


دليل الوصف الوظيفي

المقدمة:
إن أســاس أي عمــل مؤسســي هــو التنظيــم. ويشــمل مفهــوم التنظيــم داخــل الجمعيــة 
علــى وجــه التحديــد – مجــالات عديــدة هــي: توصيــف الوظائــف، وتقســيم العمــل، واختيــار 
العامليــن وإعدادهــم علــى النحــو الــذي يســمح لهــم بتحمــل المســئولية والقيــام بالعمــل 
المنــوط بهــم، ووضــع الخطــط والبرامــج وكــذا طــرق المســاءلة والمحاســبة التــي تكفــل 
جــودة ونزاهــة عمليــة تطبيــق الخطــط الموضوعــة. وتتوقــف كفــاءة وفعاليــة الجمعيــة 
علــى مــدي قــوة وتماســك ومرونــة التنظيــم، فكلمــا كان التنظيــم محكمــا ومرنــا بالصورة 
التــي تمكــن الجمعيــة مــن التفاعــل مــع الواقــع كلمــا اســتطاعت الجمعيــة أن تصــل إلــى 

الفئــة أو الفئــات المســتهدفة، وأن تحقــق

الأهداف التي قامت لتحقيقها.

يكتســب الوصــف الوظيفــي أهميتــه مــن طرفي العمــل الرئيســيين: الجمعيــة والموظفين، 
فهــو مــن جانــب يســاعد الجمعيــة علــى وضــع التوقعــات التــي تريدهــا فــي شــاغلي 
الوظيفــة، ويســاعد أيضــا الموظفيــن بالتعــرف علــى الهــدف الرئيســي المطلــوب منهــم 

ــع أعبــاء العمــل والأدوار وتغييــب التضــارب والازدواجيــة. مــن أجــل توزي

مــن أهــم أدوارنــا هنــا فــي الجمعيــة هــو حمايــة النظــم والقوانيــن والتعليمــات المعمــول 
بهــا فــي ســواءا فــي النظــام الداخلــي للجمعيــة او الانظمــة المعمــول بهــا فــي القطــاع 

الأهلــي مــن التــآكل والإهمــال، ومــن بينهــا الوصــف الوظيفــي.

لذلــك كان الاهتمــام منصبــا علــى ان نولــي الوصــف الوظيفــي اهتمــام بالغــا ودائمــا ذلــك 
بتــدارس الوصــف الوظيفــي لــكل وظيفــة والتأكــد مــن أن التقيــد بأحكامــه مقنــع ومرضــي.

وحتــى لا يضفــي ذلــك حالــة مــن الجمــود علــى أداء الجمعيــة يمكــن اللجــوء إلــى مراجعــة 
ــس  ــل ولي ــة للعم ــات العام ــع المتطلب ــب م ــرى لتتناس ــرة لأخ ــن فت ــي م ــف الوظيف الوص
لتناســب متطلبــات شــخصٍ محــدد، فالوصــف الوظيفــي لا يفصــل علــى قــدرات ورغبــات 

الأشــخاص، ســواء كانــت عاليــة أو متواضعــة.

ــم  ــزز قدراته ــث تع ــى بحي ــراد أن تنم ــارات الأف ــدرات ومه ــي لق ــا، ينبغ ــس تمام ــى العك عل



علــى القيــام بالمهــام والأعمــال التــي يتطلبهــا الوصــف الوظيفــي. لذلــك ينبغــي أن تــدُرس 
الاحتياجــات التدريبيــة للموظفيــن بحيــث يخلــق التدريــب، بعــد إتمامــه، حالــة مــن التوائــم 
ــه  ــة إلي ــة المناط ــف والوظيف ــا الموظ ــع به ــي يتمت ــة الت ــدرات الفعلي ــارات والق ــن المه بي

حســب مــا هــي موصوفــة بالوصــف الوظيفــي الخــاص بهــذه الوظيفــة.

مفهوم الوصف الوظيفي:
الوصــف الوظيفــي هــو وثيقــة يتــم اعدادهــا لــكل وظيفة علــى الهيــكل التنظيمــي، بحيث 
تتضــح فــي الوصــف الوظيفــي مجموعــة عناصــر هامــة مثــل: المســمى الوظيفــي، مــكان 
العمــل، المســؤول المباشــر، رقــم الوظيفــة، تاريــخ اســتحداث الشــاغر، الإدارة التــي يقــع بهــا 
الشــغر الوظيفــي، وأخيــرا والاهــم واجبــات الوظيفــة التــي يناقشــه الوصــف الوظيفــي 
المعنــي، والأهليــة أو المؤهــات التــي يجــب أن يتمتــع بهــا صاحــب الوظيفــة والمؤهــات 

العلميــة والتدريبيــة المطلوبــة مــن صاحــب الوظيفــة.

ــي  ــة ف ــات التعاوني ــد كل الجمعي ــة عن ــس الوظيف ــة لنف ــات الوظيفي ــابه الوصوف ولا تتش
المملكــة حيــث أن كل جمعيــة لهــا أنشــطتها الخاصــة، ولــه طبيعتهــا الخاصــة، ولهــا 
توزيــع الواجبــات الخــاص بهــا، لذلــك ليــس مــن الســهل تطبيــق نفــس الوصــف الوظيفــي 

ــر العاقــات العامــة مثــا علــى كافــة مــدراء العاقــات العامــة فــي لوظيفــة مدي

كل الجمعيــات التعاونيــة، وان كانــت هنــاك مهــام وواجبــات مشــتركة بيــن كافــة مــدراء 
العاقــات العامــة فــي كافــة الجمعيــات التعاونيــة مثــا

تعريف الوصف الوظيفي:
ــة مــن  ــه الموظــف، بداي ــذي يؤدي ــى وصــف مكتــوب للعمــل ال يشــير الوصــف الوظيفــي إل
د العمــل. ويتكــون بوجــه عــم مــن معلومــات  عناصــر بيانــات العمــل الأساســية التــي تحــدِّ
ــن  ــرة ع ــة قصي ــرة ملخص ــي وفق ــل الوظيف ى العم ــمَّ ــن مس ــل وتتضم ــن العم ــية ع أساس
الأهــداف الأساســية التــي يجــب علــى الموظــف تحقيقهــا، وعبــارات تفصيليــة عــن الواجبات 

والمســؤوليات، مــع وصــف كل واجــب ومســؤولية فــي فقــرة منفصلــة. 

ويبيــن الوصــف أيضــا عاقــات الوظيفــة، والمعرفــة والمهــرات الــازم توفرهــا بالقائــم 
بأعمــال الوظيفــة.



أهمية الوصف الوظيفي:
1. التحديــد الســليم لعــدد ونوعيــات الوظائــف: فوجــود نظــام متكامــل لتحليــل الوظائــف 
ــداف  ــق الأه ــة لتحقي ــف المطلوب ــات الوظائ ــدد ونوعي ــليم لع ــد الس ــي التحدي ــاعد ف يس
الحاليــة والمتوقعــة ومــا هــي الشــروط والمؤهــات المطلوبــة لشــغل تلــك الوظائــف 
حتــى يمكــن اتخــاذ التدابيــر الازمــة بتوفيــر الاحتياجــات مــن قــوة العمــل ســواء مــن داخــل 

المكتــب أو مــن خارجــه .

لشــغل  العناصــر  أفضــل  انتقــاء  تســتهدف  الاختيــار  عمليــة  إن  والتعييــن:  الاختيــار   .2
ــارات  ــات ومه ــة مؤه ــب مقارن ــر يتطل ــإن الأم ــك ف ــق ذل ــى يتحق ــاغرة، وحت ــف الش الوظائ
وقــدرات وميــول الشــخص المتقــدم بالشــروط الموجــودة فــي كشــوف تحليــل الوظائــف 
حتــى يمكــن الحكــم بشــكل ســليم علــى مــدى صاحيتــه لشــغل الوظيفــة. فعنــوان أو 
ــن  ــد م ــدم ولاب ــة المتق ــدى صاحي ــى م ــم عل ــد الحك ــي عن ــده لا يكف ــة وح ــم الوظيف اس

المعلومــات التفصيليــة التــي تتضمنهــا كشــوف التحليــل.

3. وضــع هيــكل عــادل للأجــور: يتطلــب وضــع نظــام عــادل للأجــور تحديــد القيمــة النســبية 
ــف،  ــم الوظائ ــف الأخــرى مــن خــال مــا يســمى بتقوي ــة مــع الوظائ ــكل وظيفــة بالمقارن ل
وحتــى تتــم عمليــة التقويــم بشــكل ســليم فابــد مــن وزن كل العناصــر المتعلقــة بــكل 
وظيفــة )الواجبــات، المســئوليات، ظروف العمــل، المؤهات، الخبرة، القدرات والاســتعدادات 
ــي  ــف ه ــل الوظائ ــوف تحلي ــإن كش ــع ف ــخ(. وبالطب ــي ... ال ــي والعقل ــد البدن ــة، الجه الازم

المصــدر الأساســي لــكل تلــك المعلومــات التفصيليــة.

4. التدريــب والتنميــة: فســواء كان الأمــر بالنســبة للموظفين فان كشــوف تحليــل الوظائف 
توفــر المعلومــات التــي يمكــن الاعتمــاد عليهــا فــي تحديــد المجــالات أو الموضوعــات التــي 
يجــب أن يشــملها التدريــب فــي ضــوء الموضوعــات التــي يجــب أن يشــملها التدريــب فــي 
ضــوء مــا تســفر عنــه نتائــج الاختبــارات والمقابــات للموظفيــن الجــدد، وفــي ضــوء ما تســفر 
ــى  ــن القدام ــبة للموظفي ــي بالنس ــار المهن ــة المس ــط تنمي ــر الأداء وخط ــج تقاري ــه نتائ عن

حيــث تكشــف هــذه المصــادر عــن نواحــي الاحتياجــات التــي ينبغــي أن يلبيهــا التدريــب.

5. تنميــة المســار المهنــي: ينبغــي أن تكــون الفــرص الوظيفيــة المتاحــة والتــي يســتطيع 
الأفــراد مــن خالهــا إشــباع طموحاتهــم الوظيفيــة مقترنــة بوجــود كشــف تحليــل لــكل 
فرصــة مــن تلــك الفــرص يوضــح الشــروط والمؤهــات المطلوبــة لأنــه فــي ضــوء ذلــك 



ــليم . ــاس س ــى أس ــي عل ــاره المهن ــط مس ــرد أن يخط ــتطيع الف يس

6 . تقويم الأداء: فالبيانات التي توفرها كشوف تحليل الوظائف يمكن في ضوئها وضع 
معايير دقيقة للأداء تستطيع الإدارة من خال مقارنتها بالأداء الفعلي الحكم على 

مستوى أداء الأفراد في العمل .

7 . إعادة تصميم العمل: توفير كشوف تحليل الوظائف المعلومات الأساسية التي يمكن 
الاعتماد عليها في إعادة تصميم العمل لتحقيق بعض الأغراض مثل تحسين وتطوير 

طرق وأساليب العمل.

أهمية التوصيف الوظيفي للموظف نفسه:
باســتخدام تقنيــة التحليــل الوظيفــي، يمكنــك أيضــا كموظــف الحصــول علــى فهــم جيــد 
للكيفيــة التــي تمكنــك مــن التفــوق فــي عملــك. كمــا ســتفهم أيضــا أولويــات عملــك. هــذا 
يســاعدك علــى إدارة الإجهــاد الزائــد للعمــل مــن خــال المســاعدة علــى تحديــد الوظائــف 
الغيــر هامــه التــي يمكــن التخلــص منهــا أو تأجيلهــا. هــذه الأنــواع وغيرهــا مــن التقنيــات 
تســاعدك علــى حــل المشــاكل الهيكليــة داخــل مجــال العمــل، والاداء بشــكل أكثــر فاعليــة 
مــع رئيســك فــي العمــل او ذوي النفــوذ، وتحســين طريقــة أداء فريــق العمــل. معرفــه 
المطلــوب منــك بالضبــط تصبــح أكثــر حزمــا وتفــرض علــى الجميــع احتــرام حقــك بعــدم 
إجبــارك علــى العمــل الزائــد. هــذه كلهــا تقنيــات مهمــة لجعــل ضغــوط العمــل تحــت 
الســيطرة، لتحســين نوعيــة حيــاة العمــل لــكل الموظفيــن، ومــن أجــل تحقيــق النجــاح فــي 

الحيــاة المهنيــة.

عوامل بناء للموظف:
ــي  ــف الت ــاء الموظ ــي بن ــل ف ــن العوام ــه م ــى مجموع ــف عل ــكل الموظ ــد هي ــث يعتم حي
تكــون الهيــكل الوظيفــي والتــي تعــد مــن العوامــل المتوفــرة فــي الموظــف حيــث يمكننــا 

أن نعــرف ونشــرح كل عامــل مــن هــذه العوامــل كالتالــي:

1. المؤهــات التعليميــة للفــرد ومســتوى التعليــم: فكلمــا زاد مســتوى تعليــم الفــرد زادت 
إمكانيــة نمــو هيكلــه الوظيفــي حيــث يدعــم التعليــم والتدريب هيــكل الموظــف ويضفي 

لــه طابــع العلمــي وســرعة الاســتيعاب.

2. الخبــرات الوظيفيــة: حيــث تعــد ســنوات العمــل التــي يقضيهــا الموظــف فــي وظائــف 



ــر مــن ســنوات العمــل التــي يقضيهــا الموظــف فــي وظيفــة  ــرة أكث متعــددة منبــع للخب
روتينيــة واحــده أي انــه كل مــا تعــددت الوظائــف والخبــرات الوظيفيــة للموظــف ازداد 

ــف. ــكل الموظ ــم هي حج

ــك  ــون هنال ــوف يك ــر س ــي التطوي ــة ف ــن الرغب ــذات: ع ــر ال ــر وتطوي ــي التطوي ــة ف 3. الرغب
إدخــال لتقنيــات وآليــات جديــدة فــي العمــل تضفــي جانــب جديــد مــن الخبــرة الوظيفيــة 
مــن خــال اســتخدام أســاليب جديــدة تطــور المهــارات الشــخصية بالإضافــة لتطويــر بيئــة 

العمــل بالمكتــب

4.المؤهــات الشــخصية والصفــات الذاتيــة للفــرد: أي أن الفــرد كل مــا كان ذو شــخصية 
ــرات  ــه خب ــت إلي ــر ونقل ــرات أكث ــب خب ــي اكتس ــع واجتماع ــع المجتم ــة م ــة منفتح تفاعلي

ــم ــل معه ــه العم ــم وممارس ــكاك به ــال الاحت ــن خ ــن م ــارب الآخري وتج

5. ســرعة التعلــم: كلمــا كان الشــخص لديــة الرغبــة فــي التعلــم ولديــه القــدرة علــى 
الاســتيعاب ســريعا اســتطاع أن يجمــع و يراكــم لديــه كميــة أكبــر مــن التراكمــات المعرفيــة 

التــي تثــري هيــكل الموظــف.

6. القــدرة علــى الإبــداع: كلمــا كان لــدى الشــخص القــدرة الإبداعيــة كلمــا فتــح أفــاق جديــدة 
لمخيلتــه وحصيلتــه مــن الخبــرة تــزداد مــن خــال التجربــة والاختــراع بالتالــي يقــوى و يتعــزز 

ــكل الموظف. هي

7 . زيــادة الرضــاء عــن العمــل: - مــن خــال درجــه النمو الشــخصي التــي قد يوفرهــا التصميم 
لجيد ا

8 . تقليل بالانعزالية: - حيث يقلل من احساس الفرد بالانعزالية

9 . تقليــل معــدل دوران الافــراد: - يزيــد مــن رغبــه الافــراد فــي الاســتمرار فــي الجمعيــة 
ــا ــي تركه ــة ف ــدم الرغب وع

10 . زيــادة الانتــاج ومعــدلات الاداء: - فبعــد الرضــاء عــن العمــل ســيلتزم أكبــر قــدر مــن الافــراد 
تجــاه الجمعيــة والوظائــف التــي يشــغلونها ممــا ســيؤدى لزيــادة الانتاج ومعــدلات الاداء



- يعطى التصميم الجيد للإدارة مفهوما تفصيليا واضحا عن الأمور التالية:
ما يراد تحقيقه من الوظيفة. 1

. ما مطلوب عمله وأداؤه	. 

مستوى الانتاج المطلوب. 3

 ظروف العمل المادية التي تؤدى من خالها الأعمال	. 

 الاخطار المصاحبة لأداء الوظيفة	. 

. الخصائص المصاحبة لأداء الوظيفة	. 

الخصائص التي تتسم بها الوظيفة. 7

. موقع الوظيفة الإداري	. 

 الظروف الاجتماعية المصاحبة للعمل	. 

التعريفات العامة الواردة في الدليل:
الإدارة العليا: المدير التنفيذي ومن في حكمه.

الوحــدة التنظيميــة: الوحــدة الإداريــة التــي يتبعهــا المنصــب الوظيفــي فــي الهيــكل 
لتنظيمــي ا

الهيــكل التنظيمــي: هــو الإطــار الــذي يوضــح التقســيمات أو الوحــدات الإداريــة التــي تتكــون 
منهــا الادارات فــي الجمعيــة محــدد فيــه المســتويات الوظيفيــة.

الوظيفــة: هــي مجموعــة مــن المهــام والواجبــات التــي تحددهــا الســلطة المختصــة 
لغايــات توضيــح الأدوار الخاصــة التــي تتضمنهــا الوظيفــة داخــل الجمعيــة وفقــا لأحــكام 

ــون. القان

ــا  ــم تقييمه ــي ت ــة الت ــي الوظيف ــدد ف ــى دور مح ــير إل ــذي يش ــو ال ــي: ه ــمى الوظيف المس
ــي. ــكل التنظيم ــي الهي ــن ف ــتوى معي ــى مس عل



رقم الوصف الوظيفيم
الصفحة

9المدير التنفيذي1

10مستشار تطوير الأعمال2

11سكرتير3

12المحاسب4

14موظف إداري5

15مسؤول تقني6

16مسؤول تواصل اجتماعي7



المدير التنفيذي

الإدارةالمسؤوليةالرئيس المباشر
الادارة العلياكافة الوظائفمجلس الادارة

هدف الوظيفة
المشاركة في صياغة الأهداف ووضع الخطط والمسئولية عن إعداد البرامج التنفيذية 

للخطط المعتمدة وتفعيل وتنفيذ قرارات مجلس الادارة على أرض الواقع
المهام والواجبات التفصيلية

– الإشراف على إعداد الخطة الاستراتيجية للجمعية، وبلورة أهدافها ورؤيتها ورسالتها، 
والإشراف على تطبيقها.

– تمثيل الجمعية في إبرام الاتفاقيات والعقود مع الجهات الأهلية أو الحكومية في حدود 
صاحياته.

– العمل على إقامة التحالفات والشراكات العلمية والمهنية التي تدعم الجمعية.

– الاجتماع بشكل دوري مع مجلس الادارة لمناقشة الاقتراحات التي من شكك ها تطوير 
أداء العمل.

– الإشراف على وضع ال سيا سات والأنظمة والإجراءات الإدارية والمالية؛ لتطبيق وتنفيذ 
استراتيجية الجمعية

– المساهمة في تنفيذ الموارد المالية.

– متابعة تنفيذ الخطة التشغيلية للجمعية.

– اعتماد التقارير الفصلية.

– الإشراف على ت مين الموارد المالية للجمعية.

– المراجعة النهائية للرواتب، واعتمادها للصرف.

– متابعة التقارير الواردة من مجلس الإدارة واتخاذ الإجراءات المناسبة بشأنها بعد 
مناقشتهم فيها.

– القيام بما يستجد ويران من مصلحة الجمعية في ضوء تطور أعمال الجمعية، وفي حدود 
صاحياته.

العاقات الوظيفية 



الاتصال المباشر مع جميع الموظفين بالجمعية.
القدرات والمهارات المهنية 

بكالوريوس مناسب لطبيعة عمل الجمعية )إدارة أعمال / تربية / شريعة(. خبرة سبع 
سنوات في مجال مهام الوظيفة

القدرات والمهارات الشخصية
– القدرة على قيادة فريق العمل، والإشراف والرقابة.

– القدرة على تحليل المعطيات، ووضع الخطط التشغيلية والاستراتيجية.

– مهارات عالية في الاتصال والقدرة على إقامة وتطوير العاقات.

– إلمام جيد بالقوانين والنظم المعمول بها في القطاع الثالث

– استخدام الحاسب الآلي



مستشار تطوير الاعمال

الإدارةالمسؤوليةالرئيس المباشر
الادارة العليااستشاريةالمدير التنفيذي

هدف الوظيفة
تخطيط وإدارة والتحكم بالمشاريع التطويرية والمستقبلية من خال وضع الأهداف 

الاستراتيجية للجمعية وكيفية تنفيذها ومتابعة تطور عمليات المشاريع والبرامج من 
أجل تحقيق الإنتاجية المتوقعة ضمن الميزانية المحددة، وضمان الاستغال الأمثل للموارد 

المتاحة والعمل المستمر على توفير الأفكار الرئيسية لبرامج مشاريع الجمعية.
المهام والواجبات التفصيلية



1- المشاركة في وضع الخطط الاستراتيجية على المدي القريب والمدي البعيد لتحقيق 
أهداف ورؤية الجمعية، بالإضافة الي المشاركة في وضع الجدول الزمني لتنفيذها.

2 - المشاركة في وضع المواز ة التقديرية السنوية والعمل على ترشيد التكاليف والنفقات

3 - استعراض المقترحات وتقديم التوصيات التي من ش ها التطوير مع رفع الكفاءة 
والأداء، ودراستها، وتحليلها ووضع التكلفة التقديرية لتنفيذها.

4 - متابعة جميع أ شطة العمل وتنمية وتطوير الاعمال ووضع الالية لكيفية تنفيذ وتمويل 
تلك المشاريع لزيادة عائدات الجمعية.

5 - العمل على تطوير مصادر الدخل والحصول على المنح من المؤسسات المانحة او المنح 
الحكومية.

6 - دراسة امكانية دخول الجمعية في مشروعات مختلفة وتقديم الدراسات والتوصيات 
في ذلك.

7 - المساهمة في كتابة ودراسة المشاريع التنموية

8 - متابعة المسائل التشغيلية والتنظيمية وتقديم التقارير التي تدعم الادارة العليا في 
اخذ القرارات.

9 - القدرة على التعامل مع المخاطر ومواجهتها وتقديم الحلول للخروج من الازمات 
المختلفة.

10 - تطوير الأعمال من خال بناء فرق العمل وتدريبهم وزيادة الوعي لديهم لتطوير 
الجمعية.

11 - البحث عن رُعاة لتنفيذ أفكار التنمية والتطوير لتمويل المشاريع التنموية ذات الصلة 
بنشاط الجمعية.

12 - المشاركة في تطوير اجراءات وسياسات عمليات الدعم المختلفة لتحقيق النتائج 
المرجو بالجودة العالية وبالتكلفة الأقل.

13 - تخطيط مجهودات التطوير، مع ربطها بالنتائج، ومتابعة تنفيذ هذه النتائج، ثم 
تحليلها للعمل على تحسينها وتقييمها وتطويرها.

14 - توفير الدراسات والبيا ات والإحصاءات والرسوم البيا ية وكافة الإيضاحات الازمة للإدارة 
العليا للمساعدة في اتخاذ القرار المناسب.

العاقات الوظيفية 
الاتصال المباشر مع المدير التنفيذي

القدرات والمهارات المهنية 



بكالوريوس مناسب لطبيعة عمل الجمعية )إدارة أعمال / تربية / شريعة(. خبرة سبع 
سنوات في مجال مهام الوظيفة

القدرات والمهارات الشخصية
– معرفة مهنية بمهارات القطاع الثالث

– معرفة مهنية بأنظمة المشاريع

– القدرة على البحث والتحليل والتخطيط

سكرتير
الإدارةالمسؤوليةالرئيس المباشر
الاتصال المباشر مع جميع المدير التنفيذي

الموظفين
الإشرافية

هدف الوظيفة
تنظيم وتنسيق ومتابعة جميع الأعمال والقضايا ذات العاقة بمكتب المدير التنفيذي 

وتنظيم ملفات وطباعة الأعمال والقرارات ومتابعة جميع المواضيع ذات العاقة
المهام والواجبات التفصيلية

إنجاز كافة الأعمال المكتبية الخاصة بتسليم الخطابات الواردة، أو المطلوب تصديرها.

الإشراف على سير العمل والعاملين والتخطيط له

تنظيم المعامات والقدرة على استرجاعها

تنظيم أوقات المدير التنفيذي في مكتبه وخارجه، وترتيب الزيارات والمقابات،

القيام بأعمال إدخال البيا ات والطباعة على الحاسب الآلي.

كتابة وتوثيق محاضر اجتماعات الإدارة.

القيام بأعمال الاتصال والاستقبال للمكالمات الهاتفية.

حفظ الملفات الخاصة بالجمعية على أسس قواعد التصنيف والفهرسة والترقيم،

تأمين احتياجات الجمعية من كافة المستلزمات ومتابعتها.

الإشراف على كافة الأصول، والتأكد من صيانتها - سواءً كانت صيانة وقائية أو صيانة

متابعة تنفيذ القرارات الإدارية حسب ما يطلب منه

إعداد تقرير بالمشكات التي تواجهه ومقترحاته، ورفعها للمدير التنفيذي

القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة ب هداف وظيفته
العاقات الوظيفية 



الاتصال المباشر مع المدير التنفيذي
القدرات والمهارات المهنية 

1. دبلوم )سكرتارية / إدارة أعمال(.

2. خبرة سنتان في مجال مهام وأ شطة الوظيفة
القدرات والمهارات الشخصية
– مهارات عالية في الاتصال

– إلمام جيد بالقوانين والنظم المعمول بها

– استخدام الحاسب الآلي

–القدرة على إعداد وكتابة التقارير الفنية- إعداد وصياغة المراسات بمختلف أنواعها



المحاسب
الإدارةالمسؤوليةالرئيس المباشر
الاتصال المباشر مع جميعالمدير التنفيذي

الموظفين

الإشرافية

هدف الوظيفة
يتولى شاغل هذه الوظيفة مهام التخطيط والمراقبة للإيرادات المالية للجمعية 

ومصروفاتها، كما يشرف على عملية الحفاظ على الأصول والممتلكات من الناحية المالية 
ومتابعتها.

المهام والواجبات التفصيلية



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

– جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدينة والدائنة، وتدقيق جداول أعمار 
الذمم شهريا.

– تدقيق جداول الرواتب والأجور شهر يا، والتأكد من صحة احتساب الإضافات والخصومات 
على مستحقات المنسوبين، وإدخال أي تعديات.

– متابعة عملية صرف الرواتب والأجور بعد اعتمادها، وكذلك الحوافز والمكافآت.

– الإشراف على عمليات إصدار سندات الصرف، وتحضير الشيكات المتعلقة بها - بعد

التأكد من صحة المستندات المرفقة -، ومتابعة الحصول على التواقيع الازمة على 
الشيكات

– إعداد كشوف التسوية الخاصة بالبنوك شهريا، وإظهار الفروقات )إن وجدت(، وإعام 
المدير التنفيذي لمراجعتها، وتحضير قيود التسوية الازمة

– مراقبة الإيرادات، والت كد من إيداعها في حسابات الجمعية لدى البنوك، والموافاة 
بإشعارات الإيداع.

– القيام بتسليم واستام جميع سندات القبص الخاصة بالجمعية، والتأكد من سامة 
استخدامها، وتسلسل أرقامها، والاحتفاظ ب صل وصور الإيصالات الملغاة،

– استام الشيكات الواردة وفقا لسندات القبص النقدية المعتمدة.

– الإشراف على عمليات الجرد الدوري للموجودات الثابتة والمواد )إن وجدت(،

– مراقبة عمليات الصرف والت كد من أ ها تتم وفقا للإجراءات المقررة، ومن أنها ضمن 
حدود الصاحيات الإدارية والمالية المعتمدة.

– إعداد كافة التقارير المالية والمحاسبية التي توضح الوضع المالي

– ضبط الإيرادات والمصاريف، والتعاون والتنسيق مع الأقسام الأخرى لتسجيل البيا ات

– الإشراف على تطوير النظام المحاسبي المستخدم في إعداد البيا ات والمعلومات 
المحاسبية والمالية، وإظهار الوضع المالي

– إعداد الحسابات الختامية، والت كد من إ جازها في الوقت المحدد، ومتابعة تدقيقها

– القيام بتسجيل كافة القيود في الحسابات المعنية ووفقا للأنظمة وبرامج الحاسب الآلي

– جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدينة والدائنة، وتدقيق جداول أعمار 
الذمم شهريا.

العاقات الوظيفية 



الاتصال المباشر مع المدير التنفيذي
القدرات والمهارات المهنية 

1. بكالوريوس محاسبة.

2. خبرة ثاث سنوات في مجال مهام وأنشطة الوظيفة.
القدرات والمهارات الشخصية

– معرفه تامه في التشريعات والقوانين والأنظمة المالية في المملكة

– استخدام الحاسب الآلي

– القدرة على إعداد وكتابة التقارير المالية

الموظف الاداري

الإدارةالمسؤوليةالرئيس المباشر
الاتصال المباشر مع جميعالمدير التنفيذي

الموظفين

الإشرافية

هدف الوظيفة
مساعدة المدير التنفيذي في جميع مهامه ومسئولياته بهدف تخفيف الضغط عليه وإنجاز 

حجم أكبر من الأعمال في أقل وقت وبالشكل الصحيح والمطلوب
المهام والواجبات التفصيلية



– ومتابعة المعامات والقرارات وعمل قائمة بالمعامات التي لم يتم الرد عليها.

– متابعة مسار المعامات الخاصة بالجمعية والت كد من وصولها في وقتها ومن الرد 
عليها من قبل الجهة المسؤولة أو المختصة.

– إعداد التقارير الشهرية والخاصة بجميع المعامات التي لم يتم الرد عليها سواء الصادرة 
من الجمعية أو الواردة إليها.

– تقديم أي مقترحات من شككك ها أن تساعد على سرعة إنجاز المعامات بين مختلف 
الجهات داخل وخارج الجمعية والرد عليها.

– متابعة التعاميم الصادرة من داخل وخارج الجمعية والتأكد من وصولها وتسليمها 
للجهات المعنية بما في ذلك التعاميم الإلكترونية.

– متابعة القرارات الصادرة من داخل وخارج الجمعية والت كد من وصولها وتسليمها 
للجهات المعنية بما في ذلك التعاميم الإلكترونية.

– تنظيم وحفظ الملفات والمعامات الخاصة بأعمال المتابعة باسلوب يساعد على 
استخراجها واسترجاعها في سهولة ويسر.

– القيام بأي أعمال أخرى يكلف بها من قبل المدير التنفيذي.
العاقات الوظيفية 

الاتصال المباشر مع المدير التنفيذي
القدرات والمهارات المهنية 

بحد أدنى الثانوية العامة

سنة على الأقل في مجال متابعة المعامات.
القدرات والمهارات الشخصية

– القدرة على تطوير أساليب العمل.

– الاستعداد لتحمل المسؤولية.

– مهارة الاتصال مع الأفراد.

– إجادة استخدام الحاسب الآلي



مسؤول تقني
الإدارةالمسؤوليةالرئيس المباشر
الاتصال المباشر مع جميعالمدير التنفيذي

الموظفين

الإشرافية

هدف الوظيفة
ضمان توفير نظام متكامل للمعلومات يساعد على سرعة حفظ وتشغيل واسترجاع 

المعلومات وتوفير البيا ات الازمة للإدارة العليا للمتابعة والتقييم واتخاذ القرارات، والعمل 
على رفع كفاءة البنية الأساسية للنظام للوفاء باحتياجات الجمعية

المهام والواجبات التفصيلية
1 - يحدد متطلبات التطوير بناء على دراسة احتياجات الجمعية، ويضع الخطط الازمة 

لإحداث التطوير المطلوب.

2 - يتابع تشغيل النظم المطبقة، ويقيم كفاءتها، ويشرف على تحليل احتياجات الجمعية 
لهذه النظم ويضع الخطط الخاصة بت مين هذه الاحتياجات.

3 - يحدد مواصفات الحلول البديلة والاضافات / التحديثات الازمة ويدرس جدواها فنيا 
واقتصاديا.

4 - يدرس ويحلل مشاكل تشغيل النظم المستخدمة ويضع الحلول الجذرية لمنع تكرارها، 
ويقوم بعرضها على الادارة العليا، ويشرف على تنفيذها.

5 - يتابع كفاءة عمل أجهزة الحاسب الآلي وشبكة المعلومات واجهزة الطباعة ويتحقق 
من ماءمتها لمتطلبات المستخدمين.

6 - يتابع اصاح الأعطال في أسرع وقت ويعمل على اقالها الى الحد الأدنى.

7 - يشرف على تقديم الدعم الفني الازم للإدارات المستخدمة للنظام، ويتأكد من توفير 
التوجيه المطلوب لضمان سامة التشغيل.

8 - يعمل على تحديد احتياجات النظام من الأجهزة والمستلزمات ويتابع توفيرها ويشرف 
على تخطيط وتنفيذ برامج الإحال الازمة.

9 - يضع الخطط المناسبة لت مين المعلومات المحفوظة بالنظام وضمان سامتها 
ويشرف على تنفيذها ويتحقق من كفاءتها.

10 - يشرف على تصميم واختبار الأسلوب المناسب للمحافظة على سرية المعلومات وفقا 
لمجالات نشاط المستخدمين ومستوياتهم الوظيفية ويتابع تطبيقه.

11 - يضع خطط العمل وأولوياته لإدارة تكنولوجيا المعلومات، ومراقبة نتائج التنفيذ.
العاقات الوظيفية 



الاتصال المباشر مع المدير التنفيذي
القدرات والمهارات المهنية 

هندسة علوم الحاسوب أو ما يعادلها.

خبرة عملية لمدة لا تقل عن 3 سنوات
القدرات والمهارات الشخصية

1 - صياغة وتحديد الأهداف.

2 - التخطيط الفعال.

3 - إعداد البرامج التنفيذية للخطط المعتمدة.

4 - اتخاذ القرارات بناءً على الحقائق.

5 - مهارات القيادة والإدارة بشكل عالي.

6 - مهارات الاتصال والتواصل مع الأخرين

7 - مهارات التنسيق وتوزيع الأعباء.

8 - مهارات التنبؤ وقوة الماحظة.

مسؤول تواصل اجتماعي

الإدارةالمسؤوليةالرئيس المباشر
الاتصال المباشر مع جميع المدير التنفيذي

الموظفين
الإشرافية

هدف الوظيفة
المسؤولية الكاملة عن حسابات الجمعية على جميع الشبكات مع شر يومي للأنشطة 

والفعاليات عن البرامج والمشاريع ومتابعة الردود من الزوار والرد عليها والعمل على متابعة 
على نشر الصور الائقة بالجمعية ودعم انتشارها على الشبكة العنكبوتية

المهام والواجبات التفصيلية



– إدارة جميع حسابات وسائل التواصل الاجتماعي للجمعية.

– إعداد المحتوى بشكل احترافي

– الت كد من تحديث جميع حسابات وسائل التواصل الاجتماعي للجمعية

– القدرة على توفير دعم فني وحل المشاكل عن بعد )عبر الانترنت(.

– معالجة طلبات واستفسارات الجمهور.

– الرد على الشكاوى وتقديم الحلول.

– المتابعة والتفاعل المستمر.

– تتبع المناقشات المتعلقة بالجمعية والاستجابة عند اقتضاء ذلك.

– معرفة وفهم لمنصات وسائل التواصل الاجتماعي والمشاركين فيها وكيف يمكن شر

المعلومات والتسويق.

– الت كد من جودة وصياغة المنشورات والسعي للإبداع والتجديد المستمر.

– إدارة عمليات النشر الإلكترو ي للمشاريع والبرامج

– زيادة شبكة المهتمين والمتابعين لحسابات الجمعية.

– إدارة الحوارات والردود مع الجمهور بطريقة احترافية.

القيام بفحص وضع الصفحات بشكل عام.

متابعة الصفحات الجمعيات التعاونية والمؤسسات المانحة وقادة القطاع التعاوني.

متابعة الأهداف التي وضعها الفريق للمشاريع والبرامج في النشر الإلكتروني

عقد جلسة لتقيم استراتيجية العمل.

تحديث الاستراتيجيات إن تطلب الأمر

محاولة دراسة وتقييم ارتباط الفئات المستهدفة على الصفحات.

مراجعة عامة وبناء تقرير عن حالة الصفحات والحمات.

وضع أهداف جديدة بشكل شهري ودوري

خلق تجارب جديدة ومواكبة تغيرات الشبكات الاجتماعية.
العاقات الوظيفية 

الاتصال المباشر مع المدير التنفيذي



القدرات والمهارات المهنية 
– الثانوية العامة، الدبلوم، الجامعي

– الأفضلية لمن لديهم خبرة مشابهه.
القدرات والمهارات الشخصية

– مهارات التواصل الفعال مع الأخرين

– القدرة على القيام بمهام متعددة مع اهتمام عالي بالتفاصيل.

– القدرة على العمل بصورة فردية أو ضمن فريق.

– مستوى لغوي عالي.

– مهارات تسويقية.

– التفكير الإبداعي والمهارات الكتابية.

– القدرة على التغلب على العوائق وخلق حلول مبتكرة.




