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 الوصف الوظٌفً 

 سكرتٌر الوظٌفة 

 الإدارة العلٌا الإدارة / المسم 

 المدٌر التنفٌذي التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد  المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

ٌموم شاغل هذه الوظٌفة بتنظٌم جمٌع الأعمال المكتبٌة الخاصة بالمدٌر التنفٌذي كالمراسلات الصادرة والواردة وحفظها فً 
 ملفات ٌسهل الرجوع إلٌها، وتنظٌم مواعٌد المدٌر التنفٌذي  وتنسٌمها مع الغٌر.  

 مهام ونشاطات الوظٌفة

وتصنٌفها وإعداد وفتح الملفات لحفظها  التنفٌذي وتسجٌلهامكتب المدٌر الإشراف على استلام كافة المراسلات التً ترد  .1
 بطرٌمة ٌسهل الرجوع إلٌها.  

الإشراف على فرز الرسائل والوثائك والدراسات والتمارٌر والمطبوعات والكتب والدعوات الواردة وتصنٌفها حسب  .2
 .   التنفٌذي علٌهانوعها ومصدرها وأهمٌتها ودرجة الاستعجال فٌها وإطلاع المدٌر 

الرد على ما ٌترتب الرد علٌه من الرسائل والتمارٌر الواردة واتخاذ الإجراءات  التنفٌذي بفحوىتلمً توجٌهات المدٌر  .3
لطباعته وفك النماذج والإجراءات المعتمدة وتدلٌمها والتؤكد من خلوها من الأخطاء الإملائٌة واللغوٌة وعرضها على 

 والتولٌع.   مادالتنفٌذي للاعتالأمٌن 
تمارٌر أو مذكرات أو دراسات والتنسٌك مع مدٌري هذه  التنفٌذي منمخاطبة إدارات الجمعٌة بطلب ما لد ٌحتاجه المدٌر  .4

 الإدارات لإعدادها.  
 الطابع السري فً مكان ٌحافظ به على طابعها السري.   التنفٌذي ذاتحفظ ملفات مكتب المدٌر  .5
  والتعامل معها. التنفٌذي وتحوٌلهاخاصة بمكتب المدٌر تلمً واستمبال الاتصالات ال .6
  محترفة وحسن توجٌههم حسب ما ٌمتضٌه الأمر. التنفٌذي بطرٌمةاستمبال زوار المدٌر  .7
  التنفٌذي.الرد على الاستفسارات العامة الهاتفٌة التً ترد مكتب المدٌر  .8
  احتٌاجات البرٌد المرسل. دالتنفٌذي وإعدااستلام وتسلٌم كل البرٌد الخاص بمكتب المدٌر  .9

 ، وتذكٌره بها لبل فترة مناسبة.  التنفٌذي ومددهامتابعة مذكرة )أجندة( أعمال ومواعٌد ارتباطات المدٌر  .11
 فٌها وموافمته على الممابلة وإبلاغ طالب الممابلة بذلن.   التنفٌذي ومراجعتهتحدٌد مواعٌد الممابلات للمدٌر  .11
  التنفٌذي.العامة والخاصة والتً تهم المدٌر متابعة دلٌل أرلام الهواتف  .12
المٌام بجمٌع المراسلات الداخلٌة أو الخارجٌة التً تطلب منه سواء بالبرٌد الإلكترونً أو العادي والتً تخص مكتب  .13

 المدٌر التنفٌذي.
 مدٌر التنفٌذي .   متابعة دلٌل العناوٌن البرٌدٌة والفاكس والبرٌد الإلكترونً للأفراد والجهات التً تهم مكتب ال .14
 الإشراف على إرسال بطالات ورسائل وبرلٌات التهنئة أو التعزٌة فً المناسبات الاجتماعٌة.   .15
 الترتٌب لاجتماعات مجلس الإدارة و ترتٌب الضٌافة وكل ما ٌلزم الاجتماع . .16
 المٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداف وظٌفته.    .17

 المإهلات والخبرات 

  بكالورٌوس إدارة أعمال / تسوٌك 

  خبرة خمس سنوات فً  مجال مهام  وانشطة  الوظٌفة 
 المهارات والجدارات 

 .المهارة فً الطباعة السرٌعة  

 .مهارات عالٌة فً المتابعة  

 .إلمام جٌد بؤساسٌات العلالات التنفٌذي ة  

   .ًالمهارة فً استخدام الحاسب الآل 
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 لوصف الوظٌفً 

 محاسب  الوظٌفة 

 الإدارة المالٌة  الإدارة / المسم 

 مدٌر الإدارة المالٌة  التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد  المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

ٌموم شاغل هذه الوظٌفة بتطبٌك النظام المحاسبً، والتؤكد من دلة وصحة سٌر دورة المستندات المالٌة فٌه ،وتحضٌر الحسابات 
الختامٌة والتمارٌر المالٌة الدورٌة، وإصدار التمارٌر المالٌة ومرالبة وضبط الموارد والمصارٌف والتؤكد من استخدامها 

 الاستخدام الصحٌح.  

 طات الوظٌفةمهام ونشا

التنسـٌك مع مـدٌر الإدارة المالٌة علـى استحداث وترلٌم مراكـز التكلفة والإٌـرادات، بما ٌتطـابك  مع دلٌل الحسابات ودلٌل   .1
 مراكز التكلفة الموضوع للجمعٌة.  

التنسٌك مـع مـدٌر الإدارة المالٌـة علـى دمـج أو تفرٌـع مراكـز التكلفـة والإٌـراد المعمـول بهـا، لتحمٌـك مزٌـد من الإٌضاح  .2
 والدلة وتمدٌم المعلومات لإدارة الجمعٌة.  

كـز بشـكل مباشر، التنسٌك مع مـدٌر الإدارة المالٌـة علـى مسـمٌات النفمـات ومسـمٌات الإٌـرادات التـً تخـص كـل مر .3
 وتحدٌد نسب توزٌع وتحمٌل التكالٌف غٌر المباشرة على المراكز.  

المٌام بتسجٌل كافة المٌود فً الحسابات المعنٌة ووفك اً للأنظمة وبرامج الحاسب الآلً المطبمة وعلى أساس الدورة  .4
  المحاسبٌة المعتمدة.

  ئنة.جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدٌنة والدا .5
 استخراج كشوف شهرٌة بإجمالً إٌرادات ونفمات مراكز التكلفة.   .6
 تحلٌل كشوف التكالٌف والإٌرادات الشهرٌة حسب مراكز التكلفة.   .7
  مرالبة التكالٌف فً الجمعٌة ورفع تمرٌر تحلٌلً إلى مدٌر الإدارة المالٌة. .8
  إجمالٌات الحسابات المالٌة.مطابمة إجمالٌات حسابات المرالبة أو حسابات التكالٌف مع  .9

تدلٌك جداول الرواتب والأجور شهرٌاً، والتؤكد من صـحة احتسـاب الإضـافات والخصـومات علـى مسـتحمات الموظفٌن،  .11
  وإدخال أي تعدٌلات فً وضع الموظفٌن.

عــد التؤكــد مــن صــحة الإشــراف علــى عملٌــات إصــدار ســندات الصــرف وتحضــٌر الشــٌكات المتعلمــة بهــا، ب .11
  المستندات المرفمة ومتابعة الحصول على التوالٌع اللازمة على الشٌكات وفماً للصلاحٌات المعمول بها.

إعداد كشوف التسوٌة الخاصة بالبنون شهرٌاً، وإظهار الفرولات )إن وجدت(، وإعلام مدٌره المباشر لمراجعتها، وتحضٌر  .12
  لٌود التسوٌة اللازمة.

 بة الإٌرادات والتؤكد من إٌداعها فً حسابات الجمعٌة لدى البنون وموافاة مدٌره بإشعارات الإٌداع.  مرال .13
المٌام بتسلٌم واستلام جمٌع سندات المبض الخاصة بالجمعٌة والتؤكد من سلامة استخدامها وتسلسل أرلامها والاحتفاظ بؤصل  .14

 .  وصور الإٌصالات الملغاة وتسلٌمها إلى مدٌره المباشر
  استلام الشٌكات الواردة وفماً لسندات المبض النمدٌة المعتمدة. .15
  متابعة الشٌكات المرتجعة من البنون وتلمً التوجٌهات المطلوب متابعتها مع البنون.  .16
 مراجعة البنون فً كل ما ٌخص العملٌات المحاسبٌة وفتح الحسابات والشهادات المصرفٌة . .17
  الدوري للموجودات الثابتة والمواد )إن وجدت( ومطابمتها مع أرصدة حساباتها.الإشراف على عملٌات الجرد  .18
مرالبة عملٌـات الصـرف والتؤكـد مـن أنهـا تـتم وفمـاً للإجـراءات الممـررة ومـن أنهـا ضـمن حـدود الصـلاحٌات الإدارٌة  .19

  والمالٌة المعتمدة.

  من إنجازها فً الولت المحدد، ومتابعة تدلٌمها واعتمادها. إعداد الحسابات الختامٌة  للجمعٌة بؤكملها والتؤكد .21

  المشاركة فً إعداد التمارٌر المالٌة المتعلمة بالوضع المالً للجمعٌة. .21
  رفع تمارٌر دورٌه لمدٌره المباشر عن سٌر العمل. .22
   المٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداف وظٌفته. .23

 المإهلات والخبرات 

   بكالورٌوس محاسبة 

  خبرة خمس سنوات  فً مهام وأنشطة الوظٌفة 

 المهارات والجدارات 

  .استخدام برامج الحاسب الآلً الخاصة بالمحاسبة  
 .مهارات الدلة والمتابعة   
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 الوصف الوظٌفً 

 مدٌر الموارد بشرٌة الوظٌفة 

 إدارة الموارد البشرٌة  الإدارة / المسم 

 المدٌر التنفٌذي الإدارٌةالتبعٌة 

 لا ٌوجد المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

ٌموم شاغل هذه الوظٌفة بتنسٌك كل ما ٌتعلك بؤمور الموظفٌن من توظٌف وعلاوات وزٌادات ونمل وانتداب وتدرٌب وما إلى 
 ذلن من معاملات بٌن الموظف والجمعٌة والجهات الخارجٌة.

 مهام ونشاطات الوظٌفة

 استٌعاب دلٌل وإجراءات الجمعٌة بشكل تام بمساعدة رئٌسه المباشر.العمل على  .1

 العمل على حفظ الملفات والسجلات الخاصة بالموظفٌن فً مكان آمن وتحدٌثها عند حصول أي تغٌٌر على أي موظف. .2

 متابعة أمر الوظائف الشاغرة داخل الجمعٌة وخارجها بالدعاٌة والإعلان وغٌرها. .3

 للوظائف وإرشادهم إلى كٌفٌة تعبئة طلب التوظٌف، والطلب منهم إرفاق صورة من جمٌع المستندات الثبوتٌة.استمبال المتمدمٌن  .4

إعداد لائمة بالمرشحٌن على الوظائف المدرجة فً خطة التوظٌف لإجراء الاختبارات اللازمة سواءً الشفهٌة أو التحرٌرٌة وترتٌب  .5
 الممابلات الشخصٌة معهم.

 عمل الممابلات والامتحانات وأسالٌب التوظٌف.المساعدة فً تطوٌر  .6

 المساعدة فً إعداد البرنامج التعرٌفً للموظف بالتنسٌك مع الجهات المعنٌة فً الجمعٌة. .7

المٌام بإجراءات التوظٌف والترلٌات والحوافز والنمل والانتداب والإجازات والجزاءات والاستمالات والمهام المشابهة التً تكون على  .8
 ة بٌن الموظف والجمعٌة.شكل علال

متابعة معاملات الموظفٌن والتؤكد من سٌرها بالشكل الصحٌح حسب الدلٌل الإداري الخاص بالجمعٌة والمرور على جمٌع الموظفٌن  .9
 ذوي العلالة.

 الاتصال أو الكتابة بالاعتذار لغٌر المستوفٌن لشروط شغل الوظٌفة. .11

 العمل على توفٌر حجوزات السفر للموظفٌن. .11

 العمل على حل المشاكل التً تعترض سٌر المعاملات. .12

 التراح تطوٌر إجراءات العمل حسب ما ٌراه فً مصلحة الجمعٌة ورفع التراحاته إلى رئٌسه المباشر. .13

 مراجعة دلٌل الجمعٌة الإداري وتحدٌثه حسب تطوٌر العمل فً الجمعٌة وذلن بشكل دوري وفماً للائحة الصلاحٌات. .14

 الدورات التدرٌبٌة مع الجهات المتعالد معها وبٌن موظفً الجمعٌة.المٌام بتنسٌك  .15

التراح المواعد الإدارٌة للموظف الذي تم تدرٌبه من ناحٌة ترلٌته فً السلم الوظٌفً أو التغٌٌرات التً تطرأ على الوصف الوظٌفً  .16
 والمهام التً توكل إلٌه بما استفادة من التدرٌب.

 ضع خطة تدرٌب سنوٌة لتنمٌة مهارات الموظفٌن فً الجمعٌة وتحسٌن أدائهم.التنسٌك مع رئٌسه المباشر لو .17

 ا لتدرٌبٌة  لموظفٌهم .  التنسٌك مع صاحب العلالة لعمد اجتماعات دورٌة مع مدٌري الإدارات لمعرفة احتٌاجاتهم من البرامج .18

فترة معٌنة والفترة التً استغرلتها كل معاملة وأسباب  إعداد التمارٌر الدورٌة التً تتضمن جمٌع المعاملات التً تمت فً الجمعٌة خلال .19
 تولف المعاملات المتولفة.

 المٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداف وظٌفته.
 المإهلات والخبرات 

 .بكالورٌوس إدارة الأعمال / محاسبة 
 .دورة فً إدارة الموارد البشرٌة 
 .خبرة خمس سنوات فً مهام وأنشطة الوظٌفة 

 المهارات والجدارات 

 .مهارة التواصل مع الغٌر 
 .المدرة على الإلناع وإدارة وحل المشاكل 
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 منسك إداري  الوظٌفة 

 الإدارة التنفٌذٌة الإدارة / المسم 

 مدٌر التنفٌذي التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد  المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

 المعاملات مع الجهات الحكومٌة والخاصة ذات العلالة وتحصٌل الإٌرادات .المٌام بخدمة المراسلات والتعمٌب على 

 مهام ونشاطات الوظٌفة

 ٌموم بتوصٌل الخطابات والطرود الصادرة إلى الجهات الحكومٌة والخاصة و ذات العلالة . -1
 ٌموم باستلام المعاملات الموجهة للشركة من الجهات ذات العلالة . -2
 والإجراءات لدى الجهات الحكومٌة والخاصة ذات العلالة . متابعة إنهاء المعاملات -3
 تجدٌد كافة الوثائك والتراخٌص الخاصة بالجمعٌة وموظفٌها . -4
 تحصٌل الاٌراد الٌومً من الدٌوانٌة والماعة وتسلٌمه لأمٌن الصندوق وإٌداعه فً البنن . -5
 .ٌموم بإعداد الأوراق والملفات والسجلات المنظمة لعمله -6
 .بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداف وظٌفته المٌام  -7

 
 المإهلات والخبرات 

  ثانوٌة عامة 
 .خبرة  سنتٌن فً مهام وأنشطة الوظٌفة 

 المهارات والجدارات 

 .مهارة التواصل مع الغٌر 
  ًمهارة  استخدام الحاسب الال 
 المهارة فً المتابعة  
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 الوصف الوظٌفً 
 مدٌر المشارٌع   الوظٌفة 

 إدارة المشارٌع  الإدارة / المسم 

 المدٌر التنفٌذي  التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد  المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

هٌئة مخططات المشروع والعمل على تنفٌذها وإعداد المستخلصات الخاصة بالمشروع والرلابة على تشغٌل العمالة والفنٌٌن 
فً المشروع والتنسٌك بٌن المشارٌع المائمة للمإسسة من حٌث الاحتٌاجات المادٌة والبشرٌة والمواد الخام والعمل على إعداد 

 اون مع الإدارة المشترٌات والإدارة المالٌة. المٌزانٌة الخاصة بكل مشروع بالتع

 مهام ونشاطات الوظٌفة

 ضع الخطط السنوٌة اللازمة لاحتٌاجات المإسسة من : .1
 . الآلات والمعدات 
 . المواد الخام 
 . لطع الغٌار 
 . العمالة الفنٌة المدربة 
 . الأموال الجاهزة 

 وذلن خلال السنة الحالٌة بالتنسٌك مع الإدارة المالٌة والإدارة الخارجٌة وشئون العاملٌن . 
إعداد الموازنات التمدٌرٌة للمشارٌع المتولع أن ترسو على الجمعٌة  لتنفٌذها خلال هذه السنة أو السنة المادمة وذلن  .2

 من خلال المنالصات التً تم التمدم لها .
ٌما ٌخص عملٌة الشراء وذلن بعد دراسة عروض الأسعار الممدمة من الشركات وٌتم اختٌار التنسٌك مع الإدارة ف .3

 الأفضل من حٌث الأسعار والمدة الزمنٌة اللازمة للتورٌد .
التوجٌه بدخول المنالصات التً تعرض عن طرٌك الاعلان فً الصحف الرسمٌة وعمل الدراسات الجٌدة علٌها  .4

 الٌة من حٌث الأسعار والكمٌات ومدة التنفٌذ لضمان ان ترسو على الجمعٌة .وعرضها بطرٌمة فنٌة وكفاءة ع
جسور( سواء أكانت  –طرق  –الإشراف على عمل التصامٌم الهندسٌة والتخطٌط لمشارٌع المماولات )مبانً  .5

 للمشارٌع المائمة أو للمنالصات التً تمرر الدخول فٌها .
العمل التابعة للجمعٌة  ومتابعة سٌر الإنجاز من حٌث الكفاءة والمدة  الإشراف الكامل على كافة المشارٌع وموالع .6

 الزمنٌة .
 تمدٌم الموازنات التمدٌرٌة لكل مشروع لعمل التحلٌلات اللازمة . .7
 متابعة المستخلصات مع الموالع والفروع ومتابعة تحصٌلها من الجهات المتعالد معها . .8
 ٌن والفنٌٌن الذي ٌحتاجهم العمل فً المشارٌع التابعة للجمعٌة  .الإشراف الكامل على عملٌات اختٌار المهندس .9

 الموافمة على إجراء التحوٌلات بٌن الموالع من حٌث احتٌاجات كل مولع من : .11
 . )النمدٌة )الأموال الجاهزة 
 . الآلات والمعدات 
 . المواد الخام 
 العاملٌن 

 تزوٌد الإدارة بتمارٌر دورٌة عن : .11
 . ًالمنالصات التً تم الدخول فٌها شهرٌا 
 . ًالمستخلصات التً تم تمدٌمها للجهات المتعالد معها شهرٌا 
 . ًالضمانات التً تم استردادها والتً تم مصادرتها شهرٌا 
 . ًالمعدات العاملة فً كل مشروع شهرٌا 
 . ًالمعدات التً تم تنملها بٌن الموالع شهرٌا 
  الممارنات التحلٌلٌة للمشارٌع على مستوى كل بند من بنود المشروع التمدٌري مع الفعلً ودراسة

 الإنحرافات وأسبابها مع التنسٌك مع الإدارة المالٌة للمإسسة.
 .تنفٌذ أي توجٌهات أو مسئولٌات أخرى ٌكلف بها من لبل المدٌر التنفٌذي  .12

 المإهلات والخبرات 

 .بكالورٌوس اداري 
 المهارات والجدارات 

 .مهارة التواصل مع الغٌر 
  ًمهارة  استخدام الحاسب الال 
 المدرة  على صٌاغة وإعداد  التمارٌر  
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 الوصف الوظٌفً 
 الاعلامٌة  المسممدٌر  الوظٌفة 

 الاعلامًالمسم  الإدارة / المسم 

 المدٌر التنفٌذي   التبعٌة الإدارٌة

 موظفً لسم الدائرة الإعلامٌة   المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

 تنسٌك الاعلام عن أنشطة الجمعٌة وتحسٌن صورتها فً أذهان الجمهور الداخلً والخارجً

 مهام ونشاطات الوظٌفة

 إعلام وتوعٌة الجمهور داخل وخارج الجمعٌة عن أهداف وأنشطة الجمعٌة.المشاركة فً  .1
 المشاركة فً الفكر التنموي بٌن جمهور الجمعٌة داخلٌا وخارجٌاً. .2
 الرد على الانتمادات والملاحظات التً توجه للجمعٌة .3
 إعداد الأدلة التعرٌفٌة الخاصة بالجمعٌة وأنشطتها . .4
 والتً تتضمن أخبار ونشاطات الجمعٌة .المشاركة فً إصدار نشرة دورٌة  .5
 المشاركة فً التحضٌر للمإتمرات الصحفٌة . .6
 المشاركة فً نشاط الإعلان الإعلامً. .7
 إعداد وكتابة ) التمرٌر، التحمٌك ،الحدٌث ، والممال الصحفً  ( .8
 تصمٌم ومونتاج أعمال الجمعٌة الإعلامٌة. .9

تارٌخ بدء المشروع وتارٌخ الانتهاء واهداف المشروع اعداد لاعدة بٌانات بجمٌع مشارٌع الجمعٌة تتضمن  .11
 وطرٌمة تنفٌذه وتغطٌته الإعلامٌة ومٌزانتٌه .

 بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداف وظٌفته المٌام  .11
 المإهلات والخبرات 

  بكالورٌوس اعلام 
 خبرة  سنتٌن  فً مهام وأنشطة الوظٌفة   

 المهارات والجدارات 

   فن التواصل مع الغٌر 
   إجادة استخدام برامج التصمٌم  والمونتاج 
  المدرة على صٌاغة التمارٌر 
  المهارة فً المتابعة 
 المدرة على التخطٌط  

 

  



  

7 
  

 

 الوصف الوظٌفً 
 اعلامً  الوظٌفة 

 الدائرة الاعلامٌة الإدارة / المسم 

 مدٌر الاعلام التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد  المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

 المشاركة فً تنسٌك الاعلام عن أنشطة الجمعٌة وتحسٌن صورتها

 مهام ونشاطات الوظٌفة

 المشاركة فً إعلام وتوعٌة الجمهور داخل وخارج الجمعٌة عن أهداف وأنشطة الجمعٌة. .1
 المشاركة فً الفكر التنموي بٌن جمهور الجمعٌة داخلٌا وخارجٌاً. .2
 والملاحظات التً توجه للجمعٌةالرد على الانتمادات  .3
 إعداد الأدلة التعرٌفٌة الخاصة بالجمعٌة وأنشطتها . .4
 المشاركة فً إصدار نشرة دورٌة والتً تتضمن أخبار ونشاطات الجمعٌة . .5
 المشاركة فً التحضٌر للمإتمرات الصحفٌة . .6
 المشاركة فً نشاط الإعلان الإعلامً. .7
 .المشاركة فً التغطٌة الإعلامٌة للجمعٌة .8
 إعداد وكتابة ) التمرٌر، التحمٌك ،الحدٌث ، والممال الصحفً  ( .9

 إدارة المحتوى والاشراف على مولع الجمعٌة ووسائل التواصل الاجتماعٌة ومولع الخٌر الشامل . .11
 المشاركة فً إعداد المشارٌع والبرامج .11
 الرفع للداعمٌن بالتمارٌر. .12

 بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بؤهداف وظٌفته المٌام  .13
 المإهلات والخبرات 

  بكالورٌوس اعلام 
 خبرة فً سنتٌن فً مهام وأنشطة الوظٌفة   

 المهارات والجدارات 

   فن التواصل مع الغٌر 
  المدرة على صٌاغة التمارٌر 
 المهارة فً المتابعة  
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 الوصف الوظٌفً 
 والتسوٌك العلالاتمدٌر  الوظٌفة 

 العلالات والتسوٌك الإدارة / المسم 

 المدٌر التنفٌذي  التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد  المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

فً تنمٌة موارد الجمعٌة واستثمارها  الخارجٌةبناء العلالات الداخلٌة للجمعٌة وتعزٌز ولاء منسوبٌها ، وبناء العلالات 
 البشرٌة والمالٌة ، وتفعٌل العلالات  بالتسوٌك وتكوٌن الشراكات الناجحة خدمة لأعمال الجمعٌة  وتنمٌة مواردها 

 مهام ونشاطات الوظٌفة

 التواصل مع منسوبً الجمعٌة بفعالٌات تعزز رسالة الجمعٌة وتبمً الأضواء مسلطة على رإٌتها . -1
 وٌخدم مناشطها . تفعٌل برامج ولاء الداعمٌن والمسإولٌن والمستفٌدٌن بما ٌحمك أهداف الجمعٌة -2
إنشاء شراكات إٌجابٌة طوٌلة الأجل مع الجهات الحكومٌة والتجارٌة والخٌرٌة واستثمارها فٌما ٌخدم رسالة الجمعٌة وٌحمك -3

 أهدافها . 
  . منادٌب تنمٌة الموارد المالٌة عللتفاعل متهٌئة الظروف مع الداعمٌن والمسإولٌن -4
 نجاز معاملات الجمعٌة مشارٌعها الاستثمارٌة . ر الحكومٌة والتجارٌة والخٌرٌة لإمراجعة الدوائ-5
 خدمات وأنشطة الجمعٌة فً أشكال لابلة للتسوٌك لدى الداعمٌن والمستفٌدٌن .  رةبلو-6
 مستهدفة والتواصل معهم بما ٌحمك أهداف الجمعٌة وٌخدم مناشطها . تحدٌد فئات الداعمٌن )مالٌا و معنوٌا( ال-7
 للتجار والمإسسات المانحة وتغذٌتها دورٌاً .  تجمع لاعدة بٌانا-8
 مناشطها .  المشاركة فً المعارض والمناسبات العامة لتسوٌك برامج الجمعٌة و-9

الحدٌثة بما ٌسهم فً تنمٌة الموارد البشرٌة المالٌة والبشرٌة التروٌج لبرامج الجمعٌة وماشطها عبر الوسائل التملٌدٌة و-11
 للجمعٌة . 

 شرائحهم .  اختلافركاء وزوار الجمعٌة على شالتسوٌمٌة ل ٌاتجهٌز مجموعة متنوعة من الهدا-11
 المساهمة فً تسوٌك المشارٌع التجارٌة لأفراد الأسر المستفٌدة .-12

 المإهلات والخبرات 

  اداري.بكالورٌوس 
 المهارات والجدارات 

 .مهارة التواصل مع الغٌر 
  ًمهارة  استخدام الحاسب الال. 

 المدرة  على صٌاغة وإعداد  التمارٌر  . 
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 الوصف الوظٌفً 
  إدارة الفرع النسائً مدٌرة  الوظٌفة 

  الفرع النسائً  الإدارة / المسم 

  المدٌر التنفٌذي  التبعٌة الإدارٌة

 موظفً المسم  النسائً  المرإوسٌن 

 طبٌعة العمل

على سٌر العمل والمشاركة فً إعداد الخطط  والبرامج والتؤكد من تنفٌذها حسب ما هو  بالإشرافٌموم شاغل هذه الوظٌفة 
 مٌام بالإجراءات التً تكفل الإنجاز ورفع مستوى الإداء وتطوٌر العمل . معتمد وال

 مهام ونشاطات الوظٌفة

 .وضع الخطط السنوٌة والشهرٌة لجمٌع السام الفرع النسوي  -1

 .الاشراف المباشر على الفرع النسوي  وتمٌٌم أداء الموظفٌن  -2

 .اعتماد الإجراءات الإدارٌة والمالٌة والاجتماعٌة والرفع بها للإدارة التنفٌذٌة  -3

 أنظمة الجمعٌة .تطبٌك لوائح والتؤكد من  -4

 .الإٌرادات للمسم النسائً  واستلامالاشراف على  صرف العهد  -5

 متابعة  تنفٌذ الخطط والبرامج حسب ما هو معتمد .  -6

 العمل على تحفٌز الموظفٌن و رفع مستوى الانتاجٌة .  -7

  تنسٌك اجتماعات اللجان وتنفٌذ التوصٌات المعتمدة . -8
 المإهلات والخبرات 

 .بكالورٌوس اداري 
 المهارات والجدارات 

  مع الغٌر.مهارة التواصل 
 . ًمهارة  استخدام الحاسب الال 

 المدرة  على صٌاغة وإعداد  التمارٌر  . 
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 الوصف الوظٌفً 
 موظفة الشإون الإدارٌة والمالٌة    الوظٌفة 

 الفرع النسائً   الإدارة / المسم 

 مدٌرة إدارة الفرع النسائً  التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد  المرإوسٌن 

 العملطبٌعة 

 تختص بالإجراءات الإدارٌة والمالٌة للفرع النسائً.  

 مهام ونشاطات الوظٌفة

 المٌام برفع طلبات التعٌٌن وانهاء الخدمة لمنسوبات الجمعٌة .  -1

 المٌام بإجراءات الإجازات بؤنواعها.   -2

 المٌام برفع مسٌرات الرواتب والمكافآت والمزاٌا المالٌة والحسومات.  -3

 تنظٌم وحفظ ملفات الموظفات والمتطوعات لدى الجمعٌة .  -4

 متابعة سجل الدوام للموظفات  واجراءات الغٌاب والاستئذان.  -5

 تسجٌل وتدلٌك إجراءات المصروفات والإٌرادات للمسم النسائً.  -6

 تسلٌم الرواتب والمستحمات المالٌة.  -7

 م النسائً. استلام التبرعات والإٌرادات المالٌة الممدمة فً ممر المس -8

 متابعة صرف وتسدٌد العهد المالٌة.  -9

 تطبٌك اللوائح والتعلٌمات المتعلمة بالشإون الإدارٌة والمالٌة.  -11

 تمٌٌم أداء منسوبات الفرع النسائً بشكل دوري.  -11
 المإهلات والخبرات 

 .بكالورٌوس اداري 
 المهارات والجدارات 

 .مهارة التواصل مع الغٌر 
  الحاسب الالً .مهارة  استخدام 

 المدرة  على صٌاغة وإعداد  التمارٌر  . 
 

 

 

  



  

11 
  

 

 الوصف الوظٌفً 
 إدارٌة  الوظٌفة 

 الفرع النسائً   الإدارة / المسم 

 المدٌر التنفٌذي التبعٌة الإدارٌة

 طبٌعة العمل

 تختص بالإجراءات الإدارٌة والمالٌة للفرع النسائً.  

 مهام ونشاطات الوظٌفة

 على سٌر العمل فً المسم النسائً الأشراف 

 وتوجٌه البحث الاجتماعً فً الفرع بالتعامل مع الحالة  استمبال الحالات 

 الادارة  بنتٌجة البحث الاجتماعً الى الرفع 

  المستفٌداتالتراح برامج ومشارٌع تتلاءم واحتٌاجات  

  المشاركة فً وضع الخطط والبرامج والمشارٌع للفرع 

 تنفٌذ الخطط ورفع تمارٌر الإنجاز للإدارة  متابعة 

  سجل الدوام والرفع المسٌر للموارد البشرٌة متابعة 

  استلام العهد والاشراف على صرفها واستخدام وتحمل مسإولٌتها 

  من لبل الإدارة لصلاح الفرع بشكل خاص أو الجمعٌة بشكل عام  والمطلوبةتنفٌذ المهام الطارئة 

 ٌستجد من مهام فً مجال الاختصاص .   ام 
 

 

 

 


