

 المٌزانٌة الخاصة بكل مشروع بالتعاون مع الإدارة المشترٌات والإدارة المالٌة. 

 مهام ونشاطات الوظٌفة

 ضع الخطط السنوٌة اللازمة لاحتٌاجات المإسسة من : .1
 . الآلات والمعدات 
 . المواد الخام 
 . لطع الؽٌار 
 . العمالة الفنٌة المدربة 
 ة .الأموال الجاهز 

 وذلن خلال السنة الحالٌة بالتنسٌك مع الإدارة المالٌة والإدارة الخارجٌة وشئون العاملٌن . 
إعداد الموازنات التمدٌرٌة للمشارٌع المتولع أن ترسو على الجمعٌة  لتنفٌذها خلال هذه السنة أو السنة المادمة وذلن  .2

 من خلال المنالصات التً تم التمدم لها .
ارة فٌما ٌخص عملٌة الشراء وذلن بعد دراسة عروض الأسعار الممدمة من الشركات وٌتم اختٌار التنسٌك مع الإد .3

 الأفضل من حٌث الأسعار والمدة الزمنٌة اللازمة للتورٌد .
التوجٌه بدخول المنالصات التً تعرض عن طرٌك الاعلان فً الصحؾ الرسمٌة وعمل الدراسات الجٌدة علٌها  .4

 اءة عالٌة من حٌث الأسعار والكمٌات ومدة التنفٌذ لضمان ان ترسو على الجمعٌة .وعرضها بطرٌمة فنٌة وكف
جسور( سواء أكانت  –طرق  –الإشراؾ على عمل التصامٌم الهندسٌة والتخطٌط لمشارٌع المماولات )مبانً  .5

 للمشارٌع المائمة أو للمنالصات التً تمرر الدخول فٌها .
موالع العمل التابعة للجمعٌة  ومتابعة سٌر الإنجاز من حٌث الكفاءة والمدة الإشراؾ الكامل على كافة المشارٌع و .6

 الزمنٌة .
 تمدٌم الموازنات التمدٌرٌة لكل مشروع لعمل التحلٌلات اللازمة . .7
 متابعة المستخلصات مع الموالع والفروع ومتابعة تحصٌلها من الجهات المتعالد معها . .8
 مهندسٌن والفنٌٌن الذي ٌحتاجهم العمل فً المشارٌع التابعة للجمعٌة  .الإشراؾ الكامل على عملٌات اختٌار ال .9

 الموافمة على إجراء التحوٌلات بٌن الموالع من حٌث احتٌاجات كل مولع من : .11
 . )النمدٌة )الأموال الجاهزة 
 . الآلات والمعدات 
 . المواد الخام 
 . لطع الؽٌار 
 العاملٌن 

 تزوٌد الإدارة بتمارٌر دورٌة عن : .11
 نالصات التً تم الدخول فٌها شهرٌاً .الم 
 . ًالمستخلصات التً تم تمدٌمها للجهات المتعالد معها شهرٌا 



 

 . ًالضمانات التً تم استردادها والتً تم مصادرتها شهرٌا 
 . ًالمعدات العاملة فً كل مشروع شهرٌا 
 . ًالمعدات التً تم تنملها بٌن الموالع شهرٌا 
 فً كل مولع وعلى مستوى كل وحدة شهرٌاً . الصٌانة التً تمت على المعدات 
  الممارنات التحلٌلٌة للمشارٌع على مستوى كل بند من بنود المشروع التمدٌري مع الفعلً ودراسة

 الإنحرافات وأسبابها مع التنسٌك مع الإدارة المالٌة للمإسسة.
 تنفٌذ أي توجٌهات أو مسئولٌات أخرى ٌكلؾ بها من لبل المدٌر التنفٌذي . .12
 لعمل على التطوٌر المستمر للموظفٌن لمواكبة أحدث التمنٌات الحدٌثة التً تخدم العمل.ا .13

 
 المإهلات والخبرات 

 .بكالورٌوس اداري 
 المهارات والجدارات 

 .مهارة التواصل مع الؽٌر 
  ًمهارة  استخدام الحاسب الال 
 المدرة  على صٌاؼة وإعداد  التمارٌر  

 

  



 

 منسك إداري  الوظٌفة 

 الإدارة التنفٌذٌة الإدارة / المسم 

 مدٌر التنفٌذي التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد  المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

 المٌام بخدمة المراسلات والتعمٌب على المعاملات مع الجهات الحكومٌة والخاصة ذات العلالة وتحصٌل الإٌرادات .

 مهام ونشاطات الوظٌفة

 ود الصادرة إلى الجهات الحكومٌة والخاصة و ذات العلالة .ٌموم بتوصٌل الخطابات والطر -1
 ٌموم باستلام المعاملات الموجهة للشركة من الجهات ذات العلالة . -2
 متابعة إنهاء المعاملات والإجراءات لدى الجهات الحكومٌة والخاصة ذات العلالة . -3
 تجدٌد كافة الوثائك والتراخٌص الخاصة بالجمعٌة وموظفٌها . -4
 لاٌراد الٌومً من الدٌوانٌة والماعة وتسلٌمه لأمٌن الصندوق وإٌداعه فً البنن .تحصٌل ا -5
 ٌموم بإعداد الأوراق والملفات والسجلات المنظمة لعمله. -6
 بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌفته. المٌام  -7

 
 المإهلات والخبرات 

  ثانوٌة عامة 
 .خبرة  سنتٌن فً مهام وأنشطة الوظٌفة 

 هارات والجدارات الم

 .مهارة التواصل مع الؽٌر 
  ًمهارة  استخدام الحاسب الال 
 المهارة فً المتابعة  

 

 

 

 

 

  



 

 الوصؾ الوظٌفً 
 الاعلامٌة  المسممدٌر  الوظٌفة 

 الاعلامًالمسم  الإدارة / المسم 

 المدٌر التنفٌذي   التبعٌة الإدارٌة

  موظفً لسم الدائرة الإعلامٌة  المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

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

 مهام ونشاطات الوظٌفة

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

اعداد لاعدة بٌانات بجمٌع مشارٌع الجمعٌة تتضمن تارٌخ بدء المشروع وتارٌخ الانتهاء واهداؾ المشروع  .11
 وطرٌمة تنفٌذه وتؽطٌته الإعلامٌة ومٌزانتٌه .

 ة بؤهداؾ وظٌفتهبما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبط المٌام  .11
 المإهلات والخبرات 

  بكالورٌوس اعلام 
 خبرة  سنتٌن  فً مهام وأنشطة الوظٌفة   

 المهارات والجدارات 

   فن التواصل مع الؽٌر 
   إجادة استخدام برامج التصمٌم  والمونتاج 
  المدرة على صٌاؼة التمارٌر 
  المهارة فً المتابعة 
 المدرة على التخطٌط  

 

  



 

 لوظٌفً الوصؾ ا
 اعلامً  الوظٌفة 

 الدائرة الاعلامٌة الإدارة / المسم 

 مدٌر الاعلام التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد  المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

 المشاركة فً تنسٌك الاعلام عن أنشطة الجمعٌة وتحسٌن صورتها

 مهام ونشاطات الوظٌفة

 عٌة عن أهداؾ وأنشطة الجمعٌة.المشاركة فً إعلام وتوعٌة الجمهور داخل وخارج الجم .1
 المشاركة فً الفكر التنموي بٌن جمهور الجمعٌة داخلٌا وخارجٌاً. .2
 الرد على الانتمادات والملاحظات التً توجه للجمعٌة .3
 إعداد الأدلة التعرٌفٌة الخاصة بالجمعٌة وأنشطتها . .4
 المشاركة فً إصدار نشرة دورٌة والتً تتضمن أخبار ونشاطات الجمعٌة . .5
 مشاركة فً التحضٌر للمإتمرات الصحفٌة .ال .6
 المشاركة فً نشاط الإعلان الإعلامً. .7
 المشاركة فً التؽطٌة الإعلامٌة للجمعٌة. .8
 إعداد وكتابة ) التمرٌر, التحمٌك ,الحدٌث , والممال الصحفً  ( .9

 . إدارة المحتوى والاشراؾ على مولع الجمعٌة ووسائل التواصل الاجتماعٌة ومولع الخٌر الشامل .11
 المشاركة فً إعداد المشارٌع والبرامج .11
 الرفع للداعمٌن بالتمارٌر. .12

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

  بكالورٌوس اعلام 
 خبرة فً سنتٌن فً مهام وأنشطة الوظٌفة   

 المهارات والجدارات 

   فن التواصل مع الؽٌر 
 تمارٌر المدرة على صٌاؼة ال 
 المهارة فً المتابعة  

 

  



 

 الوصؾ الوظٌفً 
 اعلامً  الوظٌفة 

 الدائرة الاعلامٌة الإدارة / المسم 

 مدٌر الدائرة الإعلامٌة  التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد  المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

 ًتنسٌك الاعلام عن أنشطة الجمعٌة وتحسٌن صورتها فً أذهان الجمهور الداخلً والخارج

 مهام ونشاطات الوظٌفة

 توعٌة الجمهور داخل وخارج الجمعٌة عن أهداؾ وأنشطة الجمعٌة. .1
 نشر الفكر التنموي بٌن جمهور الجمعٌة داخلٌا وخارجٌاً. .2
 التراح ومتابعة إلرار وتنفٌذ سٌاسة الجمعٌة الإعلامٌة .3
 الرد على الانتمادات والملاحظات التً توجه للجمعٌة .4
 فٌة الخاصة بالجمعٌة وأنشطتها .إصدار الأدلة التعرٌ .5
 إصدار نشرة دورٌة والتً تتضمن أخبار ونشاطات الجمعٌة .  .6
 توفٌر التؽطٌة الإعلامٌة عن نشاطات الجمعٌة بالتنسٌك مع الإدارات المعنٌة . .7
 التحضٌر للمإتمرات الصحفٌة . .8
 تخطٌط الحملات الصحفٌة , الإعلامٌة و الإعلانٌة. .9

 ن الإعلامًالاشراؾ على نشاط الإعلا .11
 تصمٌم ومونتاج أعمال الجمعٌة الإعلامٌة. .11
 إعداد وكتابة ) التمرٌر, التحمٌك ,الحدٌث , والممال الصحفً  ( .12
الاشراؾ على إدارة المحتوى والاشراؾ على مولع الجمعٌة ووسائل التواصل الاجتماعٌة ومولع الخٌر الشامل  .13

. 

 .فتهبما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداؾ وظٌ المٌام  .14
 المإهلات والخبرات 

  بكالورٌوس اعلام 
 خبرة  خمس سنوات فً مهام وأنشطة الوظٌفة   

 المهارات والجدارات 

   فن التواصل مع الؽٌر 
  اجادة استخدام برامج  التصمٌم والمونتاج 
  المدرة على صٌاؼة التمارٌر 
 المهارة فً المتابعة  

 الوصؾ الوظٌفً 
 

 

 

 



 

 الوصؾ الوظٌفً 
 مدٌر العلالات والتسوٌك ظٌفة الو

 العلالات والتسوٌك الإدارة / المسم 

 المدٌر التنفٌذي  التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد  المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

بناء العلالات الداخلٌة للجمعٌة وتعزٌز ولاء منسوبٌها , وبناء العلالات الخارجٌة واستثمارها فً تنمٌة موارد الجمعٌة 
 المالٌة , وتفعٌل العلالات  بالتسوٌك وتكوٌن الشراكات الناجحة خدمة لأعمال الجمعٌة  وتنمٌة مواردها البشرٌة و

 مهام ونشاطات الوظٌفة

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

 أهدافها . 
 تهٌئة الظروؾ مع الداعمٌن والمسإولٌن للتفاعل مع منادٌب تنمٌة الموارد المالٌة . -4
 جعة الدوائر الحكومٌة والتجارٌة والخٌرٌة لإنجاز معاملات الجمعٌة مشارٌعها الاستثمارٌة . مرا-5
 بلورة خدمات وأنشطة الجمعٌة فً أشكال لابلة للتسوٌك لدى الداعمٌن والمستفٌدٌن . -6
 دم مناشطها . تحدٌد فئات الداعمٌن )مالٌا و معنوٌا( المستهدفة والتواصل معهم بما ٌحمك أهداؾ الجمعٌة وٌخ-7
 جمع لاعدة بٌانات للتجار والمإسسات المانحة وتؽذٌتها دورٌاً . -8
 المشاركة فً المعارض والمناسبات العامة لتسوٌك برامج الجمعٌة و مناشطها . -9

ة والبشرٌة التروٌج لبرامج الجمعٌة وماشطها عبر الوسائل التملٌدٌة والحدٌثة بما ٌسهم فً تنمٌة الموارد البشرٌة المالٌ-11
 للجمعٌة . 

 تجهٌز مجموعة متنوعة من الهداٌا التسوٌمٌة لشركاء وزوار الجمعٌة على اختلاؾ شرائحهم . -11
 المساهمة فً تسوٌك المشارٌع التجارٌة لأفراد الأسر المستفٌدة .-12

 المإهلات والخبرات 

 .بكالورٌوس اداري 
 المهارات والجدارات 

 .مهارة التواصل مع الؽٌر 
 . ًمهارة  استخدام الحاسب الال 

 المدرة  على صٌاؼة وإعداد  التمارٌر  . 
 

 

 

 

 

 



 

 الوصؾ الوظٌفً 
 موظفة الرعاٌة والتؤهٌل الوظٌفة 

 لسم الرعاٌة والتؤهٌل  الإدارة / المسم 

 مدٌرة إدارة الفرع النسائً  التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد  المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

ٌدات من حٌث تمدٌم المساعدات المالٌة والؽذائٌة والعٌنٌة وؼٌرها من الاحتٌاجات الحٌاتٌة والمٌام ببرامج التؤهٌل رعاٌة المستف
 للمستفٌدات اجتماعٌا والتصادٌاً بشكل ٌكفل لهم الاعتماد على أنفسهم واستمامة حٌاتهم ورفع مستواهم الالتصادي 

 مهام ونشاطات الوظٌفة

 هرٌة لبرامج الرعاٌة  والتؤهٌل النسائٌة إعداد خطة سنوٌة وش-1
 المٌام بالبحث الاجتماعً لحال المستفٌدات والتعرؾ على وضعهن المادي ومدى حاجتهم للمساعدة والرعاٌة و التؤهٌل -2
 تسجٌل المستفٌدات فً سجلات الجمعٌة ومراجعة تؽٌر أحوالهم باستمرار.-3
 ٌة و عٌنٌة وخاصة ( .تمدٌم المساعدات للمستفٌدات )مالٌة وؼذائ-4
 وضع خطط للتؤهٌل تبنى على لدرات الجمعٌة وحاجة المستفٌدة ومناسبة الأنشطة لها . -5
  تؤهٌل المستفٌدات اجتماعٌاً عن طرٌك لدرات البرامج لتدرٌبٌة والمعارض والفعلٌات المستمرة-6

 المإهلات والخبرات 

 .بكالورٌوس اداري 
 المهارات والجدارات 

  التواصل مع الؽٌر.مهارة 
 . ًمهارة  استخدام الحاسب الال 

 المدرة  على صٌاؼة وإعداد  التمارٌر  . 
 

 

 

 

 

 

 

  



 

 الوصؾ الوظٌفً 
 مدٌرة إدارة الفرع النسائً   الوظٌفة 

 الفرع النسائً   الإدارة / المسم 

 المدٌر التنفٌذي   التبعٌة الإدارٌة

 موظفً المسم  النسائً  المرإوسٌن 

 ٌعة العملطب

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

 مهام ونشاطات الوظٌفة

 ام الفرع النسوي .وضع الخطط السنوٌة والشهرٌة لجمٌع الس -1

 الاشراؾ المباشر على الفرع النسوي  وتمٌٌم أداء الموظفٌن . -2

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

 التؤكد من تطبٌك لوائح وأنظمة الجمعٌة . -4

 الاشراؾ على  صرؾ العهد واستلام الإٌرادات للمسم النسائً . -5

 تنفٌذ الخطط والبرامج حسب ما هو معتمد .  متابعة  -6

 العمل على تحفٌز الموظفٌن و رفع مستوى الانتاجٌة .  -7

  تنسٌك اجتماعات اللجان وتنفٌذ التوصٌات المعتمدة . -8
 المإهلات والخبرات 

 .بكالورٌوس اداري 
 المهارات والجدارات 

 .مهارة التواصل مع الؽٌر 
 . ًمهارة  استخدام الحاسب الال 

 لمدرة  على صٌاؼة وإعداد  التمارٌرا  . 
 

 

 

 

 

  



 

 الوصؾ الوظٌفً 
 موظفة الشإون الإدارٌة والمالٌة    الوظٌفة 

 الفرع النسائً   الإدارة / المسم 

 مدٌرة إدارة الفرع النسائً  التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد  المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

 ع النسائً.  تختص بالإجراءات الإدارٌة والمالٌة للفر

 مهام ونشاطات الوظٌفة

 المٌام برفع طلبات التعٌٌن وانهاء الخدمة لمنسوبات الجمعٌة .  -1

 المٌام بإجراءات الإجازات بؤنواعها.   -2

 المٌام برفع مسٌرات الرواتب والمكافآت والمزاٌا المالٌة والحسومات.  -3
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 المهارات والجدارات 

 .مهارة التواصل مع الؽٌر 
 . ًمهارة  استخدام الحاسب الال 

 المدرة  على صٌاؼة وإعداد  التمارٌر  . 
 

 

 

  



 

 وصؾ الوظٌفً ال
 إدارٌة  الوظٌفة 

 الفرع النسائً   الإدارة / المسم 

 المدٌر التنفٌذي التبعٌة الإدارٌة

 طبٌعة العمل

 تختص بالإجراءات الإدارٌة والمالٌة للفرع النسائً.  

 مهام ونشاطات الوظٌفة

 ًالأشراؾ على سٌر العمل فً المسم النسائ 

 لاجتماعً فً الفرع بالتعامل مع الحالة استمبال الحالات وتوجٌه البحث ا 

  الرفع بنتٌجة البحث الاجتماعً الى الادارة 

  التراح برامج ومشارٌع تتلاءم واحتٌاجات المستفٌدات 

  المشاركة فً وضع الخطط والبرامج والمشارٌع للفرع 

  متابعة تنفٌذ الخطط ورفع تمارٌر الإنجاز للإدارة 

 ٌر للموارد البشرٌة متابعة سجل الدوام والرفع المس 

  استلام العهد والاشراؾ على صرفها واستخدام وتحمل مسإولٌتها 

  تنفٌذ المهام الطارئة والمطلوبة من لبل الإدارة لصلاح الفرع بشكل خاص أو الجمعٌة بشكل عام 

   . ما ٌستجد من مهام فً مجال الاختصاص 
 

 

 

 

  



 

 الوصؾ الوظٌفً 
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 المدٌر التنفٌذي التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد  المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل
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