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 رحبـاً بـكـمم
 

 (4452:)رقم , هـ 1437: التي تم تأسيسها منذ عام في جمعية التنمية الاهلية بأبها 

 ( .الطفل ,الفتاة , الأم)وتقوم  الجمعية على خدمة جميع شرائح المجتمع داخل الأسرة خاصة المرأة 

 داعية المتطورة وللجمعية العديد من المساهمات التنموية الرائدة من خلال الفكر الواعي والأعمال الإب

 والتي شارك فيها العديد من المتطوعين( 2030)والمشاركات التطوعية بما يتوافق مع رؤية المملكة 

 .كان لهم الأثر الفعال في المجتمع 

 عند حد معين وأمنياتنا لن تقف, الحمدالله تجاوزنا البدايات والأحلام وانتقلنا إلى مرحلة طموحة

 ات هي التي تتحدثمن خلال جهود مهينة فائقة وإنجاز,بل نسعى دائما للأفضل من الأعمال والبرامج 

 دمة كافة فاات عن نفسها ولعل العنوان الأبرز هو العمل المشترك والجهود الفعالة من الجميع لخ

 اولة طر  المبادرات بما يحقق امالهم في هذه اللجنة المباركة مع مح, المجتمع في كل زمان ومكان 

 بما يحقق النفع ,وصياغتها في قالب مشوق وجذاب للمستفيدات من هذه البرامج , الرائدة المميزة 

 لضمان أفضل ,والاستمرارية الدائمة مع الاهتمام بالابتكار والجودة في التنفيذ والتقييم المستمر 

 .لمنطقة النتائج المرجوة وخلق مسار تنافسي مشرف مع مقدمي الخدمات المماثلة في نفس ا
 



 أهـداف الـجـمـعـيـة

 

 .احياء دور التواصل الاجتماعي والعلاقات الإيجابية بين أفراد المجتمع -1

 

 .المساهمة في علاج المشكلات والظواهر السلبية بين أفراد المجتمع -2

 

 .تقديم برامج تربوية وصحية وثقفية وترفيه هادفه لجميع فاات المجتمع -3

 

 .سة هوايتهن العناية بالفتيات وتلمس احتياجهن وتوفير البياة المناسبة والسليمة لممار-4

 

 .جتماعي الاستفادة من الخبرات والطاقة البشرية ودمج حكيمات المجتمع في العمل الا-5

 

 .تشيع الجهود التطوعية وتنظميها والعمل على ترابطها لخدمة المجتمع -6

 

 لتعاون والوصولعقد شراكات مع كافة القيادات المحلية سواء حكومية او أهلية لبث رو  ا-7

 

 .إلى الأهداف المنشودة 



 :الـمـصـطـلـحــات 

ينها  وتعمل على حث الأهالي وتشجيعهم على تكو التنمية الاجتماعية تشرف عليها مراكز: الجمعية 

لبحث الاحتياجات العامة لمناطقهم ومجتمعاتهم المحلية والعمل على تلبيتها من خلال 

.المتنوعة التي تقترحها الجمعيات ويسهم فيها أفراد المجتمع بالتطوع مادياً ومعنوياً التنمية برامج  

 

حيث إنّ من شأنه يُعتبَر الهيكل التنظيميّ بمثابة الهيكل العظميّ لأيّ مؤسّسة, أو منظّ مة,:الهيكل التنظيمي 

ة التي تتخلّ لها بيان الوحدات التنظيميّة التي تتألّ ف منها ضمن مستويات هرميّة مرتبطة ببعضها بروابط السُّلط

.التعليمات, والأوامر, والعلاقات  

 

لتي من شأنها التعيين في وظيفة محددة داخل الشركة, تقترن عادة بالوصف الوظيفي ا: المسمى الوظيفي

لإنترنت, مع ظهور محركات البحث عن الوظائف على ا. إيضا  تفاصيل المهام والمسؤوليات التي تذهب معها

.لوظيفيفي كثير من الحالات, يؤدي ذلك إلى تضخم المسمى ا. مسمى الوظائف أصبح ذا أهمية كبيرة  

 

ل واجب ضروري يمكن تسميتها بالمهام التي تم انجازها, قد تكون طويلة وذلك لوصف ك: واجبات الوظيفة  

.أو مسؤولية التي تتضمن وظائف هذا الموظف, بدءاً من الواجبات الرئيسية  

 

ات للوظيفة الشاغرة بيان مفصل في وثيقة مطبوعة أو إلكترونية, لطبيعة المهام والمسؤولي:الوصف الوظيفي   

.في مؤسسة العمل في الهيكل التنظيمي  

 

شراف بشكل هو هياة مكونة من عدد من الأعضاء سواء كانوا منتخبين أو معينين يتولون الإ:مجلس إدارة 

. مشترك على أنشطة منظمة أو شركة أو مؤسسة ما

 ة ما أو في  ويعين هو أعلى منصب لأي مجموعة منظمة مثل مجلس الإدارة لشرك: رئيس مجلس إدارة 

 ويدير رئيس مجلس .الشخص عادة في هذا المنصب عن طريق الترشيح أو التعيين من أعضاء مجلس الإدارة

 .الإدارة الاجتماعات وينظم عملها بطريقة منظمة

 



 

 ثير من الأحيان بواجبات رئيس  ممثل للرئيس ويعد ثاني أعلى منصب يقوم في ك: نائب رئيس الإدارة 

 .جزه عن عملهمجلس الإدارة وذلك في حالة غياب الرئيس واستقالته أو تنحيته من الرئاسة أو ع

 

 تلفة مثل نقطة البيع  هو الشخص الذي يتعامل مع السجل النقدي في مواقع مخ: المشرف المالي 

  .في متاجر البيع بالتجزئة

 

مراقبتها بما يحقق الممثلون عن المساهمين للإشراف على إدارة اللجنة و: أعضاء مجالس الإدارة 

 مصالح 

 قام الأول من خلال حسنالمساهمين واللجنة , ولذا تقع مسؤولية متابعة الأداء على عاتق المساهمين في الم

 مساءلتهم في الجمعياتاختيار الأعضاء ومتابعة أدائهم والاطلاع على التقارير التي يتم الإفصا  عنها و

 وتوجيه الأسالة إلىالعامة, ولا يعفى مجلس الإدارة من الإهمال أو التجاوز إذ لكل مساهم حق مناقشة

 رارات اللجنة العامة أعضاء مجلس إدارة الشركات ومراجع الحسابات إلى جانب حقه في التصويت على ق

 داء الإدارة التنفيذية و المشاركة في مداولاتها, علاوة على أنّ أعضاء مجلس الإدارة مسؤولون عن تقييم أ

 .في الجمعية

 

 

يط والتنظيم هو المدير الأعلى أو التنفيذي للجنة أو المؤسسة ويقوم بالتخط: المدير التنفيذي 

تها ويشرف ويدير والتنسيق والمراقبة لكل ما يتعلق بالإدارة الداخلية للشركة, فهو يشارك في تحديد سياس

 كل ما له 

.علاقة بالعمل   

 

اعدة في والمس التنفيذي هو المسؤول عن الحفاظ على جدول أعمال المدير: السكرتير التنفيذي  

ات تخطيط المواعيد واجتماعات مجلس الإدارة والمؤتمرات إلخ وحضور الاجتماعات وكذلك تلقي المكالم  

لى إدارةالهاتفية وإعادة توجيهها والقيام بأداء مجموعة متنوعة من المهام الإدارية وتحتاج الوظيفة القدرة ع  

الوقت والقيام بمهام مختلفة  

 :الـمـصـطـلـحــات 



 :الـمـصـطـلـحــات 

 ل عن استلام المساعد الإداري يعمل كنقطة اتصال بين المدير والعملاء وهو المسؤو: المساعد الإداري 

 مات المراسلات وتوجيه المكالمات الهاتفية ومعالجة الطلبات والاستعلامات بشكل مناسب وتقديم الخد

 .الدعم المبدئي وكذلك تنظيم وجدولة المهام الإدارية

 

 تخدام هذاهو الإشراف على الغرض من المشاريع وحالتها في البرنامج ويمكنه اس: مسؤول البرامج 

 لى اتخاذالإشراف لدعم النشاط على مستوى المشروع لضمان تحقيق أهداف البرنامج بتوفير القدرة ع

 نظور برنامجي القرارات التي لا يمكن تحقيقها على مستوى المشروع أو عن طريق وتزويد مدير المشروع بم

 .عند اللزوم, أو كمجلس راصد للأفكار والنهج لحل قضايا المشاريع التي لها آثار البرنامج

 

 ذلك لضمان هو مسؤولية إدارة وتخطيط المشاريع والإشراف على عمليات سيرها و: مسؤول المشاريع 

 لمشروع منذ أول إنهاءها بالمدة اللازمة لها وبما يتناسب مع الميزانيات الموضوعة لها, حيث يكون مسؤولًا عن ا

 .خطوة حتى آخر خطوة أي من لحظة التخطيط وحتى آخر لحظة في التنفيذ

 

 نفيذ هو المسؤول عن التخطيط والتنسيق للبرامج والأنشطة وضمان ت: منسق وحدة البرامج 

 تنوعة السياسات والممارسات وكذلك الحفاظ على الميزانية وتتبع النفقات والمعاملات والقيام بمجموعة م

 . من المهام الإدارية وإدارة البرنامج والمساعدة على تخطيط وتنظيم البرامج والأنشطة

 

 تص بجذبوتخ. هي إدارة القوى العاملة للمنظمات أو الموارد البشرية: مسؤول الموارد البشرية 

 قافة التنظيميةالموظفين ,والاختيار, التدريب, التقييم ومكافأة الموظفين, وأيضاً متابعة قيادة المنظمة والث

 .والتأكد من الامتثال بقوانين العمل

 

 ية أو مديركبير مسؤولي المعلومات أو كبير مسؤولي المعلومات الرقم: مسؤول تقنية المعلومات 

 ؤسسة تعملتكنولوجيا المعلومات , هو المسمى الوظيفي الذي يُمنح عادةً لأكبر مسؤول تنفيذي في م

 .مع أنظمة تكنولوجيا المعلومات والحاسوب , من أجل دعم أهداف اللجنة



 ة و خطط العمليات المساعدة في إعداد السياسات و الخطط الإستراتيجي: مسؤول الموارد المالية 

 ترشيد الإنفاقللمشاريع الرئيسية الخاصة بتنمية الموارد المالية للجهة للمساعدة في تطوير آدا و

 تنمية  , الية في الجهة إعداد الدراسات المالية و الاقتصادية الخاصة بتنمية الموارد الم,المالي في الجهة 

 .واقترا  مصادر الإيرادات المالية العامة في الجهة

 

 م المحاسبة مع رصدهو المسؤول عن الإدارة والإشراف على العمليات اليومية لقس: مسؤول المحاسبة 

 الاساليب والسياساتوتحليل البيانات المحاسبية وإعداد التقارير والبيانات المالية وكذلك وضع وتنفيذ

 سسة, كما تحتاج التي تحسن من اداء العمل واستخدام المبادئ المحاسبية المناسبة لرفع كفاءة المؤ

 .ةالوظيفة إلى القدرة على تحفيز وإدارة فريق العمل وفهم الإجراءات المحاسبية المختلف

 

 عال للمؤسسة وإدارة الإعلام هو المسؤول عن تطوير استراتيجيات الاعلام بشكل ف: مسؤول الاعلام 

 توىعمليات التواصل الداخلية المذكرات والنشرات الإخبارية وما إلى ذلك وكذلك صياغة المح

 خص متحمسمثل البيانات الصحفية لوسائل الإعلام أو موقع المؤسسة وتحتاج الوظيفة الي ش

 حكم فيلإدارة عمليات الاصال الخارجية والداخلية والترويج لصورة عامة إيجابية من خلال الت

 لتواصلنشر المعلومات نيابة عن المؤسسة ومن أهم مهارات أخصائي الإعلام هي القدرة على ا

 .وكتابة الإعلانات

 

إدارة الاتصال مع الأطراف المعنية الداخلية والخارجية؛ والإشراف:مسؤول الاتصال المؤسسي   

 على وضع خطة الإعلام والعلاقات العامة في المؤسسة وتنفيذها, وإيصال صورة متميزة عن

.نشاطات المؤسسة  

 :الـمـصـطـلـحــات 



تنفيذ الخطة لتحقيق هو الشخص المكلف بإدارة عمليات التطوع والموارد و: مسؤول وحدة التطوع 

 .استراتيجية الجمعية من إشراك المتطوعين 

 

نظمة من جذب وتعباة هو الذي يدير جميع عناصر العمل التطوعي داخل الم: منسق ادارة التطوع 

ن خلال المتطوعين المتطوعين وتحديد احتياجات المؤسسة من المهام التطوعية وتلبية تلك الاحتياجات م

  .قطاعات المنظمة وكذلك متابعة وتقييم المتطوعين داخل المنظمة وتنسيق العمل التطوعي في جميع

 

.ها هي التي تقوم بجميع أعمال النظافة في الجمعية وأي عمل ضمن اختصاص: المستخدمة   

 

راء ما تحتاجه هو الذي يقوم بحراسة مبنى اللجنة وإغلاق الأبواب عند الحضور والانصراف وش: الحارس 

.الجمعية   

 :الـمـصـطـلـحــات 



بـهـابـأالـنسـائـيـةالأهـليـةالـتـنميـةلـلـجـمعـيـةوالإداريالــهـيـكـل الـتـنـظـيـمـي 

 رئيس مجلس الإدارة الجمعية والمدير التنفيذية

 مها محمد مفر  الشهري: أ

 المشرف المالي

حليمة إبراهيم يحيى السعيدي :د  

 نائب رئيسة مجلس إدارة الجمعية

مهرة محمد أحمد التركي :أ  

 عضو مجلس الإدارة

زهراء محمد عبدالخالق عسيري:أ  

 عضو مجلس الإدارة

المتحميآسيا سليمان عبدالعزيز :أ  



ـأبـهـابالـنسـائـيـةالأهـليـةالـتـنميـةلـلـجـمعـيـةوالتنفيذيالــهـيـكـل الـتـنـظـيـمـي 

 رئيس مجلس إدارة الجمعية والمدير التنفيذي 

 مها محمد مفر  الشهري: أ

 

 وحدة التطوع

هدى أحمد عسيري:أ  

 

 

 

 منسق وحدة التطوع

سمر القحطاني:أ  

 

 

 سكرتير تنفيذي 

شرف محمد عسيري:أ  

 

 

 مساعد إداري 

سعدى الشهري:أ  

 

 

الاتصال المؤسسي   
مشاعل الشهراني:أ  

 

 وحدة البرامج

تغريد ناصر عسيري:أ  

 

 

 

 منسقة وحدة البرامج 

أفرا  المالكي:أ  

 

 

 

 الشؤون المالية

ثنوى علي محمد :أ  

 

 

 

 المحاسبة

سهام عسيري:أ  

 

 

 المستخدمة

فاطمة القحطاني:أ  الحارس 

 الاعلام

إلهام السيد:أ  



الـوصـف الـوظيـفـي ل رئيس مجـلـس الإدارة

 مجلس الإدارة المسمى الوظيفي

 المهام والواجبات 

تنظيم المنظمة من خلال وضع سياسات -1  

.وأهداف عامة  

اختيار وتعيين ودعم ومراجعة أداء-2  

.الرئيس التنفيذي   

.ضمان توافر الموارد المالية الكافية-3  

.إقرار الموازنات السنوية-4  

المراجعة لأصحاب المصلحة لأداء المنظمة؛-5  

.تحديد الرواتب والتعويضات لإدارة الشركة  

 

 بكالوريوس المؤهلات العلمية 

 بكالوريوس الحد الأدنى للمؤهل 

 لا تقل عن خمس سنوات  الخبرات العلمية 



الـوصـف الـوظيـفـي ل رئيس مجـلـس الإدارة

 رئيس مجلس الإدارة المسمى الوظيفي

 المهام والواجبات 

بالجهات تمثيل الجمعية أمام الاخرين وينوب عنها في الاتصالات-1

.لاجازاتالرسمية وتولي جميع مهام مجلس الإدارة اثناء الغياب او ا

.رئاسة جلسات مجلس الإدارة  -2

.تلقي طلب عقد الاجتماعات العادية لمجلس الإدارة -3

.اعلان افتتا  الجلسات واختتامها ووقفها ورفعها-4

.توقيع العقود وتمثيل الجمعية في الاجتماعات والمطالبات-5

.توقيع المراسلات المتبادلة بين الجمعية والمتعاملين -6

 بكالوريوس إدارة أعمال المؤهلات العلمية 

 بكالوريوس أو أخرى  الحد الأدنى للمؤهل 

 لا تقل عن خمس سنوات في مجال الإدارة الخبرات العلمية 

 الصفات الوظيفية

 بناء العلاقات مع الزبائن والرؤساء-1

 .الاخرين والموظفين 

 .الطمو  والابتكار والتخطيط و التواصل الفعّال-2

لأدوات تأهيل فريق عمل وتدريبه وتوجهيه الى النجا  ومنحهم ا–3
 . الكافية 

 .التفكير النقدي وتحفيز الموظفين -4

 .العمل مع فريق متنوّعأخلاق القيادة و-5

 .مهارات إبداعية في حل المشكلات-6

 .التفاني في العمل-7



الـوصـف الـوظيـفـي ل نائب مجـلـس الإدارة

 نائب رئيس مجلس الإدارة المسمى الوظيفي

 المهام والواجبات 

.راسة الخطط دفي التوقيع على الوثائق المختلفة والمشاركة -1

.ن المدير العام مالصادرة  تنفيذ وتطبيق المبادرات والمشاريع -2

.المحاسبة  منالصادرة الاطلاع على الحركات المالية الشهرية -3

.لأخرى االجهات تمثيل اللجنة والتحدث نيابة عنها أمام -4

.تفاقيات والاوإبرام العقود رفع التقارير إلى المدير العام -5

.حضور الاجتماعات والاشراف عليها  -6

 بكالوريوس   المؤهلات العلمية 

 بكالوريوس أو أخرى  الحد الأدنى للمؤهل 

 لا تقل عن خمس سنوات في مجال الإدارة الخبرات العلمية 

 الصفات الوظيفية

.اللباقة في الحديث وآداب التعامل-1

.التمكن من المهارات الاجتماعية والعمل ضمن فريق-2

 .  القدرة على إدارة المواقف والمخاطر-3

.سرعة البديهة و التحلي بأخلاقيات المهنة-4

.الالتزام بالزي المحتشم -6

.سلامة الفكر والمنهج  -7



الـوصـف الـوظيـفـي الـمـشـرف الـمالـي

 المشرف المالي المسمى الوظيفي

 المدير التنفيذي المسؤول المباشر 

 والواجبات المهام 

.يةما يتعلق بالمعاملات المالیتنفذ قرارات الإدارة ف-1

.تقدم وصف دوري عن الوضع المالي للمنظمة-2
التقارير مع حفظ الدفاتر والمستندات المالية في الجمعية ب-3

.المحاسب
.ل وايداع إيرادات وأموال الجمعيةیتحص-4

تنمية مواردها   المشاركة في البحث عن مصادر تمويل الجمعية و-5

ةالإشراف على أعداد موازنات برامج ونشاطات الجمعي-6

 بكالوريوس المؤهلات العلمية 

 بكالوريوس أو أخرى  الحد الأدنى للمؤهل 

 لا تقل عن خمس سنوات في مجال الإدارة الخبرات العلمية 



 الصفات الوظيفية

.اللباقة في الحديث وآداب التعامل-1

.التمكن من المهارات الاجتماعية والعمل  ضمن فريق-2

 .القدرة على إدارة المواقف والمخاطر-3

.سرعة البديهة و التحلي بأخلاقيات المهنة-4

 .الالتزام بالزي المحتشم -6

.سلامة الفكر والمنهج  -7

الـوصـف الـوظيـفـي الـمـشـرف الـمالـي



الـوصـف الـوظيـفـي ل أعضاء مجـلـس الإدارة

 أعضاء مجلس الإدارة المسمى الوظيفي

 المهام والواجبات 

.للجمعيةوضع خطة المشاريع .1

.بالجمعيةحضور الاجتماعات الخاصة .2

الجمعيةالمشاركة في اتخاذ قرارات .3

:للجان الداخلة ومنهارئيس كل عضو مجلس إدارة .4

لجنة الاعلام والتسويق●

لجنة العلاقات العامة والاتصال المؤسسي●

لجنة التطوير والتدريب موارد بشرية●

لجنة التطوع●

(اليةالمالمحاسبة, تنمية الموارد )لجنة الموارد البشرية ●

.الجمعيةالمساهمة في تنفيذ برنامج .5

.للجمعيةالمساهمة في الاعمال الإدارية .6

.الماليةالمساهمة في تنمية الموارد .7

.المجتمعيةالمساهمة في عقد الشراكات .8

.الجمعيةالمساهمة في كل ما هو في مصلحة .9

.بالجمعية حضور الحفلات والمناسبات الخاصة .01



 بكالوريوس المؤهلات العلمية 

 الحد الأدنى للمؤهل
 بكالوريوس أو أخرى 

 

 الخبرات العلمية 
 لا تقل عن خمس سنوات في مجال الإدارة

 

الـوصـف الـوظيـفـي ل أعضاء مجـلـس الإدارة



الـوصـف الـوظيـفـي ل الـمـديـر الـتـنـفـيذي

 المدير التنفيذي المسمى الوظيفي

 المهام والواجبات 

سة العامة للجمعية الإشراف العام على مسيرة الجمعية بما يتوافق مع السيا-1

  الجمعية تنفيذ القرارات والتوجيهات المتعلقة بالسياسات المعتمدة في-2

.اشاة منهماأو مجلس الإدارة أو الإدارات النالعمومية عن اللجنة المنبثقة 
ج التنفيذية التي والبرام( الفنية والمالية والإدارية)المرحلية إعداد الخطط -3

.س الإدارةواعتمادها من مجلالجمعية  تضمن تحقيق أهداف واستراتيجيات 
افة البرامج كالجمعية المتضمنة الخطة السنوية لأعمال تنفيذ متابعة -4

ع العاملات والأنشطة المطلوب تنفيذها خلال السنة القادمة بمشاركة جمي

لس الإدارة بالجمعية وذلك في نهاية كل عام هجري ورفع صورة منها لمج

.لاعتمادها

لعمل تنفيذ ومتابعة سياسات الجمعية الخاصة بتطبيق إجراءات ا-5

لها المبلغة ( عملمثل تعاميم تنظيم ال)والتعليمات والتعاميم الفـنية والإداريـة

.من الجهات المساولة والتقيد بها

الداخلية الإشراف على تجهيز التقارير الدورية والأسبوعية للسياسة-6

للجمعية ورفعها لمجلس الإدارة

لخاصة مراجعة وتدقيق جميع الإجراءات والسجلات والنماذج والتعليمات ا-7

.بالجمعية مع نظام الجودة

تعلق بأعمال مع الأجهزة الحكومية ذات العلاقة فيما يوالتنسيق التعاون -8

.الجمعية الإدارية والمالية



 لمهام والواجبات ا

تمع عن طريق السعي للحصول على المشاركة الفاعلة للجمعية في المج.9

مة والخاصة توثيق الصلة مع الجمعيات ذات العلاقة والمؤسسات الحكو

.ومجالس الأحياء والإشراف التربوي وغيرهم

ابلات الرسمية تمثيل الجمعية أمام الجهات المختلفة في المناسبات والمق.01

.بتفويض من رئيس مجلس الإدارة أو من ينوب عنه

.غيرهاتمثل الجمعية في اتصالاتها بالهياات والجهات الرسمية و.11

.الماليالمشرفالإشراف على النواحي المالية وبحث ما يتعلق بها مع . 12  

.البشرية والمالية للجمعية الموارد متابعة خطط التطوير وتنمية .13  

.ممارسة القيادة التشخصية الاستشارية في تحريك العاملات. 14  

 لا الداخلية والتيالجمعية تتمارس سلطة في صياغتها وتحديد أهداف .15

. الجمعيةتتعارض مع سياسات   

.يعتعمل بالتعاون مع الفريق الإداري والأمر شورى بين الجم.16
عامة في حدود إعلام الفريق الإداري والعضوات بأنشطة اللجنة وخطتها ال.17

 .صلاحياتها

وتقدمها في مع منسقة البرامج والمشاريعالجمعية مراقبة تطور مشاريع .18

.مسار العمل

.مساندة البرامج والأفكار المطروحة والدفاع عنها.19
نفيذها على اعتماد القرارات الإدارية والتنظيمية والخطط الفنية قبل ت.20

 .ضوء الخطط الموضوعية 

الـوصـف الـوظيـفـي ل الـمـديـر الـتـنـفـيذي



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المهام والواجبات 

ب الضوابط المشاركة في جمعية اعتماد المرشحات للعمل بالأقسام حس.21

.الموجودة

.اعتماد النماذج وآلية العمل مع رئيس الجمعية.22
إدارة شاريع المشاركة في وضع خطط العمل السنوية لنشاطات والم.23

نفيذها بعد للجمعية ومتابعة تنفيذها بعد رفعها إدارة لجمعية ومتابعة ت

رفعها
لجمعية في شتى رفع تقارير دورية لرئيس مجلس الإدارة عن نشاطات ا. 24

يمات المنظمة المجالات حسب النماذج والاستبيانات المعدة وفي ضوء التعل

.لذلك
ميزانيتها الجمعية والمشاركة في إعدادا لتقرير السنوي عن أنشطة .25

 التقديرية للعام المالي

ميزانيتها المشاركة في إعدادا لتقرير السنوي عن أنشطة الجمعية و.26

التقديرية للعام المالي
نمية الموارد رفع توصيات للمجلس بشأن خطط العمل في سياسات ت.27

.البشرية والمالية
ود ومساهمة أكبر السعي لتنمية العضوية في الجمعية للاستفادة من جه.28

.عدد ممكن من الأعضاء

التخطيط والإشراف على تنفيذ برامج التدريب. 29

.عقد الاجتماعات الدورية . 30
ستوى الأداء بث رو  الحماس والتكاتف بين عاملات الجمعية للارتقاء بم.31

.ي سنوياًبإعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفالقيام . لنشاط الجمعية

عية ورفع القيام بأعداد تقارير الأداء الوظيفي سنويا لعاملات الجم.32
ن ينوب عنه توصيات الحوافز المادية والمعنوية لرئيس مجلس الإدارة أو م

 .لاتخاذ القرار فيها 

الـوصـف الـوظيـفـي ل الـمـديـر الـتـنـفـيذي



الـوصـف الـوظيـفـي ل الـمـديـر الـتـنـفـيذي

 

 المهام والواجبات 

 

كماللإاللازمةالإجراءاتواتخاذبهميتعلقوماالعاملاتمتابعة.33

الوظيفيفوالتوصيالعملاتفاقيةعلىالتوقيعمنتوظيفهمملفات

 .معيةالجبسياساتالتزامهممنوالتأكدالتنظيمية,العملولائحة

.لإدارةامجلسقبلمنبهاتكلفأخرىأعمالبأيةالقيام.34

 المؤهلات العلمية 

 

 بكالوريوس

 

 الحد الأدنى للمؤهل 

 

 بكالوريوس أو أخرى 

 

 الخبرات العلمية 

 

 لا تقل عن خمس سنوات في مجال الإدارة

 



 الصفات الوظيفية

.اللباقة في الحديث وآداب التعامل-1

.التمكن من المهارات الاجتماعية والعمل  ضمن فريق-2

 .القدرة على إدارة المواقف والمخاطر-3

.سرعة البديهة و التحلي بأخلاقيات المهنة-4

 .الالتزام بالزي المحتشم -6

.سلامة الفكر والمنهج  -7

الـوصـف الـوظيـفـي ل الـمـديـر الـتـنـفـيذي



 المسمى الوظيفي

 

 سكرتارية تنفيذية 

 المدير التنفيذي المسؤول المباشر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المهام والواجبات 

 

ة وترتيبها حفظ السجلات والملفات الخاصة بالمديرة التنفيذي-1

.الرجوع إليهاعملية لتسهيل 

لتنفيذية استقبال كافة المكالمات الهاتفية الواردة للمديرة ا-2

.وتحويلها لها عند الحاجة

وتذكيرها بهذه ترتيب مواعيد المديرة التنفيذية بناء على طلبها-3

.المواعيد لدى اقترابها

ن ملفات, أوراق او تحضير ما يمكن أن تحتاجه المديرة التنفيذية م-4

.مستندات لكل موعد عمل سواء داخل الجمعية او خارجها

.الاتصال والتبليغ بمواعيد الاجتماعات للمعنيين -5

لمكان بما  تحضير احتياجات الاجتماعات قبل موعدها مع تهياة ا-6

.يستلزم بعد التنسيق مع المديرة

لمحاضر حضور الاجتماعات مع المديرة التنفيذية لـ كتابة ا-7

.وتوثيقها

الـوصـف الـوظيـفـي سكرتارية تنفيذية



الـوصـف الـوظيـفـي سكرتارية تنفيذية

 

 

 

 

 المهام والواجبات 

ة المحاضر حضور الاجتماعات مع المديرة التنفيذية لـ كتاب-7

.وتوثيقها

ن البيانات  تدوين الرسائل, كتابة التقارير, الخطابات وغيرها م-8

التي تمليها عليها المديرة التنفيذية

.هاالقيام بأي أعمال أخرى تكلف بها ضمن اختصاص-9

.متابعة المراسلات والرد عليها-10

 

 

 

قسامة العلاقة في العمل مع الأیآل

 

الأوامر الإدارية التواصل مع كافة الأقسام فيما يخص التعاميم و.1

.الصادرة من المديرة

سب أجندة تنسيق اجتماعات العاملات مع المديرة عند رغبتهم, بح.2

.المديرة

لعامة بكل ما التواصل والتنسيق المستمر مع منسقة العلاقات ا.3

.لمديرةيخص الخطابات, شأن الأعضاء والداعمين, حسب توجيه ا

 دبلوم أو بكالوريوس سكرتير  المؤهلات العلمية  

 شهادة جامعية  الحد الأدنى للمؤهل 



الـوصـف الـوظيـفـي سكرتارية تنفيذية

 الصفات الوظيفية

.اللباقة في الحديث وآداب التعامل-1

.التمكن من المهارات الاجتماعية والعمل  ضمن فريق-2

 .القدرة على إدارة المواقف والمخاطر-3

.سرعة البديهة و التحلي بأخلاقيات المهنة-4

 .الالتزام بالزي المحتشم -6

.سلامة الفكر والمنهج  -7



يإدارمـسـاعـدالـوصـف الـوظيـفـي 

 مساعد إداري المسمى الوظيفي

 المدير التنفيذي المسؤول المباشر 

 

 

 

 

 

 المهام والواجبات 

 

.استقبال وإعادة توجيه المراسلات والمكالمات الهاتفية-1  

.التعامل مع الطلبات والاستفسارات بشكل مناسب-2  

.إدارة مذكرات وجدولة الاجتماعات والمواعيد-3  

.اتخاذ ترتيبات السفر واتمام اجراءات الحجز-4  

.متابعة اللوازم المكتبية وتقديم الطلبات بشكل دوري-5  

.إعداد التقارير والعروض التقديمية والملخصات-6  

.الترتيب والحفاظ على نظام الملفات المكتبية-7  



يإدارمـسـاعـدالـوصـف الـوظيـفـي 

 بكالوريوس المؤهلات العلمية 

 بكالوريوس أو أخرى  الحد الأدنى للمؤهل 

 إداريوظيفة مساعد الخبرة العملية في  الخبرات العلمية 

 الصفات الوظيفية

.اللباقة في الحديث وآداب التعامل-1

.فريقالتمكن من المهارات الاجتماعية والعمل  ضمن-2

 .القدرة على إدارة المواقف والمخاطر-3

.سرعة البديهة و التحلي بأخلاقيات المهنة-4

 .الالتزام بالزي المحتشم -6

.سلامة الفكر والمنهج  -7



مــســؤول قـسـم الـبـرامـجالـوصـف الـوظيـفـي 

 مسؤولة قسم البرامج المسمى الوظيفي

 المهام والواجبات 

 .الجمعية المبادرات والمشاريع بمتابعة تخطيط وتنفيذ وإغلاق -1

نة وفي إطار ربط المبادرات والمشاريع بالأهداف الاستراتيجية للج-2

 .زمني 

ق مع رؤية المملكة تحديث وتطوير منهجية إدارة المشاريع بما يتواف-3

2030. 

 .ها الاشراف على إنجاز المشاريع وبحث عن المعوقات في-4

 لى مجلس الإدارة إعداد التقارير الدورية لحالة المشاريع والرفع بها ا-5

 بكالوريوس تقنية معلومات أو إدارة أعمال المؤهلات العلمية 

 شهادة جامعية الحد الأدنى للمؤهل 

خبرة لا تقل عن سنتين في مجالات إعداد البرامج  الخبرات العلمية 

 الصفات الوظيفية

.اللباقة في الحديث وآداب التعامل-1

.التمكن من المهارات الاجتماعية والعمل  ضمن فريق-2

 .القدرة على إدارة المواقف والمخاطر-3

.سرعة البديهة و التحلي بأخلاقيات المهنة-4

 .الالتزام بالزي المحتشم -6

.سلامة الفكر والمنهج  -7



مـسـؤول المـشـاريـعالـوصـف الـوظيـفـي 

 المسمى الوظيفي

 

 مسؤولة المشاريع

 المسؤول المباشر 

 

 المدير التنفيذي

 

 

 

 

 

 

 

 المهام والواجبات 

 

.وتوثيقهاالمشاريع صياغة -1

.إعداد خطة المشاريع المقترحة للسنة القادمة-2

 .سنةإعداد جدول وتقويم واضح للبرامج والمشاريع خلال ال-3

المواصفات المشاريع مع مراعاة الجودة حسبتنفيذ الإشراف على -4

.المعتمدة

.الممولةوالجهات إعداد تقارير متابعة, تقدم للإدارة -5

.للمشاريعالختامية الإشراف على إعداد التقارير -6

.للبرامج والأنشطةالمالية إعداد الموازنات -7

.المانحة مع تحرَي الجودةورفعها للجهات رصد المنح -8

تقديمها  رفع كفاءة وجودة البرامج باستمرار والابتكار في-9

.عن المرة السابقة

.اختصاصهاضمن بها بأي أعمال أخرى تكلف القيام -10

 

 

 

 



مـسـؤول المـشـاريـعالـوصـف الـوظيـفـي 

 

 

 

 

 

 

لأقسامآلية العلاقة في العمل مع ا

 

ات البرامج التعاون مع قسم العلاقات العامة والاعلام بنشر اعلان-1

 .والمشاريع 

 .وتفعيل الحسابات الاجتماعية والتسويق بها -2

ت الشكر التعاون مع قسم العلاقات العامة والاعلام بأعداد شهادا-3

التواصل وشهادات البرامج ونشر عبارات شكر الداعمين في وسائل

.الاجتماعي
امج والانشطة, التعاون مع المحاسبة بـ مراجعة الموازنات المالية للبر-4

 واجراء لتحويلات المالية اللازمة بعد الموافقة

.ج والمشاريعالتباحث والتعاون مع قسم التدريب في وضع البرام-5
صة بالبرامج التعاون مع كافة الاقسام في استلام التقارير الخا-6

 .والانشطة بالأجزاء التي قاموا وشاركوا بها

 دبلوم أو بكالوريوس تقنية معلومات أو إدارة أعمال  المؤهلات العلمية 

 

 

 

 الصفات الوظيفية

 

 

.اللباقة في الحديث وآداب التعامل-1

.التمكن من المهارات الاجتماعية والعمل ضمن فريق-2

.القدرة على إدارة المواقف والمخاطر-3

.سرعة البديهة والتحلي بأخلاقيات المهنة-4

.الالتزام بالزي المحتشم وسلامة الفكر والمنهج  -5



 وحدة البرامجمنسق  الوظيفيالمسمى 

 المسؤول المباشر 

 

 وحدة البرامج مسؤول 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المهام والواجبات 

 

.التخطيط والتنسيق للبرامج والأنشطة-1  

.متابعة تنفيذ السياسات والممارسات بشكل مناسب-2  

.الحفاظ على الميزانية وتتبع النفقات والمعاملات-3  

إدارة الاتصالات من خلال العلاقات الإعلامية وسائل التواصل -4

.الاجتماعي  

.ارجيةالمساعدة في بناء علاقات إيجابية داخل الفريق والأطراف الخ-5  

تجهيز وتنظيم جداول الاجتماعات والأحداث والحفاظ على جدول -6

.الأعمال  

ات مثل التأكد من استخدام التكنولوجيا بشكل صحيح لجميع العملي-7

.مؤتمرات الفيديو والعروض التقديمية وما إلى ذلك  

.تجهيز وإعداد الملفات وترتيب المواد والبيانات المطلوبة-8  

.ل دوريالاحتفاظ بسجلات المحدثة وإنشاء التقارير و المقترحات بشك-9  

متابعة ودعم إجراءات التنمية وتطوير البرامج-10  

 

 

 

 

مـنــسـق قـسـم الـبـرامـجالـوصـف الـوظيـفـي 



مـنــسـق قـسـم الـبـرامـجالـوصـف الـوظيـفـي 

 

العلاقة في العمل مع الأقسامآلية 

.المعرفة الجيدة بإدارة البرنامج وإجراءات التطوير-1  

.اجادة التعامل تنظيم الميزانية و مسك الدفاتر وإعداد التقارير-2  

.القدرة على استخدام برامج مايكروسوفت أوفيس-3  

.اجادة مهارات التعاون مع فرق العمل في تخصصات متعددة-4  

.القدرة على إدارة الوقت وتنظيم المهام بشكل ممتاز-5  

.اجادة مهارات التواصل اللفظية والكتابية-6  

.الدقة ومتابعة التفاصيل المهمة-7  

 المؤهلات العلمية 

 

 ال ذي الصلةالحصول على درجة البكالوريوس في إدارة الأعمال أو المج

 الحد الأدنى للمؤهل 

 

شهادة جامعية

 الصفات الوظيفية

.اللباقة في الحديث وآداب التعامل-1

.ريقالتمكن من المهارات الاجتماعية والعمل  ضمن ف-2

 .القدرة على إدارة المواقف والمخاطر-3

.سرعة البديهة و التحلي بأخلاقيات المهنة-4

 .الالتزام بالزي المحتشم -6

.سلامة الفكر والمنهج  -7



الـبـشـريـةالمـواردمـسـؤولالـوظيـفـيالـوصـف

 مسؤولة الموارد البشرية  الوظيفيالمسمى 

 المدير التنفيذي المسؤول المباشر 

 

 

 

 

 

 

 

 المهام والواجبات 

 

ومراعاة يدة جبصورة عليها إدارة نظام سجلات العاملين والحفاظ -1

.أولاً بأولتحديثها 
النظامية وائح عن اللالعاملين استقبال وإجابة كافة استفسارات -2

ح والإرشاد في النصوتوجيه الإجازة, ورصيد داخل اللجنة مثل الحقوق 

.العاملينكل ما يخص شؤون 
المرضية جازات م الإجازات السنوية للعاملين, الإشراف على الإیتنظ-3

.الإجازاتالعاملين من والاضطرارية ومراقبة ارصدة 

.لرسميةاوالإجازات للعاملين الخاصة بشؤون التعاميم اصدار -4

رفع كفاءة العاملات باللجنة-5

.لتحققهاحصر عجز العاملات والسعي -6
ظيمية التنواللوائح العاملين اعداد النماذج الخاصة بشؤون -7

.للمنظمة
لات والاختبارات واجراء المقابالتوظيف استقطاب الكفاءات في حال -8

.الجددالشخصية واختيار العاملين 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المهام والواجبات 

.عملهاريقة وطوأنظمتها على الجنة وتعريفهم الجدد العاملين تدريب -9
يرهم الذاتية سوالموافقة على اختيارهم الجدد بعد المتدربين استقبال -10

.الجمعية وقوانينهاعلى وتعريفهم 
من  قاريرهم تالجدد بـ الاشراف على المتدربين متابعة مستوى اداء -11

.المشرف المباشر

.المنظمةالعاملين مستوى اداء وتقويم متابعة -12

اليوميمتابعة الحضور والانصراف -13

ورقي وإلكتروني أرشفة الاعمال -14

.اختصاصهاضمن بها بأي أعمال أخرى تكلف القيام -15

.ورفعهاإعداد التقارير -16

.الموظفينعلى إجازة التوقيع -17

.خدمات إدارية على أكمل وجهتوفير -18

.إصلاحهانقاط الضعف والعمل على تقيم -19
في العملوالتغيير إدارة التطوير -20  

.التطويرعلىالموظفين بهدف تحفزيهم يهم وتشجيعهم أداء قيم -21

.لوبةبناء على المعاير المطوتعيهم الجدد اختيار الموظفين -22

.في العمل وإجراء المقابلاتالتوظيف مسؤول عن -23

.بين الموظفينفي الأشراف على العلاقات الاهتمام -24

.وإدارة الشركةبين الموظفين حلقة وصل تمثيل -25

.والخبرات اللازمةالمؤهلات لتحديد الموظفين التشاور مع -26
 .المتقدمينعلى خبرات التركيز -27

الـبـشـريـةالمـواردمـسـؤولالـوظيـفـيالـوصـف



الـبـشـريـةالمـواردمـسـؤولالـوظيـفـيالـوصـف

 والواجبات المهام 

.إليهالمقدم االمتقدمين للوظيفة بجميع تفاصيل الوظيفية تعريف -28

.المؤهلينالأشخاص ترشيح أو توظيف -29

.ل النتائجالحصول على أفضبهدف القوى العاملة وتشجيع تعزيز -30

.والإدارةبين الموظفين حل المشاكل التي تحدث -31

.العاملينتعزيز أداء -32

.ناصبلكافة المالوظيفي والوصف المؤهلات الوظيفية تحديث -33

.ةوتسجيل البيانات الحديثيالاحتفاظ بالوثائق والسجلات -34
.على الإجازات والمغادراتوالتوقيع الموافقة -35  

 

 

مع العلاقة في العملآلية 

الأقسام

 

لإدارية الصادرة والأوامر االتعاميم يخص فيما التواصل مع كافة الأقسام -1

.من المديرة

.جندة المديرة, بحسب أرغبتهماجتماعات العاملات مع المديرة عند تنسيق -2
ص العلاقات العامة بكل ما يخمنسق المستمر مع والتنسيق التواصل -3

.المديرةتوجيه , حسب والداعمينالخطابات, شأن الأعضاء 

 بكالوريوس أو دبلوم موارد بشرية  المؤهلات العلمية 

 شهادة جامعية  الحد الأدنى للمؤهل



الـبـشـريـةالمـواردمـسـؤولالـوظيـفـيالـوصـف

 الصفات الوظيفية

.اللباقة في الحديث وآداب التعامل-1

.التمكن من المهارات الاجتماعية والعمل  ضمن فريق-2

 .القدرة على إدارة المواقف والمخاطر-3

.سرعة البديهة و التحلي بأخلاقيات المهنة-4

 .الالتزام بالزي المحتشم -6

.سلامة الفكر والمنهج  -7



مـسـؤول تـقـنـيـة الـمعـلـوماتالـوصـف الـوظيـفـي 

 مسؤولة تقنية المعلومات  الوظيفيالمسمى 

 المدير التنفيذي المسؤول المباشر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المهام والواجبات 

.الكمبيوترمتابعة مشاكل -1

.شكل منظموالعملاء والاحتفاظ بالسجلات ببيانات الموظفين متابعة -2

.لتقنيةافي عضوية الفرق المبرمجين المشاركين اقترا  أسماء -3

.عروض البوربوينتوتصميم إعداد -4

.الإشراف على الشبكة-5

.المعلوماتتكنولوجيا في المهندسين إدارة فريق من -6

.الكمبيوترمتابعة مشاكل -7

.الاحتياطي للبياناتالنسخ -8

.البرامجتثبيت -9

.أداء النظامتقييم -10

.بالأجهزةتقديم حلول لتجنب المشكلات التي تتعلق -11
 .البيانات ونقلهامعالجة -12

تكنلوجيا نظمة وأبالأجهزة المتعلقة التكاليف والميزانيات التحكم في -13

.المعلومات

.المعلوماتسياسات تكنولوجيا تطوير -14
راخيص وتإدارة العقود مثل منصات التطوير وشركة الاتصالات -15

.البرامج
 .المعلوماتخيرات تكنولوجيا تقديم المشورة بشأن أنسب -16



مـسـؤول تـقـنـيـة الـمعـلـوماتالـوصـف الـوظيـفـي 

 

 

 

 

 المهام والواجبات 

زمة ويدرس يحدد مواصفات حلول بديلة والإضافات والتحديثات اللا-17

.فني واقتصاديجداولها 

.لول جذريةالنظم المستخدمة ويضع حتشغيل يدرس ويحلل مشاكل -18

.الحاسبأجهزة يتابع كفاءة عمل -19

.وتكوين البرامجتثبيت -20

.مراقبة النظام ومراقبة أداء الشبكة-21

.اناتالبيوالعمل على استعادة وإصلاحها استكشاف الأخطاء -22
.صلاحيتهاالحفاظ على التراخيص ومراجعة مدى -23  

 

ع العلاقة في العمل مآلية 

الأقسام

.الأجهزةبتقديم حلول للعاملات لتجنب المشكلات التي تتعلق -1

.يتابع كفاءة عمل أجهزة حاسبات العاملات-2

.المعلوماتخيارات تكنولوجيا تقديم المشورة بشأن أنسب -3

 بكالوريوس تقنية معلومات المؤهلات العلمية 

 شهادة جامعية  الحد الأدنى للمؤهل

 الصفات الوظيفية

.اللباقة في الحديث وآداب التعامل وسلامة الفكر والمنهج-1

.الاجتماعية والعمل ضمن فريقالمهارات التمكن من -2

.البديهةسرعة ,القدرة على إدارة المواقف والمخاطر -3

 .الالتزام بالزي المحتشم ,المهنة التحلي بأخلاقيات -5



مـسـؤول الـمــالـيـيــةالـوصـف الـوظيـفـي 

 مسؤولة الموارد المالية  المسمى الوظيفي

 المدير التنفيذي المسؤول المباشر 

 المهام والواجبات

.الماليةالموارد لتنمية إعداد خطة سنوية -1

.عليهامتابعة الخطة والعمل -2

.الداعمةالجهات مع الوطيدة بناء العلاقات -3

صداقية ملتقوية الجهات من التزكيات لسعي للحصول على -4

.الجمعية

.عداد التقارير الدورية للخطة-5

.الماليةالموارد تنمية العمل الدائم على -6

.المالية بالجمعية الموارد لتنمية اقتناص الفرص -7

 

 لاقسامالية العلاقة في العمل مع ا
.لأقسام مراجعة سندات الصرف القادمة من كل قسم وتوقيع ا-1

.النظر في التكاليف والمصاريف لأقسام الأخرى -2

بكالوريوس أو دبلوم محاسبة  المؤهلات العلمية

 شهادة جامعية  الحد الأدنى للمؤهل 

في مجال المالية  سنتين خبرة لا تقل عن  الخبرات العلمية 



مـسـؤول الـمــالـيـيــةالـوصـف الـوظيـفـي 

 الصفات الوظيفية

.اللباقة في الحديث -1

 .التقاريروصياغة القدرة على كتابة -2

المكتبة كروسوفت المايوتطبيقات التمكن من استخدام الحاسب الآلي -3

.المختلفة

.والعمل ضمن فريقالمهارات الاجتماعية التمكن من -4

.القدرة على إدارة المواقف والمخاطر-5

 .البديهةسرعة -6

.بأخلاقيات المهنةالتحلي -7

 (.  وى متوسطلا يقل عن مست)تحدثاً وكتابة الإنجليزية اللغة -8

 .الالتزام بالزي المحتشم-9

 

.والمنهجسلامة الفكر -10



مـسـؤول الـمــحـاسـبــةالـوصـف الـوظيـفـي 

 مسؤولة المحاسية  المسمى الوظيفي

 المدير التنفيذي المسؤول المباشر 

 

 

 

 

 

 

 

 المهام والواجبات 

 

الاستحقاقاتوتدقيقللعاملاترواتبمسيراتمراجعة-1

.بهاالمعمولالماليةللأنظمةوفقاوالاقتطاعات

 .ةالرسميبالمستنداتوإثباتهاللعاملاترواتبتسليم-2

عنهاانحرافعدممنوالتأكدوالمصروفاتالإيراداتمتابعة-3

.الموضوعةالميزانية

–قبض–فصر)أنواعهامختلفعلىوتدقيقهاالسنداتإصدار-4

.(تسليم-استلام

.القانونيالمحاسبمعالمراجعة-5

المصروفاتصيخفيماالإنفاقوضعيةعنشهريةكشوفطباعة-6

.المشاريعومصروفاتالعمومية

معالتعاونبعامةسنويةتقديريةميزانيةإعدادفيالمشاركة-7

الإدارات

ورفع حسين والتالتطوير وتوجهات المتخصصة بما يتناسب -8

.  للجمعية الأداء العام 



مـسـؤول الـمــحـاسـبــةالـوصـف الـوظيـفـي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المهام والواجبات 

الدوريةالماليةوالتقاريرالمراجعةموازينإعدادعلىالإشراف-9

رئيسلىعوعرضهاالصندوقلأمينةرفعهاثموتحليلهاودراستها

.الجمعية

لصندوقاأمينةأوالجمعيةلرئيسالنقديةالمبالغتسليم-10

.الإيداعبإيصالاتوالاحتفاظالبنكفيلإيداعها

.شهرياوتحديثهاالثابتةالأصولبقوائمالاحتفاظ-11

.المحاسبيالبرنامجفياليوميةالقيودتسجيل-12

.الماليةالقوائمإعداد-13

ورفعهاةالمنتهيالماليةالسنةعنالختاميةالحساباتإعداد-14

.للاعتماد

الحفاظوللجمعيةوالماليةالإداريةواللوائحالأنظمةقیتطب-15

.العملسريةعلى

.الجمعيةبحساباتعلاقةلهبماالبنكمتابعة-16

المشرفمعالتعاونبوالميزانيةالماليةالخططوضعفيالمشاركة-17

المالي

والحاسبتوالسجلاالملفاتطريقعنالمعلوماتجميعتوثيق-18

.الآلي

.والسنويةوالشهريةالماليةالتقاريرعمل-19

.الأقساملدىالأنشطةمصروفاتتقاريرمتابعة-20

تدقيقهاووالأنشطةالدوراتواشتراكاتتسجيلرسوماستلام-21

.السجلاتفيوتسجيلها

ومقارنتهاةالمتحققوالمصروفاتالدخلعندوريةبياناتإصدار-22

.نأمكإنالماضيةالسنواتومصروفاتالجاريةبالميزانية



مـسـؤول الـمــحـاسـبــةالـوصـف الـوظيـفـي 

 

 

 

 

 

 

 

 المهام والواجبات 

الثابتةوداتللموجوالسنويالدوريالجردعملياتفيالاشتراك-23

لحساباتاأرصدةمعومطابقتهاالمستودعاتفيوالمنتجاتوالمواد

.المعنية

الشاونقسمشرفةمقبلمنيعتمدلممامبلغأيصرفيتملا-24

.الجمعيةمديرةأوالمالية

الفروقاتهاروإظشهرياًبالبنوكالخاصةالتسويةكشوفإعداد-25

.شأنهابللمراجعةالماليةالشاونقسممشرفةوإعلاموجدتإن

ورقةتصرفتىحآخرشيءأيأولجهازشراءمبلغأيتصرفلا-26

وماالطلباريختتسجيلمعمتوفرغيربأنهتشعرالعهدةأمينةمن

.شراؤهالمطلوبهو

معالبياناتلكامفيهتكتبالشراءبطلباتخاصملففتح-27

.الآليالحاسببرنامجفيالبياناتهذهإدخال

ودقةأمانةببالجمعيةالخاصةالمحاسبيةالأعمالبجميعالقيام-28

.بهيتكلفمحاسبعملوأي

العلاقة فيآلية 
الأقسامالعمل مع   

مع مراجعتها ووالفواتير الصادرة من الأقسام المالية متابعة الأمور 

.التنفيذيالمدير 



مـسـؤول الـمــحـاسـبــةالـوصـف الـوظيـفـي 

 المؤهلات العلمية 

 

 بكالوريوس أو دبلوم محاسبة 

 

 الحد الأدنى للمؤهل 

 

 شهادة جامعية

 

 خبرة لا تقل سنتين في مجال المحاسبة الخبرات العلمية 

 

 الصفات الوظيفية

.اللباقة في الحديث وآداب التعامل-1

.التمكن من المهارات الاجتماعية والعمل  ضمن فريق-2

 .القدرة على إدارة المواقف والمخاطر-3

.سرعة البديهة و التحلي بأخلاقيات المهنة-4

 .الالتزام بالزي المحتشم -6

.سلامة الفكر والمنهج  -7



مـسـؤول الإعـلامالـوصـف الـوظيـفـي 

 مسؤولة قسم الاعلام  المسمى الوظيفي

 المدير التنفيذي المسؤول المباشر 

 المهام والواجبات

 .التعريف باللجنة في كافة الأصعدة-1

 لاجتماعيفي مواقع التواصل االجمعية متابعة حسابات -2

التحديث و( يوتيوب-شاتسناب –انستقرام –تويتر )
 .المستمر

انيا  الجمعية الداخلية والخارجية ميدمتابعة أنشطة -3

ت الإعلامية في القنوابالصور والتقارير الإخبارية وتوثيقها 

 .المختلفة

تيبات والكإعداد المادة المكتوبة للإعلانات والشعارات -4

التي ا حكمهفي والتهاني والتعازي وما وبطاقات الدعوات 

 .الجمعيةإدارة تطلبها 

 .ضمن الاختصاصبها يكلف مهام بأي القيام -5

 

 

 امالية العلاقة في العمل مع الاقس

لتوفير يع مع قسم البرامج والمشاروالتنسيق التواصل -1

 .عيةالجمالمناسبة لبرامج الإعلامية والحملة التغطية 

امة في كل ما  مع مسؤولة العلاقات العوالتنسيق التواصل -2

 .الداعمينيخص إعلانات 

يخص البرامج المتابعة المستمرة مع كافة الإدارات بكل ما-3

.الجمعيةوالأنشطة في 

 بكالوريوس علاقات عامه وإعلام المؤهلات العلمية



مـسـؤول الإعـلامالـوصـف الـوظيـفـي 

 شهادة جامعية  الحد الأدنى للمؤهل 

الاعلام في مجال سنتين خبرة لا تقل عن  الخبرات العلمية 

 الصفات الوظيفية

.اللباقة في الحديث وآداب التعامل-1

.التمكن من المهارات الاجتماعية والعمل  ضمن فريق-2

 .القدرة على إدارة المواقف والمخاطر-3

.سرعة البديهة و التحلي بأخلاقيات المهنة-4

 .الالتزام بالزي المحتشم -6

.سلامة الفكر والمنهج  -7



مـسـؤول الاتـصــال المـؤسـسـيالـوصـف الـوظيـفـي 

 مسؤولة الاتصال المؤوسيي المسمى الوظيفي

 المدير التنفيذي المسؤول المباشر 

 المهام والواجبات

.في كافة الأصعدةبالجمعية التعريف -1

.عينالمتطوعين والمتبرالسعي في استقطاب الأعضاء, -2

ة الداخلية الجمعيالمتعلقة بأنشطة تنفيذ الترتيبات متابعة -3

ج المتعلقة بالبراموالإحصائيات وإعداد التقارير والخارجية 

 .العلاقةوالتنسيق والأنشطة 

تى حللجمعية كتابة ومتابعة الخطابات الصادرة والواردة -4

 .استكمالها

 .عمينللداالتكريم تنفيذ الشهادات وهدايا إعداد ومتابعة -5

تسهيل عملية وترتيبها لحفظ السجلات والملفات الخاصة بالقسم -6

.الحاجة

.عاملاتللاحتفال بالمناسبات الخاصة بالوالتنسيق الإعداد -7

.ضمن الاختصاصبها يكلف مهام بأي القيام -8

 

 لاقسامالية العلاقة في العمل مع ا

الخاصةالإعلاناتونشرإعدادفيالإعلاممنسقةمعالتعاون-1

 .للجمعيةالسنويالتكريمفيحفلوالداعمينبالأعضاء

 لهالتسويقواالاجتماعيةبالحساباتبهاالخاصالوسمتفعيل-2



مـســؤول الاتـصــال المـؤسـسـيالـوصـف الـوظيـفـي 

 المؤهلات العلمية 

 

 اتصال مؤسسي بكالوريوس أو دبلوم 

 

 الحد الأدنى للمؤهل 

 

 شهادة جامعية

 

 الاتصال المؤسسيخبرة لا تقل سنتين في مجال  الخبرات العلمية 

 

 الصفات الوظيفية

.اللباقة في الحديث وآداب التعامل-1

.التمكن من المهارات الاجتماعية والعمل  ضمن فريق-2

 .القدرة على إدارة المواقف والمخاطر-3

.سرعة البديهة و التحلي بأخلاقيات المهنة-4

 .الالتزام بالزي المحتشم -6

.سلامة الفكر والمنهج  -7



مـسـؤول  وحـدة الـتطـوعالـوصـف الـوظيـفـي 

 مسؤولة وحدة التطوع المسمى الوظيفي

 المدير التنفيذي المسؤول المباشر 

 المهام والواجبات

.ارهموإجراء المقابلات واختيالمتطوعين البحث واستقطاب -1

.المتطوعينالتواصل مع الإدارات ومتابعة اداء -3

.للمتطوعينولوائح الانظمة الاجرائية اعداد الادلة -4

 .المتطوعينإدارة شؤون -5

.ة الإلكترونيةفي المنصالتطوعية للمتطوعين ادخال عدد الساعات -6

 .المتطوعينشهادات وتسليم الاشراف على اعداد -7

.ضمن الاختصاصبها يكلف مهام بأي القيام -8

 

 

 

 

 لاقسامالعلاقة في العمل مع االية 

.يناحتياجات المتطوعالتواصل مع الإدارات كافة لحصر -1

 كل ما  فيوالتنسيق المطلوبة المتطوعين تحديد مواصفات -2

.يخص البرامج والمشاريع

 كل ما التواصل مع مسؤولة العلاقات العامة والاعلام في-3

 .وشهادات المتطوعينيخص الاعلانات والنشرات 

تطوعين لقياس للمالمباشرين والمشرفين المتابعة مع الإدارات -4

.الاداء ومتابعة مسار العمل



مـسـؤول  وحـدة الـتطـوعالـوصـف الـوظيـفـي 

 المؤهلات العلمية 

 

 بكالوريوس  

 

 الحد الأدنى للمؤهل 

 

 شهادة جامعية

 

 مجال التطوعخبرة لا تقل سنتين في  الخبرات العلمية 

 

 الصفات الوظيفية

.اللباقة في الحديث وآداب التعامل-1

.التمكن من المهارات الاجتماعية والعمل  ضمن فريق-2

 .القدرة على إدارة المواقف والمخاطر-3

.سرعة البديهة و التحلي بأخلاقيات المهنة-4

 .الالتزام بالزي المحتشم -6

.سلامة الفكر والمنهج  -7



مـنـسـق  وحـدة الـتطـوعالـوصـف الـوظيـفـي 

 وحدة التطوعمنسق   المسمى الوظيفي

 وحدة التطوعمسؤول  المسؤول المباشر 

 المهام والواجبات

 .المشاركة في التخطيط لإدارة وحدة التطوع -1

لفرص المشاركة في تحديد الاحتياج التطوعي وتصميم ا-2

.التطوعية وتسويقها مع الإدارات الأخرى 

 .كينهم حصر وفرز المتقدمين على الفرص التطوعية وتس-3

لتعريفية المشاركة في توجيه المتطوعين وعقد اللقاءات ا-4

 .وتهياتهم قبل قيامهم بأدوراهم التطوعية 

 .تزويد المتطوعين بالتغذية الراجعة -5

.لمتطوعين المشاركة في تنفيذ عمليات التقدير والتكريم ل-6

 

 لاقسامالية العلاقة في العمل مع ا

.عيناحتياجات المتطوالتواصل مع الإدارات كافة لحصر -1

في كل ما  والتنسيقالمطلوبة المتطوعين تحديد مواصفات -2

.يخص البرامج والمشاريع

 كل ما التواصل مع مسؤولة العلاقات العامة والاعلام في-3

 .وشهادات المتطوعينيخص الاعلانات والنشرات 

متطوعين لقياس للالمباشرين والمشرفين المتابعة مع الإدارات -4

.الاداء ومتابعة مسار العمل



مـنـسـق  وحـدة الـتطـوعالـوصـف الـوظيـفـي 

 المؤهلات العلمية 

 

 بكالوريوس  

 

 الحد الأدنى للمؤهل 

 

 شهادة جامعية

 

 مجال التطوعخبرة لا تقل سنتين في  الخبرات العلمية 

 

 الصفات الوظيفية

.اللباقة في الحديث وآداب التعامل-1

.التمكن من المهارات الاجتماعية والعمل  ضمن فريق-2

 .القدرة على إدارة المواقف والمخاطر-3

.سرعة البديهة و التحلي بأخلاقيات المهنة-4

 .الالتزام بالزي المحتشم -6

.سلامة الفكر والمنهج  -7



مـسـتـخـدمـةالـوصـف الـوظيـفـي 

 المستخدمة المسمى الوظيفي

 المدير التنفيذي المسؤول المباشر 

 

 

 

 

 

 

 

 المهام والواجبات 

 

 بدء الدوام فييوميا بشكل عام الجمعية على نظافة القيام -1

.دوام العملانتهاء والتأكد من ذلك قبل 

التأكد من والمرافق العامة والمياه على نظافة دورات القيام -2

.كل ساعتان حسب الجدول الموضوع لذلكنظافتها 

.ام العملدوانتهاء غرف الانتظار قبل ترتيب وتنظيم إعادة -3

المكاتب بين المساعدة في نقل وتوزيع المعاملات والمستلزمات-4

 .للجمعيةفي الأنشطة التابعة الجميع والتعاون مع 

صة والتخلص خااكياس في ووضعها النفايات والمواد تجميع -5

 .اليومفي آخر منها 

تعمال اسوترشيد المحافظة على ادوات ومعدات النظافة -6

 .موادها

الأنوار النوافذ والأبواب وإطفاءجميع التأكد من إغلاق -7

 .دوام العملانتهاء عند وصنابير المياه 

.ملهاعضمن اختصاص إليها بأي عمل يوكل القيام -8



 المؤهلات العلمية 

 

 حاصلة على شهادة دراسية 

 

 الحد الأدنى للمؤهل 

 

 القراءة والكتابة 

 

 لا يوجد الخبرات العلمية 

 

 الصفات الوظيفية

.اللباقة في الحديث وآداب التعامل-1

.التمكن من المهارات الاجتماعية والعمل  ضمن فريق-2

 .القدرة على إدارة المواقف والمخاطر-3

.سرعة البديهة و التحلي بأخلاقيات المهنة-4

 .الالتزام بالزي المحتشم -6

.سلامة الفكر والمنهج  -7

مـسـتـخـدمـةالـوصـف الـوظيـفـي 



حـارسالـوصـف الـوظيـفـي 

 الحارس المسمى الوظيفي

 المدير التنفيذي المسؤول المباشر 

 

 

 

 

 

 

 

 المهام والواجبات 

 

وفتح الأبواب ة الجمعيبمباشرة عملة قبل حضور منسوبي القيام -1

.ميعالجالدوام بعد التأكد من انصراف نهاية وإغلاقه عند 

ان الا بعد وعدم مغادرة المكالجمعية التواجد الدائم عند مدخل -2

.بديل له واخبار المسؤول عنه بذلكتكليف 

.واروالزوالمشتركين الإشراف على دخول وخروج العاملات -3

 .المكلف بهالتعامل مع المرتادين بكل احترام وفي إطار العمل-4

 .عند الحاجة لذلكحاجيات الجمعية شراء -5

 .ضمن اختصاص عملهإليه بأي عمل يوكل القيام -6

ر الابعد حراسة المقر وعدم السما  لأي شخص بدخول المق -7

 .إخبار الإدارة بذلك 

ن مداخل ومخارج المعرفة التامة لكافة مكونات المبنى  وما بها م-8

ريق , أجهزة مطفآت الح) وأبواب طوارئ ومعدات وتجهيزات السلامة 

. (الإنذار بالحريق 



حـارسالـوصـف الـوظيـفـي 

 المؤهلات العلمية 

 

 حاصل على شهادة دراسية 

 

 الحد الأدنى للمؤهل 

 

 القراءة والكتابة 

 

 لا يوجد الخبرات العلمية 

 

 الصفات الوظيفية

.اللباقة في الحديث وآداب التعامل-1

.التمكن من المهارات الاجتماعية والعمل  ضمن فريق-2

 .القدرة على إدارة المواقف والمخاطر-3

.سرعة البديهة و التحلي بأخلاقيات المهنة-4

 .الالتزام بالزي المحتشم -6

.سلامة الفكر والمنهج  -7



الـخـاتـمـة

للهها المسلم حثّ الإسلام على الإتقان وجعله من الأساسيات في الإسلام سواءً كان في العبادات التي يقوم ب  

فقدير مباشرة, تعالى, أو في الأعمال الدنيوية التي يقوم بها والتي تعود عليه بالنفع بطريقة مباشرة أو غ  

علىهذا أمر بالعمل وأنّه , [105:التوبة]( وَقُلِ اعْمَلُوا ف سَيَرَى اللّ هُ عَمَل كُمْ وَرَسُولُهُ وَالْمُؤْمِنُونَ): قال الله تعالى  

ه ومن نزعة العمل يكون هناك رقيب هو الله ورسوله والمؤمنون, فإن لم يتقن المسلم عمله من تلقاء نفس  

تقان كل في ذاته, يتقنه لأنّ هناك رقيب وليس أعظم من مراقبة الله في كل زمانٍ ومكان لإالمساولية   

[ صحيح]( صلِّاذْهب فصلِّ فإنَّك  لم ت): , وعلى سبيل العبادات, فقد قال عليه السلام ذات مرة لرجلالأعمال  

التعامل, فلو تّم أنّه صلّى ولكنّه صلّى صلاته بلا إتقان فلم تكن على الوجه المطلوب, فوجب عليه إعادتهارغم   

ير والنتائج بهذا المنطق في أعمال الدنيا أن نقوم بإعادة العمل الغير متقن, فهذا سوف يجلب الخير الكث  

.الكثيرةالمرضية   

 

 

 

لعملايعد الشخص الذي يتقن عمله هو محبوبٌ من الله ورسوله ومن الناس, وهناك دافعٌ كبير لإتقان   

, [حسن]( تقِنَهُإنَّ الله  تعالى يُحِبُّ إذا عمِلَ أحدُكمْ عملًا أنْ يُ): فقد قال عليه السلامهو ابتغاء حب الله,   

بطبيعته الأمثلة الحية لشعوب العالم والمثل القوي الذي يضرب دائمًا وهو اليابان, فالمواطن اليابانيوفي   

  أنّهم ذكي ذكاء خارق, ومعدل ذكائه لا يفوق المواطن العربي مثلًا؛ ولكن تكمن قوتهم ونهضتهم فيغير 

لالعملأعمالهم, ويقومون بها على أكمل وجه وبطريقة جماعية لتكون أعمال مٌثلى, لذا فإتقان متقنون   

ه قيمة عظيمة, وهو عبادة كبيرة, وهو سبب التقدم ودليل كل استمرارية, فلذلك يجب الحرص علي  

.به للوصول لأعلى المراتب في الدنيا والآخرةوالعمل   
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