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 الوصف الوظیفي 
 سكرتیر  الوظیفة 

 الإدارة العلیا  الإدارة / القسم  
 المدیر التنفیذي التبعیة الإداریة

 لا یوجد  المرؤوسین 
 طبیعة العمل 

یقوم شاغل ھذه الوظیفة بتنظیم جمیع الأعمال المكتبیة الخاصة بالمدیر التنفیذي كالمراسلات الصادرة والواردة وحفظھا في ملفات 
 یسھل الرجوع إلیھا، وتنظیم مواعید المدیر التنفیذي  وتنسیقھا مع الغیر.   

 مھام ونشاطات الوظیفة
وتصنیفھا وإعداد وفتح الملفات لحفظھا   التنفیذي وتسجیلھاالإشراف على استلام كافة المراسلات التي ترد مكتب المدیر   .١

 بطریقة یسھل الرجوع إلیھا.  
الإشراف على فرز الرسائل والوثائق والدراسات والتقاریر والمطبوعات والكتب والدعوات الواردة وتصنیفھا حسب نوعھا   .٢

 .    التنفیذي علیھاومصدرھا وأھمیتھا ودرجة الاستعجال فیھا وإطلاع المدیر 
الرد على ما یترتب الرد علیھ من الرسائل والتقاریر الواردة واتخاذ الإجراءات    التنفیذي بفحوىتلقي توجیھات المدیر   .٣

وتدقیقھا والتأكد من خلوھا من الأخطاء الإملائیة واللغویة وعرضھا على   المعتمدة  النماذج والإجراءات  لطباعتھ وفق 
 والتوقیع.    التنفیذي للاعتمادالأمین 

تقاریر أو مذكرات أو دراسات والتنسیق مع مدیري ھذه  التنفیذي منمخاطبة إدارات الجمعیة بطلب ما قد یحتاجھ المدیر  .٤
 الإدارات لإعدادھا.   

 الطابع السري في مكان یحافظ بھ على طابعھا السري.    التنفیذي ذاتحفظ ملفات مكتب المدیر  .٥
   والتعامل معھا. التنفیذي وتحویلھاتلقي واستقبال الاتصالات الخاصة بمكتب المدیر  .٦
   محترفة وحسن توجیھھم حسب ما یقتضیھ الأمر. التنفیذي بطریقةاستقبال زوار المدیر  .٧
  التنفیذي.الرد على الاستفسارات العامة الھاتفیة التي ترد مكتب المدیر  .٨
   احتیاجات البرید المرسل. التنفیذي وإعداداستلام وتسلیم كل البرید الخاص بمكتب المدیر  .٩
 ، وتذكیره بھا قبل فترة مناسبة.   التنفیذي ومددھامتابعة مذكرة (أجندة) أعمال ومواعید ارتباطات المدیر  .١٠
 فیھا وموافقتھ على المقابلة وإبلاغ طالب المقابلة بذلك.    التنفیذي ومراجعتھتحدید مواعید المقابلات للمدیر  .١١
   التنفیذي.متابعة دلیل أرقام الھواتف العامة والخاصة والتي تھم المدیر  .١٢
القیام بجمیع المراسلات الداخلیة أو الخارجیة التي تطلب منھ سواء بالبرید الإلكتروني أو العادي والتي تخص مكتب المدیر   .١٣

 التنفیذي.
 متابعة دلیل العناوین البریدیة والفاكس والبرید الإلكتروني للأفراد والجھات التي تھم مكتب المدیر التنفیذي .    .١٤
 الإشراف على إرسال بطاقات ورسائل وبرقیات التھنئة أو التعزیة في المناسبات الاجتماعیة.   .١٥
 الترتیب لاجتماعات مجلس الإدارة و ترتیب الضیافة وكل ما یلزم الاجتماع . .١٦
 القیام بما یوكل إلیھ من مھام مرتبطة بأھداف وظیفتھ.     .١٧

 المؤھلات والخبرات  
 بكالوريوس إدارة أعمال / تسويق  •
 خبرة خمس سنوات في  مجال مهام  وانشطة  الوظيفة  •

 المھارات والجدارات  
  .المھارة في الطباعة السریعة   
 .مھارات عالیة في المتابعة   
 .إلمام جید بأساسیات العلاقات التنفیذي ة   
    .المھارة في استخدام الحاسب الآلي 



 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 لوصف الوظیفي  
 محاسب   الوظیفة 

 الإدارة المالیة   الإدارة / القسم  
 مدیر الإدارة المالیة   التبعیة الإداریة

 لا یوجد  المرؤوسین 
 طبیعة العمل 

یقوم شاغل ھذه الوظیفة بتطبیق النظام المحاسبي، والتأكد من دقة وصحة سیر دورة المستندات المالیة فیھ ،وتحضیر الحسابات 
الختامیة والتقاریر المالیة الدوریة، وإصدار التقاریر المالیة ومراقبة وضبط الموارد والمصاریف والتأكد من استخدامھا الاستخدام  

 الصحیح.   
 مھام ونشاطات الوظیفة

التنسـیق مع مـدیر الإدارة المالیة علـى استحداث وترقیم مراكـز التكلفة والإیـرادات، بما یتطـابق  مع دلیل الحسابات ودلیل    .١
 مراكز التكلفة الموضوع للجمعیة.   

التنسیق مـع مـدیر الإدارة المالیـة علـى دمـج أو تفریـع مراكـز التكلفـة والإیـراد المعمـول بھـا، لتحقیـق مزیـد من الإیضاح  .٢
 والدقة وتقدیم المعلومات لإدارة الجمعیة.  

التنسیق مع مـدیر الإدارة المالیـة علـى مسـمیات النفقـات ومسـمیات الإیـرادات التـي تخـص كـل مركـز بشـكل مباشر،   .٣
 وتحدید نسب توزیع وتحمیل التكالیف غیر المباشرة على المراكز.  

القیام بتسجیل كافة القیود في الحسابات المعنیة ووفق اً للأنظمة وبرامج الحاسب الآلي المطبقة وعلى أساس الدورة   .٤
   المحاسبیة المعتمدة.

   جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدینة والدائنة. .٥
 استخراج كشوف شھریة بإجمالي إیرادات ونفقات مراكز التكلفة.   .٦
 تحلیل كشوف التكالیف والإیرادات الشھریة حسب مراكز التكلفة.   .٧
   مراقبة التكالیف في الجمعیة ورفع تقریر تحلیلي إلى مدیر الإدارة المالیة. .٨
   إجمالیات الحسابات المالیة.مطابقة إجمالیات حسابات المراقبة أو حسابات التكالیف مع  .٩
تدقیق جداول الرواتب والأجور شھریاً، والتأكد من صـحة احتسـاب الإضـافات والخصـومات علـى مسـتحقات الموظفین،   .١٠

   وإدخال أي تعدیلات في وضع الموظفین.
الإشــراف علــى عملیــات إصــدار ســندات الصــرف وتحضــیر الشــیكات المتعلقــة بھــا، بعــد التأكــد مــن صــحة   .١١

  المستندات المرفقة ومتابعة الحصول على التواقیع اللازمة على الشیكات وفقاً للصلاحیات المعمول بھا.
إعداد كشوف التسویة الخاصة بالبنوك شھریاً، وإظھار الفروقات (إن وجدت)، وإعلام مدیره المباشر لمراجعتھا، وتحضیر   .١٢

   قیود التسویة اللازمة.
 مراقبة الإیرادات والتأكد من إیداعھا في حسابات الجمعیة لدى البنوك وموافاة مدیره بإشعارات الإیداع.   .١٣
القیام بتسلیم واستلام جمیع سندات القبض الخاصة بالجمعیة والتأكد من سلامة استخدامھا وتسلسل أرقامھا والاحتفاظ بأصل  .١٤

 وصور الإیصالات الملغاة وتسلیمھا إلى مدیره المباشر.  
   استلام الشیكات الواردة وفقاً لسندات القبض النقدیة المعتمدة. .١٥
  متابعة الشیكات المرتجعة من البنوك وتلقي التوجیھات المطلوب متابعتھا مع البنوك.  .١٦
 مراجعة البنوك في كل ما یخص العملیات المحاسبیة وفتح الحسابات والشھادات المصرفیة .  .١٧
  الإشراف على عملیات الجرد الدوري للموجودات الثابتة والمواد (إن وجدت) ومطابقتھا مع أرصدة حساباتھا. .١٨
مراقبة عملیـات الصـرف والتأكـد مـن أنھـا تـتم وفقـاً للإجـراءات المقـررة ومـن أنھـا ضـمن حـدود الصـلاحیات الإداریة   .١٩

  والمالیة المعتمدة.
  إعداد الحسابات الختامیة  للجمعیة بأكملھا والتأكد من إنجازھا في الوقت المحدد، ومتابعة تدقیقھا واعتمادھا. .٢٠
   المشاركة في إعداد التقاریر المالیة المتعلقة بالوضع المالي للجمعیة. .٢١
   رفع تقاریر دوریھ لمدیره المباشر عن سیر العمل. .٢٢
    القیام بما یوكل إلیھ من مھام مرتبطة بأھداف وظیفتھ. .٢٣

 المؤھلات والخبرات



 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظیفي 
 أمین الصندوق    الوظیفة 

 الإدارة المالیة    الإدارة / القسم  
 مدیر الإدارة المالیة    التبعیة الإداریة

 لا یوجد   المرؤوسین 
 طبیعة العمل 

یقوم شاغل الوظیفة بضمان الحفاظ على أموال الجمعیة المودعة بشكلھا النقدي أو المستندي، وذلك من خلال قید ومراقبة المنصرف  
 منھا والمحصل، وإثبات ذلك دفتریاً لتسھیل إظھار حركة الصندوق فیما بعد.  

 مھام ونشاطات الوظیفة
   القیام بسداد المستحقات المالیة للجمعیة بعد اعتمادھا، بالتنسیق مع إدارة الشؤون الإداریة.  .١
   قید كافة سندات القبض والصرف، وإعداد كشوف دوریة بحركة الصندوق. .٢
   رفع تقریر یومي عن حركة الصندوق ومعاملات البنوك إلى رئیسھ المباشر. .٣
تدقیق المبالغ النقدیة التي یتسلمھا الموظفون المكلفون باستلام أموال نقدیة ومطابقتھا بالتقریر الخاص بإیرادات الصندوق   .٤

   المفصلة. 
  استلام المبالغ النقدیة والشیكات الواردة وفقاً لسندات القبض النقدیة المعتمدة. .٥
   جرد أرصدة الصندوق یومیاً، وذلك لضمان توفر نقدیة مناسبة بالصندوق تغطي المشتریات والمصروفات. .٦
 الإیداع الیومي للمبالغ والشیكات في الحسابات البنكیة الخاصة بالجمعیة.   .٧
القیام بتسلیم واستلام جمیع سندات القبض الخاصة بالجمعیة والتأكد من سلامة استخدامھا وتسلسل أرقامھا والاحتفاظ   .٨

  بأصل وصور الإیصالات الملغاة وتسلیمھا إلى مدیره المباشر.
   وإعداد قسائم إیداعات البنوك للإیداعات النقدیة والشیكات لدى البنوك.استحضار  .٩
  استلام النقدیة الواردة وعمل سندات قبض بھا، وإیداع المبالغ المحصلة في البنك. .١٠
استلام الإیرادات الخاصة بالمشاریع وتدقیقھا والتأكد من فواتیر الصرف المرفقة وتعویضھا من العھدة الخاصة   .١١

 بالمشاریع وإیداعھا بالبنك. 
 متابعة العھد المفتوحة مع الموظفین واستكمال فواتیرھا والرفع بھا للمحاسب لإقفالھا .١٢
   رفع تقاریر دوریھ لمدیره المباشر عن سیر العمل. .١٣
    القیام بما یوكل إلیھ من مھام مرتبطة بأھداف وظیفتھ. .١٤

 المؤھلات والخبرات 
 دبلوم  محاسبة   •
 في مهام وأنشطة الوظيفة   خبرة ثلاث  سنوات •

 المھارات والجدارات  
  .المھارة في الضبط وحفظ وسلامة الأموال والسندات   
   .مھارات الدقة والمتابعة 
  الإلمام الجید بالحاسب الآلي 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظیفي 
 مدیر الموارد بشریة الوظیفة 

 إدارة الموارد البشریة   الإدارة / القسم  
 المدیر التنفیذي التبعیة الإداریة

 لا یوجد  المرؤوسین 
 طبیعة العمل 

یقوم شاغل ھذه الوظیفة بتنسیق كل ما یتعلق بأمور الموظفین من توظیف وعلاوات وزیادات ونقل وانتداب وتدریب وما إلى 
 الخارجیة. ذلك من معاملات بین الموظف والجمعیة والجھات 

 مھام ونشاطات الوظیفة
 العمل على استیعاب دلیل وإجراءات الجمعیة بشكل تام بمساعدة رئیسھ المباشر.  .١
 العمل على حفظ الملفات والسجلات الخاصة بالموظفین في مكان آمن وتحدیثھا عند حصول أي تغییر على أي موظف.  .٢
 وخارجھا بالدعایة والإعلان وغیرھا. متابعة أمر الوظائف الشاغرة داخل الجمعیة  .٣
 استقبال المتقدمین للوظائف وإرشادھم إلى كیفیة تعبئة طلب التوظیف، والطلب منھم إرفاق صورة من جمیع المستندات الثبوتیة.  .٤
التحریریة وترتیب  إعداد قائمة بالمرشحین على الوظائف المدرجة في خطة التوظیف لإجراء الاختبارات اللازمة سواءً الشفھیة أو  .٥

 المقابلات الشخصیة معھم. 
 المساعدة في تطویر عمل المقابلات والامتحانات وأسالیب التوظیف.  .٦
 المساعدة في إعداد البرنامج التعریفي للموظف بالتنسیق مع الجھات المعنیة في الجمعیة.  .٧
القیام بإجراءات التوظیف والترقیات والحوافز والنقل والانتداب والإجازات والجزاءات والاستقالات والمھام المشابھة التي تكون على   .٨

 شكل علاقة بین الموظف والجمعیة. 
متابعة معاملات الموظفین والتأكد من سیرھا بالشكل الصحیح حسب الدلیل الإداري الخاص بالجمعیة والمرور على جمیع الموظفین   .٩

 ذوي العلاقة. 
 الاتصال أو الكتابة بالاعتذار لغیر المستوفین لشروط شغل الوظیفة.  .١٠
 العمل على توفیر حجوزات السفر للموظفین.  .١١
 العمل على حل المشاكل التي تعترض سیر المعاملات.  .١٢
 اقتراح تطویر إجراءات العمل حسب ما یراه في مصلحة الجمعیة ورفع اقتراحاتھ إلى رئیسھ المباشر.  .١٣
 مراجعة دلیل الجمعیة الإداري وتحدیثھ حسب تطویر العمل في الجمعیة وذلك بشكل دوري وفقاً للائحة الصلاحیات.  .١٤
 القیام بتنسیق الدورات التدریبیة مع الجھات المتعاقد معھا وبین موظفي الجمعیة.  .١٥
اقتراح القواعد الإداریة للموظف الذي تم تدریبھ من ناحیة ترقیتھ في السلم الوظیفي أو التغییرات التي تطرأ على الوصف الوظیفي   .١٦

 إلیھ بما استفادة من التدریب. والمھام التي توكل 
 التنسیق مع رئیسھ المباشر لوضع خطة تدریب سنویة لتنمیة مھارات الموظفین في الجمعیة وتحسین أدائھم.  .١٧
 ا لتدریبیة  لموظفیھم .   التنسیق مع صاحب العلاقة لعقد اجتماعات دوریة مع مدیري الإدارات لمعرفة احتیاجاتھم من البرامج .١٨
إعداد التقاریر الدوریة التي تتضمن جمیع المعاملات التي تمت في الجمعیة خلال فترة معینة والفترة التي استغرقتھا كل معاملة وأسباب   .١٩

 توقف المعاملات المتوقفة. 
 القیام بما یوكل إلیھ من مھام مرتبطة بأھداف وظیفتھ. 

 المؤھلات والخبرات 
 .بكالوریوس إدارة الأعمال / محاسبة 
  إدارة الموارد البشریة. دورة في 
  .خبرة خمس سنوات في مھام وأنشطة الوظیفة 

 المھارات والجدارات  
 .مھارة التواصل مع الغیر 
 .القدرة على الإقناع وإدارة وحل المشاكل 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظیفي 
 أمین المستودع  الوظیفة 

 المدیر المالي    الإدارة / القسم  
 المدیر المالي    التبعیة الإداریة

 عمال المستودع المرؤوسین 
 طبیعة العمل 

 الاشراف على المستودع وتطبیق سیاسة الجمعیة الخاصة بالمستودع
 مھام ونشاطات الوظیفة

 والاسعار الواردة في قرار الإحالة أو أوامر الشراء استلام المواد الواردة للجمعية والتأكد من مطابقتها للمواصفات  والكميات .١
 استلام الفواتير من الموردين والتأكد من صحتها.  .٢
 تسجيل المواد الموردة وإصدار سند استلام  .٣
 اخراج المواد لمستلميها وإصدار سند صرف .٤
تابعة حركتها وطلب  بيان احتياج الجمعية من  المواد الواجب توفرها في المستودع بشكل دائم مثل  القرطاسية والأحبار والمطبوعات و ورق التصوير وغيرها وم .٥

 توفيرها في حال وصول رصيدها لنقطة إعادة الطلب
 حفظ جميع مستندات المستودع والخاصة بإدخال وإخراج المواد والعهد الثابتة للموظفين .٦
 التأكد من حفظ المواد داخل المستودع بشكل يحفظها ويمنع عنها التلف  .٧
 مراقبة المخزون بشكل دوري والتأكد من تواريخ الصلاحية واعتماد صرف المواد الأقدم . .٨
 اعداد  تقرير شهري عن حركة المستودع والرفع لرئيسه   .٩

 قيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته  .١٠
 المؤھلات والخبرات 

 /  دورة في إدارة المستودعات   ثانویة عامة 
 .خبرة  سنتین في مھام وأنشطة الوظیفة 

 المھارات والجدارات  
 .مھارة التواصل مع الغیر 
   مھارة  استخدام الحاسب الالي 
 القدرة  على صیاغة وإعداد  التقاریر  

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظیفي 
 مدیر الخدمة الاجتماعیة   الوظیفة 

 الخدمة الاجتماعیة    الإدارة / القسم  
 المدیر التنفیذي التبعیة الإداریة

 الباحث الاجتماعي   –الباحث المكتبي  المرؤوسین 
 طبیعة العمل 

 المساھمة في إعداد الیات البحث المیداني وتنفیذه لغرض تحدید احتیاجات المجتمع المحلي 
 مھام ونشاطات الوظیفة

 وضع الخطط السنوية للبرامج والمشاريع المعتمدة من قبل مجلس الإدارة . .١
 متابعة تنفيذ الخطط السنوية المتعلقة بالبرامج والنشاطات والمشاريع  . .٢
 تقديم التوصيات التي من شأ�ا رفع مستوى التنفيذ من خلال عملية التقييم والمتابعة .  .٣
 الإشراف على اجراء البحوث الميدانية بالمشاركة مع المعنين واللجان المختصة والمجتمع المحلي لتحديد احتياجات المجتمع المحلي .   .٤
 الاشراف على تقديم المساعدات للمستفيدين و تقييم العمل ورفع التوصيات .  .٥
املة  العمل على تشكيل اللجان لتطوعية داخل البرامج المنفذة وغيرها لتمكن الجمعية من لعب دورها القيادي في عملية التنمية الشاملة والمتك .٦

 للمجتمع المحلي. 
 تهيئة وتدريب القطاعات للمشاركة في تحقيق الأهداف لتحسين أوضاعها .   .٧
تماعية والاقتصادية الاشراف على إعداد وتنفيذ الأنشطة التربوية والتثقيفية والتدريبية والمهنية في جميع المجالات الحياتية لتحسين وتطوير الأوضاع الاج .٨

 . 
 التحقق من تنسيق الجهود مع قسم تنمية الموارد والأعلام لتغطية كافة الأنشطة والبرامج .  .٩

 زدواجية . التعاون والتنسيق مع المؤسسات الرسمية والخاصة والتطوعية للارتقاء بمستوى فعالية البرامج والنشطات المنفذة في المشروع ولتفادي الا .١٠
 الاشتراك في دراسة الطلبات المختلفة والمتعلقة بالبرامج الخدمية لرفعها للجهات المختصة .   .١١
 تنظيم اللقاء الأسبوعية والشهرية لكافة العاملين في البر�مج .  .١٢
 الاشراف والاهتمام والمساهمة في توثيق كافة الاعمال الإدارية والفنية و المالية المتعلقة بالبر�مج ورفعها الى المدير التنفيذي .   .١٣
 يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته .  بما القيام  .١٤

 المؤھلات والخبرات 
 كالورویوس علم اجتماع   / خدمة اجتماعیة  ب 
  .خبرة  سنتین في مھام وأنشطة الوظیفة 

 المھارات والجدارات  
  .مھارة التواصل مع الغیر 
   مھارة  استخدام الحاسب الالي 
  صیاغة وإعداد  التقاریر القدرة  على   

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظیفي 
 الباحث المكتبي  الوظیفة 

 الخدمة الاجتماعیة    الإدارة / القسم  
 مدیر الخدمة الاجتماعیة  التبعیة الإداریة

 لا یوجد  المرؤوسین 
 طبیعة العمل 

 المساھمة في إعداد الیات البحث المكتبي  
 مھام ونشاطات الوظیفة

 المتقدمين للجمعية ودراسة حالاتهم وفق آليات البحث المكتبي .  طلبات استقبال .١
 تشخيص كل حلة من الناحية الاجتماعية والاقتصادية وطباعة تقرير بذلك وحفظه بملف المستفيد .  .٢
 تنظيم ملفات المستفيدين ومتابعتها والاشراف على ترتيبها والتأكد من صحة الاوراق بداخلها .  .٣
 أشهر .  ٦القيام بالبحث المكتبي ودراسة كل حالة كل  .٤
 طباعة بطاقات المستفيدين وفرزها  وتوزيعها على المستفيدين .  .٥
 اصدار بطاقات البركة للمستفيدين ومتابعة تسليمهم .    .٦
 إطلاع مدير الخدمة الاجتماعية على كل المعاملات الخاصة بالمستفيدين.      .٧
 استقبال المراجعين للجمعية لطلب بطاقات الجمعية .  .٨
 طباعة تقارير البحث والاحتفاظ بها .  .٩

 التواصل مع قسم المحاسبة بخصوص الأسر المكفولة ورفع تقرير لمدير الخدمة الاجتماعية   .١٠
 تجهيز تقارير خاصة بالمستفيدين من �حية أوضاعهم المعيشية  .١١
 التأكد من تطبيق أنظمة الجمعية على المستفيدين والمتقدمين لطلب مساعدات وتجهيز ملف خاص لكل مساعدة.  .١٢
 بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته  القيام   .١٣

 المؤھلات والخبرات 
   ثانویة عامة  / دورة في  التطبیقات المكتبیة 
 .خبرة  سنتین في مھام وأنشطة الوظیفة 

 المھارات والجدارات  
 .مھارة التواصل مع الغیر 
   مھارة  استخدام الحاسب الالي 
 صیاغة وإعداد  التقاریر القدرة  على  

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظیفي 
 الباحث الاجتماعي الوظیفة 

 الخدمة الاجتماعیة    الإدارة / القسم  
 مدیر الخدمة الاجتماعیة  التبعیة الإداریة

 لا یوجد  المرؤوسین 
 طبیعة العمل 

 المساھمة في إعداد الیات البحث المیداني وتنفیذه لغرض تحدید احتیاجات المجتمع المحلي 
 مھام ونشاطات الوظیفة

 إعداد النماذج اللازمة لإجراء البحوث ودراسات الحالة وجمع المعلومات .  .١
 تقديم وتوفير المعلومات اللازمة  للجمعية لإعداد البرامج الاجتماعية .  .٢
 التحضير وإعداد التقارير وتاريخ الحالات المدروسة . .٣
 المساعدة في تخطيط البرامج والأنشطة.  .٤
 استقبال المستفيدين ودراسة حالتهم وفق آليات البحث الميداني والمكتبي  .  .٥
 تشخيص كل حالة من الناحية الاجتماعية والاقتصادية وطباعة تقرير بذلك وحفظه بملف المستفيد .  .٦
 التأكد من تطبيق أنظمة الجمعية على المستفيدين والمتقدمين لطلب مساعدات وتجهيز ملف خاص لكل مساعدة وبر�مج . .٧
 رفع التقارير الى مدير الخدمة الاجتماعية.  .٨
 تنفيذ البرامج والفعاليات الخاصة بالمستفدين ورفع التقارير لمدير الخدمة الاجتماعية .   .٩

 بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته  القيام  .١٠
 المؤھلات والخبرات 

   بكالورویوس علم اجتماع   / خدمة اجتماعیة 
 .خبرة  سنتین في مھام وأنشطة الوظیفة 

 المھارات والجدارات  
 .مھارة التواصل مع الغیر 
   مھارة  استخدام الحاسب الالي 
 القدرة  على صیاغة وإعداد  التقاریر  

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظیفي 
 باحث الایتام   الوظیفة 

 الخدمة الاجتماعیة    الإدارة / القسم  
 مدیر الخدمة الاجتماعیة  التبعیة الإداریة

 لا یوجد  المرؤوسین 
 طبیعة العمل 

 للأیتام و تنفیذه لغرض تحدید احتیاجات المجتمع المحلي   المساھمة في إعداد الیات البحث المكتبي و المیداني
 مھام ونشاطات الوظیفة

 المتقدمين للجمعية ودراسة حالاتهم وفق آليات البحث المكتبي .  طلبات استقبال .١
 تشخيص حالة الايتام من الناحية الاجتماعية والاقتصادية وطباعة تقرير بذلك وحفظه بملف المستفيد . .٢
 تنظيم ملفات الايتام   ومتابعتها والاشراف على ترتيبها والتأكد من صحة الاوراق بداخلها.  .٣
 أشهر.  ٦القيام بالبحث المكتبي ودراسة كل حالة كل  .٤
 طباعة بطاقات الأيتام وفرزها وتوزيعها.  .٥
 اصدار بطاقات البركة للأيتام ومتابعة تسليمهم.    .٦
 إطلاع مدير الخدمة الاجتماعية على كل المعاملات الخاصة بالأيتام.      .٧
 التواصل مع قسم المحاسبة بخصوص كفالات الايتام ورفع تقرير لمدير الخدمة الاجتماعية   .٨
 تجهيز تقارير خاصة بالأيتام من �حية أوضاعهم المعيشية .  .٩

 التأكد من تطبيق أنظمة الجمعية على الايتام لطلب مساعدات وتجهيز ملف خاص لكل مساعدة.  .١٠
 عداد النماذج اللازمة لإجراء البحوث ودراسات الحالة وجمع المعلومات.  .١١
 تقديم وتوفير المعلومات اللازمة للجمعية لإعداد البرامج الاجتماعية.  .١٢
 التحضير وإعداد التقارير وتاريخ الحالات المدروسة.  .١٣
 المساعدة في تخطيط البرامج والأنشطة.  .١٤
 رفع التقارير الخاصة بالكفلاء ومتابعة استقطاعاتهم  مع قسم المحاسبة .   .١٥
 بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته  القيام  .١٦

 المؤھلات والخبرات 
 . 

 المھارات والجدارات  
 .مھارة التواصل مع الغیر 
 الحاسب الالي   مھارة  استخدام 
 القدرة  على صیاغة وإعداد  التقاریر  

 الوصف الوظیفي 
 مدیر المشاریع   الوظیفة 

 إدارة المشاریع  الإدارة / القسم  
 المدیر التنفیذي  التبعیة الإداریة

 لا یوجد  المرؤوسین 
 طبیعة العمل 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 منسق إداري   الوظیفة 
 الإدارة التنفیذیة الإدارة / القسم  
 مدیر التنفیذي  التبعیة الإداریة

 لا یوجد  المرؤوسین 
 طبیعة العمل 

 القیام بخدمة المراسلات والتعقیب على المعاملات مع الجھات الحكومیة والخاصة ذات العلاقة وتحصیل الإیرادات . 
 مھام ونشاطات الوظیفة

 يقوم بتوصيل الخطابات والطرود الصادرة إلى الجهات الحكومية والخاصة و ذات العلاقة . -١
 يقوم باستلام المعاملات الموجهة للشركة من الجهات ذات العلاقة . -٢
 متابعة إ�اء المعاملات والإجراءات لدى الجهات الحكومية والخاصة ذات العلاقة . -٣
 تجديد كافة الوثائق والتراخيص الخاصة بالجمعية وموظفيها .  -٤
 تحصيل الايراد اليومي من الديوانية والقاعة وتسليمه لأمين الصندوق وإيداعه في البنك . -٥
 . يقوم بإعداد الأوراق والملفات والسجلات المنظمة لعمله -٦
 . بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته  القيام  -٧

 
 المؤھلات والخبرات 

  ثانویة عامة 
 .خبرة  سنتین في مھام وأنشطة الوظیفة 

 المھارات والجدارات  
 .مھارة التواصل مع الغیر 
   مھارة  استخدام الحاسب الالي 
 المھارة في المتابعة   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظیفي 
 الاعلامیة   القسممدیر  الوظیفة 

 الاعلامي القسم  الإدارة / القسم  
 المدیر التنفیذي   التبعیة الإداریة

 موظفي قسم الدائرة الإعلامیة    المرؤوسین 
 طبیعة العمل 

 والخارجي تنسیق الاعلام عن أنشطة الجمعیة وتحسین صورتھا في أذھان الجمھور الداخلي 
 مھام ونشاطات الوظیفة

 المشاركة في إعلام وتوعية الجمهور داخل وخارج الجمعية عن أهداف وأنشطة الجمعية.  .١
 المشاركة في الفكر التنموي بين جمهور الجمعية داخليا وخارجياً.  .٢
 الرد على الانتقادات والملاحظات التي توجه للجمعية  .٣
 إعداد الأدلة التعريفية الخاصة بالجمعية وأنشطتها .  .٤
 المشاركة في إصدار نشرة دورية والتي تتضمن أخبار ونشاطات الجمعية . .٥
 المشاركة في التحضير للمؤتمرات الصحفية . .٦
 المشاركة في نشاط الإعلان الإعلامي.  .٧
 إعداد وكتابة ( التقرير، التحقيق ،الحديث ، والمقال الصحفي  ) .٨
 تصميم ومونتاج أعمال الجمعية الإعلامية. .٩

ة  اعداد قاعدة بيا�ت بجميع مشاريع الجمعية تتضمن تاريخ بدء المشروع وتاريخ الانتهاء واهداف المشروع وطريقة تنفيذه وتغطيته الإعلامي .١٠
 وميزانتيه . 

 بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته  القيام  .١١
 المؤھلات والخبرات 

  بكالوریوس اعلام 
 خبرة  سنتین  في مھام وأنشطة الوظیفة    

 المھارات والجدارات  
    فن التواصل مع الغیر 
    إجادة استخدام برامج التصمیم  والمونتاج 
   القدرة على صیاغة التقاریر 
  المھارة في المتابعة 
 القدرة على التخطیط   

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظیفي 
 اعلامي   الوظیفة 

 الدائرة الاعلامیة  الإدارة / القسم  
 مدیر الاعلام التبعیة الإداریة

 لا یوجد  المرؤوسین 
 طبیعة العمل 

 المشاركة في تنسیق الاعلام عن أنشطة الجمعیة وتحسین صورتھا
 مھام ونشاطات الوظیفة

 الجمعية. المشاركة في إعلام وتوعية الجمهور داخل وخارج الجمعية عن أهداف وأنشطة  .١
 المشاركة في الفكر التنموي بين جمهور الجمعية داخليا وخارجياً.  .٢
 الرد على الانتقادات والملاحظات التي توجه للجمعية  .٣
 إعداد الأدلة التعريفية الخاصة بالجمعية وأنشطتها .  .٤
 المشاركة في إصدار نشرة دورية والتي تتضمن أخبار ونشاطات الجمعية . .٥
 المشاركة في التحضير للمؤتمرات الصحفية . .٦
 المشاركة في نشاط الإعلان الإعلامي.  .٧
 المشاركة في التغطية الإعلامية للجمعية.  .٨
 إعداد وكتابة ( التقرير، التحقيق ،الحديث ، والمقال الصحفي  ) .٩

 إدارة المحتوى والاشراف على موقع الجمعية ووسائل التواصل الاجتماعية وموقع الخير الشامل .  .١٠
 المشاركة في إعداد المشاريع والبرامج  .١١
 الرفع للداعمين بالتقارير.  .١٢
 بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته  القيام  .١٣

 المؤھلات والخبرات 
  بكالوریوس اعلام 
 خبرة في سنتین في مھام وأنشطة الوظیفة    

 المھارات والجدارات  
    فن التواصل مع الغیر 
   القدرة على صیاغة التقاریر 
 المھارة في المتابعة   

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظیفي 
 اعلامي   الوظیفة 

 الدائرة الاعلامیة  الإدارة / القسم  
 مدیر الدائرة الإعلامیة   التبعیة الإداریة

 لا یوجد  المرؤوسین 
 طبیعة العمل 

 تنسیق الاعلام عن أنشطة الجمعیة وتحسین صورتھا في أذھان الجمھور الداخلي والخارجي 
 مھام ونشاطات الوظیفة

 توعية الجمهور داخل وخارج الجمعية عن أهداف وأنشطة الجمعية.  .١
 نشر الفكر التنموي بين جمهور الجمعية داخليا وخارجياً.  .٢
 ومتابعة إقرار وتنفيذ سياسة الجمعية الإعلامية اقتراح  .٣
 الرد على الانتقادات والملاحظات التي توجه للجمعية  .٤
 إصدار الأدلة التعريفية الخاصة بالجمعية وأنشطتها . .٥
 إصدار نشرة دورية والتي تتضمن أخبار ونشاطات الجمعية .   .٦
 توفير التغطية الإعلامية عن نشاطات الجمعية بالتنسيق مع الإدارات المعنية .  .٧
 التحضير للمؤتمرات الصحفية .  .٨
 تخطيط الحملات الصحفية ، الإعلامية و الإعلانية.  .٩

 الاشراف على نشاط الإعلان الإعلامي .١٠
 تصميم ومونتاج أعمال الجمعية الإعلامية. .١١
 التحقيق ،الحديث ، والمقال الصحفي  )إعداد وكتابة ( التقرير،  .١٢
 الاشراف على إدارة المحتوى والاشراف على موقع الجمعية ووسائل التواصل الاجتماعية وموقع الخير الشامل . .١٣
 . بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته  القيام  .١٤

 المؤھلات والخبرات 
  بكالوریوس اعلام 
 سنوات في مھام وأنشطة الوظیفة خبرة  خمس    

 المھارات والجدارات  
    فن التواصل مع الغیر 
   اجادة استخدام برامج  التصمیم والمونتاج 
   القدرة على صیاغة التقاریر 
 المھارة في المتابعة   

 الوصف الوظیفي 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظیفي 
 والتسویق  العلاقاتمدیر  الوظیفة 

 العلاقات والتسویق  الإدارة / القسم  
 المدیر التنفیذي  التبعیة الإداریة

 لا یوجد  المرؤوسین 
 طبیعة العمل 

في تنمیة موارد الجمعیة البشریة واستثمارھا    الخارجیةبناء العلاقات الداخلیة للجمعیة وتعزیز ولاء منسوبیھا ، وبناء العلاقات  
 والمالیة ، وتفعیل العلاقات  بالتسویق وتكوین الشراكات الناجحة خدمة لأعمال الجمعیة  وتنمیة مواردھا  

 مھام ونشاطات الوظیفة
 التواصل مع منسوبي الجمعیة بفعالیات تعزز رسالة الجمعیة وتبقي الأضواء مسلطة على رؤیتھا . -۱
 ویخدم مناشطھا . تفعیل برامج ولاء الداعمین والمسؤولین والمستفیدین بما یحقق أھداف الجمعیة -۲
إنشاء شراكات إیجابیة طویلة الأجل مع الجھات الحكومیة والتجاریة والخیریة واستثمارھا فیما یخدم رسالة الجمعیة ویحقق -۳

 أھدافھا .  
   . منادیب تنمیة الموارد المالیة  عتھیئة الظروف مع الداعمین والمسؤولین للتفاعل م-٤
 نجاز معاملات الجمعیة مشاریعھا الاستثماریة . ر الحكومیة والتجاریة والخیریة لإمراجعة الدوائ-٥
 خدمات وأنشطة الجمعیة في أشكال قابلة للتسویق لدى الداعمین والمستفیدین .  رةبلو-٦
 تحدید فئات الداعمین (مالیا و معنویا) المستھدفة والتواصل معھم بما یحقق أھداف الجمعیة ویخدم مناشطھا . -۷
 للتجار والمؤسسات المانحة وتغذیتھا دوریاً .  تجمع قاعدة بیانا-۸
 مناشطھا .  المشاركة في المعارض والمناسبات العامة لتسویق برامج الجمعیة و-۹

الترویج لبرامج الجمعیة وماشطھا عبر الوسائل التقلیدیة والحدیثة بما یسھم في تنمیة الموارد البشریة المالیة والبشریة  -۱۰
 للجمعیة .  

 شرائحھم .  اختلافركاء وزوار الجمعیة على شالتسویقیة ل یاتجھیز مجموعة متنوعة من الھدا-۱۱
 المستفیدة .المساھمة في تسویق المشاریع التجاریة لأفراد الأسر -۱۲

 المؤھلات والخبرات 
 .بكالوریوس اداري 

 المھارات والجدارات  
 .مھارة التواصل مع الغیر 
   مھارة  استخدام الحاسب الالي . 
 القدرة  على صیاغة وإعداد  التقاریر   . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظیفي 
   إدارة الفرع النسائي مدیرة  الوظیفة 

   الفرع النسائي  الإدارة / القسم  
  المدیر التنفیذي  التبعیة الإداریة

 موظفي القسم  النسائي  المرؤوسین 
 العمل طبیعة 

على سیر العمل والمشاركة في إعداد الخطط  والبرامج والتأكد من تنفیذھا حسب ما ھو   بالإشرافیقوم شاغل ھذه الوظیفة  
 قیام بالإجراءات التي تكفل الإنجاز ورفع مستوى الإداء وتطویر العمل . معتمد وال

 مھام ونشاطات الوظیفة
 .وضع الخطط السنوية والشهرية لجميع اقسام الفرع النسوي  -١
 . الاشراف المباشر على الفرع النسوي  وتقييم أداء الموظفين  -٢
 . اعتماد الإجراءات الإدارية والمالية والاجتماعية والرفع بها للإدارة التنفيذية  -٣
 أنظمة الجمعية . تطبيق لوائح و التأكد من  -٤
 . الإيرادات للقسم النسائي  واستلامالاشراف على  صرف العهد  -٥
 متابعة  تنفيذ الخطط والبرامج حسب ما هو معتمد .   -٦
 العمل على تحفيز الموظفين و رفع مستوى الانتاجية .  -٧
   تنسيق اجتماعات اللجان وتنفيذ التوصيات المعتمدة .  -٨

 المؤھلات والخبرات 
 .بكالوریوس اداري 

 المھارات والجدارات  
 .مھارة التواصل مع الغیر 
  . مھارة  استخدام الحاسب الالي 
 صیاغة وإعداد  التقاریر القدرة  على   . 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظیفي 
 موظفة الشؤون الإداریة والمالیة    الوظیفة 

 الفرع النسائي    الإدارة / القسم  
 مدیرة إدارة الفرع النسائي   التبعیة الإداریة

 لا یوجد  المرؤوسین 
 طبیعة العمل 

 تختص بالإجراءات الإداریة والمالیة للفرع النسائي.   
 مھام ونشاطات الوظیفة

 القيام برفع طلبات التعيين وا�اء الخدمة لمنسوبات الجمعية .  -١
 القيام بإجراءات الإجازات بأنواعها.   -٢
 القيام برفع مسيرات الرواتب والمكافآت والمزا� المالية والحسومات.  -٣
 تنظيم وحفظ ملفات الموظفات والمتطوعات لدى الجمعية .  -٤
 متابعة سجل الدوام للموظفات  واجراءات الغياب والاستئذان.  -٥
 تسجيل وتدقيق إجراءات المصروفات والإيرادات للقسم النسائي.  -٦
 تسليم الرواتب والمستحقات المالية.  -٧
 استلام التبرعات والإيرادات المالية المقدمة في مقر القسم النسائي.   -٨
 متابعة صرف وتسديد العهد المالية.   -٩

 تطبيق اللوائح والتعليمات المتعلقة بالشؤون الإدارية والمالية.   -١٠
 تقييم أداء منسوبات الفرع النسائي بشكل دوري.   -١١

 المؤھلات والخبرات 
 .بكالوریوس اداري 

 المھارات والجدارات  
 .مھارة التواصل مع الغیر 
  . مھارة  استخدام الحاسب الالي 
 القدرة  على صیاغة وإعداد  التقاریر   . 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظیفي 
 إداریة   الوظیفة 

 الفرع النسائي    الإدارة / القسم  
 المدیر التنفیذي التبعیة الإداریة

 طبیعة العمل 
 تختص بالإجراءات الإداریة والمالیة للفرع النسائي.   

 مھام ونشاطات الوظیفة
  الأشراف على سير العمل في القسم النسائي 
 وتوجيه البحث الاجتماعي في الفرع بالتعامل مع الحالة   استقبال الحالات 
 الادارة  بنتيجة البحث الاجتماعي الى الرفع 
  المستفيداتاقتراح برامج ومشاريع تتلاءم واحتياجات   
  المشاركة في وضع الخطط والبرامج والمشاريع للفرع 
 تنفيذ الخطط ورفع تقارير الإنجاز للإدارة   متابعة 
  سجل الدوام والرفع المسير للموارد البشرية متابعة 
   استلام العهد والاشراف على صرفها واستخدام وتحمل مسؤوليتها 
  من قبل الإدارة لصلاح الفرع بشكل خاص أو الجمعية بشكل عام  والمطلوبةتنفيذ المهام الطارئة 
 يستجد من مهام في مجال الاختصاص .    ام 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظیفي 
 فني حاسب الي   الوظیفة 

 الاعلام والتقنیة   الإدارة / القسم  
 المدیر التنفیذي  التبعیة الإداریة

 لا یوجد   المرؤوسین 
 طبیعة العمل 

 .   الخاصة بالحاسب الالي وتقنیتھ وتنفیذ الشبكات  یقوم شاغل ھذه الوظیفة بتنظیم جمیع الأعمال 
 مھام ونشاطات الوظیفة 

 علیھا. تھیئة الأجھزة وتنزیل البرامج  .١
 المحافظة على سلامة البیانات وخلوھا من الفیروسات.  .٢
 المحافظة علي سریة البیانات .   .٣
 التأكد من سلامة أجھزة الحاسوب والأجھزة المكتبیة وتوابعھا وقدرتھا على العمل الیومي.  .٤
 التأكد من اتصال الشبكة ومعالجة مشاكلھا.  .٥
 أداء أو ضمان التثبیت السلیم للكابلات.  .٦
 ضمان التثبیت السلیم لأنظمة التشغیل والبرامج المناسبة.  .٧
 مسئول عن تحمیل البرامج وأنظمة التشغیل على الأجھزة والحفاظ على نسخ أصول البرامج.  .٨
 . video conferenceتحضیر وتجھیز قاعات الاجتماعات بما یلزم من أدوات تقنیة وضمان عمل  .٩
 تعریف حسابات الموظفین على الأجھزة.  .١٠
 عمل الصیانة وضمان استمرار عمل برنامج الجمعیة وموقع الجمعیة .  .١١
 تقییم البرامج أو الأجھزة، والتوصیة بالتحسینات أو التحدیث.  .١٢
 عمل اختبارات للتقنیات والبرامج الحدیثة المستخدمة في الجمعیة .  .١٣
 تجھیز القاعات والمكاتب .  .١٤
) لأجھزة الموظفین القاعات وبرنامج الجمعیة وموقع  Hardware and Softwareمتابعة أعمال الصیانة ( .١٥

الجمعیة الإلكتروني والتأكد من قدرتھا على تسھیل الأعمال وعدم اعاقتھا للأعمال أو تأخیرھا، وتقدیم المساعدة التقنیة لمستخدمي  
 أجھزة الحاسب الآلي. 

 تمدیدات كیبل الشبكة وصیانة  الكامیرات الأمنیة.  .١٦
 عمل نسخ احتیاطیة لجمیع البرامج والأجھزة باستمرار وحفظھا في مكان امن .   .١٧
 متابعة عمل البرامج وتعدیل الأخطاء وتحدیثھا وفق لما یستجد .   .١٨
 انشاء ربط لبرامج الجمعیة مع جمیع فروعھا و مكاتبھا .  .١٩
 القیام بما یوكل إلیھ من مھام مرتبطة بأھداف وظیفتھ.      .٢٠

 المؤھلات والخبرات  
   برمجه/  حساب الي بكالوريوس  •
 خبرة خمس سنوات في  مجال مهام  وانشطة  الوظيفة  •

 المھارات والجدارات  
 .مھارات عالیة في المتابعة   
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 رئیس مجلس الإدارة  
 عبدالرحمن سني عبدالله الغبیشي 

 

 

 نائب الرئیس    
 حمد إبراھیم أحمد الشیخي 

 

 

 
 عضو  

  بلقاسم عبدالله بلقاسم الغبیشي
 

 

 

 عضو  
 محمد حسن محمد الغبیشي 
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 عبدالله عمر الغبیشي إبراھیم 
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