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 مفهوم الوصف الوظيفي
فػػػػػػي الوصف الوصف الوظيفي ىو وثيقة يتم اعدادىا لكل وظيفة علػى الذيكل التنظيمي، بحيث تتضػػػح 

الوظيفي لرموعة عناصر ىامة مثل: الدسمػػػػػػػػػى الوظيفي، مكاف العمل، الدسؤوؿ الدباشر، رقم الوظيفػػػػػػػػػة، 
تاريخ استحداث الشاغر، الإدارة التي يقع بها الشػػػػاغػػػػػػػر الوظيفي، وأخيرا والاىم واجبات الوظيفة التي 

الدعني، والأىلية أو الدؤىلات التي يجػػػب أف يتمتع بها صاحب الوظيفة والدؤىلات  يناقشهػػػػػػػػػا الوصف الوظيفي
 العلمية والتدريبية الدطلوبة من صاحب الوظيفة.

 تعريف الوصف الوظيفي
يشير الوصف الوظيفي إلى وصف مكػػتػػوب للعػػمػػػػػػل الػػػػػػػػذي يؤديو الدوظف، بداية من عناصر بيانات العمل 

ػػػى العػمػػػل الأساسي ػػػػػػة التي تحد ِّد العمل. ويتكوف بوجو عػػػػاـ مػػػن معلومات أساسيػػػػة عن العمل وتتضمن مسمَّ
الوظيفي وفقرة ملخَّصػػػػػة قصيرة عن الأىداؼ الأساسية التي يجب علػػى الدػػػوظػػػػف تحقيقها، وعبارات 

 ػػل واجػػػب ومسؤولية في فقرة منفصلة.تفصيلية عن الواجبات والدسؤوليػػات، مػػػع وصػػف كػ

 ويبين الوصف أيضا علاقػػػػػػات الوظػػيػفػة، والدػػعػػرفػػة والدهػارات اللازـ توفرىا بالقػائم بأعػمػػػاؿ الػوظػيػػػفػػػة.

 أهمية الوصف الوظيفي
فوجود نظاـ متكامل لتحليل الوظائف يساعد في  التحديد السليم لعدد ونوعيات الوظائف: .1

التحديد السليم لعدد ونوعيات الوظائف الدطلوبة لتحقيق الأىداؼ الحالية والدتوقعة وما ىي الشروط 
والدؤىلات الدطلوبة لشغل تلك الوظائف حتى يمكن اتخاذ التدابير اللازمة بتوفير الاحتياجات من قوة 

 .العمل سواء من داخل الدكتب أو من خارجو
إف عملية الاختيار تستهدؼ انتقاء أفضل العناصر لشغل الوظائف الشاغرة،  الاختيار والتعيين: .2

وحتى يتحقق ذلك فإف الأمر يتطلب مقارنة مؤىلات ومهارات وقدرات وميوؿ الشخص الدتقدـ 
بالشروط الدوجودة في كشوؼ تحليل الوظائف حتى يمكن الحكم بشكل سليم على مدى صلاحيتو 
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الوظيفة وحده لا يكفي عند الحكم على مدى صلاحية الدتقدـ لشغل الوظيفة. فعنواف أو اسم 
 .ولابد من الدعلومات التفصيلية التي تتضمنها كشوؼ التحليل

يتطلب وضع نظاـ عادؿ للأجور تحديد القيمة النسبية لكل وظيفة  وضع ىيكل عادل للأجور: .3
بالدقارنة مع الوظائف الأخرى من خلاؿ ما يسمى بتقويم الوظائف، وحتى تتم عملية التقويم بشكل 
سليم فلابد من وزف كل العناصر الدتعلقة بكل وظيفة )الواجبات، الدسئوليات، ظروؼ العمل، 

والاستعدادات اللازمة، الجهد البدني والعقلي ... الخ(. وبالطبع فإف  الدؤىلات، الخبرة، القدرات 
 .كشوؼ تحليل الوظائف ىي الدصدر الأساسي لكل تلك الدعلومات التفصيلية

فسواء كاف الأمر بالنسبة للموظفين فاف كشوؼ تحليل الوظائف توفر الدعلومات  التدريب والتنمية: .4
الات أو الدوضوعات التي يجب أف يشملها التدريب في ضوء التي يمكن الاعتماد عليها في تحديد المج

الدوضوعات التي يجب أف يشملها التدريب في ضوء ما تسفر عنو نتائج الاختبارات والدقابلات 
للموظفين الجدد، وفي ضوء ما تسفر عنو نتائج تقارير الأداء وخطط تنمية الدسار الدهني بالنسبة 

الدصادر عن نواحي الاحتياجات التي ينبغي أف يلبيها  للموظفين القدامى حيث تكشف ىذه
 .التدريب

ينبغي أف تكوف الفرص الوظيفية الدتاحة والتي يستطيع الأفراد من خلالذا إشباع  تنمية الدسار الدهني: .5
طموحاتهم الوظيفية مقتًنة بوجود كشف تحليل لكل فرصة من تلك الفرص يوضح الشروط 

 .ضوء ذلك يستطيع الفرد أف يخطط مساره الدهني على أساس سليموالدؤىلات الدطلوبة لأنو في 
فالبيانات التي توفرىا كشوؼ تحليل الوظائف يمكن في ضوئها وضع معايير دقيقة  تكونً الأداء: .6

 .للأداء تستطيع الإدارة من خلاؿ مقارنتها بالأداء الفعلي الحكم على مستوى أداء الأفراد في العمل
وفير كشوؼ تحليل الوظائف الدعلومات الأساسية التي يمكن الاعتماد عليها ت إعادة تصميم العمل: .7

 .في إعادة تصميم العمل لتحقيق بعض الأغراض مثل تحسين وتطوير طرؽ وأساليب العمل
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 عوامل بناء الدوظف
د حيث يعتمد ىيكل الدوظف على لرموعو من العوامل في بناء الدوظف التي تكوف الذيكل الوظيفي والتي تع

 من العوامل الدتوفرة في الدوظف 

 حيث يمكننا أف نعرؼ ونشرح كل عامل من ىذه العوامل كالتالي:

.الدؤىلات التعليمية للفرد ومستوى التعليم: فكلما زاد مستوى تعليم الفرد زادت إمكانية نمو ىيكلو 1
 الاستيعاب. الوظيفي حيث يدعم التعليم والتدريب ىيكل الدوظف ويضفي لو طابع العلمي وسرعة

.الخبرات الوظيفية: حيث تعد سنوات العمل التي يقضيها الدوظف في وظائف متعددة منبع للخبرة أكثر 2
من سنوات العمل التي يقضيها الدوظف في وظيفة روتينية واحده أي انو كل ما تعددت الوظائف والخبرات 

 الوظيفية للموظف ازداد حجم ىيكل الدوظف.

وتطوير الذات: عن الرغبة في التطوير سوؼ يكوف ىنالك إدخاؿ لتقنيات وآليات .الرغبة في التطوير 3
جديدة في العمل تضفي جانب جديد من الخبرة الوظيفية من خلاؿ استخداـ أساليب جديدة تطور 

 الدهارات الشخصية بالإضافة لتطوير بيئة العمل بالدكتب

.الدؤىلات الشخصية والصفات الذاتية للفرد: أي أف الفرد كل ما كاف ذو شخصية تفاعلية منفتحة 4    
مع المجتمع واجتماعي اكتسب خبرات أكثر ونقلت إليو خبرات وتجارب الآخرين من خلاؿ الاحتكاؾ بهم 

 ولشارسو العمل معهم 

ديو القدرة على الاستيعاب سريعا استطاع أف .سرعة التعلم: كلما كاف الشخص لدية الرغبة في التعلم ول5
 يجمع ويراكم لديو كمية أكبر من التًاكمات الدعرفية التي تثري ىيكل الدوظف.

.القدرة على الإبداع: كلما كاف لدى الشخص القدرة الإبداعية كلما فتح أفاؽ جديدة لدخيلتو وحصيلتو 6
 يقوى ويتعزز ىيكل الدوظف. من الخبرة تزداد من خلاؿ التجربة والاختًاع بالتالي
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 التعريفات العامة الواردة في الدليل
 الددير التنفيذي ومن في حكمو.الإدارة العليا: 

 الوحدة الإدارية التي يتبعها الدنصب الوظيفي في الذيكل التنظيمي  الوحدة التنظيمية:
التي تتكوف منها الادارات في ىو الإطار الذي يوضح التقسيمات أو الوحدات الإدارية  الذيكل التنظيمي:

 الجمعية لزدد فيو الدستويات الوظيفية.
ىي لرموعة من الدهاـ والواجبات التي تحددىا السلطة الدختصة لغايات توضيح الأدوار الخاصة التي  الوظيفة:

 تتضمنها الوظيفة داخل الجمعية وفقاً لأحكاـ القانوف.
في الوظيفة التي تم تقييمها على مستوى معين في الذيكل  ىو الذي يشير إلى دور لزدد الدسمى الوظيفي:

 التنظيمي.
 

 الددير التنفيذي
 الرئيس الدباشر الدسؤولية الإدارة

 لرلس الادارة كافة الوظائف  الادارة العليا
 ىدؼ الوظيفة

الدعتمدة الدشاركة في صياغة الأىداف ووضع الخطط والدسئولية عن إعداد البرامج التنفيذية للخطط 
 وتفعيل وتنفيذ قرارات لرلس الادارة على أرض الواقع

 الدهاـ والواجبات التفصيلية
  الإشررراف علررى إعررداد الخطررة الا ررجاتيةية للةمعيررةا وبلررورة أىرردافها ورويتهررا ور ررالتهاا والإشررراف

 على تطبيكها.
  مية في حدود صلاحياتو.تدثيل الجمعية في إبرام الاتفاقيات والعكود مع الجهات الأىلية أو الحكو 
 .العمل على إقامة التحالفات والشراكات العلمية والدهنية التي تدعم الجمعية 
 .الاجتماع بشكل دوري مع لرلس الادارة لدناقشة الاقجاحات التي من شأنها تطوير أداء العمل 
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  الإشراف على وضع السيا ات والأنظمرة والإجرراءات الإداريرة والداليرةط لتطبيرف وتنفيرذ ا رجاتيةية
 الجمعية 

 .الدساهمة في تنفيذ الدوارد الدالية 
 .متابعة تنفيذ الخطة التشغيلية للةمعية 
 .اعتماد التكارير الفصلية 
 .الإشراف على تأمين الدوارد الدالية للةمعية 
 للرواتبا واعتمادىا للصرف. الدراجعة النهائية 
 .متابعة التكارير الواردة من لرلس الإدارة واتخاذ الإجراءات الدنا بة بشأنها بعد مناقشتهم فيها 
 .الكيام بما يستةد ويراه من مصلحة الجمعية   في ضوء تطور أعمال الجمعيةا وفي حدود صلاحياتو 

 العلاقات الوظيفية
 فين بالجمعية.الاتصال الدباشر مع جميع الدوظ

 القدرات والدهارات الدهنية:
 بكالوريوس منا ب لطبيعة عمل الجمعية )إدارة أعمال / تربية / شريعة(.

 خبرة  بع  نوات في لرال مهام الوظيفة
 القدرات والدهارات الشخصية:

 الكدرة على قيادة فريف العملا والإشراف والرقابة. 
  الخطط التشغيلية والا جاتيةيةالكدرة على تحليل الدعطياتا ووضع. 
 مهارات عالية في الاتصال والكدرة على إقامة وتطوير العلاقات. 
 إلدام جيد بالكوانين والنظم الدعمول بها في الكطاع الثالث 
   ا تخدام الحا ب الآلي 
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 مستشار تطوير الاعمال
 الرئيس الدباشر الدسؤولية الإدارة

 الددير التنفيذي ا تشارية  الادارة العليا
 ىدؼ الوظيفة

تخطيط وإدارة والتحكم بالدشاريع التطويرية والدستكبلية من خلال وضع الأىداف الا جاتيةية 
للةمعية وكيفية تنفيذىا ومتابعة تطور عمليات الدشاريع والبرامج من أجل تحكيف الإنتاجية الدتوقعة 

على توفير الأفكار ضمن الديزانية المحددةا وضمان الا تغلال الأمثل للموارد الدتاحة والعمل الدستمر 
 الرئيسية لبرامج مشاريع الجمعية  

 الدهاـ والواجبات التفصيلية
الدشاركة في وضع الخطط الاستًاتيجية على الددي القريب والددي البعيد لتحقيق أىداؼ ورؤية الجمعية،  -1

 بالإضافة الي الدشاركة في وضع الجدوؿ الزمني لتنفيذىا.
 الدشاركة في وضع الدوازنة التقديرية السنوية والعمل على ترشيد التكاليف والنفقات  -2
استعراض الدقتًحات وتقديم التوصيات التي من شأنها التطوير مع رفع الكفاءة والأداء، ودراستها،  -3

 وتحليلها ووضع التكلفة التقديرية لتنفيذىا.
ر الاعماؿ ووضع الالية لكيفية تنفيذ وتدويل تلك الدشاريع لزيادة متابعة جميع أنشطة العمل وتنمية وتطوي -4

 عائدات الجمعية.
 العمل على تطوير مصادر الدخل والحصوؿ على الدنح من الدؤسسات الدالضة او الدنح الحكومية. -5
 دراسة امكانية دخوؿ الجمعية في مشروعات لستلفة وتقديم الدراسات والتوصيات في ذلك. -6
 الدساهمة في كتابة ودراسة الدشاريع التنموية   -7
 متابعة الدسائل التشغيلية والتنظيمية وتقديم التقارير التي تدعم الادارة العليا في اخذ القرارات. -8
 القدرة على التعامل مع الدخاطر ومواجهتها وتقديم الحلوؿ للخروج من الازمات الدختلفة. - 9

 بناء فرؽ العمل وتدريبهم وزيادة الوعي لديهم لتطوير الجمعية. تطوير الأعماؿ من خلاؿ -11
 البحث عن رُعاة لتنفيذ أفكار التنمية والتطوير لتمويل الدشاريع التنموية ذات الصلة بنشاط الجمعية. -11
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 الدشاركة في تطوير اجراءات وسياسات عمليات الدعم الدختلفة لتحقيق النتائج الدرجو بالجودة العالية -12
 وبالتكلفة الأقل..

تخطيط لرهودات التطوير، مع ربطها بالنتائج، ومتابعة تنفيذ ىذه النتائج، ثم تحليلها للعمل على  -13
 تحسينها وتقييمها وتطويرىا.

توفير الدراسات والبيانات والإحصاءات والرسوـ البيانية وكافة الإيضاحات اللازمة للإدارة العليا  -14
 قرار الدناسب.للمساعدة في اتخاذ ال

 
 العلاقات الوظيفية

 الاتصال الدباشر مع الددير التنفيذي
 القدرات والدهارات الدهنية:

 بكالوريوس منا ب لطبيعة عمل الجمعية )إدارة أعمال / تربية / شريعة(.
 خبرة  بع  نوات في لرال مهام الوظيفة

 القدرات والدهارات الشخصية:
  معرفة مهنية بمهارات الكطاع الثالث 
  معرفة مهنية بأنظمة الدشاريع 
 الكدرة على البحث والتحليل والتخطيط 
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  كرتير
 الرئيس الدباشر الدسؤولية الإدارة
الاتصال الدباشر مع جميع  الإشرافية

 الدوظفين
 الددير التنفيذي

 ىدؼ الوظيفة
تنظيم وتنسيق ومتابعة جميع الأعماؿ والقضايا ذات العلاقة بمكتب الددير التنفيذي وتنظيم ملفات وطباعة 

 الأعماؿ والقرارات ومتابعة جميع الدواضيع ذات العلاقة  
 الدهاـ والواجبات التفصيلية

 ىا.إلصاز كافة الأعماؿ الدكتبية الخاصة بتسليم الخطابات الواردة، أو الدطلوب تصدير 
 الإشراؼ على سير العمل والعاملين والتخطيط لو

 تنظيم الدعاملات والقدرة على استًجاعها
 تنظيم أوقات الددير التنفيذي في مكتبو وخارجو، وترتيب الزيارات والدقابلات،

 القياـ بأعماؿ إدخاؿ البيانات والطباعة على الحاسب الآلي.
 كتابة وتوثيق لزاضر اجتماعات الإدارة.

 القياـ بأعماؿ الاتصاؿ والاستقباؿ للمكالدات الذاتفية.
 حفظ الدلفات الخاصة بالجمعية على أسس قواعد التصنيف والفهرسة والتًقيم،

 تأمين احتياجات الجمعية من كافة الدستلزمات ومتابعتها.
 سواءً كانت صيانة وقائية أو صيانة  -الإشراؼ على كافة الأصوؿ، والتأكد من صيانتها 

 تابعة تنفيذ القرارات الإدارية حسب ما يطلب منو م
 إعداد تقرير بالدشكلات التي تواجهو ومقتًحاتو، ورفعها للمدير التنفيذي

 القياـ بما يوكل إليو من مهاـ مرتبطة بأىداؼ وظيفتو
 العلاقات الوظيفية

 الاتصال الدباشر مع الددير التنفيذي
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 القدرات والدهارات الدهنية:
 ) كرتارية / إدارة أعمال(. .دبلوم1
 .خبرة  نتان في لرال مهام وأنشطة الوظيفة2

 القدرات والدهارات الشخصية:
  مهارات عالية في الاتصال 
  إلدام جيد بالكوانين والنظم الدعمول بها 
 ا تخدام الحا ب الآلي 
 أنواعهاإعداد وصياغة الدرا لات بمختلف  -الكدرة على إعداد وكتابة التكارير الفنية 
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 المحا ب
 الرئيس الدباشر الدسؤولية الإدارة
الاتصال الدباشر مع جميع  الإشرافية

 الدوظفين
 الددير التنفيذي

 ىدؼ الوظيفة
يتولى شاغل ىذه الوظيفة مهاـ التخطيط والدراقبة للإيرادات الدالية للجمعية ومصروفاتها، كما يشرؼ على 

 والدمتلكات من الناحية الدالية ومتابعتها.عملية الحفاظ على الأصوؿ 
 الدهاـ والواجبات التفصيلية

  القيػػاـ بتسػػجيل كافػػة القيػػػود في الحسػػابات الدعنيػػة ووفقػػاً للأنظمػػػة وبػػرامج الحاسػػب الآلي الدطبقػػة، وعلػػػى
 أساس الدورة المحاسبية الدعتمدة.

 يق جداوؿ أعمار الذمم شهرياً.جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم الددينة والدائنة، وتدق 
  تػػػدقيق جػػػداوؿ الرواتػػػب والأجػػػور شػػػهرياً، والتأكػػػد مػػػن صػػػحة احتسػػػاب الإضػػػافات والخصػػػومات علػػػى

 مستحقات الدنسوبين، وإدخاؿ أي تعديلات.
 .متابعة عملية صرؼ الرواتب والأجور بعد اعتمادىا، وكذلك الحوافز والدكافآت 
 بعد التأكد من صحة  -، وتحضير الشيكات الدتعلقة بها الإشراؼ على عمليات إصدار سندات الصرؼ

 ، ومتابعة الحصوؿ على التواقيع   اللازمة على الشيكات -الدستندات الدرفقة 
  إعداد كشوؼ التسوية الخاصة بالبنػوؾ شػهرياً، وإظهػار الفروقػات )إف وجػدت(، وإعػلاـ الدػدير التنفيػذي

 لدراجعتها، وتحضير قيود التسوية اللازمة
 قبة الإيرادات، والتأكد من إيداعها في حسابات الجمعية لدى البنوؾ، والدوافاة بإشعارات الإيداع.مرا 
  القياـ بتسليم واستلاـ جميع سندات القبض الخاصة بالجمعية، والتأكد من سلامة استخدامها، وتسلسػل

 أرقامها، والاحتفاظ بأصل وصور الإيصالات الدلغاة، 
  فقاً لسندات القبض النقدية الدعتمدة.استلاـ الشيكات الواردة و 
  ،)الإشراؼ على عمليات الجرد الدوري للموجودات الثابتة والدواد )إف وجدت 
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  مراقبة عمليات الصرؼ والتأكد من أنها تتم وفقاً للإجراءات الدقررة، ومن أنها ضمن حػدود الصػلاحيات
 الإدارية والدالية الدعتمدة.

  إعداد كافة التقارير الدالية والمحاسبية التي توضح الوضع الدالي 
  ضبط الإيرادات والدصاريف، والتعاوف والتنسيق مع الأقساـ الأخرى لتسجيل البيانات 
  الإشراؼ على تطػوير النظػاـ المحاسػلم الدسػتخدـ في إعػداد البيػانات والدعلومػات المحاسػبية والداليػة، وإظهػار

 الوضع الدالي 
 داد الحسابات الختامية، والتأكد من إلصازىا في الوقت المحدد، ومتابعة تدقيقها إع 
  القياـ بتسجيل كافة القيود في الحسابات الدعنية ووفقاً للأنظمة وبرامج الحاسب الآلي 
 .ًجمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم الددينة والدائنة، وتدقيق جداوؿ أعمار الذمم شهريا 
  جداوؿ الرواتب والأجور شهرياً، والتأكد من صحة احتساب الإضافات والخصوماتتدقيق 
 .متابعة عملية صرؼ الرواتب والأجور بعد اعتمادىا، وكذلك الحوافز والدكافآت 
  بعد التأكد من صحة  -الإشراؼ على عمليات إصدار سندات الصرؼ، وتحضير الشيكات الدتعلقة بها

 ة الحصوؿ على التواقيع   اللازمة على الشيكات ، ومتابع-الدستندات الدرفقة 
  إعداد كشوؼ التسوية الخاصة بالبنػوؾ شػهرياً، وإظهػار الفروقػات )إف وجػدت(، وإعػلاـ الدػدير التنفيػذي

 لدراجعتها، وتحضير قيود التسوية اللازمة
 عارات الإيداع.مراقبة الإيرادات، والتأكد من إيداعها في حسابات الجمعية لدى البنوؾ، والدوافاة بإش 
  القياـ بتسليم واستلاـ جميع سندات القبض الخاصة بالجمعية، والتأكد من سلامتها 
 .استلاـ الشيكات الواردة وفقاً لسندات القبض النقدية الدعتمدة 
  الإشراؼ على عمليات الجرد الدوري للموجودات الثابتة والدواد )إف وجدت(، ومطابقتها 
 كد من أنها تتم وفقاً للإجراءات الدقررة، مراقبة عمليات الصرؼ والتأ 
  إعداد كافة التقارير الدالية والمحاسبية التي توضح الوضع الدالي 
  ضبط الإيرادات والدصاريف، والتعاوف والتنسيق مع الأقساـ الأخرى لتسجيل البيانات 
  الإشراؼ على تطوير النظاـ المحاسلم الدستخدـ وإظهار الوضع الدالي 
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 ابات الختامية، والتأكد من إلصازىا في الوقت المحدد، ومتابعة تدقيقها إعداد الحس 
  ،الاحتفاظ بنسخة من الإجراءات الدالية واللوائح بعد اعتمادىا 
 .رفع تقارير دوريو لرئيسو الدباشر عن سير العمل 
 .متابعة تنفيذ القرارات الإدارية حسب ما يطلب منها من قبل رئيسو الدباشر 
  بالدشكلات التي تواجهو ومقتًحاتو، ورفعها لرئيسو الدباشر.إعداد تقرير 
 القياـ بما يوكل إليو من مهاـ مرتبطة بأىداؼ وظيفتو 
 الاحتفاظ بنسخة من الإجراءات الدالية واللوائح بعد اعتمادىا 

 العلاقات الوظيفية
 الاتصال الدباشر مع الددير التنفيذي

 القدرات والدهارات الدهنية:
 .بكالوريوس لزا بة.1
 .خبرة ثلاث  نوات في لرال مهام وأنشطة الوظيفة.2

 القدرات والدهارات الشخصية:
 معرفو تامو في التشريعات والكوانين والأنظمة الدالية في الدملكة 
 ا تخدام الحا ب الآلي 
 الكدرة على إعداد وكتابة التكارير الدالية 
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 الدوظف الاداري
 الرئيس الدباشر الدسؤولية الإدارة
الاتصال الدباشر مع جميع  الإشرافية

 الدوظفين
 الددير التنفيذي

 ىدؼ الوظيفة
مساعدة الددير التنفيذي في جميع مهامو ومسئولياتو بهدؼ تخفيف الضغط عليو وإلصاز حجم أكبر من 

 الأعماؿ في أقل وقت وبالشكل الصحيح والدطلوب
 التفصيليةالدهاـ والواجبات 

 .ومتابعة الدعاملات والقرارات وعمل قائمة بالدعاملات التي لم يتم الرد عليها 
  متابعػػة مسػػار الدعػػاملات الخاصػػة بالجمعيػػة والتأكػػد مػػن وصػػولذا في وقتهػػا ومػػن الػػرد عليهػػا مػػن قبػػل الجهػػة

 الدسؤولة أو الدختصة.
 م الػػرد عليهػػا سػػواء الصػػادرة مػػن الجمعيػػة أو إعػػداد التقػػارير الشػػهرية والخاصػػة اميػػع الدعػػاملات الػػتي لم يػػت

 الواردة إليها.
  تقديم أي مقتًحات من شأنها أف تساعد على سرعة إلصاز الدعاملات بين لستلػف الجهػات داخػل وخػارج

 الجمعية والرد عليها.
  في متابعة التعاميم الصادرة من داخػل وخػارج الجمعيػة والتأكػد مػن وصػولذا وتسػليمها للجهػات الدعنيػة بمػا

 ذلك التعاميم الإلكتًونية.
 متابعة القرارات الصادرة من داخل وخارج الجمعية والتأكػد مػن وصػولذا وتسػليمها للجهػات الدعنيػة بمػا في 

 ذلك التعاميم الإلكتًونية.
  تنظيم وحفظ الدلفات والدعاملات الخاصة بأعماؿ الدتابعة بأسػلوب يسػاعد علػى اسػتخراجها واسػتًجاعها

 في سهولة ويسر.
 .القياـ بأي أعماؿ أخرى يكلف بها من قبل الددير التنفيذي 

 العلاقات الوظيفية
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 الاتصال الدباشر مع الددير التنفيذي
 القدرات والدهارات الدهنية:
 بحد أدنى الثانوية العامة

  نة على الأقل في لرال متابعة الدعاملات.
 القدرات والدهارات الشخصية:

 العمل. الكدرة على تطوير أ اليب 
 .الا تعداد لتحمل الدسؤولية 
 .مهارة الاتصال مع الأفراد 
 إجادة ا تخدام الحا ب الآلي 
 

  



 
 
 
 
 
 

 
 

حة
صف

ال
1
5

 

 مسؤول تطوع
 الرئيس الدباشر الدسؤولية الإدارة
الاتصال الدباشر مع جميع  الإشرافية

 الدوظفين
 الددير التنفيذي

 ىدؼ الوظيفة
 تخطيط البرامج والانشطة التطوعية وادارتها وتنفيذىا بشكل احتًافي 

 الدهاـ والواجبات التفصيلية
 إعداد خطة عمل الدتطوعين وبرنامج عمل الدتطوعين. 
 تحديد الاحتياجات التدريبية للمتطوعين ومتابعة تدريبهم. 
 .تقييم الدتطوعين 
  الدعتمدةالعمل على استقطاب الدتطوعين وفق الخطة. 
 .الدشاركة في تهيئة وتدريب الدتطوعين 
 نشر ثقافة التطوع داخل الجمعية وفي المجتمع 
  بنػػػاء الفػػػرص التطوعيػػػة في الجمعيػػػة لتقيػػػيم احتياجهػػػا للمتطػػػوعين والدسػػػاهمة في تصػػػميم ومراجعػػػة الفػػػرص

 التطوعية
 د مػن سػير الأعمػاؿ توفير آلية واضحة للعمػل التطػوعي وذلػك برسػم سياسػات وإجػراءات واضػحة والتأكػ

 التطوعية وفق السياسات والإجراءات الدعتمدة ومراجعتها دوريا.
  ،السعي لاستقطاب الدتطوعين في الفرص للوصوؿ لشرائح المجتمع الدختلفة 
 تكوين قاعدة بيانات للمتطوعين 
 توفير القدرة على استغلاؿ سليم لطاقات الدتطو ِّع. قياس 
 .خفض كلفة إعداد الدتطو ِّعين 
     .تسريع عملية بلوغ الجمعية لأىدافها 
    منػػع التضػػارب والازدواجيػػة في العمػػل التطػػولعي والحيلولػػة دوف وقػػوع الدتطػػو ِّع في الإحبػػاط بسػػبب عػػدـ
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 تناغم الأعماؿ التطوعية مع رغباتو وتطلعاتو.
     .عدـ تحميل الدتطو ِّع فوؽ طاقاتو 
    تفهلم الدتطػو ِّع لأىػداؼ وتطللعػات الجمعيػة، وممػن ثممَّ الوقػوؼ معهػا ومسػاندتها في تحقيػق تلػك الأىػداؼ

 والتطلعات.
 العلاقات الوظيفية

 الاتصال الدباشر مع الددير التنفيذي
 القدرات والدهارات الدهنية:

 مؤىل جامعي
  نة على الأقل في لرال التطوع

 التطوعدورات تدريبية في 
 القدرات والدهارات الشخصية:

 .تسهيل عملية تجميع الدواىب وتخصيصها في لرالاتها الدهمة 
 .القدرة على ضبط العمل عبر تنظيم الأدوار بواسطة أشخاص مناسبين 
  القدرة على حل الدشاكل واتخاذ القرارات 
 .القدرة على إيصاؿ الدعلومات اللازمة 
  والخبرات والأفكار.القدرة على جمع الدعلومات 
 .تسهيل عملية اختيار الأفراد وانتخابهم لدسؤوليات أكبر 
 .القدرة على التنسيق والتواصل بين الدهاـ الدختلفة 
 .القدرة على الدشاركة الفعالة والالتزاـ الدطلوب وتشجيع الأفراد على الدشاركة في التخطيط للأنشطة 
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 مسؤول تكني
 الدباشرالرئيس  الدسؤولية الإدارة
الاتصال الدباشر مع جميع  الإشرافية

 الدوظفين
 الددير التنفيذي

 ىدؼ الوظيفة
ضماف توفير نظاـ متكامل للمعلومات يساعد على سرعة حفظ وتشغيل واستًجاع الدعلومات وتوفير 

البنية الأساسية البيانات اللازمة للإدارة العليا للمتابعة والتقييم واتخاذ القرارات، والعمل على رفع كفاءة 
 للنظاـ للوفاء باحتياجات الجمعية

 الدهاـ والواجبات التفصيلية
يحدد متطلبات التطوير بناء على درا ة احتياجات الجمعيةا ويضع الخطط اللازمة لإحداث  -1

 التطوير الدطلوب. 
لذذه النظم يتابع تشغيل النظم الدطبكةا ويكيم كفاءتهاا ويشرف على تحليل احتياجات الجمعية  -2

 ويضع الخطط الخاصة بتأمين ىذه الاحتياجات. 
 يحدد مواصفات الحلول البديلة والاضافات / التحديثات اللازمة ويدرس جدواىا فنيا واقتصاديا.  -3
يدرس ويحلل مشاكل تشغيل النظم الدستخدمة ويضع الحلول الجذرية لدنع تكرارىاا ويكوم بعرضها  -4

 على الادارة العلياا ويشرف على تنفيذىا. 
يتابع كفاءة عمل أجهزة الحا ب الآلي وشبكة الدعلومات واجهزة الطباعة ويتحكف من ملاءمتها  -5

 لدتطلبات الدستخدمين.
 عطال في أ رع وقت ويعمل على اقلالذا الى الحد الأدنى. يتابع اصلاح الأ -6
يشرف على تكدنً الدعم الفني اللازم للإدارات الدستخدمة للنظاما ويتأكد من توفير التوجيو  -7

 الدطلوب لضمان  لامة التشغيل. 
يط يعمل على تحديد احتياجات النظام من الأجهزة والدستلزمات ويتابع توفيرىا ويشرف على تخط -8
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 وتنفيذ برامج الإحلال اللازمة. 
يضع الخطط الدنا بة لتأمين الدعلومات المحفوظة بالنظام وضمان  لامتها ويشرف على تنفيذىا  -9

 ويتحكف من كفاءتها. 
يشرف على تصميم واختبار الأ لوب الدنا ب للمحافظة على  رية الدعلومات وفكا لمجالات  -11

 ظيفية ويتابع تطبيكو. نشاط الدستخدمين ومستوياتهم الو 
 يضع خطط العمل وأولوياتو لإدارة تكنولوجيا الدعلوماتا ومراقبة نتائج التنفيذ.   -11

 العلاقات الوظيفية
 الاتصال الدباشر مع الددير التنفيذي

 القدرات والدهارات الدهنية:
 ىند ة علوم الحا وب أو ما يعادلذا.

  نوات 3خبرة عملية لددة لا تكل عن 
 القدرات والدهارات الشخصية:

 صياغة وتحديد الأىداف. -1
 التخطيط الفعال. -2
 إعداد البرامج التنفيذية للخطط الدعتمدة. -3
 اتخاذ الكرارات بناءً على الحكائف. -4
 مهارات الكيادة والإدارة بشكل عالي. -5
 مهارات الاتصال والتواصل مع الأخرين -6
 الأعباء.مهارات التنسيف وتوزيع  -7
 مهارات التنبؤ وقوة الدلاحظة. -8
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 مسؤول تواصل اجتماعي
 الرئيس الدباشر الدسؤولية الإدارة
الاتصال الدباشر مع جميع  الإشرافية

 الدوظفين
 الددير التنفيذي

 ىدؼ الوظيفة
عن الدسؤولية الكاملة عن حسابات الجمعية على جميع الشبكات مع نشر يومي للأنشطة والفعاليات 

البرامج والدشاريع ومتابعة الردود من الزوار والرد عليها والعمل على متابعة على نشر الصور اللائقة بالجمعية 
 ودعم انتشارىا على الشبكة العنكبوتية

 الدهاـ والواجبات التفصيلية
 إدارة جميع حسابات و ائل التواصل الاجتماعي للةمعية.• 
 إعداد المحتوى بشكل احجافي• 
 التأكد من تحديث جميع حسابات و ائل التواصل الاجتماعي للةمعية• 
 الكدرة على توفير دعم فني وحل الدشاكل عن بعد )عبر الانجنت(.• 
 معالجة طلبات وا تفسارات الجمهور.• 
 الرد على الشكاوى وتكدنً الحلول.• 
 الدتابعة والتفاعل الدستمر.• 
 والا تةابة عند اقتضاء ذلك.تتبع الدناقشات الدتعلكة بالجمعية • 
معرفة وفهم لدنصات و ائل التواصل الاجتماعي والدشاركين فيها وكيف يمكن نشر الدعلومات • 

 والتسويف.
 التأكد من جودة وصياغة الدنشورات والسعي للإبداع والتةديد الدستمر.• 
 إدارة عمليات النشر الإلكجوني للمشاريع والبرامج• 
 مين والدتابعين لحسابات الجمعية.زيادة شبكة الدهت• 
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 إدارة الحوارات والردود مع الجمهور بطريكة احجافية.• 
 الكيام بفحص وضع الصفحات بشكل عام.

 متابعة الصفحات الجمعيات الخيرية والدؤ سات الدانحة وقادة الكطاع الاىلي.
 وني متابعة الأىداف التي وضعها الفريف للمشاريع والبرامج في النشر الإلكج 

 عكد جلسة لتكيم ا جاتيةية العمل.
 تحديث الا جاتيةيات إن تطلب الأمر 

 لزاولة درا ة وتكييم ارتباط الفئات الدستهدفة على الصفحات.
 مراجعة عامة وبناء تكرير عن حالة الصفحات والحملات.

 وضع أىداف جديدة بشكل شهري ودوري
 تماعية.خلف تجارب جديدة ومواكبة تغيرات الشبكات الاج

 
 العلاقات الوظيفية

 الاتصال الدباشر مع الددير التنفيذي
 القدرات والدهارات الدهنية:

 الثانوية العامةا الدبلوما الجامعي• 
 الأفضلية لدن لديهم خبرة مشابهو.• 

 القدرات والدهارات الشخصية:
 مهارات التواصل الفعال مع الأخرين• 
 متعددة مع اىتمام عالي بالتفاصيل.الكدرة على الكيام بمهام • 
 الكدرة على العمل بصورة فردية أو ضمن فريف.• 
 مستوى لغوي عالي.• 
 مهارات تسويكية.• 
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 التفكير الإبداعي والدهارات الكتابية.• 
 الكدرة على التغلب على العوائف وخلف حلول مبتكرة.• 
 

 

 ىػ14/6/1442( في دورتو ) الأولى (  بتاريخ  7)اعتمد لرلس إدارة الجمعية  ىذه السياسة في الاجتماع 


