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 لإدارات جمعية إيراق الأهلية بطاقة الوصف الوظيف 

 
  
 مجلس الإدارة  المسؤول المباش   التنفيذية الإدارة المدير التنفيذي المسمى الوظيف 

  تتعلق بالإدارة الداخلية ملخص الوظيفة
 . تخطيط وتنظيم وتنسيق ومراقبة جميع الأمور الت 

 : الوظيفةمهام وواجبات 
اف على ت  1 اتيجية للجمعية والإش   نفيذها. متابعة الخطة الاست 
اف على وضع السياسات والأنظمة والإجراءات الإدارية والمالية بما لا يتعارض مع لوائح الجمعي  2  ة. الإش 
  إعداد الخطة التشغيلية السنوية وبناء الهياكل التنظيمية بالتنسيق مع إدارات   3

 . الجمعيةالمشاركة ف 
امج من الجهات  4  الحكومية.  أخذ الموافقات على الأنشطة والتر
 . متابعة تنفيذ الخطة التشغيلية للجمعية  5
انية لجميع   6  الإدارات المعنية. وتحديد الرسوم بما يناسب احتياجات الجمعية بالتنسيق مع  الأنشطة والمشاري    ع إقرار المت  
اف العام على ست  جميع   7  . الأنشطة وفق الخطة السنويةالإش 
اف على  التقارير ال  8  . ماذج الجودة( والسياسات الجزائيةن ة والنماذج الإدارية )دوريالإش 
 الموازنة والتنسيق بي   جميع الأنشطة والفعاليات لمنع التعارض.   9
 . التواصل مع مركز التنمية الاجتماعية لمتابعة الإجراءات الإدارية وإجراءات الحوكمة  10
  من شأنها تطوير أداء العملالإجراءات الاجتماع بشكل دوري مع مجلس الإدارة لمناقشة   11

 . الت 
اف على توزي    ع الأعمال على الإدارات وتحديد المسئوليات حسب المهام المسندة  12  . الإش 
 ة. العمل على تطوير الكادر الإداري والمال  بالزيارات المتبادلة للجهات المماثل  13
  تمثيل الجمعية   14

  حدود الصلاحيات المتاحةف 
اكات مع الجهات الأهلية أو الحكومية ف   . الاتفاقيات والعقود  والش 

  اختيار الموظفي   وتوقيع عقود العمل بعد أخذ الموافقة من مجلس الإدارة  15
 . المشاركة ف 

  تصدر من الجمعية والتأكد من شموليتها وسلام متابعة جميع الإ   16
 . تها علانات الت 

اف على تأمي   الموارد المالية للجمعي  17  ة. الإش 
 . المراجعة النهائية للرواتب واعتمادها للصرف بعد رفعها لمجلس الإدارة  18
  حدود صلاحياته   19

  ضوء تطور أعمال الجمعية وف 
 . القيام بما يستجد ويراه من مصلحة الجمعية ف 

 : أخرى مسؤوليات

 . ضمن نطاق عمله واختصاصهأي مهام أخرى توكل إليه وتقع  

ات العملية  إدارة  التخصص المطلوب  بكالوريوس  الحد الأدن  للمؤهل  الختر
  الإدارة  

ة ف  ختر
 العامة

 : القدرات والمهارات المهنية

 أن يكون سعودي الجنسية.   1

 م. ( عا 25ألا يقل عمره عن  )  2

  العمل الإداري  3
ة لا تقل عن  سنة ف   . أن يمتلك ختر

 تقل شهادته عن بكالوريوس. ألا   4

 لإدارة الجمعية بعد ترشيحه.   5
ً
 أن يكون متفرغا

 : لقدرات والمهارات الشخصيةا
  التعامل مع الآخري  1

 ن. اللباقة وحسن التصرف ف 
 . القدرة على التفاوض والاقناع  2
 امتلاك مهارات تنظيمية قوية والقدرة على إدارة الوقت بشكل ممتاز.   3
 . القرارات اتخاذوامتلاك مهارة القيادية   4
 . المصداقية وبناء العلاقات  5
 . القدرة على تدريب فريق عمل ناجح  6
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ة  المسمى الوظيف   المدير التنفيذي المسؤول المباش   التنفيذية الإدارة سكرتت 

 ملخص الوظيفة
المهنية اللائقة للجمعية من خلال المحادثات الداخلية  يقدم الدعم الإداري المتكامل لمديره كما يقدم الصورة 

 . والخارجية

 : مهام وواجبات الوظيفة
 . وتنسيقها التحضت  لكافة اجتماعات الرئيس المباش    1
 . حضور الاجتماعات وإعداد المحاض  الخاصة بها وتوقيعها من الأعضاء ومتابعة تحديث السجلات الخاصة بها   2
  الأعمال المكتبية والدراسات الميدانيةمساعدة الرئيس   3

 . المباش  ف 

4  
اف على استلام وتسليم الرسائل الصادرة والواردة من وإل مكتب الرئيس المباش  وتطبيق نظام المراسلات والأرشيف   الإش 

  ملفات مناسبة يسهل الرجوع إليها 
 . وحفظ المستندات ف 

5  
والمراسلات وإثباتها وفرزها وتصنيفها وتوزيعها على الجهات المعنية حسب تعليمات الرئيس  الإجابة على الاستفسارات 

 . المباش  ومتابعة المراسلات الصادرة لحي   انتهاء الإجراء 
 . تنظيم وتنسيق أوقات المقابلات والاجتماعات مع الرئيس المباش   وأعضاء مجلس الإدارة واستقبال المراجعي   والضيوف  6
ات وقرطاسيةتأمي      7  . لوازم مكتب الرئيس المباش  من تجهت  
 . تجهت   وتوزي    ع القرارات الصادرة عن المدير المباش  أو مجلس ومتابعة تنفيذها   8
 . متابعة وصول الأوامر والتعليمات والقرارات الصادرة عن المدير المباش  إل الجهات المعنية  9
  مكان   10

 . مناسبحفظ الملفات ذات الطابع الشي ف 
 . متابعة وحدات وأقسام وإدارات الجمعية فيما يخص تنفيذ قرارات الإدارة العليا   11
 . رفع تقارير دورية عن ست  العمل للرئيس المباش    12

 : أخرى مسؤوليات

 . أي مهام أخرى توكل إليه وتقع ضمن نطاق عمله واختصاصه

 التخصص المطلوب  دبلوم  الحد الأدن  للمؤهل
 سكرتارية
 حاسب
 إدارة 

ات العملية   الختر
ة  لا تقل عن ختر

 سنة

 : القدرات والمهارات المهنية

  استعمال وسائل التواصل الاجتماع  الحديثة  1
ة ف   . الختر

  استخدام أجهزة وبرامج الحاسب الآل    2
ة ف   . الختر

  مجال السكرتارية وإدارة الأعمال  3
 . مهارات ف 

4    
 . الاتصالات الشفهية والكتابيةالمهارة ف 

 . المحافظة على الشية  5

 : لقدرات والمهارات الشخصيةا
  التعامل مع الآخرين   1

 . اللباقة وحسن التصرف ف 
 . امتلاك مهارات تنظيمية قوية والقدرة على إدارة الوقت بشكل ممتاز   2
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 المسمى الوظيف 

إدارة الشؤون المالية  
()الدعم   الخارجر 

 المدير التنفيذي المسؤول المباش   الشؤون المالية إدارة  الإدارة

 . تختص بإنجاز كافة الإجراءات المالية المتعلقة بالصرف، وتحصيل الإيرادات والدعم الخارجر   ملخص الوظيفة

 : مهام وواجبات الوظيفة
 لخطة  تنفيذ الزيارات الميدانية والتواصل مع الداعمي     1

ً
 . الاستدامة الماليةوفقا

وعات الجمعية إل الداعمي     2  .الحاليي   وجذب داعمي   جدد تروي    ج مش 
ح واف عنها للعملاء  3 وعات وتقديم ش   .معرفة كافة المعلومات المتعلقة بالمش 
 .وتيست  الحصول عليها  الحصول على رغبات الدعم من الداعمي     4
وعات  التأكد من رضا الداعمي     5  .وخدمات الجمعيةعن مش 
 . التواصل الدائم مع الداعمي     6
 .عمل روابط تقييم لمتابعة مرحلة ما بعد الدعم والرد على الاستفسارات والشكاوى  7
  جذب الدعم  8

اتيجياتهم ف   .متابعة أوضاع المنافسي   من الجمعيات الأخرى واست 

9  
حات لتجاوز هذه الانحرافات وتقويمها والعمل  استقصاء الأسباب السلبية لعدم الموافقة على الدعم وتدارسها و  وضع مقت 

 . على عدم تكرارها 
 . على تقديم الدعم للجمعية ابتكار الوسائل المختلفة لتحفت   الداعمي     10
 ودراسة متطلباتهم  11

ً
 .إعداد قاعدة بيانات للجهات المانحة وتحديثها دوريا

وط   12 وعات بناء على متطلبات وش    المواعيد المحددة ومتابعتها إعداد المش 
 . الجهات المانحة والتقدم بها ف 

ام بإجراءات الشؤون المالية   13  . الالت  

 : أخرى مسؤوليات

 . أي مهام أخرى توكل إليه من قبل المدير العام أو المدير المباش  وتقع ضمن نطاق عمله واختصاصه

ات العملية  إدارة  التخصص المطلوب  بكالوريوس  الحد الأدن  للمؤهل  الختر
  الإدارة  

ة ف  ختر
 العامة

 : القدرات والمهارات المهنية

 أن يكون سعودي الجنسية.   1

 م. ( عا 25ألا يقل عمره عن  )  2

  العمل الإداري  3
ة لا تقل عن  سنة ف   . أن يمتلك ختر

 ألا تقل شهادته عن بكالوريوس.   4

  التحليل   5
 . والإحصاء أن يكون لديه مهارات ف 

 : لقدرات والمهارات الشخصيةا
  التعامل مع الآخري  1

 ن. اللباقة وحسن التصرف ف 
 . القدرة على التفاوض والاقناع  2
 امتلاك مهارات تنظيمية قوية والقدرة على إدارة الوقت بشكل ممتاز.   3
 . مهارات العمل كفريق ومهارات الشخصية القيادية  4
 . العلاقاتالمصداقية وبناء   5
  الرياضيات  6

 . مستوى جيد جدا ف 
 . مهارات حل المشكلات  7
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 المسمى الوظيف 

إدارة الشؤون المالية  
 ( الداخلى  )الدعم 

 إدارة الشؤون المالية  المسؤول المباش   الشؤون المالية إدارة  الإدارة

 ملخص الوظيفة
وعات على الداعمي    وعرضإدارة العملية البيعية  المحددة لها بما يحقق المستهدفات البيعية   بالمناطقالمش 

 . على الاستفادة من الجهات المانحة وعلاوةالعملاء  ورضا 

 : مهام وواجبات الوظيفة
 ة. وفقا للخطة البيعي تنفيذ الزيارات الميدانية والتواصل مع الداعمي     1
ويجية للجمعية ودراسة أثرها على المبيعات ورفع تقارير بذلك للمديرية التنفيذية متابعة  2  .تنفيذ الحملات الإعلانية والت 
 < أساليب جديدة وتقديم أفكار لتحقيق الاستدامة المالية ابتكار   3
وعات المتعاقد عليها  متابعة  4 وعات المقبولة وإعداد تقارير المتابعة للمش   . إنهاء إجراءات المش 
 للظروف والمعطيات الخاصة بالجمعية الاستفادة  5

ً
 .من تجارب الجهات المشابهة ودراسة ما يمكن الاستفادة منه وفقا

6  
امج وتحديد الرسوم وفق أعداد المسجلات وم إعداد  انية لجميع التر ا يلتر  تغطية الاحتياجات بالتنسيق مع قسم  المت  

 .المحاسبة
اف  7  . على الشئون المالية لعضويات الجمعية العمومية الإش 
ة الصباحية والمسائية التسويق  8  . للمبت  لاستئجار المرفقات الفت 
اكات مع مراكز التدريب للاستفادة من غرفة الدورات والاجتماعات  9  . عمل ش 

10  
امج وإدارة   تنظيم فعاليات لزيارات المدارس للجمعية للتعريف به كاستضافة رحلات المدارس للجمعية بالتنسيق مع إدارة التر

 . الاتصال المؤسس  
وعات وخدمات الجمعية التأكد   11  . من رضا الداعمي   عن مش 
حات لتجاوز هذه الانحرافات وتقويمها والعمل على عدم تكرارها استقصاء  12  .الأسباب السلبية وتدارسها ووضع مقت 
 . قاعدة بيانات للجهات المانحة وتحديثها دوريا ودراسة متطلباتهم إعداد   13
 . الوسائل المختلفة لتحفت   الداعمي   على تقديم الدعم للجمعية ابتكار   14

15  
اف   لكافة الأعمال لرفع مستوى أداء موظفيها والمتعلقة بتطوير أساليب العمل وتحسي     الإش 

على الارتقاء بالمستوى المهت 
ية  . الإنتاجية ورفع الكفاءة بالتعاون مع إدارة الموارد البش 

ة الصباحية والمسائية للمبت  لاستئجار  التسويق  16  . المرفقات الفت 

 : أخرى مسؤوليات

 . أي مهام أخرى توكل إليه من قبل المدير العام أو المدير المباش  وتقع ضمن نطاق عمله واختصاصه

ات العملية  بكالوريوس مناسب  التخصص المطلوب  بكالوريوس  الحد الأدن  للمؤهل  الختر
  
ة ف  مجال  ختر
الخدمية  المبيعات 

 قل عن سنةلا ت

 : القدرات والمهارات المهنية

 أن يكون سعودي الجنسية.   1

 م. ( عا 25ألا يقل عمره عن  )  2

  العمل الإداري  3
ة لا تقل عن  سنة ف   . أن يمتلك ختر

 ألا تقل شهادته عن بكالوريوس.   4

  التحليل والإحصاء   5
 . أن يكون لديه مهارات ف 

 . الفعال وخدمة العملاء مهارات الاتصال   6

ي  7  ة. الإلمام باللغة العربية والإنجلت  

 : لقدرات والمهارات الشخصيةا
  التعامل مع الآخري  1

 ن. اللباقة وحسن التصرف ف 
 . القدرة على التفاوض والاقناع  2
 امتلاك مهارات تنظيمية قوية والقدرة على إدارة الوقت بشكل ممتاز.   3
 . ومهارات الشخصية القياديةمهارات العمل كفريق   4
  الرياضيات  5

 . مستوى جيد جدا ف 
 . القدرة على التعامل مع كبار الشخصيات  6
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 إدارة الشؤون المالية  المسؤول المباش   الشؤون المالية إدارة  الإدارة المحاسبة المسمى الوظيف 

 . التقارير الماليةإدارة جميع العمليات المحاسبية وإنشاء  ملخص الوظيفة

 : مهام وواجبات الوظيفة
 ة. التأكد من كفاءة النظام المحاستر  وقدرته على الضبط المحاستر  واستخراج القوائم المالي  1
 . التأكد من أن العمليات المحاسبية تتم وفق المعتمد لدى الهيئة السعودية للمحاسبي   القانوني     2
  حساب المركز لدى البنوكمتابعة  الإيرادات والتأكد من   3

 . موافاة مديره المباش  بإشعارات الإيداعو  ايداعها ف 
 .ضبط الإيرادات والمصاريف بالتعاون مع الإدارات  4
 . تنفيذ طلبات الصرف المعتمدة من المدير التنفيذي  5
 . التسجيلتجهت   سندات التسجيل قبل كل برنامج والحضور وقت التسجيل ومتابعة أعمال   6
7   

ً
 . إجراء الفحص على جميع سندات القبض والصرف والتأكد من صحة توجيهها محاسبيا

 .إعداد موازين المراجعة الشهرية  8

9  
  الإجراءات ونظام الرقابة المالية  

  عمل التعديلات ف 
شاد بهذه التقارير ف  الاطلاع على تقارير المراجع الخارجر  والاست 

 . والإدارية
 . مة التدفقات النقدية الشهرية ورفعها لمديره المباش  إعداد قائ  10
   توضح الوضع المال  للجمعية  11

 . إعداد كافة التقارير المالية والمحاسبية الت 
12   

ً
اف على حسابات الجمعية لدى البنوك وعمليات الإيداع والصرف شهريا  . الإش 

 . مراجعة كشوف الرواتب والأجور  13
  ملفات منظمة يسهل الرجوع إليهاالاحتفاظ   14

 . بالمعاملات المالية ف 
 . إعداد الشيكات وتوقيعها من صاحب الصلاحية  15
 .لموازنات الإدارات المبالغ إعداد الموازنة التقديرية وتحديد   16
 ة. تسليم المكافآت للعاملات بأجر بالجمعي  17

 : أخرى مسؤوليات

 . المدير العام أو المدير المباش  وتقع ضمن نطاق عمله واختصاصهأي مهام أخرى توكل إليه من قبل 

ات العملية  محاسبة التخصص المطلوب  بكالوريوس  الحد الأدن  للمؤهل  الختر
  
ة ف  مجال  ختر

المحاسبة لا تقل 
 سنة عن

 : القدرات والمهارات المهنية

 أن يكون سعودي الجنسية.   1

 م. ( عا 25ألا يقل عمره عن  )  2

  العمل الإداريأن   3
ة لا تقل عن  سنة ف   . يمتلك ختر

 ألا تقل شهادته عن بكالوريوس.   4

  التحليل والإحصاء   5
 . أن يكون لديه مهارات ف 

 : لقدرات والمهارات الشخصيةا
  التعامل مع الآخري  1

 ن. اللباقة وحسن التصرف ف 
  إدخال البيانات المحاسبية  2

 . شي    ع ف 
 . المحاسبية المستحدثة التابعة للدليل المحاستر  الموحد التأقلم على الأنظمة   3
 .امتلاك مهارات تنظيمية قوية والقدرة على إدارة الوقت بشكل ممتاز  4
 . مهارات العمل كفريق  5
 ت. مهارات حل المشكلا   6
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 الإدارة أخصائية جودة  المسمى الوظيف 

الجودة  إدارة 
 والحوكمة 

 الإدارة التنفيذية  المسؤول المباش  

هم على العمل بها و عن تطبيق سياسات واجراءات الجودة  ة مسؤول ملخص الوظيفة  . تدريب الأفراد على تطبيقها وتحفت  

 : مهام وواجبات الوظيفة
حها للموظفي   وتدريبهم عليها  1  .توضيح بنود وسياسات وإجراءات الجودة وش 
 .القيام بالمراقبة والتدقيق الداخلى    2
 .العمل على تحسي   وتطوير إجراءات الجودة والنماذج المعمول بها  3
 .توضيح اللوائح والتعليمات المتعلقة بتطبيق الإجراءات ومتابعة تنفيذها  4
  كافة الأقسام من خلال تطبيقهم لمعايت  الجودة  5

  تقييم أداء الموظفي   والعاملي   ف 
 .المشاركة ف 

 .والمشاكل والاخفاقات إل الإدارة العليارفع التقارير الدورية بالإنجازات   6
 . اتباع إجراءات الجودة وتطبيقها   7
 التقارير الربعية والسنوية للجمعية. إعداد   8

 : أخرى مسؤوليات

 . أي مهام أخرى توكل إليه من قبل المدير العام أو المدير المباش  وتقع ضمن نطاق عمله واختصاصه

 التخصص المطلوب  دبلوم  الحد الأدن  للمؤهل
 علوم إدارية
إدارة الجودة  
 الشاملة

ات العملية   الختر
  
ة ف  إدارة  مجال ختر

 لا تقل عنالجودة 
 سنة

 : القدرات والمهارات المهنية

 .معرفة عالية بمتطلبات إدارة الجودة الشاملة  1

 .معرفة بمتطلبات الحصول على شهادات الجودة المحلية والعالمية  2

3    
 .إعداد إجراءات متطلبات الجودة والنماذج الخاصة بها قدرات ف 

  استخدام الحاسوب  4
 .مهارات جيدة ف 

  الاتصالات الشفهية والكتابية  5
 .المهارة ف 

 .المحافظة على الشية  6

 : لقدرات والمهارات الشخصيةا
  التعامل مع الآخري  1

 ن. اللباقة وحسن التصرف ف 
 .والقدرة على إدارة الوقت بشكل ممتازامتلاك مهارات تنظيمية قوية   2
 . مهارات العمل كفريق  3
 ت. مهارات حل المشكلا   4
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 الإدارة حوكمة أخصائية  المسمى الوظيف 

إدارة الجودة  
 والحوكمة 

 الإدارة التنفيذية  المسؤول المباش  

 ملخص الوظيفة
  
  الجمعيات التعاونية من أجل اتخاذ   تضبطتوفت  الأنظمة والأطر والآليات الت 

العلاقة بي   أصحاب العلاقة ف 
 . والمساءلة ،والشفافية ،والمسؤولية ، العدالةقرارات تشاركية تخدم المصالح العليا للجمعيات عتر 

 : مهام وواجبات الوظيفة
  سيغطيها المعيار   1

 . الموضوعاتو الاطلاع على قائمة المعايت  ومحاولة التعرف على المجالات الت 
ات وقراءة الممارسات والاستعداد لزيارة المقيم   2  ة. لجمعية من خلال توفر الشواهد المطلوبل تحديد الأولويات من المؤش 
 . الدرجةالاطلاع على أسئلة التحقق والإجابة عليها وتوقع   3
  الملف الشامل   4

 الحكومية.  الإفصاح ومنصةإضافة بيانات الجمعية ف 
 . إعداد اللوائح والسياسات للجمعية والاجتماع مع مجلس الإدارة لاعتمادها   5
 . كتابة محاض  مجلس الإدارة واعتمادها   6
 . العمل على عضويات الجمعية العمومية ورفع الاستمارات  7
اف على    8  . بطاقات العضويات وتسليمها لهمالإش 
اف على حفل الجمعية العمومية  9  . إرسال دعوات الجمعية العمومية والإش 
 . العمل على أنظمة غسل الأموال وتمويل الإرهاب وعمل ورشات توعوية للعاملي   ومجلس الإدارة   10
 . المؤسسي   وسجلات الموظفي    وسجلاتإنشاء سجلات الجمعية العمومية   11
  المخاطر وضع تدا  12

 . بت  مع مجلس الإدارة لتلاف 

 : أخرى مسؤوليات

 . أي مهام أخرى توكل إليه من قبل المدير العام أو المدير المباش  وتقع ضمن نطاق عمله واختصاصه

 التخصص المطلوب  دبلوم  الحد الأدن  للمؤهل
 علوم إدارية
إدارة الجودة  
 الشاملة

ات العملية   الختر
  
ة ف  مجال  ختر
 لا تقل عن الحوكمة

 سنة

 : القدرات والمهارات المهنية

 . الإلمام بنظام الجمعيات التعاونية ولائحته ونظام العمل  1

 . الإلمام بنظام مكافحة غسل الأموال ومكافحة الجرائم والإرهاب  2

 . الحوكمة ومعايت  الإلمام بأدلة الحوكمة    3

 . المتعلقة بالحوكمةمهارة صياغة السياسات والإجراءات   4

 . مهارة التواصل مع الآخرين لتحقيق ممارسات الحوكمة  5

 : لقدرات والمهارات الشخصيةا

 . مهارة التنسيق الإعلام  مع قسم التقنية لتحقيق ممارسات الشفافية والإفصاح  1

 . اللباقة وحسن التصرف مع التعامل مع الآخرين  2

 . القدرة على التفاوض والاقناع  3

  الحوكمة  4
 . مهارة الاطلاع والقراءة المستمرة لكل جديد ف 
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 المسمى الوظيف 

إدارة الاتصال  
 المؤسس  

 الإدارة التنفيذية  المسؤول المباش   الاتصال المؤسس   الإدارة

 . مؤسسية جيدة والمحافظة عليها وفت  إطار لتنسيق الفعال لجميع الاتصالات الداخلية والخارجر  وانشاء سمعة ت ملخص الوظيفة

 : مهام وواجبات الوظيفة
 .التعريف بالجمعية ورسالتها والسع  لبناء صورة إيجابية عن الجمعية لدى الجمهور الداخلى  والخارجر  إعلاميًا  1
 .تفعيل حسابات الجمعية على مدار السّنة بأنشطة إعلامية مناسبة  2
 .إنشاء علاقات طيبة بي   الإدارات والأقسام المختلفةتحقيق أهداف الجمعية من خلال   3
  المحافل وتلبية الدعوات  4

 .تمثيل الجمعيّة ف 
اكات/ خطابات/ دعم(  5  .العناية بخطابات الجمعية بأنواعها ) زيارات/ ش 
 .إعداد قاعدة بيانات للضيوف تشمل بياناتهم وتحديثها باستمرار  6
  مهمة البحث عن ضيوف حسب احت  7

ّ
 .ياج الجمعية بالتعاون مع أصحاب الخدمةتول

  المركز وتجهت   لوازمه  8
 .العناية بالضيوف ف 

 .التواصل مع الضيوف بشكل دوري والحفاظ على العلاقة مستمرة  9
  المحافل الرسمية  10

 .إرسال الدعوات ومتابعتها ف 
  الجمعية  11

اكات تخدم أهداف كل لجنة ف   .العمل على ش 
اكات لكل برنامج الاطلاع على خطط   12 حات ش  امج وتقديم مقت   .التر
اكة تتضمن سياسة وطريقة الطلب مع جهة معينة  13  .تعميم سياسة لتقديم طلب ش 
اكات بالتعاون مع وحدة الاتصالات الإدارية  14  .إعداد نموذج عقد للش 
 .التسويق من خلال الفعاليات والحملات  15
 .والمناسبات الدينية عتر مواقع التواصلمواكبة الأحداث والأيام العالمية    16
 .الإعداد للمناسبات والاحتفالات وإقامة المعارض  17
18  )  

 .المشاركة بالفعاليات المختلفة مثل ) المعارض/ الندوات/ المؤتمرات / تنفيذ الركن التعريف 
 .تجهت   الإصدارات التعريفية بالجمعية  19
 .بأنواعها ) ثابتة/ متحركة(العناية بتصاميم برامج الجمعية    20
 .تصميم ثابت للإعلانات الرسمية ) قالب موحّد(  21
 .تعميم هويّة الجمعية على جميع إدارات الجمعيّة  22
 .كتابة محتوى تصاميم الجمعيّة والمنشورات الرّسمية  23
امج للجمعة  24  .كتابة محتوى تغطيات التر
  زمام تغطية تويت  لأحداث الجمعية  25

ّ
 .تول

 .إعداد التقرير الختام  للجمعيّة  26
ل الجمعية  27

ّ
 .تدقيق اللغوي لمحتوى الخطابات والتغطيات والتقارير وأي نموذج يمث

ّ  وشامل بكافة وسائل التواصل الاجتماع    28  .نش  وتغطية كل ما يخص الجمعية من أخبار وإعلانات بتغطيات وتوثيق متمت 
اف على حسابات التواصل الاجتماع     29  .للمركز والرد على الاستفسارات بشكل دوريالإش 

 : أخرى مسؤوليات

 . أي مهام أخرى توكل إليه من قبل المدير العام أو المدير المباش  وتقع ضمن نطاق عمله واختصاصه

 التخصص المطلوب  دبلوم  الحد الأدن  للمؤهل
 تصميم 
 تسويق

 علاقات عامة 
ات العملية   الختر

  
ة ف  مجال  ختر

لا تقل   التخصص
 سنة عن

 : القدرات والمهارات المهنية

  الاتصالات الشفهية والكتابية  1
 . المهارة ف 

 . المحافظة على الشية  2

 : لقدرات والمهارات الشخصيةا

 . امتلاك مهارات تنظيمية قوية والقدرة على إدارة الوقت بشكل ممتاز   1

 . امتلاك حس ابداع  متجدد    2
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ية  المسمى الوظيف  ية الإدارة مدير الموارد البش   الإدارة التنفيذية  المسؤول المباش   الموارد البش 

 . ثقافة عمل قوية وبناء  والمتطوعات إعداد وبناء قوى عاملة قوية وتقديم الدعم والمشورة للموظفات ملخص الوظيفة

 : مهام وواجبات الوظيفة
1    

 . اعداد وتحديث الوصف الوظيف 
 والتطوع. ف لتوظيااستقطاب طلبات   2
 .مقابلة وترشيح الموظفات  3
 .بما يتناسب مع احتياج الجمعية والمتطوعات توظيف الموظفات  4

5  

   :ادخال بيانات الموظفات ورفع تقارير شهريه

 مواعيد الحضور والانصراف. -أ
 الإجازة. -ب
 ضف الرواتب. -ج
 . الإجراء التأديتر   -د

  للموظفاتالتقييم   6
 وتقييم المتطوعات.  الوظيف 

سيم ونهايات الخدمة  7  .متابعة إجراءات الت 
 وعقود المتطوعات.  العناية بعقود الموظفات ومتابعتها   8
 .العمل على قاعدة بيانات الجمعية بالتحديث والتطوير  9
ة عند طلب الموظفة  10  أو المتطوعة.  تقديم شهادات الختر

 : أخرى مسؤوليات

 . مهام أخرى توكل إليه من قبل المدير العام أو المدير المباش  وتقع ضمن نطاق عمله واختصاصهأي 

 التخصص المطلوب  دبلوم  الحد الأدن  للمؤهل

ية   موارد بش 
  مجال  

ة ف  ختر
   ا

لموارد ف 
 الجمعيات

ات العملية   الختر
  
ة ف  مجال  ختر

التخصص لا تقل  
 سنة عن

 : القدرات والمهارات المهنية

  استعمال وسائل التواصل الاجتماع  الحديثة  1
ة ف   .الختر

  استخدام أجهزة وبرامج الحاسب الآل    2
ة ف   .الختر

ية  3   مجال الموارد البش 
 . مهارات ف 

  الاتصالات الشفهية والكتابية  4
 .المهارة ف 

 : لقدرات والمهارات الشخصيةا

  التعامل مع الآخرين   1
 . اللباقة وحسن التصرف ف 

 .القدرة على التفاوض والاقناع  2

 .امتلاك مهارات تنظيمية قوية والقدرة على إدارة الوقت بشكل ممتاز  3

 .القدرة على العمل تحت الضغط   4
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امج  المسمى الوظيف  امج  الإدارة إدارة التر  الإدارة التنفيذية  المسؤول المباش   إدارة التر

امج مهارية تربوية تعليميه للفتيات والأطفال. تصميم وتخطيط  ملخص الوظيفة  وتنفيذ لتر

 : مهام وواجبات الوظيفة
امجلتنفيذ اتشكيل هيكلة    11 ية.  ا وتحديث أعضائهخلال السنة  لتر  بالتعاون مع إدارة الموارد البش 
اف عليها وتطوير مهامها  12 امج والإش   .تشكيل لجنة متخصصة بجميع ما يتعلق بتسجيل التر
امج    13  .والتدريب  ،والمتابعة ، والتوجيه،  والابتكار فريق العمل على الإبداع   وتحفت   الرفع من مستوى تقديم التر
امج بأي القيام   14  .عمل مسند من قبل مجلس الإدارة ويخدم مهام إدارة التر
امج للمانحي     15  .إعداد تقارير التر
  نهاية كل برنامج    16

 .بإعادة تنظيم المستودعات بالتعاون مع قسم  المساندةتحديد عضو مساند يقوم ف 
  نهاية كل برنامج بإعادة تنظيم المقرات بالتعاون مع قسم استثمار مقرات المبت    17

 .تحديد عضو مساند آخر يقوم ف 
 .تلمس وتحديد احتياجات الفتيات واستحداث الأنشطة بناء عليها  18
امج الثقا  19  .الجمعيةفية للفتيات بما يخدم أهداف التخطيط للإقامة الأنشطة والتر
نامج  20   تستلزم تجهت   مادة علمية تقدم من خلال فعاليات التر

امج الت   . العناية بالتر

21  
نامج يحتوي على الخطط التفصيلية والموازنة القبلية والاستبيان  رفع الخطة السنوية لكل برنامج والتقرير العام نهاية التر

  للجنة 
 .الإداريةالنهان 

امج الطفولة  22 امج على مختصي   بتر  والفتيات.  عرض الخطط والتر
 .تطوير فريق العمل بورش ودورات تؤهلهم لخدمة هذه الفئة المستهدفة بشكل فعال ومثمر  23
فيه والتعليم  24  .ابتكار فعاليات جاذبة ومحفزة تجمع بي   الت 

 : أخرى مسؤوليات

 . المدير العام أو المدير المباش  وتقع ضمن نطاق عمله واختصاصهأي مهام أخرى توكل إليه من قبل 

 التخصص المطلوب  دبلوم  الحد الأدن  للمؤهل
 إدارة 

  مجال  
ة ف  ختر

امج   التر
ات العملية   الختر

  
ة ف  مجال  ختر

التخصص لا تقل  
 سنة عن

 : القدرات والمهارات المهنية

  استعمال وسائل التواصل   5
ة ف   .الاجتماع  الحديثةالختر

  استخدام أجهزة وبرامج الحاسب الآل    6
ة ف   .الختر

امج  7   مجال إدارة التر
 .مهارات ف 

  الاتصالات الشفهية والكتابية  8
 .المهارة ف 

 : لقدرات والمهارات الشخصيةا

  التعامل مع الآخرين   5
 . اللباقة وحسن التصرف ف 

 . والقدرة على إدارة الوقت بشكل ممتاز امتلاك مهارات تنظيمية قوية   6

 . امتلاك حس ابداع  متجدد    7

 


