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 المقدمة

إن أساا أ أع ل ااس ي سواال ناام  ويشماامفه م ااا س ي داام   ويشماامف   جااس  و   ماا  ل اا  م اا  

ي  لات لد دة نل: تمصام   وماا ، و متيوامف  و  اسو م جيما ا  و ا ي ما مإلاد  نف ل ا   – ويحد د 

مكاذ    وشحم  وذع  و ح وداف تيح اس  و وايموم  م ويما   ت و  اس  و شام  تدافو ممطاو  ورااج م و ا  ي 

  ق  و و ءو  م و ح س    ويل تك س  م ة منز ن  ل  م  تا مق  ورااج  و مطامل ه متيم ا  ك ا ءة 

ن ت و اماة  ن مي نا  مف  وم   و   م  ل   يدع  مة مت  سك مي من   ويشمامفو فك  ا  كا ن  ويشمامف يحك ا 

 ياا  أم  و ياا ت  وياال ت كااا  و   ماا  يااا  وي  لااس يااو  وم  ااو ك  اا   ساايا لل  و   ماا  أن ت ااس إواا   و

 ه  و ويددف و مأن تحيق  لأند ف  ويل   يل ويحيميد 

 كيوب  ومص   ومام ل أن مي  يا   فل  و  س  و ،مومما:  و   م  م و ما ماو فدم يا 

ن  و ما ما    نب  و لد  و   م  ل   مطو  ويم   ت  ويل ت  دن  فل ش غ ل  ومام  و م و لد أ ض 

و ا مب يشدف يا أ س تمز و أل  ء  و  س م لأ م ا متغممب ت وي  ف ل    وددف  و ،مول  

  ويض اب م لاز م  م ه

يا أنف أ م ان  نش  فل  و   م  نم ح      وشمف م ويم نما م وي  م  ت  و   مل تد  فل سم ء  

 فل  وشم    ود ج ل و    م   م  لانم    و   مل تد  فل  ويا ع  لأن ل يا  ويآكس م لإن  لو ميا تمشد 

  ومص   ومام له  

وذوك ك ن  لاني    يش    ل    ن نمول  ومص   ومام ل  ني    ت وغ  م  ،   ذوك تيد اأ 

  ومص   ومام ل وكس مام   م ويأكد يا أن  وييمد تأحك ي  ييشو مي طله

محي  لا  ض ل ذوك ح و  يا  و  م  ل   أ  ء  و   م    كا  و  مء إو  ي       ومص  

في ة لأج ى وييش سب يو  و يا   ت  و  ي  و   س مومس ويش سب ييا   ت شرصٍ يحد و  ومام ل يا 

 ف ومص   ومام ل لا    س ل    دا ت ماغ  ت  لأشر صو سم ء ك نل ل وم  أم ييم ط  ه

نو  ش غل ويدا ت ميد ا ت  لأف    أن تش   تحمث ت زز  دا تدف ل    ويم    ل    و كس ت  ي 

 ومص   ومام له  وذوك  ش غل أن تدُاأ  لاحيم   ت  ويدا  م    يا  د يل ت و د   م لأل  ل  و

و  ما ما تحمث  ر ق  ويدا بو ت د إت  ي و ح و  يا  ويم ،ف تما  و د ا ت م ويدا ت  و   م   ويل 

م ومام    و ش    إوم  حوب ي  نل يمصمف  ت ومص   ومام ل  ور ص تدذه   ي يو تد   و ما 

  ومام  

 

 مفهوم الوصف الوظيفي

 ومص   ومام ل نم مثمي   يف  لد  ن  وكس مام   ل ـ   ودمكس  ويشمم لو تحمث تيضـــح فــــــل 

 ومص   ومام ل ي  مل  لش ص  ن ي  يثس:  و و ـــــــــ   ومام لو يك ن  و  سو  و و مل 

د   واــــ غـــــــ   ومام لو  و   ش و ا ف  ومام ـــــــــ و ت ا خ  سيحد ث  وا غ و  لإ  اة  ويل  يو ت

مأجم   م لانف م    ت  ومام    ويل  ش  ادـــــــــ   ومص   ومام ل  و  شلو م لأن م  أم  و  نلات 

 ويل   ـــب أن  ي يو تد  ص حب  ومام   م و  نلات  و   م  م ويدا  م   و ا مت  يا ص حب 

  ومام  ه

فل  و   ك  حمث أن   و   م ت  لان م م   لـشـــد كـــــس  ومام م  وش س  وما ت و مصمف ملا تيا ت  

تمز و  وم    ت  ور ص تد و وــــذوك    ور ص و مود   ور ص و مو    م يد  أناايد  ود    م كس 

ومس يا  وودس تا مق ن س  ومص   ومام ل ومام   يــد    و لا  ت  و  ي  يثلا ل   ك ف  يدا ء 

م ن ك نل نش ك يد   مم    ت ياي كـــــ  تمـــا   و   م ت  ورم   وــس  و لا  ت  و  ي  فل كـــــ

 يثلا  و   م ت  ورم   ك ف  يدا ء  و لا  ت  و  ي  فل ك ف  



 تعريف الوصف الوظيفي 

 ام   ومص   ومام ل إو  مص  يكــيــمب و  ــ ــــــس  وــــــــذع        و ما و تد    يا 

 لأس سمــــــ   ويل تحد ِّ   و  سه م يكمن تم   لــــ   يـــا ي  مي ت أس سمــــ  لش ص  تم ن ت  و  س 

ـــ   و ـ ـــس  ومام ل مفي ة ي رَّ ـــــ    م ة لا  لأند ف  لأس سم   ويل  لا  و  س متيض ا يو َّ

صــ    ب ل ــ   و ـــماــــ  تحيميد و مل  ا ت ت  م م  لا  وم    ت م و و مومــ تو يـــو م

 كـــس م  ـــب ميو موم  فل في ة يش    ه

م  ما  ومص  أ ض  للا ــــــ ت  وماــمـ ـ و م و ــ ــ فــ  م و دـ ا ت  ولاز  تمف ن  ت ويـ ،ف 

 تألـ ـــ ل  وـماـمـــ ـــ ه

 أهمية الوصف الوظيفي

 لد فل  ويحد د  وو مف و د  منملم ت  وما ، : فم م  نم   ييك يس ويح مس  وما ،   و ه1

 ويحد د  وو مف و د  منملم ت  وما ،   و ا مت  ويحيمق  لأند ف  وح وم  م و يم    مي  نل 

 وا م  م و  نلات  و ا مت  واغس ت ك  وما ،  حي    كا  تر ذ  ويد تم   ولازي  تيمفم  

 . لاحيم   ت يا  مة  و  س سم ء يا   جس  و كيب أم يا ج ا  

 لاجيم ا م وي مما: إن ل  م   لاجيم ا تويددف  نيي ء أفضس  و ش ص  واغس  وما ،   ه2

محي   يحيق ذوك فإن  لأي   يا ب يي ان  ي نلات ميد ا ت م دا ت ميممل   وا غ ةو

 وارص  و ييد  ت وا م   و م م ة فل كامف تح مس  وما ،  حي    كا  وحكف تاكس س مف 

  ه ف شم ن أم  سف  ومام   محده لا  ك ل لشد  وحكف ل   ل   يدى صلاحمي  واغس  ومام

 .يدى صلاحم   و ييد  ملاتد يا  و   مي ت  وي  م م   ويل تيض شد  كامف  ويح مس

مطو نمكس ل  ل ولأ ما:  يا ب مطو نم   ل  ل ولأ ما تحد د  ويم    وشو م  وكس مام    ه3

 ف  وما ، و محي  تيف ل  م   وييم ف ت و ي ان  يو  وما ،   لأج ى يا جلال ي   و   تييم

تاكس س مف فلاتد يا مزن كس  و ش ص   و ي  ي  تكس مام   ) وم    تو  و ويموم تو ا مف 

 و  سو  و  نلاتو  ور  ةو  ويدا ت م لاسي د   ت  ولازي و  و دد  و دنل م و ي ل ههه  وخ(ه 

 . ك  و   مي ت  وي  م م مت وا و فإن كامف تح مس  وما ،  نل  و  دا  لأس سل وكس ت

ن كامف تح مس  وما ،  تمف  فإ ء ك ن  لأي  ت وشو   و  ما ما  ويدا ب م ويش م : فوم ه4

 و   مي ت  ويل   كا  لالي    ل مد  فل تحد د  و   لات أم  و مطمل ت  ويل   ب أن 

ش   ا  د   ويدا ب فل طمء  و مطمل ت  ويل   ب أن  ا  د   ويدا ب فل طمء ي  تو   ل

ني ،   لاجي  ا ت م و ي تلات و  ما ما  و د و مفل طمء ي  تو   لش  ني ،  تي ا    لأ  ء 

مجاج تش م   و و ا  و دشل ت وشو   و  ما ما  ويد ي  حمث تكا  نذه  و    ا لا نم حل 

 . لاحيم   ت  ويل  ش غل أن    مد   ويدا ب

 

م   و ي ح  م ويل  ويامو  لأف    يا تش م   و و ا  و دشل:  ش غل أن تكمن  و  ص  ومام  ه5

جلاود  إش  ع   مح تدف  ومام م  ييي ن  تم م  كا  تح مس وكس ف ص  يا ت ك  و  ص 

 مطح  وا م  م و  نلات  و ا مت  لأن  فل طمء ذوك  ويامو  و    أن  راج يو اه 

 . و دشل ل   أس أ س مف

 وما ،    كا فل طم،د  مطو ي   م  تيم ف  لأ  ء: ف و م ن ت  ويل تمف ن  كامف تح مس  ه6

  مي  ولأ  ء تويامو  لإ  اة يا جلال يي انيد  ت لأ  ء  و   ل  وحكف ل   يويمى أ  ء  لأف    

 .فل  و  س

إل  ة ت  مف  و  س: تمفم  كامف تح مس  وما ،   و   مي ت  لأس سم   ويل   كا  لالي     ه7

  ض يثس تحوما متام     ق مأس ومب ل مد  فل إل  ة ت  مف  و  س ويحيمق ت ض  لأغ

 . و  س



 

 نفسه للموظف الوظيفي التوصيف أهمية

 ت كشك  ويل و كم م   مد فدف ل    وح مل ك ما  أ ض    كشك  ومام لو  ويح مس تيشم  ت سيرد  

  وز ،د  لإ د   إ  اة ل    و لدك نذ ه ل  ك أموم  ت أ ض  سي دف ك  ه ل  ك فل  وي مق يا

 هتأ م د  أم يشد   وير ص   كا  ويل ن ي   وغم   وما ،  تحد د ل    و و لدة جلال يا و   س

 م لا  ء  و  سو ي  ل   جس  ودمك م   و ا كس حس ل   تو لدك  وييشم ت يا مغم ن   لأنم ع نذه

 ي  ف   و  سه ف  ق أ  ء    ي  متحوما  وش مذو ذمع  م  و  س فل ا،موك يو ف ل م  أكث  تاكس

 ل   إ   اك ت د  حيك  حي     و  مو مت  ض ل   حزي  أكث  ت  ح ت وض ج يشك  و ا مب

 حم ة نملم  ويحوما  ووما ةو تحل  و  س طغم  و  س يد   تيشم ت ك د  نذهه  وز ،د  و  س

 ه و دشم   وحم ة فل  وش  ح تحيمق أ س ميا  و ما ماو وكس  و  س

 

 ــنفسه: التوصيف الوظيفي للموظف  أهمية

ت سيرد   تيشم   ويح مس  ومام لو   كشك أ ض  ك ما   وح مل ل   فدف  مد و كم م   ويل ت كشك يا 

 وي مق فل ل  كه ك   سي دف أ ض  أموم  ت ل  كه نذ   و لدك ل   إ  اة  لإ د    وز ،د و   س يا 

 د هجلال  و و لدة ل   تحد د  وما ،   وغم  ن ي   ويل   كا  وير ص يشد  أم تأ م 

نذه  لأنم ع مغم ن  يا  وييشم ت تو لدك ل   حس  و ا كس  ودمك م    جس ي  ل  و  سو م لا  ء 

ي  ف    و  سهتاكس أكث  ف ل م  يو ا،موك فل  و  س  م ذمع  وش مذو متحوما    ي  أ  ء ف  ق 

و  س  و ا مب يشك ت وض ج ت  ح أكث  حزي  مت  ض ل    و  مو  حي    حيك ت د  إ   اك ل    

 وز ،ده نذه ك د  تيشم ت يد   و  س طغم   و  س تحل  ووما ةو ويحوما نملم  حم ة  و  س وكس 

 ميا أ س تحيمق  وش  ح فل  وحم ة  و دشم ه  و ما ماو

 

 الموظف بناء عوامل

حمث   ي د نمكس  و ما  ل   ي  مل  يا  و م يس فل تش ء  و ما   ويل تكمن  ودمكس  ومام ل 

  و م يس  و يمف ة فل  و ما   يا م ويل ت د

 ك وي ول:ل يس يا نذه  و م يس  منا ح كسحمث   كشش  أن ن  ف 

: فك    ز   يويمى ت  مف  و    ز  ت إيك نم  ن م نمك   ميويمى  وي  مفه و  نلات  وي  م م  و     1

 هسيم  بمس ل   لا  تو  و   ل  م ض ل و  و ما   م ويدا ب نمكس ومام ل حمث  دلف  وي  مف 

ه ور   ت  ومام م : حمث ت د سشم ت  و  س  ويل  يضمد   و ما  فل ما ،  يي د ة يش و و ر  ة 2

أكث  يا سشم ت  و  س  ويل  يضمد   و ما  فل مام   امتمشم  م حده أع  ن  كس ي  ت د ت 

  و ما هو  ما   ز    ح ف نمكس  م ور   ت  ومام م  وما ،  

 و غ   فل  ويام   سمف  كمن نش وك إ ج ل وييشم ت  متام    وذ ت: لاه و غ   فل  ويام   3

 د دة فل  و  س تض ل   نب  د د يا  ور  ة  ومام م  يا جلال  سيرد   أس ومب  د دة  مآوم ت

 تاما  و د ا ت  وار م  ت لإط ف  ويام   تمي   و  س ت و كيب

ن  و    كس ي  ك ن ذم شر م  ت  ل م  و    : أع أ م و   ت  وذ تم ه و  نلات  وار م  4    

 لآج  ا يا جلال  مت  ابإوم  ج   ت  مني لج   ت أكث   م  ي  لل  كيوبيش يح  يو  و  ي و 

  لاحيك ك تدف مي  اس   و  س ي دف 



 ويداة ل    لاسيم  ب س      سيا ع   ك    ك ن  وارص ود    و غ   فل  وي  ف مود   وي  ف:هس ل  5

  و ما هيا  وي  ك  ت  و   فم   ويل تث ع نمكس  أك  كف ود   ك م  أن    و م   

مح م ي  ك    ك ن ودى  وارص  ويداة  لإتد لم  ك    فيح أف ق  د دة و رم ي    لإتد ع:ه ويداة ل   6

  و ما هيا  ور  ة تز    يا جلال  وي  ت  م لاجي  ع ت وي ول  يمى م ي زز نمكس 

 -للوظيفة:  الجيد التصميم هميهأ

 يا جلال  ا    وش م  وار ل  ويل  د  مف ن   وي  مف  و مد - و  س: لا   و ط  ز   ة ه1

 حمث  ي س يا  حو أ  و    ت لان ز وم   -: تي مس ت لان ز وم  ه2

ملد   و غ     و   م  لاسي   ا فل  فل ز د يا اغ    لاف     - لاف   : تي مس ي دل  ما ن  ه3

 فل ت كد 

 دا يا  لاف    ت  ه  أك  ف  د  و ط ء لا  و  س سم يز   - لا  ء:  لاني ج مي دلات  ز   ة ه4

  لاني ج مي دلات  لا  ء وز   ة اغ مند  ي   سم  ى  م وما ،   ويل  و   م 

  ه5

 التالية:يعطى التصميم الجيد للإدارة مفهوما تفصيليا واضحا عن الأمور  

 ي       تحيمي  يا  ومام   ه1

 ل    مأ  ؤهي  يا مب  ه2

 يويمى  لاني ج  و ا مب ه3

 ا مف  و  س  و       ويل ت  ى يا جلاود   لأل  ل ه4

  لاجا ا  و   ح   لأ  ء  ومام   ه5

  ور  ،ص  و   ح   لأ  ء  ومام   ه6

  ور  ،ص  ويل تيوف تد   ومام    ه7

 يم و  ومام    لإ  اع ه8

  وم مف  لا ي  لم   و   ح   و   س ه9

 

 الدليل في الواردة العامة التعريفات

  لإ  اة  و  م :  و د    ويش مذع ميا فل حك  ه

 

 الوحدة التنظيمية:

  ومحدة  لإ  ا    ويل  ي  د   و ش ب  ومام ل فل  ودمكس  ويشمم ل 

 

نم  لإ  ا  وذع  مطح  وييوم  ت أم  ومحد ت  لإ  ا    ويل تيكمن يشد   لا  ا ت  الهيكل التنظيمي:

 يحد  فم   و ويم  ت  ومام م ه    م فل  و

 

 لأ م ا  نل ي  مل  يا  و د   م وم    ت  ويل تحد ن   وو ا   و ري   وغ   ت تمطمح الوظيفة:

ن لأحك    وي نمنه   م  ور ص   ويل تيض شد   ومام     جس  و   مفي 

 

ي ما فل  ويمىنم  وذع  ام  إو   ما يحد  فل  ومام    ويل تف تيمم د  ل   ي المسمى الوظيفي:

  ودمكس  ويشمم له

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

إدارة الشؤون المالية 

 والإدارية

 الهيكل التنظيمي

 مجلس الإدارة

 المدير التنفيذي

 العلاقاتو  الموارد تنمية

 علامالعامة والإ 

 إدارة الشؤون التعليمية

 المراجع الداخلي أمين الصندوق



 

 الإدارة العليا ـ1

 اسم الوظيفة رقم الوظيفة

 المدير التنفيذي 1ـ1

 سكرتير المدير التنفيذي 2ـ1
 

 الوصف الوظيفي 

  و د    ويش مذع الوظيفة 

  لا  اة  و  م  الإدارة / القسم 

 ي  س  لا  اة الرئيس المباشر

 ك ف   وما ،  المرؤوسين 

 طبيعة العمل
 و ا اك  فل صم غ   لأند ف ممطو  وراج م و ويموم  لا إلد    و   ي   ويش مذ   و راج  و  ي دة 

 مت  مس متش مذ    ا ت ي  س  لا  اة ل   أاض  وم  و

 مهام ونشاطات الوظيفة

 لإش  ف ل   إلد    ورا   لاسي  تم م  و    م و مت ماة أند فد  ماؤ يد  ماس ويد و م لإشا  ف ل ا   .1

 تا ميد ه

 ت ثمس  و   م  فل إت     لات   م ت م و يم  يو  و د ت  لأن م  أم  وحكميم  فل حدم  صلاحم ت ه .2

  و  س ل   إ  ي   ويح و  ت م وا  ك ت  و   م  م و دشم   ويل تدلف  و   م ه .3

  لا ي  ع تاكس  ماع يو ي  س  لا  اة و ش  ا   لا ي  ح ت  ويل يا شأند  تام   أ  ء  و  سه .4

 لإشاا  ف ل اا  مطااو  ووم ساا ت م لأنم اا  م لإ اا  ء ت  لإ  ا اا  م و  وماا ا ويا مااق متش مااذ  سااي  تم م   .5

  و   م  

  و و ن   فل تش مذ  و م ا   و  وم ه .6

 يي ت   تش مذ  ورا   وياغم م  و    م ه .7

  لي     ويي ا    و   م ه .8

  لإش  ف ل   تأيما  و م ا   و  وم  و    م ه .9

   و  م تبو م لي   ن  و   فه و        وشد ،م .11

 يي ت    ويي ا    وم ا ة يا ي  س  لإ  اة م تر ذ  لإ   ء ت  و ش س   تاأند  ت د يش  ايدف فمد ه .11

 ه ويم   ت    وي د م   ه يا ي  ح   و   م    فل طمء تاما أل  ل  و   م و مفل حدم  صلاحم ت  .21

  المؤهلات والخبرات

  و   م  )إ  اة أل  ل / ت تم  / ش    (هتك وما مأ يش سب وا م   ل س 

 ج  ة س و سشم ت فل ي  ل يد    ومام      

  المهارات والجدارات

  ويداة ل    م  ة ف  ق  و  سو م لإش  ف م و   ت . 

  ويداة ل   تح مس  و  ام تو ممطو  وراج  وياغم م  م لاسي  تم م . 

   متام    و لا  تيد ا ت ل وم  فل  لات  ل م ويداة ل   إ  ي. 

 إو     مد ت ويم نما م وشمف  و   مل تد  فل  ويا ع  وث وث 

   سيرد    وح سب  لآول  
 

 

 

 



 الوصف الوظيفي 

  و د    ويش مذع سك تم  الوظيفة 
  لا  اة  و  م  الإدارة / القسم 
  و د    ويش مذع الرئيس المباشر
  و ما ما لات  ل  و   ش  يو   مو  المرؤوسين 
 طبيعة العمل

تشممف متشومق ميي ت     مو  لأل  ل م ويض    ذ ت  و لا   ت كيب  و د    ويش مذع متشممف ي   ت م   ل   لأل  ل 

 م وي  ا ت ميي ت     مو  و م طمو ذ ت  و لا    

 مهام ونشاطات الوظيفة

 أو المطلوب تصديرها. إنجاز كافة الأعمال المكتبية الخاصة بتسليم الخطابات الواردة، .2
 الإشراف على سير العمل والعاملين والتخطيط له .1
 تنظيم المعاملات والقدرة على استرجاعها .3
 تنظيم أوقات المدير التنفيذي في مكتبه وخارجه، وترتيب الزيارات والمقابلات، .4
 القيام بأعمال إدخال البيانات والطباعة على الحاسب الآلي. .5
 عات الإدارة.كتابة وتوثيق محاضر اجتما .6
 القيام بأعمال الاتصال والاستقبال للمكالمات الهاتفية. .7
 حفظ الملفات الخاصة بالجمعية على أسس قواعد التصنيف والفهرسة والترقيم، .8
 تأمين احتياجات الجمعية من كافة المستلزمات ومتابعتها. .9
 سواءً كانت صيانة وقائية أو صيانة  -الإشراف على كافة الأصول، والتأكد من صيانتها  .21
 متابعة تنفيذ القرارات الإدارية حسب ما يطلب منه  .22
 إعداد تقرير بالمشكلات التي تواجهه ومقترحاته، ورفعها للمدير التنفيذي .21
 القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته .23
    يلات م وي  ا ت مل س   ،   ت و   يلات  ويل وف  يف  و   ل مد هميي ت    و .14

يي ت   يو ا  و   يلات  ور ص  ت و   م  م ويأكد يا مصمود  فل م يد  ميا  و   ل مد  يا   س  و د   و و مو   .15

 أم  و ري  ه

  اة يا  و   ما  أم  وام ا ة إلد    ويي ا    واد    م ور ص  ت  مو  و   يلات  ويل وف  يف  و   ل مد  سم ء  و  .16

 إومد ه

تيد ف أع ييي ح ت يا شأند  أن تو لد ل   س ل  إن  ز  و   يلات تما يري    و د ت   جس مجا اج  و   ما   .17

 م و   ل مد ه

يي ت    وي  يمف  و   اة يا   جس مج اج  و   ما  م ويأكاد ياا مصامود  متوا م د  و  دا ت  و  شما  ت ا  فال ذواك  .18

 ي منم ه وي  يمف  لإوك

يي ت    وي  ا ت  و   اة يا   جس مج اج  و   م  م ويأكد يا مصمود  متو م د  و  دا ت  و  شما  ت ا  فال ذواك  .19

  وي  يمف  لإوكي منم ه

تشممف مح ا   و   ا ت م و  ا يلات  ور صا  تأل ا ل  و ي ت ا  تأسا مب  وا لد ل ا   ساير   د  م ساي   لد  فال  .21

 سدمو  م و ه

  ك   تد  يا   س  و د    ويش مذع  ويم   تأع أل  ل أج ى .12

  المؤهلات والخبرات

 تحد أ ن   وث نم    و  ي   

 سش  ل    لأ س فل ي  ل يي ت    و   يلات ه

  المهارات والجدارات

  ويداة ل   تام   أس ومب  و  سه  

 لاسي د   ويح س  و و موم ه  

 يد اة  لات  ل يو  لأف   ه 

 إ   ة  سيرد    وح سب  لآول 
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 مهام ونشاطات الوظيفة
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المساهمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير العمل في الإدارة بما لا يتعارض ولائحة الصلاحيات  .1

 المعتمدة .
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  المؤهلات والخبرات

 شهادة جامعية في تخصص مناسب .  : المؤهل
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  المهارات والجدارات

 . اجادة استخدام الحاسب الآلي 

  . القدرة على المتابعة والتقويم 

 . القدرة على التخطيط التنفيذي 

 . القدرة على اتخاذ القرارات 

 . القدرة على التحليل وإدارة الحلول عند مواجهة المشكلات 

 . القدرة على تنظيم وتنسيق العمل 

  القدرة على إدارة الآخرين والعمل ضمن فريق العمل. 

  وتوليد الأفكار وتقويمها .القدرة على تطوير الأعمال 

 . القدرة على إدارة العمليات الحسابية 

 . القدرة على إجراء المقابلات الوظيفية 

 

 



 

 الوصف الوظيفي 

  و ح سب الوظيفة 

 إدارة الشؤون المالية والإدارية الإدارة / القسم 

 مدير إدارة الشؤون المالية والإدارية الرئيس المباشر

 يوجدلا  المرؤوسين 

 طبيعة العمل
 يمو  ش غس نذه  ومام   يد    ويرامج م و       ولإ     ت  و  وم  و    م  مي  مف تد و ك    ا ف ل   

 ل  م   وح  ا ل    لأصمل م و  ي ك ت يا  وش حم   و  وم  ميي ت يد ه

 مهام ونشاطات الوظيفة

2.  ً للأنظمة وبرامج الحاسب الآلي المطبقة، وعلى  القيام بتسجيل كافة القيود في الحسابات المعنية ووفقا
 أساس الدورة المحاسبية المعتمدة.

 جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدينة والدائنة، وتدقيق جداول أعمار الذمم شهرياً. .1
تدقيق جداول الرواتب والأجور شهرياً، والتأكد من صحة احتساب الإضافات والخصومات على  .3

 المنسوبين، وإدخال أي تعديلات.مستحقات 
 متابعة عملية صرف الرواتب والأجور بعد اعتمادها، وكذلك الحوافز والمكافآت. .4
بعد التأكد من صحة  -الإشراف على عمليات إصدار سندات الصرف، وتحضير الشيكات المتعلقة بها  .5

 ، ومتابعة الحصول على التواقيع   اللازمة على الشيكات -المستندات المرفقة 
إعداد كشوف التسوية الخاصة بالبنوك شهرياً، وإظهار الفروقات )إن وجدت(، وإعلام المدير التنفيذي  .6

 تها، وتحضير قيود التسوية اللازمةلمراجع
 مراقبة الإيرادات، والتأكد من إيداعها في حسابات الجمعية لدى البنوك، والموافاة بإشعارات الإيداع. .7
القيام بتسليم واستلام جميع سندات القبض الخاصة بالجمعية، والتأكد من سلامة استخدامها، وتسلسل  .8

 ت الملغاة، أرقامها، والاحتفاظ بأصل وصور الإيصالا
 استلام الشيكات الواردة وفقاً لسندات القبض النقدية المعتمدة. .9
 الإشراف على عمليات الجرد الدوري للموجودات الثابتة والمواد )إن وجدت(،  .21
مراقبة عمليات الصرف والتأكد من أنها تتم وفقاً للإجراءات المقررة، ومن أنها ضمن حدود  .22

 عتمدة.الصلاحيات الإدارية والمالية الم
 إعداد كافة التقارير المالية والمحاسبية التي توضح الوضع المالي  .21
 ضبط الإيرادات والمصاريف، والتعاون والتنسيق مع الأقسام الأخرى لتسجيل البيانات .23
الإشراف على تطوير النظام المحاسبي المستخدم في إعداد البيانات والمعلومات المحاسبية والمالية،  .24

 لي وإظهار الوضع الما
 إعداد الحسابات الختامية، والتأكد من إنجازها في الوقت المحدد، ومتابعة تدقيقها  .25
 القيام بتسجيل كافة القيود في الحسابات المعنية ووفقاً للأنظمة وبرامج الحاسب الآلي  .26
 الذمم شهرياً.جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدينة والدائنة، وتدقيق جداول أعمار  .27
 ق جداول الرواتب والأجور شهرياً، والتأكد من صحة احتساب الإضافات والخصوماتتدقي .28
 متابعة عملية صرف الرواتب والأجور بعد اعتمادها، وكذلك الحوافز والمكافآت. .29
بعد التأكد من صحة  -الإشراف على عمليات إصدار سندات الصرف، وتحضير الشيكات المتعلقة بها  .11

 بعة الحصول على التواقيع   اللازمة على الشيكات ، ومتا-المستندات المرفقة 
إعداد كشوف التسوية الخاصة بالبنوك شهرياً، وإظهار الفروقات )إن وجدت(، وإعلام المدير التنفيذي  .12

 لمراجعتها، وتحضير قيود التسوية اللازمة
 إشعارات الإيداع.مراقبة الإيرادات، والتأكد من إيداعها في حسابات الجمعية لدى البنوك، والموافاة ب .11
 القيام بتسليم واستلام جميع سندات القبض الخاصة بالجمعية، والتأكد من سلامتها  .13
 استلام الشيكات الواردة وفقاً لسندات القبض النقدية المعتمدة. .14
 الإشراف على عمليات الجرد الدوري للموجودات الثابتة والمواد )إن وجدت(، ومطابقتها  .15
 تأكد من أنها تتم وفقاً للإجراءات المقررة، مراقبة عمليات الصرف وال .16
 إعداد كافة التقارير المالية والمحاسبية التي توضح الوضع المالي  .17
 ضبط الإيرادات والمصاريف، والتعاون والتنسيق مع الأقسام الأخرى لتسجيل البيانات  .18
 الإشراف على تطوير النظام المحاسبي المستخدم وإظهار الوضع المالي  .19



 حسابات الختامية، والتأكد من إنجازها في الوقت المحدد، ومتابعة تدقيقها إعداد ال .31
 الاحتفاظ بنسخة من الإجراءات المالية واللوائح بعد اعتمادها،  .32
 رفع تقارير دوريه لرئيسه المباشر عن سير العمل. .31
 متابعة تنفيذ القرارات الإدارية حسب ما يطلب منها من قبل رئيسه المباشر. .33
 تقرير بالمشكلات التي تواجهه ومقترحاته، ورفعها لرئيسه المباشر.إعداد  .34
 القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته .35

  المؤهلات والخبرات

 بكالوريوس محاسبة..2

 .خبرة ثلاث سنوات في مجال مهام وأنشطة الوظيفة.1

  المهارات والجدارات

 والقوانين والأنظمة المالية في المملكةمعرفه تامه في التشريعات  • 

 استخدام الحاسب الآلي •
 القدرة على إعداد وكتابة التقارير المالية •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 الوصف الوظيفي 

 مشتريات وبنوك الوظيفة 

 إدارة الشؤون المالية والإدارية الإدارة / القسم 

 مدير إدارة الشؤون المالية والإدارية الرئيس المباشر

 ك ف   وما ،  المرؤوسين 

 طبيعة العمل
 تش مذ سم س ت  و   م   ور ص  ت و اي   تو متمفم  ك ف   و اي   ت  ويل تحي  د   و   م ه

 مهام ونشاطات الوظيفة

ح       ت  وا  ء  وم ا ة يا أ وا   م و ا ن مفا مع  و   ما  و  مت   غدا  فال سا س    ا ت  واا  ء و  -1

 م ويأكد يا لد  تمف ن  ت و ويم ع ه 

 ـ إحض ا ل مض  لأس  ا وا   ت  وا  ء حوب لا،ح   وا من  و  وم  مذوك ت د  ا س   وومق 2

ن( ويحد د أفضس  ور ي ت م   لأنم ع يا حمث  وو   م و م ة ه)يا  و  كا  وشزمل يمد نم 

ـ ت   غ ل مض  لأس  ا فل كامف يش     و مل س  ادمل يي انا ت ت  ام ل وك فا   و ا مض  و يديا  و  3

م و ي ان  تمشد  ل ل أس أ  وو   م و م ة و مش م   ويوا مف و مشا م   وواد   مغم نا  ياا ي ا  م   و ي انا  

 أ    ل س يا ت ا خ  سيلا    ب  وا  ء ه 5م ويحضم  و  ش   و ل ل   أن  يف ذوك جلال 

إلد   سا س  ووام   وزيشال وا  ا ت  واا  ء متوا مس  و م نا ت  وي وما  : تا ا خ  سايلا    اب  واا  ءو تا ا خ -4

تمفم  ل مض  لأس  او ت ا خ ل س كامف  وي   غ م و ي ان  و   مض وت ا خ  ن ي   و شا   و ال م   انا  و 

 وااا  ،م  واالإ  اة  و  وماا  و إذ  ياا  تااف إوغاا ء أم إا اا ء  و   ماا   وااا  ،م  فاال أع  تاا ا خ تواا مف يواايشد ت  و   ماا 

 ي ح   فميف تو مس ذوك مذك  س ب  لإوغ ء ه

ن ويو وا د  و ياو تما ن يا   ترااذ 5 ـا إيوا ك سا س أم يا   ويما اد  وراا ص تيوا مس أم يا   ويما اد  و ا  اة مفياا 

 و م ن ت  وي وم  : )تا ا خ  سايلا  أيا   ويما اد ياا  لإ  اة  تاأند  يا إ   ء ت حي  إت     ويما دو حمث تو س

 و  وم  متو م   و  ما و ت ا خ  سيلا   لأصش ف  و ما ة ت م اب يحضا   و حاص م لاسايلا  و تا ا خ  ويوا مف 

ياو  لاد    -و ويمل ت و ويم ع و  لأصش ف  ويل تف ش  ،د   م م يد  م و شح   ويال تاف  واا  ء يشدا  إن م ادت 

أم  و شد و تو مس أع يلاحما ت ل ال تش ماذ  و اما   -لإث  ت ذوك يا  و د   و  نح  م ويم    ووم م  ود   ن مذج

يا حماث يم ا    ويما اد ) فاما ن و فال  و م ا   و  وياأجم ( مأع يلاحما ت ل ال  لأصاش ف ياا حماث يا تييدا  

 و  م ص  ت م وا م   و ي ق ل مد  ( ه

ياا  و حي اس  ا م وامكلاء  و  ي اد ا  واذ ا تي  ياس ي داف  و   ما  أمـ إيو ك سا س ي  اس تأسا  ء  و اما  6

يكي ماا  و يا ملاا ت وأ داازة   وي  يااس ي دااف ) مااد  و ااما  ا( متيواام   تحوااب أصااش ف  و اااي   ت )أ م ت

ك  ممت  ميوي زي تد  هههه  واخ( متحاد ث تم نا تدف ت ساي   ا سام ء تإطا ف  ياما  ا  اد  أم شااب  و اما  ا 

واا م  ميم صا  ت أم يا   ويما اد  ا تم    وي  يس ي دف لإجلاودف فل تش ماذ  ويما اد ت   يا ن صدا      وذ ا

  و   اة ودف يا  و   م  ه

إلد   تي ا    ما   لا نا   ت  وف  و ااي   ت م ن  ز تا  مييي حا ت تاام    و  اس تا  ماف ا  والإ  اة -7

 و ف   و د    و   م  ه

  لد    و م زن   ووشم   و يوفه -8

  ويم   تأع أل  ل  ك    تد  يد   إ  اة  وا من  لإ  ا   م و  وم  متدجس ط ا   م   ل    -9

  المؤهلات والخبرات

   وث نم    وي  ا   فأل   و م  ض س يا  ح س  ت م  يح س   

  المهارات والجدارات

 أن  كمن س م ع  و شوم ه -1

  و يداة ل    و ي ت   م و       م ويشممف ه -2

  كمن ح صلان ل   شد  ة فل  وح سب  لآول أم   مد  وي  يس ي   هأن  -3

 أن   ي ك يد ا ت فل  وي  مض و مإو    تأس  ا  وومق و ميد ا ت ل وم  فل  ويشومق م و ي ت   ه -4

  لإو    تإلد   ل مض  لأس  ا و مصم غ   و يم  متش مذن  ه  -5

  لانض     فل  و م لمد مس ل   لإن  زه -6

  ووم ة م وو مك ميادم  و  تحوا  ور ق م وشز ن  م و لاحأن  كمن حوا  -7



 

 

 الوصف الوظيفي 

 أخصائي الموارد البشرية الوظيفة 

 إدارة الشؤون المالية والإدارية الإدارة / القسم 

 الشؤون المالية والإدارية ةمدير إدار الرئيس المباشر

 لا يوجد المرؤوسين 

 طبيعة العمل
على الموارد البشرية واقتراح الحلول المناسبة لتطوير الأداء فيها ومتابعة فريق العمل ، وحل الإشراف الكامل 

 المشكلات الطارئة .

 مهام ونشاطات الوظيفة

 المساهمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير العمل بما لا يتعارض ولائحة الصلاحيات المعتمدة . .2
 حل المشكلات التي تعترض سير العمل .  .1
 ع تقارير دورية عن سير العمل للرئيس المباشر . رف .3
 القيام بأية مهام أخرى يكلفه بها رئيسه المباشر وتتعلق بطبيعة عمله .  .4
 تدقيق ومراجعة مسوغات التوظيف للمتقدمين . .5
 تحرير عقود العمل وفق ما يتم التوجيه به ووفق الأسس المنظمة للعمل . .6
الشاغرة وملئها من مرحلة الإعلان وحتى اختيار الموظف الإشراف على عملية حصر الوظائف  .7

 المناسب .
 إعداد قوائم الموظفين وتحديثها والمحافظة على سجلاتهم  . .8
 تجديد إقامة الموظفين والتأمين الطبي والتأمينات الاجتماعية ورخص العمل . .9
 إجراء ومتابعة إصدار تأشيرات العمل الخاصة بالجمعية . .21
 ز والتأكيد لسفر الموظفين إلى بلادهم أثناء الإجازة أو الخروج النهائي .متابعة عملية الحج .22
 متابعة وضبط دوام الموظفين والعاملين حضوراً وانصرافاً . .21
 متابعة إجراء استقدام أسر الموظفين للإقامة معهم ، أو الزيارة . .23
 . .إجراء ومتابعة إصدار تأشيرات السفر ) الخروج والعودة ( للموظفين وأسرهم  .24
 الإشراف على تحديث خطة الموارد البشرية . .25
 الإشراف على تخطيط وتنظيم الاعمال والنشاطات . .26
 متابعة كافة الاجراءات المتعلقة بشؤون الموظفين من حيث ضبط حركة الاجراءات والاستحقاقات. .27
 هات المعنية .إعداد بيانات التشكيلات الإدارية وتحديد الاحتياجات الوظيفية سنوياً بالتنسيق مع الج .28
 اعداد شهادات خبره والتزكية والإفادة ونحوها . .29
 المساهمة في تحديد الوصف الوظيفي للوظائف الجديدة  . .11
 متابعة طلبات التوظيف والاجراء مع كافة الجهات المختصة . .12
 متابعة تقارير الأداء السنوية واتخاذ الاجراءات اللازمة بشأنها . .11
 بصورة مستمرة ومتابعة مؤشرات الأداء .  والأنشطةتحسين وتطوير البرامج و  .13

 تقديم الحلول العملية والإبداعية لتحسين مخرجات العمليات . .14

  المؤهلات والخبرات

 شهادة جامعية في تخصص مناسب .  : المؤهل 

 ( سنوات في مجال الإدارة .3لا تقل عن ) : الخدمة 

  المهارات والجدارات

  الآلي .اجادة استخدام الحاسب 

 . القدرة على التخطيط التنفيذي 

 . القدرة على اتخاذ القرارات وحل المشكلات 
 . القدرة على تنظيم وتنسيق العمل 



 . القدرة على العمل ضمن فريق العمل 
 . القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار وتقويمها 
  . القدرة على تحمل ضغوط العمل 

 

 الوصف الوظيفي 

 أج  ،ل حمك   الوظيفة 

 إ  اة  وا من  و  وم  م لإ  ا   الإدارة / القسم 

 إ  اة  وا من  و  وم  م لإ  ا   يد   الرئيس المباشر

  المرؤوسين 

 طبيعة العمل
ت كما  و   م  يا  لاييث ل م لاويز   ت    م   وحمك   يا جلال تش ء مت  مس  ووم س ت م و م ،ح م لإ   ء ت 

  وحمك   م ث  ت ف ل م   و   م  و  د ت ذ ت  و    ي     زز  لف ت  ي   و   م  مجدي تد ه منا  ثي ف 

 مهام ونشاطات الوظيفة

 ل س م طح  مسم س  يكيمت  ومحدة  وحمك  ه مطو  سي  تم م ت مإ  ا

  لد   جا  سشم   ومحدة  وحمك  ه

 ت وحمك  هتام   متش مذ  ووم س ت م لإ   ء ت م و    م   و ي  ي   

 يي ت   تش مذ أند ف  وحمك   مافو تي ا    ما د  لشد  متيد  د  و   س  لإ  اةه 

  و  س ل   ط  ن  ييث ل م ويز   محدة  وحمك   م لإ  ا ت م و ما ما و يم لد م و م ،ح م لإ   ء ته 

     ولازي  م ووشم  ه لاييث ل و يا   ت ي   م   وحمك    ور ص  تمز اة  و م ا   و ا    متيد ف  ويي ا 

 افو   مو  و م ،ح م ووم س ت ذ ت  و لا   ت    م   وحمك   فل يش    ا به

ي      مي  و   سم س ت مإ   ء ت ي  س  لإ  اة م و   ن م لا  ا ت مط  ن  ود   م لاتو ق فل  لأس مب 

 م و حيمىه

يا شأند  أن تو نف فل افو يويمى تيممف ل س مأ  ء  و   ن تاكس  ماع ميوي   م ويمصم  تأع ييي ح ت  

  لأ  ءه

 تملم   و ما ما م لإ  ا ت و دف متمثمق  لإ   ء ت م و   م ته 

 يي ت    و    ا ت م و ا ا و  و ي  ي  ت وحمك   و  و ن   فل  لف  و   م  مويحيمق  سي  تم م   وحمك  ه 

 و و ن   فل تحد د ف ص  ويام    و وي   ولأنم   م لإ   ء ت م و   اس ت يو  لأجذ ت ما  لالي  ا  

 أفضس  و   اس ت  ويل تو نف فل تحيمق  ل    ا  ت  وحمك  ه

ي      أ  ء  و   م  مأن  كمن مفي  و  م زن ت  و راا  م لأند ف م وشي ،   و   مة يشد  ت و ي ت   يو  

 ي  تم م ه لإ  اة  لاس

  وح ص ل   لد  تدنل يويمى  لأ  ء ت و ي ت   يو  لإ  اة  لاسي  تم م ه 

تيممف  و ر    مفق يشد م ت تش ءن ل    و    م   و  و م  مأفضس  و   اس ت و  ثما ل   ني    وض    

 متيد ف تمصم ت و حد يشد ه

 تملم   و ما ما م لإ  ا ت ت و ر     و حي    مافو تمصم ت ودفه 

 تحد د متح مس  و ر    م و  م ت تما  و   م تو مت شم د  )مطو   ،   ت و ر   (ه 

 أ  ء  و د    لأج ى حوب تم م   و د    و   ش ه 

  يي ت    لأل  ل  ومميم  و محدة وض  ن  سي   ا    و  سه 

م   و  ي ما   جس تحد د  م نب ي  اس ت  وحمك    ويل تيا ب يز د ن يا  لاني    م ويم   تيح مز متمل 

  و   م  يا جلال إ  ي  ح ي ت  و  س م وشدم ت م و  ييم ت م ويل تويددف  و   م ت  و ويددف ه

 تش ء نم   إ  اة  وحمك   و    م ه

 نا  ثي ف  متملم   و  ي ما   جس  و   م  تشم    وحمك  ه

 ض تام    وحمك   فل  ويا ع حضما  و  ت   ت م وشدم ت ذ ت  و لا   ت وحمك   وي   ل  ور   ت موغ  



  وث وثه

نم   حمك    و   م  مسم س  ل  د   و   ي  ض دي    مي  و   تحد د فل  و و ن    

  و  شم ه   لا  اة إو   وح    لشد تاأند  مج ا م (و م و فو   ج م  لا لم يس ) وش ت    و ر    يا

  المؤهلات والخبرات

إ  اة أل  لو ي وم و   أن  كمن ح صلان ل    ا    و ك وما مأ م  ضس  و   ويم  فل  وير   ت  وي وم : 

 يح س   أم ي      ود ه

 .  ما ت تدا  م  يير    فل حمك   يشم  ت  ويا ع  وث وث

  المهارات والجدارات

  

 تش ء نم   إ  اة  وحمك   فل يشم  ت  ويا ع  وث وث            

 وي  ف  و وي   م ويام  ه  

 ويداة ل    و  س تحل طغم  ي مش ه  

 ويداة ل    و  س  و   ع مط ا ف  قه  

 لاني  م ه  

 تح س  و ويموم ه 

   ، و و  

 وملل  ومام ل م و  سوله  

 ويداة ل ل  ويح مسه  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 الوصف الوظيفي 

 يو مل تيشل الوظيفة 

 المالية والإداريةإدارة الشؤون  الإدارة / القسم 

 إدارة الشؤون المالية والإدارية مدير الرئيس المباشر

 لا يوجد المرؤوسين 

 طبيعة العمل

ط  ن تمفم  نم   ييك يس و    مي ت  و لد ل   س ل  ح   متاغمس م سي   ع  و   مي ت متمفم   و م ن ت 

م و  س ل   افو ك  ءة  و شم   لأس سم  و شم   و مف ء  ولازي  ولإ  اة  و  م  و  ي ت   م وييممف م تر ذ  وي  ا تو 

 ت حيم   ت  و   م 

 مهام ونشاطات الوظيفة

 يحدد متطلبات التطوير بناء على دراسة احتياجات الجمعية، ويضع الخطط اللازمة لإحداث التطوير المطلوب.  -2
يتابع تشغيل النظم المطبقة، ويقيم كفاءتها، ويشرف على تحليل احتياجات الجمعية لهذه النظم ويضع الخطط  -1

 الخاصة بتأمين هذه الاحتياجات. 
 يحدد مواصفات الحلول البديلة والاضافات / التحديثات اللازمة ويدرس جدواها فنيا واقتصاديا.  -3
مستخدمة ويضع الحلول الجذرية لمنع تكرارها، ويقوم بعرضها على الادارة يدرس ويحلل مشاكل تشغيل النظم ال -4

 العليا، ويشرف على تنفيذها. 
يتابع كفاءة عمل أجهزة الحاسب الآلي وشبكة المعلومات واجهزة الطباعة ويتحقق من ملاءمتها لمتطلبات  -5

 المستخدمين.
 يتابع اصلاح الأعطال في أسرع وقت ويعمل على اقلالها الى الحد الأدنى.  -6
يشرف على تقديم الدعم الفني اللازم للإدارات المستخدمة للنظام، ويتأكد من توفير التوجيه المطلوب لضمان  -7

 سلامة التشغيل. 
يرها ويشرف على تخطيط وتنفيذ برامج يعمل على تحديد احتياجات النظام من الأجهزة والمستلزمات ويتابع توف -8

 الإحلال اللازمة. 
يضع الخطط المناسبة لتأمين المعلومات المحفوظة بالنظام وضمان سلامتها ويشرف على تنفيذها ويتحقق من  -9

 كفاءتها. 
يشرف على تصميم واختبار الأسلوب المناسب للمحافظة على سرية المعلومات وفقا لمجالات نشاط  -21

 مين ومستوياتهم الوظيفية ويتابع تطبيقه. المستخد
 يضع خطط العمل وأولوياته لإدارة تكنولوجيا المعلومات، ومراقبة نتائج التنفيذ.   -22

  المؤهلات والخبرات

 هندسة علوم الحاسوب أو ما يعادلها.
 سنوات 3خبرة عملية لمدة لا تقل عن 

  المهارات والجدارات

 صم غ  متحد د  لأند فه -1

  ويرامج  و   له -2

 إلد    و   ي   ويش مذ   و راج  و  ي دةه -3

  تر ذ  وي  ا ت تش ءن ل    وحي ،قه -4

 يد ا ت  ويم  ة م لإ  اة تاكس ل وله -5

 يد ا ت  لات  ل م ويم صس يو  لأج  ا -6

 يد ا ت  ويشومق متمز و  لأل  ءه -7

 يد ا ت  ويش   م مة  و لاحم ه -8

 

 



 

 

 

 

 الوصف الوظيفي 

 عامل الوظيفة 

 إدارة الشؤون المالية والإدارية الإدارة / القسم 

 إدارة الشؤون المالية والإدارية مدير الرئيس المباشر

 دلا يوج المرؤوسين 

 طبيعة العمل

 القيام بتنفيذ أعمال النظافة والحمل والضيافة الداخلية  . 

 ةمهام ونشاطات الوظيف

 النظافة في دورات المياه والمكاتب والممرات. تنفيذ أعمال .2
 توزيع المعاملات والأوراق داخل مقر العمل . .1
 القيام بعملية الضيافة الداخلية  . .3
 القيام بحمل وتنزيل كل ما تحتاجه  الجمعية . .4
 التأكد عند مغادرة العمل من اغلاق جميع النوافذ وصنابير المياه واطفاء الانوار . .5
 وأدوات النظافة. رمصدالمحافظة على  .6
 نقل النفايات يومياً الى الحاوية المخصصة لها . .7
 القيام بتصوير الأوراق . .8
 القيام بالأدوار الرئيسية لسير العمل المكلف به  . .9
 حل المشكلات التي تعترض سير العمل .  .21
 القيام بأية مهام أخرى يكلفه بها رئيسه المباشر وتتعلق بطبيعة عمله .  .22

 

  الخبراتالمؤهلات و 

 يستطيع القراءة والكتابة .  : المؤهل 

 ( سنة  في عمل مناسب 1لا تقل عن ) : الخدمة. 

  المهارات والجدارات

 القدرة على العمل 

 الصبر والتحمل 
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 علامالعامة والإ العلاقاتو   تنمية المواردالإدارة   - 3

 اسم الوظيفة رقم الوظيفة

 العامة والعلام العلاقاتمدير إدارة تنمية الموارد و  3-1

 مدير وحدة التطوع 3-2

 إعلامي 3-3

 العقاراتمشرف  3-4
 

 الوصف الوظيفي 

 للا  و  ي  م لا العلاقاتيد   إ  اة تش م   و م ا  م  الوظيفة 

 للا  و  ي  م لا العلاقاتتش م   و م ا  م  الإدارة / القسم 

  و د    ويش مذع الرئيس المباشر

 ـ  و ي ا ت3ـ  و لا  2ـ محدة  ويامع 1 المرؤوسين 

 طبيعة العمل
على عملية تنمية الموارد المالية و رفع قدرة الجمعية المالية ، و زيادة تواصل الجمعية مع المستفيد  الاشراف

 الداخلي و الخارجي

 مهام ونشاطات الوظيفة

 التواصل المباشر مع كبار الداعمين و الجهات المانحة لجلب التبرعات .2
 ، و امكانيه للجمعية الاوقافو  الاستثماريدراسة الواقع  .1
 المباشر على إيصال تقارير البرامج المدعومة للداعمين الإشراف .3
 العام على إصدار النشرات و البروشورات و التصاريح الصحفية الإشراف .4
 تنسيق و استقبال ضيوف الجمعية وزوارها و إعداد برامج الزيارات مع المسئولين في الجمعية .5
 العالمية الأنظمة و  الاجتماعيةتمثيل الجمعية في المناشط  .6
 المرتبطة بذلك والأعمالعلى شراء و بيع العقارات و إفراغها و  الإشراف .7
 و تحديد احتياجاتهم من المواد الدعائية و الترويجية الإداراتالتنسيق مع  .8

 من جهود المتطوعين لتقديم خدمات للجمعية بدون مقابل للاستفادةإعداد الخطة السنوية  .9

  المؤهلات والخبرات

  جامعية في تخصص مناسب: شهادة 
  : العلاقات العامةو أ+  الإدارةسنوات في مجال   (4)تقل عن  لاالخدمة 
  و تنمية الموارد و التسويقأ 

 

  المهارات والجدارات

 القدرة على التواصل الخارجي و كسب الجمهور 
    القدرة على توسيع نطاق المتبرعين ، و زيادة قناعاتهم بالجمعية و برامجها  

 

 

 



 

 الوصف الوظيفي 

 يد   محدة  ويامع الوظيفة 

 علامالعامة والا العلاقاتإدارة تنمية الموارد و  الإدارة / القسم 

 علامالعامة والا والعلاقاتمدير إدارة تنمية الموارد  الرئيس المباشر

 لا يوجد المرؤوسين 

 طبيعة العمل
 متش مذن  تاكس  حي  فلترامج  و   ي  م لاناا   وياملم  م   اتد  

 مهام ونشاطات الوظيفة

 إعداد خطة عمل المتطوعين وبرنامج عمل المتطوعين؛ .2
 تحديد الاحتياجات التدريبية للمتطوعين ومتابعة تدريبهم؛ .1
 تقييم المتطوعين. .3
 العمل على استقطاب المتطوعين وفق الخطة المعتمدة؛ .4
 المشاركة في تهيئة وتدريب المتطوعين. .5
 التطوع داخل الجمعية وفي المجتمع نشر ثقافة .6
بناء الفرص التطوعية في الجمعية لتقييم احتياجها للمتطوعين والمساهمة في تصميم ومراجعة الفرص  .7

 التطوعية
توفير آلية واضحة للعمل التطوعي وذلك برسم سياسات وإجراءات واضحة والتأكد من سير الأعمال  .8

 مدة ومراجعتها دوريا.التطوعية وفق السياسات والإجراءات المعت
 السعي لاستقطاب المتطوعين في الفرص للوصول لشرائح المجتمع المختلفة،  .9
 تكوين قاعدة بيانات للمتطوعين .21
ع. .22 ِّ  قياس توفير القدرة على استغلال سليم لطاقات المتطو 
عين. .21 ِّ  خفض كلفة إعداد المتطو 
 تسريع عملية بلوغ الجمعية لأهدافها.    .23
ع في الإحباط بسبب منع التضارب والازد   .24 ِّ عي والحيلولة دون وقوع المتطو  واجية في العمل التطوُّ

 عدم تناغم الأعمال التطوعية مع رغباته وتطلعاته.
ع فوق طاقاته.     .25 ِّ  عدم تحميل المتطو 
ع لأهداف وتطلُّعات الجمعية، ومَن ثمََّ الوقوف معها ومساندتها في تحقيق تلك الأهداف    .26 ِّ م المتطو  تفهُّ

 طلعاتوالت

  المؤهلات والخبرات

 مؤهل جامعي •
 سنة على الأقل في مجال التطوع •
 دورات تدريبية في التطوع •

  المهارات والجدارات

 تسهيل عملية تجميع المواهب وتخصيصها في مجالاتها المهمة. •
 القدرة على ضبط العمل عبر تنظيم الأدوار بواسطة أشخاص مناسبين. •
 القدرة على حل المشاكل واتخاذ القرارات  •
 القدرة على إيصال المعلومات اللازمة. •
 القدرة على جمع المعلومات والخبرات والأفكار. •
 تسهيل عملية اختيار الأفراد وانتخابهم لمسؤوليات أكبر. •
 القدرة على التنسيق والتواصل بين المهام المختلفة. •
  .للأنشطة   والالتزام المطلوب وتشجيع الأفراد على المشاركة في التخطيطالقدرة على المشاركة الفعالة  •

 

 



 

 

 الوصف الوظيفي 

 إعلامي  الوظيفة 

 علامالعامة والا العلاقاتإدارة تنمية الموارد و  الإدارة / القسم 

 علامالعامة والا العلاقاتمدير إدارة تنمية الموارد و  الرئيس المباشر

 لا يوجد  المرؤوسين 

 طبيعة العمل
 تنسيق الاعلام عن أنشطة الجمعية وتحسين صورتها في أذهان الجمهور الداخلي والخارجي

 مهام ونشاطات الوظيفة

 توعية الجمهور داخل وخارج الجمعية عن أهداف وأنشطة الجمعية. .27
 وخارجياً.نشر الفكر التنموي بين جمهور الجمعية داخليا  .28
 اقتراح ومتابعة إقرار وتنفيذ سياسة الجمعية الإعلامية .29
 الرد على الانتقادات والملاحظات التي توجه للجمعية .11
 إصدار الأدلة التعريفية الخاصة بالجمعية وأنشطتها . .12
 إصدار نشرة دورية والتي تتضمن أخبار ونشاطات الجمعية .  .11
 بالتنسيق مع الإدارات المعنية . توفير التغطية الإعلامية عن نشاطات الجمعية .13
 التحضير للمؤتمرات الصحفية . .14
 تخطيط الحملات الصحفية ، الإعلامية و الإعلانية. .15
 الاشراف على نشاط الإعلان الإعلامي .16
 تصميم ومونتاج أعمال الجمعية الإعلامية. .17
 إعداد وكتابة ) التقرير، التحقيق ،الحديث ، والمقال الصحفي  ( .18
 ة المحتوى والاشراف على موقع الجمعية ووسائل التواصل الاجتماعية الاشراف على إدار .19
 المشاركة في إعداد المشاريع والبرامج .31
 الرفع للداعمين بالتقارير. .32
 القيام  بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته. .31

  المؤهلات والخبرات

  بكالوريوس اعلام 

  المهارات والجدارات

   فن التواصل مع الغير 
  إجادة استخدام برامج  التصميم والمونتاج 
  القدرة على صياغة التقارير 
  المهارة في المتابعة 

 

 

 

 



 

 

 الوصف الوظيفي 

 مشرف العقارات الوظيفة 

 علامالعامة والا والعلاقاتإدارة تنمية الموارد و  الإدارة / القسم 

 علامالعامة والا العلاقاتمدير إدارة تنمية الموارد و  الرئيس المباشر

 لا يوجد المرؤوسين 

 طبيعة العمل
 ستثمار أموال الجمعية ومتابعتها تنفيذ الخطط والبرامج الخاصة با

 مهام ونشاطات الوظيفة

 الاشراف على قاعدة بيانات بالعقارات المملوكة للجمعية وتحديثها بصورة دائمة  .21
الاشراف ومتابعة تحصيل الإيرادات المتوقعة من عقارات الجمعية مع المكاتب العقارية والمتأخرة  .23

 وعرض تقرير بذلك على الرئيس المباشر 
 المشاركة في الخطة الاستثمارية للفوائض المالية للجمعية  .24
 ها لأفضل طريقة القيام على تأجير أو تشغيل العقارات الثابتة والمنقولة للجمعية واستلام إيرادات .25
 متابعه الصيانة الدورية للعقارات والتأكد من كونها دائما بحالة مناسبة للاستثمار  .26

 

  المؤهلات والخبرات

 ـ شهادة ثانوية 2

 ( سنوات في مجال الاستثمارات وإدارة العقارات 3ـ خبره لا تقل عن )1

 

  المهارات والجدارات

   اجادة استخدام الحاسب الآلي 

  معرفه تامة بأسواق العقار واوجه الاستثمار بالمملكة 

  القدرة على اعداد الدراسات الاقتصادية والاستثمارية 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إدارة الشؤون التعليمية

مشرف شؤون تعليمية 

 بنين

 معلم حلقات

 مشرف مجمع

 القسم النسوي ةمدير 

 شؤون تعليمية ةمشرف

 مديرة دار

 الشؤون التعليميةمدير إدارة 

 بنين

 مستخدمة سائق حافلة حلقات ةمعلم



 إدارة الشؤون التعليمية  - 4

 اسم الوظيفة رقم الوظيفة

 مدير إدارة الشؤون التعليمية 4-1

 مشرف شؤون تعليمية بنين 4-2

 مشرف مجمع 4-3

 معلم حلقات 4-4

 النسويمدير القسم  4-5

 مشرفة شؤون تعليمية 4-6

 مديرة دار 4-7

 معلمة 4-8

 مستخدمة 4-9
 

 الوصف الوظيفي 

 مدير إدارة الشؤون التعليمية الوظيفة 

 إدارة الشؤون التعليمية الإدارة / القسم 

 المدير التنفيذي الرئيس المباشر

 مديرة القسم النسائيـ 3ـ مشرف مجمع 1ـ مشرف شؤون تعليمية بنين 2 المرؤوسين 

 طبيعة العمل
 الارتقاء بالعملية التعليمية وتطوير العمل داخل الحلقات بما يضمن تحقيق الهدف الأسمى

 للجمعية وهو تعليم كتاب الله حفظاً وتجويداً وتلاوة ً  

 مهام ونشاطات الوظيفة

 دراسة افتتاح حلقة أو اغلاقها بعد أخذ موافقة مجلس الإدارة  .2
 متابعه المشرفين في زيارة الحلقات وتقويم أدائهم  .1
 اعداد خطة الزيارات الميدانية للحلقات  .3
 تقويم أداء المعلمين بالتعاون مع المشرفين ومكافأة المتميزين منهم  .4
 وضع ضوابط لاختيار المعلمين المتميزين في الحلقات  .5
 الاجتماع الدوري للمعلمين ودراسة قضايا ومشكلات الحلقات والعمل على حلها  .6
 ربط الحلقات بأولياء الأمور من خلال اطلاع ولي الامر على مستوى ابنه التعليمي  .7
 ضع خطط الدورات التأهيلية والتدريبية للمعلمين ومتابعة تنفيذها  .8
 دارة اختيار المعلمين وتعيينهم بعد اخذ موافقة مجلس الإ .9
 الاشراف على إقامة الحفلات وتوزيع الجوائز المالية والعينية على الطلاب  .21
 ترشيح الطلاب المتميزين للمسابقات المحلية والدولية  .22
 تكوين لجان اختبارات الطلاب في نهاية العام الدراسي واعتماد النتيجة  .21
 برامج والدورات التعليمية الاشراف على افتتاح الحلقات والدور النسائية وتنفيذ المناشط وال .23
الاشراف على سد الاحتياج التعليمي في المجمعات والحلقات والدور النسائية من الطاقات والكفاءات البشرية  .24

 المناسبة 

 الاشراف على وضع اللوائح والأدلة المنظمة لعمل الحلقات والدور النسائية  .25

  المؤهلات والخبرات

 :شهادة جامعية  المؤهل 

 :( سنوات في مجال الإدارة والتعليم  4لا تقل عن ) الخدمة 

  المهارات والجدارات

   اجادة استخدام الحاسب الالي 

 القدرة على المتابعة والتقويم 

  القدرة على التخطيط التنفيذي 

 القدرة على اتخاذ القرارات 

 القدرة على التحليل وإدارة الحلول عند مواجهة المشكلات 

  العمل وتوليد الأفكار وتقويمهاتطوير القدرة على 



 

 

 الوصف الوظيفي 

 مشرف شؤون تعليمية بنين الوظيفة 

 إدارة الشؤون التعليمية الإدارة / القسم 

 مدير إدارة الشؤون التعليمية الرئيس المباشر

 معلم حلقات المرؤوسين 

 طبيعة العمل

والتوجيه والتأكد من سير الدراسة داخل الحلقات بالشكل العمل على رفع كفاءة أداء المعلم من خلال المتابعة 
 المطلوب ومدى تقيد المعلمين بالأنظمة واللوائح والتعليمات المرتبطة بالعمل داخل الحلقات

 مهام ونشاطات الوظيفة

متابعه المعلمين بالحلقات وتقويمهم والتأكد من التقيد بالأنظمة والتعليمات وقواعد السلوك المرتبطة  .2
شرف المهنة بحيث تكون الزيارات للحلقة الواحدة ثلاث مرات على الأقل في السبوع الواحد وبعدها ب

 يتم تقويم المعلم 
 حصر المشكلات التي تواجه الحلقات ورفعها الى مدير الشؤون التعليمية  .1
 متابعه واستقبال كل ما يخص الحلقات أو مشاكل الطلاب في الحلقات  .3
 الاختبارات التي تعقد في الحلقات الاشراف والتنسيق على  .4
 استقبال وتطبيق التعاميم التر ترد للحلقات والخاصة بالبرامج التعليمية والعمل على تطبيقها  .5
 دراسة وتفهم لائحة  تنظيم العمل الخاصة بالبرامج التعليمية المعتمدة من إدارة الجمعية  .6
يرفع المشرف تقريراً شهرياً لمدير الشؤون التعليمية عن سير الحلقات ومستواها والمدرسين وإقبال  .7

 الطلاب ومستواهم في التحصيل وما يلاحظ من سلبيات 
 يقوم المشرف بعقد اجتماع شهري للمدرسين ليتدارس معهم الأمور التي تهمهم والتعليمات المستجدة  .8
 ار المعلمين الجدد الذين يريدون العمل في الحلقات المشاركة في عضوية لجنة اختب .9
 

  المؤهلات والخبرات

 :جامعي  المؤهل 

 ( سنوات في عمل مماثل أو في التعليم بالحلقات 2لا تقل عن ):الخبرة 

  المهارات والجدارات

  القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار 

  القدرة على القيام بمهمة الإشراف 
  قوة الشخصية 

  القدرة على المتابعة والتقويم 

  حسن السمت والمظهر 

  أن يكون متقناً لحفظ القرآن الكريم أو بعضه 

 

 

 

 

 

 



 الوصف الوظيفي 

 مشرف مجمع الوظيفة 

 إدارة الشؤون التعليمية الإدارة / القسم 

 مدير إدارة الشؤون التعليمية الرئيس المباشر

 معلم حلقات المرؤوسين 

 طبيعة العمل
 تابعتها وأدائها والعاملين فيها وضع السياسات والخطط الشاملة للمسجد وم

 مهام ونشاطات الوظيفة

 الإشراف والتوجيه والتنسيق والمتابعة لأنشطة المجمع الذي يشرف عليه والعمل على تطوير الأداء .2
 تقييم أداء العاملين بالمجمع  .1
 العمل باللوائح والتعليمات التي تصدر من الجمعية  .3
 حضور الاجتماعات التي يدعو اليها مدير الشؤون التعليمية  .4
 العمل على حل المشكلات التي تواجه التعليم داخل المجمع  .5
 متابعة برامج تنفيذ عمل الحلقات  .6
 اقتراح فتح حلقات جديدة بالمسجد بالتنسيق مدير الشؤون التعليمية .7
 توثيق العلاقة مع أولياء الأمور لتحسين أداء الحفظ والتجويد بالحلقات  .8
رفع تقارير دورية الى مدير الشؤون التعليمية عن سير العمل في الحلقات داخل المجمع ومقدار حفظ  .9

 كل طالب ومدى التزام الطلاب والمعلمين بالخطة الموضوعة للحفظ 

 

  المؤهلات والخبرات

  :بكالوريوس تربوي المؤهل 

 ( سنوات في مجال العمل بالحلقات2لا تقل عن ) :الخبرة 

  المهارات والجدارات

  القدرة على إدارة الأخرين والعمل ضمن فريق عمل 

 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار وتقويمها 

  القدرة على تكوين علاقات 

 

 

 

 

 

 



 الوصف الوظيفي 

 معلم حلقات الوظيفة 

 إدارة الشؤون التعليمية الإدارة / القسم 

 مشرف الحلقات الرئيس المباشر

 يوجد لا المرؤوسين 

 طبيعة العمل
 مساعدة الطلاب على حفظ وتجويد كتاب الله عز وجل والتخلق بأخلاقه ، وإدارتهم داخل الحلقة

 مهام ونشاطات الوظيفة

 الالتزام بأحكام الإسلام والتقيد بالأنظمة والتعليمات وقواعد السلوك والآداب المرتبطة بشرف المهنة  .2
احترام الطالب ومعاملته معاملة تربوية تحقق له الأمن والطمأنينة وتبني شخصيته وتشعره بقيمته  .1

 وترعى مواهبه وتغرس في نفسه حب القرآن وعلومه 
 الموضوعةتدريس النصاب المقرر حسب الخطة الموضوعة والقيام بكل ما يتطلبه لتحقيق الأهداف  .3

 من إعداد وتحضير وطرق التدريس وأساليب التقويم
القيام بالدور التربوي الشامل للطلاب ومتابعة تحصيلهم وتنمية مواطن الإبداع والتفوق لديهم وبحث  .4

 حالات الضعف والتقصير وعلاجها 
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 الوصف الوظيفي 

 مشرفة شؤون تعليمية الوظيفة 

 إدارة الشؤون التعليمية الإدارة / القسم 

 القسم النسوي ةمدير الرئيس المباشر

 دور ال ةـ مدير2 المرؤوسين 

 طبيعة العمل
 تنفيذ السياسات والاستراتيجيات العامة للجمعية فيما يخص الدور النسائية

 مهام ونشاطات الوظيفة

 متابعه تطبيق البرامج التعليمية والإدارية بالدور ومواجهة الصعوبات التي تواجه التطبيق  .2
 رفع صعوبات التطبيق الى إدارة الجمعية  .1
 الاشراف والتنسيق على الاختبارات  .3
 زيارة المعلمات والتأكد من تطبيقهن للتعليمات  .4
 رفع تقارير دورية عن سير العمل بالدور .5
 اقتراح تعيين معلمات او فتح حلقات داخل الدار  .6
 تقييم أداء مديرات ومعلمات الدور  .7

 رفع احتياجات الدور الى الجهات المعنية  .8

  المؤهلات والخبرات

 :بكالوريوس تربوي المؤهل 

 :( سنوات في عمل مماثل أو في الاشراف التربوي  5لا تقل عن ) الخبرات 

  المهارات والجدارات

   القدرة على تنظيم العمل 

 القدرة على تطوير الاعمال وتوليد الأفكار 
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 إدارة الشؤون التعليمية الإدارة / القسم 

 مديرة دار الرئيس المباشر

 يوجد لا المرؤوسين 

 طبيعة العمل

 

 مهام ونشاطات الوظيفة
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  المؤهلات والخبرات

  الحصول على رخصة قيادة سارية المفعول 

  المهارات والجدارات

 يستطيع القراءة والكتابة • 

 حسن الاخلاق ويتحلى بالصبر والأمانة• 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 الوصف الوظيفي 

 مستخدمة  الوظيفة 

 إدارة الشؤون التعليمية الإدارة / القسم 

 وزارة التعليم الجهة المشرفة تعليمياً

 مديرة الروضة الرئيس المباشر

 لا يوجد  المرؤوسين 

 طبيعة العمل

 القيام بتنفيذ أعمال النظافة والضيافة الداخلية .

 مهام ونشاطات الوظيفة

 به المكلفةالعمل ير لس  الرئيسة بالأدوارلقيام ا 
  وتتعلق بطبيعة عملها  المباشرةرئيستها  بهامهام أخرى تكلفها  بأيةالقيام. 
  وروأفنية الد المياه والممراتودورات  والحلقات بالمكاتبتنفيذ أعمال النظافة. 
  القيام بعملية الضيافة الداخلية. 
 الدار تحتاجهحمل وتنظيم وترتيب كل ما بتلقيام ا. 
 إجادة التنظيف والترتيب والتنظيم 

  المؤهلات والخبرات

 تستطيع القراءة والكتابة 

  المهارات والجدارات

 القدرة على العمل ضمن فريق العمل. 
  ةالمسؤوليحمل تالقدرة على 
 حمل ضغوط العملتالصرب و 
 الأمانة 

 


