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  الوصف لائحة 

  الوظيف 
 

ي 
 إلوصف إلوظيف 

 مدير تنفيذي  إلوظيفة 
  إلؤدإرة إلتنفيذية إلؤدإرة / إلقسم 
  مجلس إلؤدإرة  إلتبعية إلؤدإرية
 لإ يوجد  إلمرؤوسي   

 طبيعة إلعمل
إف على إلؤدإرة إلتنفيذية للجمعية يقوم شاغل هذه  ووضع إلخطط إلفنية وإلمالية وإلؤدإرية للجمعية بما يحقق   بالؤشر

ي تسعى ؤليها 
إتيجية إلتر  إلإستغلال إلأمثل للموإرد ويحقق أهدإف إلجمعية إلإستر

 مهام ونشاطات الىظيفة

 والمحافظة على أموالها الميقولة وغير الميقولة .  إدارة وتضيير أعنال الجنعية بطزيقة مؤصضية تحقق لها التنيش الإداري والمؤصضي .1

  بالجنعية .عة تيفيذٍا ومتابالتي تضنً تحقيق أعلى معالات الحوكنة الزشرياة  ضياصاتشرزا  على إعااد الخط  والالإ  .2

 كيفية صير أعنال الجنعية ومياقشتَا مع رئيط المجلط  .تقايه التقاريز الاورية عً  .3

 تيفيذ القزارات والتوصيات الصادرة مً لدلط الإدارة واللجاٌ الفزعية المعتناة . .4

 والزفع للجية شرئوٌ الموظفين باقتراحات تزقيتَه وفصلَه وعلاوتَه وإجاستَه . إدارة وتيظيه أعنال موظفي الجنعية .5

 وحاة التطوع بالجنعية وتيظيه عنل المتطوعين والمتطوعات عبر ميصة التطوع والإشرزا  عليَا  .إدارة  .6

متً ختلال   الضعي لتينية موارد الجنعية ووضع الخط  مع الأقضاو الااخلية واللجاٌ الفزعية لاصتتاامة المتوارد الماليتة للجنعيتة      .7

 تضويق المشاريع للجَات والمؤصضات المانحة .

 ضنً اختصاصُ الإداري . تي تاخل المضتياات الالتوقيع على  .8

إعتااد التقزيتز   ومع قضه المحاصبة واللجاٌ الفزعية المختصتة    إعااد المواسىة العامة للجنعية وآليات صزفَا وإغلاقَاالمشاركة في  .9

 . الضيوي عً أىشطة الجنعية وبزالدَا وميشاىيتَا التقايزية للعاو المالي الجايا .

 أعنال أخزى يُكلف بَا مً قِبل لدلط الإدارة .القياو بأي  .11

 حضور اجتناعات لدلط الإدارة واللجاٌ الفزعية متى ما طُلب ميُ ذلك .   .11

  
 المؤهلات والخبرات 

   بكالوريوس / دبلوم / ثانوي  
 ي مهام وأنشطة إلوظيفة

 
ة خمس سنوإت  ف   ختر

  المهارات 
   .إستخدإم برإمج إلحاسب إلآلي إلخاصة بالمحاسبة 
   .مهارإت إلدقة وإلمتابعة 
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ي إ
 لوصف إلوظيف 

 محاسب  إلوظيفة 

 إلؤدإرة إلمالية  إلؤدإرة / إلقسم 

  إلمدير إلتنفيذي  إلتبعية إلؤدإرية

 لإ يوجد  إلمرؤوسي   

 طبيعة إلعمل

، وإلتأكد من دقة وصحة ست  دورة إلمستندإت إلمالية فيه ،وتحضت   ي يقوم شاغل هذه إلوظيفة بتطبيق إلنظام إلمحاستر
وإلتقارير إلمالية إلدورية، وإصدإر إلتقارير إلمالية ومرإقبة وضبط إلموإرد وإلمصاريف وإلتأكد من إلحسابات إلختامية 

 .   إستخدإمها إلإستخدإم إلصحيح
 مهام ونشاطات الىظيفة

إلتنسـيق مع مـدير إلؤدإرة إلمالية علـى إستحدإث وترقيم مرإكـز إلتكلفة وإلؤيـرإدإت، بما يتطـابق  مع دليل إلحسابات ودليل   .1
 مرإكز إلتكلفة إلموضوع للجمعية.  

مزيـد من إلؤيضاح وإلدقة إلتنسيق مـع مـدير إلؤدإرة إلماليـة علـى دمـج أو تفريـع مرإكـز إلتكلفـة وإلؤيـرإد إلمعمـول بهـا، لتحقيـق  .2
 وتقديم إلمعلومات لؤدإرة إلجمعية.  

، وتحديد  .3 إلتنسيق مع مـدير إلؤدإرة إلماليـة علـى مسـميات إلنفقـات ومسـميات إلؤيـرإدإت إلتـي تخـص كـل مركـز بشـكل مباشر
ة على إلمرإكز.    نسب توزيــــع وتحميل إلتكاليف غت  إلمباشر

 للأنظمة وبرإمج إلحاسب إلآلي إلمطبقة وعلى أساس إلدورة إلقيام بتسجيل كافة إلقيود  .4
ً
ي إلحسابات إلمعنية ووفق إ

 
ف

 إلمحاسبية إلمعتمدة. 
 جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات إلذمم إلمدينة وإلدإئنة.  .5

 إستخرإج كشوف شهرية بإجمالي ؤيرإدإت ونفقات مرإكز إلتكلفة.   .6
 حسب مرإكز إلتكلفة.  تحليل كشوف إلتكاليف وإلؤيرإدإت إلشهرية  .7

ي إلجمعية ورفع تقرير تحليلىي ؤل مدير إلؤدإرة إلمالية.  .8
 
 مرإقبة إلتكاليف ف

 مطابقة ؤجماليات حسابات إلمرإقبة أو حسابات إلتكاليف مع ؤجماليات إلحسابات إلمالية.  .9
، وإلتأكد من صـحة إحتسـاب إلؤضـافات وإلخصـومات  .11

ً
، تدقيق جدإول إلروإتب وإلأجور شهريا علـى مسـتحقات إلموظفي  

 . ي وضع إلموظفي  
 
 وإدخال أي تعديلات ف

إلؤشــرإف علــى عمليــات ؤصــدإر ســندإت إلصــرف وتحضــت  إلشــيكات إلمتعلقــة بهــا، بعــد إلتأكــد مــن صــحة إلمستندإت  .11
 للصلاحيات إل

ً
 معمول بها. إلمرفقة ومتابعة إلحصول على إلتوإقيع إللازمة على إلشيكات وفقا

، وإظهار إلفروقات )ؤن وجدت(، وإعلام مديره إلمباشر لمرإجعتها، وتحضت   .12
ً
ؤعدإد كشوف إلتسوية إلخاصة بالبنوك شهريا

 قيود إلتسوية إللازمة. 

ي حسابات إلجمعية لدى إلبنوك وموإفاة مديره بإشعارإت إلؤيدإع.   .13
 
 مرإقبة إلؤيرإدإت وإلتأكد من ؤيدإعها ف

إلقيام بتسليم وإستلام جميع سندإت إلقبض إلخاصة بالجمعية وإلتأكد من سلامة إستخدإمها وتسلسل أرقامها  .14
  .  وإلإحتفاظ بأصل وصور إلؤيصالإت إلملغاة وتسليمها ؤل مديره إلمباشر

 لسندإت إلقبض إلنقدية إلمعتمدة.  .15
ً
 إستلام إلشيكات إلوإردة وفقا

ي إلتوجيهات إلمطلوب متابعتها مع إلبنوك.  متابعة إلشيكات إلمرتجعة من إلب .16
 نوك وتلفر

ي كل ما يخص إلعمليات إلمحاسبية وفتح إلحسابات وإلشهادإت إلمصرفية .  .17
 
 مرإجعة إلبنوك ف

إف على عمليات إلجرد إلدوري للموجودإت إلثابتة وإلموإد )ؤن وجدت( ومطابقتها مع أرصدة حساباتها.  .18  إلؤشر
 للإجـرإءإت إلمقـررة ومـن أنهـا ضـمن حـدود إلصـلاحيات إلؤدإرية وإلمالية مرإقبة عمليـات إلصـرف وإلتأ  .19

ً
كـد مـن أنهـا تـتم وفقـا

 إلمعتمدة. 

ي إلوقت إلمحدد، ومتابعة تدقيقها وإعتمادها.  .21
 
 ؤعدإد إلحسابات إلختامية  للجمعية بأكملها وإلتأكد من ؤنجازها ف

ي ؤعدإد إلتقارير إلمالية إلمتعلقة .21
 
 بالوضع إلمالي للجمعية.  إلمشاركة ف

 رفع تقارير دوريه لمديره إلمباشر عن ست  إلعمل.  .22
   إلقيام بما يوكل ؤليه من مهام مرتبطة بأهدإف وظيفته.  .23

إت   إلمؤهلات وإلختر

   دبلوم تجاري بكالوريوس محاسبة / 

 ي مهام وأنشطة إلوظيفة
 
ة خمس سنوإت  ف   ختر

 إلمهارإت 

   .إستخدإم برإمج إلحاسب إلآلي إلخاصة بالمحاسبة 

   .مهارإت إلدقة وإلمتابعة 
 

 

 



ي 
 إلوصف إلوظيف 

 إلباحث إلإجتماعي  إلوظيفة 

 إلخدمة إلإجتماعية   إلؤدإرة / إلقسم 

 إلمدير إلتنفيذي / لجنة إلبحث إلإجتماعي  إلتبعية إلؤدإرية

 لإ يوجد  إلمرؤوسي   

 طبيعة إلعمل

ي وتنفيذه لغرض تحديد إحتياجات إلمجتمع إلمحلىي 
ي ؤعدإد إليات إلبحث إلميدإن 

 
 إلمساهمة ف

 مهام ونشاطات إلوظيفة

 ؤعدإد إلنماذج إللازمة لؤجرإء إلبحوث ودرإسات إلحالة وجمع إلمعلومات .  .1
إمج إلإجتماعية .  .2  تقديم وتوفت  إلمعلومات إللازمة  للجمعية لؤعدإد إلتر
 إلتقارير وتاريــــخ إلحالإت إلمدروسة .  إلتحضت  وإعدإد  .3
إمج وإلأنشطة.  .4 ي تخطيط إلتر

 
 إلمساعدة ف

ي  .  .5 ي وإلمكتتر
 إستقبال إلمستفيدين ودرإسة حالتهم وفق آليات إلبحث إلميدإن 

 تشخيص كل حالة من إلناحية إلإجتماعية وإلإقتصادية وطباعة تقرير بذلك وحفظه بملف إلمستفيد .  .6
معية على إلمستفيدين وإلمتقدمي   لطلب مساعدإت وتجهت   ملف خاص لكل إلتأكد من تطبيق أنظمة إلج .7

 مساعدة وبرنامج . 
 رفع إلتقارير إل مدير إلخدمة إلإجتماعية.  .8
إمج وإلفعاليات إلخاصة بالمستف .9  دين ورفع إلتقارير لمدير إلخدمة إلإجتماعية . يتنفيذ إلتر
 إلقيام  بما يوكل ؤليه من مهام مرتبطة بأهدإف وظيفته .11

  إلمؤهلات 

  يوس علم إجتماع   / خدمة إجتماعية بكالور 
  .ي مهام وأنشطة إلوظيفة

 
ة  سنتي   ف  ختر

 إلمهارإت 

  .  مهارة إلتوإصل مع إلغت 
  مهارة  إستخدإم إلحاسب إلإلي 
 إلقدرة  على صياغة وإعدإد  إلتقارير  

 

 

 

 

  كاتب ؤدإري  إلوظيفة 

 إلؤدإرة إلتنفيذية إلؤدإرة / إلقسم 

 مدير إلتنفيذي إلتبعية إلؤدإرية

 لإ يوجد  إلمرؤوسي   

 طبيعة إلعمل

 إلقيام بخدمة إلمرإسلات وإلتعقيب على إلمعاملات مع إلجهات إلحكومية وإلخاصة ذإت إلعلاقة وتحصيل إلؤيرإدإت . 

 مهام ونشاطات إلوظيفة

 وإلخاصة و ذإت إلعلاقة . يقوم بتوصيل إلخطابات وإلطرود إلصادرة ؤل إلجهات إلحكومية  -1
كة من إلجهات ذإت إلعلاقة .  -2  يقوم باستلام إلمعاملات إلموجهة للشر
 متابعة ؤنهاء إلمعاملات وإلؤجرإءإت لدى إلجهات إلحكومية وإلخاصة ذإت إلعلاقة .  -3
إخيص إلخاصة بالجمعية وموظفيها .  -4  تجديد كافة إلوثائق وإلتر
ي إلبنك . تحصيل إلإيرإد إليومي من إلديوإنية  -5

 
 وإلقاعة وتسليمه لأمي   إلصندوق وإيدإعه ف

 يقوم بإعدإد إلأورإق وإلملفات وإلسجلات إلمنظمة لعمله.  -6
 إلقيام  بما يوكل ؤليه من مهام مرتبطة بأهدإف وظيفته.  -7

إت   إلمؤهلات وإلختر

  ثانوية عامة 
  .ي مهام وأنشطة إلوظيفة

 
ة  سنتي   ف  ختر

 المهارات 

  مهارة إلتوإصل مع .  إلغت 
  مهارة  إستخدإم إلحاسب إلإلي 
  ي إلمتابعة

 
 إلمهارة ف

 



 

  
 الوصف الوظيف 

 إعلامي  الوظيفة 

 إلدإئرة إلإعلامية الإدارة / القسم 

 إلمدير إلتنفيذي  التبعية الإدارية

 لإ يوجد  المرؤوسي   

 طبيعة العمل

ي تنسيق إلإعلام عن أنشطة إلجمعية وتحسي   صورتها
 
 إلمشاركة ف

 مهام ونشاطات الوظيفة

ي ؤعلام وتوعية إلجمهور دإخل وخارج إلجمعية عن أهدإف وأنشطة إلجمعية.  .1
 
 إلمشاركة ف

2.  .
ً
ي إلفكر إلتنموي بي   جمهور إلجمعية دإخليا وخارجيا

 
 إلمشاركة ف

ي توجه للجمعية .3
 إلرد على إلإنتقادإت وإلملاحظات إلتر

 . ؤعدإد إلأدلة إلتعريفية إلخاصة بالجمعية وأنشطتها .4
ي تتضمن أخبار ونشاطات إلجمعية .  .5

ة دورية وإلتر ي ؤصدإر نشر
 
 إلمشاركة ف

ي إلتحضت  للمؤتمرإت إلصحفية .  .6
 
 إلمشاركة ف

7.  . ي نشاط إلؤعلان إلؤعلامي
 
 إلمشاركة ف

ي إلتغطية إلؤعلامية للجمعية.  .8
 
 إلمشاركة ف

ي  ( .9
 ؤعدإد وكتابة ) إلتقرير، إلتحقيق ،إلحديث ، وإلمقال إلصحف 

إف على موقع إلجمعية ووسائل إلتوإصل إلإجتماعية وموقع إلخت  إلشامل . ؤدإرة إلمحتوى  .11  وإلإشر
إمج .11 ي ؤعدإد إلمشاريــــع وإلتر

 
 إلمشاركة ف

 إلرفع للدإعمي   بالتقارير.  .12
 إلقيام  بما يوكل ؤليه من مهام مرتبطة بأهدإف وظيفته .13

ات   المؤهلات والخبر

  ي مجال إلؤعلام وإلتسويق إلؤعلامي بكالوريوس إعلام
 
ة ف ط إلختر  /  أو  جامعىي شر

  ة ي مهام وأنشطة إلوظيفة  ختر
 
 سنتي   ف

 المهارات 

    فن إلتوإصل مع إلغت 
  إلقدرة على صياغة إلتقارير 
  ي إلمتابعة

 
 إلمهارة ف

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  
 الوصف الوظيف 

 مدير إلعلاقات وإلتسويق الوظيفة 

 إلعلاقات وإلتسويق الإدارة / القسم 

 إلمدير إلتنفيذي  التبعية الإدارية

 لإ يوجد  المرؤوسي   

 طبيعة العمل

ي تنمية موإرد إلجمعية 
 
بناء إلعلاقات إلدإخلية للجمعية وتعزيز ولإء منسوبيها ، وبناء إلعلاقات إلخارجية وإستثمارها ف

إكات إلناجحة خدمة لأعمال إلجمعية  وتنمية موإردها  ية وإلمالية ، وتفعيل إلعلاقات  بالتسويق وتكوين إلشر  إلبشر

 مهام ونشاطات الوظيفة

ي إلأضوإء مسلطة على رؤيتها . -1
ي إلجمعية بفعاليات تعزز رسالة إلجمعية وتبفر  إلتوإصل مع منسونر

 تفعيل برإمج ولإء إلدإعمي   وإلمسؤولي   وإلمستفيدين بما يحقق أهدإف إلجمعية ويخدم مناشطها . -2
ية وإ-3 إكات ؤيجابية طويلة إلأجل مع إلجهات إلحكومية وإلتجارية وإلخت  ستثمارها فيما يخدم رسالة إلجمعية ؤنشاء شر

 ويحقق أهدإفها . 
 تهيئة إلظروف مع إلدإعمي   وإلمسؤولي   للتفاعل مع مناديب تنمية إلموإرد إلمالية . -4
ية لؤنجاز معاملات إلجمعية مشاريعها إلإستثمارية . -5  مرإجعة إلدوإئر إلحكومية وإلتجارية وإلخت 
ي أ-6

 
 شكال قابلة للتسويق لدى إلدإعمي   وإلمستفيدين . بلورة خدمات وأنشطة إلجمعية ف

 تحديد فئات إلدإعمي   )ماليا و معنويا( إلمستهدفة وإلتوإصل معهم بما يحقق أهدإف إلجمعية ويخدم مناشطها . -7
8- . 

ً
 جمع قاعدة بيانات للتجار وإلمؤسسات إلمانحة وتغذيتها دوريا

ي إلمعارض وإلمناسبات إلعامة لتس-9
 
 ويق برإمج إلجمعية و مناشطها . إلمشاركة ف

ية -11 ية إلمالية وإلبشر ي تنمية إلموإرد إلبشر
 
إمج إلجمعية وماشطها عتر إلوسائل إلتقليدية وإلحديثة بما يسهم ف ويــــج لتر

إلتر
 للجمعية . 

إئحهم . -11 كاء وزوإر إلجمعية على إختلاف شر  تجهت   مجموعة متنوعة من إلهدإيا إلتسويقية لشر
ي تسويق إلمشاريــــع إلتجارية لأفرإد إلأش إلمستفيدة .  إلمساهمة-12

 
 ف

ات   المؤهلات والخبر

  .بكالوريوس إدإري 

 المهارات 

  .  مهارة إلتوإصل مع إلغت 
  . مهارة  إستخدإم إلحاسب إلإلي 
  . إلقدرة  على صياغة وإعدإد  إلتقارير 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  
 الوصف الوظيف 

ية  الوظيفة   موظف موإرد بشر

ية  الإدارة / القسم   ؤدإرة إلموإرد إلبشر

 إلمدير إلتنفيذي التبعية الإدارية

 لإ يوجد المرؤوسي   

 طبيعة العمل

يقوم شاغل هذه إلوظيفة بتنسيق كل ما يتعلق بأمور إلموظفي   من توظيف وعلاوإت وزيادإت ونقل وإنتدإب وتدريب وما ؤل 
 . إلموظف وإلجمعية وإلجهات إلخارجيةذلك من معاملات بي   

 مهام ونشاطات الوظيفة

1.  .  إلعمل على إستيعاب دليل وإجرإءإت إلجمعية بشكل تام بمساعدة رئيسه إلمباشر
ي مكان آمن وتحديثها عند حصول أي تغيت  على أي موظف.  .2

 
 إلعمل على حفظ إلملفات وإلسجلات إلخاصة بالموظفي   ف

ها.  متابعة أمر إلوظائف إلشاغرة .3  دإخل إلجمعية وخارجها بالدعاية وإلؤعلان وغت 
إستقبال إلمتقدمي   للوظائف وإرشادهم ؤل كيفية تعبئة طلب إلتوظيف، وإلطلب منهم ؤرفاق صورة من جميع  .4

 إلمستندإت إلثبوتية. 
ي خطة إلتوظيف لؤجرإء إلإختبارإت إللازمة سوإءً  .5

 
إلشفهية أو إلتحريرية ؤعدإد قائمة بالمرشحي   على إلوظائف إلمدرجة ف

 وترتيب إلمقابلات إلشخصية معهم. 
ي تطوير عمل إلمقابلات وإلإمتحانات وأساليب إلتوظيف.  .6

 
 إلمساعدة ف

ي إلجمعية.  .7
 
ي للموظف بالتنسيق مع إلجهات إلمعنية ف

نامج إلتعريف  ي ؤعدإد إلتر
 
 إلمساعدة ف

قيات وإلحوإفز وإلنقل وإلإنتدإب و  .8 ي إلقيام بإجرإءإت إلتوظيف وإلتر
إلؤجازإت وإلجزإءإت وإلإستقالإت وإلمهام إلمشابهة إلتر

 تكون على شكل علاقة بي   إلموظف وإلجمعية. 
ها بالشكل إلصحيح حسب إلدليل إلؤدإري إلخاص بالجمعية وإلمرور على  .9 متابعة معاملات إلموظفي   وإلتأكد من ست 

 جميع إلموظفي   ذوي إلعلاقة. 

وط شغل إلوظيفة. إلإتصال أو إلكتابة بالإعتذإر لغت  إ .11  لمستوفي   لشر
11.  .  إلعمل على توفت  حجوزإت إلسفر للموظفي  
ض ست  إلمعاملات.  .12

ي تعتر
 إلعمل على حل إلمشاكل إلتر

13.  . إحاته ؤل رئيسه إلمباشر ي مصلحة إلجمعية ورفع إقتر
 
إح تطوير ؤجرإءإت إلعمل حسب ما يرإه ف  إقتر

 للائحة إلصلاحيات. مرإجعة دليل إلجمعية إلؤدإري وتحديثه حسب تطوير إلعمل  .14
ً
ي إلجمعية وذلك بشكل دوري وفقا

 
 ف

ي إلجمعية.  .15
 إلقيام بتنسيق إلدورإت إلتدريبية مع إلجهات إلمتعاقد معها وبي   موظف 

ي تطرأ على إلوصف  .16
إت إلتر ي أو إلتغيت 

ي إلسلم إلوظيف 
 
إح إلقوإعد إلؤدإرية للموظف إلذي تم تدريبه من ناحية ترقيته ف إقتر

ي وإلمهام 
ي توكل ؤليه بما إستفادة من إلتدريب. إلوظيف 

 إلتر
ي إلجمعية وتحسي   أدإئهم.  .17

 
 إلتنسيق مع رئيسه إلمباشر لوضع خطة تدريب سنوية لتنمية مهارإت إلموظفي   ف

إمج إ لتدريبية   .18 إلتنسيق مع صاحب إلعلاقة لعقد إجتماعات دورية مع مديري إلؤدإرإت لمعرفة إحتياجاتهم من إلتر
 لموظفيهم . 

ي إستغرقتها كل ؤعدإد إ .19
ة إلتر ة معينة وإلفتر ي إلجمعية خلال فتر

 
ي تمت ف

ي تتضمن جميع إلمعاملات إلتر
لتقارير إلدورية إلتر

 معاملة وأسباب توقف إلمعاملات إلمتوقفة. 

 إلقيام بما يوكل ؤليه من مهام مرتبطة بأهدإف وظيفته.  .21

ات   المؤهلات والخبر

  .بكالوريوس ؤدإرة إلأعمال / محاسبة 
  ي

 
ية.  دورة ف  ؤدإرة إلموإرد إلبشر

  .ي مهام وأنشطة إلوظيفة
 
ة خمس سنوإت ف  ختر

 المهارات 

  .  مهارة إلتوإصل مع إلغت 
  .إلقدرة على إلؤقناع وإدإرة وحل إلمشاكل 

 

 

 

 

 

 



  
 الوصف الوظيف 

 أمي   إلمستودع الوظيفة 

 إلمدير إلمالي   الإدارة / القسم 

 تنفيذي إلمدير إل التبعية الإدارية

 عمال إلمستودع المرؤوسي   

 طبيعة العمل

إف على إلمستودع وتطبيق سياسة إلجمعية إلخاصة بالمستودع  إلإشر

 مهام ونشاطات الوظيفة

إء .1 ي قرإر إلؤحالة أو أوإمر إلشر
 
 إستلام إلموإد إلوإردة للجمعية وإلتأكد من مطابقتها للموإصفات  وإلكميات وإلإسعار إلوإردة ف

 من إلموردين وإلتأكد من صحتها. إستلام إلفوإتت   .2
 تسجيل إلموإد إلموردة وإصدإر سند إستلام  .3
 إخرإج إلموإد لمستلميها وإصدإر سند صرف .4
ي إلمستودع بشكل دإئم مثل  إلقرطاسية وإلأحبار وإلمطبوعات و ورق  .5

 
بيان إحتياج إلجمعية من  إلموإد إلوإجب توفرها ف

ها ومتابعة حركتها وطلب توفت   ي حال وصول رصيدها لنقطة ؤعادة إلطلبإلتصوير وغت 
 
 ها ف

 حفظ جميع مستندإت إلمستودع وإلخاصة بإدخال وإخرإج إلموإد وإلعهد إلثابتة للموظفي    .6
 إلتأكد من حفظ إلموإد دإخل إلمستودع بشكل يحفظها ويمنع عنها إلتلف  .7
 لأقدم . مرإقبة إلمخزون بشكل دوري وإلتأكد من توإريــــخ إلصلاحية وإعتماد صرف إلموإد إ .8
 إعدإد  تقرير شهري عن حركة إلمستودع وإلرفع لرئيسه  .9
 قيام بما يوكل ؤليه من مهام مرتبطة بأهدإف وظيفته .11

ات   المؤهلات والخبر

  ي ؤدإرة إلمستودعات
 
 ثانوية عامة  / دورة ف

  .ي مهام وأنشطة إلوظيفة
 
ة  سنتي   ف  ختر

 المهارات 

  .  مهارة إلتوإصل مع إلغت 
  مهارة  إستخدإم إلحاسب إلإلي 
  إلقدرة  على صياغة وإعدإد  إلتقارير 

 

 

  
 الوصف الوظيف 

ي مديرة  الوظيفة 
   إلقسم إلنسان 

ي   الإدارة / القسم 
 إلفرع إلنسان 

 إلمدير إلتنفيذي   التبعية الإدارية

ي  المرؤوسي   
ي إلقسم  إلنسان 

 موظف 

 طبيعة العمل

إمج وإلتأكد من تنفيذها حسب ما  ي ؤعدإد إلخطط  وإلتر
 
إف على ست  إلعمل وإلمشاركة ف يقوم شاغل هذه إلوظيفة بالؤشر

ي تكفل إلؤنجاز ورفع مستوى إلؤدإء وتطوير إلعمل . 
 هو معتمد وإلقيام بالؤجرإءإت إلتر

 مهام ونشاطات الوظيفة

ي . وضع إلخطط إلسنوية وإلشهرية  -1
 للقسم إلنسان 

إف إلمباشر على إلفرع إلنسوي  وتقييم أدإء إلموظفي   .  -2  إلإشر

 إعتماد إلؤجرإءإت إلؤدإرية وإلمالية وإلإجتماعية وإلرفع بها للإدإرة إلتنفيذية .  -3

 إلتأكد من تطبيق لوإئح وأنظمة إلجمعية .  -4

ي .  -5
إف على  صرف إلعهد وإستلام إلؤيرإدإت للقسم إلنسان   إلإشر

إمج حسب ما هو معتمد .  -6  متابعة  تنفيذ إلخطط وإلتر

 إلعمل على تحفت   إلموظفي   و رفع مستوى إلإنتاجية .  -7

 تنسيق إجتماعات إللجان وتنفيذ إلتوصيات إلمعتمدة .  -8

ات   المؤهلات والخبر

  .بكالوريوس إدإري 

 المهارات 

  .  مهارة إلتوإصل مع إلغت 
  . مهارة  إستخدإم إلحاسب إلإلي 
  . إلقدرة  على صياغة وإعدإد  إلتقارير 



  
  الوصف الوظيف 

ي حاسب إلي  الوظيفة 
 فت 

 إلإعلام وإلتقنية  الإدارة / القسم 

 إلمدير إلتنفيذي التبعية الإدارية

 لإ يوجد  المرؤوسي   

 طبيعة العمل

 يقوم شاغل هذه إلوظيفة بتنظيم جميع إلأعمال إلخاصة بالحاسب إلإلي وتقنيته وتنفيذ إلشبكات .  

 مهام ونشاطات الوظيفة
إمج عليها.  .1 يل إلتر  

 تهيئة إلأجهزة وتت 
وسات.  .2  إلمحافظة على سلامة إلبيانات وخلوها من إلفت 
 إلمحافظة علىي شية إلبيانات .  .3
. إلتأكد من سلامة أجهزة  .4  إلحاسوب وإلأجهزة إلمكتبية وتوإبعها وقدرتها على إلعمل إليومي
 إلتأكد من إتصال إلشبكة ومعالجة مشاكلها.  .5

 أدإء أو ضمان إلتثبيت إلسليم للكابلات.  .6
إمج إلمناسبة.  .7  ضمان إلتثبيت إلسليم لأنظمة إلتشغيل وإلتر
إمج وأنظمة إلتشغيل على إلأجهزة وإلحفاظ على ن .8 إمج. مسئول عن تحميل إلتر  سخ أصول إلتر
 .video conferenceتحضت  وتجهت   قاعات إلإجتماعات بما يلزم من أدوإت تقنية وضمان عمل  .9

 تعريف حسابات إلموظفي   على إلأجهزة.  .11
 عمل إلصيانة وضمان إستمرإر عمل برنامج إلجمعية وموقع إلجمعية .  .11
إمج أو إلأجهزة، وإلتوصية بالتحسينات أو إلتحديث.  .12  تقييم إلتر
ي إلجمعية .  عمل .13

 
إمج إلحديثة إلمستخدمة ف  إختبارإت للتقنيات وإلتر

 تجهت   إلقاعات وإلمكاتب .  .14
( لأجهزة إلموظفي   إلقاعات وبرنامج إلجمعية Hardware and Softwareمتابعة أعمال إلصيانة ) .15

ي وإلتأكد من قدرتها على تسهيل إلأعمال وعدم إعاقتها للأعمال أو تأ
ون  ها، وتقديم وموقع إلجمعية إلؤلكتر خت 

 .  إلمساعدة إلتقنية لمستخدمي أجهزة إلحاسب إلآلي
إت إلأمنية.  .16  تمديدإت كيبل إلشبكة وصيانة  إلكامت 
ي مكان إمن .  .17

 
إمج وإلأجهزة باستمرإر وحفظها ف  عمل نسخ إحتياطية لجميع إلتر

إمج وتعديل إلأخطاء وتحديثها وفق لما يستجد .  .18  متابعة عمل إلتر
إمج  .19  إلجمعية مع جميع فروعها و مكاتبها . إنشاء ربط لتر
 إلقيام بما يوكل ؤليه من مهام مرتبطة بأهدإف وظيفته.     .21

ات   المؤهلات والخبر

 ي مجالب إلي  / سابكالوريوس ح
 
ة ف مجة  جامعىي ولديه إلختر إفية مع وسائل إلتوإصل إلإجتماعي إلتر   وإلتعامل باحتر

 ي  مجال مهام  وإنشطة  إلوظيفة
 
ة خمس سنوإت ف   ختر

 المهارات 

  .ي إلمتابعة
 
 مهارإت عالية ف

 

ي للوظائف إلمتاحة 
 بالجمعية مثل ) إلمدير إلتنفيذي / إلمحاسب / إلباحث هذإ بيان بالوصف إلوظيف 

ً
حاليا

 (   / كاتب ؤدإري إلإجتماعي 
ي وبعض إلوظائف 

 حسب حاجة إلجمعية   إلتر
ً
ي لها  يمكن إستحدإثها مستقبلا

وتمّ وضع إلوصف إلوظيف 
 ليها عند إلحاجة لهذه إلوظائف . للرجوع ؤ

يمكن إلتعديل على هذه إللائحة بالؤضافة أو إلحذف حسب رؤية مجلس إلؤدإرة وحاجة إلجمعية إلفعلية 
 لهذه إلوظائف . 

ً
 مستقبلا

 وبالله التوفيق 
 

 

 

 


