
 

  

 ͱ  ᢝ
ᡧᣛᘭالوصف الوظ  

  سكرتᢕᣂ   الوظᘭفة 
  الإدارة العلᘭا   الإدارة ͭ القسم 
  المدير التنفᘭذي  التᘘعᘭة الإدارᗫة

  ᡧ ᢕᣌلا يوجد    المرؤوس  
  طبᘭعة العمل 

ᢝ ملفات ᛒسهل 
ᡧᣚ المراسلات الصادرة والواردة وحفظها᛿ ذيᘭالمدير التنفᗷ ة الخاصةᘭᙫم جميع الأعمال المكتᘭنظᙬفة بᘭقوم شاغل هذه الوظᘌ

.    التنفᘭذي وت سᘭقها الرجᖔع إليها، وتنظᘭم مواعᘭد المدير  ᢕᣂمع الغ 
  مهام وᙏشاطات الوظᘭفة

ᢝ ترد مكتب المدير التنفᘭذي وᘻسجᘭلها وتص ᘭفها وលعداد وفتح الملفات لحفظها ᗷطᗫᖁقة  . ١
ᡨᣎافة المراسلات ال᛿ استلام ᣢاف ع ᡫᣃالإ

 ᛒسهل الرجᖔع إليها.   
اف عᣢ فرز الرسائل والوثائق والدراسات والتقارᗫر والمطبوعات وال᜻تب والدعوات الواردة وتص ᘭفها حسب نوعها ومصدرها   . ٢ ᡫᣃالإ

 وأهميتها ودرجة الاستعجال فيها وលطلاع المدير التنفᘭذي عليها.    
تب الرد علᘭه من الرسائل والتقارᗫر الواردة واتخاذ الإجراءات لطᘘاعته وفق   . ٣ ᡨᣂما ي ᣢفحوى الرد عᗷ ذيᘭتوجيهات المدير التنف ᢝ

ᡨᣛتل
ᡧ التنفᘭذي للاعتماد   ᢕᣌالأم ᣢة وعرضها عᗫᖔة واللغᘭد من خلوها من الأخطاء الإملائᜧقها والتأᘭالنماذج والإجراءات المعتمدة وتدق

 والتوقيع.   
مخاطᘘة إدارات الجمعᘭة ᗷطلب ما قد ᘌحتاجه المدير التنفᘭذي من تقارᗫر أو مذكرات أو دراسات والت سيق مع مديري هذه الإدارات  . ٤

 لإعدادها.  
ᢝ مᜓان ᘌحافظ ᗷه عᣢ طاᗷعها الᣄي.    . ٥

ᡧᣚ يᣄذي ذات الطابع الᘭحفظ ملفات مكتب المدير التنف 
ᢝ واستقᘘال الاتصالات الخاصة ᗷمكتب المدير التنفᘭذي وتحᗫᖔلها والتعامل معها.  . ٦

ᡨᣛتل   
فة وحسن توجيههم حسب ما ᘌقتضᘭه الأمر.  . ٧ ᡨᣂقة محᗫᖁطᗷ ذيᘭال زوار المدير التنفᘘاستق   
ᢝ ترد مكتب المدير التنفᘭذي.  . ٨ ᡨᣎة الᘭالاستفسارات العامة الهاتف ᣢالرد ع  
ᗫد المرسل.  . ٩ ᢔᣂاجات الᘭعداد احتលذي وᘭمكتب المدير التنفᗷ د الخاصᗫ ᢔᣂل ال᛿ مᘭسلᘻاستلام و  

ة مناسᘘة.    . ١٠ ᡨᣂل فᘘه بها ق ᢕᣂذي ومددها، وتذكᘭاطات المدير التنفᘘد ارتᘭعة مذكرة (أجندة) أعمال ومواعᗷمتا 
 تحدᘌد مواعᘭد المقاᗷلات للمدير التنفᘭذي ومراجعته فيها وموافقته عᣢ المقاᗷلة وᗷលلاغ طالب المقاᗷلة ᗷذلك.    . ١١
ᢝ تهم المدير التنفᘭذي.  . ١٢ ᡨᣎل أرقام الهواتف العامة والخاصة والᘭعة دلᗷمتا  
ᢝ تخص مكتب المدير التنفᘭذي.  . ١٣ ᡨᣎأو العادي وال ᢝ

ᡧᣍو ᡨᣂ᜻د الإلᗫ ᢔᣂالᗷ تطلب منه سواء ᢝ ᡨᣎة الᘭة أو الخارجᘭجميع المراسلات الداخلᗷ امᘭالق 
ᢝ تهم مكتب المدير  . ١٤ ᡨᣎللأفراد والجهات ال ᢝ

ᡧᣍو ᡨᣂ᜻د الإلᗫ ᢔᣂس والᜧة والفاᘌدᗫ ᢔᣂن الᗫل العناوᘭعة دلᗷذي. متاᘭالتنف     
ᢝ المناسᘘات الاجتماعᘭة.   . ١٥

ᡧᣚ ةᗫᖂات التهنئة أو التعᘭرقᗖطاقات ورسائل وᗷ إرسال ᣢاف ع ᡫᣃالإ 
تᛳب لاجتماعات مجلس الإدارة  . ١٦ ᡨᣂبالᛳلزم  وترتᘌ ل ما᛿افة وᘭالاجتماع. الض 
  القᘭام ᗷما يو᛿ل إلᘭه من مهام مرتᘘطة ᗷأهداف وظᘭفته.     . ١٧

ات   ᢔᣂالمؤهلات والخ  
 ᗷᜓالورᗫوس إدارة أعمال ͭ ᘻسᗫᖔق  . ١
ة سنة او   . ٢ ᢔᣂخ ᡵᣂᜧمجال  أ ᢝ

ᡧᣚ   فةمهامᘭشطة الوظᙏوا   
  المهارات والجدارات 

ᢝ الطᘘاعة الᗫᣄعة.  . ١
ᡧᣚ المهارة  

ᢝ المتاᗷعة.  . ٢
ᡧᣚ ةᘭمهارات عال  

  إلمام جᘭد ᗷأساسᘭات العلاقات التنفᘭذᘌة.  . ٣
٤ .    . ᢝᣠاستخدام الحاسب الآ ᢝ

ᡧᣚ المهارة  



 

 

  ᢝ
ᡧᣛᘭلوصف الوظ  

  محاسب   الوظᘭفة 
  الإدارة المالᘭة    الإدارة ͭ القسم 
  مدير الإدارة المالᘭة    التᘘعᘭة الإدارᗫة

  ᡧ ᢕᣌلا يوجد    المرؤوس  
  طبᘭعة العمل 

المالᘭة   المسᙬندات  دورة   ᢕᣂس وصحة  دقة  من  والتأᜧد   ، ᢝ ᢔᣎالمحاس النظام  بتطبيق  الوظᘭفة  هذه  شاغل  وتحضᘌ ᢕᣂقوم  الختامᘭة    فᘭه،  الحساᗷات 
 والتقارᗫر المالᘭة الدورᗫة، وលصدار التقارᗫر المالᘭة ومراقᘘة وضᘘط الموارد والمصارᗫف والتأᜧد من استخدامها الاستخدام الصحيح.   

  مهام وᙏشاطات الوظᘭفة
دلᘭل الحساᗷات ودلᘭل مراᜧز التᜓلفة الموضᖔع   يتطـابق مع الت سـيق مع مـدير الإدارة المالᘭة علـى استحداث وترقᘭم مراᜧـز التᜓلفة والإᘌـرادات، ᗷما    . ١

 للجمعᘭة.   
قة وتقدᘌم المعلومات  الت سيق مـع مـدير الإدارة المالᘭـة علـى دمـج أو تفᗫᖁـع مراᜧـز التᜓلفـة والإᘌـراد المعمـول بهـا، لتحقᘭـق مᗫᖂـد من الإᘌضاح والد . ٢

 لإدارة الجمعᘭة.  
ــ . ٣ ، وتحدᘌد ᙏسب توزᗫــ ᡫᣃاᘘشـᜓل مᚽ ـرادات التـي تخـص كـل مركـزᘌات الإᘭات النفقـات ومسـمᘭـة علـى مسـمᘭل  الت سيق مع مـدير الإدارة المالᘭع وتحم

ة عᣢ المراᜧز.   ᡫᣃاᘘالم ᢕᣂف غᘭالتᜓال 
 للأنظمة وᗖرامج الحاسب الآᢝᣠ المطᘘقة وعᣢ أساس الدورة المحاسᘭᙫة المعتمدة . ٤

᠍
ᢝ الحساᗷات المعنᘭة ووفق ا

ᡧᣚ افة القيود᛿ لᘭسجᙬام بᘭالق .   
  جمع ومتاᗷعة وحفظ كشوفات حساᗷات الذمم المدينة والدائنة.  . ٥
 استخراج كشوف شهᗫᖁة بឝجماᢝᣠ إيرادات ونفقات مراᜧز التᜓلفة.    . ٦
 تحلᘭل كشوف التᜓالᘭف والإيرادات الشهᗫᖁة حسب مراᜧز التᜓلفة.    . ٧
ᢝ الجمعᘭة ورفع تقᗫᖁر تحلᢝᣢᘭ إᣠ مدير الإدارة المالᘭة.  . ٨

ᡧᣚ فᘭة التᜓالᘘمراق   
  مطاᗷقة إجمالᘭات حساᗷات المراقᘘة أو حساᗷات التᜓالᘭف مع إجمالᘭات الحساᗷات المالᘭة.  . ٩

١٠ .  ᢝ
ᡧᣚ لاتᘌدخال أي تعدលو ، ᡧ ᢕᣌسـاب الإضـافات والخصـومات علـى مسـتحقات الموظفᙬد من صـحة احᜧوالتأ ،

᠍
  تدقيق جداول الرواتب والأجور شهᗫᖁا

 . ᡧ ᢕᣌوضع الموظف  
رفقة ومتاᗷعة الحصول  الإشــراف علــى عملᘭــات إصــدار ســندات الصــرف وتحضــᢕᣂ الشــᘭᜓات المتعلقــة بهــا، ᗷعــد التأᜧــد مــن صــحة المسᙬندات الم . ١١

 للصلاحᘭات المعمول بها. 
᠍
  عᣢ التواقيع اللازمة عᣢ الشᘭᜓات وفقا

، وលظهار الفروقات (إن وجدت)، وលعلام مديره المᘘاᡫᣃ لمراجعتها، وتحضᢕᣂ قيود الᙬسᗫᖔة اللا . ١٢
᠍
  زمة. إعداد كشوف الᙬسᗫᖔة الخاصة ᗷالبنوك شهᗫᖁا

ᢝ حساᗷات الجمعᘭة لدى البنوك وموافاة مديره بឝشعارات الإᘌداع.    . ١٣
ᡧᣚ داعهاᘌد من إᜧة الإيرادات والتأᘘمراق 

القᘭام بᙬسلᘭم واستلام جميع سندات القᘘض الخاصة ᗷالجمعᘭة والتأᜧد من سلامة استخدامها وᘻسلسل أرقامها والاحتفاظ ᗷأصل وصور   . ١٤
   . ᡫᣃاᘘمديره الم ᣠمها إᘭسلᘻصالات الملغاة وᘌالإ 

 لسندات القᘘض النقدᘌة المعتمدة.  . ١٥
᠍
  استلام الشᘭᜓات الواردة وفقا

ᢝ التوجيهات المطلوب متاᗷعتها مع البنوك.  . ١٦
ᡨᣛᜓات المرتجعة من البنوك وتلᘭعة الشᗷمتا   

᛿ ᢝل ما ᘌخص العملᘭات المحاسᘭᙫة وفتح الحساᗷات والشهادات  . ١٧
ᡧᣚ ة. مراجعة البنوكᘭفᣆالم 

اف عᣢ عملᘭات الجرد الدوري للموجودات الثابتة والمواد (إن وجدت) ومطاᗷقتها مع أرصدة حساᗷاتها.  . ١٨ ᡫᣃالإ   
 للإجـراءات المقـررة ومـن أنهـا ضـمن حـدود الصـلاحᘭات الإدارᗫة والمالᘭة ا . ١٩

᠍
  لمعتمدة. مراقᘘة عملᘭـات الصـرف والتأᜧـد مـن أنهـا تـتم وفقـا

ᢝ الوقت المحدد، ومتاᗷعة تدقᘭقها واعتمادها.  الختامᘭة للجمعᘭةإعداد الحساᗷات  . ٢٠
ᡧᣚ د من إنجازهاᜧملها والتأᝏأᗷ   

ᢝ إعداد التقارᗫر المالᘭة المتعلقة ᗷالوضع الماᢝᣠ للجمعᘭة.  . ٢١
ᡧᣚ المشاركة  

   رفع تقارᗫر دورᗫه لمديره المᘘاᡫᣃ عن سᢕᣂ العمل.  . ٢٢
  القᘭام ᗷما يو᛿ل إلᘭه من مهام مرتᘘطة ᗷأهداف وظᘭفته.    . ٢٣

ات   ᢔᣂالمؤهلات والخ  
ة سنة او   - ᗷ٢ᜓالورᗫوس محاسᘘة     -١ ᢔᣂخ ᡵᣂᜧفة    أᘭشطة الوظᙏمهام وأ ᢝ

ᡧᣚ  
  المهارات والجدارات 

  استخدام برامج الحاسب الآᢝᣠ الخاصة ᗷالمحاسᘘة.   . ١
  مهارات الدقة والمتاᗷعة.    . ٢

 ᢝ
ᡧᣛᘭالوصف الوظ  



 

 

   

ᡧ الصندوق     الوظᘭفة  ᢕᣌأم 
 الإدارة المالᘭة     الإدارة ͭ القسم 
 مدير الإدارة المالᘭة     التᘘعᘭة الإدارᗫة

  ᡧ ᢕᣌلا يوجد     المرؤوس 
  طبᘭعة العمل 

ᘌقوم شاغل الوظᘭفة ᗷضمان الحفاظ عᣢ أموال الجمعᘭة المودعة ᚽشᜓلها النقدي أو المسᙬندي، وذلك من خلال قᘭد ومراقᘘة 
 لᙬسهᘭل إظهار حركة الصندوق فᘭما ᗷعد.   

᠍
ᗫا ᡨᣂات ذلك دفᘘثលف منها والمحصل، وᣆالمن 

  مهام وᙏشاطات الوظᘭفة
   القᘭام ᚽسداد المستحقات المالᘭة للجمعᘭة ᗷعد اعتمادها، ᗷالت سيق مع إدارة الشؤون الإدارᗫة.   . ١
   قᘭد ᛿افة سندات القᘘض والᣆف، وលعداد كشوف دورᗫة ᗷحركة الصندوق.  . ٢
٣ .  . ᡫᣃاᘘسه المᛳرئ ᣠعن حركة الصندوق ومعاملات البنوك إ ᢝᣤر يوᗫᖁرفع تق   
ᢝ يᙬسلمها الموظفون المᜓلفون ᗷاستلام أموال نقدᘌة ومطاᗷقتها ᗷالتقᗫᖁر الخاص بឝيرادات   . ٤ ᡨᣎة الᘌالغ النقدᘘتدقيق الم

  الصندوق المفصلة. 
 لسندات القᘘض النقدᘌة المعتمدة.  . ٥

᠍
   استلام المᘘالغ النقدᘌة والشᘭᜓات الواردة وفقا

ᗫات والمᣆوفات.  . ٦ ᡨᣂالمش ᢝᣗالصندوق تغᗷ ةᘘة مناسᘌوذلك لضمان توفر نقد ،
᠍
  جرد أرصدة الصندوق يومᘭا

ᢝ الحساᗷات البنكᘭة الخاصة ᗷالجمعᘭة.   . ٧
ᡧᣚ ᜓاتᘭالغ والشᘘللم ᢝᣤداع اليوᘌالإ 

القᘭام بᙬسلᘭم واستلام جميع سندات القᘘض الخاصة ᗷالجمعᘭة والتأᜧد من سلامة استخدامها وᘻسلسل أرقامها  . ٨
 . ᡫᣃاᘘمديره الم ᣠمها إᘭسلᘻصالات الملغاة وᘌأصل وصور الإᗷ والاحتفاظ  

   استحضار وលعداد قسائم إᘌداعات البنوك للإᘌداعات النقدᘌة والشᘭᜓات لدى البنوك.  . ٩
ᢝ البنك.  . ١٠

ᡧᣚ الغ المحصلةᘘداع المᘌលض بها، وᘘة الواردة وعمل سندات قᘌاستلام النقد   
استلام الإيرادات الخاصة ᗷالمشارᗫــــع وتدقᘭقها والتأᜧد من فواتᢕᣂ الᣆف المرفقة وتعᗫᖔضها من العهدة الخاصة   . ١١

 ᗷالمشارᗫــــع وᘌលداعها ᗷالبنك. 
ها والرفع بها للمحاسب لإقفالها  . ١٢ ᢕᣂواستᜓمال فوات ᡧ ᢕᣌعة العهد المفتوحة مع الموظفᗷمتا 
   رفع تقارᗫر دورᗫه لمديره المᘘاᡫᣃ عن سᢕᣂ العمل.  . ١٣
  القᘭام ᗷما يو᛿ل إلᘭه من مهام مرتᘘطة ᗷأهداف وظᘭفته.    . ١٤

ات   ᢔᣂالمؤهلات والخ  
   دᗷلوم محاسᘘة  . ١
ة ثلاث . ٢ ᢔᣂخ  ᢝ

ᡧᣚ فة   سنواتᘭشطة الوظᙏمهام وأ  
  المهارات والجدارات 

١ .   ᢝ
ᡧᣚ طالمهارةᘘوحفظ وسلامة الأموال والسندات.   ،الض   

 مهارات الدقة والمتاᗷعة.    . ٢
٣ .  ᢝᣠالحاسب الآᗷ دᘭالإلمام الج  



 

  ᢝ
ᡧᣛᘭالوصف الوظ  

ᗫة   الوظᘭفة  ᡫᣄᚽ مدير الموارد 
ᗫة    الإدارة ͭ القسم  ᡫᣄᛞإدارة الموارد ال 
 المدير التنفᘭذي  التᘘعᘭة الإدارᗫة

  ᡧ ᢕᣌلا يوجد   المرؤوس 
  طبᘭعة العمل 

ᡧ من توظᘭف وعلاوات وزᗫادات ونقل وانتداب وتدرᗫب وما إᣠ ذلك من معاملات   ᢕᣌأمور الموظفᗷ ل ما يتعلق᛿ فة بت سيقᘭقوم شاغل هذه الوظᘌ
ᡧ الموظف والجمعᘭة والجهات الخارجᘭة.  ᢕᣌب 

  مهام وᙏشاطات الوظᘭفة
١ .  . ᡫᣃاᘘسه المᛳمساعدة رئᗷ شᜓل تامᚽ ةᘭجراءات الجمعលل وᘭعاب دلᘭᙬاس ᣢالعمل ع 
ᢝ مᜓان آمن وتحديثها عند حصول أي تغيᢕᣂ عᣢ أي موظف.  . ٢

ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌالموظفᗷ حفظ الملفات والسجلات الخاصة ᣢالعمل ع 
ها.  ،والإعلانᗷالدعاᘌة، وخارجها  ،الجمعᘭةمتاᗷعة أمر الوظائف الشاغرة داخل  . ٣ ᢕᣂوغ 
ᡧ للوظائف وលرشادهم إᣠ كᘭفᘭة تعبئة طلب التوظᘭف، والطلب منهم إرفاق صورة من جميع المسᙬندات الثبوتᘭة.  . ٤ ᢕᣌال المتقدمᘘاستق 
ᢝ خطة التوظᘭف لإجراء الاختᘘارات اللازمة سواءً الشفهᘭة أو التحᗫᖁᗫᖁة وترتᛳب المقاᗷلا  . ٥

ᡧᣚ الوظائف المدرجة ᣢع ᡧ ᢕᣌالمرشحᗷ ت  إعداد قائمة
 الشخصᘭة معهم. 

ᢝ تطᗫᖔر عمل المقاᗷلات والامتحانات وأسالᘭب التوظᘭف.  . ٦
ᡧᣚ المساعدة 

ᢝ الجمعᘭة.  . ٧
ᡧᣚ ةᘭالت سيق مع الجهات المعنᗷ للموظف ᢝ

ᡧᣛᗫᖁنامج التع ᢔᣂإعداد ال ᢝ
ᡧᣚ المساعدة 

ᢝ تكون عᣢ شᜓ . ٨ ᡨᣎات والحوافز والنقل والانتداب والإجازات والجزاءات والاستقالات والمهام المشابهة الᘭق ᡨᣂف والᘭجراءات التوظឝام بᘭل  الق
ᡧ الموظف والجمعᘭة.  ᢕᣌعلاقة ب 

ᡧ ذوي   . ٩ ᢕᣌجميع الموظف ᣢة والمرور عᘭالجمعᗷ ل الإداري الخاصᘭالشᜓل الصحيح حسب الدلᗷ ها ᢕᣂد من سᜧوالتأ ᡧ ᢕᣌعة معاملات الموظفᗷمتا
 العلاقة. 

وط شغل الوظᘭفة.  . ١٠ ᡫᣄل ᡧ ᢕᣌالمستوف ᢕᣂالاعتذار لغᗷ ةᗷتا᜻الاتصال أو ال 
١١ .  . ᡧ ᢕᣌحجوزات السفر للموظف ᢕᣂتوف ᣢالعمل ع 
ض سᢕᣂ المعاملات.  . ١٢ ᡨᣂتع ᢝ

ᡨᣎل الᝏحل المشا ᣢالعمل ع 
١٣ .  . ᡫᣃاᘘسه المᛳرئ ᣠاحاته إ ᡨᣂة ورفع اقᘭمصلحة الجمع ᢝ

ᡧᣚ ر إجراءات العمل حسب ما يراهᗫᖔاح تط ᡨᣂاق 
 للائحة الصلاحᘭات.  . ١٤

᠍
ᢝ الجمعᘭة وذلك ᚽشᜓل دوري وفقا

ᡧᣚ ر العملᗫᖔة الإداري وتحديثه حسب تطᘭل الجمعᘭمراجعة دل 
ᢝ الجمعᘭة.  . ١٥

ᡧᣛموظ ᡧ ᢕᣌᗖة مع الجهات المتعاقد معها وᘭᙫᗫام بت سيق الدورات التدرᘭالق 
ᢝ والمه . ١٦

ᡧᣛᘭالوصف الوظ ᣢتطرأ ع ᢝ
ᡨᣎات ال ᢕᣂأو التغي ᢝ

ᡧᣛᘭالسلم الوظ ᢝ
ᡧᣚ ة ترقيتهᘭه من ناحᘘᗫة للموظف الذي تم تدرᗫاح القواعد الإدار ᡨᣂاق  ᢝ

ᡨᣎام ال
 تو᛿ل إلᘭه ᗷما استفادة من التدرᗫب. 

ᡧ أدائهم.  . ١٧ ᢕᣌة وتحسᘭالجمع ᢝ
ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌة مهارات الموظفᘭة لتنمᗫᖔب سنᗫلوضع خطة تدر ᡫᣃاᘘسه المᛳالت سيق مع رئ 

امج . ١٨ ᢔᣂاجاتهم من الᘭة مع مديري الإدارات لمعرفة احتᗫة ا    الت سيق مع صاحب العلاقة لعقد اجتماعات دورᘭᙫᗫلموظفيهم. لتدر   
ᢝ استغرقتها ᛿ل معاملة وأسᘘاب  . ١٩

ᡨᣎة ال ᡨᣂة معينة والف ᡨᣂة خلال فᘭالجمع ᢝ
ᡧᣚ تمت ᢝ

ᡨᣎتتضمن جميع المعاملات ال ᢝ
ᡨᣎة الᗫر الدورᗫتوقف  إعداد التقار

 المعاملات المتوقفة. 
  القᘭام ᗷما يو᛿ل إلᘭه من مهام مرتᘘطة ᗷأهداف وظᘭفته.  . ٢٠

ات   ᢔᣂالمؤهلات والخ  
 ᗷᜓالورᗫوس إدارة الأعمال ͭ محاسᘘة.  . ١
ᗫة.  . ٢ ᡫᣄᛞإدارة الموارد ال ᢝ

ᡧᣚ دورة 
ᢝ مهام وأᙏشطة الوظᘭفة.  . ٣

ᡧᣚ ة خمس سنوات ᢔᣂخ  
  المهارات والجدارات 

١ .  . ᢕᣂمهارة التواصل مع الغ 
  القدرة عᣢ الإقناع وលدارة وحل المشاᝏل.  . ٢

 
 



 

  ᢝ
ᡧᣛᘭالوصف الوظ 

ᡧ المستودع  الوظᘭفة  ᢕᣌأم 
 المدير الماᢝᣠ    الإدارة ͭ القسم 
 المدير الماᢝᣠ    التᘘعᘭة الإدارᗫة

  ᡧ ᢕᣌعمال المستودع  المرؤوس 
 طبᘭعة العمل 

اف عᣢ المستودع وتطبيق سᘭاسة الجمعᘭة الخاصة ᗷالمستودع  ᡫᣃالا 
 مهام وᙏشاطات الوظᘭفة

اء  للمواصفات والᝣمᘭاتاستلام المواد الواردة للجمعᘭة والتأᜧد من مطاᗷقتها  . ١ ᡫᣄقرار الإحالة أو أوامر ال ᢝ
ᡧᣚ والاسعار الواردة 

 استلام الفواتᢕᣂ من الموردين والتأᜧد من صحتها.  . ٢
 ᘻسجᘭل المواد الموردة وលصدار سند استلام   . ٣
 اخراج المواد لمستلميها وលصدار سند ᣅف  . ٤
ᢝ المستودع ᚽشᜓل دائم   من المواد بᘭان احتᘭاج الجمعᘭة  . ٥

ᡧᣚ ةالواجب توفرهاᘭار والمطبوعات  مثل القرطاسᘘر   وورق والأحᗫᖔالتص
ᢝ حال وصول رصᘭدها لنقطة إعادة الطلب 

ᡧᣚ ها ᢕᣂعة حركتها وطلب توفᗷها ومتا ᢕᣂوغ 
٦ .  ᡧ ᢕᣌخراج المواد والعهد الثابتة للموظفលدخال وឝندات المستودع والخاصة بᙬحفظ جميع مس 
 التأᜧد من حفظ المواد داخل المستودع ᚽشᜓل ᘌحفظها وᗫمنع عنها التلف   . ٧
 الأقدم. مراقᘘة المخزون ᚽشᜓل دوري والتأᜧد من توارᗫــــخ الصلاحᘭة واعتماد ᣅف المواد  . ٨
 شهري عن حركة المستودع والرفع لرئᛳسه   اعداد تقᗫᖁر  . ٩

  قᘭام ᗷما يو᛿ل إلᘭه من مهام مرتᘘطة ᗷأهداف وظᘭفته . ١٠
ات   ᢔᣂالمؤهلات والخ 

ͭ ثانᗫᖔة  . ١ ᢝ إدارة المستودعات  عامة 
ᡧᣚ دورة 

٢ .  ᡧ ᢕᣌة س ت ᢔᣂفة.  خᘭشطة الوظᙏمهام وأ ᢝ
ᡧᣚ  

 المهارات والجدارات 
١ .  . ᢕᣂمهارة التواصل مع الغ 
 الحاسب الاᢝᣠ   مهارة استخدام . ٢
٣ . ᣢاغة  القدرة عᘭر صᗫعداد التقارលو   

 

 

   



 

  ᢝ
ᡧᣛᘭالوصف الوظ  

 مدير الخدمة الاجتماعᘭة   الوظᘭفة 
 الخدمة الاجتماعᘭة     الإدارة ͭ القسم 
 المدير التنفᘭذي  التᘘعᘭة الإدارᗫة

  ᡧ ᢕᣌالمرؤوس   ᢝ ᢔᣎاحث المكتᘘال–  ᢝᣘاحث الاجتماᘘال 
  طبᘭعة العمل 

  ᢝᣢاجات المجتمع المحᘭد احتᘌذه لغرض تحدᘭوتنف ᢝ
ᡧᣍداᘭحث المᘘات الᘭإعداد ال ᢝ

ᡧᣚ المساهمة  
  مهام وᙏشاطات الوظᘭفة

امج والمشارᗫــــع المعتمدة من قᘘل مجلس  . ١ ᢔᣂة للᗫᖔالإدارة. وضع الخطط السن 
امج وال شاطات  . ٢ ᢔᣂالᗷ ة المتعلقةᗫᖔذ الخطط السنᘭعة تنفᗷــــع. متاᗫوالمشار 
ᢝ من شأنها رفع مستوى التنفᘭذ من خلال عملᘭة التقيᘭم   . ٣ ᡨᣎات الᘭم التوصᘌعة. تقدᗷوالمتا  
ᡧ واللجان المختصة والمجتمع المحᢝᣢ لتحدᘌد احتᘭاجات المجتمع   . ٤ ᢕᣌالمشاركة مع المعنᗷ ةᘭدانᘭحوث المᘘاجراء ال ᣢاف ع ᡫᣃالإ

 . ᢝᣢالمح   
اف عᣢ تقدᘌم المساعدات للمستفᘭدين  . ٥ ᡫᣃمالاᘭات. العمل ورفع  وتقيᘭالتوص   
ᢝ عملᘭة التنمᘭة الشاملة  . ٦

ᡧᣚ اديᘭة من لعب دورها القᘭها لتمكن الجمع ᢕᣂامج المنفذة وغ ᢔᣂة داخل الᘭل اللجان لتطوعᘭشكᘻ ᣢالعمل ع
  . ᢝᣢوالمتᜓاملة للمجتمع المح 

٧ .  ᡧ ᢕᣌتحقيق الأهداف لتحس ᢝ
ᡧᣚ ب القطاعات للمشاركةᗫأوضاعها. تهيئة وتدر  

ᡧ وتطᗫᖔر الأوضاع   . ٨ ᢕᣌة لتحسᘭاتᘭجميع المجالات الح ᢝ
ᡧᣚ ةᘭة والمهنᘭᙫᗫة والتدرᘭفᘭة والتثقᗫᖔᗖ ᡨᣂشطة الᙏذ الأᘭإعداد وتنف ᣢاف ع ᡫᣃالا

   والاقتصادᘌة. الاجتماعᘭة 
امج. التحقق من ت سيق الجهود مع قسم تنمᘭة الموارد والأعلام لتغطᘭة ᛿افة الأᙏشطة  . ٩ ᢔᣂوال   

وع  . ١٠ ᡫᣄالم ᢝ
ᡧᣚ امج وال شطات المنفذة ᢔᣂة الᘭمستوى فعالᗷ ة للارتقاءᘭة والخاصة والتطوعᘭالتعاون والت سيق مع المؤسسات الرسم

   الازدواجᘭة. ولتفادي 
امج الخدمᘭة لرفعها للجهات  . ١١ ᢔᣂالᗷ ات المختلفة والمتعلقةᘘدراسة الطل ᢝ

ᡧᣚ اك ᡨᣂالمختصة. الاش   
١٢ .  ᢝ

ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌافة العاملᝣة لᗫᖁة والشهᘭم اللقاء الأسبوعᘭنامج. تنظ ᢔᣂال 
ᢝ توثيق ᛿افة الاعمال الإدارᗫة والفنᘭة  . ١٣

ᡧᣚ اف والاهتمام والمساهمة ᡫᣃةالاᘭالمدير  والمال ᣠنامج ورفعها ا ᢔᣂالᗷ ذي. المتعلقةᘭالتنف  
  وظᘭفته. يو᛿ل إلᘭه من مهام مرتᘘطة ᗷأهداف  ᗷما القᘭام  . ١٤

ات  ᢔᣂالمؤهلات والخ  
 علم اجتماع   ͭ خدمة اجتماعᘭة  ᗷᜓالورᗫوس  . ١
ة . ٢ ᢔᣂفة.  خᘭشطة الوظᙏمهام وأ ᢝ

ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌس ت  
  المهارات والجدارات 

١ .  . ᢕᣂمهارة التواصل مع الغ 
 الحاسب الاᢝᣠ   مهارة استخدام . ٢
٣ . ᣢاغة  القدرة عᘭر صᗫعداد التقارលو   

 

   



 

  ᢝ
ᡧᣛᘭالوصف الوظ  

ᢝ   الوظᘭفة  ᢔᣎاحث المكتᘘال 
 الخدمة الاجتماعᘭة     الإدارة ͭ القسم 
 مدير الخدمة الاجتماعᘭة  التᘘعᘭة الإدارᗫة

  ᡧ ᢕᣌلا يوجد    المرؤوس 
  طبᘭعة العمل 

  ᢝ ᢔᣎحث المكتᘘات الᘭإعداد ال ᢝ
ᡧᣚ المساهمة  

  مهام وᙏشاطات الوظᘭفة
ᡧ للجمعᘭة ودراسة حالاتهم وفق آلᘭات الᘘحث  طلᘘات استقᘘال . ١ ᢕᣌالمتقدم . ᢝ ᢔᣎالمكت   
 المستفᘭد. ᘻشخᘭص ᛿ل حلة من الناحᘭة الاجتماعᘭة والاقتصادᘌة وطᘘاعة تقᗫᖁر ᗷذلك وحفظه ᗷملف  . ٢
اف عᣢ ترتᚏبها والتأᜧد من صحة الاوراق  . ٣ ᡫᣃعتها والاᗷدين ومتاᘭم ملفات المستفᘭداخلها. تنظᗷ 
ᢝ ودراسة ᛿ل حالة ᛿ل  . ٤ ᢔᣎحث المكتᘘالᗷ امᘭأشهر.  ٦الق 
 المستفᘭدين. عᣢ  وفرزها وتوزᗫعها طᘘاعة ᗷطاقات المستفᘭدين  . ٥
كة للمستفᘭدين ومتاᗷعة   . ٦ ᢔᣂطاقات الᗷ مهم. اصدارᘭسلᘻ   
 إطلاع مدير الخدمة الاجتماعᘭة ع᛿ ᣢل المعاملات الخاصة ᗷالمستفᘭدين.     . ٧
ᡧ للجمعᘭة لطلب ᗷطاقات  . ٨ ᢕᣌال المراجعᘘة. استقᘭالجمع 
 بها. طᘘاعة تقارᗫر الᘘحث والاحتفاظ  . ٩

 التواصل مع قسم المحاسᘘة ᗷخصوص الأᣃ المكفولة ورفع تقᗫᖁر لمدير الخدمة الاجتماعᘭة  . ١٠
ᡧ تقارᗫر خاصة ᗷالمستفᘭدين من ناحᘭة أوضاعهم المعᛳشᘭة  . ١١ ᢕᣂتجه 
ᡧ ملف خاص لᝣل مساعدة.  . ١٢ ᢕᣂلطلب مساعدات وتجه ᡧ ᢕᣌدين والمتقدمᘭالمستف ᣢة عᘭد من تطبيق أنظمة الجمعᜧالتأ 
  يو᛿ل إلᘭه من مهام مرتᘘطة ᗷأهداف وظᘭفته ᗷما القᘭام   . ١٣

ات   ᢔᣂالمؤهلات والخ  
ͭ ثانᗫᖔة  . ١ ᢝ التطبᘭقاتدورة  عامة 

ᡧᣚ    ةᘭᙫالمكت 
٢ .  ᡧ ᢕᣌة س ت ᢔᣂفة.  خᘭشطة الوظᙏمهام وأ ᢝ

ᡧᣚ  
  المهارات والجدارات 

١ .  . ᢕᣂمهارة التواصل مع الغ 
 الحاسب الاᢝᣠ   مهارة استخدام . ٢
٣ . ᣢاغة  القدرة عᘭر صᗫعداد التقارលو   

 

   



 

  ᢝ
ᡧᣛᘭالوصف الوظ  

 الᘘاحث الاجتماᢝᣘ   الوظᘭفة 
 الخدمة الاجتماعᘭة     الإدارة ͭ القسم 
 مدير الخدمة الاجتماعᘭة  التᘘعᘭة الإدارᗫة

  ᡧ ᢕᣌلا يوجد    المرؤوس 
  طبᘭعة العمل 

  ᢝᣢاجات المجتمع المحᘭد احتᘌذه لغرض تحدᘭوتنف ᢝ
ᡧᣍداᘭحث المᘘات الᘭإعداد ال ᢝ

ᡧᣚ المساهمة  
  مهام وᙏشاطات الوظᘭفة

 المعلومات. إعداد النماذج اللازمة لإجراء الᘘحوث ودراسات الحالة وجمع  . ١
امج  اللازمة للجمعᘭةتقدᘌم وتوفᢕᣂ المعلومات  . ٢ ᢔᣂة. لإعداد الᘭالاجتماع 
 المدروسة. التحضᢕᣂ وលعداد التقارᗫر وتارᗫــــخ الحالات  . ٣
امج والأᙏشطة.  . ٤ ᢔᣂط الᘭتخط ᢝ

ᡧᣚ المساعدة 
٥ .  ᢝ

ᡧᣍداᘭحث المᘘات الᘭدين ودراسة حالتهم وفق آلᘭال المستفᘘاستق . ᢝ ᢔᣎوالمكت   
 المستفᘭد. ᘻشخᘭص ᛿ل حالة من الناحᘭة الاجتماعᘭة والاقتصادᘌة وطᘘاعة تقᗫᖁر ᗷذلك وحفظه ᗷملف  . ٦
ᡧ ملف خاص لᝣل مساعدة  . ٧ ᢕᣂلطلب مساعدات وتجه ᡧ ᢕᣌدين والمتقدمᘭالمستف ᣢة عᘭد من تطبيق أنظمة الجمعᜧرنامج. التأᗖو 
 رفع التقارᗫر اᣠ مدير الخدمة الاجتماعᘭة.  . ٨
امج والفعالᘭات الخاصة  . ٩ ᢔᣂذ الᘭديتنفᘭالمستفᗷر لمدير الخدمة  نᗫة. ورفع التقارᘭالاجتماع  

  يو᛿ل إلᘭه من مهام مرتᘘطة ᗷأهداف وظᘭفته ᗷما القᘭام  . ١٠
ات   ᢔᣂالمؤهلات والخ  

 علم اجتماع   ͭ خدمة اجتماعᘭة  ᗷᜓالورᗫوس  . ١
٢ .  ᡧ ᢕᣌة س ت ᢔᣂفة.  خᘭشطة الوظᙏمهام وأ ᢝ

ᡧᣚ  
  المهارات والجدارات 

١ .  . ᢕᣂمهارة التواصل مع الغ 
 الحاسب الاᢝᣠ   مهارة استخدام . ٢
٣ . ᣢاغة  القدرة عᘭر صᗫعداد التقارលو   

 

 

   



 

  ᢝ
ᡧᣛᘭالوصف الوظ  

 مدير القسم الاعلامᘭة   الوظᘭفة 
 القسم الاعلاᢝᣤ   الإدارة ͭ القسم 
 المدير التنفᘭذي     التᘘعᘭة الإدارᗫة

  ᡧ ᢕᣌلا يوجد   المرؤوس 
  طبᘭعة العمل 

 ᢝ ᢔᣐوالخار ᢝᣢأذهان الجمهور الداخ ᢝ
ᡧᣚ صورتها ᡧ ᢕᣌة وتحسᘭشطة الجمعᙏت سيق الاعلام عن أ  

  مهام وᙏشاطات الوظᘭفة
 إعلام وتوعᘭة الجمهور داخل وخارج الجمعᘭة عن أهداف وأᙏشطة الجمعᘭة.   . ١
٢ .  .

᠍
ᡧ جمهور الجمعᘭة داخلᘭا وخارجᘭا ᢕᣌالفكر التنموي ب ᢝ

ᡧᣚ المشاركة 
ᢝ توجه للجمعᘭة . ٣ ᡨᣎالانتقادات والملاحظات ال ᣢالرد ع 
 وأᙏشطتها. إعداد الأدلة التعᗫᖁفᘭة الخاصة ᗷالجمعᘭة  . ٤
ᢝ تتضمن أخᘘار وᙏشاطات  . ٥

ᡨᣎة والᗫة دور ᡫᣄᙏ ة. إصدارᘭالجمع 
 الصحفᘭة. التحضᢕᣂ للمؤتمرات  . ٦
٧ .  ᢕᣂتحض . ᢝᣤشاط الإعلان الإعلاᙏ 
) والمقال  الحدᘌث، التحقيق، ، (التقᗫᖁر إعداد وكتاᗷة  . ٨ ᢝ

ᡧᣛالصح 
 تصمᘭم ومونتاج أعمال الجمعᘭة الإعلامᘭة.  . ٩

ـــخ الانتهاء واهداف  . ١٠ وع وتارᗫـ ᡫᣄدء المᗷ ــــخᗫة تتضمن تارᘭــــع الجمعᗫجميع مشارᗷ اناتᘭوعاعداد قاعدة ب ᡫᣄقة  ، المᗫᖁذه،  وطᘭتنف
انᚏته. الإعلامᘭة، وتغطيته  ᡧ ᢕᣂوم 

 التغطᘭة الإعلامᘭة للجمعᘭة.  . ١١
) والمقال  الحدᘌث، التحقيق، ، (التقᗫᖁر إعداد وكتاᗷة  . ١٢ ᢝ

ᡧᣛالصح 
١٣ .  ᢕᣂة وموقع الخᘭة ووسائل التواصل الاجتماعᘭموقع الجمع ᣢاف ع ᡫᣃالشامل. إدارة المحتوى والا 
امج . ١٤ ᢔᣂــــع والᗫإعداد المشار ᢝ

ᡧᣚ المشاركة 
ᗷ ᡧالتقارᗫر.  . ١٥ ᢕᣌالرفع للداعم 
  . يو᛿ل إلᘭه من مهام مرتᘘطة ᗷأهداف وظᘭفته ᗷما القᘭام  . ١٦

ات   ᢔᣂالمؤهلات والخ  
 ᗷᜓالورᗫوس اعلام   . ١
ة  . ٢ ᢔᣂخ ᢝ

ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌفة    س تᘭشطة الوظᙏمهام وأ  
  المهارات والجدارات 

١ .    ᢕᣂفن التواصل مع الغ 
    التصمᘭم والمونتاجإجادة استخدام برامج  . ٢
 القدرة عᣢ صᘭاغة التقارᗫر   . ٣
ᢝ المتاᗷعة  . ٤

ᡧᣚ المهارة 
  القدرة عᣢ التخطᘭط   . ٥

 

  

   



 

  ᢝ
ᡧᣛᘭالوصف الوظ  

 مدير العلاقات والᙬسᗫᖔق  الوظᘭفة 
 العلاقات والᙬسᗫᖔق  الإدارة ͭ القسم 
 المدير التنفᘭذي   التᘘعᘭة الإدارᗫة

  ᡧ ᢕᣌلا يوجد    المرؤوس  
  طبᘭعة العمل 

ᗫة    م سᗖᖔيها،بناء العلاقات الداخلᘭة للجمعᘭة وتعᗫᖂز ولاء   ᡫᣄᛞة الᘭة موارد الجمعᘭتنم ᢝ
ᡧᣚ ثمارهاᙬة واسᘭناء العلاقات الخارجᗖة، وᘭوالمال  

اᝏات الناجحة خدمة لأعمال  العلاقات ᗷالᙬسᗫᖔقوتفعᘭل  ᡫᣄن الᗫᖔةوتكᘭة وتنمᘭمواردها   الجمع  
  مهام وᙏشاطات الوظᘭفة

١ .  ᣢالأضواء مسلطة ع ᢝ
ᡨᣛᘘة وتᘭات تعزز رسالة الجمعᘭفعالᗷ ةᘭالجمع ᢝ ᢔᣍتها. التواصل مع م سوᗫرؤ  

ᡧ والمستفᘭدين ᗷما ᘌحقق أهداف الجمعᘭة وᗫخدم  . ٢ ᢕᣌوالمسؤول ᡧ ᢕᣌل برامج ولاء الداعمᘭمناشطها. تفع   
ᗫة واسᙬثمارها فᘭما ᘌخدم رسالة الجمعᘭة وᗫحقق  . ٣ ᢕᣂة والخᗫة والتجارᘭلة الأجل مع الجهات الحكومᗫᖔة طᘭجابᘌات إᝏا ᡫᣃ شاءᙏأهدافها. إ   
ᡧ للتفاعل مع منادᘌب تنمᘭة الموارد  . ٤ ᢕᣌوالمسؤول ᡧ ᢕᣌة. تهيئة الظروف مع الداعمᘭالمال   
ᗫة لإنجاز معاملات الجمعᘭة مشارᗫعها  . ٥ ᢕᣂة والخᗫة والتجارᘭة. مراجعة الدوائر الحكومᗫثمارᙬالاس   
٦ .  ᡧ ᢕᣌق لدى الداعمᗫᖔسᙬلة للᗷأشᜓال قا ᢝ

ᡧᣚ ةᘭشطة الجمعᙏلورة خدمات وأᗷ .دينᘭوالمستف  
ᡧ (مالᘭا  . ٧ ᢕᣌد فئات الداعمᘌاتحدᗫᖔحقق أومعنᘌ ماᗷ خدم ) المستهدفة والتواصل معهمᗫة وᘭمناشطها. هداف الجمع 
. جمع قاعدة بᘭانات للتجار والمؤسسات المانحة وتغذيتها  . ٨

᠍
   دورᗫا

ᢝ المعارض والمناسᘘات العامة لᙬسᗫᖔلا . ٩
ᡧᣚ ة مشاركةᘭومناشطها ق برامج الجمع .   

١٠ .  ᛞة الموارد الᘭتنم ᢝ
ᡧᣚ سهمᛒ ماᗷ ة والحديثةᘌدᘭالوسائل التقل ᢔᣂة وماشطها عᘭامج الجمع ᢔᣂــــج لᗫو ᡨᣂة الᘭة للجمعᗫ ᡫᣄᛞة والᘭة المالᗫ ᡫᣄ 

᛿اء وزوار الجمعᘭة عᣢ اختلاف  . ١١ ᡫᣄة لᘭقᗫᖔسᙬا الᘌمجموعة متنوعة من الهدا ᡧ ᢕᣂائحهم. تجه ᡫᣃ   
١٢ .  ᣃة لأفراد الأᗫــــع التجارᗫق المشارᗫᖔسᘻ ᢝ

ᡧᣚ دة. المساهمةᘭالمستف  
ات   ᢔᣂالمؤهلات والخ  

  ᗷᜓالورᗫوس اداري.  . ١
  المهارات والجدارات 

١ .  . ᢕᣂمهارة التواصل مع الغ 
. الحاسب  مهارة استخدام . ٢ ᢝᣠالا 
٣ . ᣢاغة  القدرة عᘭعداد صលر. وᗫالتقار   

 

   



 

  ᢝ
ᡧᣛᘭالوصف الوظ  

  المالᘭة إدارة الموارد مدير   الوظᘭفة 
 تنمᘭة الموارد المالᘭة   الإدارة ͭ القسم 
 المدير التنفᘭذي   التᘘعᘭة الإدارᗫة

  ᡧ ᢕᣌلا يوجد    المرؤوس  
  طبᘭعة العمل 

الخطط   تنظᘭم جميع أعمال وᙏشاطات تنمᘭة الموارد المالᘭة لتوفᢕᣂ الدعم المادي للجمعᘭة وتنمᘭة مصادر الدخل ᗷما ᘌحقق الاستدامة المالᘭة ووضع 
اتᘭجᘭات الجمعᘭة  ᡨᣂعة له وتوجيهها نحو تحقيق أهداف واسᗷادة الأقسام التاᘭدارة وقលات اللازمة لها وᘭان ᡧ ᢕᣂامج والم ᢔᣂوال  

  مهام وᙏشاطات الوظᘭفة
وعات الجمعᘭة.  . ١ ᡫᣄشطة ومᙏأᗷ فهمᗫᖁوتع ᡧ ᢕᣌال الداعمᘘاستق 
 . العمل عᣢ تنمᘭة مصادر الدعم المادي للجمعᘭة . ٢
وع الاستقطاع والعمل عᣢ تطᗫᖔره وتنميته . ٣ ᡫᣄعة لمᗷاف والمتا ᡫᣃالإ . 
ᡧ وفتح ملفات خاصة بهم ومتاᗷعتهم ᗷاستمرار . ٤ ᢕᣌفتح قنوات اتصال مستمرة مع الداعم . 
 ومؤسسات . ٥

᠍
ᡧ أفرادا ᢕᣌة وفاعلة لجلب الدعم من المساهمᘭإعداد برامج نوع . 

ᢝ المناسᘘات المختلفة . ٦
ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌالتواصل مع الداعم . 

ᢝ إعداد الحفل السنوي . ٧
ᡧᣚ المشاركة . 

وع الأوقاف للجمعᘭة   . ٨ ᡫᣄق مᗫᖔسᘻ ᣢاف ع ᡫᣃدارتها. الإលو 
ᡧ لتعᗫᖂز اسᙬثمارات الجمعᘭة وتنمᘭة أوقافه . ٩ ᢕᣌة من المتخصصᗫثمارᙬن لجنة اسᗫᖔاح تك ᡨᣂاق . 

ᢝ تؤدي إᣠ زᗫادة موارد الجمعᘭة المالᘭة  الأفᜓار طᖁح ودراسة  . ١٠ ᡨᣎال . 
عات وتطᗫᖔرها ᚽشᜓل مستمر . ١١ ᢔᣂم طرق جمع التᘭتقي . 
ᢝ استقطاب الموارد المالᘭة . ١٢

ᡧᣚ الغةᗷ ةᘭعة لما لذلك من أهم ᢔᣂة مع الجهات المت ᡧ ᢕᣂبناء علاقات متم . 
 . صᘭاغة مشارᗫــــع متᜓاملة مقرونة ᗷدراسات جدوى اقتصادᘌة واجتماعᘭة ᗷالتعاون مع الوحدات الإدارᗫة ᗷالجمعᘭة . ١٣
ᡧ وتطᗫᖔر  . ١٤ ᢕᣌامج تحس ᢔᣂصورة الᗷ ات الأداء والمناشط ᡫᣃعة مؤᗷمستمرة ومتا . 
 . إعداد قاعدة بᘭانات ᗷأسماء الجهات المانحة والداعمة ورجال الأعمال . ١٥
ᗫن . ١٦ ᡧ ᢕᣂالمتم ᡧ ᢕᣌطاقات خاصه للداعمᗷ إصدار . 
 . المانحة، والداعمةوالجهات الأعمال، ورجال  ،للتجار تنظᘭم زᗫارات   . ١٧
ᢝ للإدارة ᗷالت سيق مع إدارة تقنᘭة المعلومات . ١٨ ᢔᣍشاء برنامج حاسوᙏاجات الازمة لإᘭإعداد الاحت . 
ᢝ برامج العمل . ١٩

ᡧᣚ التجارب المماثلة وأفضل الممارسات لجهات أخرى والاستفادة من المناسب منها ᣢالاطلاع ع . 
 . مع حاجات المستفᘭدين العᗫᣆة ᗷما ᘌحقق أهداف الجمعᘭة جدᘌدة تᙬناسبابتᜓار برامج ومناشط   . ٢٠
ᡧ مخرجات العملᘭات . ٢١ ᢕᣌة لتحسᘭداعᗷة والإᘭم الحلول العملᘌتقد . 
٢٢ .  ᡧ ᢕᣂامج والمناشط لضمان الجودة والتم ᢔᣂالᗷ اسات والإجراءات الخاصةᘭمراجعة الس .  

ات   ᢔᣂالمؤهلات والخ  
 ᗷᜓالورᗫوس اداري.  . ١
ᢝ مماثل . ٢

ᡧᣛᘭمجال العمل أو وضع وظ ᢝ
ᡧᣚ العمل الإداري منها ثلاث سنوات ᢝ

ᡧᣚ ة ᢔᣂخمس سنوات خ .  
  المهارات والجدارات 

 القدرة عᣢ التخطᘭط وصᘭاغة الأهداف . ١
 الأعᘘاء وᘻشكᘭل فرق العمل  وتوزᗫــــعالقدرة عᣢ القᘭادة   . ٢
 المشاᝏل وتحمل ضغوط العمل ومعالجة الأمور ᗷحᜓمة  وحلالقدرة عᣢ اتخاذ القرارات  . ٣
  سيق والمتاᗷعة وលعداد التقارᗫر القدرة عᣢ التنظᘭم والت . ٤
 ت التعامل الجᘭد مع الحاسب الآᢝᣠ مهارا  . ٥
  الأخᗫᖁن. مع  والتواصلمهارات الاتصال  . ٦

  



 

 اعتماد مجلس الإدارة 

ᢝ تم اعتماد 
ᡧᣛᘭجلسته السادسة لعام  الوصف الوظᗷ ᣠدورته الأو ᢝ

ᡧᣚ اجتماع مجلس الإدارة ᡧᣆــــخ   2024من محᗫبتار
2025/08/04  

 


