
 

 

 بيانات الوظيفة
 الإدارة التنفيذية ا���ة

 المدير التنفيذي المس�� الوظيفي
 الأمانة العامة الارتباط التنظي��
 الأم�ن العام المسؤول المباشر
 إدارة الرعايات وال��امج ؛ إدارة خدمات المستفيدين ؛ برنامج وقف السراج ؛ القسم ال�سا�ي المسؤولون تجا�ھ

 ظيفةال�دف العام للو 
التخطيط والتنظيم والقيادة والرقابة ع�� �افة أ�شطة المؤسسة بأمثل الطرق وأقل الت�اليف بكفاءة 

 وفعالية بما يحقق أ�داف المؤسسة وتطلعا��ا.

 الم�ام والمسؤوليات
 ��االمتا�عة والإشراف الإداري والف�� ع�� إدارات والأقسام التا�عة للإدارة التنفيذية بما يضمن حسن أدا ١
 متا�عة التقار�ر الدور�ة عن إنجازات الادارات وتقديم المق��حات التطو�ر�ة لرفع الكفاءة والر�� بالعمل. ٢
 ممارسة الصلاحيات الإدار�ة  ا��ولة لھ واق��اح �عي�ن مديري الإدارات والأقسام والموظف�ن . ٣
 لمراجع�ن واتخاذ اللازم حيال�م .الاتصال با���ات ا��ارجية فيما يخص عمل المؤسسة واستقبال ا ٤
 عرض ا��طة السنو�ة  للإدارات التا�عة للإدارة التنفيذية ع�� الأم�ن العام . ٥
 متا�عة تنفيذ الم��انية التقدير�ة �عد اعتماد�ا من الأم�ن العام . ٦
 الإشراف ع�� النوا�� الإدار�ة المؤسسة والتأكد من تحقيق أ�داف�ا . ٧
 إعداد التقر�ر السنوي لإنجازات المؤسسة ورفع�ا للأم�ن العام . الاشراف ع�� ٨
 الإشراف المباشر ع�� إدارة القسم ال�سوي . ٩

 تنفيذ قرارات وتوج��ات الأم�ن العام . ١٠
 

 متطلبات الوظيفة
 المؤ�ل

 

 ب�الور�وس كحد أد�ى
 خمسة سنوات كحد أد�ى ا����ات

 

ةلأج�زة المكت�يالتعامل مع ا؛  الآ���اسب التعامل ا��يد مع برامج ا� المعارف  

 الم�ارات

 اتخاذ  قوة الملاحظة ؛ إعداد ال��امج التنفيذية ل��طط المعتمدة؛  التخطيط الفعال؛  صياغة و تحديد الأ�داف

رعاية الأيتام ؛بمجال  الواسع ؛ الالمام عا��القيادة و الإدارة �ش�ل  ؛  ع�� ا��قائق القرارات بناء  

الم�ام ؛ الت�سيق و توز�ع   ؛ و التواصل مع الآخر�ن الاتصال ؛ الإدار�ة و إجراء المقابلات الرسمية لاجتماعاتاإدارة 

مجالات العمل ��التفاوض   

 
 

 السمات ال��صية

؛التفك�� ��ال��ك�� و المنطقية ؛   المواعيد �� الانضباط ا��ديث و �شاشة الوجھ ��اللباقة  ؛   

إدراك المواقف بو�� و ترك��و الف�م و  الاستماعحسن  انفعا��الطباع و غ��  �ادئ ؛   

؛ القدرة ع�� مواج�ة المواقف ا��رجة بحكمة؛  تحمل المسئولية و مواج�ة تبعات القرارات ب�بات  

عاماً  ٤٠عاماً و لا يز�د عن  ٣٠عن  التنفيذيوظيفة المدير  ��يفضل ألا يقل السن عند التعي�ن   

ة ال��صية وا��زمقو  ؛ حسن المظ�ر وا��لق .  



 بيانات الوظيفة
 الشؤون الادار�ة والمالية ا���ة

 مدير الشؤون الادار�ة والمالية المس�� الوظيفي
 الأمانة العامة الارتباط التنظي��
 الأم�ن العام المسؤول المباشر
 علومات ؛ الاستقبالالشؤون المالية ؛ شؤون الموظف�ن ؛ ا��ركة والصيانة ؛ مركز تقنية الم المسؤولون تجا�ھ

 ال�دف العام للوظيفة

. ، وصيانة دليل  التخطيط الما�� والموازنات، و�عداد التقار�ر والقوائم المالية ا�شطةالتوجيھ والإشراف ع�� 
، والبنوك، ومراجعة  ، والمدينة والنقدية ا��سابات، والأصول الثابتة واح�ساب إ�لاك�ا، والذمم الدائنة

��اية الف��ة/السنة وذلك وفقاً للأ�داف والسياسات والإجراءات ا��ددة من  و إقفالات  الرواتب وصرف�ا،
 المؤسسة .قبل 

 الم�ام والمسؤوليات
 الماليةالادار�ة و  السياسات والإجراءات وتنفيذ تطو�رالمسا�مة ��  ١
لتأكد من أن جميع الموظف�ن ع�� معرفة ودراية ، وا العمل س��من أجل التأكد من فعالية وكفاءة  المؤسسةجميع موظفي متا�عة  ٢

 المؤسسة .بدور�م الأسا��� �� 
 جراءاتالإ ت ا��اس�ية والمس�ندات، وتوف�� إدارة أنظمة المراقبة الداخلية �� ما يخص الشؤون المالية وذلك لضمان دقة ال��لا  ٣
الإدارة، وتوضيح الرأي الما�� �� عمليات الامتلاك أو التخلص من الأصول بما يتعلق بالتأث��ات المالية لقرارات المق��حات تقديم المشاركة ب ٤

 الأخرى .والقرارات 
 للمؤسسةل�س�يل إعداد واكمال الموازنات السنو�ة والتقار�ر والقوائم المالية  والاقسامالإدارات  الت�سيق مع ٥
 النتائج والقرارات و�بداء الرأي ��الدور�ة ل��امج المؤسسة  المشاركة �� الاجتماعات ٦
 ا��ددة الوقتتقديم توج��ات حول ا��وانب ا��تلفة وال�شاطات ا��اصة بإدارة المالية لضمان القيام بالم�ام بطر�قة م�نية و��  ٧
 للمؤسسةع�� إعداد واصدار التقار�ر والقوائم المالية الدور�ة  الإشراف ٨
 ف�ن واعتماد اجراءا��االاشراف والمتا�عة ع�� جميع م�ام شؤون الموظ ٩

، واتخاذ الإجراءات المؤسسة ومراجعة أداء موظفي الإدارة والتأكد من تحقيق�م لأ�داف  للموظف�نإجراء تقييم الأداء السنوي  ١٠
 . ، واق��اح التعديلات ع�� الرواتب والم�افآت وال��قيات بناءً ع�� أداء الموظف التأدي�ية عند ا��اجة

 مال البوابات الالك��ونية للمواقع ا���ومية والتأمينات الاجتماعيةالاشراف ع�� اع ١١
 تنفيذ ال��امج واللقاءات مع الموظف�ن بفضيلة الأم�ن العام ١٢
 وا�داف المؤسسةع�� ا��قائق  القرارات المناسبة بناءً والمالية وذلك لوضع  الشؤون الإدار�ة لأقسامإدارة الاجتماعات الدور�ة  ١٣
 تطو�ر وتمك�ن الموظف�نل والدورات ال��امجتنفيذ  ١٤

 

 متطلبات الوظيفة
 المؤ�ل

 

 ب�الور�وس كحد أد�ى
 خمسة سنوات كحد أد�ى ا����ات

 

 المعارف
 والمالية التنظيم والتخطيط والإشراف ع�� ا��سابات والتقار�ر والموازنات ؛ التخطيط الاس��اتي��

 
 الم�ارات

 

 ؛ مستوى عا�� من الدقة والا�تمام بالتفاصيل ؛ ع�� تحقيق أ�داف القدرة ؛  القدرة ع�� الإدارة
 .الم�نية �� العمل والتم�� ���صية قيادية وذات مصداقية السمات ال��صية

 

 

 

 

 

 



 

 بيانات الوظيفة
 الإدارة القانونية ا���ة

 مدير الادارة القانونية المس�� الوظيفي
 نة العامةالأما الارتباط التنظي��
 الأم�ن العام المسؤول المباشر
 موظف الادارة القانونية المسؤولون تجا�ھ

ال�دف العام 
 للوظيفة

 .المؤسسةالمتا�عة والإعداد والتوجيھ والتخطيط والتنظيم ل�افة الأمور المتعلقة بالشؤون القانونية �� 

 الم�ام والمسؤوليات
 وفق الانظمة والقوان�ن . والمشاركة �� صياغ��ا مؤسسةللالمشاركة �� وضع الأ�داف الرئ�سية  ١
 .، والعمل ع�� إدارة القضايا القانونية أمام ال�يئات القضائية والمؤسسات والدوائر ا���ومية المؤسسةتمثيل  ٢
 .انونية اللازمة، وتقديم التوصيات الق للمناقشة ، وعرض�ا ع�� الإدارة مراقبة القوان�ن وال�شر�عات ا���ومية والأنظمة  ٣
لقرارات الإدار�ة الصادرة عن الإدارات ذات للعقود والاتفاقيات بالإضافة ا�� التعاميم وا الصياغة القانونية مراجعة وتدقيق ٤

 .العلاقة تلافيًا لعدم الطعن ف��ا أمام ا���ات ا��تصة
ا��قوق  ، وتقديم الاس�شارات القانونية �� �ل ما يخص نالمستفيديالرد ع�� �افة الأسئلة والاستفسارات القانونية الواردة من  ٥

 .القانونية والال��امات والواجبات
 .العمل ع�� إيجاد ا��لول ل��الات أو المشا�ل ال�� لا �شمل�ا القانون، أو لا يوجد �شر�عات وا��ة بخصوص�ا ٦
واستخلاص الصعو�ات ال��  لمباشرة أو رسائل ا��والمن خلال اللقاءات ا بال�شر�عات ا��ديدة، المستفيدين العمل ع�� تثقيف ٧

قد تواج��م �� التطبيق العم�� لتلك ال�شر�عات والتعرف من خلال ذلك ع�� مواطن ا��لل والغموض والثغرات القانونية �� 
 .نصوص تلك ال�شر�عات

، والتغلب ع�� ا��لافات والمشا�ل مع  ائيةالدعاوى القض فيما يخص المستفيدينلمساعدة وذلك  س��اتيجيات القانونية تطو�ر الا  ٨
 .الأطراف ا��ارجية

قة ��  القانونية الانظمةالتحقق من أن جميع  ٩ الثغرات �� القرارات والتعليمات المعمول  توضيحوالمبادرة إ��  المؤسسة نظامية ؛المطبَّ
 .ل�ا، من خلال تطبيق�ا ع�� الواقع واق��اح التعديلات اللازمة المؤسسة ��ا �� 

 اف ع�� تحض�� الوثائق والمس�نداتومتا�عة المنازعات والقضايا ، والإشر  بالمستفيدينالعمل ع�� دراسة �افة القضايا المتعلقة  ١٠
 .��ا اللازمة والموثقة من أي دعوى قضائية ضد�ا وتقديم الردود الأصولية عل��ا، مع الأدلة والأسانيد القانونية المتعلقة 

 .للمؤسسة القانونية بما يحقق الأ�داف الرئ�سية  بالإدارةال��امج التنفيذية ا��اصة و  إعداد ا��طط ١١
 .، و�جراء المراجعة السنو�ة ل�االادارة القانونية تطبيق مؤشرات الأداء المعتمدة لقياس أداء   ١٢

 متطلبات الوظيفة
 .�� ا��قوق كحد أد�ى ما �عادل�اماجست�� أو  المؤ�ل

 ا����ات
 

 كحد اد�ى سنوات �� ا��اماة أو العمل القضا�ية خمس

 المعارف
؛                        صياغة العقود والمراسلات ؛  حل المشا�ل؛   القانون الإداري  ة ؛دورات متقدمة �� الاس�شارات القانوني

ة متخصصة �� القضايا والشؤون دورات تدر��ي؛  حاسب آ�� فيما يخص العمل ؛  تا�عةالمشراف و ؛ الإ  التخطيط الاس��اتي��
 .القانونية

 الم�ارات

 القدرة ع�� تحمل ضغط العمل؛  الواسع بالقوان�ن والأنظمة وال�شر�عات الالمام ؛صياغة و تحديد الأ�داف
القدرة    بطر�قة قانونية العقود والاتفاقيات  القدرة ع�� صياغة  ؛ التعامل ا��يد مع برامج ا��اسب الآ�� والأج�زة المكت�ية

م�ارات الاتصال  م�ارات التفاوض ؛ع�� الابداع والابت�ار بخصوص ا��الات ال�� لا �شمل�ا القانون أو لا يوجد �شر�عات ف��ا
 القدرة ع�� الإبداع وتنمية الم�ارات .و التواصل مع الأخر�ن

السمات 
 ال��صية

                                           الدقة والأمانة؛  قوة ال��صية ؛باع و غ�� انفعا���ادئ الط؛ ال��ك�� و المنطقية �� التفك�� ؛ الانضباط �� المواعيد
 ؛ الف�م و إدراك المواقف بو�� و ترك��  ؛  حسن المظ�ر وا��ديث؛  اللباقة �� ا��ديث و �شاشة الوجھ

 . حسن الاستماع ؛ لقرارات ب�باتتحمل المسؤولية ومواج�ة تبعات ا؛   القدرة ع�� مواج�ة المواقف ا��رجة بحكمة
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 بيانات الوظيفة
 السكرتار�ة ا���ة

 سكرت��/ ة المس�� الوظيفي
 �� المؤسسة التنظي�� الموقعحسب  الارتباط التنظي��
 المباشر الرئ�س المسؤول المباشر
 لا يوجد المسؤولون تجا�ھ

 ال�دف العام للوظيفة
و�عداد البيانات والإحصائيات اللازمة �� مجال ؛  ةل السكرتار�الأعمال ال�� �س�ند إليھ �� مجاتنفيذ 

 عملھ وعرض�ا ع�� رئ�سھ المباشر

 الم�ام والمسؤوليات
 ت�سيق المواعيد وجدول��ا ١
 ت�سيق وترت�ب الأوراق ( معاملات داخلية وخارجية ) ٢
 الإعداد وال��ت�ب للاجتماعات ٣
 السكرتار�ةمجال  ��لتنفيذ العمل المو�ل إليھ  المعرفة بالقواعد والنظر�ات الاساسية ٤
 وتوج���م حسب المص��ة العامة . استقبال الزوار والمراجع�ن  متا�عة تنفيذ القرارات الصادرة ٥
 والتوجيھ الرد ع�� الم�المات والرسائل ال��يدية ٦
 . د التقار�ر الدور�ة عن س�� العملإعدا ٧
 تخدم س�� وتطو�ر العمل .المق��حات والأف�ار ال��  رفع ٨
 .. وارشفة  واردة ( طباعة وحفظ و�رسال وتصو�رالصادرة و ال�طابات اعداد التعاميم  وا� ٩

 �� حدود اختصاصھ . من قبل الرئ�س المباشرم�ام أخرى ي�لف ��ا  اي ١٠
 

 متطلبات الوظيفة

 المؤ�ل
رات تدر��ية متعلقة بنظام عمل السكرتار�ة من لھ دو  ايضا ، يفضل السكرتار�ةدبلوم ��  أو ثانو�ة عامة 

 .بالإضافة ا�� اللغة الانجل��ية  ا��اسب الآ�� و�جادة

 ا����ات
 

 خمسة سنوات كحد أد�ىممارسة العمل الاداري أو السكرتار�ة لمدة 
 الالمام التام ب��امج الاوف�س ؛ اعداد ا��طابات والمراسلات ؛  صياغة وحفظ ا��اضر ؛ المعارف

 �اراتالم
 .ترت�ب الاعمال ا��اصة الرد ع�� الفاكسات وا��طابات ا��ارجية والداخلية. عمل التنظيم مواعيد 

 الرد ع�� الاتصالات وال��يد تنظيم المواعيد مع ا���ات ا��ارجية وتحديد اماكن  .

 السمات ال��صية
             ،  ف مع �غ�� الظروف ، قدرة ع�� التكي عالية وحماس ظا�ر لأداء العمل، ��صية متوازنة قابلية

 .قدرة عالية ع�� الاتصال والتفا�م مع الغ��
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 بيانات الوظيفة
 الاستقبال ا���ة

 موظف/ة استقبال المس�� الوظيفي
 الشؤون الادار�ة والمالية الارتباط التنظي��
 مدير الشؤون الادار�ة والمالية المسؤول المباشر

 لا يوجد ولون تجا�ھالمسؤ 

 ال�دف العام للوظيفة
الزوار وال��حيب ��م ومساعد��م �� الوصول لأقرب موظف يمكنھ خدم��م ، وكذلك تنظيم  باستقبالالقيام 

 الم�المات الصادرة والواردة من و��� المؤسسة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الم�ام والمسؤوليات
 مساعدة الزوار �� الوصول لأقرب موظف يمكنھ خدم��م ١
 الزوار وال��حيب ��م بما يليق بالمظ�ر العام للمؤسسة الاستقب ٢
 تنظيم الم�المات الصادرة والواردة من و��� المؤسسة ٣
 من قبل الرئ�س المباشر تنفيذ و أداء الم�ام المو�لة إليھ ٤

 متطلبات الوظيفة

 المؤ�ل
ا��اسب  و�جادة مواج�ة ا��م�ور  صفيما يخمن لھ دورات تدر��ية متعلقة  ايضا ، يفضلثانو�ة عامة كحد اد�ى

 .بالإضافة ا�� اللغة الانجل��ية  الآ��

 ا����ات
 

 كحد أد�ى ممارسة العمل الاداري أو مواج�ة ا��م�ور لمدة س�ت�ن
 استخدام ا��اسب الآ�� الالمام التام ب��امج الاوف�س ؛  المعارف

 الم�ارات
ج�زة الطباعة و تصو�ر المس�ندات و الفاكسات و مفارم الورق التعامل مع أ؛  المس�ندات و الوثائق ارشفةحفظ و 

توقيت واحد  ��قدرة ع�� إنجاز وأداء أك�� من عمل ال؛  الفعال و توصيل المعلومات  الاتصال ؛  التغليف  م�ائنو 
 . ارتباكبدون 

 السمات ال��صية
؛ التفك�� ����ك�� و المنطقية ال؛  المواعيد �� الانضباط  حسن المظ�ر ؛ انفعا��الطباع و غ��  �ادئ  

و الف�م و إدراك المواقف بو�� و ترك�� الاستماعحسن   القدرة ع�� مواج�ة المواقف ا��رجة بحكمة؛   
. ا��ديث و �شاشة الوجھ ��اللباقة   



 

 

 الم�ام والمسؤوليات
بطر�قة مثالية .  راتعن الاستفسا الاستجابةوسرعة  الزوار والكفلاء جميع  استقبال ١  
يليق بم�انة المؤسسة وبما يناسب  ال�افلأو  الزائر التعامل ا��يد مع  ٢  
ما تم إنجازه من أعمالفي يوميكتابة تقر�ر  ٣  
 .بالش�ل ال��يح والمناسب  الم�ام ءكيفية أدا ��محصورة  من الرئ�س المباشرالصلاحيات الممنوحة ممارسة  ٤
تخضع للمراجعة الداخلية ذج ا��ودة ا��اصة بتعليمات خدمة العملاء و جميع أعمالھ حفظ جميع ��لات نما ٥  
ةبالمؤسسالسياسات والتعليمات ا��اصة  حسب ٦ لل��امج والمشار�عال�سو�ق     
 من قبل الرئ�س المباشر تنفيذ و أداء الم�ام المو�لة إليھ ٧

 

 متطلبات الوظيفة

 المؤ�ل
ا��اسب  و�جادة مواج�ة ا��م�ور  فيما يخصمن لھ دورات تدر��ية متعلقة  ايضا ، يفضلب�الور�وس كحد اد�ى

 .بالإضافة ا�� اللغة الانجل��ية  الآ��

 ا����ات
 

 كحد أد�ى ممارسة العمل الاداري أو مواج�ة ا��م�ور لمدة س�ت�ن
 استخدام ا��اسب الآ�� الالمام التام ب��امج الاوف�س ؛  المعارف

 الم�ارات
التعامل مع أج�زة الطباعة و تصو�ر المس�ندات و الفاكسات و مفارم الورق ؛  المس�ندات و الوثائق رشفةاحفظ و 

توقيت واحد  ��قدرة ع�� إنجاز وأداء أك�� من عمل ال؛  الفعال و توصيل المعلومات  الاتصال ؛  التغليف  م�ائنو 
 . ارتباكبدون 

 السمات ال��صية
؛ التفك�� ��ال��ك�� و المنطقية ؛  المواعيد �� الانضباط  حسن المظ�ر ؛ انفعا��الطباع و غ��  �ادئ  

و الف�م و إدراك المواقف بو�� و ترك�� الاستماعحسن   القدرة ع�� مواج�ة المواقف ا��رجة بحكمة؛   
. ا��ديث و �شاشة الوجھ ��اللباقة   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بيانات الوظيفة
 المكتب التعر�في ا���ة

 موظف المكتب التعر�في المس�� الوظيفي
 خدمات المستفيدين ط التنظي��الارتبا

 مدير خدمات المستفيدين المسؤول المباشر
 لا يوجد المسؤولون تجا�ھ

الزوار والكفلاء وتلبية احتياجا��م �ش�ل اح��ا�� ومثا�� استقبال ال�دف العام للوظيفة  



 

 

 بيانات الوظيفة
 العلاقات العامة والاعلام ا���ة

 موظف/ة إدارة العلاقات العامة والاعلام المس�� الوظيفي
 الأمانة العامة الارتباط التنظي��
 الأم�ن العام المسؤول المباشر
 لا يوجد المسؤولون تجا�ھ

 ال�دف العام للوظيفة
و�صدار �� الإدارة المسئولة عن عقد شرا�ات خارجية مع القطاع�ن العام وا��اص لدعم تنفيذ برامج المؤسسة 

التصر�حات والمقالات والأخبار وكذلك تصميم و�خراج اللوحات الدعائية والإحصائية والتعر�فية المتعلقة 
 بالمؤسسة .. و�عت�� حلقة الوصل ب�ن ا���ات ا���ومية والأ�لية وا��تمع و��ن المؤسسة .

 الم�ام والمسؤوليات
 ق ا��لية والعالمية .المشاركة �� المناسبات الرئ�سية �المعارض والأسوا ١
 التعامل مع الردود حول ال�ساؤلات ال�� تثار �� ال��ف ووسائل الإعلام حول �شاط المؤسسة بالت�سيق مع الإدارة العليا . ٢
 تزو�د وسائل الإعلام بأخبار المؤسسة والمعلومات المتاحة لل�شر . ٣
 المشاركة �� إعداد ا��طة السنو�ة للمؤسسة . ٤
 ال��نامج الإعلامي المعد من قبل الإدارة العليا .تنفيذ  ٥
 تصميم المطبوعات ا��اصة بالمؤسسة . ٦
 استقبال وضيوف المؤسسة ، و�عداد برنامج الز�ارات التعر�فية ل�م وتنظيم لقاءا��م بالمسئول�ن بالت�سيق مع الإدارة العليا . ٧
 شاركة �� فعاليات المؤسسة المتعلقة بالأيتام وأسر�م وكذلك الاحتفالات العامة .دعوة المسؤول�ن �� الإدارات ا���ومية والأ�لية للم ٨
 احتياج�م . استقبال المستفيدين من خدمات المؤسسة والإجابة عن استفسارا��م وتحو�ل�م للإدارات والأقسام حسب ٩

��ع�ن للمؤسسة وال�افل�ن للأيتام والمستفيدين من خدمات تحض�� الكت�بات والمطبوعات التعر�فية للمؤسسة لتوز�ع�ا ع�� الزائر�ن والمت ١٠
 المؤسسة .

 الاتصال با���ات ا��دمية والتجار�ة ل��صول ع�� تخفيض للأيتام والموظف�ن و�عداد دليل بذلك . ١١
 رار التواصل مع�م .إعداد ��ل بأسماء وعناو�ن وأرقام �واتف وال��يد الإلك��و�ي للمت��ع�ن والزائر�ن للمؤسسة ، لضمان استم ١٢
 إعداد التقار�ر حول إنجازات الإدارة �ش�ل دوري . ١٣
 الت�سيق مع الإدارة العليا فيما يتعلق ب��نامج الز�ارات ��دف توف�� خدمات الضيافة المناسبة . ١٤
 إعداد �شرة أسبوعية أو ش�ر�ة داخلية �شتمل ع�� أخبار المؤسسة ومشار�ا��ا و�رامج�ا . ١٥
 يم ا��اضرات واللقاءات والأمسيات ال�� تقيم�ا المؤسسة .تنظ ١٦
 المشاركة �� تنفيذ ال��امج والأ�شطة والمناسبات والاحتفالات ال�� تقيم�ا المؤسسة وفقاً لتوج��ات الإدارة العليا . ١٧
 أي م�ام أخرى �سند إل��ا من قبل الأمانة العامة . ١٨

 الوظيفة متطلبات
 المؤ�ل

 

 كحد أد�ى ب�الور�وس
 خمسة سنوات كحد أد�ى ا����ات

 

ةلأج�زة المكت�يالتعامل مع ا؛  الآ��التعامل ا��يد مع برامج ا��اسب  المعارف  

 الم�ارات
القرارات  اتخاذ  قوة الملاحظة ؛ إعداد ال��امج التنفيذية ل��طط المعتمدة؛  التخطيط الفعال؛  صياغة و تحديد الأ�داف

؛   مجالات العمل ��التفاوض العلاقات العامة والاعلام ؛ بمجال  الواسع لالمام؛ ا ع�� ا��قائق بناء  
؛ و التواصل مع الآخر�ن الاتصال ؛ الإدار�ة و إجراء المقابلات الرسمية الاجتماعاتإدارة   

 السمات ال��صية

؛التفك�� ��ال��ك�� و المنطقية ؛   المواعيد �� الانضباط شة الوجھا��ديث و �شا ��اللباقة  ؛   
و الف�م و إدراك المواقف بو�� و ترك�� الاستماعحسن  انفعا��الطباع و غ��  �ادئ ؛   

؛ القدرة ع�� مواج�ة المواقف ا��رجة بحكمة؛  تحمل المسئولية و مواج�ة تبعات القرارات ب�بات  
 حسن المظ�ر وا��لق ؛

 
 



 بيانات الوظيفة
 الموارد ال�شر�ة ا���ة

 الموارد  ال�شر�ة   موظف/ة المس�� الوظيفي
 الشؤون الادار�ة والمالية الارتباط التنظي��
 مدير الشؤون الادار�ة والمالية المسؤول المباشر
 لا يوجد المسؤولون تجا�ھ

 ال�دف العام للوظيفة
ؤون الشو مساعدة مدير  الآ����لات و نماذج إدارة الموارد ال�شر�ة و إدخال البيانات ع�� ا��اسب  تنظيم و حفظ

 . م�امھ حسب الطلب �� الادار�ة والمالية 

 الم�ام والمسؤوليات
التخطيط و إعداد ال��امج التنفيذية لإدارة الموارد ال�شر�ة ��المشاركة  ١  
 تنفيذ التخطيط و ال��امج التنفيذية ا��اصة بالموارد ال�شر�ة ٢
تالإجازاو  الاستقالاتتحر�ر جميع قرارات التعي�ن و الفصل و  ٣  
بالموظف�نالتأكد من تطبيق تنفيذ القواعد الإجرائية و القانونية ا��اصة  ٤  
السنوي إعداد كشوف ال��قيات و المرتبات و ال�سك�ن الوظيفية  ٥  
المتقدم�ن وعمل المقابلات وترشيح أفضل العناصر للعمل استقبالالإعلان عن الوظائف و  ��المساعدة و المشاركة  ٦  
الوظيفي الوصفو تجديد و �عديل إصدارات بطاقات  عدادا ��المشاركة  ٧  
بالش�ل المق�ن ل�ا حسب التعليمات الموظف�نمسئول عن حفظ ملفات  ٨  
 حفظ جميع ��لات نماذج ا��ودة ا��اصة بإجراء الموارد ال�شر�ة و جميع أعمالھ تخضع للمراجعة الداخلية ٩

بالمؤسسة ظف�نالمو تحر�ر تقار�ر التقييم السنو�ة عن جميع  ١٠  
و الغياب الانصرافمتا�عة ا��ضور و  ١١  
الرواتب و الفراغات  سلم مدى رضا الموظف�ن مثل ال�سرب من العمل و الموظف�نتخص  ال��المساعدة و المشاركة �� تحليل جميع المشا�ل  ١٢

 الوظيفية
صياغة �ذه التقار�ر و تحليل�ا و ضم�ا لتقر�ر  ��ومساعد��م  ش�ري الإدارات �ش�ل  مدراءتقار�ر تقييم الأداء من رؤساء الأقسام و اعداد  ١٣

السنوي تقييم الأداء   
من شأ��ا تحس�ن أداء العمل بإدارتھ ال��الإجراءات التحسي�ية و العلاجية و الوقائية  اق��اح ١٤  
المس�� الش�ري إعداد و تحر�ر كشف  ١٥  
بيان ما تم إنجازه و ما تم تأجيلھ مع بيان الس�بإ�� مدير الموارد ال�شر�ة ل أسبو��رفع تقر�ر  ١٦  
نماذج احتياجات الموظف�ن إعداد و تحر�ر ١٧  
المؤسسةحدود إم�انيات  ��إعداد الم��انية المناسبة لإدارة الموارد ال�شر�ة  ��المشاركة  ١٨  
ةالمعتمد للموارد ال�شر� الرسمية اتجميع ما سبق ذكره يجب أن يتم طبقاً للإجراء ١٩  
حدود العمل بإدارة الموارد ال�شر�ة �� الشؤون الادار�ة والمالية  يطل��ا مدير ال��تنفيذ جميع الم�ام  ٢٠  

 متطلبات الوظيفة

 المؤ�ل
 و�جادة الموارد ال�شر�ةمن لھ دورات تدر��ية متعلقة بنظام عمل  ايضا ، يفضلدبلوم �� الموارد ال�شر�ة  أو ثانو�ة عامة 

 .الإضافة ا�� اللغة الانجل��ية ب ا��اسب الآ��

 ا����ات
؛ مماثل  وظيفيضع  �� ولا تقل عن ثلاثة سنوات م��ا سنة ع�� الأقل  الإداري خ��ة بالعمل   

تنفيذيخ��ة ثلاث سنوات كسكرت��   
 جتماعيةالالمام بنظام العمل ولوائحھ واستخدام المواقع والبوابات ا���ومية ا��تصة بالعمل والتأمينات الا  المعارف

 الم�ارات

برامج الموارد ال�شر�ة ؛التعامل مع ؛   المس�ندات و الوثائق ارشفةحفظ و  السعودي العمل نظامالإلمام بقوان�ن   ؛   
؛ التغليف م�ائنالتعامل مع أج�زة الطباعة و تصو�ر المس�ندات و الفاكسات و مفارم الورق و   

؛  �اضرو إعداد الأجندة و كتابة ا� الاجتماعاتتنظيم  توقيت واحد بدون  ��المقدرة ع�� إنجاز وأداء أك�� من عمل ؛ ؛ 
 ارتباك

باح��افالتعامل مع أج�زة ا��اسب الأ�� المكت�ية و ا��مولة  ؛ الفعال و توصيل المعلومات الاتصال     
 
 

 السمات ال��صية

؛   المواعيد ��  الانضباط ؛   التفك�� ��ال��ك�� و المنطقية ؛  حسن المظ�ر    انفعا�� ؛الطباع و غ��  �ادئ   
 القدرة ع�� مواج�ة المواقف ا��رجة بحكمة

 و الف�م و إدراك المواقف بو�� و ترك�� الاستماعسن ح
 



 بيانات الوظيفة
 والدعم الف�� تمركز تقنية المعلوما ا���ة

 /ة    تقنية المعلوماتموظف المس�� الوظيفي
 الماليةالشؤون الادار�ة و  الارتباط التنظي��
 مدير الشؤون الادار�ة والمالية المسؤول المباشر
 لا يوجد المسؤولون تجا�ھ

 ال�دف العام للوظيفة
ضمان توف�� نظام مت�امل للمعلومات �ساعد ع�� سرعة حفظ و�شغيل واس��جاع المعلومات وتوف�� البيانات 

باحتياجات الادارات .ءة الب�ية الأساسية للنظام اللازمة للمتا�عة والتقييم واتخاذ القرارات، والعمل ع�� رفع كفا
 . والا�شطة ا��تلفة

 الم�ام والمسؤوليات
 المؤسسةمتطلبات التطو�ر بناء ع�� دراسة احتياجات  تحديد ١
�طط ا��اصة ا� ووضعع�� تحليل احتياجات الادارات المستخدمة ل�ذه النظم  والاشرافكفاء��ا،  وتقييم�شغيل النظم المطبقة ،  متا�عة ٢

 .بتأم�ن �ذه الاحتياجات
 . جدوا�ا فنيا  ودراسةمواصفات ا��لول البديلة والاضافات / التحديثات اللازمة  تحديد ٣
 .ع�� تنفيذ�ا والاشراف،  عرض�ا ع�� الادارة  وا��لول ا��ذر�ة لمنع تكرار�ا،  ووضع، مشا�ل �شغيل النظم المستخدمة وتحليل دراسة ٤
 . من ملاءم��ا لمتطلبات المستخدم�ن والتحققوشبكة المعلومات واج�زة الطباعة  الآ��ة عمل أج�زة ا��اسب كفاء متا�عة ٥
 . ا�� ا��د الأد�ى تقني��اع��  والعملأسرع وقت  ��اصلاح الأعطال  ٦
 . وتنفيذ برامج الإحلال اللازمة ع�� تخطيط والاشرافتوف���ا  ومتا�عةع�� تحديد احتياجات النظام من الأج�زة والمستلزمات  العمل ٧
 من كفاء��ا والتحققع�� تنفيذ�ا  والاشرافا��طط المناسبة لتأم�ن المعلومات ا��فوظة بالنظام وضمان سلام��ا  وضع ٨
 .اتطبيق� �عةومتاتصميم واختبار الأسلوب المناسب للمحافظة ع�� سر�ة المعلومات وفقا ��الات �شاط المستخدم�ن ومستو�ا��م الوظيفية  ٩

 لتطو�ر النظم التقنيةضع ا��طط اللازمة و  ١٠
 . من توف�� التوجيھ المطلوب لضمان سلامة ال�شغيل والتأكداللازم للإدارات المستخدمة للنظام ،  الف��تقديم الدعم  ١١

 

 متطلبات الوظيفة
 المؤ�ل

 

 .اما �عادل�ب أو إجازة �� �ندسة علوم ا��اسب�الور�وس أو دبلوم أو 

 ا����ات
تصميم وا�شاء وصيانة وادارة النظم وشب�ات نقل المعلومات، ع�� أن  �� سنوات  خمسة تقل عن خ��ة عملية لمدة لا

 .سنوات ع�� الأقل �� نفس المنصب ٣تتضمن 
 الالمام التام بنظم المعلومات المعارف

 الم�ارات

 

اتخاذ القرارات بناءً ع�� ؛ ج التنفيذية ل��طط المعتمدةإعداد ال��ام؛  التخطيط الفعال ؛ صياغة و تحديد الأ�داف
قوة  ؛ الت�سيق و توز�ع الأعباء ؛ م�ارات الاتصال و التواصل مع الأخر�ن ؛ م�ارات القيادة و الإدارة �ش�ل عا�� ؛  ا��قائق

 .الملاحظة

 السمات ال��صية

 

؛   المواعيد ��  الانضباط ؛   التفك�� ��ال��ك�� و المنطقية ؛  حسن المظ�ر    انفعا�� ؛الطباع و غ��  �ادئ   
 القدرة ع�� مواج�ة المواقف ا��رجة بحكمة

و الف�م و إدراك المواقف بو�� و ترك�� الاستماعسن ح  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 بيانات الوظيفة
 الشؤون المالية ا���ة

 محاسب / ة المس�� الوظيفي
 الشؤون الادار�ة والمالية الارتباط التنظي��

 مدير الشؤون الادار�ة والمالية رالمسؤول المباش
 لا يوجد المسؤولون تجا�ھ

 ال�دف العام للوظيفة
حسب  التنفيذ ل��طط ا��اصة بالإدارة المالية  تحديد الأ�داف التنظيمية و التخطيط و التنظيم و متا�عة

�� المؤسسة اللوائح المنظمة و الإجراءات المعتمدة  

 الم�ام والمسؤوليات
 .من حسن تطبيقھ والتأكد المؤسسةم الما�� وا��اس�� المعتمد �� تطبيق النظا ١
 .القيود ا��اس�ية و�تأكد من ����ا متا�عة ٢
 .حول ذلك المق��حات وتقديمالعادية والاس�ثمار�ة  المؤسسةسبل تمو�ل خطط  دراسة ٣
 ما��ااعتمدة والقدرة ع�� �سديد ال�� بما يؤمن تنفيذ خطط�ا الم المؤسسةاستخدام الاموال الموضوعة بتصرف  متا�عة ٤
 . تقار�ر بذلك  ورفع�� ضوء مؤشرات وأدوات التقييم العلمية  لمؤسسة الما��الاداء  وتقييمالبيانات ا��اس�ية والمالية  تحليل ٥
 .�� اعداد الموازنات التقدير�ة ا��تلفة �� ضوء توج��ات الإدارة المسا�مة ٦
 . المو�لةت ا��اس�ية والقيود المالية و�تأكد من حسن تنفيذ الم�ام ع�� مسك ال��لا  الاشراف ٧
 .اعداد البيانات المالية وا��اس�ية المطلو�ة من الإدارة متا�عة ٨
 .للإدارة تقر�ر وتقديم والمصروفات تالإيراداع�� الم��انية ا��تامية وحساب  الاشراف ٩

 .��اس�ية والماليةحفظ مختلف الاوراق والوثائق والمس�ندات ا ١٠
صياغ��ا ��وضع الأ�داف الرئ�سية للمؤسسة و المشاركة  ��المشاركة  ١١  
 إعداد ا��طط الفرعية و ال��امج التنفيذية ا��اصة بالإدارة المالية بما يحقق الأ�داف الرئ�سية للمؤسسة ١٢
تنفيذ ا��طط ا��اصة بالإدارة الماليةو  متا�عة  ١٣  
إل��م بحيث ي�ونوا مؤ�ل�ن حالة فراغ المنصب ا����ةبالإدارة المالية ع�� أعمال�م و نقل تدر�ب الأفراد  ١٤  
وازنةالمع��  بناءحدود الإم�انيات المتاحة  ��الم��انية السنو�ة المناسبة للمؤسسة  اق��اح ١٥  
 مراجعة جميع مس�ندات الصرف ١٦
١٧ 

 

أم�ن الصندوق  القيام با��رد الدوري ل��ز�نة بالتعاون مع  
 إمساك و حفظ و صيانة جميع المس�ندات والدفاتر المالية و متا�عة صلاحية و سر�ان �ذه الوثائق ١٨
ع�� المؤسسة �ال��امحفظ ��� �املة من جميع المس�ندات المالية سواء �انت لصا�� المؤسسة أو  ١٩  
. و مناقشة  التقار�ر لمدير الشؤون الادار�ة والماليةسنو�ة و السنو�ة رفع التقار�ر الأسبوعية و النصف ش�ر�ة و الش�ر�ة و النصف  ٢٠  

 

 

 متطلبات الوظيفة
ترخيص م��  من ال�يئة السعودية للمحاسب�ن القانون�ن  .  -   كحد اد�ى قسم محاسبة –تجارة  سب�الور�و  المؤ�ل  

مماثل وظيفيوضع  ��قل سنوات م��ا س�تان ع�� الأ خمسةلا تقل  ا��اس��خ��ة بالعمل  ا����ات  
 استخدام ا��اسب الآ�� –استخدام جميع ال��امج ا��اس�ية  المعارف

 الم�ارات
اتخاذ القرارات بناءً ع�� ؛ إعداد ال��امج التنفيذية ل��طط المعتمدة؛  التخطيط الفعال ؛ صياغة و تحديد الأ�داف

 ؛ الت�سيق و توز�ع الأعباء ؛ الاتصال و التواصل مع الأخر�ن م�ارات ؛ م�ارات القيادة و الإدارة �ش�ل عا�� ؛  ا��قائق
 .قوة الملاحظة

 السمات ال��صية
؛   المواعيد ��  الانضباط ؛   التفك�� ��ال��ك�� و المنطقية ؛  حسن المظ�ر    انفعا�� ؛الطباع و غ��  �ادئ   

 القدرة ع�� مواج�ة المواقف ا��رجة بحكمة
 اك المواقف بو�� و ترك��و الف�م و إدر  الاستماعسن ح

 



 

 

 بيانات الوظيفة
 أمانة الصندوق  ا���ة

 أم�ن الصندوق  المس�� الوظيفي
 الشؤون الادار�ة والمالية الارتباط التنظي��
 مدير الشؤون الادار�ة والمالية المسؤول المباشر
 لا يوجد المسؤولون تجا�ھ

 ال�دف العام للوظيفة
حسب  التنفيذ ل��طط ا��اصة بالإدارة المالية  تخطيط و التنظيم و متا�عةتحديد الأ�داف التنظيمية و ال

�� المؤسسة اللوائح المنظمة و الإجراءات المعتمدة  

 الم�ام والمسؤوليات

١ 

 -ا��موعة الدف��ية :
 ( أ ) اليومية المركز�ة .

 -( ب) الدفاتر المساعدة و�� :
؛  دف�� تحلي�� للع�د الدائمة والمستديمة ؛  دف�� تحليل لمصروفات ال�شاط؛  فات العمومية دف�� تحلي�� للمصرو ؛ دف�� تحلي�� للإيرادات 

 دف�� تحلي�� الأصول الثابتة ؛  دف�� تحلي�� للصندوق ؛  دف�� تحلي�� ��سابات البنوك ؛ دف�� تحلي�� ذمم العامل�ن 
 دف�� تحلي�� ل��سابات الأخرى ؛ 

٢ 

 -موازن المراجعة و�شمل :
م��ان تحلي�� مصروفات ال�شاط حسب ؛ م��ان المصروفات العمومية حسب نوع�ا ؛ م��ان الإيرادات حسب نوع�ا ؛  المراجعة العام م��ان 

البنوك ل�ل رقم ؛ م��ان تحلي�� حسابات ؛م��ان تحلي�� ذمم العامل�ن بالاسم ؛ م��ان تحلي�� الع�د الدائمة والمستديمة بالاسم ؛ نوع�ا 
م��ان تحلي�� حسابات ؛ .م��ان المراجعة ��ساب ا��زون؛   م��ان تحلي�� الأصول الثابتة حسب نوع�ا ؛ ليل الصندوق م��ان تح؛ حساب 

 أخرى 

٣ 

 -ال���يل �� الدفاتر :
 يتم عمل قيود يومية و���يل �� اليومية المركز�ة يوميا
 ترحل القيود ا��اس�ية إ�� الدفاتر التحليلية المساعدة

 مراجعة ش�ري للوقوف ع�� الوضع ش�ر�ايتم عمل م��ان 
 يتم عمل قيود الاستحقاق اللازمة ش�ر�ا

 يتم عمل قيود الصرف من ا��زن ش�ر�ا وتحميل�ا ع�� المصروف

٤ 
 -إعداد الم��انية :

تحتاجھ من بيانات وا��صصات النظامية وما  الإ�لا�اتو�تم من خلال�ا إعداد ا��سابات ا��تامية وقيود الاستحقاق اللازمة وكذلك عمل 
 تحليلية أخرى .

 

 الوظيفة متطلبات
دورات متقدمة �� ا��اسبة وأمانة الصندوق   . -   كحد اد�ى سب�الور�و  المؤ�ل  

مماثل وظيفيوضع  ��سنوات ع�� الأقل  ثلاثةلا تقل  ا��اس��خ��ة بالعمل  ا����ات  
 اسب الآ��استخدام ا�� –استخدام جميع ال��امج ا��اس�ية  المعارف

 الم�ارات
اتخاذ القرارات بناءً ع�� ؛ إعداد ال��امج التنفيذية ل��طط المعتمدة؛  التخطيط الفعال ؛ صياغة و تحديد الأ�داف

 ؛ الت�سيق و توز�ع الأعباء ؛ م�ارات الاتصال و التواصل مع الأخر�ن ؛ م�ارات القيادة و الإدارة �ش�ل عا�� ؛  ا��قائق
 .قوة الملاحظة

 مات ال��صيةالس
؛   المواعيد ��  الانضباط ؛   التفك�� ��ال��ك�� و المنطقية ؛  حسن المظ�ر    انفعا�� ؛الطباع و غ��  �ادئ   

 القدرة ع�� مواج�ة المواقف ا��رجة بحكمة
 و الف�م و إدراك المواقف بو�� و ترك�� الاستماعسن ح

 

 



 

 بيانات الوظيفة
 وحدة التطوع ا���ة

 مدير وحدة التطوع يالمس�� الوظيف
 الأمانة العامة الارتباط التنظي��
 الأم�ن العام المسؤول المباشر
 موظفي وحدة التطوع المسؤولون تجا�ھ

 ال�دف العام للوظيفة
للأعمال ال�� س�سا�مون ��ا والعدد  احتياجات المؤسسةرصد و ،   التخطيط لاستقبال المتطوع�ن �ش�ل جيد

 .وتحف���م  ��ذ��م وسائل متعددة ابت�ارو المطلوب من المتطوع�ن، 

 الم�ام والمسؤوليات
 المر���ناستقبال طلبات المتطوع�ن واجراء المقابلات مع�م واختيار  ١
 تحديد الم�ارات ال��صية والفنية الواجب توافر�ا �� المتطوع�ن ٢
 اف ع�� عمل المتطوع�ن ومتا�ع��مالاشر  المؤسسة والاجتماع بالمتطوع�ن وتزو�د�م بالمعلومات الاساسية عن  ٣
 تزو�د المتطوع�ن بالمسؤوليات والم�ام المطلو�ة م��م ووضع وصف وظيفي ل�م ٤
 وضع خطة عمل موضوعية وزمنية بالت�سيق مع المتطوع�ن بما ي�ناسب مع أوقات فراغ�م ٥
 ��اال�� يحتاج�ا المتطوع�ن �� تنفيذ م�ام�م والعمل ع�� توف� الاحتياجاتتحديد  ٦
 إعداد ملفات خاصة بالمتطوع�ن تحتوي ع�� معلومات ع��م وخطط عمل�م وانجازا��م ٧
 .تحف�� المتطوع�ن وم�افأ��م بمختلف الوسائل ٨
 من الموظف�ن والم�ارات ال�� يجب ان تتوفر ف��م المؤسسةد احتياجات يحدت ٩

 ف�م�م ل�ا ، وتأكد منالمؤسسة الأساسية عن  بالمعلوماتتزو�د الموظف�ن  ١٠
 تقييماً دور�اً لأداء الموظف�ن معتمداً ع�� خطة عمل�م ووصف�م الوظيفي كمؤشرات اجراء ١١
 �ش�ل وا��، وجعل �ذه الاجراءات مرنة وتحقق الانتاجية والفاعلية المؤسسةد اجراءات العمل داخل يحدت ١٢
 التخطيط و�عداد المشار�عالمؤسسة بال ا��يو�ة �� ع�م ع�� المشاركة �� الأعمي���الموظف�ن بمختلف الطرق و  تحف�� ١٣
 من المتطوع�ن المؤسسةد احتياجات يحدت ١٤
 وال�� س���ع ع�� جذب متطوع�ن المؤسسةد المعطيات ال�� تمتلك�ا يحدت ١٥
 د الم�ارات ال�� تحتاج توافر�ا �� المتطوع�نيحدت ١٦
 �ن وضع�ا �� خطة عمل بالت�سيق مع�مد المسؤوليات والم�ام ال�� س�باشر�ا المتطوعيحدت ١٧
 �ش�ل مستمر وتطو�ر�اإعداد قاعدة بيانات خاصة بالمتطوع�ن  ١٨

 

 متطلبات الوظيفة
 المؤ�ل

 

 ب�الور�وس كحد أد�ى
 خمسة سنوات كحد أد�ى ا����ات

 

ةلأج�زة المكت�يالتعامل مع ا؛  الآ��التعامل ا��يد مع برامج ا��اسب  المعارف  

 الم�ارات
القرارات  اتخاذ  قوة الملاحظة ؛ إعداد ال��امج التنفيذية ل��طط المعتمدة؛  التخطيط الفعال؛  اغة و تحديد الأ�دافصي

؛   مجالات العمل ��التفاوض العلاقات العامة والاعلام ؛ بمجال  الواسع ؛ الالمام ع�� ا��قائق بناء  
؛ و التواصل مع الآخر�ن الاتصال ؛ الإدار�ة و إجراء المقابلات الرسمية الاجتماعاتإدارة   

 
 

 السمات ال��صية

؛التفك�� ��ال��ك�� و المنطقية ؛   المواعيد �� الانضباط ا��ديث و �شاشة الوجھ ��اللباقة  ؛   
و الف�م و إدراك المواقف بو�� و ترك�� الاستماعحسن  انفعا��الطباع و غ��  �ادئ ؛   

؛ القدرة ع�� مواج�ة المواقف ا��رجة بحكمة؛  �باتتحمل المسئولية و مواج�ة تبعات القرارات ب  
 حسن المظ�ر وا��لق ؛



 بيانات الوظيفة
 خدمات المستفيدين ا���ة

 مدير خدمات المستفيدين المس�� الوظيفي
 الإدارة التنفيذية الارتباط التنظي��
 المدير التنفيذي المسؤول المباشر
 موظفي خدمات المستفيدين المسؤولون تجا�ھ

 ال�دف العام للوظيفة
 تحديد الأ�داف التنظيمية و التخطيط و التنظيم و متا�عة التنفيذ ل��طط ا��اصة

 حسب اللوائح المنظمة و الإجراءات المعتمدة

 الم�ام والمسؤوليات
 صياغ��ا ��وضع الأ�داف الرئ�سية للمؤسسة و المشاركة  ��المشاركة  ١
 بما يحقق الأ�داف الرئ�سية للمؤسسة بخدمات المستفيدينلتنفيذية ا��اصة إعداد ا��طط الفرعية و ال��امج ا ٢
 النتائج و القرارات �� الرأيو إبداء  الإدارة اجتماعات ��المشاركة  ٣
 اعتماد�ابالقرارات الإدار�ة �عد  الموظف�ن بإدارتھجميع  اشعار ٤
 ا��اصة بخدمات المستفيدين الصرف اعتماد نماذج مراجعة و ٥
 صياغة و تقن�ن التوصيات و القرارات الصادرة و وضع ا��طط المناسبة �� والمسا�مةالإدارة   اجتماعاتحضور  ٦
 ع�� ا��قائق الواردة بناءالمناسبة  التوصياتإصدار  و بخدمات المستفيدينالدور�ة ا��اصة  الاجتماعاتإدارة  ٧
 ت و التعليمات ا��اصة بنظام ا��ودةمراجعة الإجراءات و النماذج و ال��لا تنفيذ وتخطيط و  ٨
 اجتماعات ��مناقشة �ذه التقار�ر و التنفيذي  رفع التقار�ر الأسبوعية و النصف ش�ر�ة و الش�ر�ة و النصف سنو�ة و السنو�ة للمدير  ٩

 الإدارة الدور�ة
 فراغ المنصب حال ي�ونوا مؤ�ل�نإل��م بحيث  ا����ةع�� أعمال�م و نقل الموظف�ن بخدمات المستفيدين تدر�ب الأفراد  ١٠
 الإدارة من واعتماد المناسبات و ا��فلات  الرسمية بتفو�ض ��  المؤسسةتمثيل  ١١
ما يلزم من إجراءات وقائية ل��فاظ ع�� �ذه  اتخاذو   الع�د والمواد المسلمة والت��عات العي�يةمسئول مسئولية �املة عن سلامة  ١٢

 الأصول 
 

 متطلبات الوظيفة
 المؤ�ل

 

 ب�الور�وس كحد أد�ى
 خمسة سنوات كحد أد�ى ا����ات

 

ةلأج�زة المكت�يالتعامل مع ا؛  الآ��التعامل ا��يد مع برامج ا��اسب  المعارف  

 الم�ارات
 اتخاذ  قوة الملاحظة ؛ إعداد ال��امج التنفيذية ل��طط المعتمدة؛  التخطيط الفعال؛  صياغة و تحديد الأ�داف

؛   مجالات العمل ��التفاوض العلاقات العامة والاعلام ؛ بمجال  الواسع ؛ الالمام ع�� ا��قائق ءالقرارات بنا  
؛ و التواصل مع الآخر�ن الاتصال ؛ الإدار�ة و إجراء المقابلات الرسمية الاجتماعاتإدارة   

 السمات ال��صية

؛التفك�� ��ال��ك�� و المنطقية ؛   المواعيد �� الانضباط ا��ديث و �شاشة الوجھ ��ة اللباق ؛   
و الف�م و إدراك المواقف بو�� و ترك�� الاستماعحسن  انفعا��الطباع و غ��  �ادئ ؛   

؛ القدرة ع�� مواج�ة المواقف ا��رجة بحكمة؛  تحمل المسئولية و مواج�ة تبعات القرارات ب�بات  
 حسن المظ�ر وا��لق ؛

 

 

 

 

 

 

 



 

 بيانات الوظيفة
 الرعايات وال��امج ا���ة

 مدير الرعايات وال��امج لمس�� الوظيفيا
 الإدارة التنفيذية الارتباط التنظي��
 المدير التنفيذي المسؤول المباشر
 موظفي الرعايات وال��امج المسؤولون تجا�ھ

 ال�دف العام للوظيفة
 تحديد الأ�داف التنظيمية و التخطيط و التنظيم و متا�عة التنفيذ ل��طط ا��اصة

لمنظمة و الإجراءات المعتمدةحسب اللوائح ا  

 الم�ام والمسؤوليات
 صياغ��ا ��وضع الأ�داف الرئ�سية للمؤسسة و المشاركة  ��المشاركة  ١
 بما يحقق الأ�داف الرئ�سية للمؤسسة بخدمات المستفيدينإعداد ا��طط الفرعية و ال��امج التنفيذية ا��اصة  ٢
 النتائج و القرارات �� الرأيو إبداء  الإدارة اجتماعات ��المشاركة  ٣
 اعتماد�ابالقرارات الإدار�ة �عد  الموظف�ن بإدارتھجميع  اشعار ٤
 ا��اصة بخدمات المستفيدين الصرف اعتماد نماذج مراجعة و ٥
 صياغة و تقن�ن التوصيات و القرارات الصادرة و وضع ا��طط المناسبة �� والمسا�مةالإدارة   اجتماعاتحضور  ٦
 ع�� ا��قائق الواردة بناءالمناسبة  التوصياتإصدار  و بخدمات المستفيدينالدور�ة ا��اصة  الاجتماعاتة إدار  ٧
 مراجعة الإجراءات و النماذج و ال��لات و التعليمات ا��اصة بنظام ا��ودةتنفيذ وتخطيط و  ٨
 اجتماعات ��مناقشة �ذه التقار�ر و التنفيذي  للمدير  رفع التقار�ر الأسبوعية و النصف ش�ر�ة و الش�ر�ة و النصف سنو�ة و السنو�ة ٩

 الإدارة الدور�ة
 حالة فراغ المنصب إل��م بحيث ي�ونوا مؤ�ل�ن ا����ةع�� أعمال�م و نقل الموظف�ن بخدمات المستفيدين تدر�ب الأفراد  ١٠
 الإدارة من واعتماد المناسبات و ا��فلات  الرسمية بتفو�ض ��  المؤسسةتمثيل  ١٢
ما يلزم من إجراءات وقائية ل��فاظ ع�� �ذه  اتخاذو   الع�د والمواد المسلمة والت��عات العي�يةمسئول مسئولية �املة عن سلامة  ١٣

 الأصول 
 

 

 متطلبات الوظيفة
 المؤ�ل

 

 ب�الور�وس كحد أد�ى
 خمسة سنوات كحد أد�ى ا����ات

 

ةلأج�زة المكت�يلتعامل مع اا؛  الآ��التعامل ا��يد مع برامج ا��اسب  المعارف  

 الم�ارات
 اتخاذ  قوة الملاحظة ؛ إعداد ال��امج التنفيذية ل��طط المعتمدة؛  التخطيط الفعال؛  صياغة و تحديد الأ�داف

؛   مجالات العمل ��التفاوض العلاقات العامة والاعلام ؛ بمجال  الواسع ؛ الالمام ع�� ا��قائق القرارات بناء  
؛ و التواصل مع الآخر�ن الاتصال ؛ الإدار�ة و إجراء المقابلات الرسمية عاتالاجتماإدارة   

 
 السمات ال��صية

؛التفك�� ��ال��ك�� و المنطقية ؛   المواعيد �� الانضباط ا��ديث و �شاشة الوجھ ��اللباقة  ؛   
و الف�م و إدراك المواقف بو�� و ترك�� الاستماعحسن  انفعا��الطباع و غ��  �ادئ ؛   

؛ القدرة ع�� مواج�ة المواقف ا��رجة بحكمة؛  حمل المسئولية و مواج�ة تبعات القرارات ب�باتت  
 حسن المظ�ر وا��لق ؛



 بيانات الوظيفة
 ا��ركة والصيانة ا���ة

 مشرف ا��ركة والصيانة المس�� الوظيفي
 الشؤون الادار�ة والمالية الارتباط التنظي��
 الادار�ة والماليةمدير الشؤون  المسؤول المباشر
 ا��ارس ؛ الضيافة ؛ السائق�ن المسؤولون تجا�ھ

 ال�دف العام للوظيفة
 تحديد الأ�داف التنظيمية و التخطيط و التنظيم و متا�عة التنفيذ ل��طط ا��اصة

 حسب اللوائح المنظمة و الإجراءات المعتمدة
 

 الم�ام والمسؤوليات
 .   إ�� - الاوقاف   – التكييف -مصعد  - المركبات(  للأج�زة  انتظام�ا�عة متا�عة إجراء الصيانة الدور�ة ومتا ١
 . ب�افة التخصصات وتقييم أدا��ا تخصصة �� أعمال ال�شغيل والصيانةمتا�عة تنفيذ العقود الم��مة مع الشر�ات الم ٢
 أج�زة التكييف -النجارة  –لسباكة ا –استلام طلبات الصيانة ومتا�عة تنفيذ�ا حسب الأولو�ات بمجالات ( الك�ر�اء  ٣
نظافة ) وتوف�� أدوات  -أمن  –بوف��ات  –(عمال ا��دمات المساعدة  ت المساعدة والإشراف المباشر ع��الإشراف ع�� أعمال ا��دما ٤

 . ال�شغيل
متا�عة   المؤسسةصة �سيارات ال��اخيص وا��الفات وتصار�ح الس�� ا��ا امل مع المؤسسات ا���ومية وخصوصامتا�عة إجراءات التع ٥

 . قدر الله مع ج�ات التحقيق ا��وادث لا
 )  ا��ديدة ( سيارات بيع / مش��يات /   المؤسسةمتا�عة إجراءات التأم�ن ع�� سيارات  ٦
 ومتا�عة عقود الإيجار ا��اصة بالمؤجر�ن للمؤسسةالمؤجرة  اعمال الاوقافمتا�عة  ٧
الصيانة ا��ركة و   فات النقدية ا��اصة بأعمال الصيانة و ا��اصة بالمنفذين و الفني�ن المتعاقدين ع�� إعداد و تج��� كشوفات المصرو  ٨

 . الشؤون الادار�ة والمالية دير لمو �� حدود الاختصاص و رفع�ا 
 النظافةوالمناسبات وتنفيذ الأعمال والم�ام التالية وتوف�� �عض خامات ووسائل  ةمتا�عة أعمال النظافة وا��راس ٩

 .  وتوف�� الأدوات المكت�ية الضيافة وجبات وتوف��  قاعات الإعداد  ١٠
 

 متطلبات الوظيفة
 المؤ�ل

 

 كحد أد�ى ثانو�ة عامة
 سنوات كحد أد�ى ثلاثة ا����ات

 

ةلأج�زة المكت�يالتعامل مع ا؛  الآ��التعامل ا��يد مع برامج ا��اسب  المعارف  

 الم�ارات
 اتخاذ  قوة الملاحظة ؛ إعداد ال��امج التنفيذية ل��طط المعتمدة؛  التخطيط الفعال؛  �دافصياغة و تحديد الأ 

؛   مجالات العمل ��التفاوض العلاقات العامة والاعلام ؛ بمجال  الواسع ؛ الالمام ع�� ا��قائق القرارات بناء  
؛ تواصل مع الآخر�نو ال الاتصال ؛ الإدار�ة و إجراء المقابلات الرسمية الاجتماعاتإدارة   

 السمات ال��صية

؛التفك�� ��ال��ك�� و المنطقية ؛   المواعيد �� الانضباط ا��ديث و �شاشة الوجھ ��اللباقة  ؛   
و الف�م و إدراك المواقف بو�� و ترك�� الاستماعحسن  انفعا��الطباع و غ��  �ادئ ؛   

؛ ع�� مواج�ة المواقف ا��رجة بحكمةالقدرة ؛  تحمل المسئولية و مواج�ة تبعات القرارات ب�بات  
 حسن المظ�ر وا��لق ؛

 

 

 

 

 

 



 

 بيانات الوظيفة
 إدارة ا��ودة ا���ة

 مدير إدارة ا��ودة المس�� الوظيفي
 الأمانة العامة الارتباط التنظي��
 الأم�ن العام المسؤول المباشر
 موظفي ا��ودة المسؤولون تجا�ھ

 ال�دف العام للوظيفة
، و�و مسئول أيضا عن تدر�ب الأفراد ع�� المؤسسة ��  جراءات ا��ودة المعمول ��اتطبيق سياسات وا

تطبيق�ا وتحف���م ع�� العمل ��ا، و�و مسئول أيضاً عن تطبيق أي إجراءات جديدة ل��صول ع�� إحدى 
 . ش�ادات ا��ودة العالمية

 

 الم�ام والمسؤوليات
 .وتدر���م عل��ا وتحف���م ع�� العمل ��ا بالمؤسسة  موظف�نو�جراءات ا��ودة وشرح�ا للوضع بنود وسياسات  ١
 .والأقسام للتأكد من تطبيق�ا ل�ذه الإجراءات الاداراتالقيام بالمراقبة والتدقيق الداخ�� ع�� �افة  ٢
 .اف المؤسسة ا�د�ش�ل لا يتعارض مع  المؤسسة العمل ع�� تحس�ن وتطو�ر إجراءات ا��ودة والنماذج المعمول ��ا حالياً ��  ٣
 .إصدار اللوائح والتعليمات المتعلقة بتطبيق تلك الإجراءات ومتا�عة تنفيذ�ا ٤
 المشاركة �� تقييم الموردين وتأ�يل�م ٥
 .الأقسام من خلال تطبيق�م لمعاي�� ا��ودة الادارات و تقييم أداء الموظف�ن �� �افة تقديم المق��حات �� المشاركة �� ٦
 .�ش�ل مستمر وا��ازن والتأكد من صلاحية الت��يد �� السيارات  �� المستودعاتال�بات العي�ية  خز�ن ع�� ت الاشراف ٧
 . والمشا�ل والاخفاقات إ�� الإدارة  بالإنجازاترفع التقار�ر الدور�ة  ٨
 .والتحقق من مطابق��ا لمعاي�� ا��ودة تقديم ا��دمات للمستفيدينعمليات  متا�عة ٩

 .الواردة وذلك لتحس�ن أداء العمل  والمق��حات الش�اوى الرد ع��  ١٠
 

 متطلبات الوظيفة
 المؤ�ل

 

 أو دورات متقدمة بإدارة ا��ودة الشاملة ب�الور�وس كحد أد�ى
 سنوات كحد أد�ى ثلاثة ا����ات

 المعارف
                                                          ة ؛              لأج�زة المكت�يالتعامل مع ا؛  الآ��التعامل ا��يد مع برامج ا��اسب 

ا��صول ع�� احدى ش�ادات ا��ودة مع ا���ات ال�� عمل ��ا         

 الم�ارات

 

ش�ادات ا��ودة ا��لية  معرفة عالية بمتطلبات ا��صول ع��؛  معرفة عالية بمتطلبات إدارة ا��ودة الشاملة
                  إتقان اللغة الانجل��ية ؛  عداد إجراءات متطلبات ا��ودة والنماذج ا��اصة ��اقدرات عالية �� إ ة  ؛والعالمي

 .ا��اسب الآ��م�ارات جيدة �� استخدام  ؛ قدرات عالية �� الرقابة ع�� تطبيق إجراءات ا��ودة

 السمات ال��صية

؛التفك�� ��ال��ك�� و المنطقية ؛   المواعيد �� الانضباط ا��ديث و �شاشة الوجھ ��قة اللبا ؛   
و الف�م و إدراك المواقف بو�� و ترك�� الاستماعحسن  انفعا��الطباع و غ��  �ادئ ؛   

؛ القدرة ع�� مواج�ة المواقف ا��رجة بحكمة؛  تحمل المسئولية و مواج�ة تبعات القرارات ب�بات  
 حسن المظ�ر وا��لق

 

 

 

 

 

 



 

 بيانات الوظيفة
 خدمات المستفيدين ا���ة

 موظف/ ة خدمات المستفيدين س�� الوظيفيالم
 إدارة خدمات المستفيدين الارتباط التنظي��
 مدير خدمات المستفيدين المسؤول المباشر
 لا يوجد المسؤولون تجا�ھ

 ال�دف العام للوظيفة
لية ت�سيق ا��دمات المقدمة لأسر الأيتام من سلال غذائية ومواد عي�ية ومالية ومباشرة توز�ع�ا حسب الآ

 المتبعة تنظيم الكفالات ب�ن ال�افل والمكفول و�دارة المؤسسة ومتا�ع��ا وتحديث بيانا��ا .
 

 الم�ام والمسؤوليات
 تحديث البيانات إدخال بيانات الأسر و  استقبال طلبات الأسر ا��ديدة ١
 . بحسب الآلية المتبعة  وتوز�ع�ا العي�ية . العي�ية من مواد غذائية أو أج�زة ك�ر�ائية وغ���ا من المواد ال�بات استقبال  ٢
 قار�ر ��ميع الكفلاء �ش�ل دوري .إرسال الت ٣
 استقبال الكفلاء .الت�سيق ب�ن المت��ع والأسر .  ٤
 الأعمار _ انقطاع الأسرة . . ) .متا�عة الأيتام الم��ل�ن �� قائمة ال�افل  (  ٥
 سابات الأسر.حتحو�ل مبالغ الكفالات ع�� اعداد مس�� ل ٦
 فات ا��اصة بالأسر �سر�ة تامة .أرشفة الملحفظ و  ٧
 .معا��ة الطلبات والاحتياجات وا��اصة بخطة عن الأسر تقييم المعلومات ال�� تم جمع�ا  ٨
 .بالاسروحفظ �ذا التقر�ر بالملفات ا��اصة  للمستفيدينإكمال النماذج ا��اصة بتطور ا��الة الاجتماعية  ٩

 .والمناسبات ا��اصة بالمؤسسة  ال��امج ركة ��  ��ان المشا ١٠
 .المستفيدين   لتقديم ا��دماتا��ارجية  ا���ات الاستفادة من ١١
 .ساعدة �� تدر�ب طلاب ا��امعة  والدراسات الاجتماعيةالم ١٢
 . ��ات توجال ا��دمات الاجتماعية ، والمشاركة بال��ان حسب ج�اتحضور الاجتماعات ال�� تنظم�ا  ١٣
 التقار�ر وا��طة السنو�ةالمشاركة �� إعداد  ١٤
 .خدمات المستفيدين أداء أي م�ام او واجبات أخرى تقع ضمن نطاق معرفتھ وم�اراتھ وقدرتھ حسب طلب مدير ١٥

 

 

 

 متطلبات الوظيفة
 المؤ�ل

 

 أو دورات متقدمة �� ا��دمة الاجتماعية ب�الور�وس كحد أد�ى
 كحد أد�ى سنوات ثلاثة ا����ات

 المعارف
ة ؛                                                                               لأج�زة المكت�يالتعامل مع ا؛  الآ��التعامل ا��يد مع برامج ا��اسب 

ع�� ش�ادة تص�يف �يئة التخصصات ال��يةا��صول   
 الم�ارات

 

 .ا��اسب الآ��م�ارات جيدة �� استخدام  ة ؛ ا��دمة ا��تمعيمعرفة عالية بمتطلبات 
 

 السمات ال��صية
؛التفك�� ��ال��ك�� و المنطقية ؛   المواعيد �� الانضباط ا��ديث و �شاشة الوجھ ��اللباقة  ؛   

و الف�م و إدراك المواقف بو�� و ترك�� الاستماعحسن  انفعا��الطباع و غ��  �ادئ ؛   
؛ القدرة ع�� مواج�ة المواقف ا��رجة بحكمة؛  لقرارات ب�باتتحمل المسئولية و مواج�ة تبعات ا  

 حسن المظ�ر وا��لق



 بيانات الوظيفة
 إدارة الرعايات وال��امج ا���ة

 موظف/ ة الرعايات وال��امج المس�� الوظيفي
 إدارة الرعايات وال��امج الارتباط التنظي��
 مدير إدارة الرعايات وال��امج المسؤول المباشر

 لا يوجد سؤولون تجا�ھالم

 ال�دف العام للوظيفة
ت�سيق ا��دمات المقدمة لأسر الأيتام من سلال غذائية ومواد عي�ية ومالية ومباشرة توز�ع�ا حسب الآلية 

 المتبعة تنظيم الكفالات ب�ن ال�افل والمكفول و�دارة المؤسسة ومتا�ع��ا وتحديث بيانا��ا .

 الم�ام والمسؤوليات
 ��امج والأ�شطة الاجتماعية وال��ية والثقافية والدي�ية والتدر��ية وال��ف��ية ال�� تقدم للأيتامتنفيذ ال ١
 بالت�سيق مع الإدارات والأقسام بالمؤسسة  الإشراف ع�� تنظيم وتنفيذ الم�رجانات وال��امج والأ�شطة الاجتماعية  ٢
 ل : ( برنامج ا��قيبة المدرسية) ، (حفل تكر�م المتفوق�ن) .إعداد وتنفيذ مجموعة من ال��امج ال��بو�ة الموسمية مث ٣
توف�� فرص التدر�ب والتوظيف للأيتام المنقطع�ن عن الدراسة والعاطل�ن عن العمل للالتحاق بالعمل �� القطاع�ن  ٤

 ا���ومي أو الأ��� (وظائف دائمة) .
 بالت�سيق مع المؤسسات ومراكز التدر�ب ا��اصة بالمعاق�ن .توف�� التدر�ب والتأ�يل ثم التوظيف للأيتام المعاق�ن وذلك  ٥
 إعداد برامج رعاية ( مستمرة ) للطلاب ذوي الاحتياجات ا��اصة والطلاب �ا��تاج�ن لدروس تقو�ة مكثفة ٦
 رعاية الطالب المستفيد رعاية شاملة من خلال مشرف رعاية داخل مدرستھ ليقوم بم�مة (و�� الأمر). ٧
 ة �� الم�رجانات العامة وا��اصة للمؤسسة .المشارك ٨
الاستفادة من العلاقة الطيبة ب�ن إدارة الرعاية ال��ية بالمؤسسة وا���ات ال��ية ا���ومية والأ�لية والراكز المعنية  ٩

 بخدمة المر��� �� توف�� المز�د من ا��دمات ال��ية للأيتام والأرامل.
 يتعرض ل�ا الطلاب المستفيدون (انقطاع عن الدراسة) .حل المشا�ل الطارئة ال�� يمكن أن  ١٠
 المسا�مة �� رفع مستوى ا��دمات ال��ية بما يحقق الرعاية ال��ية المناسبة والمتطورة للأيتام والأرامل. ١١

 المسا�مة �� التوعية ال��ية والتثقيف الص�� .و 
ال�� �س��دف الأطفال من الأيتام والعناصر ال�سائية بأسر�م ،  المشاركة �� إعداد الأ�شطة وال��امج وا��دمات الاجتماعية  ١٢

 المستفيدين من خدمات المؤسسة .
 القيام بز�ارات ميدانية للأيتام المنوم�ن �� المس�شفيات والتعرف ع�� أحوال�م. ١٣
يتام المؤ�ل�ن للالتحاق بالعمل �� القطاع فرص التدر�ب والتأ�يل �� العطل المدرسية الصيفية للطلاب الأيتام بجانب الوظائف للأ  توف�� ١٤

 الدراسةالعام وا��اص خلال ف��ات الإجازات والوظائف الموسمية (رمضان ، ا���) للطلاب ، والمنقطع�ن عن 
 . وسوق العمل المؤسسات والشر�ات ال�� تقيم الدورات لإقامة الدورات للأيتام حسب احتياج ا��تمع الت�سيق مع ١٥

 ظيفةمتطلبات الو 
 المؤ�ل

 

 أو دورات متقدمة �� ا��دمة الاجتماعية واقامة ال��امج ب�الور�وس كحد أد�ى
 سنوات كحد أد�ى ثلاثة ا����ات
ة ؛لأج�زة المكت�يالتعامل مع ا؛  الآ��التعامل ا��يد مع برامج ا��اسب  المعارف  

 الم�ارات
 

 .ا��اسب الآ���� استخدام م�ارات جيدة  ا��دمة ا��تمعية ؛ معرفة عالية بمتطلبات 

 السمات ال��صية

؛التفك�� ��ال��ك�� و المنطقية ؛   المواعيد �� الانضباط ا��ديث و �شاشة الوجھ ��اللباقة  ؛   
و الف�م و إدراك المواقف بو�� و ترك�� الاستماعحسن  انفعا��الطباع و غ��  �ادئ ؛   

؛ لقدرة ع�� مواج�ة المواقف ا��رجة بحكمةا؛  تحمل المسئولية و مواج�ة تبعات القرارات ب�بات  
 حسن المظ�ر وا��لق

 

 

 

 

 



 

 

 بيانات الوظيفة
 إدارة القسم ال�سا�ي ا���ة

 مديرة القسم ال�سا�ي المس�� الوظيفي
 الإدارة التنفيذية الارتباط التنظي��
 المدير التنفيذي المسؤول المباشر
 موظفات القسم ال�سا�ي المسؤولون تجا�ھ

 ام للوظيفةال�دف الع
ودراسة                           المعتمدة من قبل الإدارة  المؤسسة لإشراف ع�� تنفيذ خطط وسياسات و�جراءات ا

 .لتقديم خدمة ذات جودة عالية وتطبيق الوسائل الضرور�ة 
 

 الم�ام والمسؤوليات
 .المؤسسة تنفيذ وتطبيق سياسة و�جراءات  ١
 .قيادة فر�ق العمل وا��افظة ع�� الروح ا��ماعية والمعنو�ات العاليةو  .القسم  ظفاتمو ع��  المباشر الإشراف ٢
 اجتماعات ��مناقشة �ذه التقار�ر و التنفيذي  رفع التقار�ر الأسبوعية و النصف ش�ر�ة و الش�ر�ة و النصف سنو�ة و السنو�ة للمدير  ٣

 الإدارة الدور�ة
 .ورفع التوصيات  الموظفات مع اسبوعية اجتماعات عقد  ٤
عند ا��اجة و�ز�ادة أو �عديل روات��م ونقل�م والموافقة ع�� إجازا��م والتوصية بإتخاذ الإجراءات التأدي�ية  اتالتوصية بتعي�ن الموظف ٥

 .للائحة الشؤون الادار�ة  بحق�م طبقا 
 .  ا��افظة ع�� جودة ا��دمة و  .للقسمع�� تأم�ن مواد المكتب والتج���ات والتأكد من حسن المظ�ر العام   فالإشرا ٦
 المشاركة �� التقييم الش�ري والسنوي لأداء موظفات القسم ٧
 فراغ المنصب حال تإل��م بحيث ي�ونوا مؤ�لا  ا����ةو نقل  بالقسم الموظفاتتدر�ب الأفراد  ٨
 الإدارة من واعتماد المناسبات و ا��فلات  الرسمية بتفو�ض ��  المؤسسةتمثيل  ٩

 .موظفات القسم لتقديم افضل الاداء���يع تحف�� و  ١٠
 صياغ��ا ��وضع الأ�داف الرئ�سية للمؤسسة و المشاركة  ��المشاركة  ١١
 بما يحقق الأ�داف الرئ�سية للمؤسسةبالقسم إعداد ا��طط الفرعية و ال��امج التنفيذية ا��اصة  ١٢
 . قدراتالو  ناتم�االإ القيام ب�ل ما يو�ل من أعمال �� حدود  ١٤

 متطلبات الوظيفة
 المؤ�ل

 

 ب�الور�وس كحد أد�ى
 خمسة سنوات كحد أد�ى ا����ات

 

ةلأج�زة المكت�يالتعامل مع ا؛  الآ��التعامل ا��يد مع برامج ا��اسب  المعارف  

 الم�ارات
 اتخاذ  قوة الملاحظة ؛ إعداد ال��امج التنفيذية ل��طط المعتمدة؛  التخطيط الفعال؛  صياغة و تحديد الأ�داف

؛   مجالات العمل ��التفاوض العلاقات العامة والاعلام ؛ بمجال  الواسع ؛ الالمام ع�� ا��قائق القرارات بناء  
و التواصل مع الآخر�ن الاتصال ؛ الإدار�ة و إجراء المقابلات الرسمية الاجتماعاتإدارة   

 السمات ال��صية

؛التفك�� ��و المنطقية ال��ك�� ؛   المواعيد �� الانضباط ا��ديث و �شاشة الوجھ ��اللباقة  ؛   
؛ قدوة للموظفات ؛ و الف�م و إدراك المواقف بو�� و ترك�� الاستماعحسن  انفعا��الطباع و غ��  ة�ادئ ؛   

؛ القدرة ع�� مواج�ة المواقف ا��رجة بحكمة؛  تحمل المسئولية و مواج�ة تبعات القرارات ب�بات  
�لق ؛حسن المظ�ر وا�  

 

اعتمد مجلس الإدارة هذه اللائحة بتاريخ: ٢٠ / ١٢ / ٢٠٢٣م


