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 الشؤون المالٌة

 مدٌر الشؤون المالٌة

 الوظٌفًالمسمى  مدٌر الشؤون المالٌة

 الإدارة / المسم الإدارة المالٌة

 المدٌر التنفٌذي للجمعٌة
الجهة المباشرة )ٌرفع تمارٌره 

 إلى(

 ٌشرف على المحاسب، أمٌن الصندوق، مسؤول المشترٌات، أمٌن المستودع

 المستوى الوظٌفً إدارٌة علٌا

 نوع الدوام دوام كامل

للجمعٌة بما ٌشمل التبرعات والزكاة وبرامج مساعدة الأسر المحتاجة، الإشراؾ الكامل على الشؤون المالٌة 
وضمان سلامة الأنظمة المالٌة والمحاسبٌة وتطبٌك أسس الحوكمة المالٌة، والمساهمة فً التخطٌط المالً 

 الاستراتٌجً بما ٌحمك استدامة موارد الجمعٌة.

 الهدف العام من الوظٌفة

 السنوٌة للجمعٌة بالتنسٌك مع الإدارات المختلفة ورفعها لمجلس الإدارة للاعتماد.إعداد الموازنة التمدٌرٌة  ◆

 الإشراؾ على تنفٌذ الموازنة ومتابعة الانحرافات المالٌة ورفع التمارٌر الدورٌة بشأنها. ◆

 الإشراؾ على إعداد الموائم والتمارٌر المالٌة الشهرٌة والربعٌة والسنوٌة بدلة وفً مواعٌدها. ◆

مراجعة واعتماد المستندات والمعاملات المالٌة )صرؾ، لبض، تحوٌلات( وفك مصفوفة الصلاحٌات  ◆
 المعتمدة.

التأكد من الالتزام باللوائح المالٌة ولوائح المركز الوطنً لتنمٌة المطاع ؼٌر الربحً والجهات الرلابٌة ذات  ◆
 العلالة.

 خارجٌة والتنسٌك مع مرالب الحسابات الخارجً.الإشراؾ على إعداد ملفات المراجعة الداخلٌة وال ◆

 إدارة السٌولة النمدٌة والحسابات البنكٌة للجمعٌة ومتابعة التدفمات النمدٌة. ◆

الإشراؾ على لٌد وتوزٌع إٌرادات التبرعات والزكاة والأولاؾ على البرامج والمستفٌدٌن وفك الضوابط  ◆
 الشرعٌة والنظامٌة.

 اءات المالٌة الداخلٌة وتحدٌثها بما ٌواكب أفضل ممارسات الحوكمة.تطوٌر السٌاسات والإجر ◆

 الإشراؾ على منظومة الرواتب والمستحمات المالٌة للعاملٌن والمتعاونٌن. ◆

 رفع التمارٌر المالٌة الدورٌة للمدٌر التنفٌذي ومجلس الإدارة واللجنة المالٌة. ◆

 المهام والمسؤولٌات الرئٌسٌة



 

 لمالٌة وتطوٌر أدائهم.الإشراؾ المباشر على فرٌك العمل فً الإدارة ا ◆

اعتماد المصروفات التشؽٌلٌة ضمن الحدود المالٌة الموضحة فً مصفوفة الصلاحٌات المعتمدة من مجلس  ◆
 الإدارة.

 التولٌع على أوامر الصرؾ والتحوٌلات البنكٌة بالاشتران مع المدٌر التنفٌذي وفك دلٌل التولٌع المعتمد. ◆

 اعتماد أوامر الشراء ضمن السموؾ المالٌة المفوّضة له. ◆

 تمثٌل الجمعٌة أمام الجهات الرلابٌة والمالٌة الخارجٌة فٌما ٌخص الشأن المالً بتفوٌض من المدٌر التنفٌذي. ◆

 الصلاحٌات الممنوحة

 نسبة الالتزام بالموازنة المعتمدة )الانحراؾ الفعلً عن المخطط(. ◆

 الجوهرٌة فً تمارٌر المراجعة الداخلٌة والخارجٌة.عدد الملاحظات  ◆

 الالتزام بالمواعٌد النظامٌة لإصدار التمارٌر المالٌة الدورٌة. ◆

 نسبة صرؾ مستحمات المستفٌدٌن والموردٌن فً الولت المحدد. ◆

 (sIPKمؤشرات لٌاس الأداء )

أو  APCOSالشهادات المهنٌة مثل  بكالورٌوس فً المحاسبة أو المالٌة أو إدارة الأعمال )ٌفضل حاملً
CMS.) 

 المؤهل العلمً

( سنوات فً المجال المالً والمحاسبً، منها سنتان على الألل فً مولع إشرافً، 5خبرة عملٌة لا تمل عن )
 وٌفضل من لدٌه خبرة فً المطاع ؼٌر الربحً.

 الخبرة العملٌة المطلوبة

 ، أو ما ٌعادلها(.skooukiiuQ)مثل: أوراكل،  إتمان الأنظمة المحاسبٌة والبرامج المالٌة ◆

 معرفة جٌدة بالأنظمة واللوائح المالٌة للجمعٌات الأهلٌة فً المملكة العربٌة السعودٌة ومتطلبات الحوكمة. ◆

 مهارات تحلٌلٌة عالٌة فً إعداد ولراءة التمارٌر المالٌة. ◆

 مهارات لٌادٌة وإدارٌة ولدرة على اتخاذ المرار. ◆

 بشكل متمدم(. leoxEات تواصل وإجادة استخدام برامج الأوفٌس )مهار ◆

 المهارات المطلوبة

الأمانة والنزاهة، الدلة، السرٌة التامة فً التعامل مع البٌانات المالٌة، الالتزام بالمواعٌد، المدرة على العمل 
 تحت الضؽط.

 الصفات والسمات الشخصٌة

  



 

 الشؤون المالٌة

 المحاسب

 المسمى الوظٌفً المحاسب

 الإدارة / المسم الإدارة المالٌة

 مدٌر الشؤون المالٌة
الجهة المباشرة )ٌرفع تمارٌره 

 إلى(

 ٌشرف على لا ٌوجد

 المستوى الوظٌفً وظٌفة تخصصٌة

 نوع الدوام دوام كامل

وإعداد المٌود والتمارٌر تنفٌذ العملٌات المحاسبٌة الٌومٌة للجمعٌة بدلة وفك الأنظمة المحاسبٌة المعتمدة، 
 المالٌة اللازمة لدعم عمل الإدارة المالٌة والالتزام بمتطلبات الحوكمة.

 الهدف العام من الوظٌفة

 تسجٌل ولٌد جمٌع العملٌات المالٌة الٌومٌة )الممبوضات والمصروفات( فً النظام المحاسبً. ◆

 مستنداتها المؤٌدة.إعداد سندات المبض والصرؾ والتحمك من اكتمال  ◆

 متابعة حسابات الموردٌن والمتعاملٌن وتسوٌة الأرصدة الدائنة والمدٌنة. ◆

 إعداد التسوٌات البنكٌة الشهرٌة لجمٌع حسابات الجمعٌة البنكٌة. ◆

 إعداد كشوؾ الرواتب الشهرٌة والتأكد من صحة الاستحمالات والاستمطاعات. ◆

 مٌزان المراجعة، لائمة الدخل، المركز المالً( ورفعها لمدٌر الشؤون المالٌة.إعداد التمارٌر المالٌة الدورٌة ) ◆

 متابعة لٌد التبرعات والزكاة الواردة للجمعٌة وربطها بالمشارٌع والبرامج المستفٌدة. ◆

 أرشفة وحفظ المستندات المحاسبٌة والمالٌة إلكترونٌاً وورلٌاً وفك النظام المعتمد. ◆

 الجرد الدوري للأصول الثابتة والمخزون. المشاركة فً أعمال ◆

 تمدٌم المستندات والبٌانات اللازمة لأعمال المراجعة الداخلٌة والخارجٌة عند الطلب. ◆

 المهام والمسؤولٌات الرئٌسٌة

 تسجٌل واعتماد المٌود المحاسبٌة الروتٌنٌة ضمن الصلاحٌات الممنوحة له فً النظام. ◆

 الإدارات الأخرى لاستكمال الدورة المستندٌة لبل الصرؾ. طلب المستندات المؤٌدة من ◆
 الصلاحٌات الممنوحة

 (sIPKمؤشرات لٌاس الأداء ) دلة المٌود المحاسبٌة ونسبة الأخطاء المكتشفة عند المراجعة. ◆



 

 الالتزام بمواعٌد إؼلاق الحسابات الشهرٌة. ◆

 عدد الملاحظات المتكررة على التسوٌات البنكٌة. ◆

 المؤهل العلمً بكالورٌوس فً المحاسبة أو المالٌة أو ما ٌعادلها.

 الخبرة العملٌة المطلوبة ( سنة فً مجال المحاسبة، وٌفضل من لدٌه خبرة فً المطاع ؼٌر الربحً.2خبرة عملٌة لا تمل عن )

 .leoxEإجادة استخدام البرامج المحاسبٌة وبرامج الأوفٌس، وخاصة  ◆

 بالمعاٌٌر والأسس المحاسبٌة.معرفة جٌدة  ◆

 دلة عالٌة فً إدخال البٌانات ومطابمتها. ◆

 مهارة فً إعداد التمارٌر المالٌة البسٌطة. ◆

 المهارات المطلوبة

 الصفات والسمات الشخصٌة الأمانة والدلة، المحافظة على سرٌة المعلومات المالٌة، التنظٌم، الصبر والالتزام.

  



 

 الشؤون المالٌة

 الصندوقأمٌن 

 المسمى الوظٌفً أمٌن الصندوق

 الإدارة / المسم الإدارة المالٌة

 مدٌر الشؤون المالٌة
الجهة المباشرة )ٌرفع تمارٌره 

 إلى(

 ٌشرف على لا ٌوجد

 المستوى الوظٌفً وظٌفة تخصصٌة

 نوع الدوام دوام كامل

والضوابط المعتمدة، والمحافظة على استلام وصرؾ النمدٌة والشٌكات الخاصة بالجمعٌة وفك الصلاحٌات 
 السٌولة النمدٌة وسلامتها، وضمان دلة ومطابمة حركة الصندوق الٌومٌة.

 الهدف العام من الوظٌفة

 استلام التبرعات والزكاة النمدٌة المباشرة من المتبرعٌن والمحسنٌن وإصدار سندات المبض اللازمة. ◆

 والموردٌن بعد التأكد من اكتمال المستندات واعتمادها.صرؾ المستحمات النمدٌة للمستفٌدٌن  ◆

 إعداد كشؾ حركة الصندوق )وارد/منصرؾ( ٌومٌاً وتسلٌمه للمحاسب لمطابمته بالسجلات. ◆

 مطابمة الرصٌد الفعلً للنمدٌة فً الصندوق مع السجلات المحاسبٌة فً نهاٌة كل ٌوم عمل. ◆

 البنكٌة للجمعٌة أولًا بأول وفك السٌاسة المالٌة المعتمدة.إٌداع الفائض النمدي فً الحسابات  ◆

 المحافظة على النمدٌة والشٌكات وأمانات الصندوق فً خزنة آمنة ومؽلمة. ◆

 الالتزام بحد الصندوق النثري المعتمد وعدم تجاوزه دون تفوٌض رسمً. ◆

 المشاركة فً أعمال الجرد النمدي المفاجئ والدوري لصندوق الجمعٌة. ◆

 المهام والمسؤولٌات الرئٌسٌة

 صرؾ المبالػ النمدٌة ضمن حد الصندوق النثري المعتمد من مدٌر الشؤون المالٌة. ◆

 رفض صرؾ أي مبلػ لا تتوفر له المستندات المؤٌدة الكاملة والاعتماد اللازم. ◆
 الصلاحٌات الممنوحة

 مطابمة الجرد الٌومً للصندوق دون فرولات. ◆

 الصندوق النثري المصرح به وعدم تجاوزه. الالتزام بحد ◆

 سرعة إٌداع الفائض النمدي فً الحسابات البنكٌة. ◆

 (sIPKمؤشرات لٌاس الأداء )



 

 المؤهل العلمً دبلوم أو بكالورٌوس فً المحاسبة أو إدارة الأعمال أو ما ٌعادلها.

 الخبرة العملٌة المطلوبة خبرة عملٌة لا تمل عن سنة واحدة فً أعمال الصندوق أو المحاسبة.

 الدلة فً التعامل مع النمدٌة والمستندات المالٌة. ◆

 إجادة استخدام الحاسب الآلً والبرامج المحاسبٌة الأساسٌة. ◆

 مهارات تنظٌمٌة وأمانة عالٌة فً حفظ الأموال. ◆

 المهارات المطلوبة

العمل تحت الضؽط فً أولات الذروة )كرمضان الأمانة والنزاهة المطلمة، الدلة، الانضباط، المدرة على 
 والمواسم(.

 الصفات والسمات الشخصٌة

  



 

 الشؤون المالٌة

 مسؤول المشترٌات

 المسمى الوظٌفً مسؤول المشترٌات

 الإدارة / المسم الإدارة المالٌة

 مدٌر الشؤون المالٌة
الجهة المباشرة )ٌرفع تمارٌره 

 إلى(

 ٌشرف على لا ٌوجد

 المستوى الوظٌفً تخصصٌةوظٌفة 

 نوع الدوام دوام كامل

الإشراؾ على عملٌات الشراء والتورٌد لمستلزمات الجمعٌة وبرامجها ومشارٌعها )كالسلال الؽذائٌة 
والمساعدات العٌنٌة( بأفضل الأسعار والمواصفات، وفك الأنظمة والإجراءات المعتمدة وبما ٌحمك الكفاءة 

 المالٌة.فً استخدام الموارد 

 الهدف العام من الوظٌفة

 استلام طلبات الشراء من الإدارات المختلفة والتأكد من اعتمادها من الجهات المختصة. ◆

 حصر احتٌاجات الجمعٌة من المواد والخدمات ووضع خطة شراء دورٌة. ◆

 الزمنٌة.الحصول على عروض الأسعار من الموردٌن وممارنتها من حٌث الجودة والسعر والمدة  ◆

 إعداد أوامر الشراء ومتابعة تنفٌذها مع الموردٌن حتى التسلٌم النهائً. ◆

 بناء لاعدة بٌانات محدثة للموردٌن المعتمدٌن وتمٌٌم أدائهم بشكل دوري. ◆

 التفاوض مع الموردٌن للحصول على أفضل الشروط والأسعار وشروط الدفع. ◆

 صفات المطلوبة لبل تسلٌمها للمستودع.التأكد من مطابمة المواد المستلمة للموا ◆

 التنسٌك مع أمٌن المستودع والمحاسب لإتمام دورة الشراء والصرؾ والسداد. ◆

 الاحتفاظ بسجلات وملفات المشترٌات والعمود مع الموردٌن. ◆

 إعداد تمارٌر دورٌة عن حركة المشترٌات وممارنتها بالموازنة المعتمدة. ◆

 سٌةالمهام والمسؤولٌات الرئٌ

 ترسٌة طلبات الشراء الروتٌنٌة على الموردٌن المعتمدٌن ضمن السمؾ المالً المفوّض له. ◆

 اعتماد استبعاد أي مورد لا ٌلتزم بالمواصفات أو الجودة المطلوبة بعد التنسٌك مع مدٌر الشؤون المالٌة. ◆
 الصلاحٌات الممنوحة



 

 المرجعٌة.نسبة الوفر المتحمك من التفاوض ممارنة بالأسعار  ◆

 الالتزام بالمدة الزمنٌة المخططة لإتمام دورة الشراء. ◆

 نسبة الشكاوى أو المرتجعات المتعلمة بجودة المواد المشتراة. ◆

 (sIPKمؤشرات لٌاس الأداء )

 المؤهل العلمً بكالورٌوس فً إدارة الأعمال أو إدارة سلاسل الإمداد أو أي تخصص ذي علالة.

 الخبرة العملٌة المطلوبة ( سنة فً مجال المشترٌات أو المخازن أو اللوجستٌات.2عن )خبرة عملٌة لا تمل 

 مهارات تفاوضٌة عالٌة مع الموردٌن. ◆

 إجادة استخدام برامج الأوفٌس وأنظمة إدارة المشترٌات. ◆

 المدرة على الممارنة الفنٌة والمالٌة بٌن العروض. ◆

 والمواعٌد.التنظٌم ومتابعة التفاصٌل  ◆

 المهارات المطلوبة

 الصفات والسمات الشخصٌة النزاهة وعدم تضارب المصالح، الدلة، حسن التعامل مع الموردٌن، الأمانة فً التعامل مع أموال الجمعٌة.

  



 

 الشؤون المالٌة

 أمٌن المستودع

 المسمى الوظٌفً أمٌن المستودع

 الإدارة / المسم الإدارة المالٌة

 المالٌة مدٌر الشؤون
الجهة المباشرة )ٌرفع تمارٌره 

 إلى(

 ٌشرف على لا ٌوجد

 المستوى الوظٌفً وظٌفة تنفٌذٌة

 نوع الدوام دوام كامل

إدارة عملٌات استلام وصرؾ وتخزٌن المواد والمساعدات العٌنٌة )المواد الؽذائٌة، الكسوة، الأثاث( الخاصة 
المخزون بما ٌضمن توفرها للمستفٌدٌن عند الحاجة ومنع الفالد بالجمعٌة، والمحافظة علٌها، وضبط حركة 

 أو التلؾ.

 الهدف العام من الوظٌفة

استلام المواد والمستلزمات والمساعدات العٌنٌة الواردة من الموردٌن والمتبرعٌن والتأكد من مطابمتها للكمٌة  ◆
 والنوعٌة.

 وحفظها بشكل آمن وصحً )خاصة المواد الؽذائٌة(. تنظٌم وترتٌب المستودع بطرٌمة تسهل الوصول للمواد ◆

 تسجٌل حركة الوارد والصادر من المخزون أولًا بأول فً السجلات أو النظام الإلكترونً المعتمد. ◆

 صرؾ المواد والمساعدات للمستفٌدٌن أو الإدارات بناءً على طلبات صرؾ معتمدة رسمٌاً. ◆

للمخزون ومطابمته مع السجلات، ورفع تمارٌر الفرولات إن  إجراء الجرد الدوري )الشهري والسنوي( ◆
 وجدت.

 (.IFIPمتابعة توارٌخ صلاحٌة المواد الؽذائٌة والتأكد من صرؾ الألدم إنتاجًا أولًا ) ◆

 إعداد تمارٌر دورٌة عن حالة المخزون وحركته لمدٌر الشؤون المالٌة. ◆

 حٌة داخل المستودع.تطبٌك إجراءات السلامة والأمان والاشتراطات الص ◆

 المهام والمسؤولٌات الرئٌسٌة

 رفض استلام أي مواد لا تطابك المواصفات أو منتهٌة أو لرٌبة الانتهاء دون تنسٌك مسبك. ◆

 صرؾ المواد وفك طلبات الصرؾ المعتمدة فمط دون تجاوز الصلاحٌة الممنوحة. ◆
 الصلاحٌات الممنوحة

 (sIPKمؤشرات لٌاس الأداء ) السجلات )الفالد/التالؾ(.نسبة مطابمة الجرد الفعلً مع  ◆



 

 ( للمواد المابلة للتلؾ.IFIPالالتزام بتطبٌك سٌاسة الصرؾ حسب الألدمٌة ) ◆

 دلة وتولٌت رفع تمارٌر المخزون الدورٌة. ◆

 المؤهل العلمً ثانوٌة عامة كحد أدنى، وٌفضل دبلوم فً إدارة المخازن أو اللوجستٌات.

 الخبرة العملٌة المطلوبة لا تمل عن سنة واحدة فً إدارة المستودعات أو المخازن. خبرة عملٌة

 مهارات تنظٌمٌة عالٌة فً ترتٌب المخزون وتصنٌفه. ◆

 إجادة استخدام برامج إدارة المخازن أو برامج الأوفٌس الأساسٌة. ◆

 الدلة فً الجرد والتوثٌك. ◆

 الأعمال البدنٌة المرتبطة بنمل المواد.المدرة على الحركة والمٌام ببعض  ◆

 المهارات المطلوبة

 الصفات والسمات الشخصٌة الأمانة، الدلة، الانضباط، المحافظة على ممتلكات ومساعدات الجمعٌة.

  



 

 الشؤون الإدارٌة

 مدٌر الشؤون الإدارٌة

 المسمى الوظٌفً مدٌر الشؤون الإدارٌة

 الإدارة / المسم الإدارة الإدارٌة

 المدٌر التنفٌذي للجمعٌة
الجهة المباشرة )ٌرفع تمارٌره 

 إلى(

مسؤول الموارد البشرٌة، السكرتٌر التنفٌذي، مسؤول تمنٌة المعلومات، مسؤول العلالات العامة والإعلام، 
 عامل الخدمات العامة

 ٌشرف على

 المستوى الوظٌفً إدارٌة علٌا

 نوع الدوام دوام كامل

الأعمال الإدارٌة والتنظٌمٌة والموارد البشرٌة والخدمات المساندة فً الجمعٌة، وضمان الإشراؾ العام على 
سٌر العمل الإداري بكفاءة وفك أسس الحوكمة، وتوفٌر بٌئة عمل منظمة تدعم تحمٌك أهداؾ الجمعٌة 

 الخٌرٌة.

 الهدف العام من الوظٌفة

 اللوائح والسٌاسات الداخلٌة بالتنسٌك مع الإدارة العلٌا.الإشراؾ على تنظٌم الهٌكل الإداري للجمعٌة وتحدٌث  ◆

 الإشراؾ على شؤون الموظفٌن من تعٌٌن وتعالد وإجازات وإنهاء خدمات وفك نظام العمل ولوائح الجمعٌة. ◆

 الإشراؾ على أعمال السكرتارٌة والأرشفة والمراسلات الرسمٌة الصادرة والواردة. ◆

 اخٌص والتصارٌح والوثائك الرسمٌة للجمعٌة لدى الجهات الحكومٌة.متابعة استخراج وتجدٌد التر ◆

 الإشراؾ على أعمال الصٌانة والخدمات العامة والمرافك التابعة للجمعٌة وممارها. ◆

 الإشراؾ على منظومة تمنٌة المعلومات والأنظمة الإلكترونٌة المستخدمة فً الجمعٌة. ◆

 الإعلام والتسوٌك الخاصة بالجمعٌة وحملات التبرع.الإشراؾ على أنشطة العلالات العامة و ◆

 إعداد التمارٌر الإدارٌة الدورٌة ورفعها للمدٌر التنفٌذي ومجلس الإدارة. ◆

 متابعة تطبٌك أنظمة الجودة والالتزام المؤسسً ومتطلبات الحوكمة داخل الجمعٌة. ◆

 المهام والمسؤولٌات الرئٌسٌة

 متعلمة بشؤون الموظفٌن ضمن الصلاحٌات المفوّضة من المدٌر التنفٌذي.اعتماد الإجراءات الإدارٌة ال ◆

 اعتماد طلبات الصٌانة والخدمات العامة ضمن السمؾ المالً المصرح به. ◆

 تمثٌل الجمعٌة فً اللماءات الإدارٌة والحكومٌة بتفوٌض من المدٌر التنفٌذي. ◆

 الصلاحٌات الممنوحة



 

 الإدارٌة ضمن المدة الزمنٌة المستهدفة.نسبة إنجاز المعاملات  ◆

 نسبة الالتزام بتجدٌد التراخٌص والتصارٌح لبل انتهائها. ◆

 مستوى رضا الموظفٌن عن الخدمات الإدارٌة )استبانات دورٌة(. ◆

 (sIPKمؤشرات لٌاس الأداء )

 المؤهل العلمً بكالورٌوس فً إدارة الأعمال أو الموارد البشرٌة أو ما ٌعادلها.

( سنوات فً الأعمال الإدارٌة، منها سنتان على الألل فً مولع إشرافً، وٌفضل 5خبرة عملٌة لا تمل عن )
 خبرة فً المطاع ؼٌر الربحً.

 الخبرة العملٌة المطلوبة

 مهارات لٌادٌة وإدارٌة عالٌة فً إدارة الفرق المتعددة. ◆

 المملكة العربٌة السعودٌة ومتطلبات الحوكمة.معرفة جٌدة بأنظمة العمل ولوائح الموارد البشرٌة فً  ◆

 مهارات تنظٌم وتخطٌط وإدارة الولت. ◆

 إجادة استخدام الحاسب الآلً وبرامج الأوفٌس وأنظمة إدارة الموارد البشرٌة. ◆

 المهارات المطلوبة

 الصفات والسمات الشخصٌة العلالات.الأمانة والنزاهة، المدرة على حل المشكلات، الحزم واللبالة، تحمل ضؽط العمل، حسن إدارة 

  



 

 الشؤون الإدارٌة

 مسؤول الموارد البشرٌة

 المسمى الوظٌفً مسؤول الموارد البشرٌة

 الإدارة / المسم الإدارة الإدارٌة

 مدٌر الشؤون الإدارٌة
الجهة المباشرة )ٌرفع تمارٌره 

 إلى(

 ٌشرف على لا ٌوجد

 المستوى الوظٌفً وظٌفة تخصصٌة

 نوع الدوام كاملدوام 

تنفٌذ سٌاسات وإجراءات الموارد البشرٌة المتعلمة بالتوظٌؾ والتعالد وشؤون الموظفٌن، والمساهمة فً 
 توفٌر بٌئة عمل منظمة ومحفزة للعاملٌن والمتطوعٌن فً الجمعٌة.

 الهدف العام من الوظٌفة

 السٌر الذاتٌة.الإعلان عن الوظائؾ الشاؼرة واستمبال طلبات التوظٌؾ وفرز  ◆

 تنسٌك وإجراء الممابلات الشخصٌة مع المرشحٌن بالتنسٌك مع الإدارات المعنٌة. ◆

 إعداد عمود العمل ومتابعة إجراءات التعٌٌن والتعرٌؾ بسٌاسات الجمعٌة للموظفٌن الجدد. ◆

 متابعة سجلات الحضور والانصراؾ والإجازات ورصدها فً النظام المعتمد. ◆

 الملفات الوظٌفٌة للموظفٌن والتأكد من اكتمال مستنداتها. إعداد وتحدٌث ◆

 متابعة إجراءات التأمٌنات الاجتماعٌة والتأمٌن الطبً للموظفٌن. ◆

 تنسٌك برامج التدرٌب والتطوٌر المهنً للموظفٌن والمتطوعٌن. ◆

 متابعة تمٌٌم الأداء الوظٌفً السنوي للموظفٌن بالتنسٌك مع المدراء المباشرٌن. ◆

 إعداد التمارٌر الدورٌة الخاصة بشؤون الموظفٌن لمدٌر الشؤون الإدارٌة. ◆

 المهام والمسؤولٌات الرئٌسٌة

 اعتماد إجراءات التوظٌؾ الأولٌة )الفرز والممابلات( لبل رفعها للاعتماد النهائً. ◆

 الاطلاع على الملفات الوظٌفٌة للموظفٌن ضمن حدود مهام عمله والسرٌة المطلوبة. ◆
 لصلاحٌات الممنوحةا

 متوسط مدة إؼلاق الوظائؾ الشاؼرة. ◆

 نسبة اكتمال الملفات الوظٌفٌة للموظفٌن. ◆
 (sIPKمؤشرات لٌاس الأداء )



 

 نسبة إنجاز خطة التدرٌب السنوٌة المعتمدة. ◆

 المؤهل العلمً بكالورٌوس فً الموارد البشرٌة أو إدارة الأعمال أو ما ٌعادلها.

 الخبرة العملٌة المطلوبة ( سنة فً مجال الموارد البشرٌة أو شؤون الموظفٌن.2تمل عن )خبرة عملٌة لا 

 معرفة جٌدة بنظام العمل السعودي ولوائح التأمٌنات الاجتماعٌة. ◆

 ( وبرامج الأوفٌس.SMMAإجادة استخدام أنظمة إدارة الموارد البشرٌة ) ◆

 والمتطوعٌن.مهارات تواصل وتعامل جٌد مع الموظفٌن  ◆

 الدلة والتنظٌم فً حفظ السجلات والملفات. ◆

 المهارات المطلوبة

 الصفات والسمات الشخصٌة السرٌة التامة فً التعامل مع بٌانات الموظفٌن، العدل والموضوعٌة، اللبالة، الأمانة.

  



 

 الشؤون الإدارٌة

 السكرتٌر التنفٌذي / موظف الاستمبال

 المسمى الوظٌفً الاستمبالالسكرتٌر التنفٌذي / موظؾ 

 الإدارة / المسم الإدارة الإدارٌة

 مدٌر الشؤون الإدارٌة
الجهة المباشرة )ٌرفع تمارٌره 

 إلى(

 ٌشرف على لا ٌوجد

 المستوى الوظٌفً وظٌفة إدارٌة

 نوع الدوام دوام كامل

الجمعٌة، وتنظٌم المراسلات  تمدٌم الدعم الإداري والسكرتاري للإدارة، واستمبال زوار ومراجعً ومستفٌدي
 والمواعٌد بما ٌعكس صورة مهنٌة للجمعٌة.

 الهدف العام من الوظٌفة

 استمبال الزوار والمراجعٌن والمستفٌدٌن والرد على الاستفسارات الهاتفٌة وتوجٌهها للجهة المختصة. ◆

 تنظٌم مواعٌد ولماءات واجتماعات المدٌر التنفٌذي والإدارة العلٌا. ◆

 استلام وتسجٌل المراسلات والخطابات الصادرة والواردة ومتابعة إحالتها. ◆

 إعداد وطباعة المحاضر والخطابات والتمارٌر الإدارٌة حسب التوجٌه. ◆

 حفظ وأرشفة الوثائك والمستندات الإدارٌة ورلٌاً وإلكترونٌاً. ◆

 التنسٌك والترتٌب للاجتماعات الداخلٌة وإعداد محاضرها. ◆

 ة طلبات المرطاسٌة والمستلزمات المكتبٌة للإدارة.متابع ◆

 المهام والمسؤولٌات الرئٌسٌة

 توجٌه المراجعٌن والاستفسارات للجهة المختصة دون الرجوع للمدٌر المباشر فً الحالات الروتٌنٌة. ◆

 تنظٌم جدول المواعٌد وتعدٌله ضمن الصلاحٌة الممنوحة له. ◆
 الصلاحٌات الممنوحة

 الاستجابة لطلبات المراجعٌن والمستفٌدٌن.سرعة  ◆

 دلة واكتمال أرشفة المراسلات والمستندات. ◆

 مستوى رضا المراجعٌن عن جودة الاستمبال )عند توفر استبٌان(. ◆

 (sIPKمؤشرات لٌاس الأداء )

 العلمًالمؤهل  دبلوم أو بكالورٌوس فً السكرتارٌة التنفٌذٌة أو إدارة الأعمال أو ما ٌعادلها.



 

 الخبرة العملٌة المطلوبة خبرة عملٌة لا تمل عن سنة واحدة فً أعمال السكرتارٌة أو الاستمبال الإداري.

 (.dioW ،leoxE ،PkoEiiuإجادة استخدام برامج الأوفٌس ) ◆

 مهارات تواصل ولبالة فً التعامل مع الجمهور. ◆

 مهارات تنظٌم الولت والمواعٌد. ◆

 والصٌاؼة الإدارٌة باللؽة العربٌة.إجادة الكتابة  ◆

 المهارات المطلوبة

 الصفات والسمات الشخصٌة حسن المظهر واللبالة، الصبر وحسن الاستماع، السرٌة فً التعامل مع المعلومات، الدلة والانضباط.

  



 

 الشؤون الإدارٌة

 مسؤول تمنٌة المعلومات

 المسمى الوظٌفً مسؤول تمنٌة المعلومات

 الإدارة / المسم الإدارٌةالإدارة 

 مدٌر الشؤون الإدارٌة
الجهة المباشرة )ٌرفع تمارٌره 

 إلى(

 ٌشرف على لا ٌوجد

 المستوى الوظٌفً وظٌفة تخصصٌة

 نوع الدوام دوام كامل

الإشراؾ على الأنظمة والبنٌة التمنٌة للجمعٌة، وصٌانة الأجهزة والشبكات، وضمان استمرارٌة عمل 
 الإلكترونٌة ومنصات التبرع والموالع والتطبٌمات المستخدمة فً الجمعٌة.الأنظمة 

 الهدف العام من الوظٌفة

 تركٌب وصٌانة أجهزة الحاسب الآلً والشبكات والطابعات فً ممار الجمعٌة. ◆

بكفاءة الإشراؾ على أنظمة إدارة البٌانات )المالٌة، الموارد البشرٌة، بٌانات المستفٌدٌن( وضمان عملها  ◆
 وحماٌتها.

 متابعة النسخ الاحتٌاطً للبٌانات وحماٌتها من الفمد أو الاختراق. ◆

إدارة وتحدٌث مولع الجمعٌة الإلكترونً ومنصات التبرع الإلكترونً وحساباتها فً وسائل التواصل  ◆
 الاجتماعً.

 تمدٌم الدعم الفنً للموظفٌن وحل المشكلات التمنٌة الٌومٌة. ◆

 ٌص البرمجٌات وتجدٌدها والتأكد من حماٌة الأنظمة من الفٌروسات والاخترالات.متابعة تراخ ◆

 التراح الحلول التمنٌة التً تسهم فً تطوٌر وأتمتة الإجراءات الإدارٌة والمالٌة. ◆

 المهام والمسؤولٌات الرئٌسٌة

بلاغ مدٌر الشؤون الإدارٌة تعلٌك أو تمٌٌد صلاحٌات الوصول لأي مستخدم ٌشكل استخدامه خطرًا أمنٌاً، مع إ ◆
 فورًا.

 اعتماد طلبات الدعم الفنً الروتٌنٌة وحلها دون الرجوع للمدٌر المباشر. ◆
 الصلاحٌات الممنوحة

 ( الأنظمة والمنصات الإلكترونٌة للجمعٌة.kmoopxنسبة توفر ) ◆

 متوسط زمن الاستجابة لطلبات الدعم الفنً. ◆
 (sIPKمؤشرات لٌاس الأداء )



 

 والولت اللازم لاحتوائها.عدد الحوادث الأمنٌة المسجلة  ◆

 المؤهل العلمً بكالورٌوس فً علوم الحاسب أو تمنٌة المعلومات أو ما ٌعادلها.

 الخبرة العملٌة المطلوبة ( سنة فً مجال الدعم الفنً أو إدارة الأنظمة.2خبرة عملٌة لا تمل عن )

 الإلكترونٌة.معرفة جٌدة بأنظمة الشبكات والحماٌة  ◆

 مهارة فً صٌانة الأجهزة وحل المشكلات التمنٌة. ◆

 إلمام بإدارة الموالع الإلكترونٌة ومنصات التبرع ولواعد البٌانات الأساسٌة. ◆

 المهارات المطلوبة

 الشخصٌةالصفات والسمات  الدلة، سرعة البدٌهة فً حل المشكلات، الصبر، الحفاظ على سرٌة بٌانات الجمعٌة والمتبرعٌن.

  



 

 الشؤون الإدارٌة

 مسؤول العلالات العامة والإعلام

 المسمى الوظٌفً مسؤول العلالات العامة والإعلام

 الإدارة / المسم الإدارة الإدارٌة

 مدٌر الشؤون الإدارٌة
الجهة المباشرة )ٌرفع تمارٌره 

 إلى(

 ٌشرف على لا ٌوجد

 المستوى الوظٌفً وظٌفة تخصصٌة

 الدوام نوع دوام كامل

تعزٌز صورة الجمعٌة لدى المجتمع والمتبرعٌن والجهات ذات العلالة، والإشراؾ على الأنشطة الإعلامٌة 
 وحملات التبرع، وإدارة لنوات التواصل الرسمٌة للجمعٌة.

 الهدف العام من الوظٌفة

 التبرعات.إعداد وتنفٌذ الخطة الإعلامٌة والتسوٌمٌة السنوٌة للجمعٌة وحملات جمع  ◆

 إدارة حسابات الجمعٌة فً منصات التواصل الاجتماعً وتحدٌثها بشكل مستمر. ◆

 إعداد المحتوى الإعلامً )نصوص، تصامٌم، فٌدٌوهات( للتعرٌؾ ببرامج الجمعٌة ومشارٌعها الخٌرٌة. ◆

 لامًا.تؽطٌة فعالٌات وأنشطة الجمعٌة )توزٌع المساعدات، الحفلات، حملات التبرع( توثٌماً وإع ◆

 التنسٌك مع وسائل الإعلام المحلٌة والجهات الداعمة للتعرٌؾ بمشارٌع الجمعٌة. ◆

 إعداد التمارٌر والنشرات الدورٌة عن إنجازات الجمعٌة للجهات الرلابٌة والداعمٌن والمتبرعٌن. ◆

 الإشراؾ على تصمٌم المواد الإعلانٌة لحملات التبرع والتوعٌة. ◆

 رئٌسٌةالمهام والمسؤولٌات ال

 اعتماد المحتوى الإعلامً الروتٌنً لبل النشر ضمن الهوٌة المؤسسٌة المعتمدة للجمعٌة. ◆

 التواصل المباشر مع وسائل الإعلام المحلٌة لتؽطٌة فعالٌات الجمعٌة بتنسٌك مسبك مع مدٌره المباشر. ◆
 الصلاحٌات الممنوحة

 الاجتماعً.معدل نمو المتابعٌن والتفاعل على منصات التواصل  ◆

 عدد ونوعٌة التؽطٌات الإعلامٌة لفعالٌات الجمعٌة. ◆

 نسبة تحمٌك مستهدفات حملات جمع التبرعات المرتبطة بالخطة الإعلامٌة. ◆

 (sIPKمؤشرات لٌاس الأداء )

 المؤهل العلمً بكالورٌوس فً الإعلام أو العلالات العامة أو التسوٌك أو ما ٌعادلها.



 

( سنة فً مجال الإعلام أو العلالات العامة، وٌفضل خبرة فً المطاع ؼٌر 2عن )خبرة عملٌة لا تمل 
 الربحً.

 الخبرة العملٌة المطلوبة

 مهارات كتابة وصٌاؼة المحتوى الإعلامً. ◆

 إجادة استخدام برامج التصمٌم الأساسٌة ومنصات التواصل الاجتماعً. ◆

 ووسائل الإعلام والمتبرعٌن. مهارات تواصل وبناء علالات مع الجهات الخارجٌة ◆

 المهارات المطلوبة

 الصفات والسمات الشخصٌة الإبداع، حسن التعامل مع الجمهور، الالتزام بالهوٌة المؤسسٌة للجمعٌة، سرعة الاستجابة.

  



 

 الشؤون الإدارٌة

 عامل خدمات عامة / سائك

 المسمى الوظٌفً عامل خدمات عامة / سائك

 الإدارة / المسم الإدارة الإدارٌة

 مدٌر الشؤون الإدارٌة
الجهة المباشرة )ٌرفع تمارٌره 

 إلى(

 ٌشرف على لا ٌوجد

 المستوى الوظٌفً وظٌفة تنفٌذٌة

 نوع الدوام دوام كامل

تمدٌم الدعم اللوجستً والخدمً للجمعٌة من خلال تنفٌذ المهام المٌدانٌة وتوصٌل المساعدات، والمحافظة 
 ممار الجمعٌة ومرافمها. على نظافة وسلامة

 الهدف العام من الوظٌفة

 تنفٌذ المشاوٌر الرسمٌة الخاصة بالجمعٌة )البنون، الجهات الحكومٌة، البرٌد( عند الحاجة. ◆

 المساعدة فً نمل وتوصٌل المساعدات العٌنٌة والسلال الؽذائٌة إلى المستفٌدٌن عند الحاجة. ◆

 الجمعٌة والجهات ذات العلالة.نمل المستندات والمواد بٌن ممار  ◆

 المحافظة على نظافة وترتٌب ممار ومرافك الجمعٌة ومستودعاتها بشكل ٌومً. ◆

 المساعدة فً أعمال الصٌانة البسٌطة وإبلاغ الإدارة عن أي أعطال تحتاج صٌانة متخصصة. ◆

 المساعدة فً تجهٌز الماعات والفعالٌات والمناسبات التً تنظمها الجمعٌة. ◆

 المحافظة على السٌارة المخصصة )إن وجدت( ونظافتها وسلامتها الفنٌة ومتابعة تجدٌد وثائمها. ◆

 المهام والمسؤولٌات الرئٌسٌة

 تنفٌذ المهام الموكلة إلٌه ضمن نطاق عمله دون تفوٌض إضافً. ◆

 الإبلاغ المباشر عن أي عائك ٌمنع إتمام المهمة )كعطل السٌارة( دون تأخٌر. ◆
 ت الممنوحةالصلاحٌا

 الالتزام بالمواعٌد المحددة لتنفٌذ المشاوٌر والتوصٌل. ◆

 نسبة سلامة توصٌل المساعدات دون تلؾ أو تأخٌر. ◆

 الحفاظ على سلامة المركبة وانتظام صٌانتها الدورٌة. ◆

 (sIPKمؤشرات لٌاس الأداء )

 المؤهل العلمً السائك. ٌمرأ وٌكتب كحد أدنى، وٌفضل حاملً رخصة لٌادة سارٌة لمن ٌشؽل مهمة



 

 الخبرة العملٌة المطلوبة لا ٌشترط خبرة سابمة.

 معرفة بموالع الجهات الحكومٌة والبنكٌة المتعامل معها. ◆

 المدرة على المٌادة الآمنة )لمهمة السائك(. ◆

 الحرص على النظافة والترتٌب. ◆

 المهارات المطلوبة

 الصفات والسمات الشخصٌة والنشاط، حسن الخلك.الأمانة، الالتزام بالمواعٌد، الجدٌة 

 

 


