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 : ل الأو القسم 

 مقدماث ومفاهيم 
   

 



 

 : أسس بىاء التوصيف الوظيفي  .. 
ً
 أولا

  
ة تطبيق الهيكلة شغل جميع صناديق    أول فتر

 
ط ف وإنما يكون ذلك من خلال وضع خطة لهيكلة الوظائف  الهيكلة،لا يشتر

اتيجية.   ة محددة تتوافق مع مدة الخطة الاستر   فتر
 
 وتدرج شغلها ف

  
 
  واحد أكتر من موظف ف

ليس هناك ارتباط عددي بي   عدد الوظائف وعدد الموظفي   ، إذ قد يعي   على مسمى وظيف 

ولا يكون ذلك على مستوى ( رئيس قسم ) إذ لا يشغله إلا ، )... ( محاسب  –سكرتت   )حال تطلب الأمر ذلك ، مثل 

 شخص واحد فقط . 

 بأ
ً
.  يقوم شاغل الوظيفة المكلف بها رسميا  

  التوصيف الوظيف 
 
 عباء الوظيفة كما ه  محددة ف

  واحد ، كما يمكن أن يعهد لموظف واحد القيام بأعباء أكتر من وظيفة
  –يتم تعيي   الموظف على مسمى وظيف 

ً
مع  -تكليفا

  وراتبه ودرجته الوظيفية . 
 محافظته على مسماه الوظيف 

  على عرض المهام والواجبات 
  يجب أن يقوم بها شاغل الوظيفة ، وبالتال  فإن ما يقتصر التوصيف الوظيف 

( الرئيسة ) التر

 للأعمال أو المهام أو الواجبات أو المسؤوليات الثانوية والتفصيلية 
ً
 كاملا

ً
  ليست حصرا

تشتمله بطاقة التوصيف الوظيف 

  تتطلبها الوظيفة. 
 التر

  التوصيف قد صيغت بصورة عامة وغ
ولذلك ليس فيها تحديد أو توصيف أو  تفصيلية،ت  المهام والواجبات المذكورة ف 

ذلك أن مثل هذه الإجراءات تحددها لوائح  الوظيفة،بيان محدد للإجراءات المطلوب القيام بها لتنفيذ مهام وواجبات 

 الإجراءات وطبيعة وأدوات العمل.  

  لا تشتمل على صلاحيات الموظف، إذ تحدد مصفوفة الصلاح
يات حدود صلاحية كل موظف بطاقة التوصيف الوظيف 

  كل نوع من أنواع الصلاحية 
  على ما يبدو وكأنه  المطلوبة،ف 

فإن ذلك  صلاحية،وحي   تشتمل بطاقة التوصيف الوظيف 

  أداء واجباته 
  أن ممارسة هـذه الصلاحية إنما ه  إحدى مهام أو واجبات الموظف. وعلى الموظف أن يبادر ف 

يعت 

 نحو ذلك، وذلك من خلال خطة محكمة.   أو )كذا  كلمة( اعملولا ينتظر   مهامه واختصاصاتهومتطلبات 

 بمتطلبات كل 
ً
  بيانا

ة والمتطلبات  وظيفة،تتضمن بطاقة التوصيف الوظيف  من حيث المؤهل العلمى  وعدد سنوات الختر

 من مبدأ الحد  الأخرى،
ً
  هذه المتطلبات المتوسط() المطلوبوقد أعدت هذه المتطلبات انطلاقا

 أو  ف 
ً
 صعوبة،سهولة

 –بموازاة إقرار قيادة الجمعية لهذه اللائحة  -لذا فإنه من المهم  المطلوبة،وهو ما بي   الحد الأدن  وبي   أفضل المواصفات 

  أمور مهمة 
  منها: )أن تنظر وتفصل ف 

ً
  يشغلها حاليا

ة مما تتطلبه وظيفته التر من يتوفر لديه قدر أكتر من المؤهلات والختر

 . (غل وظيفة لا تتوفر لديه متطلباتها من يش -

  



 

  

:
ً
أهداف التوصيف الوظيفي ...  ثاهيا  

  

  إل تحقيقها:  
  يسعى التوصيف الوظيف 

 من الأهداف التر

 تحديد واضح للمهام والواجبات والعلاقات الوظيفية لكل وظيفة مدرجة على الهيكل التنظيمى  للمنظمة.  

  العاملة. الحد من الازدواجية والتداخل بي   مهام العناصر 

  الهيكل التنظيمى  بإيضاح حدود واجباته 
 
 كان موقع وظيفته ف

ً
ومن هو رئيسه  ومسؤولياته،توجيه كل موظف أيا

، ف  المباشر ومع من ينسق ويتعاون لتحقيق الأهداف المرسومة والخطط  عليهم،ومن هم العناصر الذي يشر

 لمنظمة. الموضوعة ل

: مكوهاث بطاقت التوصيف الوظيفي 
ً
:ثالثا  

 
  على العناصر الأ

تية: تشتمل بطاقة التوصيف الوظيف   

  رقمها( –موقعها  –ماهية الوظيفة )مسماها  

  .الهدف من الوظيفة 

  الرئيس المباشر 

  .المرؤوسون 

  .العالقات الوظيفية 

  .مهام وواجبات الوظيفة 

 والعملية والشخصية لشاغل الوظيفة( متطلبات الوظيفة )المؤهلات العملية 

 

 

  



 

: مجالا 
ً
:ث استخدام التوصيف الوظيفيرابعا  

 

1-  :  بالنسبة للموظفي  

عند التمدم للوظٌفة ٌساعد الموظف على معرفة طبٌعة العمل الذي ٌجب علٌه المٌام به كما ٌساعده فً  ( أ)

 لها. ءم مع مٌوله ولدراته وذلن لبل أن ٌتمدملامعرفة ما إذا كانت الوظٌفة تت

وبؤلصر ولت  عند تعٌٌن الموظف والتحاله بالعمل ٌعتبر التوصٌف الوظٌفً وسٌلة للموظف للتعرف ( ب)

وكذلن على رإسائه  على مولع علمه على خرٌطة العمل بالمنظمة بؤلسامها وفروعها المختلفة،

 ومرإوسٌه وزملائه.

تفصٌلً، بحٌث ٌتمكن من  ٌعتبر التوصٌف الوظٌفً أداة لمعرفة واجبات الموظف ومسإولٌاته بشكل ( ت)

 .ملفً الع تمٌٌم مدى لٌامه بواجباته أو تمصٌره فً أدائها، ومدى تمدمه وتطوره
 

 :ربالنسبة للرئٌس المباش  -2

ومسإولٌاته،  ٌستخدم التوصٌف الوظٌفً لتعرٌف الموظف الجدٌد بعلمه وتدرٌبه على واجباته ( أ)

 وجعله عضوًا منتجاً فً ألصر ولت ممكن.

إعادة  التوصٌف الوظٌفً على الرئٌس المباشر توزٌع العمل على المرإوسٌن أوٌسهل بوجود  ( ب)

 . لًا توزٌعه، طبما لحجم العمل وظروفه وعدد الموظفٌن المتاحٌن فع

المناسب  حسن استخدام الإمكانٌات والمدرات البشرٌة المتاحة بوضع الوظائف فً مولع العمل ( ت)

 لمدراته وخبراته.

أو مكافؤتهم  ٌم لتمٌٌم أداء الموظفٌن، ومن ثم محاسبتهم على التمصٌرالتوصٌف الوظٌفً معٌار سل ( ث)

 على الإداء المتمٌز.
 أداة لمتابعة ورلابة مدى تمدم العمل وتحمٌك الهدف العام.  ( ج)

 أداة لتطوٌر وتدرٌب الموظفٌن. ( ح)

 

:لشؤون الموظفينباليسبت  3 -4  

لكفاءات المطلوبة.وسٌلة الإعلان عن الوظائف بصورة تمكن الجمعٌة من جذب ا)أ(   

ختٌار السلٌم للمتمدمٌن للوظائف، ومن ثم وضع الرجل المناسب فً المكان المناسب، للاأداة مناسبة  )ب(

وخبرات المتمدم لاتوذلن بالتؤكد من تطابك متطلبات الوظٌفة وواجباتها مع مإه  

ث(أداة مناسبة لمراجعة صحة تحدٌد المراتب والدرجات الوظٌفٌة التً ٌعٌن علٌها المتمدم للوظٌفة. ) )ت(

 لرارات الترلٌة والنمل حسب استٌفاء شروط وصف الوظٌفة



 

 

بالنسبة للتدرٌب: 4-4  

ٌوضح  حتٌاجات التدرٌبٌة للموظفٌن فهولدراسة وتحدٌد الا هالتوصٌف الوظٌفً وسٌلة هام ( أ)

 الفروق بٌن متطلبات الوظٌفة وبٌن لدرات ومإهلات وأداء الموظف.

            ساسٌة لتصمٌم محتوى البرامج التدرٌبٌة وموادها ومناهجهاالمراجع الأاستخدامه كؤحد  ( ب)
ً لربط بٌن الجهود التدرٌبٌة والاا ( ت)  .ر.دواهداف والأبالأ حتٌاجات الفعلٌة للجمعٌة، تحمٌما

داء الأ المساهمة فً اختٌار المجموعات المتجانسة من العالمٌن فً تخصصها الفنً، ومستوى ( ث)

 .التدرٌبٌة ساتراشتران فً المدللاوالخبرة  والمإهل العملً

 

: جحديث بطاقت التوصيف الوظيـفي
ً
:خامسا  

الوظٌفة وفٌما  لات وواجباتلاٌتم تحدٌث بطالة التوصٌف الوظٌفً عندما ٌطرأ جدٌد فً بٌانات وأهداف وع

:ت التً ٌتعٌن بموجبها تحدٌث التوصٌف الوظٌفًلاٌلً بٌان بالحا  

الوظٌفً  زوذلن عنـد حـدوث تعـدٌل فــً مســمى الوظٌفـة أو مولعهـا أو الرم الوظٌفة:ت اتحدٌث بٌانـ-

 الذي ٌمثل تابعٌتها.

وذلن عند تغٌر الهدف من الوظٌفة نتٌجة تغٌر واجباتها ومسإولٌاتها. تحدٌث هدف الوظٌفة:  -  

 خـر، حٌــث ٌـتم هنــاآإلــى لسـم  تحـدٌث العالمـات الوظٌفٌــة: وذلـن إذا تــم نمـل الوظٌفـة مــن لسـم -

 اختلاف مســمى الوظٌفــة المشــرفة وكــذلن مســمٌات الوظــائف المرإوســة، وتختلــف نتٌجــةً لــذلن

والجهات التً تنسك معها الموظف. لات الوظٌفٌةلاالع  

المتطلبـــات كـــؤن  رفع درجات ولون تخفً/سئوذلن إذا رأى الم تحدٌث مواصفات أو متطلبات الوظٌفة: -

الجامعٌة زائداً عشر  من الدبلوم، أو ٌطلب للوظٌفة الشـــهادة لاً ٌطلـــب للوظٌفـــة المإهـــل الجـــامعً بـــد

 سنوات خبرة بدالً من الشهادة الجامعٌة زائداً خمس سنوات خبرة وهكذا.

هذه التغٌرات  ات الوظٌفة، ٌمكن تمٌٌزعند إدخال تغٌٌرات فً واجبات ومسإولٌ تحدٌث المهام والواجبات: -

تً:بالآ  

التخطٌطٌة أو الرلابٌة  شرافٌة أوإعطاء الوظٌفة أهمٌة أكبر تتمثل فً منح الم ٌد من المسإولٌات الإ  -

 أو التنسٌمٌة.
 التملٌل من أهمٌة الوظٌفة بتخفٌض مسإولٌتها. -

  

  



 

  

 

 

 

 

 

 

 القسم الثاوي: بطاقاث

 التوصيف الوظيفي
  

 

  
  
  
  
  
  
  
  

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 وظائف الإدارة العليا

 

 اسم الوظيفت رقم الوظيفت

1-1  مجلس الإدارة 

1-2  
 رئيس الجمعيت

 رئيس مجلس الإدارة

1-3  
 هائب رئيس الجمعيت

 هائب رئيس مجلس الإدارة

1-4  المسؤول/ المشرف المالي 

1-5  رئيس لجىت المتابعت/ والرقابت الداخليت 

1-6  أخصائي الالتزام 

1-7  سكرجير الرئيس 



 

 

 - الموقع مجلس الإدارة مسمى الوظيفة

1-1 رقم الوظيفة الإدارة العليا الإدارة  

 

: الهدف العام: 
ا

 أولً
  أنشئت من أجلها. • 

قيادة الجمعية لتحقيق أهدافها التر  

 

 : : الرئيس المباشر
ً
 ثانيا
  لتنمية القطاع غت  الربح  مسؤول أمام الجمعية العمومية، والمرجعية الرسمية •  

وزارة الموارد  -)المركز الوطت 

ية والتنمية الاجتماعية  (.السياحةوزارة  -البشر  

 

: المرؤوسون: 
ً
 ثالثا

أعضاء المجلس•    

 

: العلاقة: 
ً
 رابعا
، بتمثيل الجمعية أمامها. •   ية والداعمي   مع الجهات الرسمية والخت   

 

: تكوين المجلس: 
ً
 خامسا

افية. ترشح •   الجمعية العمومية أعضاء مجلس الإدارة، وتوافق عليهم الجهة الإشر  

يتكون المجلس من: •   

   رئيس

 نائب رئيس

ف مال  
 مسؤول / مشر

 بقية الأعضاء



 

  ممارسة مهماته بعد انتهاء مدته النظامية إل حي   صدور قرار تعيي   •  
يستمر مجلس إدارة الجمعية ف 

 المجلس الجديد. 

  حالة استثنائية تقرها لا يجوز ال•  
  الجمعية إلا ف 

جمع بي   عضوية مجلس الإدارة وبي   العمل بأجر ف 

افية.   المرجعية الإشر

 

الجمعية نفقات التنقل  تتحملإذا تطلب العمل تكليف عضو مجلس إدارة بمهمة خارج مقر الجمعية •  

 والإقامة طبقا للضوابط المحددة لذلك. 

 

: اجتماعات وقرارات 
ً
المجلس: سادسا  

أشهر على الأقل بدعوة من رئيسه.  ثلاثةيجتمع مجلس إدارة الجمعية مرة كل •    

لا يعد اجتماع مجلس الإدارة صحيحا إلا بحضور أكتر من )نصف( أعضائه. •    

ين وإذا تساوت الأصوات يرجح•   تصدر قرارات مجلس الإدارة بأغلبية أصوات الأعضاء الحاصر   

 الجانب الذي فيه الرئيس. 

مرات متتالية بدون عذر  ثلاثإذا تخلف أحد أعضاء مجلس الإدارة عن حضور اجتماعات المجلس  •

افية لإحلال بديل عنه.   مقبول، يرفع بتوصية إل الجهة الإشر

 

 سابعًا: اختصاصات المجلس: 

اف على الشؤون الإدارية والمالية  للجمعية وتوجيهها،  والتأهيلية والسياحيةيختص مجلس الإدارة بالإشر

 واتخاذ القرارات اللازمة لتحقيق أهدافها، وله على وجه الخصوص: 

  ذلك.  -
اء العقارات وبيعها، وإفراغها باسم الجمعية، واستثمارها وله حق توكيل أحد أعضائه ف   شر

عات والإعانات والمنح والوصايا والأوقاف، على أن  -  الذي الأساس  تتعارض مع الهدف  ألا قبول التتر

 أنشئت من أجله الجمعية. 

 فتح حسابات بنكية باسم الجمعية، والتصرف فيه وفق اللوائح بما يحقق أهداف الجمعية -

اح موازنة الجمعية، وإجازة حساباتها الختامية.  -  اقتر

افية.  -  إعداد تقرير سنوي عن أعمال الجمعية، ورفعه إل الجهة الإشر



 

  توفت  الدعم العملى  والتعليمى  والإداري  قبول انضمام أعضاء جدد إل الجمعية العمومية.  -
الإسهام ف 

ع لها.   والمال  للجمعية عن طريق تشجيع المحسني   على التتر

 تعيي   مدير تنفيذي للجمعية ومتابعة أعماله.  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

: الهدف العام: 
ا

 أولً

  أنشئت من أجلها. •  
ة للجمعية لتحقيق أهدافها التر القيادة المباشر  

 

: مسؤول أمام: 
ً
 ثانيا

مجلس الإدارة. •   

 

: المرؤوسون: 
ً
 ثالثا

نائب الرئيس. •   

 • . ف المال 
المسؤول/المشر  

رئيس وحدة المتابعة والرقابة الداخلية•    

سكرتت  الرئيس. •   

التنفيذي. المدير •   

 

: الأدوار الرئيسة: 
ً
 رابعا

دعوة مجلس الإدارة لعقد اجتماعاته، وترؤسها. •   

 •  
اف والتوجيه والتنسيق والمتابعة  عمليةالمساهمة ف  الجمعية والعمل على تطويرها.  لأنشطةالإشر  

متابعة القرارات الصادرة من مجلس الإدارة. •    

 الإدارة العامة الموقع رئيس الجمعية مسمى الوظيفة
2-1 رقم الوظيفة الإدارة العليا الإدارة  



 

  اتخاذ القرارات القيادية •  
  الجمعية. المساهمة ف 

ف   

  جلب الموارد المالية للجمعية ومد الجسور مع جميع ف• 
ات المجتمع المفيدة والمستفيدة. ئالمساهمة ف   

العمل بفاعلية مع الجهات الخارجية.  علاقاتإدارة •   

  المحافل والمناسبات. •  
تمثيل الجمعية أمام الجهات الرسمية وف   

اف على استثمارات وأوقاف الجمعية. •  الإشر  

متابعة المدير التنفيذي ومهامه وتقييم أدائه. •    

متابعة الجهات المرتبطة به. •   

 

: العلاقة: 
ً
 خامسا

 افية، بالتنسيق معها فيما يتعلق بتسيت  أمور الجمعية  مع الجهات الإشر

  .مع الجهات الخارجية، بالتنسيق معها فيما يتعلق بتسيت  أمور الجمعية 

 

: المهام والواجبات: 
ً
 سادسا

  .اف على وضع خطط الجمعية وتقييمها  الإشر

  إيجابية مع الجهات الخارجية واتخاذ الإجراءات اللازمة لتحقيق هذا  عمل علاقاتالعمل على بناء

 الهدف العام. 

  المشكلاتعقد اجتماعات دورية مع المدير التنفيذي، لمتابعة العمل ودراسة   
والصعوبات التر

ض ست  العمل واتخاذ الإجراءات
 اللازمة بخصوصها.  تعتر

  .دراسة التقارير الإدارية والفنية عن أنشطة الجمعية واستخلاص النتائج واتخاذ القرارات المناسبة 

  .احات إل مجلس الإدارة  رفع تقارير دورية عن نتائج أعمال الجمعية مقرونة بالتوصيات والاقتر

  تسيت  أعمال اعتماد الهيئات الاستشارية وفرق العمل واللجان الدائمة  
والمؤقتة للاستفادة منها ف 

 الجمعية وتطويرها. 

: متطلبات الوظيفة: 
ً
 سابعا

  تخصص مناسب
 المؤهل: شهادة جامعية / أو أعلى ف 

  مجال العمل. 8الخدمة: لا تقل عن )
( سنوات ف   



 

 المواصفات الشخصية: 

الجمعية.  شخصية قيادية فاعلة ومنضبطة وأمينة ومتفرغة، ويستحسن كونه من مؤسس  •    

 

 

 

: الهدف العام: 
ا

 أولً

  أنشئت من أجلها. •  
  قيادة الجمعية لتحقيق أهدافها التر

مساندة رئيس الجمعية ف   

 

: مسؤول أمام: 
ً
 ثانيا

رئيس الجمعية. •   

 

 :
ً
المرؤوسون: ثالثا  

 - 

: الأدوار الرئيسة: 
ً
 رابعا

  رئاسة الجمعيـة ورئاسـة مجلـس الإدارة، ومـا يتبعهـا مـن مهـام حـال غيابـه أو تكليفه. •  
النيابة عن الرئيس ف   

عضوية مجلس الإدارة. •   

  الجمعية. •  
  اتخاذ القرارات القيادية ف 

المساهمة ف   

  جلب الموارد المالية للج• 
المجتمع المفيدة والمستفيدة. ئات معية ومد الجسور مع جميع فالمساهمة ف   

 •  
اف والتوجيه والتنسيق والمتابعة  عمليةالمساهمة ف  الجمعية والعمل على تطويرها.  لأنشطةالإشر  

 

: العلاقة: 
ً
 خامسا

 الإدارة العامة الموقع نائب رئيس الجمعية مسمى الوظيفة

3-1 رقم الوظيفة الإدارة العليا الإدارة  



 

 افية، بالتنسيق معها فيما يتعلق بتسيت  أمور الجمعية  مع الجهات الإشر

 نسيق معها فيما يتعلق بتسيت  أمور الجمعية. مع الجهات الخارجية، بالت 

 

 

: المهام والواجبات: 
ً
 سادسا

  .تب على ذلك من مسؤوليات  رئاسة مجلس الإدارة حال غياب الرئيس، والقيام بما يتر

  .تب على ذلك من مسؤوليات  رئاسة الجمعية حال غياب الرئيس أو تكليفه من قبله، والقيام بما يتر

  اف على اللجان   تسند إليه من المجلس أو الرئيس. الإشر
 والفرق التر

: متطلبات الوظيفة: 
ً
 سابعا

  تخصص مناسب. 
 المؤهل: شهادة جامعية / أو أعلى ف 

  مجال العمل. 6تقل عن ) لا الخدمة: 
( سنوات ف   

 المواصفات الشخصية: 

شخصية قيادية فاعلة ومنضبطة وأمينة. •   

  



 

 

 

 

: الهدف العام:
ً

 أولا

 المواعد  الإشراف على السٌاسات والمرارات والتصرفات المتعلمة بإدارة الشإون المالٌة للجمعٌة، وفك

 والإجراءات المحاسبٌة المعتمدة من الوزارة.

: الرئيس المباشر:
ً
 ثاهيا

 .رئٌس الجمعٌة 

: المرؤوسون:
ً
 ثالثا

 - 

: الع
ً
قت:لارابعا  

 .داخلٌا: مع مدٌر الشإون الإدارٌة والمالٌة والمحاسب، بشؤن تمدٌم العملٌات المالٌة 

 .خارجٌا: مع الجهات والمكاتب المحاسبٌة والمستشارٌن المالٌٌن ومع البنون 

: المهام والواجباث:
ً
 خامسا

 .الإشراف العام على العملٌات المالٌة 
 .التولٌع على شٌكات الجمعٌة وٌكون تولٌعه أساسٌا 
 نظمة المالٌة.التؤكد من بناء وتطبٌك وتحدٌث الا 

 المالً للجمعٌة. زلتحدٌد المرك تصمٌم التحالٌل المالٌة اللازمة 

: متطلباث الوظيفت:
ً
 سادسا

 .المإهل: بكالورٌوس، وٌستحسن فً الإدارة المالٌة / المحاسبة 
  :فً مجال العمل المالً. تسنوا (6) عنتمل  لاالخدمة 

  اللبالة. -الفاعلٌة –مانة الأ –الدلة 

لعالمو المسإول/ المشرف المالً مسمى الوظٌفة  الإدارة العامة 

4-1 رلم الوظٌفة الإدارة العلٌا الإدارة  



 

 

   



 

  
 

 

: الهدف 
ً
   العام:أولا

  ٌتبعها.فً الجمعٌة وما  والتؤهٌلً والسٌاحًمرالبة ومتابعة الأداء المالً والإداري   

 :
ً
   المباشر:الرئيس  ثاهيا

  الجمعٌة.رئٌس  

: المرؤوسون: 
ً
 ثالثا

  

 :
ً
   العلاقت:رابعا

  الفروع. وبالًمع مدراء الإدارات ورإساء الألسام بالجمعٌة   

:
ً
 المهام والواجباث:   خامسا

   .التؤكد من أن جمٌع الإجراءات والعملٌات والمرارات المالٌة تسٌر وفك النظام المالً المعتمد 
  واللوائح الإدارٌةالتؤكد من أن جمٌع الإجراءات والعملٌات والمرارات الإدارٌة تسٌر وفك الأنظمة 

  المعتمدة.
  واللوائح تسٌر وفك الأنظمة  ٌلٌةوالتؤه السٌاحٌةالتؤكد من أن جمٌع الإجراءات والعملٌات والمرارات

 .  المعتمدة
  الإجراءات.تنظٌم زٌارات دورٌة للتؤكد من  

  المختصة.كتابة التمارٌر الدورٌة عن عمل الوحدات  

:
ً
  الوظيفت:متطلباث  سادسا

 ،ًفً تخصص مناسب.   المإهل: جامع 
 سنوات فً مجال العمل الرلابً.   (6) عنتمل  الخدمة: لا 
  اللبالة. -الفاعلٌة -الأمانة  -الدلة   

 

 

 مسمى الوظٌفة رئٌس وحدة المتابعة والرلابة الداخلٌة المولع الإدارة العامة

 الإدارة الإدارة العلٌا رلم الوظٌفة 5-1



 

 

  

  

 

 

: الهدف العام : 
ً
 أولا

بالشفافٌة والحوكمة مسإول عن ضمان التزام الجمعٌة بالموانٌن واللوائح المحلٌة والدولٌة، والسٌاسات الداخلٌة المتعلمة 

  والممارسات التنظٌمٌة

:
ً
  المباشر:الرئيس  ثاهيا

   الجمعٌة.رئٌس  

:
ً
 المرؤوسون:  ثالثا

:
ً
 العلاقاث:  رابعا

  التزام الجمعٌة بالموانٌن واللوائح المحلٌة والدولٌة،  بشؤن تحمٌكالجمعٌة،  إدارات وألساممع

  والسٌاسات الداخلٌة المتعلمة بالشفافٌة والحوكمة.

:
ً
 المهام والواجباث:  خامسا

  التؤكد من التزام الجمعٌة بجمٌع الموانٌن واللوائح الحكومٌة المتعلمة بؤنشطة الجمعٌات الأهلٌة، بما فً ذلن نظام

 .وتموٌل الإرهاب، وغٌرها من التشرٌعات ذات الصلةمكافحة غسل الأموال 

 مرالبة أي تعدٌلات جدٌدة على الموانٌن والتؤكد من مواءمة السٌاسات الداخلٌة للجمعٌة مع هذه التعدٌلات. 

 تطوٌر وتحدٌث السٌاسات والإجراءات المتعلمة بالامتثال بالتعاون مع المراجع الداخلً والإدارة. 

  الموظفٌن فً الجمعٌة على دراٌة بالسٌاسات والإجراءات وأنهم ملتزمون بتطبٌمهاالتؤكد من أن. 

  التعاون مع المراجع الداخلً لضمان تكامل التدلٌك الداخلً مع عملٌات الالتزام، وتمدٌم تمارٌر دورٌة حول مدى

 .الالتزام الداخلً بالإجراءات المتبعة

  فً الضوابط الداخلٌة والتراح حلول لمعالجتهاالعمل مع المراجع الداخلً لتحلٌل أي ثغرات. 

  تنظٌم ورش عمل ودورات تدرٌبٌة للموظفٌن حول الامتثال والموانٌن التنظٌمٌة وأهمٌة الحوكمة فً الجمعٌات

 .الأهلٌة

 تعزٌز ثمافة الامتثال داخل الجمعٌة من خلال نشر الوعً حول أفضل الممارسات الأخلالٌة. 

 

 مسمى الوظٌفة أخصائً الالتزام المولع الإدارة العامة

 الإدارة الإدارة العلٌا رلم الوظٌفة 6-1



 

  المتعلمة بعدم الامتثال للموانٌن واللوائح ووضع خطط للتعامل مع هذه المخاطر والحد منهاتحدٌد وتمٌٌم المخاطر. 

 متابعة وتنفٌذ التوصٌات الصادرة عن المراجع الداخلً وأي جهات رلابٌة. 

 متابعة التحمٌمات المتعلمة بؤي انتهاكات أو مخالفات للسٌاسات أو اللوائح الداخلٌة للجمعٌة. 

 ٌة للإدارة العلٌا وللجهات التنظٌمٌة حول حالة الامتثال داخل الجمعٌة، وأي تجاوزات أو مخالفات إعداد تمارٌر دور

 .تم اكتشافها وكٌفٌة معالجتها

 المحافظة على تواصل مستمر مع الجهات التنظٌمٌة والرلابٌة للتؤكد من الالتزام بالمعاٌٌر والمتطلبات المطلوبة. 

 ت من الجهات الحكومٌة المعنٌة والمتابعة بشؤنهاالرد على أي استفسارات أو ملاحظا. 

  حفظ جمٌع الوثائك المتعلمة بالامتثال، بما فً ذلن التمارٌر والسٌاسات والإجراءات، وضمان أن تكون متاحة

 .ومتوافمة مع متطلبات التدلٌك الداخلً والخارجً

 

   :
ً
  الوظيفت:متطلباث  سادسا

 :بكالورٌوس فً المانون أو أي مجال ذو صلة.  المإهل  

 )خبرة سابمة فً مجال الامتثال، التدلٌك، أو الحوكمة )وٌفضل فً لطاع الجمعٌات الأهلٌة. 

   المهاراث:

 معرفة متعممة بالموانٌن واللوائح المتعلمة بالجمعٌات الأهلٌة والعمل الخٌري. 

  استمرارٌة الالتزام بهالدرة على تطوٌر وتنفٌذ سٌاسات الامتثال وضمان. 

 مهارات تحلٌلٌة لوٌة وإدارة المخاطر. 

 المواصفاث الشخصيت:  

 مهارات اتصال وتواصل ممتازة. 

 لدرة على العمل بشكل مستمل وكجزء من فرٌك. 

 اهتمام بالتفاصٌل والمدرة على حل المشكلات بطرٌمة مبتكرة   



 

  

  

 

 

: الهدف العام : 
ً
 أولا

   وسزيع.القيام بأعمال السكزجاريت للزئيس بأسلوب منظم 

:
ً
  المباشر:الرئيس  ثاهيا

   الجمعٌة.رئٌس  

:
ً
 المرؤوسون:  ثالثا

:
ً
 العلاقاث:  رابعا

 ٌوالتنسٌك فٌما ٌخص العلالات بالرئٌس  بالجمعٌة، بالاتصالاتمع الجهات ذات العلالة  :اخارج

  عموماً.أو الجمعٌة  المباشر،
 :ًمع ألسام الجمعٌة وفروعها، بالتنسٌك فٌما ٌخص العلالات بالرئٌس المباشر.   داخلٌا  

:
ً
 المهام والواجباث:  خامسا

  واستمبال الضٌوف.   المباشر،تنظٌم وتنسٌك أولات الممابلات والاجتماعات مع الرئٌس 
 المباشر.لام وتسلٌم الرسائل الصادرة والواردة من وإلى مكتب الرئٌس است  
  الإجابة على الاستفسارات والمراسلات وإثباتها وفرزها وتصنٌفها وتوزٌعها على الجهات المعنٌة

  الصادرة.ومتابعة المراسلات  المباشر،حسب تعلٌمات الرئٌس 
  إلٌها.استلام وتسلٌم الرسائل الصادرة من الجمعٌة والواردة  
  المعنٌة.متابعة الرسائل التً ترد على البرٌد الإلكترونً للجمعٌة والرد علٌها أو تحوٌلها للإدارة  
  المباشر.رفع تمارٌر دورٌة عن سٌر العمل للرئٌس  
  ٌعة عمله.  المباشر وتتعلك بطب بها رئٌسهالمٌام بؤٌة مهام أخرى ٌكلفه 

  

 مسمى الوظٌفة سكرتٌر الرئٌس المولع الإدارة العامة

 الإدارة الإدارة العلٌا رلم الوظٌفة 7-1



 

:
ً
  الوظيفت:متطلباث  سادسا

 :ثانوٌة.شهادة  المإهل  

 :السكرتارٌة.سنوات فً مجال  (3) عنلا تمل  الخدمة  

   المهاراث:

  المكاتبات.المدرة على تنظٌم وتنسٌك العمل وصٌاغة  
  العمل.المدرة على العمل ضمن فرٌك  
   .المدرة على تطوٌر الأعمال وتولٌد الأفكار 
  .المدرة على استخدام أجه ة وبرامج الحاسب الآلً وأجه ة الاتصالات الحدٌثة 

   .إتمان اللغة الانجلٌزٌة 

 المواصفاث الشخصيت:  

  ًالانضباط.  –الفاعلٌة  –الأمانة  –الدلة  –اللبالة وحسن التواصل الشفهً والكتاب 

  
  



 

  

  
  

 

  

وظائف ا لإدارة الخنفيذيت - 2  

 رقم الوظيفت اسم الوظيفت

 2-1 المديز الخنفيذي

 2-2 سكزجير

3-2 أخصائي الحوكمت  

الخطويز والخخطيط والجودة مديز  2-4  



 

 مسمى الوظيفت المديز الخنفيذي الموقع الإدارة العامت

2-1  الإدارة الخنفيذيت رقم الوظيفت 

  

: الأهداف:  
ً
 أولا

  أهدافها.إدارة الجمعٌة وفرق عملها وبرامجها الداخلٌة والمٌدانٌة بالكفاءة والفاعلٌة المطلوبة لتحمٌك  

 : الرئيس المباشر : 
ً
 ثاهيا

  الجمعٌة.رئٌس  

:
ً
  المرؤوسون: ثالثا

  سكرتٌر 
 التطوٌر والتخطٌط والجودة   مدٌر 

:
ً
   العلاقت: رابعا

  الجمعٌة.ما ٌتعلك بتصرٌف أمور بالتنسٌك معها فٌ الخارجٌة،مع الجهات  

:
ً
 المهام والواجباث:   خامسا

  الإدارة.العمل على تنفٌذ المرارات الصادرة من الرئٌس ومجلس  
   التؤكد من أن جمٌع ألسام الجمعٌة وما ٌتبعها داخلٌاً أو خارجٌاً تطبك الخطط المعتمدة فً الجمعٌة 
 ٌوالتؤكد من تطبٌمها .  لإلرارها،ة ئمتابعة إعداد الموازنة التمدٌرٌة للجمعٌة ته 
  .تنفٌذ الممترحات الواردة من مجلس الإدارة بما ٌختص برفع أداء أنشطة الجمعٌة وتطوٌر أعمالها 
  ما المحافظة على أصول الجمعٌة وأموالها والإشراف الكامل على أملان الجمعٌة وإدارتها واتخاذ

  ذلن.لكل  مزلٌ
  الأهداف.واتخاذ الإجراءات اللازمة لتحمٌك هذه  وتخفً التكالٌفالعمل على ترشٌد الإنفاق  
  ما للجمعٌة من مستحمات على الغٌر.   للغٌر، وتحصٌلالتؤكد من تسدٌد الالتزامات التً على الجمعٌة 
  منالشة التمارٌر الممدمة من جهات التموٌم مع الجهات المختصة فً الجمعٌة واتخاذ الإجراءات

  .وجدتلسلبٌات إن اللازمة لتلافً ا

  الخ الخدمة.إنهاء  الترلٌة، النمل، التعٌٌن،اتخاذ جمٌع الإجراءات المتعلمة بموظفً الجمعٌة من حٌث .

 حسب لائحة الصلاحٌات المعتمدة.  



 

  علٌها والعمل  مما تشرفالإشراف والتوجٌه والتنسٌك والمتابعة لأنشطة الألسام والفروع ونحو ذلن

  فٌها.لسٌر العمل  التدابٌر اللازمةعلى تطوٌرها واتخاذ 
  المساهمة فً اتخاذ المرارات المنظمة لسٌر العمل فً الجمعٌة بما ٌتوافك مع لائحة الصلاحٌات

  المعتمدة.المعتمدة والنظام والتعلٌمات 
  الجمعٌة. عما ٌتبحل المشاكل التً تعترض سٌر العمل بالألسام وكل  
  فً ضوء النظام.  لعاملٌن والموظفاتبااتخاذ كافة الإجراءات المتعلمة 
  والفروع ومتابعتهاالإشراف على وضع الموازنة التمدٌرٌة للألسام  . 
   .الإشراف على وضع وتنفٌذ الخطة التنفٌذٌة للجمعٌة ومتابعتها 
    العمل على بناء علالات عمل إٌجابٌة مع الجهات الخارجٌة واتخاذ الإجراءات اللازمة لتحمٌك

  للجمعٌة.نشودة الأهداف الم
  المشاكل  لدراسة عومدٌرو الفروعمد اجتماعات دورٌة مع مدٌري الإدارات ورإساء الألسام

  بخصوصها.اللازمة  التدابٌر والإجراءاتوالصعوبات التً تعترض سٌر العمل واتخاذ 
  ائج واتخاذ عن أنشطة الجمعٌة واستخلاص النت والمالٌة والدعوٌة والتعلٌمٌةدراسة التمارٌر الإدارٌة

  المناسبة.المرارات 
  إلى الرئٌس المباشر    بالتوصٌات والالتراحاترفع تمارٌر دورٌة عن نتائج أعمال الجمعٌة ممرونة 
   .ممارسة الصلاحٌات المخولة له وفك لائحة الصلاحٌات 
  لها.المشاركة فً تمٌٌم أداء الموظفٌن والموظفات التابعٌن  
 ٌلمن ٌراه لتسٌٌر الأعمال الموكلة إلٌه بالجمعٌة بكفاءة عالٌة وفاعلٌة.   صلاحٌاته ض بعضتفو 

   المٌام بكافة الأعمال التً ٌعهد به إلٌه رئٌسه المباشر وتتعلك بطبٌعة عمل الجمعٌة 

:
ً
  الوظيفت:متطلباث  سادسا

 جامعٌة فً تخصص مناسب.   المإهل: شهادة 
 سنوات فً مجال المٌادة.   (8) عنتمل  الخدمة: لا 
   .شخصٌة لٌادٌة 
  المدرة على الحدٌث والتمدٌم.   –اللبالة وحسن التعامل  –الفاعلٌة –الأمانة  –الدلة 

  
  



 

 مسمى الوظيفت سكزجير  الموقع الإدارة العامت

2-2  الإدارة الخنفيذيت رقم الوظيفت 
  

: الهدف 
ً
   العام:أولا

  ًتسهٌل وتحضٌر وطباعة الأعمال الخاصة بالمدٌر التنفٌذي بؤسلوب منظم وسرٌع، ومساندته ف

 متابعة مسإولٌاته، بالإضافة إلى ضبط الصادر والوارد الداخلً والخارجً للجمعٌة . 

  

   الرئيست:الأدوار 

   .المٌام بكافة الأعمال السكرتارٌة للرئٌس المباشر 
 إلٌه.الجهات خارج الجمعٌة، وتنظٌمه وحفظه لٌسهل الوصول  متابعة الصادر والوارد مع   
  الجمعٌة.متابعة المكاتبات والمعاملات والإجراءات الخاصة بالإدارة التنفٌذٌة وعلى مستوى  

:
ً
   المباشر:الرئيس  ثاهيا

   .المدٌر التنفٌذي 

 : المرؤوسون: 
ً
 ثالثا

   

:
ً
   العلاقت: رابعا

  بالتنسٌك فٌما ٌخص العلالات بالرئٌس المباشر.   المختلفة،الجمعٌة وفروعها  إدارات وألساممع 

  عموماً.أو الجمعٌة  المباشر،والتنسٌك فٌما ٌخص العلالات بالرئٌس  الخارجٌة، بالاتصالاتالجهات  

:
ً
 المهام والواجباث:   خامسا

  وتطبٌك نظام المراسلات والأرشٌف  إلٌها،استلام وتسلٌم الرسائل الصادرة من الجمعٌة والواردة

 وحفظ المستندات فً ملفات مناسبة ٌسهل الرجوع إلٌها  
  المعنٌة متابعة الرسائل التً ترد على البرٌد الإلكترونً للجمعٌة والرد علٌها أو تحوٌلها للإدارة

 مع رئٌسه المباشر.  بالتنسٌك
 الرئٌس.لعلٌا أو متابعة ألسام الجمعٌة فٌما ٌخص تنفٌذ لرارات الإدارة ا  
  الجمعٌة.المٌام بؤٌة مهام أخرى تكلفها بها رئٌسه المباشر وتتعلك بطبٌعة عمل  



 

  الاجتماعات.وتنسٌك هذه  المباشر،التحضٌر لكافة اجتماعات رئٌسه  
  حضور الاجتماعات التابعة للرئٌس المباشر وإعداد المحاضر الخاصة بها وتولٌعها من الأعضاء

  بها.سجلات الخاصة ومتابعة تحدٌث ال
  واستمبال المراجعٌن والضٌوف.   المباشر،تنظٌم وتنسٌك أولات الممابلات والاجتماعات مع الرئٌس 
    .استلام وتسلٌم الرسائل الصادرة والواردة من وإلى مكتب الرئٌس المباشر 
 هات المعنٌة الإجابة على الاستفسارات والمراسلات وإثباتها وفرزها وتصنٌفها وتوزٌعها على الج

  الصادرة.حسب تعلٌمات الرئٌس المباشر، ومتابعة المراسلات 
  المباشر.تجهٌز وتوزٌع المرارات الصادرة عن الرئٌس  
  الجهات المعنٌة.  المباشر إلىمتابعة وصول الأوامر والتعلٌمات والمرارات الصادرة عن الرئٌس 

  مناسب.حفظ الملفات ذات الطابع السري فً مكان  

  

:
ً
  الوظيفت:متطلباث  سادسا

 ثانوٌة أو أعلى فً تخصص مناسب.   المإهل: شهادة 
 السكرتارٌة.سنوات فً مجال  (3) عنتمل  الخدمة: لا  
  اللبالة وحسن التعامل.   –الفاعلٌة –الأمانة  –الدلة 

  
  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

  

  

  

: الهدف العام: 
ا
   أولا

ام بمعايت  الحوكمة من خلال بناء وتفعيل السياسات واللوائح والإجراءات ونشر ثقافة  
 تمكي   الجمعية من الامتثال والالتر

 وخدماتها. الحوكمة وإثبات فاعلية الجمعية للجهات ذات الصلة مما يعزز دعم برامج الجمعية 

  : : الرئيس المباشر
ً
 ثانيا

  .المدير التنفيذي 

: المرؤوسون: 
ً
 ثالثا

   

: العلاقة:  
ً
 رابعا

 داخليًا:            

  .وحدة الحوكمة 

  .الجمعية  
  كافة الإدارات والأقسام ف 

افية.   خارجيا: الجهات الإشر

 

 : المهام والواجبات: 
ً
   خامسا

  اتيجيات وإطار  وسياسة مكتوبة لوحدة الحوكمة. عمل واضحة ات وضع استر

 عداد خطة سنوية لوحدة الحوكمة. إ 

   .تطوير وتنفيذ السياسات والإجراءات والمعايت  المتعلقة بالحوكمة 

   .متابعة تنفيذ أهداف الحوكمة ورفع تقارير دوريــها عنها وتقديمها لمجلس الإدارة 

  ام وحدة الحوكمة والإدارات وال  موظفي   للقواعد واللوائح والإجراءات. العمل على ضمان امتثال والتر 

   .ية وتقديم التقارير اللازمة والسنوية  الامتثال لمتطلبات معايت  الحوكمة الخاصة بوزارة الموارد البشر

  منصة  
 ريب. أرفع جميع اللوائح والسياسات ذات العلاقة بمعايت  الحوكمة ف 

  الأسلوب مراجعة ومعالجة سياسات وإجراءات مجلس الإدارة واللجان  
والادارات وضمان الدقة والاتساق ف 

 والمحتوى. 

   .رفع مستوى الأداء  
حات من شأنها أن تساهم ف   تقييم عمل وأداء اللجان بشكل دوري ومستمر والتوصية بأي مقتر

   .توعية الموظفي   والإدارات لفهم وتوثيق الإجراءات والعمليات 

  الحوكمة الموقع  الإدارة العامة 
 مسمى الوظيفة  أخصان 

2-3  الإدارة  التنفيذية  رقم الوظيفة  



 

   .اتيجية الحوكمة   دعم الجمعية ولتحقيق استر
 
 متابعة المبادرات والمشاريــــع المتعلقة بالحوكمة للمساهمة ف

   تحديد فرص التطوير المستمر للأنظمة والإجراءات والممارسات مع الأخذ بعي   الاعتبار أفضل  
 
المساهمة ف

  تحقيق 
 
  تساهم ف

 على درجات الحوكمة. أالممارسات التر

   ء الجمعية وأن يكون وفقا للموازنات المخططة والأهداف والنتائج المرجوة منها بالمتابعة مع الإدارة مراجعة أدا

اتيجية.   الاستر

   .اتيجية   مستوى الأداء بالمتابعة مع الإدارة الاستر
 الحرص على عدم تدن 

  نقاط الضعف وتقديم تقييم المخاطر وفق منهجيات بناءً على المعايت  العالمية وأفضل الممارسات للعثور على 

 توصيات للحد منها. 

   .توعية الموظفي   والإدارات بالمخاطر المحتملة ورفع توصيات لهم 

   .)تحديد وتحليل المخاطر والفجوات بي   العمليات، وتصنيفها )وضع قائمة بالمخاطر 

   .  أداء المهام الأخرى حسب توجيه المدير المباشر

  ن استمرارية العمل. متابعة الأعمال اليومية للوحدة لضما  

   من الاهتمام والقيام بتحفت   وتوعية العاملي   داخل الجمعية 
ً
  تتطلب مزيدا

تحديد جوانب ممارسات الحوكمة التر

  تستهدف الجمعيات المستهدفة. 
 من خلال إقامة حلقات العمل والندوات والملتقيات والتر

  .بناء نظام إدارة الحوكمة للجمعية 

 ملي   داخل الجمعية بنظام الحوكمة. نشر ثقافة وتوعية العا 

    .القطاع الثالث  
ات ولغرض تطوير الحوكمة ف   حضور المؤتمرات والندوات ذات العلاقة بالحوكمة لتبادل الختر

   المساهمة   
عن  )الناتجة المخاطر نظام حوكمة الجمعية وسياسة عملها من له يتعرض قد ما ومعالجة تحديد ف 

 المعنية.  الادارة إل الحاجة عند بشأنها لرفعوخارجية(، وا داخلية عوامل
 

: متطلبات الوظيفة: 
ً
 سادسا

  إدارة الأعمال أو المالية أو مجال ذو صلةالمؤهل: بكالوريوس  
   ف 

مجال حوكمة + دورات تدريبية ف 

  الجمعيات الأهلية. 

  مجال  سنتي   الخدمة: لا تقل عن  
  الجمعيات الأهليةف 

 .  الحوكمة ف 

  الفاعلية. –الأمانة  –الدقة 

 

 

 

 

 

الخطويز والخخطيط والجودة  مديز الموقع  الإدارة العامت   مسمى الوظيفت  



 

  

  

  

  

: الهدف 
ً
   العام:أولا

  متابعة برامج وعملٌات التخطٌط والتطوٌر والتدرٌب والجودة والحوكمة فً الجمعٌة، والتؤكد من

   ٌتبعها.مطابمتها للمواصفات على مستوى جمٌع أعمال الجمعٌة وما 

:
ً
   المباشر:الرئيس  ثاهيا

  التنفٌذي.المدٌر  

: المرؤوسون: 
ً
 ثالثا

   

 :
ً
   العلاقت:رابعا

  والتخطٌط تحمٌك تطبٌمات الجودة  بشؤن:مع الإدارات والألسام بالجمعٌة و بالً الفروع، بالتنسٌك

 . والتدرٌب والحوكمة والتطوٌر
  بالتنسٌك بشؤن: توفٌر متطلبات الجودة والتخطٌط   المتخصصة زوالمراكمع المستشارٌن والمدربٌن

 والتطوٌر والتدرٌب والحوكمة . 

 : المهام 
ً
   والواجباث:خامسا

  .متابعة شإون الخطة الاستراتٌجٌة والتشغٌلٌة إعداداً وتنفٌذٌا وتمٌٌما 
  .متابعة التمارٌر الدورٌة والختامٌة لخطط الجمعٌة وألسامها وفروعها 
  . ًتنسٌك شإون التدرٌب الإداري والتخصص 
   . تنسٌك شإون الجودة والحصول على الاعتمادات والشهادات فً ذلن 
  إعداد وتطوٌر وتحدٌث اللوائح والأنظمة للجمعٌة . متابعة 
  .متابعة ملف الحوكمة وتحدٌثاته 
  . المساهمة فً اتخاذ المرارات المنظمة لسٌر عمله بما ٌتوافك مع لائحة الصلاحٌات المعتمدة 
   .حل المشكلات التً تعترض سٌر عمله 
  ومتابعتها .  لعمله،وضع الموازنة التمدٌرٌة 
 تنفٌذٌة لعمله ، ومتابعتها.  وضع الخطة ال 

2-4  الإدارة  الخنفيذيت  رقم الوظيفت  



 

  المباشر.ممارسة الصلاحٌات المخولة له من رئٌسه  
   . حضور الاجتماعات التً ٌدعى لها من رئٌسه المباشر أو الإدارة العلٌا ، والمشاركة فٌها بفاعلٌة 
 فاعلٌة.  المشاركة فً اللجان التً ٌرشح لها من رئٌسه المباشر أو الإدارة العلٌا ، والمشاركة فٌها ب 
  المباشر .رفع تمارٌر دورٌة عن سٌر عمله للرئٌس  

  عمله.المٌام بؤٌة مهام أخرى ٌكلفه به رئٌسه المباشر وتتعلك بطبٌعة  

 

:
ً
  الوظيفت:متطلباث  سادسا

 فً تخصص مناسب + دورات تدرٌبٌة فً التخطٌط والجودة المإهل: بكالورٌوس.  
 سنوات فً مجال العمل.   (5) عنتمل  الخدمة: لا 

  الفاعلٌة. –الأمانة  –الدلة 

  
  



 

  
  
  

  
  
  

  

إدارة الشؤون الإداريت والماليت -3  

 رقم الوظيفت اسم الوظيفت

الإداريت والماليتمديز الشؤون   3-1  

2-3 أخصائي جقنيت   

3-3 محاسب   

4-3 أخصائي خدماث ومشترياث  



 

  
  
 

 

: الهدف 
ً
  العام:أولا

  وضع السٌاسات والخطط والإشراف والتنفٌذ للعملٌات الإدارٌة والمالٌة والخدمٌة والعلالات والإعلام

 وتنمٌة الموارد فً الجمعٌة وما ٌتبعها ، ومتابعة أدائها بجودة عالٌة.  

  

:
ً
   المباشر:الرئيس  ثاهيا

   .المدٌر التنفٌذي 

: المرؤوسون: 
ً
 ثالثا

  رئٌس لسم الخدمات المساندة 
 .أخصائً تمنٌة 
  .محاسب    

  

 :
ً
   العلاقت:رابعا

  المصلحة الإدارٌة والمالٌة والخدمٌة  بشؤن تحمٌكالجمعٌة، بالتنسٌك والتشاور  إدارات وألساممع

 . والعلالات والإعلام

  الخارجٌٌن.الخدمة  مزوديمع م  

:
ً
 المهام والواجباث:   خامسا

  وٌدهم بكل ما زالمعتمدة وتمٌٌمها ، وتعرٌف العاملٌن بها وتمتابعة تطبٌك الأنظمة الإدارٌة والمالٌة

 ٌستجد منها.  
  .متابعة العمود والاتفالٌات الخدمٌة 
   .متابعة توفٌر وتنفٌذ الخدمات الإدارٌة والمالٌة والخدمٌة للجمعٌة 
  . متابعة توفٌر وتنفٌذ عملٌات العلالات والإعلام والموارد المالٌة 
 لمرارات المنظمة لسٌر عمله بما ٌتوافك مع لائحة الصلاحٌات المعتمدة . المساهمة فً اتخاذ ا 
   .حل المشكلات التً تعترض سٌر عمله 

والماليت  الشؤون الإداريتمديز  الموقع  الإدارة العامت   مسمى الوظيفت  

 3-1  الإدارة  الإداريت والماليت   رقم الوظيفت  



 

  . وضع الموازنة التمدٌرٌة لعمله ، ومتابعتها 
   .وضع الخطة التنفٌذٌة لعمله ، ومتابعتها 
  . ممارسة الصلاحٌات المخولة له من رئٌسه المباشر 
   . حضور الاجتماعات التً ٌدعى لها من رئٌسه المباشر أو الإدارة العلٌا ، والمشاركة فٌها بفاعلٌة 
  . المشاركة فً اللجان التً ٌرشح لها من رئٌسه المباشر أو الإدارة العلٌا ، والمشاركة فٌها بفاعلٌة 
  .   رفع تمارٌر دورٌة عن سٌر عمله للرئٌس المباشر 
  أخرى ٌكلفه به رئٌسه المباشر وتتعلك بطبٌعة عمله . المٌام بؤٌة مهام 

  

  : متطلباث الوظيفت : 
ً
 سادسا

 وٌفضل كونه فً الإدارة أو المالٌة.  مناسب،جامعٌة فً تخصص  المإهل: شهادة 
 سنوات فً مجال العمل.    (5) عنتمل  الخدمة: لا 
  الفاعلٌة.  –الأمانة  –الدلة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مسمى الوظيفت  أخصائي جقنيت  الموقع  الإدارة العامت  



 

  
  

  
 

: الهدف العام :  
ً
 أولا

  والتجهٌزات والإشراف على التمنٌة بالجمعٌة  ة والصٌانةزالأجهتنفٌذ اللوائح والخطط المتعلمة بتوفٌر

  ومرافمها.وما ٌتبعها 

:
ً
  المباشر:الرئيس  ثاهيا

 .مدٌر الشإون الإدارٌة والمالٌة 

:لثثا
ً
  :المرؤوسون  ا

  

 :
ً
  العلاقت:رابعا

 :ًالاحتٌاجات.بالتنسٌك وتوفٌر  الخدمة،دي زومع م خارجٌا  

 :ًلهم.   الخدمات والصٌانةبالتنسٌك لتوفٌر  وفروعها،الجمعٌة  إدارات وألساممع  داخلٌا 

:
ً
 المهام والواجباث:  خامسا

 ٌتالتمنٌة مثل الحاسبات والطابعات والشبكاة ظروف العمل ئته. 
  ة والمعدات التمنٌةزالدورٌة للأجهمتابعة الصٌانة.  
  .تدرٌب الموظفٌن ومساندتهم للتعامل مع التمنٌة والبوابات والمنصات التمنٌة التابعة للجمعٌة 
 المساهمة فً التطوٌر التمنً والتحول الرلمً للجمعٌة.   
   .المساهمة فً اتخاذ المرارات المنظمة لسٌر عمله بما ٌتوافك مع لائحة الصلاحٌات المعتمدة 
   .حل المشكلات التً تعترض سٌر عمله 
  .وضع الموازنة التمدٌرٌة لعمله، ومتابعتها 
   .وضع الخطة التنفٌذٌة لعمله، ومتابعتها 
  .ممارسة الصلاحٌات المخولة له من رئٌسه المباشر 
  والمشاركة فٌها بفاعلٌة.   ،الاجتماعات التً ٌدعى لها من رئٌسه المباشر أو الإدارة العلٌاحضور 
  .المشاركة فً اللجان التً ٌرشح لها من رئٌسه المباشر أو الإدارة العلٌا، والمشاركة فٌها بفاعلٌة 
  .رفع تمارٌر دورٌة عن سٌر عمله للرئٌس المباشر 

3-2   الإدارة الإداريت والماليت   رقم الوظيفت  



 

 ه رئٌسه المباشر وتتعلك بطبٌعة عمله. المٌام بؤٌة مهام أخرى ٌكلفه ب 

  

  : متطلباث الوظيفت:  
ً
 سادسا

 :شهادة دبلوم أو أعلى فً تخصص  المإهلIT . 

 :سنوات فً مجال العمل.   (3) عنلا تمل  الخدمة 

  العمل تحت الضغط.  –الأمانة 

  



 

 

 

 

  

: الهدف العام :  
ً
 أولا

 تنفٌذ اللوائح والخطط المتعلمة بالأعمال المحاسبٌة فً ضوء النظام المالً للجمعٌة.   

  

 : الرئيس المباشر :  
ً
 ثاهيا

 مدٌر الشإون الإدارٌة والمالٌة . 

  

: المرؤوسون: 
ً
 ثالثا

  -  

  

 :
ً
   العلاقت:رابعا

  والعهد المالٌة وتغطٌاتها.   بشؤن الحساباتالجمعٌة وفروعها، بالتنسٌك والتشاور  إدارات وألساممع 

  .مع المكاتب المحاسبٌة والبنون 

  

:
ً
 المهام والواجباث:   خامسا

    .إعداد جمٌع المٌود المحاسبٌة وإدخالها فً نظام الحسابات لكل حسابات الجمعٌة 
   .إعداد أوامر الصرف 
  الأخرى.إعداد موازٌن المراجعة والتمارٌر المحاسبٌة  
  ًللجمعٌة.الاحتفاظ بجمٌع المستندات المالٌة طبماً للنظام المال  
  والتؤكد من صحتها ومطابمتها.   والصرف ضالمبإجراء الفحص على جمٌع سندات 
   .مراجعة البنون المعتمدة وإجراء التسوٌات الشهرٌة وإعداد تمرٌر بذلن 
 الحسابات.راج التمارٌر وكشوف الحساب من نظام استخ  
   .رفع التمارٌر والبٌانات المالٌة إلى رئٌسه المباشر وخاصة ما ٌتعلك منها بالذمم المدٌنة وتحصٌلاتها 
  المعتمدة.المساهمة فً اتخاذ المرارات المنظمة لسٌر عمله بما ٌتوافك مع لائحة الصلاحٌات  

 مسمى الوظيفت  محاسب  الموقع  الإدارة العامت 

3-3  الإدارة  الإداريت والماليت   رقم الوظيفت  



 

  عمله.  حل المشكلات التً تعترض سٌر 
  ومتابعتها. لعمله،وضع الموازنة التمدٌرٌة  
  ومتابعتها.   لعمله،وضع الخطة التنفٌذٌة 
  المباشر.ممارسة الصلاحٌات المخولة له من رئٌسه  
  بفاعلٌة.والمشاركة فٌها  العلٌا،حضور الاجتماعات التً ٌدعى لها من رئٌسه المباشر أو الإدارة   
  بفاعلٌة.والمشاركة فٌها  العلٌا،المشاركة فً اللجان التً ٌرشح لها من رئٌسه المباشر أو الإدارة  
     .رفع تمارٌر دورٌة عن سٌر عمله للرئٌس المباشر 

  عمله.المٌام بؤٌة مهام أخرى ٌكلفه به رئٌسه المباشر وتتعلك بطبٌعة  

  

:
ً
  الوظيفت:متطلباث  سادسا

   .المإهل: شهادة جامعٌة فً المحاسبة 
 سنوات فً مجال العمل.      (3) عنتمل  الخدمة: لا 
    :المواصفات الشخصٌة 

  الفاعلٌة. –الأمانة  –الدلة  

  
  
  
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  
  
  
  

: الهدف 
ً
   العام:أولا

  تنفٌذ اللوائح والخطط المتعلمة بتوفٌر الصٌانة والتجهٌزات والإشراف على عمال النظافة ووسائل

  ومرافمها.وما ٌتبعها  والسلامة للجمعٌةالأمن 

:
ً
  المباشر:الرئيس  ثاهيا

 .مدٌر الشإون الإدارٌة والمالٌة 

 

    المرؤوسون: :  ثالثا 

  العامل 

 :
ً
  العلاقت:رابعا

 :ًالاحتٌاجات.بالتنسٌك وتوفٌر  الخدمة،ودي زمع م خارجٌا  

 :ًلهم.   الخدمات والصٌانةبالتنسٌك لتوفٌر  وفروعها،الجمعٌة  إدارات وألساممع  داخلٌا 

:
ً
 المهام والواجباث:  خامسا

 النظافة، التكٌٌف والحراسة بما ٌحافظ على المظهر  الإضاءة،ظروف العمل المناسبة كؤعمال  تهٌئة

 الجمالً للجمعٌة وما ٌتبعها.  
  ة التصوٌر، أجهز ماكٌنات الحاسبة، الآلات) المكتبٌةة والمعدات زالدورٌة للأجهمتابعة الصٌانة

 ، وتؤمٌن خدمات الاتصال كالهاتف. الخ(الهاتف.. 
  ة ومعدات الأمن والسلامة للجمعٌة وما ٌتبعها.  زالدورٌة للأجهمتابعة الصٌانة 
  استخدامها وصٌانتها  ٌتبعها ومتابعةالإشراف على استخدام السٌارات التً تمتلكها الجمعٌة وما

ً دورٌاً )  أحوالها ومصٌرها وسلامة ذلن.  ةومتابع (وولائٌا
  .تسهٌل مهمة سفر موظفً الجمعٌة فً المهام الرسمٌة والإجازات 
 فً اتخاذ المرارات المنظمة لسٌر عمله بما ٌتوافك مع لائحة الصلاحٌات المعتمدة.  المساهمة 
   .حل المشكلات التً تعترض سٌر عمله 
 متابعتها.  وضع الموازنة التمدٌرٌة لعمله، و 
   .وضع الخطة التنفٌذٌة لعمله، ومتابعتها 
  .ممارسة الصلاحٌات المخولة له من رئٌسه المباشر 

خدماث ومشترياث  أخصائي الموقع  الإدارة العامت    مسمى الوظيفت  

3-4   الإدارة الإداريت والماليت   رقم الوظيفت  



 

 ات التً ٌدعى لها من رئٌسه المباشر أو الإدارة العلٌا، والمشاركة فٌها بفاعلٌة.  حضور الاجتماع 
 والمشاركة فٌها بفاعلٌة .  ،المشاركة فً اللجان التً ٌرشح لها من رئٌسه المباشر أو الإدارة العلٌا 
  المباشر.رفع تمارٌر دورٌة عن سٌر عمله للرئٌس  
 عمله.المباشر وتتعلك بطبٌعة  المٌام بؤٌة مهام أخرى ٌكلفه به رئٌسه  

: 
ً
 متطلباث الوظيفت :  سادسا

 :شهادة دبلوم أو أعلى فً تخصص مناسب.  المإهل 
 :سنوات فً مجال العمل.   (3) عنلا تمل  الخدمة 

  العمل تحت الضغط –الأمانة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

وارد الششزيتإدارة الم -4  

 رقم الوظيفت اسم الوظيفت

وارد الششزيت مديز الم  4-1  

2-4 أخصائي جطوع  



 

  
  
  
  

: الهدف 
ً
   العام:أولا

  تنفٌذ السٌاسات والخطط لتوفٌر الاحتٌاجات البشرٌة للجمعٌة وما ٌتبعها، ومتابعة أداء الكوادر البشرٌة

 وانضباطهم  فً ضوء النظام والتعلٌمات المعتمدة . 

  

:
ً
   المباشر:الرئيس  ثاهيا

 المدٌر التنفٌذي 

  

: المرؤوسون: 
ً
 ثالثا

  أخصائً تطوع 

  

 :
ً
   العلاقت:رابعا

     الإدارٌة، ومتابعةالخدمات  بشؤن: توفٌربالتنسٌك والتشاور  وفروعها،الجمعٌة  إدارات وألساممع 

  الموظفٌن.أداء 

  

:
ً
 المهام والواجباث:   خامسا

   .إعداد موازنة الوظائف السنوٌة للجمعٌة بالتنسٌك مع الإدارات والألسام المعنٌة 
  مع موظفً الجمعٌة .  بالموارد البشرٌةالتؤكد من تطبٌك الأنظمة واللوائح والتعلٌمات الخاصة 
   للوصف الوظٌفً بالتنسٌك مع الإدارات ً العمل على شغل الوظائف الإدارٌة بالكفاءات المناسبة طبما

 والألسام المعنٌة.  
  والتؤكد من مباشرة الموظفٌن . استكمال إجراءات التوظٌف فً الجمعٌة طبماً للنظم واللوائح ، 
  . تمدٌم خدمات الموظفٌن مثل التعارٌف والتراخٌص والتؤمٌن، ونحوها 
   .متابعة حصر الوظائف الشاغرة والإعلان عنها واتخاذ الإجراءات المناسبة للتعٌٌن 

  .مراجعة كشوف الرواتب والأجور لبل الصرف واعتمادها من لبل أصحاب الصلاحٌة 

 

موارد بشزيت مديز الموقع الإدارة العامت  مسمى الوظيفت 

4-1 لموارد الششزيتا رقم الوظيفت   الإدارة 



 

  الموظفٌن من لرارات تعٌٌن وبطالات عمل وخطابات شكر وإنذارات ونحوها .  بعةمتاتنفٌذ 
  .متابعة حضور الموظفٌن وتسلٌمهم استحمالاتهم 
  . المساهمة فً اتخاذ المرارات المنظمة لسٌر عمله بما ٌتوافك مع لائحة الصلاحٌات المعتمدة 
   .حل المشكلات التً تعترض سٌر عمله 
  ومتابعتها.   لعمله،وضع الموازنة التمدٌرٌة 
  ومتابعتها.   لعمله،وضع الخطة التنفٌذٌة 
  المباشر.ممارسة الصلاحٌات المخولة له من رئٌسه  
  بفاعلٌة.والمشاركة فٌها  العلٌا،حضور الاجتماعات التً ٌدعى لها من رئٌسه المباشر أو الإدارة   
  والمشاركة فٌها بفاعلٌة.   العلٌا،المشاركة فً اللجان التً ٌرشح لها من رئٌسه المباشر أو الإدارة 
  المباشر.رفع تمارٌر دورٌة عن سٌر عمله للرئٌس  
  عمله.المٌام بؤٌة مهام أخرى ٌكلفه به رئٌسه المباشر وتتعلك بطبٌعة  

  

:
ً
  الوظيفت:متطلباث  سادسا

 أعلى.موارد بشرٌة أو  المإهل: دبلوم  
 سنوات فً مجال العمل   (2) عنتمل  الخدمة: لا 

  الفاعلٌة. -الأمانة  -الدلة  

  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

  
  
  
  

  
  

: الهدف 
ً
   العام:أولا

  التطوعٌة،تنفٌذ السٌاسات والخطط لتوفٌر الاحتٌاجات البشرٌة التطوعٌة للجمعٌة وتصمٌم الفرص 

  المعتمدة.ضوء النظام والتعلٌمات  المتطوعٌن فًومتابعة أداء 

  

:
ً
   المباشر:الرئيس  ثاهيا

 مدٌر الموارد البشرٌة 

  

: المرؤوسون: 
ً
 ثالثا

   

 

 :
ً
   العلاقت:رابعا

     أدائهم. المتطوعٌن، ومتابعة بشؤن: توفٌربالتنسٌك والتشاور  وفروعها،الجمعٌة  وألسامإدارات مع  

  

:
ً
 المهام والواجباث:   خامسا

   .إعداد الاحتٌاج البشري للمتطوعٌن والمتطوعات بالتنسٌك مع الإدارات والألسام المعنٌة 
 ٌن . التؤكد من تطبٌك الأنظمة واللوائح والتعلٌمات الخاصة بالمتطوع 
  .تصمٌم الفرص التطوعٌة ونشرها فً وسائل ومنصات التسوٌك للتطوع 
  .استمبال وفرز وتصنٌف المتطوعٌن وإسنادهم للإدارات والألسام المعنٌة 
  .متابعة استحمالات المتطوعٌن من شهادات ومكافآت وتكرٌم 
 ،وإنشاء لوائم للمتطوعٌن الممٌزٌن .  حفظ سجلات التطوع والمتطوعٌن 
 همة فً اتخاذ المرارات المنظمة لسٌر عمله بما ٌتوافك مع لائحة الصلاحٌات المعتمدة.  المسا 
   .حل المشكلات التً تعترض سٌر عمله 

 مسمى الوظيفت أخصائي جطوع الموقع الإدارة العامت

4-2  الإدارة الموارد الششزيت رقم الوظيفت 



 

  ومتابعتها. لعمله،وضع الموازنة التمدٌرٌة  
  ومتابعتها.   لعمله،وضع الخطة التنفٌذٌة 
  المباشر.ممارسة الصلاحٌات المخولة له من رئٌسه  
  بفاعلٌة.والمشاركة فٌها  العلٌا،حضور الاجتماعات التً ٌدعى لها من رئٌسه المباشر أو الإدارة   
  بفاعلٌة.والمشاركة فٌها  العلٌا،المشاركة فً اللجان التً ٌرشح لها من رئٌسه المباشر أو الإدارة  
  المباشر.رفع تمارٌر دورٌة عن سٌر عمله للرئٌس  
   .المٌام بؤٌة مهام أخرى ٌكلفه به رئٌسه المباشر وتتعلك بطبٌعة عمله 

  

: 
ً
 متطلباث الوظيفت :  سادسا

 أعلى.موارد بشرٌة أو  المإهل: دبلوم  
 سنوات فً مجال العمل   (2) عنتمل  الخدمة: لا 
  الفاعلٌة.   -الأمانة  -الدلة 

  
  
 

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  



 

 

 

  

الماليت   المواردالعلاقاث العامت و إدارة  – 5  

 رقم الوظيفت  اسم الوظيفت 

1-5 مديز جنميت الموارد الماليت   

2-5 أخصائي إعلامي  

3-5   شزاكاث وعلاقاثمنسق   

4-5 منسق موارد ماليت    

5-5 أخصائي حسويق  



 

 مسمى الوظيفت   مديز جنميت الموارد الماليت الموقع  الإدارة العامت  

5-1  الإدارة  العلاقاث العامت والموارد الماليت  رقم الوظيفت  
  

: الهدف 
ً
   العام:أولا

  وزٌادة تواصل  الأولاف،الإشراف على عملٌات تنمٌة الموارد المالٌة ورفع لدرة الجمعٌة وإدارة

  المعتمدة.الجمعٌة وما ٌتبعها مع المستفٌد الداخلً والخارجً فً ضوء النظام والتعلٌمات 

:
ً
   المباشر:الرئيس  ثاهيا

  .المدٌر التنفٌذي 

: المرؤوسون: 
ً
 ثالثا

  .ًأخصائً إعلام 
  شراكات وعلالاتمنسك   
 منسك موارد مالٌة 

  أخصائً تسوٌك   

  

: العلاقت :  
ً
 رابعا

  تنمٌة الموارد  بشؤن:بالتنسٌك والتشاور  فروع،من  اوما ٌتبعهبالجمعٌة  الإدارات والألساممع جمٌع

  والإعلام.المالٌة وإدارة الأولاف والعلالات 
 ٌبإجراء الاتصالات والمفاوضات بشؤن توفٌر الاحتٌاجات  الجمعٌة،ات والمإسسات خارج ئمع اله

 والخدمات الإعلامٌة.  

  (مإسسات وأفراد)مع المانحٌن . 

  

:
ً
 المهام والواجباث:   خامسا

 ات المانحة، لجلب التبرعات.  التواصل مع كبار الداعمٌن والجه 
  . متابعة إٌصال تمارٌر البرامج المدعومة للداعمٌن 
 ٌونٌة. زمتابعة إصدار النشرات والبروشورات والتصارٌح الصحفٌة والتلف 
   .التنسٌك مع الألسام وتحدٌد احتٌاجاتهم من المواد الدعائٌة والتروٌجٌة 
  .متابعة حضور الجمعٌة بالمعارض المناسبة 



 

  .التنسٌك مع وسائل الإعلام حول أعمال الجمعٌة وأنشطتها 
  خلال المنوات المسموعة والمرئٌة  نالمستمر ممتابعة الحملات الإعلامٌة والدعائٌة والتواجد

 .ةوالممروء
 المساهمة فً اتخاذ المرارات المنظمة لسٌر عمله بما ٌتوافك مع لائحة الصلاحٌات المعتمدة.  
 ترض سٌر عمله.  حل المشكلات التً تع 
  .وضع الموازنة التمدٌرٌة لعمله، ومتابعتها 
   .وضع الخطة التنفٌذٌة لعمله، ومتابعتها 
  .ممارسة الصلاحٌات المخولة له من رئٌسه المباشر 
 والمشاركة فٌها بفاعلٌة.   ،حضور الاجتماعات التً ٌدعى لها من رئٌسه المباشر أو الإدارة العلٌا 
  .المشاركة فً اللجان التً ٌرشح لها من رئٌسه المباشر أو الإدارة العلٌا، والمشاركة فٌها بفاعلٌة 
  .رفع تمارٌر دورٌة عن سٌر عمله للرئٌس المباشر 

  .المٌام بؤٌة مهام أخرى ٌكلفه به رئٌسه المباشر وتتعلك بطبٌعة عمله 

  

:
ً
  الوظيفت:متطلباث  سادسا

 جامعٌة فً تخصص مناسب.   المإهل: شهادة 
 سنوات فً مجال الإدارة + والعلالات أو الإعلام أو تنمٌة الموارد والتسوٌك.    (4) عنتمل  الخدمة: لا 

  الفاعلٌة.   -الأمانة  -الدلة 

  
  
  
  
  



 

  
  
  
  

: الهدف العام:  
ً
 أولا

  ،تنفٌذ السٌاسات والخطط المتعلمة بالعمل على نشر أخبار الجمعٌة على وسائل الإعلام المتاحة

   علامً لأعمالها ومناشطها.والتصمٌم والانتاج الإ وفروعها،وتوثٌك أعمالها ومناشط ألسامها 

  

 : الرئيس المباشر :  
ً
 ثاهيا

   .مدٌر تنمٌة الموارد المالٌة 

  

: المرؤوسون: 
ً
 ثالثا

   

  

 :
ً
   العلاقت:رابعا

 ،أعمالهم ومناشطهم، وإبرازها  كبشؤن: توثٌبالتنسٌك والتشاور  مع إدارات وألسام الجمعٌة والفروع

 علامً والاخراج ونحو ذلن. والعمل على التصمٌمات اللازمة والانتاج الإ

: المهام والواجباث:  
ً
 خامسا

    .التنسٌك مع وسائل الإعلام والتواصل لنشر الممالات والأخبار 
  .متابعة أخبار الجمعٌة وإعداد أخبار عنها 
  .تنسٌك الأخبار الصحفٌة التً تنشرها الجمعٌة 
   .تصمٌم المواد الإعلامٌة ونشرها ضمن وسائل الإعلام الجدٌد 
  الجمعٌة.  نشر وطباعة وإخراج أعمال 
  .توثٌك برامج الجمعٌة والفروع 
   .متابعة أخبار الموظفٌن والتواصل معهم بما ٌناسبها 
  .المساهمة فً اتخاذ المرارات المنظمة لسٌر عمله بما ٌتوافك مع لائحة الصلاحٌات المعتمدة 
   .حل المشكلات التً تعترض سٌر عمله 
  .وضع الموازنة التمدٌرٌة لعمله، ومتابعتها 
 ومتابعتها.   لعمله،ضع الخطة التنفٌذٌة و 

إعلامي  أخصائي الموقع  الإدارة العامت   مسمى الوظيفت  

5-2 الماليت  المواردوجنميت العلاقاث  رقم الوظيفت    الإدارة  



 

 رممارسة الصلاحٌات المخولة له من رئٌسه المباش . 
   .حضور الاجتماعات التً ٌدعى لها من رئٌسه المباشر أو الإدارة العلٌا، والمشاركة فٌها بفاعلٌة 
 فٌها بفاعلٌة.  المشاركة فً اللجان التً ٌرشح لها من رئٌسه المباشر أو الإدارة العلٌا، والمشاركة 
     .رفع تمارٌر دورٌة عن سٌر عمله للرئٌس المباشر 

  .المٌام بؤٌة مهام أخرى ٌكلفه به رئٌسه المباشر وتتعلك بطبٌعة عمله 

  

:
ً
 متطلباث الوظيفت:  سادسا

 أو أعلى وٌفضل فً مجال الإعلام.   -ثانوٌة  المإهل: شهادة 

 فً مجال العمل.   ( سنة2 (تمل عن الخدمة: لا 

  الفاعلٌة.  -المدرة على التصمٌم والانتاج الإعلامً -الأمانة  –الدلة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 مسمى الوظيفت    شزاكاث وعلاقاثمنسق  الموقع  الإدارة العامت 

5-3  الإدارة  العلاقاث وجنميت الموارد الماليت رقم الوظيفت  
  

: الهدف العام:  
ً
 أولا

  وتنسٌك برامج للتواصل بٌنهم.  الشركاء والمستفٌدٌن،تنفٌذ السٌاسات والخطط المتعلمة بالعلالات مع 

:
ً
 الرئيس المباشر :   ثاهيا

  .مدٌر تنمٌة الموارد المالٌة 

: المرؤوسون: 
ً
 ثالثا

   

 :
ً
   العلاقت:رابعا

  لتواصل الداخلً والخارجًا بشؤن: برامجبالتنسٌك والتشاور  وفروعها،الجمعٌة  إدارات وألساممع.  

:
ً
 المهام والواجباث:   خامسا

  .ًتنفٌذ برامج التواصل الداخل 
   .جدولة خطط تنمٌة العلالات مع المستفٌدٌن والشركاء 
  .التنسٌك لخطط البرامج وإبراز دور الجمعٌة الاٌجابً بالمجتمع 
  .المساهمة فً اتخاذ المرارات المنظمة لسٌر عمله بما ٌتوافك مع لائحة الصلاحٌات المعتمدة 
   .حل المشكلات التً تعترض سٌر عمله 
   .وضع الموازنة التمدٌرٌة لعمله، ومتابعتها 
   .وضع الخطة التنفٌذٌة لعمله، ومتابعتها 
 رممارسة الصلاحٌات المخولة له من رئٌسه المباش . 
  الاجتماعات التً ٌدعى لها من رئٌسه المباشر أو الإدارة العلٌا، والمشاركة فٌها بفاعلٌة.  حضور 
  .المشاركة فً اللجان التً ٌرشح لها من رئٌسه المباشر أو ا لإدارة العلٌا، والمشاركة فٌها بفاعلٌة 
 ررفع تمارٌر دورٌة عن سٌر عمله للرئٌس المباش . 

  .المٌام بؤٌة مهام أخرى ٌكلفه به رئٌسه المباشر وتتعلك بطبٌعة عمله 

  
  



 

 

: متطلباث الوظيفت
ً
  :سادسا

 العلالات.ثانوٌة أو أعلى وٌفضل فً مجال  المإهل: شهادة  
 سنة فً مجال العمل.   (2) عنتمل  الخدمة: لا 

  الفاعلٌة –الأمانة  –الدلة 

  



 

 مسمى الوظيفت  منسق موارد ماليت   الموقع  الإدارة العامت 

5-4  الإدارة  العلاقاث وجنميت الموارد الماليت رقم الوظيفت  
  

: الهدف 
ً
   العام:أولا

  وتنفٌذ عملٌات تسوٌك البرامج والمشارٌع  المالٌة،تنفٌذ اللوائح والخطط المتعلمة بتنمٌة موارد الجمعٌة

ومصروفات الجمعٌة والمحافظة على المتبرعٌن الحالٌٌن والحصول على متبرعٌن جدد فً ضوء 

 النظام والتعلٌمات المعتمدة  

  

: الرئيس المباشر:  
ً
 ثاهيا

  .مدٌر تنمٌة الموارد المالٌة 

: المرؤوسون: 
ً
 ثالثا

  

 :
ً
   العلاقت:رابعا

 :ًالمجتمعٌة.  والتجار والمسإولٌة (مإسسات وأفراد)مع المانحٌن  خارجٌا 
 :ًالجمعٌة وفروعها، بالتنسٌك فً تسوٌك البرامج والمشارٌع ورفع التمارٌر.  إدارات وألساممع  داخلٌا 

  

:
ً
 المهام والواجباث:   خامسا

 لٌات التواصل معهم، وتحدٌثاتها دورٌاً.  آالحصول على بٌانات المتبرعٌن وأماكن و 
  المشاركة فً تصمٌم البروشورات والملفات التسوٌمٌة الخاصة ببرامج ومصروفات الجمعٌة وما

  .ٌتبعها
   .جدولة زٌارات المانحٌن والمٌام بتنفٌذها وتمدٌم أفضل صورة عن برامج ومصرفات الجمعٌة 
 د من دخولها حسابات الجمعٌة.  متابعة المبالغ التً تم التبرع بها والتؤك 
 إعداد التمارٌر الأولٌة لمبالغ التبرع الممدمة للبرامج والمصروفات الإدارٌة.  
   .التواصل المباشر مع الداعمٌن والجهات المانحة، لجلب التبرعات 
  .المٌام على إٌصال تمارٌر البرامج المدعومة للداعمٌن 
 ٌر عمله بما ٌتوافك مع لائحة الصلاحٌات المعتمدة. المساهمة فً اتخاذ المرارات المنظمة لس 
   .حل المشكلات التً تعترض سٌر عمله 



 

  .وضع الموازنة التمدٌرٌة لعمله، ومتابعتها 
   .وضع الخطة التنفٌذٌة لعمله، ومتابعتها 
 رممارسة الصلاحٌات المخولة له من رئٌسه المباش . 
 والمشاركة فٌها بفاعلٌة .   ،اشر أو الإدارة العلٌاحضور الاجتماعات التً ٌدعى لها من رئٌسه المب 
 والمشاركة فٌها بفاعلٌة .  ،المشاركة فً اللجان التً ٌرشح لها من رئٌسه المباشر أو الإدارة العلٌا 
  .رفع تمارٌر دورٌة عن سٌر عمله للرئٌس المباشر 
  .المٌام بؤٌة مهام أخرى ٌكلفه به رئٌسه المباشر وتتعلك بطبٌعة عمله 

  

 
ً
 متطلباث الوظيفت:  :سادسا

 :وٌفضل كونه فً التسوٌك.   مناسب،شهادة جامعٌة فً تخصص  المإهل 
 :سنوات فً مجال عمل التسوٌك.    (3) لا تمل عن الخدمة 
  الفاعلٌة.   –الأمانة  –الدلة 

  



 

 

 

 مسمى الوظيفت   أخصائي حسويق الموقع  الإدارة العامت 

5-5 وجنميت الموارد الماليتالعلاقاث  رقم الوظيفت    الإدارة  
  

: الهدف 
ً
   العام:أولا

  وإنجاز كافة الأعمال والمهام المرتبطة بها. تسوٌك المبادرات والمشارٌع 

  

: الرئيس المباشر:  
ً
 ثاهيا

  .مدٌر تنمٌة الموارد المالٌة 

: المرؤوسون: 
ً
 ثالثا

  

 :
ً
   العلاقت:رابعا

 :ًأفراد(.  –المتبرعٌن ) مإسسات مع  خارجٌا  

 :ًالجمعٌة وفروعها، بالتنسٌك فً تسوٌك البرامج والمشارٌع ورفع التمارٌر.  إدارات وألساممع  داخلٌا 

  

:
ً
 المهام والواجباث:   خامسا

 .تطبٌك سٌاسات وإجراءات التسوٌك المعتمدة من لبل إدارة الجمعٌة فً مجال التخطٌط والتسوٌك 
  .تصمٌم ووضع الخطط والبرامج التسوٌمٌة التً تخدم أهداف الجمعٌة 
  .تصمٌم ووضع خطط وبرامج العلالات العامة والإعلان التً تخدم أهداف الجمعٌة 
  المٌام بالدراسات الإحصائٌة والتحلٌلٌة اللازمة عن الخدمات والإعلام والمنتجات التً تتعامل فٌها

 مدى البعٌد وزٌادة فعالٌة الأداء. الجمعٌة، بهدف تطوٌرها على ال
  .المشاركة الفاعلة فً وضع الخطط للحملات الإعلانٌة وحملات العلالات العامة 
   ،تسوٌك المبادرات والبرامج عن طرٌك متجر الجمعٌة ووسائل التواصل الاجتماعً وحسابات جوجل

 وإدارة المتجر بالكامل، وتصمٌم المبادرات وفك الحملات التسوٌمٌة. 

  



 

   .حل المشكلات التً تعترض سٌر عمله 
  .وضع الموازنة التمدٌرٌة لعمله، ومتابعتها 
   .وضع الخطة التنفٌذٌة لعمله، ومتابعتها 
 رممارسة الصلاحٌات المخولة له من رئٌسه المباش . 
 والمشاركة فٌها بفاعلٌة . ،حضور الاجتماعات التً ٌدعى لها من رئٌسه المباشر أو الإدارة العلٌا   
 والمشاركة فٌها بفاعلٌة .  ،المشاركة فً اللجان التً ٌرشح لها من رئٌسه المباشر أو الإدارة العلٌا 
  .رفع تمارٌر دورٌة عن سٌر عمله للرئٌس المباشر 

  .المٌام بؤٌة مهام أخرى ٌكلفه به رئٌسه المباشر وتتعلك بطبٌعة عمله 

  

 
ً
 متطلباث الوظيفت:  :سادسا

 :وٌفضل كونه فً التسوٌك.   مناسب،شهادة جامعٌة فً تخصص  المإهل 
 :سنوات فً مجال عمل التسوٌك.    (3) لا تمل عن الخدمة 

  الفاعلٌة.   –الأمانة  –الدلة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

  
والمشاريعالبرامج  إدارة -6  

 رقم الوظيفت اسم الوظيفت

جالبراممديز إدارة   6-1  
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4-6 رئيست قسم البرامج النسائيت  
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 مسمى الوظيفت مديز إدارة البرامج الموقع الإدارة العامت

6-1  الإدارة البرامج رقم الوظيفت 
  

: الهدف العام : 
ً
 أولا

  والتؤهٌلٌة وتمدٌمها للمستفٌدٌن بالجودة  السٌاحٌةالإشراف على وضع السٌاسات والخطط للعملٌة

 ها فً ضوء النظام والتعلٌمات المعتمدة. ءومتابعة وتموٌم أدا المطلوبة،

  

 : الرئيس المباشر :
ً
   ثاهيا

  .المدٌر التنفٌذي 

: المرؤوسون: 
ً
 ثالثا

  السٌاحٌةرئٌس لسم البرامج   
  التؤهٌلٌةرئٌس لسم البرامج  
   رئٌسة لسم البرامج النسائٌة 

: العلاقت :  
ً
 رابعا

  والتؤهٌلٌة السٌاحٌةالجمعٌة وفروعها، بالتنسٌك والتشاور بشؤن الشإون  إدارات وألساممع.  
  وتنسٌك  ،والتؤهٌلٌة السٌاحٌةمع الجمعٌات والمإسسات الأخرى بشؤن توفٌر الاحتٌاجات والخدمات

 برامجها ونمل تجاربها. 
  .مع المستفٌدٌن من البرامج والدورات والفعالٌات ونحوها 

 : المهام والواجباث:  
ً
 خامسا

  ومتابعة تنفٌذها.   والتؤهٌلٌة السٌاحٌةالإشراف على تنسٌك البرامج 
  وتوجٌه فرٌك العمل لسد هذا الاحتٌاج.  ًوالتؤهٌل السٌاحًدراسة الاحتٌاج ، 
 همة فً اتخاذ المرارات المنظمة لسٌر عمله بما ٌتوافك مع لائحة الصلاحٌات المعتمدة. المسا 
   .حل المشكلات التً تعترض سٌر عمله 
  .وضع الموازنة التمدٌرٌة لعمله، ومتابعتها 
   .وضع الخطة التنفٌذٌة لعمله، ومتابعتها 



 

  .ممارسة الصلاحٌات المخولة له من رئٌسه المباشر 
 اعات التً ٌدعى لها من رئٌسه المباشر أو الإدارة العلٌا، والمشاركة فٌها بفاعلٌة.  حضور الاجتم 
 والمشاركة فٌها بفاعلٌة .  ،المشاركة فً اللجان التً ٌرشح لها من رئٌسه المباشر أو الإدارة العلٌا 
     .رفع تمارٌر دورٌة عن سٌر عمله للرئٌس المباشر 

  رئٌسه المباشر وتتعلك بطبٌعة عمله. المٌام بؤٌة مهام أخرى ٌكلفه به 

  : متطلباث الوظيفت : 
ً
 سادسا

 المإهل:  شهادة جامعٌة فً تخصص مناسب. 
 الإداري والسٌاحًسنوات فً مجال العمل  (5) عنتمل  الخدمة: لا .  
  السٌاحة.فهم مجالات  -لدوة  -شخصٌة لٌادٌة 

  



 

 مسمى الوظيفت    السياحيترئيس قسم البرامج  الموقع  الإدارة العامت 

6-2  الإدارة  البرامج   رقم الوظيفت  
  

: الهدف 
ً
   العام:أولا

  ك أعلى مستوى للجودة وتحمٌك ٌلتحم السٌاحٌةتنفٌذ اللوائح والخطط المتعلمة بمتابعة أداء البرامج

 أفضل أثر فً ضوء النظام والتعلٌمات المعتمدة . 

 : الرئيس المباشر :  
ً
 ثاهيا

  البرامجمدٌر إدارة.   

: المرؤوسون: 
ً
 ثالثا

 منسك برامج.   
  .ًمرشد سٌاح 

 :
ً
   العلاقت:رابعا

  السٌاحًمع الجهات ذات العلالة والمرتبطة بالعمل . 
  السٌاحٌةمع فرق العمل . 

   .مع المستفٌدٌن 

:
ً
   المهام والواجباث: خامسا

  سٌاحٌةوالجولات الوتصمٌم البرامج  السٌاحٌةالاشراف على تطوٌر العملٌة . 
  من مشكلات والعمل على حلها.   السٌاحٌةالتعرف على ما ٌعترض العملٌة 
  ومتابعة ما ٌمدمونه للمستفٌدٌن .  السٌاحٌةمتابعة جدول الجولات 
  وتذلٌل الصعوبات  والتحمك من تطبٌك المناهج والمواد المعتمدة المرشدٌن السٌاحٌٌنالسعً لتطوٌر

 .  السٌاحٌةالتً لد تعترضهم ونمل الخبرات والتجارب 
  .المساهمة فً اتخاذ المرارات المنظمة لسٌر عمله بما ٌتوافك مع لائحة الصلاحٌات المعتمدة 
   .حل المشكلات التً تعترض سٌر عمله 
  .وضع الموازنة التمدٌرٌة لعمله، ومتابعتها 
  ،ومتابعتها.  وضع الخطة التنفٌذٌة لعمله 
  .ممارسة الصلاحٌات المخولة له من رئٌسه المباشر 



 

   .حضور الاجتماعات التً ٌدعى لها من رئٌسه المباشر أو الإدارة العلٌا، والمشاركة فٌها بفاعلٌة 
   .المشاركة فً اللجان التً ٌرشح لها من رئٌسه المباشر أو الإدارة العلٌا، والمشاركة فٌها بفاعلٌة 
 ٌر دورٌة عن سٌر عمله للرئٌس المباشر. رفع تمار 
  .المٌام بؤٌة مهام أخرى ٌكلفه به رئٌسه المباشر وتتعلك بطبٌعة عمله 

  

  : متطلباث الوظيفت : 
ً
 سادسا

 مناسبجامعٌة، فً تخصص  المإهل: شهادة  . 
 السٌاحًسنوات فً المجال  (5) عنتمل  الخدمة: لا . 

  الأمانة.  –الفاعلٌة  –الدلة 

  



 

 مسمى الوظيفت  الخأهيليترئيس قسم البرامج  الموقع الإدارة العامت

6-3  الإدارة البرامج رقم الوظيفت 
  

: الهدف 
ً
   العام:أولا

  لتحمك أعلى مستوى  التؤهٌلٌة للإرشاد السٌاحًتنفٌذ اللوائح والخطط المتعلمة بمتابعة أداء البرامج

  المعتمدة.أفضل أثر فً ضوء النظام والتعلٌمات  للجودة وتحمٌك

  

 : الرئيس المباشر :  
ً
 ثاهيا

   مدٌر إدارة البرامج 

  

: المرؤوسون: 
ً
 ثالثا

   منسك برامج 

  باحث 

 :
ً
   العلاقت:رابعا

  التؤهٌلًمع الجهات ذات العلالة والمرتبطة بالعمل . 
  التؤهٌلٌةمع فرق العمل . 
   .مع المستفٌدٌن 

 : المهام والواجباث:  
ً
 خامسا

  لذلن.البرامج  وتصمٌم التؤهٌلٌةالاشراف على تطوٌر العملٌة 
 من مشكلات والعمل على حلها.   ٌةالتعرف على ما ٌعترض العملٌة التؤهٌل 
 للمستفٌدٌن.ومتابعة ما ٌمدمونه  ٌةمتابعة خطة البرامج التؤهٌل  
 ونمل المعتمدة والتحمك من تطبٌك المناهج والمواد  والمرشدٌن السٌاحٌٌن المدربٌن السعً لتطوٌر

 .  ٌةالخبرات والتجارب والتؤهٌل
   .المساهمة فً اتخاذ المرارات المنظمة لسٌر عمله بما ٌتوافك مع لائحة الصلاحٌات المعتمدة 
   .حل المشكلات التً تعترض سٌر عمله 
  ومتابعتها. لعمله،وضع الموازنة التمدٌرٌة  
 ومتابعتها.   لعمله،فٌذٌة وضع الخطة التن 



 

  المباشر.ممارسة الصلاحٌات المخولة له من رئٌسه  
  بفاعلٌة.والمشاركة فٌها  العلٌا،حضور الاجتماعات التً ٌدعى لها من رئٌسه المباشر أو الإدارة   
  بفاعلٌةوالمشاركة فٌها  العلٌا،المشاركة فً اللجان التً ٌرشح لها من رئٌسه المباشر أو الإدارة.  
  المباشر.رفع تمارٌر دورٌة عن سٌر عمله للرئٌس  

 المٌام بؤٌة مهام أخرى ٌكلفه به رئٌسه المباشر وتتعلك بطبٌعة عمله  . 

  

  : متطلباث الوظيفت : 
ً
 سادسا

  مناسبالمإهل:  شهادة جامعٌة، فً تخصص  . 
 السٌاحًسنوات فً المجال (5)الخدمة:  لا تمل عن . 

  الفاعلٌة.  –الدلة  –الأمانة 

 

  



 

 مسمى الوظيفت رئيست قسم البرامج النسائيت الموقع الإدارة العامت

6-4  الإدارة البرامج رقم الوظيفت 
  

: الهدف العام :  
ً
 أولا

  والتؤهٌلٌة للنساء لتحمك أعلى مستوى  السٌاحٌةتنفٌذ اللوائح والخطط المتعلمة بمتابعة أداء البرامج

  المعتمدة.أفضل أثر فً ضوء النظام والتعلٌمات  للجودة وتحمٌك

  

:
ً
   المباشر:الرئيس  ثاهيا

   مدٌر إدارة البرامج 

: المرؤوسون: 
ً
 ثالثا

   منسمة برامج 

  

 :
ً
   العلاقت:رابعا

  والتؤهٌلً النسائً.  السٌاحًمع الجهات ذات العلالة والمرتبطة بالعمل 
  النسائٌة.  السٌاحٌةمع فرق العمل 

   .مع المستفٌدات 

:
ً
 المهام والواجباث:   خامسا

  لذلنوالتؤهٌلٌة النسائٌة وتصمٌم البرامج  السٌاحٌةالاشراف على تطوٌر العملٌة . 
  والتؤهٌلٌة النسائٌة من مشكلات والعمل على حلها.   السٌاحٌةالتعرف على ما ٌعترض العملٌة 
  والبرامج التؤهٌلٌة النسائٌة ومتابعة ما ٌمدمونه للمستفٌدٌن.  السٌاحٌةمتابعة جدول الجولات 
  والتحمك من تطبٌك المناهج والمواد المعتمدة ونمل  المدربات والمرشدات السٌاحٌاتالسعً لتطوٌر

  السٌاحٌة.الخبرات والتجارب 
 عتمدة. المساهمة فً اتخاذ المرارات المنظمة لسٌر عمله بما ٌتوافك مع لائحة الصلاحٌات الم 
   .حل المشكلات التً تعترض سٌر عمله 
  .وضع الموازنة التمدٌرٌة لعمله، ومتابعتها 
   .وضع الخطة التنفٌذٌة لعمله، ومتابعتها 
  . ممارسة الصلاحٌات المخولة له من رئٌسه المباشر 



 

 اعلٌة.  والمشاركة فٌها بف ،حضور الاجتماعات التً ٌدعى لها من رئٌسه المباشر أو الإدارة العلٌا 
   .المشاركة فً اللجان التً ٌرشح لها من رئٌسه المباشر أو الإدارة العلٌا، والمشاركة فٌها بفاعلٌة 
  .رفع تمارٌر دورٌة عن سٌر عمله للرئٌس المباشر 
  .المٌام بؤٌة مهام أخرى ٌكلفه به رئٌسه المباشر وتتعلك بطبٌعة عمله 

  

: متطلباث الوظيفت: 
ً
 سادسا

 :مناسبة جامعٌة، فً تخصص شهاد المإهل . 
 السٌاحًسنوات فً المجال  (5) الخدمة: لا تمل عن . 

  الدلة.  –الفاعلٌة  –الأمانة 

  



 

ة بزامج /منسق الموقع الإدارة العامت  مسمى الوظيفت 

6-5  الإدارة البرامج رقم الوظيفت 
  

: الهدف العام:  
ً
 أولا

  والتؤهٌلٌة لتحمك أعلى مستوى للجودة  وتحمٌك أفضل أثر فً  السٌاحٌةتمدٌم ومتابعة أداء البرامج

 ضوء النظام والتعلٌمات المعتمدة . 

  

: الرئيس المباشر:  
ً
 ثاهيا

  التؤهٌلٌة(  –)السٌاحٌة رئٌس لسم البرامج  

: المرؤوسون: 
ً
 ثالثا

   

: العلاقت :  
ً
 رابعا

  والتؤهٌلً.  السٌاحًمع الجهات ذات العلالة والمرتبطة بالعمل 
  والتؤهٌلٌة السٌاحٌةمع فرق العمل . 

 مع المستفٌدٌن والمستفٌدات  . 

 : المهام والواجباث:  
ً
 خامسا

  (.حسب المسند إلٌه) والتؤهٌلٌة السٌاحٌةتصمٌم وتمدٌم البرامج  
  (حسب المسند إلٌه) والتؤهٌلٌة السٌاحٌةالمساهمة فً تمٌٌم وتطوٌر البرامج  
  .المساهمة فً اتخاذ المرارات المنظمة لسٌر عمله بما ٌتوافك مع لائحة الصلاحٌات المعتمدة 
   .حل المشكلات التً تعترض سٌر عمله 
  .وضع الموازنة التمدٌرٌة لعمله، ومتابعتها 
   .وضع الخطة التنفٌذٌة لعمله، ومتابعتها 
  .ممارسة الصلاحٌات المخولة له من رئٌسه المباشر 
 لاجتماعات التً ٌدعى لها من رئٌسه المباشر أو الإدارة العلٌا، والمشاركة فٌها بفاعلٌة.  حضور ا 
  .المشاركة فً اللجان التً ٌرشح لها من رئٌسه المباشر أو الإدارة العلٌا، والمشاركة فٌها بفاعلٌة 
     .رفع تمارٌر دورٌة عن سٌر عمله للرئٌس المباشر 



 

 به رئٌسه المباشر وتتعلك بطبٌعة عمله.  المٌام بؤٌة مهام أخرى ٌكلفه 

  

: متطلباث الوظيفت: 
ً
 سادسا

  :مإهل جامعً فً تخصص مناسبالمإهل . 
 السٌاحًسنتٌن فً المجال  (2) الخدمة: لا تمل عن . 

  الدلة.  –الفاعلٌة  –الأمانة 

  



 

 مسمى الوظيفت مزشد سياحي الموقع الإدارة العامت

6-6  الإدارة البرامج رقم الوظيفت 

: الهدف العام :  
ً
 أولا

  فً ضوء النظام والتعلٌمات المعتمدة .  الجولات السٌاحٌةتمدٌم 

 : الرئيس المباشر :  
ً
 ثاهيا

  السٌاحٌةرئٌس لسم البرامج . 

: المرؤوسون: 
ً
 ثالثا

  -  

: العلاقت :  
ً
 رابعا

  السٌاحٌةمع فرق العمل . 
   .مع المستفٌدٌن  

 : المهام والواجباث: 
ً
 خامسا

  الجولات السٌاحٌة بكفاءة عالٌةتنفٌذ. 
  .تثمٌف الزوار عن الوجهة السٌاحٌة 
 .تمدٌم معلومات صحٌحة ودلٌمة عن الوجهة السٌاحٌة 
  .البحث والاطلاع وتطوٌر عمك المعرفة عن المعالم السٌاحٌة 
 و معلم سٌاحً. تفسٌر ما خفً على السائح من ولائع وأحداث نتج عنها أثر أ 
 .توفٌر الأمن والسلامة وتجنب المخاطر فً جمٌع الأولات  
   .حل المشكلات التً تعترض سٌر عمله  
  المباشر.ممارسة الصلاحٌات المخولة له من رئٌسه  
  بفاعلٌة.والمشاركة فٌها  العلٌا،حضور الاجتماعات التً ٌدعى لها من رئٌسه المباشر أو الإدارة   
  بفاعلٌة.والمشاركة فٌها  العلٌا،المشاركة فً اللجان التً ٌرشح لها من رئٌسه المباشر أو الإدارة  
  المباشر.رفع تمارٌر دورٌة عن سٌر عمله للرئٌس  
  عمله.المٌام بؤٌة مهام أخرى ٌكلفه به رئٌسه المباشر وتتعلك بطبٌعة  

  



 

  : متطلباث الوظيفت : 
ً
 سادسا

 ة. ثانوٌ المإهل: شهادة 
 مجال الإرشاد السٌاحًسنتٌن فً  سنة عنتمل  الخدمة: لا. 
  المسإولٌة.  –التمدٌر  –الاحترام  

  



 

 مسمى الوظيفت باحث الموقع الإدارة العامت

6-7  الإدارة البرامج رقم الوظيفت 

: الهدف 
ً
   العام:أولا

  المعتمدة.فً ضوء النظام والتعلٌمات  والتؤهٌلً السٌاحًالمٌام بالأعمال البحثٌة المساندة للعمل  

 : الرئيس المباشر :  
ً
 ثاهيا

  التؤهٌلٌة.البرامج رئٌس لسم 

: المرؤوسون:
ً
 ثالثا

   

 :
ً
   العلاقت:رابعا

  البحثٌة.  والموالع زوالمراكمع فرق العمل 

 : المهام والواجباث:  
ً
 خامسا

  (.المسند إلٌهحسب ) والمٌدانٌة.تنفٌذ الأعمال البحثٌة المكتبٌة  
  .جمع وتصنٌف وأرشفة المواد البحثٌة المتعلمة بتخصص الجمعٌة 
  المعتمدة.المساهمة فً اتخاذ المرارات المنظمة لسٌر عمله بما ٌتوافك مع لائحة الصلاحٌات  
   .حل المشكلات التً تعترض سٌر عمله 
  ومتابعتها. لعمله،وضع الموازنة التمدٌرٌة  
  ومتابعتها.   لعمله،وضع الخطة التنفٌذٌة 
  المباشر.ممارسة الصلاحٌات المخولة له من رئٌسه  
  بفاعلٌة.والمشاركة فٌها  العلٌا،حضور الاجتماعات التً ٌدعى لها من رئٌسه المباشر أو الإدارة   
  بفاعلٌة.والمشاركة فٌها  العلٌا،المباشر أو الإدارة  من رئٌسهالمشاركة فً اللجان التً ٌرشح لها  
  رفع تمارٌر دورٌة عن سٌر عمله للرئٌس المباشر .  

  عمله.المٌام بؤٌة مهام أخرى ٌكلفه به رئٌسه المباشر وتتعلك بطبٌعة  

  



 

  : متطلباث الوظيفت : 
ً
 سادسا

   :مإهل جامعً فً تخصص مناسب. المإهل  
 سنتٌن فً المجال البحثً .  (2)الخدمة:  لا تمل عن 
  الأمانة.  –الجودة  –الدلة 

 


