
 

  

 

 

 

 

 

 

ي للعاملي    
 الوصف الوظيف 

ي شعبة نصابجمعية ب
ية ف   البر الخب 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 هـ1432/ 13/6 الاثنين



 

 الوصف الوظيفي 

 سكرتير الوظيفة 

 الإدارة العليا الإدارة / القسم 

 المدير التنفيذي التبعية الإدارية

 ل يوجد  المرؤوسين 

 طبيعة العمل

يهاا  وتنظيم لواعيد يقوم شاغل هذه الوظيفة بتنظيم جميع الأعما ل  المكببية اخااصة اللمدير التنفيذي اللمراسات  الاادرة والواردة وففظاا ي  للفا  سسال الروو  اإ

 المدير التنفيذي  وتنس يقاا لع الغير.  

 مهام ونشاطا  الوظيفة

يهاا.  الإشراف على اس تاتم الفة المراسات  التي ترد لكبب المدير التنفيذي وتسجيلاا وتانيفاا  .1 عداد وفبح الملفا  لحفظاا بطريقة سسال الروو  اإ  واإ

درجة الإشراف على فرز الرسائل والوثائق والدراسا  والتقارير والمطبوعا  والكبب والدعوا  الواردة وتانيفاا فسب نوعاا ولادرها وأأهميتها و  .2

طات  المدير التنفيذي علهاا.     الاس تعجال  فهاا واإ

نفيذي بفحوى الرد على لا يترتب الرد عليه لن الرسائل والتقارير الواردة واتخاذ الإوراءا  لطباعته وفق النماذج والإوراءا  تلقي تووهاا  المدير الت  .3

 المعتمدة وتدقيقاا والتأأكد لن خلوها لن الأخطاء الإلاتئية واللغوية وعرضاا على الألين التنفيذي لاتعتماد والتوقيع.  

 لا قد يحتاجه المدير التنفيذي لن تقارير أأو لذكرا  أأو دراسا  والتنس يق لع لديري هذه الإدارا  لإعدادها.   مخاطبة اإدارا  الجمعية بطلب .4

 ففظ للفا  لكبب المدير التنفيذي ذا  الطابع السري ي  لكان يحافظ به على طابعاا السري.   .5

  لل لعاا.تلقي واس تقبال  التاال  اخااصة بمكبب المدير التنفيذي وتحويلاا والتعا .6

  اس تقبال  زوار المدير التنفيذي بطريقة محترفة وفسن تووهاام فسب لا يقبضيه الألر. .7

  الرد على الاس تفسارا  العالة الااتفية التي ترد لكبب المدير التنفيذي. .8

عداد افبياجا  البريد المرسل. .9   اس تاتم وتسليم كل البريد اخااص بمكبب المدير التنفيذي واإ

 وندة( أأعمال  ولواعيد ارتباطا  المدير التنفيذي ولددها  وتذكيره بها قبل فترة لناس بة.  لبابعة لذكرة )أأ  .10

باتغ طالب المقابلة بذلك.   .11  تحديد لواعيد المقابات  للمدير التنفيذي ولراوعته فهاا ولوافقبه على المقابلة واإ

  لبابعة دليل أأرقام الاواتف العالة واخااصة والتي تهم المدير التنفيذي. .12

 القيام بجميع المراسات  الداخلية أأو اخااروية التي تطلب لنه سواء اللبريد الإلكتروني أأو العادي والتي تخص لكبب المدير التنفيذي. .13

 لبابعة دليل العناوين البريدية والفاكس والبريد الإلكتروني للأفراد والجاا  التي تهم لكبب المدير التنفيذي .    .14

   ورسائل وبرقيا  ايتهنئة أأو التعزية ي  المناس با  الاوتماعية.  الإشراف على اإرسال  بطاقا .15

 الترتيب لوتماعا  مجلس الإدارة و ترتيب الضيافة وكل لا يلزم الاوتما  . .16

ليه لن مهام لرتبطة بأأهداف وظيفبه.    .17  القيام بما يوكل اإ

 المؤهات  واخابرا  

  بكالوريوس اإدارة أأعمال  / تسويق 

  مجال  مهام  وانشطة  الوظيفة   خبرة خمس س نوا  ي 

 الماارا  والجدارا  

 .الماارة ي  الطباعة السريعة  

 .مهارا  عالية ي  المتابعة  

 .اإلمام ويد بأأساس يا  العاتقا  التنفيذي ة  

   .الماارة ي  اس تخدام الحاسب الآلي 

 

 

 



 

 لوصف الوظيفي ا

 محاسب  الوظيفة 

 الإدارة المالية  الإدارة / القسم 

 لدير الإدارة المالية  التبعية الإدارية

 ل يوجد  المرؤوسين 

 طبيعة العمل

صدار التقارير المالية ولراقبةيقوم شاغل هذه الوظيفة بتطبيق النظام المحاس بي  والتأأكد لن دقة وصحة سير دورة المستندا  المالية فيه  وتحضير الحساال  اخاتالية وا  لتقارير المالية الدورية  واإ

 وضبط الموارد والمااريف والتأأكد لن اس تخدامها الاس تخدام الاحيح.  

 مهام ونشاطا  الوظيفة

 لتكلفة الموضو  للجمعية.  التنسـيق لع لـدير الإدارة المالية علـى اس تحداث وترقيم لراكـز التكلفة والإيـرادا   بما يتطـابق  لع دليل الحساال  ودليل لراكز ا  .1

 لا  لإدارة الجمعية.  ر الإدارة الماليـة علـى دلـج أأو تفريـع لراكـز التكلفـة والإيـراد المعمـول  بهـا  لتحقيـق لزيـد لن الإيضاح والدقة وتقديم المعلو التنس يق لـع لـدي .2

 وتحديد نسب توزيع وتحميل التكاليف غير المباشرة على المراكز.   التنس يق لع لـدير الإدارة الماليـة علـى لسـميا  النفقـا  ولسـميا  الإيـرادا  البـي تخـص كـل لركـز بشـكل لباشر  .3

نظمة وبرالج الحاسب الآلي المطبقة وعلى أأساس الدورة المحاسبية المعتمدة .4   .القيام بتسجيل الفة القيود ي  الحساال  المعنية ووفق اً للأ

  جمع ولبابعة وففظ كشوفا  فساال  الذمم المدينة والدائنة. .5

يرادا  ونفقا  لراكز التكلفة.  اس تخراج كش .6 ومالي اإ  وف شارية الإ

 تحليل كشوف التكاليف والإيرادا  الشارية فسب لراكز التكلفة.   .7

  لراقبة التكاليف ي  الجمعية ورفع تقرير تحليلي اإلى لدير الإدارة المالية. .8

  الية.لطابقة اإوماليا  فساال  المراقبة أأو فساال  التكاليف لع اإوماليا  الحساال  الم .9

دخال  أأي تعديات  ي  .10   وضع الموظفين. تدقيق جداول  الرواتب والأوور شاريًا  والتأأكد لن صـحة احتسـاب الإضـافا  واخااـولا  علـى لسـتحقا  الموظفين  واإ

ـحة المستندا  المرفقة ولبابعة الحاول  على التواقيع الاتزلة على الش يكا  الإشــراف علــى عمليــا  اإصــدار ســندا  الاــرف وتحضــير الشــيكا  المتعلقــة بهــا  بعــد التأأكــد لــن صـ .11

  وفقاً للااتفيا  المعمول  بها.

عاتم لديره المباشر لمراوعتها  وتحضير قيود التسوية الات .12 ظاار الفروقا  )اإن وجد (  واإ عداد كشوف التسوية اخااصة اللبنوك شاريًا  واإ   زلة.اإ

شعارا  الإيدا .  لراقبة الإيرادا  والتأأكد  .13 يداعاا ي  فساال  الجمعية لدى البنوك ولوافاة لديره الإ  لن اإ

   الملغاة وتسليماا اإلى لديره المباشر.  القيام بتسليم واس تاتم جميع س ندا  القبض اخااصة اللجمعية والتأأكد لن ساتلة اس تخدامها وتسلسل أأرقامها والافبفاظ بأأصل وصور الإياال .14

  واردة وفقاً لس ندا  القبض النقدية المعتمدة.اس تاتم الش يكا  ال .15

  لبابعة الش يكا  المرتجعة لن البنوك وتلقي التووهاا  المطلوب لبابعتها لع البنوك.  .16

 لراوعة البنوك ي  كل لا يخص العمليا  المحاسبية وفبح الحساال  والشاادا  المصرفية . .17

  المواد )اإن وجد ( ولطابقتها لع أأرصدة فساالتها.الإشراف على عمليا  الجرد الدوري للمووودا  الثابتة و  .18

  لمعتمدة.لراقبة عمليـا  الاـرف والتأأكـد لـن أأنهـا تـتم وفقـاً لاتإوـراءا  المقـررة ولـن أأنهـا ضـمن فـدود الاـاتفيا  الإدارية والمالية ا .19

عداد الحساال  اخاتالية  للجمعية بأأكملاا والتأأكد لن اإنجازها ي  الوقت المحد .20   د  ولبابعة تدقيقاا واعتمادها.اإ

عداد التقارير المالية المتعلقة اللوضع المالي للجمعية. .21   المشاركة ي  اإ

  رفع تقارير دوريه لمديره المباشر عن سير العمل. .22

ليه لن مهام لرتبطة بأأهداف وظيفبه.   .23  القيام بما يوكل اإ

 المؤهات  واخابرا  

   بكالوريوس محاس بة 

  مهام وأأنشطة الوظيفة خبرة خمس س نوا   ي  

 الماارا  والجدارا  

  .اس تخدام برالج الحاسب الآلي اخااصة اللمحاس بة  

   .مهارا  الدقة والمتابعة 

 

 



 

 الوصف الوظيفي 

   المشرف المالي الوظيفة 

 الإدارة المالية   الإدارة / القسم 

 لدير الإدارة المالية   التبعية الإدارية

 جد  ل يو  المرؤوسين 

 طبيعة العمل

يقوم شاغل الوظيفة بضمان الحفاظ على أألوال  الجمعية المودعة بشكلاا النقدي أأو المستندي  وذلك لن خاتل  قيد ولراقبة المنصرف لنها 

ثبا  ذلك دفتريًا لتسايل اإظاار فركة الاندوق فيما بعد.    والمحال  واإ

 مهام ونشاطا  الوظيفة

  الية للجمعية بعد اعتمادها  اللتنس يق لع اإدارة الشؤون الإدارية.القيام بسداد المس تحقا  الم  .1

عداد كشوف دورية بحركة الاندوق. .2   قيد الفة س ندا  القبض والصرف  واإ

  رفع تقرير يومي عن فركة الاندوق ولعالات  البنوك اإلى رئيسه المباشر. .3

يرادا  الاندوق المفالة.تدقيق المبالغ النقدية التي يتسلماا الموظفون المكلفون الس تاتم أأ  .4   لوال  نقدية ولطابقتها اللتقرير اخااص الإ

  اس تاتم المبالغ النقدية والش يكا  الواردة وفقاً لس ندا  القبض النقدية المعتمدة. .5

  ورد أأرصدة الاندوق يولياً  وذلك لضمان توفر نقدية لناس بة اللاندوق تغطي المشتريا  والمصروفا . .6

 والش يكا  ي  الحساال  البنكية اخااصة اللجمعية.  الإيدا  اليومي للمبالغ  .7

القيام بتسليم واس تاتم جميع س ندا  القبض اخااصة اللجمعية والتأأكد لن ساتلة اس تخدامها وتسلسل أأرقامها والافبفاظ بأأصل وصور  .8

  الإياال  الملغاة وتسليماا اإلى لديره المباشر.

يداعا .9 يداعا  البنوك لاتإ عداد قسائم اإ     النقدية والش يكا  لدى البنوك.اس تحضار واإ

يدا  المبالغ المحالة ي  البنك. .10   اس تاتم النقدية الواردة وعمل س ندا  قبض بها  واإ

يداعاا اللبن .11  ك.اس تاتم الإيرادا  اخااصة اللمشاريع وتدقيقاا والتأأكد لن فواتير الصرف المرفقة وتعويضاا لن العادة اخااصة اللمشاريع واإ

قفالاالبابعة العاد المفبو  .12  حة لع الموظفين واس تكمال  فواتيرها والرفع بها للمحاسب لإ

  رفع تقارير دوريه لمديره المباشر عن سير العمل. .13

ليه لن مهام لرتبطة بأأهداف وظيفبه.   .14  القيام بما يوكل اإ

 المؤهات  واخابرا  

   دبلوم  محاس بة 

  خبرة ثاتث  س نوا   ي  مهام وأأنشطة الوظيفة 

 را  الماارا  والجدا

  . الماارة ي  الضبط وففظ وساتلة الألوال  والس ندا  

   .مهارا  الدقة والمتابعة 

 الإلمام الجيد اللحاسب الآلي 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي 



 

 لدير الموارد بشرية الوظيفة 

 اإدارة الموارد البشرية  الإدارة / القسم 

 المدير التنفيذي التبعية الإدارية

 ل يوجد المرؤوسين 

 يعة العملطب 

يقوم شاغل هذه الوظيفة بتنس يق كل لا يتعلق بأألور الموظفين لن توظيف وعاتوا  وزيادا  ونقل وانتداب وتدريب ولا اإلى ذلك لن 

 لعالات  بين الموظف والجمعية والجاا  اخااروية.
 مهام ونشاطا  الوظيفة

وراءا  الجمعية بشكل تام بمساعدة رئي  .1  سه المباشر.العمل على استيعاب دليل واإ

آلن وتحديثها عند فاول  أأي تغيير على أأي لوظف. .2  العمل على ففظ الملفا  والسجات  اخااصة اللموظفين ي  لكان أ

 لبابعة أألر الوظائف الشاغرة داخل الجمعية وخارجها اللدعاية والإعاتن وغيرها. .3

رشادهم اإلى كيفية تعبئة طلب التوظيف  والطلب .4  لنهم اإرفاق صورة لن جميع المستندا  الثبوتية. اس تقبال  المتقدلين للوظائف واإ

عداد قائمة اللمرشحين على الوظائف المدرجة ي  خطة التوظيف لإوراء الاخببارا  الاتزلة سواءً الشفاية أأو التحريرية وترتيب المقابات .5   الشخاية اإ

 لعام.

 المساعدة ي  تطوير عمل المقابات  والالبحانا  وأأساليب التوظيف. .6

 ي  اإعداد البرنالج التعريفي للموظف اللتنس يق لع الجاا  المعنية ي  الجمعية.المساعدة  .7

وراءا  التوظيف والترقيا  والحوافز والنقل والانتداب والإجازا  والجزاءا  والاس تقال  والماام المشابهة التي تكون على شكل .8  عاتقة بين القيام الإ

 الموظف والجمعية.

 كد لن سيرها اللشكل الاحيح فسب الدليل الإداري اخااص اللجمعية والمرور على جميع الموظفين ذوي العاتقة.لبابعة لعالات  الموظفين والتأأ  .9

 التاال  أأو الكبابة اللعتذار لغير المس توفين لشروط شغل الوظيفة. .10

 العمل على توفير حجوزا  السفر للموظفين. .11

 العمل على حل المشأكل التي تعترض سير المعالات . .12

 طوير اإوراءا  العمل فسب لا يراه ي  لالحة الجمعية ورفع اقتراحاته اإلى رئيسه المباشر.اقتراح ت .13

 لراوعة دليل الجمعية الإداري وتحديثه فسب تطوير العمل ي  الجمعية وذلك بشكل دوري وفقاً لاتئحة الااتفيا . .14

 ية.القيام بتنس يق الدورا  التدريبية لع الجاا  المتعاقد لعاا وبين لوظفي الجمع  .15

ليه اقتراح القواعد الإدارية للموظف الذي تم تدريبه لن نافية ترقيته ي  السلم الوظيفي أأو التغييرا  التي تطرأأ على الوصف الوظيفي والما .16 ام التي توكل اإ

 بما اس تفادة لن التدريب.

  أأداهمم.التنس يق لع رئيسه المباشر لوضع خطة تدريب س نوية لتنمية مهارا  الموظفين ي  الجمعية وتحسين .17

 ا لتدريبية  لموظفهام .  التنس يق لع صافب العاتقة لعقد اوتماعا  دورية لع لديري الإدارا  لمعرفة افبياجاتهم لن البرالج .18

عداد التقارير الدورية التي تتضمن جميع المعالات  التي تمت ي  الجمعية خاتل  فترة لعينة والفترة التي اس تغرقتها كل لعاللة وأأس باب  .19 لمعالات  توقف ااإ

 المتوقفة.

ليه لن مهام لرتبطة بأأهداف وظيفبه.  القيام بما يوكل اإ

 المؤهات  واخابرا  

 .بكالوريوس اإدارة الأعمال  / محاس بة 

 .دورة ي  اإدارة الموارد البشرية 

 .خبرة خمس س نوا  ي  مهام وأأنشطة الوظيفة 

 الماارا  والجدارا  

 .مهارة التواصل لع الغير 

  دارة وحل المشأكل.القدرة على الإق  نا  واإ

 



 

 الوصف الوظيفي 

 أألين المس تود  الوظيفة 

 المدير المالي   الإدارة / القسم 

 المدير المالي   التبعية الإدارية

 عمال  المس تود  المرؤوسين 

 طبيعة العمل

 الاشراف على المس تود  وتطبيق س ياسة الجمعية اخااصة اللمس تود 

 مهام ونشاطا  الوظيفة

 س تاتم المواد الواردة للجمعية والتأأكد لن لطابقتها للمواصفا   والكميا  والاسعار الواردة ي  قرار الإحالة أأو أأوالر الشراءا .1

 اس تاتم الفواتير لن الموردين والتأأكد لن صحتها. .2

صدار س ند اس تاتم  .3  تسجيل المواد الموردة واإ

صدار س ند صرف .4  اخراج المواد لمس تلمهاا واإ

عية لن  المواد الواوب توفرها ي  المس تود  بشكل دائم ل ل  القرطاس ية والأفبار والمطبوعا  و ورق التاوير وغيرها بيان افبياج الجم  .5

عادة الطلب  ولبابعة فركتها وطلب توفيرها ي  حال  وصول  رصيدها لنقطة اإ

خراج المواد والعاد الثابتة للموظفين .6 دخال  واإ  ففظ جميع لستندا  المس تود  واخااصة الإ

 أأكد لن ففظ المواد داخل المس تود  بشكل يحفظاا ويمنع عنها التلف الت .7

 لراقبة المخزون بشكل دوري والتأأكد لن تواريخ الااتفية واعتماد صرف المواد الأقدم . .8

 اعداد  تقرير شاري عن فركة المس تود  والرفع لرئيسه  .9

ليه لن مهام لرتبطة بأأهداف وظيفبه .10  قيام بما يوكل اإ

 ا  المؤهات  واخابر 

   ثانوية عالة  / دورة ي  اإدارة المس تودعا 

 .خبرة  س نتين ي  مهام وأأنشطة الوظيفة 

 الماارا  والجدارا  

 .مهارة التواصل لع الغير 

  مهارة  اس تخدام الحاسب الالي 

  عداد  التقارير  القدرة  على صياغة واإ

 

 

  



 

 الوصف الوظيفي 

 لدير اخادلة الاوتماعية  الوظيفة 

 اخادلة الاوتماعية   / القسم الإدارة 

 المدير التنفيذي التبعية الإدارية

 البافث الاوتماعي  –البافث المكببي  المرؤوسين 

 طبيعة العمل

 المساهمة ي  اإعداد اليا  البحث الميداني وتنفيذه لغرض تحديد افبياجا  المجتمع المحلي 

 مهام ونشاطا  الوظيفة

 والمشاريع المعتمدة لن قبل مجلس الإدارة .وضع اخاطط الس نوية للبرالج  .1

 لبابعة تنفيذ اخاطط الس نوية المتعلقة اللبرالج والنشاطا  والمشاريع  . .2

 تقديم التوصيا  التي لن شأأنها رفع لس توى التنفيذ لن خاتل  عملية التقييم والمتابعة .  .3

 لمختاة والمجتمع المحلي لتحديد افبياجا  المجتمع المحلي . الإشراف على اوراء البحوث الميدانية اللمشاركة لع المعنين واللجان ا .4

 الاشراف على تقديم المساعدا  للمس تفيدين و تقييم العمل ورفع التوصيا  .  .5

العمل على تشكيل اللجان لتطوعية داخل البرالج المنفذة وغيرها يتمكن الجمعية لن لعب دورها القيادي ي  عملية التنمية الشاللة  .6

 للمجتمع المحلي.  والمتكاللة

 تهيئة وتدريب القطاعا  للمشاركة ي  تحقيق الأهداف لتحسين أأوضاعاا .  .7

الاشراف على اإعداد وتنفيذ الأنشطة التربوية والتثقيفية والتدريبية والمانية ي  جميع المجال  الحياتية لتحسين وتطوير الأوضا   .8

 الاوتماعية والاقباادية . 

 قسم تنمية الموارد والأعاتم لتغطية الفة الأنشطة والبرالج .  التحقق لن تنس يق الجاود لع .9

التعاون والتنس يق لع المؤسسا  الرسمية واخااصة والتطوعية لاترتقاء بمس توى فعالية البرالج والنشطا  المنفذة ي  المشرو  ولتفادي  .10

 الازدواوية . 

 ة لرفعاا للجاا  المختاة . الاشتراك ي  دراسة الطلبا  المختلفة والمتعلقة اللبرالج اخادلي .11

 تنظيم اللقاء الأس بوعية والشارية يكافة العاللين ي  البرنالج . .12

 الاشراف والاهتمام والمساهمة ي  توثيق الفة الاعمال  الإدارية والفنية و المالية المتعلقة اللبرنالج ورفعاا الى المدير التنفيذي .  .13

ليه لن مهام لرتبطة بأأهدا القيام  .14  ف وظيفبه .بما يوكل اإ

 المؤهات  واخابرا  

  بكالورويوس علم اوتما    / خدلة اوتماعية 

 .خبرة  س نتين ي  مهام وأأنشطة الوظيفة 

 الماارا  والجدارا  

 .مهارة التواصل لع الغير 

  مهارة  اس تخدام الحاسب الالي 

  عداد  التقارير  القدرة  على صياغة واإ

 

  



 

 الوصف الوظيفي 

 المكببيالبافث  الوظيفة 

 اخادلة الاوتماعية   الإدارة / القسم 

 لدير اخادلة الاوتماعية التبعية الإدارية

 ل يوجد  المرؤوسين 

 طبيعة العمل

 المساهمة ي  اإعداد اليا  البحث المكببي 

 مهام ونشاطا  الوظيفة

  المتقدلين للجمعية ودراسة حالتهم وفق أ ليا  البحث المكببي . طلبا  اس تقبال  .1

 تشخيص كل حلة لن النافية الاوتماعية والاقباادية وطباعة تقرير بذلك وففظه بملف المس تفيد . .2

 تنظيم للفا  المس تفيدين ولبابعتها والاشراف على ترتيبها والتأأكد لن صحة الاوراق بداخلاا . .3

 أأشار . 6القيام اللبحث المكببي ودراسة كل حالة كل  .4

 وتوزيعاا على المس تفيدين . طباعة بطاقا  المس تفيدين وفرزها  .5

 اصدار بطاقا  البركة للمس تفيدين ولبابعة تسليمام .   .6

 اإطات  لدير اخادلة الاوتماعية على كل المعالات  اخااصة اللمس تفيدين.     .7

 اس تقبال  المراوعين للجمعية لطلب بطاقا  الجمعية . .8

 طباعة تقارير البحث والافبفاظ بها . .9

 اوص الأر  المكفولة ورفع تقرير لمدير اخادلة الاوتماعية التواصل لع قسم المحاس بة بخ .10

 تجايز تقارير خاصة اللمس تفيدين لن نافية أأوضاعام المعيش ية  .11

 التأأكد لن تطبيق أأنظمة الجمعية على المس تفيدين والمتقدلين لطلب لساعدا  وتجايز للف خاص يكل لساعدة. .12

ليه لن مهام لرتبطة بأأهداف وظ  القيام   .13  يفبهبما يوكل اإ

 المؤهات  واخابرا  

   ثانوية عالة  / دورة ي   التطبيقا  المكببية 

 .خبرة  س نتين ي  مهام وأأنشطة الوظيفة 

 الماارا  والجدارا  

 .مهارة التواصل لع الغير 

  مهارة  اس تخدام الحاسب الالي 

  عداد  التقارير  القدرة  على صياغة واإ

 

  



 

 الوصف الوظيفي 

 وتماعيالبافث الا الوظيفة 

 اخادلة الاوتماعية   الإدارة / القسم 

 لدير اخادلة الاوتماعية التبعية الإدارية

 ل يوجد  المرؤوسين 

 طبيعة العمل

 المساهمة ي  اإعداد اليا  البحث الميداني وتنفيذه لغرض تحديد افبياجا  المجتمع المحلي 

 مهام ونشاطا  الوظيفة

 البحوث ودراسا  الحالة وجمع المعلولا  . اإعداد النماذج الاتزلة لإوراء .1

 تقديم وتوفير المعلولا  الاتزلة  للجمعية لإعداد البرالج الاوتماعية . .2

عداد التقارير وتاريخ الحال  المدروسة . .3  التحضير واإ

 المساعدة ي  تخطيط البرالج والأنشطة. .4

 كببي  . اس تقبال  المس تفيدين ودراسة حايتهم وفق أ ليا  البحث الميداني والم  .5

 تشخيص كل حالة لن النافية الاوتماعية والاقباادية وطباعة تقرير بذلك وففظه بملف المس تفيد . .6

 التأأكد لن تطبيق أأنظمة الجمعية على المس تفيدين والمتقدلين لطلب لساعدا  وتجايز للف خاص يكل لساعدة وبرنالج . .7

 رفع التقارير الى لدير اخادلة الاوتماعية. .8

 والفعاليا  اخااصة اللمس تفدين ورفع التقارير لمدير اخادلة الاوتماعية .  تنفيذ البرالج .9

ليه لن مهام لرتبطة بأأهداف وظيفبه القيام  .10  بما يوكل اإ

 المؤهات  واخابرا  

  بكالورويوس علم اوتما    / خدلة اوتماعية 

 .خبرة  س نتين ي  مهام وأأنشطة الوظيفة 

 الماارا  والجدارا  

  لع الغير.مهارة التواصل 

  مهارة  اس تخدام الحاسب الالي 

  عداد  التقارير  القدرة  على صياغة واإ

 

 

  



 

 الوصف الوظيفي 

 الفث الايتام  الوظيفة 

 اخادلة الاوتماعية   الإدارة / القسم 

 لدير اخادلة الاوتماعية التبعية الإدارية

 ل يوجد  المرؤوسين 

 طبيعة العمل

يتام و تنفيذه لغرض تحديد افبياجا  المجتمع المحلي   المساهمة ي  اإعداد اليا  البحث المكببي و الميداني للأ

 مهام ونشاطا  الوظيفة

 المتقدلين للجمعية ودراسة حالتهم وفق أ ليا  البحث المكببي .  طلبا  اس تقبال  .1

 عة تقرير بذلك وففظه بملف المس تفيد .تشخيص حالة الايتام لن النافية الاوتماعية والاقباادية وطبا .2

 تنظيم للفا  الايتام   ولبابعتها والاشراف على ترتيبها والتأأكد لن صحة الاوراق بداخلاا. .3

 أأشار. 6القيام اللبحث المكببي ودراسة كل حالة كل  .4

 طباعة بطاقا  الأيتام وفرزها وتوزيعاا. .5

يتام ولبابعة تسليمام.   .6  اصدار بطاقا  البركة للأ

 ات  لدير اخادلة الاوتماعية على كل المعالات  اخااصة اللأيتام.    اإط .7

 التواصل لع قسم المحاس بة بخاوص كفال  الايتام ورفع تقرير لمدير اخادلة الاوتماعية  .8

 تجايز تقارير خاصة اللأيتام لن نافية أأوضاعام المعيش ية . .9

 وتجايز للف خاص يكل لساعدة.التأأكد لن تطبيق أأنظمة الجمعية على الايتام لطلب لساعدا   .10

 عداد النماذج الاتزلة لإوراء البحوث ودراسا  الحالة وجمع المعلولا . .11

 تقديم وتوفير المعلولا  الاتزلة للجمعية لإعداد البرالج الاوتماعية. .12

عداد التقارير وتاريخ الحال  المدروسة. .13  التحضير واإ

 المساعدة ي  تخطيط البرالج والأنشطة.  .14

 ر اخااصة اللكفاتء ولبابعة اس تقطاعاتهم  لع قسم المحاس بة . رفع التقاري .15

ليه لن مهام لرتبطة بأأهداف وظيفبه القيام  .16  بما يوكل اإ

 المؤهات  واخابرا  

 . 

 الماارا  والجدارا  

 .مهارة التواصل لع الغير 

  مهارة  اس تخدام الحاسب الالي 

  عداد  التقارير  القدرة  على صياغة واإ

 ي الوصف الوظيف

 لدير المشاريع   الوظيفة 

 اإدارة المشاريع  الإدارة / القسم 

 المدير التنفيذي  التبعية الإدارية

 ل يوجد  المرؤوسين 

 طبيعة العمل

عداد المس تخلاا  اخااصة اللمشرو  والرقابة على تشغيل العمالة والفنيين ي  المشرو   هيئة مخططا  المشرو  والعمل على تنفيذها واإ

و  تنس يق بين المشاريع القائمة للمؤسسة لن فيث الافبياجا  المادية والبشرية والمواد اخاام والعمل على اإعداد الميزانية اخااصة بكل لشر وال 

 اللتعاون لع الإدارة المشتريا  والإدارة المالية. 

 مهام ونشاطا  الوظيفة
 ضع اخاطط الس نوية الاتزلة لفبياجا  المؤسسة لن : .1



 

  المعدا  .ال ل  و 

 . المواد اخاام 

 . قطع الغيار 

 . العمالة الفنية المدربة 

 . الألوال  الجاهزة 

 وذلك خاتل  الس نة الحالية اللتنس يق لع الإدارة المالية والإدارة اخااروية وش ئون العاللين . 

عداد الموازنا  التقديرية للمشاريع المتوقع أأن ترسو على الجمعية  لتنفيذها خاتل  هذه الس نة .2 أأو الس نة القادلة وذلك لن خاتل  المناقاا  التي تم التقدم  اإ

 لاا .

دة الزلنية التنس يق لع الإدارة فيما يخص عملية الشراء وذلك بعد دراسة عروض الأسعار المقدلة لن الشرال  ويتم اخبيار الأفضل لن فيث الأسعار والم .3

 الاتزلة للتوريد .

يق الاعاتن ي  الاحف الرسمية وعمل الدراسا  الجيدة علهاا وعرضاا بطريقة فنية وكفاءة عالية لن فيث التوويه بدخول  المناقاا  التي تعرض عن طر  .4

 الأسعار والكميا  ولدة التنفيذ لضمان ان ترسو على الجمعية .

قائمة أأو للمناقاا  التي تقرر وسور( سواء أأالنت للمشاريع ال –طرق  –الإشراف على عمل التااليم الاندس ية والتخطيط لمشاريع المقاول  )لباني  .5

 الدخول  فهاا .

 الإشراف ايكالل على الفة المشاريع ولواقع العمل التابعة للجمعية  ولبابعة سير الإنجاز لن فيث الكفاءة والمدة الزلنية . .6

 تقديم الموازنا  التقديرية يكل لشرو  لعمل التحليات  الاتزلة . .7

 ولبابعة تحايلاا لن الجاا  المتعاقد لعاا .لبابعة المس تخلاا  لع المواقع والفرو   .8

 الإشراف ايكالل على عمليا  اخبيار الماندسين والفنيين الذي يحتاجهم العمل ي  المشاريع التابعة للجمعية  . .9

 الموافقة على اإوراء التحويات  بين المواقع لن فيث افبياجا  كل لوقع لن : .10

 . )النقدية )الألوال  الجاهزة 

 ال ل  والمعدا.   

 . المواد اخاام 

 . قطع الغيار 

 العاللين 

 تزويد الإدارة بتقارير دورية عن : .11

 . ًالمناقاا  التي تم الدخول  فهاا شاريا 

 . المس تخلاا  التي تم تقديماا للجاا  المتعاقد لعاا شاريًا 

 . الضمانا  التي تم استردادها والتي تم لاادرتها شاريًا 

  ًالمعدا  العاللة ي  كل لشرو  شاريا.  

 . المعدا  التي تم تنقلاا بين المواقع شاريًا 

 . ًالايانة التي تمت على المعدا  ي  كل لوقع وعلى لس توى كل وحدة شاريا 

  المقارنا  التحليلية للمشاريع على لس توى كل بند لن بنود المشرو  التقديري لع الفعلي ودراسة الإنحرافا  وأأس بابها لع التنس يق لع

 لمؤسسة.الإدارة المالية ل

 تنفيذ أأي تووهاا  أأو لس ئوليا  أأخرى يكلف بها لن قبل المدير التنفيذي . .12

 العمل على التطوير المس تمر للموظفين لمواكبة أأحدث التقنيا  الحديثة التي تخدم العمل. .13

 

 المؤهات  واخابرا  

 .بكالوريوس اداري 

 الماارا  والجدارا  

 .مهارة التواصل لع الغير 

 م الحاسب الالي مهارة  اس تخدا 

  عداد  التقارير  القدرة  على صياغة واإ

 

  



 

 

 لنسق اإداري  الوظيفة 

 الإدارة التنفيذية الإدارة / القسم 

 لدير التنفيذي التبعية الإدارية

 ل يوجد  المرؤوسين 

 طبيعة العمل

   العاتقة وتحايل الإيرادا  .القيام بخدلة المراسات  والتعقيب على المعالات  لع الجاا  الحكولية واخااصة ذا

 مهام ونشاطا  الوظيفة

 يقوم بتوصيل اخاطاال  والطرود الاادرة اإلى الجاا  الحكولية واخااصة و ذا  العاتقة . -1

 يقوم الس تاتم المعالات  الموجهة للشركة لن الجاا  ذا  العاتقة . -2

 ذا  العاتقة . لبابعة اإنهاء المعالات  والإوراءا  لدى الجاا  الحكولية واخااصة -3

 تجديد الفة الوثائق والتراخيص اخااصة اللجمعية ولوظفهاا . -4

يداعه ي  البنك . -5  تحايل الايراد اليومي لن الديوانية والقاعة وتسليمه لألين الاندوق واإ

عداد الأوراق والملفا  والسجات  المنظمة لعمله. -6  يقوم الإ

ليه لن مهام لرتبطة بأأهداف وظيفب القيام  -7  ه.بما يوكل اإ

 

 المؤهات  واخابرا  

  ثانوية عالة 

 .خبرة  س نتين ي  مهام وأأنشطة الوظيفة 

 الماارا  والجدارا  

 .مهارة التواصل لع الغير 

  مهارة  اس تخدام الحاسب الالي 

  الماارة ي  المتابعة 

 

 

 

 

 

  



 

 الوصف الوظيفي 

 لدير القسم الاعاتلية  الوظيفة 

 القسم الاعاتمي الإدارة / القسم 

 المدير التنفيذي   التبعية الإدارية

 لوظفي قسم الدائرة الإعاتلية   المرؤوسين 

 طبيعة العمل

 تنس يق الاعاتم عن أأنشطة الجمعية وتحسين صورتها ي  أأذهان الجماور الداخلي واخاارجي

 مهام ونشاطا  الوظيفة

 وأأنشطة الجمعية. المشاركة ي  اإعاتم وتوعية الجماور داخل وخارج الجمعية عن أأهداف .1

 المشاركة ي  الفكر التنموي بين جماور الجمعية داخليا وخاروياً. .2

 الرد على الانتقادا  والماتفظا  التي توجه للجمعية .3

 اإعداد الأدلة التعريفية اخااصة اللجمعية وأأنشطتها . .4

 المشاركة ي  اإصدار نشرة دورية والتي تتضمن أأخبار ونشاطا  الجمعية . .5

 تحضير للمؤتمرا  الاحفية .المشاركة ي  ال  .6

 المشاركة ي  نشاط الإعاتن الإعاتمي. .7

 اإعداد وكتابة ) التقرير  التحقيق  الحديث   والمقال  الاحفي  ( .8

 تاميم ولونتاج أأعمال  الجمعية الإعاتلية. .9

طريقة تنفيذه وتغطيته اعداد قاعدة بيانا  بجميع لشاريع الجمعية تتضمن تاريخ بدء المشرو  وتاريخ الانتهاء واهداف المشرو  و  .10

 الإعاتلية وليزانتيه .

ليه لن مهام لرتبطة بأأهداف وظيفبه القيام  .11  بما يوكل اإ

 المؤهات  واخابرا  

  بكالوريوس اعاتم 

   خبرة  س نتين  ي  مهام وأأنشطة الوظيفة 

 الماارا  والجدارا  

   فن التواصل لع الغير 

   اإجادة اس تخدام برالج التاميم  والمونتاج 

 لقدرة على صياغة التقارير ا 

  الماارة ي  المتابعة 

  القدرة على التخطيط 

 

  



 

 الوصف الوظيفي 

 اعاتمي  الوظيفة 

 الدائرة الاعاتلية الإدارة / القسم 

 لدير الاعاتم التبعية الإدارية

 ل يوجد  المرؤوسين 

 طبيعة العمل

 صورتهاالمشاركة ي  تنس يق الاعاتم عن أأنشطة الجمعية وتحسين 

 مهام ونشاطا  الوظيفة

 المشاركة ي  اإعاتم وتوعية الجماور داخل وخارج الجمعية عن أأهداف وأأنشطة الجمعية. .1

 المشاركة ي  الفكر التنموي بين جماور الجمعية داخليا وخاروياً. .2

 الرد على الانتقادا  والماتفظا  التي توجه للجمعية .3

 وأأنشطتها .اإعداد الأدلة التعريفية اخااصة اللجمعية  .4

 المشاركة ي  اإصدار نشرة دورية والتي تتضمن أأخبار ونشاطا  الجمعية . .5

 المشاركة ي  التحضير للمؤتمرا  الاحفية . .6

 المشاركة ي  نشاط الإعاتن الإعاتمي. .7

 المشاركة ي  التغطية الإعاتلية للجمعية. .8

 اإعداد وكتابة ) التقرير  التحقيق  الحديث   والمقال  الاحفي  ( .9

 المحتوى والاشراف على لوقع الجمعية ووسائل التواصل الاوتماعية ولوقع اخاير الشالل .اإدارة  .10

 المشاركة ي  اإعداد المشاريع والبرالج .11

 الرفع للداعمين اللتقارير. .12

ليه لن مهام لرتبطة بأأهداف وظيفبه القيام  .13  بما يوكل اإ

 المؤهات  واخابرا  

  بكالوريوس اعاتم 

  نشطة الوظيفة  خبرة ي  س نتين ي  مهام وأأ 

 الماارا  والجدارا  

   فن التواصل لع الغير 

  القدرة على صياغة التقارير 

  الماارة ي  المتابعة 

 

  



 

 الوصف الوظيفي 

 اعاتمي  الوظيفة 

 الدائرة الاعاتلية الإدارة / القسم 

 لدير الدائرة الإعاتلية  التبعية الإدارية

 ل يوجد  المرؤوسين 

 طبيعة العمل

 تنس يق الاعاتم عن أأنشطة الجمعية وتحسين صورتها ي  أأذهان الجماور الداخلي واخاارجي

 مهام ونشاطا  الوظيفة

 توعية الجماور داخل وخارج الجمعية عن أأهداف وأأنشطة الجمعية. .1

 نشر الفكر التنموي بين جماور الجمعية داخليا وخاروياً. .2

 الإعاتليةاقتراح ولبابعة اإقرار وتنفيذ س ياسة الجمعية  .3

 الرد على الانتقادا  والماتفظا  التي توجه للجمعية .4

 اإصدار الأدلة التعريفية اخااصة اللجمعية وأأنشطتها . .5

 اإصدار نشرة دورية والتي تتضمن أأخبار ونشاطا  الجمعية .  .6

 توفير التغطية الإعاتلية عن نشاطا  الجمعية اللتنس يق لع الإدارا  المعنية . .7

 احفية .التحضير للمؤتمرا  ال  .8

 تخطيط الحمات  الاحفية   الإعاتلية و الإعاتنية. .9

 الاشراف على نشاط الإعاتن الإعاتمي .10

 تاميم ولونتاج أأعمال  الجمعية الإعاتلية. .11

 اإعداد وكتابة ) التقرير  التحقيق  الحديث   والمقال  الاحفي  ( .12

 وتماعية ولوقع اخاير الشالل .الاشراف على اإدارة المحتوى والاشراف على لوقع الجمعية ووسائل التواصل الا .13

ليه لن مهام لرتبطة بأأهداف وظيفبه القيام  .14  .بما يوكل اإ

 المؤهات  واخابرا  

  بكالوريوس اعاتم 

   خبرة  خمس س نوا  ي  مهام وأأنشطة الوظيفة 

 الماارا  والجدارا  

   فن التواصل لع الغير 

  اجادة اس تخدام برالج  التاميم والمونتاج 

 صياغة التقارير  القدرة على 

  الماارة ي  المتابعة 

 الوصف الوظيفي 

 

 

 

 

 

 

 



 

 الوصف الوظيفي 

 لدير العاتقا  والتسويق الوظيفة 

 العاتقا  والتسويق الإدارة / القسم 

 المدير التنفيذي  التبعية الإدارية

 ل يوجد  المرؤوسين 

 طبيعة العمل

ء لنسوبهاا   وبناء العاتقا  اخااروية واستماررها ي  تنمية لوارد الجمعية البشرية والمالية   وتفعيل بناء العاتقا  الداخلية للجمعية وتعزيز ول

 العاتقا   اللتسويق وتكوين الشرأال  الناجحة خدلة لأعمال  الجمعية  وتنمية لواردها 

 مهام ونشاطا  الوظيفة

 وتبقي الأضواء لسلطة على رؤيتها .  التواصل لع لنسوبي الجمعية بفعاليا  تعزز رسالة الجمعية-1

 تفعيل برالج ولء الداعمين والمسؤولين والمس تفيدين بما يحقق أأهداف الجمعية ويخدم لناشطاا . -2

نشاء شرأال  اإيجابية طويلة الأجل لع الجاا  الحكولية والتجارية واخايرية واستماررها فيما يخدم رسالة الجمعية ويحقق أأهدافاا . -3  اإ

 ئة الظروف لع الداعمين والمسؤولين للتفاعل لع لناديب تنمية الموارد المالية . تهي -4

 لراوعة الدوائر الحكولية والتجارية واخايرية لإنجاز لعالات  الجمعية لشاريعاا الاستماررية . -5

 بلورة خدلا  وأأنشطة الجمعية ي  أأشكال  قابلة للتسويق لدى الداعمين والمس تفيدين . -6

 فئا  الداعمين )لاليا و لعنويا( المس تهدفة والتواصل لعام بما يحقق أأهداف الجمعية ويخدم لناشطاا . تحديد -7

 جمع قاعدة بيانا  للتجار والمؤسسا  المانحة وتغذيتها دوريًا . -8

 المشاركة ي  المعارض والمناس با  العالة لتسويق برالج الجمعية و لناشطاا . -9

 ة ولاشطاا عبر الوسائل التقليدية والحديثة بما سسام ي  تنمية الموارد البشرية المالية والبشرية للجمعية . الترويج لبرالج الجمعي-10

 تجايز مجموعة لبنوعة لن الادايا التسويقية لشرالء وزوار الجمعية على اخباتف شرائحام . -11

 المساهمة ي  تسويق المشاريع التجارية لأفراد الأر  المس تفيدة .-12

 لمؤهات  واخابرا  ا

 .بكالوريوس اداري 

 الماارا  والجدارا  

 .مهارة التواصل لع الغير 

 . مهارة  اس تخدام الحاسب الالي 

  . عداد  التقارير  القدرة  على صياغة واإ

 

  



 

 الوصف الوظيفي 

 لوظفة الرعاية والتأأهيل الوظيفة 

 قسم الرعاية والتأأهيل  الإدارة / القسم 

 لديرة اإدارة الفر  النسائي  ريةالتبعية الإدا

 ل يوجد  المرؤوسين 

 طبيعة العمل

فيدا  رعاية المس تفيدا  لن فيث تقديم المساعدا  المالية والغذائية والعينية وغيرها لن الافبياجا  الحياتية والقيام ببرالج التأأهيل للمس ت 

 الة فياتهم ورفع لس تواهم الاقباادي اوتماعيا واقبااديًا بشكل يكفل لهم الاعتماد على أأنفسام واس تق

 مهام ونشاطا  الوظيفة

 اإعداد خطة س نوية وشارية لبرالج الرعاية  والتأأهيل النسائية -1

 القيام اللبحث الاوتماعي لحال  المس تفيدا  والتعرف على وضعان المادي ولدى حاوتهم للمساعدة والرعاية و التأأهيل -2

 عية ولراوعة تغير أأفوالهم الس تمرار.تسجيل المس تفيدا  ي  سجات  الجم -3

 تقديم المساعدا  للمس تفيدا  )لالية وغذائية و عينية وخاصة ( .-4

 وضع خطط للتأأهيل تبنى على قدرا  الجمعية وحاجة المس تفيدة ولناس بة الأنشطة لاا . -5

   المس تمرة تأأهيل المس تفيدا  اوتماعياً عن طريق قدرا  البرالج لتدريبية والمعارض والفعليا-6

 المؤهات  واخابرا  

 .بكالوريوس اداري 

 الماارا  والجدارا  

 .مهارة التواصل لع الغير 

 . مهارة  اس تخدام الحاسب الالي 

  . عداد  التقارير  القدرة  على صياغة واإ

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 الوصف الوظيفي 

 لديرة اإدارة الفر  النسائي   الوظيفة 

 ئي  الفر  النسا الإدارة / القسم 

 المدير التنفيذي   التبعية الإدارية

 لوظفي القسم  النسائي  المرؤوسين 

 طبيعة العمل

يقوم شاغل هذه الوظيفة اللإشراف على سير العمل والمشاركة ي  اإعداد اخاطط  والبرالج والتأأكد لن تنفيذها فسب لا هو لعتمد والقيام 

 اء وتطوير العمل . اللإوراءا  التي تكفل الإنجاز ورفع لس توى الإد

 مهام ونشاطا  الوظيفة

 وضع اخاطط الس نوية والشارية لجميع اقسام الفر  النسوي . -1

 الاشراف المباشر على الفر  النسوي  وتقييم أأداء الموظفين . -2

 اعتماد الإوراءا  الإدارية والمالية والاوتماعية والرفع بها لاتإدارة التنفيذية . -3

 ظمة الجمعية .التأأكد لن تطبيق لوائح وأأن -4

 الاشراف على  صرف العاد واس تاتم الإيرادا  للقسم النسائي . -5

 لبابعة  تنفيذ اخاطط والبرالج فسب لا هو لعتمد .  -6

 العمل على تحفيز الموظفين و رفع لس توى الانتاوية .  -7

 تنس يق اوتماعا  اللجان وتنفيذ التوصيا  المعتمدة .  -8

 المؤهات  واخابرا  

 .بكالوريوس اداري 

 الماارا  والجدارا  

 .مهارة التواصل لع الغير 

 . مهارة  اس تخدام الحاسب الالي 

  . عداد  التقارير  القدرة  على صياغة واإ

 

 

 

 

 

  



 

 الوصف الوظيفي 

 لوظفة الشؤون الإدارية والمالية    الوظيفة 

 الفر  النسائي   الإدارة / القسم 

 ائي لديرة اإدارة الفر  النس التبعية الإدارية

 ل يوجد  المرؤوسين 

 طبيعة العمل

 تختص اللإوراءا  الإدارية والمالية للفر  النسائي.  

 مهام ونشاطا  الوظيفة

 القيام برفع طلبا  التعيين وانهاء اخادلة لمنسوال  الجمعية .  -1

وراءا  الإجازا  بأأنواعاا.   -2  القيام الإ

آ  والمزايا -3  المالية والحسولا .  القيام برفع لسيرا  الرواتب والمكافأ

 تنظيم وففظ للفا  الموظفا  والمتطوعا  لدى الجمعية .  -4

 لبابعة سجل الدوام للموظفا   واوراءا  الغياب والاستئذان.  -5

 تسجيل وتدقيق اإوراءا  المصروفا  والإيرادا  للقسم النسائي.  -6

 تسليم الرواتب والمس تحقا  المالية.  -7

 ة المقدلة ي  لقر القسم النسائي. اس تاتم التبرعا  والإيرادا  المالي -8

 لبابعة صرف وتسديد العاد المالية.  -9

 تطبيق اللوائح والتعليما  المتعلقة اللشؤون الإدارية والمالية.  -10

 تقييم أأداء لنسوال  الفر  النسائي بشكل دوري.  -11

 المؤهات  واخابرا  

 .بكالوريوس اداري 

 الماارا  والجدارا  

 مهارة التواصل لع الغير. 

 . مهارة  اس تخدام الحاسب الالي 

  . عداد  التقارير  القدرة  على صياغة واإ

 

 

 

  



 

 الوصف الوظيفي 

 اإدارية  الوظيفة 

 الفر  النسائي   الإدارة / القسم 

 المدير التنفيذي التبعية الإدارية

 طبيعة العمل

 تختص اللإوراءا  الإدارية والمالية للفر  النسائي.  

 الوظيفةمهام ونشاطا  

 الأشراف على سير العمل ي  القسم النسائي 

  اس تقبال  الحال  وتوويه البحث الاوتماعي ي  الفر  اللتعالل لع الحالة 

  الرفع بنتيجة البحث الاوتماعي الى الادارة 

   اقتراح برالج ولشاريع تتاتءم وافبياجا  المس تفيدا 

   المشاركة ي  وضع اخاطط والبرالج والمشاريع للفر 

  لبابعة تنفيذ اخاطط ورفع تقارير الإنجاز لاتإدارة 

  لبابعة سجل الدوام والرفع المسير للموارد البشرية 

  اس تاتم العاد والاشراف على صرفاا واس تخدام وتحمل لسؤوليتها 

  تنفيذ الماام الطارئة والمطلوبة لن قبل الإدارة لااتح الفر  بشكل خاص أأو الجمعية بشكل عام 

 ام ي  مجال  الاخبااص .  لا سس تجد لن مه 

 

 

 

 

  



 

 الوصف الوظيفي 

 فني حاسب الي  الوظيفة 

 الاعاتم والتقنية  الإدارة / القسم 

 المدير التنفيذي التبعية الإدارية

 ل يوجد  المرؤوسين 

 طبيعة العمل

 ش بكا  .  يقوم شاغل هذه الوظيفة بتنظيم جميع الأعمال  اخااصة اللحاسب الالي وتقنيته وتنفيذ ال 

 مهام ونشاطا  الوظيفة

 تهيئة الأجهزة وتنزيل البرالج علهاا. .1

 المحافظة على ساتلة البيانا  وخلوها لن الفيروسا . .2

 المحافظة علي ر ية البيانا  .  .3

 التأأكد لن ساتلة أأجهزة الحاسوب والأجهزة المكببية وتوابعاا وقدرتها على العمل اليومي. .4

 عالجة لشأكلاا.التأأكد لن اتاال  الش بكة ول .5

 أأداء أأو ضمان التثبيت السليم للكابات . .6

 ضمان التثبيت السليم لأنظمة التشغيل والبرالج المناس بة. .7

 لس ئول  عن تحميل البرالج وأأنظمة التشغيل على الأجهزة والحفاظ على نسخ أأصول  البرالج. .8

 .video conferenceتحضير وتجايز قاعا  الاوتماعا  بما يلزم لن أأدوا  تقنية وضمان عمل  .9

 تعريف فساال  الموظفين على الأجهزة. .10

 عمل الايانة وضمان اس تمرار عمل برنالج الجمعية ولوقع الجمعية . .11

 تقييم البرالج أأو الأجهزة  والتوصية اللتحسينا  أأو التحديث. .12

 عمل اخببارا  للتقنيا  والبرالج الحديثة المس تخدلة ي  الجمعية . .13

 تجايز القاعا  والمكاتب . .14

( لأجهزة الموظفين القاعا  وبرنالج الجمعية ولوقع الجمعية الإلكتروني والتأأكد لن Hardware and Softwareابعة أأعمال  الايانة )لب .15

 قدرتها على تسايل الأعمال  وعدم اعاقتها للأعمال  أأو تأأخيرها  وتقديم المساعدة التقنية لمس تخدمي أأجهزة الحاسب الآلي.

 ايكاليرا  الألنية.  تمديدا  كيبل الش بكة وصيانة .16

 عمل نسخ افبياطية لجميع البرالج والأجهزة الس تمرار وففظاا ي  لكان الن .  .17

 لبابعة عمل البرالج وتعديل الأخطاء وتحديثها وفق لما سس تجد .  .18

 انشاء ربط لبرالج الجمعية لع جميع فروعاا و لكاتبها . .19

ليه لن مهام لرتبطة بأأهداف وظيفبه.   .20    القيام بما يوكل اإ

 المؤهات  واخابرا  

  بكالوريوس فساب الي  / برمجه 

  خبرة خمس س نوا  ي   مجال  مهام  وانشطة  الوظيفة 

 الماارا  والجدارا  

 .مهارا  عالية ي  المتابعة  

 

 


