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  المقدمة
إن أسااااي  أل ممل م سااااتااااي وو ال مفيوم    اااامل مف و  

معااي ع مااد ااد  وي   –ال مفيو داخاال العمةيااة مجه  لااد ال  ااد ااد 
الوظيئف،  تقتاايو الةمل،  اخ ييا الةيمجيو  إمدادوو مجه توصاايف 

الم و الذل  تاااامم ل و ل  مل المتاااالولية  القيي  ليلةمل الممو  
ل و،   ضااا الط و  الامامو  اذا قما المتاايولة  الم يساااة ال ي 
تكفاال لود   اهاوااة ممجيااة ت ايط الط و الموضاااااومااةم  ت و ف 

تميساااااو  مم اة ال مفيو، افيو   فةيلية العمةية مجه مدل  و   
فكجمي اين ال مفيو م كميً  ممايً ليلصاااااوا  ال ي تمكو العمةية مو 
ال فيمل ما الوا ا اجمي اسااااا  يمم العمةية أن تصااااال إله الفلة أ  

 م الفليع المت  دفة،  أن ت قط الأوداف ال ي  يمم ل  قيق ي

 ك تب الوصف الوظيفي أومي د مو قمفي الةمل 
العمةية  الموظفيو، ف و مو لياب  تيمد العمةية المئيتييو  

مجه  ضا ال و ةيع ال ي تم دوي في شيغجي الوظيفة،   تيمد أ ضيً 
الموظفيو ليل ةمف مجه ال دف المئيتي الم جوب مم و مو ألل 

 توز ا أمايو الةمل  الأد اا  تغييب ال ضياب  ا زد اليةم

مفو  القواايو مو أوو أد اااي ومي في العمةية وو حمي ة ال
 ال ةجيميع المةمول ل ي في سواوا في المفي  الداخجي لجعمةية ا  
ا افمة المةمول ل ي في الق يع الأوجي مو ال آال  الإوميل،  مو 

 ليم ي الوصف الوظيفيم  



 

لذلو اين ا و مي  ممصاي مجه ان اولي الوصف الوظيفي 
ل  ظيفة او مي  ليلغي  دائمي ذلو ل داا  الوصف الوظيفي لك

  ال أاد مو أن ال قيد لأحكيمد مقما  ممضيم

 ح ه    ضفي ذلو حيلة مو العمود مجه أداو العمةية  مكو 
الجعوو إله ممالةة الوصف الوظيفي مو ف م  لأخمى ل  ميسب ما 
الم  جايع الةيمة لجةمل  ليس ل ميسب م  جايع شطصٍ م دد، 

شطيص، سواو فيلوصف الوظيفي    فصل مجه  دااع  اغايع الأ
 ايام ميلية أ  م واضةةم

مجه الةكس تميميً،  ماغي لقدااع  م يااع الأفماد أن تممه 
ل يث تةهز  داات و مجه القيي  ليلم ي   الأمميل ال ي    جا ي 
الوصف الوظيفيم  لذلو  ماغي أن تُدا  ا ح ييليع ال دا اية 

 وائو ليو لجموظفيو ل يث  طجط ال دا ب، لةد إتميمد، حيلة مو ال
الم يااع  القدااع الفةجية ال ي   م ا ل ي الموظف  الوظيفة 

المميقة إليد حتب مي وي موصوفة ليلوصف الوظيفي الطيص ل ذه 
 الوظيفة

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 مف و  الوصف الوظيفي
الوصف الوظيفي وو  ثيقة   و امدادوي لكل  ظيفة مجاه ال يكل 

الوظيفي معمومة مميصم ال مفيمي، ل يث ت ضااام فااااااي الوصف 
ويمة مثل  المتماااااااااه الوظيفي، مكين الةمل، المت  ل المايشم، 

ا و الوظيفاااااااااة، تيا خ اس  داث ال يغم، الإداا  ال ي  قا ل ي 
ال اااايغااااااام الوظيفي،  أخيما  ا وو  الايع الوظيفة ال ي 

ية أ  الم ولاع ال ي  مي   اااااااااي الوصف الوظيفي المةمي،  الأوج
 عاااب أن   م ا ل ي صيحب الوظيفة  الم ولاع الةجمية  ال دا اية 

 الم جولة مو صيحب الوظيفةم

   ت  يلد الوصوفيع الوظيفية لمفس الوظيفة ماماااد اااااال 
العمةييع ا وجية في الممجكة حيث أن ال لمةية ل ي أا    ي 

وز ا الوالايع الطيص ل ي، الطيصة،  لد قاية  ي الطيصة،  ل ي ت
لااااذلو ليس مو الت ل ت ايط افس الوصف الوظيفي لوظيفة 
مااد م الةلا يع الةيمة مثلا مجه ايفة مدااو الةلا يع الةيمة في 

 ان ايام وميك م ي    الايع  الطيم ة،اااااااال العمةييع 
ع م  مااااااة لياااو ايفة مدااو الةلا يع الةيمة في ايفة العمةيي

 الطيم ة مثلا
 تةم ف الوصف الوظيفي 

  يم الوصف الوظيفي إله  صف مكاا ااوب لجةااماااااال الااااااااذل 
  د د الموظف، لدا ة مو مميصم لييايع الةمل الأسيسيااااااة ال ي 
د الةملم    كون لولد مااااي  ماااو مةجوميع أسيسيااااة مو  ت دِّ



 

اااه الةامااال صاااااة  صيم   الةمل  ت ضمو متمَّ الوظيفي  فقم  مجطَّ
مو الأوداف الأسيسية ال ي  عب مجااه الماااوظااااف ت قيق ي، 

 مايااع تفصيجية مو الوالايع  المت  لياايع، ماااا  صااف اااال 
  الاااب  مت  لية في فقم  ممفصجةم

  ايو الوصف أ ضي ملا اااااايع الوظاايافاة،  المااةاامفااة  الم ايااع 
 مللاز  توفموي ليلقايئو لأمامااايل الاوظايااافاااةا

 أومية الوصف الوظيفي

فولود افي   التحديد السليم لعدد ونوعيات الوظائف: م1
م كيمل ل  جيل الوظيئف  تيمد في ال  د د التجيو لةدد 

 اومييع الوظيئف الم جولة ل  قيط الأوداف ال يلية 
 الم و ةة  مي وي ال م    الم ولاع الم جولة ل غل تجو 
الوظيئف ح ه  مكو اتطيذ ال داليم اللازمة ل وفيم ا ح ييليع 

 .مو خيالد مو  و  الةمل سواو مو داخل المك ب أ 
إن ممجية ا خ ييا تت  دف اا قيو أفضل  الاختيار والتعيين: م2

 ح ه    قط ذلو فإن الأمم  ال يغم ،الةميصم ل غل الوظيئف 
   جب مقيااة م ولاع  م يااع   دااع  ميول ال طص 

الم قد  ليل م   المولود  في ا وف ت جيل الوظيئف ح ه 
ل غل الوظيفةم   مكو ال كو ل كل سجيو مجه مدى صلاحي د

فةموان أ  اسو الوظيفة  حده    كفي ممد ال كو مجه مدى 
صلاحية الم قد    لد مو المةجوميع ال فصيجية ال ي 

 .ت ضمم ي ا وف ال  جيل



 

   جب  ضا افي  ميدل للألوا  وضع هيكل عادل للأجور: م3
ت د د القيمة المتاية لكل  ظيفة ليلمقيااة ما الوظيئف 

 ي  تمه ل قو و الوظيئف،  ح ه ت و ممجية الأخمى مو خلال م
 
 

ال قو و ل كل سجيو فلالد مو  زن ال الةميصم الم ةجقة لكل 
 ظيفة )الوالايع، المتلولييع، ظم ف الةمل، الم ولاع، 

الطام ، القدااع  ا س ةداداع اللازمة، الع د الاداي  الةقجي 
 ممم الخ(م  ليل اا فإن ا وف ت جيل الوظيئف وي المصدا

 .الأسيسي لكل تجو المةجوميع ال فصيجية
فتواو اين الأمم ليلمتاة لجموظفيو فين  التدريب والتنمية: م4

ا وف ت جيل الوظيئف توفم المةجوميع ال ي  مكو ا م ميد 
مجي ي في ت د د المعي ع أ  الموضوميع ال ي  عب أن 

  مج ي ال دا ب في ضوو الموضوميع ال ي  عب أن   مج ي 
ضوو مي تتفم ممد ا يئو ا خ ايااع  المقيللاع  ال دا ب في

لجموظفيو العدد،  في ضوو مي تتفم ممد ا يئو تقيا م الأداو 
 خ و تممية المتيا الم مي ليلمتاة لجموظفيو القدامه 

حيث تك ف وذه المصيدا مو اواحي ا ح ييليع ال ي  ماغي 
 .أن  جاي ي ال دا ب

الفمص الوظيفية   ماغي أن تكون تنمية المسار المهني: م5
الم يحة  ال ي  ت  يا الأفماد مو خلال ي إشايع قموحيت و 
الوظيفية مق ماة لولود ا ف ت جيل لكل فمصة مو تجو 
الفمص  وضم ال م    الم ولاع الم جولة لأاد في ضوو 



 

ذلو  ت  يا الفمد أن  ط و متياه الم مي مجه أسي  
 .سجيو

ا وف ت جيل الوظيئف فيلاييايع ال ي توفموي  تقويم الأداء: م6
 مكو في ضوئ ي  ضا مةي يم د يقة للأداو تت  يا الإداا  
مو خلال مقياا  ي ليلأداو الفةجي ال كو مجه مت وى أداو 

 .الأفماد في الةمل
توفيم ا وف ت جيل الوظيئف  إعادة تصميم العمل: م7

المةجوميع الأسيسية ال ي  مكو ا م ميد مجي ي في إميد  
يط لةض الأغماض مثل ت تيو  ت و م تصميو الةمل ل  ق

 .قما  أسيليب الةمل
 ال وصيف الوظيفي لجموظف افتد أومية

ليس طدا  تقمية ال  جيل الوظيفي،  مكمو أ ضي اموظف 
ال صول مجه ف و ليد لجكيفية ال ي تمكمو مو ال فوا في 

ممجوم امي س ف و أ ضي أ لو يع ممجوم وذا  تيمدك مجه إداا  
لجةمل مو خلال المتيمد  مجه ت د د الوظيئف الإل يد الهائد 

 الغيم ويمد ال ي  مكو ال طجص مم ي أ  تأليج يم
وذه الأاواع  غيموي مو ال قمييع تتيمدك مجه حل الم يال 
ال يكجية داخل معيل الةمل،  ا داو ل كل أاثم فيمجية ما 
ائيتو في الةمل ا  ذ ل المفوذ،  ت تيو قم قة أداو فم ط 

فد الم جوب ممو ليلضاو تصام أاثم حهمي  تفمض الةملم مةم
مجه العميا اح ما  حقو لةد  إلاياك مجه الةمل الهائدم وذه 

اج ي تقمييع م مة لعةل ضغو  الةمل ت م التي م ، 
ل  تيو اومية حيي  الةمل لكل الموظفيو،  مو ألل ت قيط 

 المعيح في ال يي  الم ميةم



 

   ااافتدال وصيف الوظيفي لجموظف  أومية

ليس طدا  تقمية ال  جيل الوظيفي،  مكمو أ ضي اموظف ال صول 
مجه ف و ليد لجكيفية ال ي تمكمو مو ال فوا في ممجوم امي 

 س ف و أ ضي أ لو يع ممجوم وذا  تيمدك مجه إداا  الإل يد الهائد 

 

 

لجةمل مو خلال المتيمد  مجه ت د د الوظيئف الغيم ويمد ال ي 
 تأليج يم مكو ال طجص مم ي أ  

وذه الأاواع  غيموي مو ال قمييع تتيمدك مجه حل الم يال 
ال يكجية داخل معيل الةمل،  ا داو ل كل أاثم فيمجية ما ائيتو 
في الةمل ا  ذ ل المفوذ،  ت تيو قم قة أداو فم ط الةملم مةمفد 
الم جوب ممو ليلضاو تصام أاثم حهمي  تفمض مجه العميا اح ما  

مجه الةمل الهائدم وذه اج ي تقمييع م مة حقو لةد  إلاياك 
لعةل ضغو  الةمل ت م التي م ، ل  تيو اومية حيي  الةمل 

 ملكل الموظفيو،  مو ألل ت قيط المعيح في ال يي  الم مية

 موامل لميو الموظف

حيث  ة مد ويكل الموظف مجه معمومد مو الةوامل في لميو 
د مو الةوامل الموظف ال ي تكون ال يكل الوظيفي  ال ي تة

 الم وفم  في الموظف 



 

 حيث  مكممي أن اةمف  ا مح ال ميمل مو وذه الةوامل ايل يلي 

مالم ولاع ال ةجيمية لجفمد  مت وى ال ةجيو  فكجمي زاد مت وى 1
تةجيو الفمد زادع إمكياية امو ويكجد الوظيفي حيث  دمو ال ةجيو 

  سممةقيلا الةجمي    ضفي لدالموظف   ال دا ب ويكل
 ما س يةيب

مالطاماع الوظيفية  حيث تةد سمواع الةمل ال ي  قضي ي 2
الموظف في  ظيئف م ةدد  مماا لجطام  أاثم مو سمواع الةمل 

ال ي  قضي ي الموظف في  ظيفة ا تيمية  احده أل ااد ال مي 
لجموظف ازداد حعو ويكل   الطاماع الوظيفيةتةددع الوظيئف 

 الموظفم

المغاة في ال  و م سوف   ت و م الذاع  مومالمغاة في ال  و م 3
لد د  في الةمل تضفي لياب   آلييع كون وميلو إدخيل ل قمييع 

لد د مو الطام  الوظيفية مو خلال اس طدا  أسيليب لد د  ت وا 
 الم يااع ال طصية ليلإضيفة ل  و م ليلة الةمل ليلمك ب

لجفمد  أل أن الفمد ال مي   الصفيع الذاتيةمالم ولاع ال طصية 4    
  ال ميمي اا تباين ذ  شطصية تفيمجية ممف  ة ما المع ما 

 تعياب الآخم و مو خلال ا ح كيك إليد خاماع   اقجمخاماع أاثم 
 ممياسد الةمل مة و ل و  

 دمسممة ال ةجو  اجمي اين ال طص لد ة المغاة في ال ةجو  لد 5
 مااو لد د امية  عما  أن القدا  مجه ا س يةيب سم ةي اس  يع 

 الموظفممو ال مااميع المةمفية ال ي تثمل ويكل  أاام



 

مالقدا  مجه الإلداع  اجمي اين لدى ال طص القدا  الإلدامية اجمي 6
مو الطام  تهداد مو خلال  حصيج د ف م أفيا لد د  لمطيج د 

   ةهز ويكل الموظفما خ ماع ليل يلي  قوى  ال عملة  

 

 

 

 

 

 -لجوظيفة  ل صميو العيد اوميد ا

مو خلال دالد الممو ال طصي ال ي  -ز يد  المضيو مو الةمل   م1
  د  وفموي ال صميو العيد

 حيث  قجل مو احتي  الفمد لي اةهالية  -تقجيل لي اةهالية   م2
 ه د مو اغاد ا فماد في  -تقجيل مةدل د اان ا فماد   م3

 ا س مماا في العمةية  مد  المغاة في تما ي
فاةد المضيو مو الةمل سيج ه   -ز يد  ا ا يج  مةد ع ا داو   م4

  غجوا ي   الوظيئف ال ي دا مو ا فماد تعيه العمةية  أاام
 ا ا يج  مةد ع ا داو له يد ممي سي دى 

يعطى التصميم الجيد للإدارة مفهوما تفصيليا واضحا عن الأمور  -
 التالية:

 مي  ماد ت قيقد مو الوظيفة م1
 جوب ممجد  أداؤهمي م  م2
 مت وى ا ا يج الم جوب م3



 

 ظم ف الةمل الميد ة ال ي ت دى مو خلال ي الأمميل م4
 ا خ يا المصيحاة لأداو الوظيفة م5
 الطصيئص المصيحاة لأداو الوظيفة م6
 الطصيئص ال ي ت تو ل ي الوظيفة  م7
 مو ا الوظيفة الإداال م8
 الفم ف ا ل ميمية المصيحاة لجةمل م9

 

 

 

 الوااد  في الدليلال ةم فيع الةيمة 

 المد م ال مفيذل  مو في حكمدمالإدارة العليا: 
الوحد  الإداا ة ال ي   اة ي الممصب الوظيفي  الوحدة التنظيمية:

 في ال يكل ال مفيمي 
وو الإقيا الذل  وضم ال قتيميع أ  الوحداع  الهيكل التنظيمي:

الإداا ة ال ي ت كون مم ي ا داااع في العمةية م دد فيد 
 المت و يع الوظيفيةم

وي معمومة مو الم ي   الوالايع ال ي ت ددوي التج ة  الوظيفة:
المط صة لغي يع توضيم الأد اا الطيصة ال ي ت ضمم ي الوظيفة 

 داخل العمةية  فقيً لأحكي  القياونم
وو الذل   يم إله د ا م دد في الوظيفة ال ي  المسمى الوظيفي:

 ال يكل ال مفيميم تو تقييم ي مجه مت وى مةيو في
  



 

 
 

 رقم الصفحة الوصف الوظيفي م
  المد م ال مفيذل  .1
  ليمت  يا ت و م ا مم  .2
  سكمتيم  .3
  الم يسب  .4
  موظف اداال  .5
  ت وع مت  ل  .6
  مت  ل تقمي  .7
  مت  ل تواصل ال ميمي  .8

 

 
 

 

 المدير التنفيذي
 الرئيس المباشر المسؤولية الإدارة

 مجلس الادارة كافة الوظائف  الادارة العليا
 ودف الوظيفة

المشاركة في صياغة الأهداف ووضع الخطط والمسئولية عن إعداد البرامج 
التنفيذية للخطط المعتمدة وتفعيل وتنفيذ قرارات مجلس الادارة على 

 أرض الواقع
 الم ي   الوالايع ال فصيجية

   وبلورة أهدافها الإشررررراف على إعداد الخطة الاتررررتراتيجية للجمعية
 ورؤيتها ورتالتها  والإشراف على تطبيقها.



 

  ية أو هات الأهل يات والعقود مع الج فاق ية في إبرام الات يل الجمع تمث
 الحكومية في حدود صلاحياته.

  العمل على إقامة التحالفات والشررررراكات العلمية والمهنية التي تدعم
 الجمعية.

  لمناقشرررة الاقتراحات التي من الاجتماع بشررركل دوري مع مجلس الادارة
 شأنها تطوير أداء العمل.

   الإشررراف على وضررع السررياتررات والأنظمة والإجراءات الإدارية والمالية
 لتطبيق وتنفيذ اتتراتيجية الجمعية 

 .المساهمة في تنفيذ الموارد المالية 
 .متابعة تنفيذ الخطة التشغيلية للجمعية 
 .اعتماد التقارير الفصلية 
 لى تأمين الموارد المالية للجمعية.الإشراف ع 
 .المراجعة النهائية للرواتب  واعتمادها للصرف 
  بة متابعة التقارير الواردة من مجلس الإدارة واتخاذ الإجراءات المناترررر

 بشأنها بعد مناقشتهم فيها.
  القيام بما يسررررتجد ويرا  من مصررررلحة الجمعية   في ضرررروء تطور أعمال

 .الجمعية  وفي حدود صلاحياته
 الةلا يع الوظيفية

 الاتصال المباشر مع جميع الموظفين بالجمعية.
 القدااع  الم يااع الم مية 

 بكالوريوس مناتب لطبيعة عمل الجمعية )إدارة أعمال / تربية / شريعة(.
 خبرة تبع تنوات في مجال مهام الوظيفة

 القدااع  الم يااع ال طصية 
   والإشراف والرقابةالقدرة على قيادة فريق العمل. 
 القدرة على تحليل المعطيات  ووضع الخطط التشغيلية والاتتراتيجية. 
 مهارات عالية في الاتصال والقدرة على إقامة وتطوير العلاقات. 
 إلمام جيد بالقوانين والنظم المعمول بها في القطاع الثالث 
   اتتخدام الحاتب الآلي 



 

 

 

 

 مستشار تطوير الاعمال
 الرئيس المباشر المسؤولية الإدارة

 المدير التنفيذي اتتشارية  الادارة العليا
 ودف الوظيفة

تخطيط وإدارة والتحكم بالمشاريع التطويرية والمستقبلية من خلال وضع 
الأهداف الاتتراتيجية للجمعية وكيفية تنفيذها ومتابعة تطور عمليات 
المشاريع والبرامج من أجل تحقيق الإنتاجية المتوقعة ضمن الميزانية 
على المحددة  وضمان الاتتغلال الأمثل للموارد المتاحة والعمل المستمر 

 توفير الأفكار الرئيسية لبرامج مشاريع الجمعية  
 الم ي   الوالايع ال فصيجية

الم يااة في  ضا الط و ا س ماتيعية مجه المدل القم ب  المدل  -1
الاةيد ل  قيط أوداف  اؤ ة العمةية، ليلإضيفة الي الم يااة في  ضا 

 العد ل الهممي ل مفيذويم
ة ال قد م ة التمو ة  الةمل مجه تمشيد الم يااة في  ضا الموازا -2

 ال كيليف  المفقيع 
اس ةماض المق محيع  تقد و ال وصييع ال ي مو شأا ي ال  و م ما افا  -3

 الكفيو   الأداو،  دااس  ي،  ت جيج ي   ضا ال كجفة ال قد م ة ل مفيذويم
ية م يلةة لميا أا  ة الةمل  تممية  ت و م ا مميل   ضا ا لية لكيف -4

 تمفيذ  تمو ل تجو الم يا ا له يد  ميئداع العمةيةم
الةمل مجه ت و م مصيدا الدخل  ال صول مجه الممم مو الم ستيع  -5

 الميا ة ا  الممم ال كوميةم
دااسة امكياية دخول العمةية في م م ميع مط جفة  تقد و الدااسيع  -6

  ال وصييع في ذلوم
 المتيومة في ا يلة  دااسة الم يا ا ال ممو ة   -7



 

م يلةة المتيئل ال  غيجية  ال مفيمية  تقد و ال قيا م ال ي تدمو  -8
 ا داا  الةجيي في اخذ القماااعم

القدا  مجه ال ةيمل ما المطيقم  موال   ي  تقد و ال جول لجطم ج مو  - 9
 ا زميع المط جفةم

لميو فما الةمل  تدا ا و  ز يد  الومي لد  و  ت و م الأمميل مو خلال -10
 ل  و م العمةيةم

الا ث مو اُمي  ل مفيذ أفكيا ال ممية  ال  و م ل مو ل الم يا ا  -11
 ال ممو ة ذاع الصجة لم ي  العمةيةم

الم يااة في ت و م الماواع  سييسيع ممجييع الدمو المط جفة  -12
  ليل كجفة الأ لمم ل  قيط الم يئو المملو ليلعود  الةيلية

تط يو مع وداع ال  و م، ما ال  ي ليلم يئو،  م يلةة تمفيذ وذه  -13
 الم يئو، ثو ت جيج ي لجةمل مجه ت تيم ي  تقييم ي  ت و مويم

توفيم الدااسيع  الاييايع  الإحصيواع  المسو  الايياية  ايفة  -14
 قماا المميسبمالإ ضيحيع اللازمة للإداا  الةجيي لجمتيمد  في اتطيذ ال

 
 الةلا يع الوظيفية

 الاتصال المباشر مع المدير التنفيذي
 القدااع  الم يااع الم مية 

 بكالوريوس مناتب لطبيعة عمل الجمعية )إدارة أعمال / تربية / شريعة(.
 خبرة تبع تنوات في مجال مهام الوظيفة

 القدااع  الم يااع ال طصية 
  معرفة مهنية بمهارات القطاع الثالث 
  معرفة مهنية بأنظمة المشاريع 
 القدرة على البحث والتحليل والتخطيط 
 

 

 



 

 

 

 

 تكرتير
 الرئيس المباشر المسؤولية الإدارة

الاتصال المباشر مع  الإشرافية
 جميع الموظفين

 المدير التنفيذي

 ودف الوظيفة
تمفيو  تمتيط  م يلةة لميا الأمميل  القضي ي ذاع الةلا ة لمك ب المد م 

ال مفيذل  تمفيو مجفيع  قايمة الأمميل  القماااع  م يلةة لميا 
 المواضيا ذاع الةلا ة  

 الم ي   الوالايع ال فصيجية
إاعيز ايفة الأمميل المك اية الطيصة ل تجيو الط يليع الوااد ، أ  الم جوب 

 ويمتصد م
 الإشماف مجه سيم الةمل  الةيمجيو  ال ط يو لد

 تمفيو المةيملاع  القدا  مجه اس مليم ي
تمفيو أ  يع المد م ال مفيذل في مك اد  خيالد،  تمتيب اله يااع 

  المقيللاع،
 القيي  لأمميل إدخيل الاييايع  ال ايمة مجه ال يسب الآليم

 ا يلة  توثيط م يضم ال ميميع الإداا م
 القيي  لأمميل ا تصيل  ا س قايل لجمكيلميع ال يتفيةم

حفظ المجفيع الطيصة ليلعمةية مجه أسس  وامد ال صميف  الف مسة 
  ال م يو،

 تأميو اح ييليع العمةية مو ايفة المت جهميع  م يلة  يم
سواوً ايام صيياة   يئية  -الإشماف مجه ايفة الأصول،  ال أاد مو صييا  ي 

 أ  صيياة 
  يلةة تمفيذ القماااع الإداا ة حتب مي   جب ممد م



 

 إمداد تقم م ليلم كلاع ال ي توال د  مق محيتد،  افة ي لجمد م ال مفيذل
 القيي  لمي  وال إليد مو م ي  ممتا ة لأوداف  ظيف د

 الةلا يع الوظيفية
 الاتصال المباشر مع المدير التنفيذي

 القدااع  الم يااع الم مية 
 )تكرتارية / إدارة أعمال(. .دبلوم1
 .خبرة تنتان في مجال مهام وأنشطة الوظيفة2

 القدااع  الم يااع ال طصية 
  مهارات عالية في الاتصال 
  إلمام جيد بالقوانين والنظم المعمول بها 
 اتتخدام الحاتب الآلي 
 إعداد وصررررياغة المراتررررلات  -القدرة على إعداد وكتابة التقارير الفنية

 أنواعهابمختلف 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 المحاتب
 الرئيس المباشر المسؤولية الإدارة

الاتصال المباشر مع  الإشرافية
 جميع الموظفين

 المدير التنفيذي

 ودف الوظيفة
  وله شيغل وذه الوظيفة م ي  ال ط يو  المما اة للإ ماداع الميلية 

الأصول لجعمةية  مصم فيت ي، امي   مف مجه ممجية ال فيظ مجه 
  المم جكيع مو الميحية الميلية  م يلة  يم

 الم ي   الوالايع ال فصيجية
  القيي  ل تاااااعيل ايفة القيود في ال تااااايليع المةمية   فقيً للأافمة

 لمامو ال اايسااااااب الآلي الم اقااة،  مجه أسااااااي  الااد ا  الم اايساااااايااة 
 المة مد م

 ة،  تد يط لما  م يلةة  حفظ ا وفيع حتيليع الذمو المد مة  الدائم
 لدا ل أمميا الذمو ش م يًم

  تد يط لدا ل الم اتب  الألوا شااااا م يً،  ال أاد مو صااااا ة اح تااااايب
 الإضيفيع  الطصوميع مجه مت  قيع الممتوليو،  إدخيل أل تةد لاعم

  تب  الألوا لةد ام ميدوي،  اذلو ال وافه ية صااااامف الم ا م يلةة ممج
  المكيفآعم

  الإشماف مجه ممجييع إصداا سمداع الصمف،  ت ضيم ال يكيع الم ةجقة
ص ة المت مداع الممفقة  -ل ي  ،  م يلةة ال صول مجه -لةد ال أاد مو 

 ال وا يا   اللازمة مجه ال يكيع 
  إمداد ا اااوف ال تاااو ة الطيصاااة ليلاموك شااا م يً،  إظ يا الفم  يع )إن

مد م ال مفيذل لممالة   ي،  ت ضااااايم  يود ال تاااااو ة  لدع(،  إملا  ال
 اللازمة



 

  ،مما اة الإ ماداع،  ال أاد مو إ دام ي في حتيليع العمةية لدى الاموك
  الموافي  لإشةيااع الإ داعم

  ال أاد  ليلعمةية،القيي  ل تااجيو  اساا لا  لميا ساامداع القاض الطيصااة 
مو سااالامة اسااا طدام ي،  تتاااجتااال أا يم ي،  ا ح فيظ لأصااال  صاااوا 

 ع المجغي ، الإ صي 
 اس لا  ال يكيع الوااد   فقيً لتمداع القاض المقد ة المة مد م 
  الإشاااااماف مجه ممجياايع العمد الااد ال لجمولوداع الثاايل ااة  المواد )إن

  لدع(، 
  ، ييع الصااااامف  ال أاد مو أا ي ت و  فقيً للإلماواع المقما مما اة ممج

 ة مد م مو أا ي ضمو حد د الصلاحييع الإداا ة  الميلية الم
  إمداد ايفة ال قيا م الميلية  الم يساية ال ي توضم الوضا الميلي 
  ضاااااو الإ ماداع  المصاااايا ف،  ال ةي ن  ال متاااايط ما الأ تااااي  الأخمى

 ل تعيل الاييايع 
  الإشااااماف مجه ت و م المفي  الم يساااااي المتاااا طد  في إمداد الاييايع

  المةجوميع الم يساية  الميلية،  إظ يا الوضا الميلي 
  ،وي في الو م الم ادد اد مو إاعايز ليع الط ايمياة،  ال اأ مداد ال تاااااي إ

  م يلةة تد يق ي 
  القيي  ل تاااااعيل ايفة القيود في ال تااااايليع المةمية   فقيً للأافمة

 مو ال يسب الآلي  لما
  لما  م يلةة  حفظ ا وفيع حتيليع الذمو المد مة  الدائمة،  تد يط

 لدا ل أمميا الذمو ش م يًم
  تد يط لدا ل الم اتب  الألوا شااااا م يً،  ال أاد مو صااااا ة اح تااااايب

 الإضيفيع  الطصوميع
  تب  الألوا لةد ام ميدوي،  اذلو ال وافه ية صااااامف الم ا م يلةة ممج

  المكيفآعم
 شماف مجه ممجييع إصداا سمداع الصمف،  ت ضيم ال يكيع الم ةجقة الإ

ص ة المت مداع الممفقة  -ل ي  ،  م يلةة ال صول مجه -لةد ال أاد مو 
 ال وا يا   اللازمة مجه ال يكيع 



 

  إمداد ا اااوف ال تاااو ة الطيصاااة ليلاموك شااا م يً،  إظ يا الفم  يع )إن
مد م  ،  ت ضااااايم  يود ال تاااااو ة يال مفيذل لممالة   لدع(،  إملا  ال

 اللازمة
  ،مما اة الإ ماداع،  ال أاد مو إ دام ي في حتيليع العمةية لدى الاموك

  الموافي  لإشةيااع الإ داعم
  ال أاد  ليلعمةية،القيي  ل تااجيو  اساا لا  لميا ساامداع القاض الطيصااة 

 مو سلام  ي 
 مد ماس لا  ال يكيع الوااد   فقيً لتمداع القاض المقد ة المة  
  الإشاااااماف مجه ممجياايع العمد الااد ال لجمولوداع الثاايل ااة  المواد )إن

  لدع(،  م يلق  ي 
  ، مما اة ممجييع الصمف  ال أاد مو أا ي ت و  فقيً للإلماواع المقما 
  إمداد ايفة ال قيا م الميلية  الم يساية ال ي توضم الوضا الميلي 
 ط ما الأ تااااي  الأخمى ضاااااو الإ ماداع  المصاااايا ف،  ال ةي ن  ال متااااي

 ل تعيل الاييايع 
  الإشماف مجه ت و م المفي  الم يساي المت طد   إظ يا الوضا الميلي 
  ،وي في الو م الم ادد اد مو إاعايز ليع الط ايمياة،  ال اأ مداد ال تاااااي إ

  م يلةة تد يق ي 
  ،ا ح فيظ لمتطة مو الإلماواع الميلية  الجوائم لةد ام ميدوي 
  لمئيتد المايشم مو سيم الةملمافا تقيا م د ا د 
  م يلةة تمفيذ القماااع الإداا ة حتاااااب مي   جب مم ي مو  ال ائيتاااااد

 المايشمم
  إماداد تقم م لايلم اااااكلاع ال ي توال اد  مق محايتاد،  افة اي لمئيتاااااد

 المايشمم
 القيي  لمي  وال إليد مو م ي  ممتا ة لأوداف  ظيف د 
  جوائم لةد ام ميدويا ح فيظ لمتطة مو الإلماواع الميلية  ال 

 الةلا يع الوظيفية
 الاتصال المباشر مع المدير التنفيذي

 القدااع  الم يااع الم مية 



 

 .بكالوريوس محاتبة.1
 .ثلاث تنوات في مجال مهام وأنشطة الوظيفة.خبرة 2

 القدااع  الم يااع ال طصية 
  المملكةمعرفه تامه في التشريعات والقوانين والأنظمة المالية في 
 اتتخدام الحاتب الآلي 
 القدرة على إعداد وكتابة التقارير المالية 
 

 

 

 الموظف الاداري
 الرئيس المباشر المسؤولية الإدارة

الاتصال المباشر مع  الإشرافية
 جميع الموظفين

 المدير التنفيذي

 ودف الوظيفة
متيمد  المد م ال مفيذل في لميا م يمد  متلولييتد ل دف تطفيف 

  ليل كل الص يمالضغو مجيد  إاعيز حعو أاام مو الأمميل في أ ل   م 
  الم جوب

 الم ي   الوالايع ال فصيجية
  م يلةة المةيملاع  القماااع  ممل  يئمة ليلمةيملاع ال ي لو   و المد 

 مجي يم
 الطيصاااااة ليلعمةية  ال أاد مو  صاااااول ي في  م يلةة متااااايا المةيملاع

     ي  مو المد مجي ي مو  ال الع ة المت  لة أ  المط صةم
  إمداد ال قيا م ال  م ة  الطيصة لعميا المةيملاع ال ي لو   و المد مجي ي

 سواو الصيدا  مو العمةية أ  الوااد  إلي يم
  المةيملاع ليو تقد و أل مق محيع مو شأا ي أن تتيمد مجه سممة إاعيز

 مط جف الع يع داخل  خياج العمةية  المد مجي يم



 

  م يلةة ال ةيميو الصاايدا  مو داخل  خياج العمةية  ال أاد مو  صااول ي
  تتجيم ي لجع يع المةمية لمي في ذلو ال ةيميو الإلك م ايةم

  م يلةة القماااع الصااايدا  مو داخل  خياج العمةية  ال أاد مو  صاااول ي
 ذلو ال ةيميو الإلك م ايةم  يع المةمية لمي في تتجيم ي لجع

  تمفيو  حفظ المجفيع  المةيملاع الطيصاااااة لأمميل الم يلةة لأساااااجوب
  تيمد مجه اس طمال ي  اس مليم ي في س ولة   تمم

 القيي  لأل أمميل أخمى  كجف ل ي مو  ال المد م ال مفيذلم 
 الةلا يع الوظيفية

 فيذيالاتصال المباشر مع المدير التن
 القدااع  الم يااع الم مية 

 بحد أدنى الثانوية العامة
 تنة على الأقل في مجال متابعة المعاملات.

 القدااع  الم يااع ال طصية 
 .القدرة على تطوير أتاليب العمل 
 .الاتتعداد لتحمل المسؤولية 
 .مهارة الاتصال مع الأفراد 
 إجادة اتتخدام الحاتب الآلي 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مسؤول تطوع
 الرئيس المباشر المسؤولية الإدارة

الاتصال المباشر مع  الإشرافية
 جميع الموظفين

 المدير التنفيذي

 ودف الوظيفة
 تط يو الامامو  ا ا  ة ال  ومية  اداات ي  تمفيذوي ل كل اح مافي 

 الم ي   الوالايع ال فصيجية
  الم  وميو؛إمداد خ ة ممل الم  وميو  لمايمو ممل 
 ت د د ا ح ييليع ال دا اية لجم  وميو  م يلةة تدا ا و؛ 
 تقييو الم  وميوم 
 الةمل مجه اس ق يب الم  وميو  فط الط ة المة مد ؛ 
 الم يااة في ت يلة  تدا ب الم  وميوم 
 ا م ثقيفة ال  وع داخل العمةية  في المع ما 
  لجم  وميو لماايو الفمص ال  وميااة في العمةيااة ل قييو اح ياايل ااي

  المتيومة في تصميو  ممالةة الفمص ال  ومية



 

  توفيم آلية  اضاااا ة لجةمل ال  ومي  ذلو لمسااااو سااااييساااايع  إلماواع
 اضاا ة  ال أاد مو ساايم الأمميل ال  ومية  فط التااييساايع  الإلماواع 

 المة مد   ممالة  ي د ا يم
  التاااةي  سااا ق يب الم  وميو في الفمص لجوصاااول ل ااامائم المع ما

 ط جفة، الم
 تكو و  يمد  لييايع لجم  وميو 
  عم  يي  توفيم القدا  مجه اس غلال سجيو ل ي يع الم  وِّ
 ميوم  خفض اجفة إمداد الم  وِّ
     تتم ا ممجية لجوغ العمةية لأوداف يم 
    مي  ال يجولة د ن   وع مما ال ضاااااياب  ا زد الية في الةمل ال  وا

ميغو مد  ت اب  ع في الإحاي  لتااااا تد  الم  وِّ اي الأمميل ال  ومية ما اغ
  ت جةيتدم

     ع فوا قي يتدم  مد  ت ميل الم  وِّ
    وَّ الو وف مة ااي و ثَّ ةاايع العمةيااة،  مَّ ع لأوااداف  ت جا و الم  وِّ تف ا

  متيادت ي في ت قيط تجو الأوداف  ال  جةيعم
 الةلا يع الوظيفية

 الاتصال المباشر مع المدير التنفيذي
  الم يااع الم مية القدااع 

 مؤهل جامعي
 تنة على الأقل في مجال التطوع

 دورات تدريبية في التطوع
 القدااع  الم يااع ال طصية 

 تت يل ممجية تعميا المواوب  تطصيص ي في معي ت ي الم مةم 
 القدا  مجه ضاو الةمل مام تمفيو الأد اا لواس ة أشطيص مميسايوم 
 ذ القماااع القدا  مجه حل الم يال  اتطي 
 القدا  مجه إ صيل المةجوميع اللازمةم 
 القدا  مجه لما المةجوميع  الطاماع  الأفكيام 
 تت يل ممجية اخ ييا الأفماد  اا طيل و لمت  لييع أاامم 



 

 القدا  مجه ال متيط  ال واصل ليو الم ي  المط جفةم 
  مجه القدا  مجه الم اااايااة الفةيلة  ا ل ها  الم جوب  ت ااااعيا الأفماد

 الم يااة في ال ط يو للأا  ةم
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مسؤول تقني
 الرئيس المباشر المسؤولية الإدارة

الاتصال المباشر مع  الإشرافية
 جميع الموظفين

 المدير التنفيذي

 ودف الوظيفة
ضمين توفيم افي  م كيمل لجمةجوميع  تيمد مجه سممة حفظ  ت غيل 

اللازمة للإداا  الةجيي لجم يلةة  اس مليع المةجوميع  توفيم الاييايع 
 ال قييو  اتطيذ القماااع،  الةمل مجه افا افيو  الامية الأسيسية لجمفي  

 لجوفيو ليح ييليع العمةية
 الم ي   الوالايع ال فصيجية

يحدد متطلبات التطوير بناء على دراتة احتياجات الجمعية  ويضع  -1
 الخطط اللازمة لإحداث التطوير المطلوب. 



 

يتابع تشغيل النظم المطبقة  ويقيم كفاءتها  ويشرف على تحليل  -2
احتياجات الجمعية لهذ  النظم ويضع الخطط الخاصة بتأمين هذ  

 الاحتياجات. 
يحدد مواصفات الحلول البديلة والاضافات / التحديثات اللازمة ويدرس  -3

 جدواها فنيا واقتصاديا. 
لمستخدمة ويضع الحلول الجذرية يدرس ويحلل مشاكل تشغيل النظم ا -4

 لمنع تكرارها  ويقوم بعرضها على الادارة العليا  ويشرف على تنفيذها. 
يتابع كفاءة عمل أجهزة الحاتب الآلي وشبكة المعلومات واجهزة  -5

 الطباعة ويتحقق من ملاءمتها لمتطلبات المستخدمين.
ا الى الحد يتابع اصلاح الأعطال في أترع وقت ويعمل على اقلاله -6

 الأدنى. 
يشرف على تقديم الدعم الفني اللازم للإدارات المستخدمة للنظام   -7

 ويتأكد من توفير التوجيه المطلوب لضمان تلامة التشغيل. 
يعمل على تحديد احتياجات النظام من الأجهزة والمستلزمات ويتابع  -8

 توفيرها ويشرف على تخطيط وتنفيذ برامج الإحلال اللازمة. 
يضع الخطط المناتبة لتأمين المعلومات المحفوظة بالنظام وضمان  -9

 تلامتها ويشرف على تنفيذها ويتحقق من كفاءتها. 
يشرف على تصميم واختبار الأتلوب المناتب للمحافظة على ترية  -10

المعلومات وفقا لمجالات نشاط المستخدمين ومستوياتهم الوظيفية 
 ويتابع تطبيقه. 

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

 الةلا يع الوظيفية
 الاتصال المباشر مع المدير التنفيذي

 القدااع  الم يااع الم مية 
 هندتة علوم الحاتوب أو ما يعادلها.

 تنوات 3عن خبرة عملية لمدة لا تقل 
 القدااع  الم يااع ال طصية 



 

 صياغة وتحديد الأهداف. -1
 التخطيط الفعال. -2
 إعداد البرامج التنفيذية للخطط المعتمدة. -3
 اتخاذ القرارات بناءً على الحقائق. -4
 مهارات القيادة والإدارة بشكل عالي. -5
 مهارات الاتصال والتواصل مع الأخرين -6
 مهارات التنسيق وتوزيع الأعباء. -7
 .الملاحظةوقوة مهارات التنبؤ  -8
 

 

 

 

 

 

 مسؤول تواصل اجتماعي
 الرئيس المباشر المسؤولية الإدارة

الاتصال المباشر مع  الإشرافية
 جميع الموظفين

 المدير التنفيذي

 ودف الوظيفة
المت  لية الكيمجة مو حتيليع العمةية مجه لميا ال اكيع ما ا م 

المد د مو اله اا   م يلةة الم يا ا  ومي للأا  ة  الفةيلييع مو الامامو 
 المد مجي ي  الةمل مجه م يلةة مجه ا م الصوا اللائقة ليلعمةية  دمو 

 اا  ياوي مجه ال اكة الةمكاوتية
 الم ي   الوالايع ال فصيجية

 إدارة جميع حسابات وتائل التواصل الاجتماعي للجمعية.• 
 إعداد المحتوى بشكل احترافي• 



 

 حسابات وتائل التواصل الاجتماعي للجمعيةالتأكد من تحديث جميع • 
 القدرة على توفير دعم فني وحل المشاكل عن بعد )عبر الانترنت(.• 
 معالجة طلبات واتتفسارات الجمهور.• 
 الرد على الشكاوى وتقديم الحلول.• 
 المتابعة والتفاعل المستمر.• 
 ذلك.تتبع المناقشات المتعلقة بالجمعية والاتتجابة عند اقتضاء • 
معرفة وفهم لمنصات وتائل التواصل الاجتماعي والمشاركين فيها • 

 وكيف يمكن نشر المعلومات والتسويق.
 التأكد من جودة وصياغة المنشورات والسعي للإبداع والتجديد المستمر.• 
 إدارة عمليات النشر الإلكتروني للمشاريع والبرامج• 
 الجمعية. زيادة شبكة المهتمين والمتابعين لحسابات• 
 إدارة الحوارات والردود مع الجمهور بطريقة احترافية.• 

 القيام بفحص وضع الصفحات بشكل عام.
متابعة الصفحات الجمعيات الخيرية والمؤتسات المانحة وقادة القطاع 

 الاهلي.
متابعة الأهداف التي وضعها الفريق للمشاريع والبرامج في النشر 

 الإلكتروني 
 اتتراتيجية العمل.عقد جلسة لتقيم 

 تحديث الاتتراتيجيات إن تطلب الأمر 
 محاولة دراتة وتقييم ارتباط الفئات المستهدفة على الصفحات.

 مراجعة عامة وبناء تقرير عن حالة الصفحات والحملات.
 وضع أهداف جديدة بشكل شهري ودوري

 خلق تجارب جديدة ومواكبة تغيرات الشبكات الاجتماعية.
 

 وظيفيةالةلا يع ال
 الاتصال المباشر مع المدير التنفيذي

 القدااع  الم يااع الم مية 
 الثانوية العامة  الدبلوم  الجامعي• 



 

 الأفضلية لمن لديهم خبرة مشابهه.• 
 القدااع  الم يااع ال طصية 

 مهارات التواصل الفعال مع الأخرين• 
 بالتفاصيل.القدرة على القيام بمهام متعددة مع اهتمام عالي • 
 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.• 
 

 

 

 

 

 
 انتهى

 الوصف الوظيفيدليل 

  



 

 


