
 

 

 

 
 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

  
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

  
 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 المحاسب .4

 الرئيس المباشر المسؤولية الإدارة

 المدير التنفيذي الاتصال المباشر مع جميع الموظفين الإشرافية

 هدف الوظيفة

يتولى شاغل هذه الوظيفة مهام التخطيط والمراقبة للإيرادات المالية للجمعية ومصروفاتها، كما يشرف على عملية الحفاظ على الأصول 

 والممتلكات من الناحية المالية ومتابعتها.

 المهام والواجبات التفصيلية

  القيام بتسججججججججيل كافة القيود ب الحسجججججججابات المعنية ووفقاج للحامة وبرامل الحاسجججججججب ا ا المطبقة، وعلى  سجججججججا  الدورة المحاسجججججججبية

 المعتمدة.

  ،وتدقيق جداول  عمار الذمم شهرياج.جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدينة والدائنة 

  تدقيق جداول الرواتب والأجور شججججهرياج، والتمكد من صججججحة احتسججججال الإمججججافات والخصججججومات على مسججججتحقات المنسججججوبين، و د ال  ي

 تعديلات.

 .متابعة عملية صرف الرواتب والأجور بعد اعتمادها، وكذلك الحوافز والمكافآت 

 متابعة ، و-بعد التمكد من صججحة المسججتندات المرفقة  -لصججرف، وتحرججير الشججيكات المتعلقة بها الإشججراف على عمليات  صججدار سججندات ا

 الحصول على التواقيع   اللازمة على الشيكات 

  عداد كشوف التسوية الخاصة بالبنوك شهرياج، و ظهار الفروقات ) ن وجدت(، و علام المدير التنفيذي لمراجعتها، وتحرير قيود التسوية 

 اللازمة

 .مراقبة الإيرادات، والتمكد من  يداعها ب حسابات الجمعية لدى البنوك، والموافاة بإشعارات الإيداع 

  والتمكد من سججلامة اسججتخدامها، وتسججلسججل  رقامها، والاحتفاظ بمصججل  بالجمعية،القيام بتسججليم واسججتلام جميع سججندات القبص الخاصججة

 وصور الإيصالات الملغاة، 

  دة وفقاج لسندات القبص النقدية المعتمدة.استلام الشيكات الوار 

  ،)الإشراف على عمليات الجرد الدوري للموجودات الثابتة والمواد ) ن وجدت 

 .مراقبة عمليات الصرف والتمكد من  حها تتم وفقاج للإجراءات المقررة، ومن  حها ممن حدود الصلاحيات الإدارية والمالية المعتمدة 

 ية والمحاسبية التي تومح الومع الماا  عداد كافة التقارير المال 

  مبط الإيرادات والمصاريف، والتعاون والتنسيق مع الأقسام الأ رى لتسجيل البياحات 

  الإشراف على تطوير الناام المحاسبي المستخدم ب  عداد البياحات والمعلومات المحاسبية والمالية، و ظهار الومع الماا 

 لتمكد من  حجازها ب الوقت المحدد، ومتابعة تدقيقها  عداد الحسابات الختامية، وا 

  القيام بتسجيل كافة القيود ب الحسابات المعنية ووفقاج للحامة وبرامل الحاسب ا ا 

 .جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدينة والدائنة، وتدقيق جداول  عمار الذمم شهرياج 

 ،والتمكد من صحة احتسال الإمافات والخصومات تدقيق جداول الرواتب والأجور شهرياج 

 .متابعة عملية صرف الرواتب والأجور بعد اعتمادها، وكذلك الحوافز والمكافآت 

  متابعة ، و-بعد التمكد من صججحة المسججتندات المرفقة  -الإشججراف على عمليات  صججدار سججندات الصججرف، وتحرججير الشججيكات المتعلقة بها

 مة على الشيكات الحصول على التواقيع   اللاز

  سوية ، وتحرير قيود التالتنفيذي لمراجعتها عداد كشوف التسوية الخاصة بالبنوك شهرياج، و ظهار الفروقات ) ن وجدت(، و علام المدير

 اللازمة

 .مراقبة الإيرادات، والتمكد من  يداعها ب حسابات الجمعية لدى البنوك، والموافاة بإشعارات الإيداع 

  والتمكد من سلامتها  بالجمعية،القيام بتسليم واستلام جميع سندات القبص الخاصة 

 .استلام الشيكات الواردة وفقاج لسندات القبص النقدية المعتمدة 



 

 

 

 

  
 

  الإشراف على عمليات الجرد الدوري للموجودات الثابتة والمواد ) ن وجدت(، ومطابقتها 

  وفقاج للإجراءات المقررة، مراقبة عمليات الصرف والتمكد من  حها تتم 

  عداد كافة التقارير المالية والمحاسبية التي تومح الومع الماا  

  مبط الإيرادات والمصاريف، والتعاون والتنسيق مع الأقسام الأ رى لتسجيل البياحات 

  الإشراف على تطوير الناام المحاسبي المستخدم و ظهار الومع الماا 

  ،والتمكد من  حجازها ب الوقت المحدد، ومتابعة تدقيقها  عداد الحسابات الختامية 

  ،الاحتفاظ بنسخة من الإجراءات المالية واللوائح بعد اعتمادها 

 .رفع تقارير دوريه لرئيسه المباشر عن سير العمل 

 .متابعة تنفيذ القرارات الإدارية حسب ما يطلب منها من قبل رئيسه المباشر 

  تواجهه ومقترحاته، ورفعها لرئيسه المباشر. عداد تقرير بالمشكلات التي 

 القيام بما يوكل  ليه من مهام مرتبطة بمهداف وظيفته 

 الاحتفاظ بنسخة من الإجراءات المالية واللوائح بعد اعتمادها 

 العلاقات الوظيفية

 الاتصال المباشر مع المدير التنفيذي

 القدرات والمهارات المهنية:

 .بكالوريو  محاسبة.1

 .ثلاث سنوات ب مجال مهام و حشطة الوظيفة. برة 2

 القدرات والمهارات الشخصية:

 معرفه تامه ب التشريعات والقواحين والأحامة المالية ب المملكة 

 ستخدام الحاسب ا اا 

 لقدرة على  عداد وكتابة التقارير الماليةا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 الموظف الاداري .5

 الرئيس المباشر المسؤولية الإدارة

 المدير التنفيذي الاتصال المباشر مع جميع الموظفين الإشرافية

 هدف الوظيفة

كبر من الأعمال ب  قل وقت  شكل وبالمساعدة المدير التنفيذي ب جميع مهامه ومسئولياته بهدف تخفيف الرغط عليه و حجاز حجم  

 والمطلول الصحيح

 المهام والواجبات التفصيلية

  والقرارات وعمل قائمة بالمعاملات التي لم يتم الرد عليها.ومتابعة المعاملات 

 .متابعة مسار المعاملات الخاصة بالجمعية والتمكد من وصولها ب وقتها ومن الرد عليها من قبل الجهة المسؤولة  و المختصة 

  الجمعية  و الواردة  ليها. عداد التقارير الشهرية والخاصة بجميع المعاملات التي لم يتم الرد عليها سواء الصادرة من 

 .تقديم  ي مقترحات من شمحها  ن تساعد على سرعة  حجاز المعاملات بين مختلف الجهات دا ل و ارج الجمعية والرد عليها 

 .متابعة التعاميم الصادرة من دا ل و ارج الجمعية والتمكد من وصولها وتسليمها للجهات المعنية بما ب ذلك التعاميم الإلكتروحية 

 .متابعة القرارات الصادرة من دا ل و ارج الجمعية والتمكد من وصولها وتسليمها للجهات المعنية بما ب ذلك التعاميم الإلكتروحية 

 .تنايم وحفظ الملفات والمعاملات الخاصة بمعمال المتابعة بمسلول يساعد على استخراجها واسترجاعها ب سهولة ويسر 

 ا من قبل المدير التنفيذي.القيام بمي  عمال   رى يكلف به 

 العلاقات الوظيفية

 الاتصال المباشر مع المدير التنفيذي

 القدرات والمهارات المهنية:

 بحد  دنى الثاحوية العامة

 سنة على الأقل ب مجال متابعة المعاملات.

 القدرات والمهارات الشخصية:

 .القدرة على تطوير  ساليب العمل 

  المسؤولية.الاستعداد لتحمل 

 .مهارة الاتصال مع الأفراد 

 جادة استخدام الحاسب ا ا  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

  
 

 مسؤول تطوع .6

 الرئيس المباشر المسؤولية الإدارة

 المدير التنفيذي الاتصال المباشر مع جميع الموظفين الإشرافية

 هدف الوظيفة

 تخطيط البرامل والاحشطة التطوعية وادارتها وتنفيذها بشكل احتراب 

 والواجبات التفصيلية المهام

 عداد  طة عمل المتطوعين وبرحامل عمل المتطوعين؛  

 تحديد الاحتياجات التدريبية للمتطوعين ومتابعة تدريبهم؛ 

 .تقييم المتطوعين 

 العمل على استقطال المتطوعين وفق الخطة المعتمدة؛ 

 .المشاركة ب تهيئة وتدريب المتطوعين 

  وب المجتمعحشر ثقافة التطوع دا ل الجمعية 

 بناء الفرص التطوعية ب الجمعية لتقييم احتياجها للمتطوعين والمساهمة ب تصميم ومراجعة الفرص التطوعية 

  توفير آلية وامجججججحة للعمل التطوعي وذلك برسجججججم سجججججياسجججججات و جراءات وامجججججحة والتمكد من سجججججير الأعمال التطوعية وفق السجججججياسجججججات

 والإجراءات المعتمدة ومراجعتها دوريا.

  ،السعي لاستقطال المتطوعين ب الفرص للوصول لشرائح المجتمع المختلفة 

 تكوين قاعدة بياحات للمتطوعين 

 .قيا  توفير القدرة على استغلال سليم لطاقات المتطوِّع 

 .فص كلفة  عداد المتطوِّعين  

     .تسريع عملية بلوغ الجمعية لأهدافها 

     عي والحيلولة دون وقوع المتطوِّع ب الإحباط بسبب عدم تناغم الأعمال التطوعية مع رغباته منع الترارل والازدواجية ب العمل التطو

 وتطلعاته.

     .عدم تحميل المتطوِّع فوق طاقاته 

   .م المتطوِّع لأهداف وتطل عات الجمعية، ومَن ثَمَّ الوقوف معها ومساحدتها ب تحقيق تلك الأهداف والتطلعات  تفه 

 الاتصال المباشر مع المدير التنفيذي:    الوظيفيةالعلاقات 

 القدرات والمهارات المهنية:

 مؤهل جامعي

 سنة على الأقل ب مجال التطوع

 دورات تدريبية ب التطوع

 القدرات والمهارات الشخصية:

 .تسهيل عملية تجميع المواهب وتخصيصها ب مجالاتها المهمة 

  الأدوار بواسطة  شخاص مناسبين.القدرة على مبط العمل عبر تنايم 

  القدرة على حل المشاكل واتخاذ القرارات 

 .القدرة على  يصال المعلومات اللازمة 

 .القدرة على جمع المعلومات والخبرات والأفكار 

 .كبر  تسهيل عملية ا تيار الأفراد واحتخابهم لمسؤوليات  

 .القدرة على التنسيق والتواصل بين المهام المختلفة 

  ة على المشاركة الفعالة والالتزام المطلول وتشجيع الأفراد على المشاركة ب التخطيط للحشطة.القدر 



 

 

 

 

 

 مسؤول تقني .7

 الرئيس المباشر المسؤولية الإدارة

 المدير التنفيذي الاتصال المباشر مع جميع الموظفين الإشرافية

 هدف الوظيفة

سرعة حفظ وتشغيل واسترجاع المعلومات وتوفير البياحات اللازمة للإدارة العليا ممان توفير حاام متكامل للمعلومات يساعد على 

 للمتابعة والتقييم واتخاذ القرارات، والعمل على رفع كفاءة البنية الأساسية للناام للوفاء باحتياجات الجمعية

 المهام والواجبات التفصيلية

 يحدد متطلبات التطوير بناء على دراسة احتياجات الجمعية، ويرع الخطط اللازمة لإحداث التطوير المطلول.  -1

يتابع تشغيل النام المطبقة، ويقيم كفاءتها، ويشرف على تحليل احتياجات الجمعية لهذه النام ويرع الخطط الخاصة بتممين هذه  -2

 الاحتياجات. 

 لبديلة والامافات / التحديثات اللازمة ويدر  جدواها فنيا واقتصاديا. يحدد مواصفات الحلول ا -3

يدر  ويحلل مشاكل تشغيل النام المستخدمة ويرع الحلول الجذرية لمنع تكرارها، ويقوم بعرمها على الادارة العليا، ويشرف على  -4

 تنفيذها. 

 الطباعة ويتحقق من ملاءمتها لمتطلبات المستخدمين. يتابع كفاءة عمل  جهزة الحاسب ا ا وشبكة المعلومات واجهزة -5

 يتابع اصلاح الأعطال ب  سرع وقت ويعمل على اقلالها الى الحد الأدنى.  -6

 يشرف على تقديم الدعم الفني اللازم للإدارات المستخدمة للناام، ويتمكد من توفير التوجيه المطلول لرمان سلامة التشغيل.  -7

 احتياجات الناام من الأجهزة والمستلزمات ويتابع توفيرها ويشرف على تخطيط وتنفيذ برامل الإحلال اللازمة. يعمل على تحديد  -8

 يرع الخطط المناسبة لتممين المعلومات المحفوظة بالناام وممان سلامتها ويشرف على تنفيذها ويتحقق من كفاءتها.  -9

افاة على سرية المعلومات وفقا لمجالات حشاط المستخدمين ومستوياتهم يشرف على تصميم وا تبار الأسلول المناسب للمح -10

 الوظيفية ويتابع تطبيقه. 

 يرع  طط العمل و ولوياته لإدارة تكنولوجيا المعلومات، ومراقبة حتائل التنفيذ.   -11

 العلاقات الوظيفية

 الاتصال المباشر مع المدير التنفيذي

 القدرات والمهارات المهنية:

 هندسة علوم الحاسول  و ما يعادلها.

 سنوات 3عن  برة عملية لمدة لا تقل 

 القدرات والمهارات الشخصية:

 صياغة وتحديد الأهداف. -1

 التخطيط الفعال. -2

  عداد البرامل التنفيذية للخطط المعتمدة. -3

 اتخاذ القرارات بناءج على الحقائق. -4

 عاا.مهارات القيادة والإدارة بشكل  -5

 مهارات الاتصال والتواصل مع الأ رين -6

 مهارات التنسيق وتوزيع الأعباء. -7

 .وقوة الملاحاةمهارات التنبؤ  -8

 



 

 

 

 

  
 

 مسؤول تواصل اجتماعي .8

 الرئيس المباشر المسؤولية الإدارة

 المدير التنفيذي الاتصال المباشر مع جميع الموظفين الإشرافية

 هدف الوظيفة

لردود ا والمشاريع ومتابعةالمسؤولية الكاملة عن حسابات الجمعية على جميع الشبكات مع حشر يومي للحشطة والفعاليات عن البرامل 

 من الزوار والرد عليها والعمل على متابعة على حشر الصور اللائقة بالجمعية ودعم احتشارها على الشبكة العنكبوتية

 المهام والواجبات التفصيلية

  دارة جميع حسابات وسائل التواصل الاجتماعي للجمعية.• 

  عداد المحتوى بشكل احتراب• 

 التمكد من تحديث جميع حسابات وسائل التواصل الاجتماعي للجمعية• 

 القدرة على توفير دعم فني وحل المشاكل عن بعد )عبر الاحترحت(.• 

 معالجة طلبات واستفسارات الجمهور.• 

 الشكاوى وتقديم الحلول.الرد على • 

 المتابعة والتفاعل المستمر.• 

 تتبع المناقشات المتعلقة بالجمعية والاستجابة عند اقتراء ذلك.• 

 معرفة وفهم لمنصات وسائل التواصل الاجتماعي والمشاركين فيها وكيف يمكن حشر المعلومات والتسويق.• 

 والتجديد المستمر. التمكد من جودة وصياغة المنشورات والسعي للإبداع• 

  دارة عمليات النشر الإلكتروني للمشاريع والبرامل• 

 زيادة شبكة المهتمين والمتابعين لحسابات الجمعية.• 

  دارة الحوارات والردود مع الجمهور بطريقة احترافية.• 

 القيام بفحص ومع الصفحات بشكل عام.

 وقادة القطاع الاهلي.متابعة الصفحات الجمعيات الخيرية والمؤسسات الماححة 

 متابعة الأهداف التي ومعها الفريق للمشاريع والبرامل ب النشر الإلكتروني 

 عقد جلسة لتقيم استراتيجية العمل.

 تحديث الاستراتيجيات  ن تطلب الأمر 

 محاولة دراسة وتقييم ارتباط الفئات المستهدفة على الصفحات.

 ت والحملات.مراجعة عامة وبناء تقرير عن حالة الصفحا

 ومع  هداف جديدة بشكل شهري ودوري

كبة تغيرات الشبكات الاجتماعية.   لق تجارل جديدة وموا

 الاتصال المباشر مع المدير التنفيذي:   العلاقات الوظيفية

 القدرات والمهارات المهنية:

 الثاحوية العامة، الدبلوم، الجامعي• 

 الأفرلية لمن لديهم  برة مشابهه.• 

 القدرات والمهارات الشخصية:

 مهارات التواصل الفعال مع الأ رين• 

 القدرة على القيام بمهام متعددة مع اهتمام عاا بالتفاصيل. •

 القدرة على العمل بصورة فردية  و ممن فريق. •

 مستوى لغوي عاا. •



 

 

 

 

 مهارات تسويقية. •

 التفكير الإبداعي والمهارات الكتابية. •

 لتغلب على العوائق و لق حلول مبتكرة.القدرة على ا •

 


