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 نبذة مختصرة عن أعمال الأقسام
 

 

1  
) 

 الممممممممممممممموارد الماليممممممممممممممة :قسممممممممممممممم 
 

إدارة عقاارات وأما ا الجمعياة وتنمياة ادياارادات الخازاة وتعدرا  القادرة الماليااة لحاا مان  ا ل تحصااي       
اوات وقاابا المبااالة الماليااة والسااندات البنكيااة وتنميااة الااواردات الماليااة ماان الم سسااات  عااات واتراايت التير

كاء جدد لتوطيد  ن والبحث عن شر  . الع قة معحم المانحة والداعمي 
 

 قسممممممم رعايممممممة الأسممممممر المحتاجممممممة : ( 2
 

ت ائتياجاااات المساااتفيدين        مساااتو  ئيااااة تئقاااة تلااامر
ن ام   ا يااازاااحيا ومالياااا وتعليمتااا مي  عاااير عااادد مااان الاااير

 . مع السعت إلى ت هيلحم للكسب وتحورلحم من أش مستحلكة إلى أش منتجةوالمشاررااااع المختلفة 
  

 البشمممممممممممممرية :قسمممممممممممممم المممممممممممممموارد  ( 3
 

ن       ام  والأششا ة التدررةياة والتنموراة واليقالياة للمساتحدلي  التنالساية وتوظيا   حمورلاع قادرتتنفيذ الاير
ت ائتياجاااات أياااادي  ة تلااامر

ن اارة م هلاااة متخصصاااة ومتماااي  ا عاااي قيااااه أدائحااام  الجمعياااة وسياساااتحا والعمااا بشر
 .وت وررهم للمستقب  . وت ورر قدراتحم وكفاءتحم 

 

 الشمممماوم الماليممممة وا داريممممة :قسممممم  ( 4
 

ن مان        وواجباااتحم ئقااوقحمعما  ادجااراءات اددارراة والمراساا ت الخارجيااة والدا لياة وراا ون المااوظفي 
ن  و  الشاحيرة ادعانااتو  المدلوعاتب الخازة القيود والمصرولات المالية من  والمصراولات  الصاندوق تا مي 

ت الجمعية ومعالجاة اليرارات والعقباات بعاد الرجاوا لا دارة المالية ومراجعة النظام واللوائح المعمول 
ن
بحا ف

 . 
  

 قسممممم الع قمممما  العامممممة وا عمممم م : ( 5
 

والفئاة المسااتحدلة ماان  لتعدراا  منانتحاا وتو يااا ع قاتحاا مااع الجحاات المختلفااة الجمعياةإبارا  منجاا ات      
ا واليقااااة المتبادلااااة ب اااانأششاااا تحا و  ن  حااااا وهماااا ة وزاااا  ب نحم تنميااااة وء ااااراء الفحاااام المشاااايت الجحااااات  ات وبااااي 

ت والمسموا والمقروء
 . الع قة ووسائ  ادع م بمختل  وسائ ه المرئ 

 

 قسمممممممممممممم تقنيمممممممممممممة المعلومممممممممممممما  : (  6
 

ا  عاي سا مة الأجحا ة         ن أقسام ولروا الجمعياة وادشر تنظم وتولي  قناة اتصال وتنسيا لعال ما بي 
ر  وتشري  أنظمة التشري  وقواعد البيانات لضمان استمرار العم  .  ن  والشبنات وزيانتحا وبرمجتحا وتين

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 يتبع النبذة المختصرة 
 

 قسممممممممممممم الخممممممممممممدما  المسمممممممممممماندة : ( 7
 

 

ن الحاجيااات واللوجسااتية ة واددارراةخدميااالالاادعم والمسااندة تنفياذ        مان جاارد العحاد وشد العتاااد وتا مي 
ت وكفالااة ساا مة الجمعيااة وااامان جااودة تخاادرن المسااتودا والأررااي   لااروا وأقساااملكالااة 

 الأجحاا ةو  المبااائن
 ة والصيانة . شريليالت خدماتاللتحقيا أعي مستورات  والألراد والو ائا

 

 قسمممممممممممم إصممممممممممم ح  ا  البممممممممممميم : ( 8
 

 

عيااااة واجتماعيااااة       يقاااا  عااااي مشاااااو  المجتمااااع ودراسااااتحا وتقااااديم الحلااااول المناسااااب لحااااا عااااير ر رااااة شر
ن  ا الااويت لتفاديحااا مسااتقب  بااي  ا

ن أطاارا  المشاانلة وششر  الخصوزااية الأشرااة واتجتماعيااة بااي 
خ
ونفسااية مراعيااا

ت ئ  القضايا بالتعاون
ن
اا والمشاركة ف ن ت الين

ن
عية ووجحاء البلد وأئ  الح  والرأي ليه  طرف مع المحنمة الشر
 . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

قسم الموارد 

 المالية

 

 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 قسم الموارد المالية
 : تعريفه 

إلى تنمية اديرادات الخازة بالجمعياة وتنميتحاا وتعدرا  القادرة  الموارد الماليةتحد  إدارة 
عاااات  اوات وقااابا المباااالة مااان الم سساااات المانحاااة المالياااة لحاااا مااان  ااا ل تحصاااي  التير واترااايت

اتيجية والمرئلية .  ن لتحقيا أهدا  الجمعية اتسيت  والداعمي 
 

 

 : الارتباط ا داري 
  الموارد الماليةترتبط إدارة 

خ
ة أو نائبه . تنظيميا  بالمدير التنفيذي مباشر

 

 :  الواجبا  والمساوليا 
 

بتنميااة المااوارد الماليااة وءدارة أماا ا الجمعياااة تقااوم اددارة بمحااام عدياادة تتعلااا برسااالتحا 
اوات والساااعت لتاااولي  اتئتياجااات المادياااة وتعدرااا  القاادرة المالياااة لحاااا 

عاااات واتراايت وتحصااي  التير
ن أو رعاااااااة مناراااااط ومشاااااااررااااع الجمعيااااااة  ويمكنننننن  ، مااااان  اااااا ل الم سسااااااات المانحاااااة أو الااااااداعمي 

ي النقاط التالية بالقسمام المنوطة تلخيص المه
 
 :  ف

 

اكة معحم .  .1 كات والم سسات اتستيماررة وبناء شر  البحث عن كبار التجار والشر
 ئصر جميع أم ا وعقارات الجمعية وتنظيمحا .  .2
 تقديم تقاررر موسمية عن ئالة العقارات واتستيمارات وأم ا الجمعية .  .3
 والمستفيدين من ممتلكات وعقارات الجمعية . تحصي  المبالة من المست جيرن  .4
عاتت .5 ت جمع التير

اوات .  فعي  واستحداث الآليات والتقنيات الجديدة فن  واتريت
اوات أعضاء الجمعية العمومية .  .6  متابعة تحصي  اريت
ن ] الشحري والسنوي [ .  .7 كي 

 متابعة تحصي  سداد المشيت
ام  الجمعية ومنار حا الجديدة وا .8  لمستمرة . البحث عن رعاة لير
ت ألرائحم وأترائحم وامان استمرار دعمحم  .9

ن فن  للجمعية . التواز  الفعال مع الداعمي 
ن بالتنسيا مع  .10 ن المحتملي  عي   إدارة الع قات العامة وادع م . إعداد جدول  رارات للمتير
عات ب لنار إبداعية متجددة .  .11 اوات والتير

ام  اتستق اعات واتريت  التسورا لير
ن  الجمعيااااةترتيااااب  رااااارات ميدانيااااة لقيااااادات  .12   بالتنساااايا مااااع للم سسااااات المانحااااة والااااداعمي 

 إدارة الع قات العامة . 
ت الموا نة السنورة .13

ت اعتمدت فن
 للجمعية .  السعت لتولي  الموارد المالية المت

ن جدد  .14 عي  ت المستقب  للجمعيةالسعت ديجاد متير
ن فن  .  وتحورلحم لداعمي 

ا  عي البحوث ا .15 ألضا  الأسااليب و  لتصاميملتسورقية و جمع المعلوماات ادئصاائية ادشر
ام   .  الير



 

 

ت  .16
ت المجال التسورقت

ن
ن ف اء والمتخصصي   .  اتستفادة من الخير

إعااداد الم البااات ال  مااة لتحصااي  مااا قااد يكااون للجمعيااة لااد  الرااي  بالتنساايا مااع الجحااات  .17
  ات ات تصاص . 

 

 

 

 

 

 

 : الهيكلة التنظيمية 
 

ن بنالاة تخصصااتحم ومحااراتحم  قسم الموارد الماليةيحتوي  عي عدد مان الماوظفي 
المختلفة لخدمة أهدا  القسم وسياسته المبنياة عاي رساالة الجمعياة وهورتحاا الرسامية 

 ، ورمكن إيضاح الحينلة التنظيمية من   ل الرسم التالىت : 
 

 رئيس القسم •

 

 

 

 

 

  الهيكل التنظيمي 
 

  قسم الموارد المالية 
 

   رئيس القسم  
 

  ...........................  
 

   السكرتبر   
 

   
 

اكات  إدارة العقارات والأملاك  عات واشبر   باحث تنموي  محصل تبر
       

رئيس القسم

باحث تنموي
محصل تبرعات 

واشتراكات
إدارة العقارات 

ك ملا
أ

وال

سكرتير



 

 

       
 

 

 

 

 

 

 مـــقــدمـــة
 : التوصيف الوظيفي 

 

ت هااااو تحديااااد محااااام ومساااا وليات وزاااا ئيات كاااا  
وظيفااااة مواااااحة التوزااااي  الااااوظيقن

 بالحين  التنظيمت للجمعية . 
 

 

 : أهداف التوصيف الوظيفي 
 

ت الموظ  عي لحم طبيعة عمله والمحام الم لوبة منه  -1
يساعد التوزي  الوظيقن
 وئدود ز ئياته . 

ت يساهم  -2
ت اشسياب العم  وشعة ادنجا  .  التوزي  الوظيقن
ن
 ف

ت يمنع  -3
ت تنفيذ المحام .  التوزي  الوظيقن

ن
ت العم  واترتجالية ف

ن
 من ات دواجية ف

ت يساعد  -4
ن الجدد عي لحم أعمالحم بصورة شرعة .  التوزي  الوظيقن  الموظفي 

ت يساعد  -5
ن بصورة لعالة .  التوزي  الوظيقن  اددارة العليا عي تقورم أداء الموظفي 

ت يعتير  -6
ن .  التوزي  الوظيقن  أداة لتدررب وت ورر الموظفي 

ن  -7 ت ايُعِي 
ت المنان المناسب  لتوزي  الوظيقن

ن
ت واع الموظ  المناسب ف

ن
اددارة العليا ف

 لمحاراته وقدراته . 
ت يعتير  -8

ت الجمعية .  التوزي  الوظيقن
ن
 وسيلة ل ع ن عن الوظائ  المتائة ف

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 : مكونا  بطاقة التوصيف الوظيفي 
 

 تشتمل بطاقة التوظيف الوظيفي على العناصر التالية :
 

ت تتبع لحا الوظيفة، والرئيس  -1
هورة الوظيفة : وتشم  مسم الوظيفة، واددارة المت

 المباشر . 
 الحد  من الوظيفة : وهو بيان مختصر عن طبيعة الوظيفية وأهدالحا الرئيسية .  -2
ا  هذه الوظيفية .  -3 ت تعم  تحت إشر

 : وهت الوظائ  المت
ن  المر وسي 

ت يجب أن يقوم بحا راغ  المحام الوظيفية : وتواح الأعمال  -4
والمس وليات المت

 الوظيفة . 
ت  -5

ن
ت يجب تولرها ف

مت لبات الوظيفة : ورقصد بحا الم ه ت العلمية والعملية المت
 راغ  الوظيفة . 

 

 :تعليما  وتنبيها  مهمة 
  ن   أن ياااتم تعياااي 

ت واعتمااااده مااان الجحاااات المخولاااة، يفااايت
بعاااد وااااع الوزااا  الاااوظيقن

 و 
 
ن تااااا هي  ت ئالااااااة الأراااااخاص المناسااااابي 

ن
ة للقياااااام بمحاااااام الوظيفااااااة الشااااااغرة، أماااااا ف  ااااااير

ن   ل باااااد مااااان إزااااادار قااااارارات إدارراااااة بالموالقاااااة عاااااي تعياااااي 
خ
الوظاااااائ  المشااااارولة ئالياااااا

طة للوظيفاااة،  الأراااخاص باااالرغم مااان ائتماااال عااادم ئصاااولحم عاااي المااا ه ت المشااايت
ن تعو  المت لبات ا ة العملية لح تء الموظفي   لأ ر  . وشست يع القول هنا ب ن الخير

 

  ن الجمعية والموظ ، ولكنه يُحدد جانب وائد لقط ت بميابة عقد بي 
الوز  الوظيقن

ت المنماا  لااه م ئقااوق الموظاا  
وهااو م مت لبااات الوظيفااة ومحامحااا ل، أمااا الجانااب اليااائن
ت عقد العم  . 

ن
 ودرجته ل ليتم تحديدها وتوايححا ف

 

  ت يحااادد الوظاااائ  والمحاااام الرئيساااية الم لوباااة
ن الوزااا  الاااوظيقن مااان الشاااخي المعاااي 

، كماا إناه  ت
ت الوزا  الاوظيقن

ن
للوظيفة، وبال بع هناا محاام لرعياة أ ار  غاي  ماذكورة ف

ت ئالاااااة 
ن
ا للوظيفاااااة مت لباااااات أ ااااار ، وف  محاااااام أ ااااار  أو تشااااايت

 
قاااااد يساااااتجد مساااااتقب 

، ت
 عاااي الوزااا  الاااوظيقن

 
وأ اااذ موالقاااة  ئااادوث هاااذا ياااتم إااااالة ماااا يساااتجد مساااتقب 

 
خ
 .  الموظ  عي الوز  الجديد   يا

 

  ت
ن
ن الموجاااودين ف ن العااااملي  ت ماان قبااا  الماااوظفي 

ااوري مراجعاااة الوزااا  الاااوظيقن ا ماان الصرن
ن هما:   و لك لسةبي 

خ
 الجمعية ئاليا



 

 

ة طورلااااااة ل بالنساااااابة  -1 ن منااااااذ لاااااايت ن م و ازااااااة المعينااااااي  أ ااااااذ وجحااااااة نظاااااار المااااااوظفي 
 للوظائ  والمحام و لك داالة وتعدي  بعا البنود . 

ت بميابااة العقااد وعليااه يجاا -2
ت م الموظاا  ل أن الوزا  الااوظيقن

ب عااي ال اار  اليااائن
 اتط ا والموالقة عليه . 

 

  ا  ، رئاايس ، مسا ول ... إلاا  ل هااو ت المسااتو  ادداري الأعاي م ماادير ، مشر
ن
الموظا  ف

ت المساتورات اددارراة الادنيا، وهاو المسا ول عان 
ن
ن لاه ف ن التاابعي  المسا ول عان الماوظفي 

ت لوظائفحم
ت الوز  الوظيقن

ن
 .  تنفيذهم للمحام الواردة ف

 
 
 
 
 

 

   ت المساتو
ن
ت المساتو  ادداري الأقا  ووجاود موظا  ف

ن
ن ف ت ئالة عادم وجاود ماوظفي 

ن
ف

ت 
ت الوزااااااا  الاااااااوظيقن

ن
ادداري الأعاااااااي ، ل ناااااااه يجاااااااب علياااااااه القياااااااام بالأعماااااااال والمحاااااااام ف

ت 
ن
ن ف  م أي أن ماادير اددارة أو ماادير القساام إ ا لاام يوجااد لديااه مااوظفي 

للمسااتورات الأدئن
ويشاااررون وظاااائفحم   ل ناااه يجاااب علياااه القياااام بحاااذه  الوقااات الحااااون يااا دون محاااامحم
ن ل .  ن موظفي  ن تعيي   المحام لحي 

 
 

ي  
المسمى الوظيف 

 : 
  الرئيس المباش  

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم

 المدير التنفيذي الموارد المالية

 سكرتي  .   .1
 منفذ إدارة العقارات والأم ا   .2
اوات .   .3 عات واريت  محص  تير
 بائث تنمية موارد مالية .   .4

 

 ملخننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفنننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

عااااااات       تنفياااااذ سياسااااااة الجمعيااااااة الخازااااااة بتنميااااااة الماااااوارد الماليااااااة وءدارة أماااااا ا الجمعيااااااة وتحصااااااي  التير
اوات والساعت لتاولي  اتئتياجاات الماديااة وتعدرا  القادرة المالياة لحااا مان  ا ل الم سساات المانحااة أو 

واترايت
اتيجي ن أو رعاة منارط ومشاررااااع الجمعية لتحقيا أهدالحا اتسيت  ة والمرئلية . الداعمي 

 

 المتطلبننننننننننننننننننننات الوظيفيننننننننننننننننننننة : 
 

 

 أن يكون سعودي الجنسية .  -1
 أن يكون م هله جامعت لما لوق و ورفض  تخصي تسورا أو إدارة أو إدارة أعمال .  -2
ت وظيفااااة قياديااااة  -3

ن
ت نفااااس طبيعااااة العماااا  أو  مااااس ساااانوات ف

ن
ة ت تقاااا  عاااان    ااااة ساااانوات ف يمتلااااك  ااااير

 تنفيذية . 
 بشن  عام ورمتلك المحارات الخازة بحا . لديه القدرة عي التخ يط  -4



 

 

ت ت رأ وتواجه الجمعية .  -5
 لديه القدرة عي التحلي  واتخا  القرار وطيح الحلول ل رناليات المت

 المقدرة عي المتابعة والمراقبة والتنظيم والتفاو  واتتصال .  -6
 ستيماررة . لديه إلمام بالأسس والمفاهيم المتعلقة بعم  الموارد المالية والأساليب ات  -7
ت الحاسب الآلىت  -8

ن
 عي رحادة ف

 
 أو يجيد التعام  معه .  أن يكون ئاز 

ت التعام  .  -9
ن
 ف
خ
 أن يكون ئسن المظحر ولبقا

ة .  -10 ن  يفض  أن يكون زائب ع قات اجتماعية ممي 

 ادلمام بالأسس والمفاهيم والأنظمة الحكومية المتعلقة بالعم  اتستيماري وءدارة الأم ا العقاررة .  -11
 

 

 

 

 

 

المهام والمسؤوليات 
 والواجبات : 

 

اددارراااة وادجاااراءات النظامياااة وتنفياااذ سياساااات  اللاااوائح تنفياااذ المسااائول الأول أماااام إدارة الجمعياااة عااان  -1
 ا بحذا الش ن . والقرارات الصادرة منحالجمعية الخازة بالموارد المالية والخ ة التشريلية 

ت  -2
ا  والمتابعة لجميع محام موظقن ت قسم الموارد المالية . ادشر

 ومتعاوئن
ن والمتعاونات مع القسم من دا   المحالظة و ارجحا .  -3  استق اب المتعاوني 
كات والم سسات المانحة .  -4 ت البحث عن كبار التجار والشر

ن
 المشاركة ف

ام  الجمعية ومنار حا .  -5 ت البحث عن رعاة لير
ن
 المشاركة ف

ا  عاااي رلاااع إيصاااال اسااات م المباااالة النقدياااة -6 ماااع الأوراق المالياااة أو إيصاااال رااابكة نقااااا البياااع إلى  ادشر
 الش ون المالية وادداررة م المحاسبة والتدقيا ل . 

راااة والجحااااات  -7 التوازااا  ماااع نخباااة مااان ألااااراد المجتماااع وكاااذلك التوازااا  مااااع الجمعياااات والحيئاااات الخي 
 معية . الحكومية وغي  ئكومية للبحث عن الدعم واتستيمار العقاري والتنموي لأم ا الج

 
 
ت لمر وسيه -8

 .  تقييم الأداء الوظيقن
ت إعداد ورسم الخ ة التشريلية السنورة للقسم .  -9

ن
 مشاركة قسم الت ورر والمتابعة ف

ت  -10
ن
 إعداد الموا نة السنورة للقسم . مشاركة قسم المحاسبة والتدقيا ف

 .  عضو المجلس التنفيذي  للجمعية -11
 ل دارة التنفيذية . إعداد تقاررر رحيرة عن أداء إدارته ورلعحا  -12
 القيام ب ي أعمال يتم تنليفه بحا من قب  المدير التنفيذي وتد   امن طبيعة عمله .  -13
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 القسم
 الموارد المالية

 

 ملخننننننننننننننننننننننننننص الوظيفننننننننننننننننننننننننننة : 
 

ة وتنظاايم وتسااحي         ت مكتااب رئايس القساام مباااشر
ن
القياام ب عمااال السااكرتاررة والمتابعااة ف

ت أ هان ال وار . 
ن
ن زورة الجمعية الذهنية ف  كالة الأمور ادداررة له بكفاءة عالية مع تحسي 

 

 المتطلبننننننننننننات الوظيفيننننننننننننة : 
 

 أن يكون سعودي الجنسية .  -1
ت السكرتاررة أو  -2

ن
 عي دبلوم ف

 
 الأعمال المكتةية .  أن يكون ئاز 

ت وظاائ    -3
ن
ت نفاس طبيعاة العما  أو أكاية مان سانة ف

ن
ة ت تقا  عان سانة ف أن يمتلك  ير

 إداررة أ ر  . 
ت التعام  .  -4

ن
 ف
خ
ن وئسن المظحر ولبقا  أن يجيد التعام  مع الر ساء والمراجعي 

ت  -5
لديااه القاادرة عااي التحلياا  واتخااا  القاارار وطاايح الحلااول ل رااناليات والمشاااو  الااامت

 وتواجه العم  . ت رأ 
 المقدرة عي المتابعة والمراقبة والتنظيم واتتصال .  -6
ت الحاسب الآلىت  -7

ن
 عي رحادة ف

 
 أو يجيد التعام  معه .  أن يكون ئاز 

ت إدارة وترتياااااب الأولوراااااات  -8
ن
متعاااااددة وجدولاااااة المواعياااااد الالقاااادرة التنظيمياااااة القوراااااة ف

 .  النحائية
ة والسلوا ومشحود له بحسن -9 اهة والص ح .  أن يكون ئسن السي  ن  الخلا والين

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

المهام والمسؤوليات 
 والواجبات : 

ت  -1
ن
 و  الماار  و  الساافر  ظارو  بساا ب تواجاده عاادم ئالاة النياباة عاان رئايس القساام ف

 . ادجا ات 
ت الكام  القسمالعم  عن كيب مع ليرا  -2

 .  لضمان التناغم الوظيقن
ت القسم بشن  يومت ولا نمو ج رقم م -3

 ل .  01/01م/م/  ئصر ئضور موظقن
ت  -4

ن
القيااام باساات م الخ ابااات الااواردة لمكتااب الاارئيس المباااشر وأرراافتحا وئفظحااا ف

 سج ت الوارد . 
وأررااافتحا وئفااا  المبااااشر  القيااام بسرساااال الخ اباااات الصاااادرة مااان مكتاااب الااارئيس -5

ت سج ت الصادر العام . 
ن
 زور من الخ ابات ف

لمنالماات الحاتفياة وادلاادة بماا إجراء اتتصاتت الخازاة بالساكرتاررة والارد عاي ا -6
 يتفا وطبيعة اتتصال . 

هم  المباااشر  ترتيااب وءعااداد اجتماعااات الاارئيس -7 ن وتااذكي  ودعااوة الأرااخاص المعنيااي 
 بالمواعيد بوقت كاٍ  . 

تنسيا أوقات المقاب ت للضيو  وجدولتحا ورلعحاا للارئيس المبااشر بوقات كااٍ   -8
 . 

 وءرسالحا للجحات المعنية .  المباشر  إعداد وكتابة   ابات الرئيس -9
ن لااااوا م مكتاااب الاااارئيس -10 ونياااة وغااااي   المبااااشر  تااا مي 

ماااان الأدوات المكتةياااة وأجحاااا ة إلكيت
  لك مما يحتاجه ب لبحا من الخدمات المساندة . 

 المباااااااشر  متابعااااااة وزااااااول الخ ابااااااات والتعليمااااااات والقاااااارارات الصااااااادرة ماااااان الاااااارئيس -11
ت السج ت . 

ن
 للجحات المعنية وأ ذ تواقيع است م الخ ابات وئفظحا ف

ن منسوبيه . وال اتجتماعات محاون  كتابة -12  مناقشات الدائرة دا   مقر القسم وبي 



 

 

ت  -13 المحالظاااة عاااي ممتلكاااات القسااام المعحاااود بحاااا إلياااه ومتابعاااة لاااوا م مناتاااب منساااوئر
 القسم . 

ئاات ت اورر العما  ورلعحاا لرئيسااه ه وءنجا اتاه و تإعاداد تقااررر دورراة عان ششااطا -14 مقيت
 المباشر . 

ونية ولر ها ئسب التقورم الحجري .  -15 ت مجلدات إلكيت
ن
 أررفة الملفات كاملة ف

ت القااااااارص المخصاااااااي  -16
ن
ونيااااااة ائتياطياااااااة ماااااان الملفاااااااات وواااااااعحا ف أ ااااااذ شساااااااخة إلكيت

 بالتعاون مع تقنية المعلومات . 
 .  يعة عملهوتد   امن طبرئيسه المباشر القيام ب ي أعمال ينلفه به  -17
 

 

 

 

 

 

ي  
المسمى الوظيف 

 : 
  منفذ إدارة العقارات والأملاك

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم
 ت يوجد رئيس قسم الموارد المالية إدارة العقارات والأم ا

 

 ملخننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

تنفيااذ سياسااة الجمعيااة الخازااة بااسدارة عقااارات وأماا ا الجمعيااة والسااعت لتااولي  اتئتياجااات الماديااة وتعدراا       
اتيجية والمرئلية .   القدرة المالية لحا من   ل اتستيمار والتشري    لتحقيا أهدالحا اتسيت

 

 المتطلبننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفيننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 أن يكون سعودي الجنسية .  -1
ت التسورا والنشاا العقاري . أن يكون م هله  -2

ن
ة ف   انوي لما لوق ورفض  من لديه  ير

ت وظائ  لنية أ ر  .  -3
ن
ت نفس طبيعة العم  أو سنة كاملة ف

ن
ة ت تق  عن ستة أرحر ف  يمتلك  ير

 لديه القدرة عي التخ يط بشن  عام ورمتلك المحارات الخازة بحا .  -4
ت ت رأ وتواجه الجمعية .  لديه القدرة عي التحلي  واتخا  القرار وطيح الحلول -5

 ل رناليات المت
 المقدرة عي المتابعة والمراقبة والتنظيم والتفاو  واتتصال .  -6
 لديه إلمام بالأسس والمفاهيم المتعلقة بعم  التسورا واتستيمار والنشاا التجاري .  -7
ت الحاسب الآلىت  -8

ن
 عي رحادة ف

 
 أو يجيد التعام  معه .  أن يكون ئاز 

ت التعام  . أن يكون ئسن الم -9
ن
 ف
خ
 ظحر ولبقا

ة .  -10 ن  يفض  أن يكون زائب ع قات اجتماعية ممي 
 

 المهام والمسؤوليات والواجبات 



 

 

 : 
ت الكام  القسمالعم  عن كيب مع ليرا  -1

 .  لضمان التناغم الوظيقن
 إجراء اتتصاتت الخازة بعمله والرد عي المنالمات الحاتفية وادلادة بما يتفا مع طبيعة اتتصال .  -2
ت القسم  -3  المحالظة عي ممتلكات القسم المعحود بحا إليه ومتابعة لوا م مناتب منسوئر
ئات ت ورر العم  ورلعحا لرئيسه المباشر . تإعداد تقاررر دوررة عن ششاطا -4  ه وءنجا اته ومقيت
ونية ولر ها ئسب التقورم الحجري .  -5 ت مجلدات إلكيت

ن
 أررفة الملفات كاملة ف

ونية  -6 ت القرص المخصي بالتعاون مع تقنية المعلومات . أ ذ شسخة إلكيت
ن
 ائتياطية من الملفات وواعحا ف

 .  وتد   امن طبيعة عملهرئيسه المباشر القيام ب ي أعمال ينلفه به  -7
اكات والم سسااات اتسااتيماررة وءعااداد قاعاادة معلومااات راااملة عاانحم والعماا   -8 ا البحااث عاان كبااار التجااار والشر

ت استيمار أو ت ورر أم ا الجمعية .  عي تو يا الصلة بحم ل ستفادة
ن
 منحم ف

ت ملفات  ازة .  -9
ن
 ئصر جميع أم ا وعقارات الجمعية وتنظيم ك  ما يتعلا بحا ف

إعداد تقاررر دوررة بناء  عي جوتت ميدانية عن ئالة العقارات واتستيمارات وأم ا الجمعياة وماا تحتاجاه  -10
 نظام المراس ت والمرالعات الدا يت .  من ت ورر وزيانة وعراه عي المدير التنفيذي ولا

 تحصي  واست م المبالة المالية من المست جيرن والمستفيدين من ممتلكات وعقارات الجمعية .  -11
رلااااع إيصااااال اساااات م المبااااالة النقدياااااة مااااع الأوراق الماليااااة أو إيصااااال رااااابكة نقاااااا البيااااع إلى الشاااا ون المالياااااة  -12

 وادداررة م المحاسبة والتدقيا ل . 
 عة أعمال زيانة الأم ا والعقارات بالتعاون مع قسم الخدمات المساندة . متاب -13

 

ي :  
اكات المسمى الوظيف  عات واشبر  محصل تبر

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم
اوات عات واتريت  ت يوجد رئيس قسم الموارد المالية التير

 

 ملخنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 ولااااعيت الخااي  وتواااايح منارااط الجمعياااة وبرامجحاااا      
ن عاااي  تنفيااذ سياساااة الجمعيااة الخازاااة باسااتقبال المتير

ة والتعام  معحا .   وقبا الأموال مباشر
 

 المتطلبنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفينننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 أن يكون سعودي الجنسية .  -1
 أن يكون م هله  انوي لما لوق .  -2
ت نفس طبيعة  -3

ن
ة ت تق  عن ستة أرحر ف ت وظائ  لنية أ ر  . يمتلك  ير

ن
 العم  أو سنة كاملة ف

 لديه القدرة عي التخ يط بشن  عام ورمتلك المحارات الخازة بحا .  -4
ت ت رأ وتواجه الجمعية .  -5

 لديه القدرة عي التحلي  واتخا  القرار وطيح الحلول ل رناليات المت
 المقدرة عي المتابعة والمراقبة والتنظيم والتفاو  واتتصال .  -6
 إلمام بالأسس والمفاهيم المتعلقة بعم  العر  والتوايح . لديه  -7
ت الحاسب الآلىت  -8

ن
 عي رحادة ف

 
 أو يجيد التعام  معه .  أن يكون ئاز 

ت التعام  .  -9
ن
 ف
خ
 أن يكون ئسن المظحر ولبقا

اهة والص ح .  -10 ن ة والسلوا ومشحود له بحسن الخلا والين  أن يكون ئسن السي 
 



 

 

  : المهام والمسؤوليات والواجبات 
ت الكام  القسمالعم  عن كيب مع ليرا  -1

 .  لضمان التناغم الوظيقن
 إجراء اتتصاتت الخازة بعمله والرد عي المنالمات الحاتفية وادلادة بما يتفا مع طبيعة اتتصال .  -2
ت القسم  -3  المحالظة عي ممتلكات القسم المعحود بحا إليه ومتابعة لوا م مناتب منسوئر
ئات ت ورر العم  ورلعحا لرئيسه المباشر . تششاطا إعداد تقاررر دوررة عن -4  ه وءنجا اته ومقيت
ونية ولر ها ئسب التقورم الحجري .  -5 ت مجلدات إلكيت

ن
 أررفة الملفات كاملة ف

ت القاااااارص المخصااااااي بالتعاااااااون مااااااع تقنيااااااة  -6
ن
ونيااااااة ائتياطيااااااة ماااااان الملفااااااات وواااااااعحا ف أ ااااااذ شسااااااخة إلكيت

 المعلومات . 
 .  وتد   امن طبيعة عملهالمباشر رئيسه القيام ب ي أعمال ينلفه به  -7
ت مقر الجمعية وتوايح منارط الجمعية وبرامجحا .  -8

ن
اا ف ت اتريت  وراغمر

ن عي   استقبال المتير
 است م الأموال النقدية أو عير نقاا البيع والتعام  معحا .  -9

ا وتعبئة جميع البيانات الم لوبة وتسليمه شسخة منحا .  -10 ا والمشيت  تدورن بيانات المتير
إيصاااال اسااات م المبااااالة النقدياااة ماااع الأوراق الماليااااة أو إيصاااال رااابكة نقاااااا البياااع إلى قسااام الشاااا ون رلاااع  -11

 المالية وادداررة م قسم المحاسبة والتدقيا ل . 
ن المستمر من المتعية .  -12 ن وتميي  كي 

 است م كشولات الحسابات وم ابقتحا مع قائمة المشيت
اوات أعضاء الجمعية العموم -13  ية ومتابعة سدادهم . متابعة تحصي  اريت
ن ] الشحري والسنوي [ .  -14 كي 

 متابعة تحصي  سداد المشيت
ائات المناسبة .  -15 ي السداد وأ ذ رأيحم ئول الس ب وتقديم اتقيت  التواز  مع متعية
 

 

ي :  
  باحث تنموي المسمى الوظيف 

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم
 ت يوجد الماليةرئيس قسم الش ون  تنمية الموارد المالية

 

 ملخننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 تنفياااذ سياساااة الجمعياااة الخازاااة بتنمياااة الماااوارد المالياااة والساااعت لتاااولي  اتئتياجاااات المادياااة وتعدرااا  القااادرة المالياااة لحاااا مااان  ااا ل الم سساااات     
اتيجية والمرئلية .  ام  و دمات الجمعية لتحقيا أهدالحا اتسيت كاء عم  لير ن والبحث عن شر  المانحة أو الداعمي 

 

 المتطلبننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفينننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 أن يكون سعودي الجنسية .  -1
 أن يكون م هله جامعت لما لوق ورفض  تخصي تسورا أو إدارة  أو إدارة أعمال .  -2
ت وظيفة تنفيذية .  -3

ت نفس طبيعة العم  أو   ث سنوات فن
ة ت تق  عن سنة فن  يمتلك  ير

 لديه القدرة عي التخ يط بشن  عام ورمتلك المحارات الخازة بحا .  -4
ت ت رأ وتواجه الجمعية . لديه القدرة عي  -5

 التحلي  واتخا  القرار وطيح الحلول ل رناليات المت
 المقدرة عي المتابعة والمراقبة والتنظيم والتفاو  واتتصال .  -6
 لديه إلمام بالأسس والمفاهيم المتعلقة بعم  تنمية الموارد المالية والأشش ة اتستيماررة .  -7
ت الحاسب الآ -8

 عي رحادة فن
 
 أو يجيد التعام  معه .  لىت أن يكون ئاز 



 

 

ت التعام  .  -9
 فن
خ
 أن يكون ئسن المظحر ولبقا

 ادلمام بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالعم  اتستيماري والنظام الحكومت .  -10
ة .  -11 ن  يفض  أن يكون زائب ع قات اجتماعية ممي 

 

  المهام والمسؤوليات والواجبات : 

ت الكام  القسمالعم  عن كيب مع ليرا  -1
 .  لضمان التناغم الوظيقن

 إجراء اتتصاتت الخازة بعمله والرد عي المنالمات الحاتفية وادلادة بما يتفا مع طبيعة اتتصال .  -2
ت القسم  -3  المحالظة عي ممتلكات القسم المعحود بحا إليه ومتابعة لوا م مناتب منسوئر
ئات ت تإعداد تقاررر دوررة عن ششاطا -4  ورر العم  ورلعحا لرئيسه المباشر . ه وءنجا اته ومقيت
ونية ولر ها ئسب التقورم الحجري .  -5 ت مجلدات إلكيت

 أررفة الملفات كاملة فن
ت القرص المخصي بالتعاون مع تقنية المعلومات .  -6

ونية ائتياطية من الملفات وواعحا فن  أ ذ شسخة إلكيت
 .  وتد   امن طبيعة عملهرئيسه المباشر القيام ب ي أعمال ينلفه به  -7
كات والم سسات المانحة وءعداد قاعدة معلومات راملة عنحم والعم  عي تو يا الصلة بحم .  -8  البحث عن كبار التجار والشر
ت بشاااان  مباااااشر وءجااااراء المفاواااااات مااااع هااااذه  -9

وئن رااااد ادلكاااايت ام  الجمعيااااة ومناراااا حا والتوازاااا  معحاااام عااااير الحااااات  أو الير البحااااث عاااان رعاااااة لااااير
 الجحات ئول التمور  . 

ت ألرائحم وأترائحم وامان استمرار دعمحم التواز -10
ن فن  .  للجمعية  الفعال مع الداعمي 

ن بالتنسيا مع  -11 ن المحتملي  عي   اددارة الع قات العامة . إعداد جدول  رارات للمتير
عات من   ل ألنار وبرام  جديدة بحد   رادة موارد الجمعية .  -12 اوات والتير

ام  اتستق اعات واتريت  التسورا لير
ن  الجمعية رارات ميدانية لقيادات ترتيب  -13 عي  ن والمتير  .  للم سسات المانحة والداعمي 
ت الموا نة السنورة -14

ت اعتمدت فن
 .  السعت لتولي  الموارد المالية والمادية المت

ن جدد  -15 عي  ت المستقب  للجمعيةالسعت ديجاد متير
ن فن  .  وتحورلحم لداعمي 

ع إيصااااااتت اتسااااات م أو إيصااااال رااااابكة نقاااااا البياااااع إلى الشاااا ون المالياااااة واددارراااااة م اساااات م الأماااااوال النقديااااة والحاااااواتت البنكيااااة ورلعحاااااا ماااا -16
 المحاسبة والتدقيا ل . 

 .  ووجحاء المجتمع بالتنسيا مع الع قات العامة واتئتفاظ بحا والأمراء من العلماء والدعاة  للجمعية ت كياتجمع  -17
 

 

 

 

 

 قسم رعاية الاسر المحتاجة

 



 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 الأسر المحتاجةقسم رعاية 
 : تعريفه 

 

ت ائتياجاااااااات تحااااااد  إدارة   مساااااااتو  ئيااااااااة تئقاااااااة تلااااااامر
ن رعاياااااااة الأش المحتاجاااااااة إلى تااااااا مي 

ام  والمشااااررااااع المختلفاااة  ا يااازاااحيا ومالياااا وتعليمالمساااتفيدين  ماااع الساااعت إلى عاااير عااادد مااان الاااير
 .  ت هيلحم للكسب وتحورلحم من أش مستحلكة إلى أش منتجة

 

 
 

  ا داري :الارتباط 
 

  رعاية الأش المحتاجةترتبط إدارة 
خ
ة أو نائبه . تنظيميا  بالمدير التنفيذي مباشر
 

 
 

 :  الواجبا  والمساوليا 
 



 

 

التنموراااااة لااااجش المحتاجاااااة ولقاااااط ااااااوابط  تقااااوم اددارة بمحاااااام عديااااادة تتعلااااا برساااااالتحا 
وا التسجي  وت هيلحم وألارادهم لماا يخادمون باه أنفساحم ووطانحم ويساتيمرون إمنانيااتحم  وشر

ي النقاط التالية بالقسمويمك  تلخيص المهام المنوطة ، ومكتسباتحم اتستيمار الأمي 
 
 :  ف

 

ااااااااوئات وادجاباااااااااة عاااااااااي  .1 ا ت المسااااااااااعدات وتقاااااااااديم الشر جمياااااااااع تسااااااااااا تتحم اساااااااااتقبال راغااااااااامر
 واستفساراتحم . 

ت قوائم الخدمات .  .2
ن
ن ف  تقديم المساعدات المالية والعينية للمستفيدين والمشمولي 

ت المساااااعدات دراسااااة أوليااااة وميدانيااااة للوزااااول إلى ئاجتااااه وتقااااديم المساااااعدة  .3 دراسااااة راغاااامر
 المناسبة له . 

ام  والتقنية الحديي .4  ة واتستفادة منحا . تقديم  دمات ادعانة والرعاية ولا جديدة الير
ام  والخااادمات ت .5 وأشهاام وماااد  تلب تحاااا  تئتياجااات المساااتفيد قياايم ماااد  م ئمااة هاااذه الااير

 لمت لباتحم . 
 تنفيذ الدراسات والبيانات والرسوم ادئصائية للمستفيدين والخدمات المقدمة لحم .  .6
ام  والمساعدات لجش المحتاجة .  .7  تقديم عدد من الير

 

 

  والمشاريع :البرامج 
 

ة لاجش  المالياة ادعاناات تقادم ) البركة ( : المالية ا عانا   ل1   لئاة ئساب لاردي راحر  كا   الفقاي 
ت  المبالة وتودا ، ألرادها  وعدد  أشة ك 

 .  البنكية الأش  ئسابات فن
 

ة لااجش  العينيااة ادعانااات تقاادم ) سمملتي ( : العينيممة ا عانمما   ل2  عااي تسااوق ب اقااات عااير  الفقااي 
ة المح ت أئد  ت  الكبي 

 كا   لئاة ئساب لاردي رحر  ك ،   الأشة ائتياجات جميع ليحا  يتولر  المت
 .  ألرادها  وعدد  أشة

 

ت  لاااجش  ادعاناااة تقاااديم ياااتم : ا يجمممار إعانممما   ل3
 وعااادد  الأشة لئاااة ئساااب باديجاااار  تساااكن الااامت

 .  %100% إلى 25متفاوتة من  بنسبة ألرادها 
 

 ب اقااات عااير  الجمعيااة لااد  المسااجلة الأش  لجميااع عااام كاا   ماارة الكسااوة تقاادم : العيممد كسمموة  ل4
 .  ألرادها  وعدد  أشة ك   لئة ئسب،  الم بس بيع مح ت أئد  عيمنالذ 

 
 
 

 

 

 عاااير  الجمعياااة لاااد  المساااجلة الأش  لجميااع عاااام كااا   مااارة الكساااوة تقاادم كسممموة الشمممتا  : ل5
.  ألرادهااا  وعاادد  أشة كاا   لئااة ئسااب،  الم بااس بيااع محاا ت أئااد  عااي تسااوق ب اقااات

ااا  ، السااااخانات ، والاااادلايات ، والب انيااااات ، الشااااتورة الم بااااس:  تشاااام   ئسااااب وتصرا
 .  ألرادها  وعدد  أشة ك   ئاجة

 

 عااير  الجمعيااة لاد  المسااجلة الأش  لجميااع عاام كاا   ماارة الكساوة تقاادم كسمموة الصمميف :  ل6
.  ألرادهااا  وعاادد  أشة كاا   لئااة ئسااب،  الم بااس بيااع محاا ت أئااد  عااي تسااوق ب اقااات

 .  ألرادها  وعدد  أشة ك   ئاجة ئسب وتصر  ،   جة ، مكي  ، برادة:  تشم 
 



 

 

اوا هااذا  تنفيااذ  يااتم : المدرسممي المريممول  ل7 ا  وبنااات لأبناااء دراسااية ساانة كاا   بدايااة مااع المشر
 .  المدرست  للميرول الأقمشة بيع مح تمن  تسوق ب اقات عير  المحتاجة الأش 

 

ااااااوا هاااااااذا   صاااااااي : الكربمممممممة تفمممممممريج   ل8 ا  المفاجئاااااااة ال ارئاااااااة الحااااااااتت لمعالجاااااااة المشر
 ، الحرائااا بعااد  المنااا ل وزاايانة وتاارميم ، الساايارات ئااوادث:  مياا  لااجشة والمسااتعجلة
اا  بعاااد دراساااة ال لااااب مااان قبااا  مجلااااس اددارة  الكحيبااااء لاااواتي   وساااداد  هااااا ، ورصرا وغي 

 واتط ا عي كالة ئيثيات الحالة والمبالة المناسبة لحا . 
 

يااااتم لياااه و  المااااواد الرذائياااة والكحيبائيااااة لاااجش المسااااتفيدة  المسممممتودخ الخيممممري :   (9
 .  ألرادها  وعدد  أشة ك   لئة ئسب

 

 

 : الهيكلة التنظيمية 
 

ن بنالاااة تخصصااااتحم  يحتاااوي قسااام رعاياااة الأش المحتاجاااة عاااي عااادد مااان الماااوظفي 
عاااااي رساااااالة الجمعيااااااة ومحااااااراتحم المختلفاااااة لخدماااااة أهاااااادا  القسااااام وسياساااااته المبنيااااااة 

 وهورتحا الرسمية ، ورمكن إيضاح الحينلة التنظيمية من   ل الرسم التالىت : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  الهيكل التنظيمي 
 

  قسم رعاية الأش المحتاجة 
 

   رئيس القسم  
 

  ...........  
 

   السكرتبر   
 

  ........  

رئيس القسم

ةخدمات إلك تروني مدخل بيانات باحث اجتماعي إدارة الملفات استقبال

سكرتير



 

 

 

  مدخل البيانات  إدارة الملفات  استقبال 

       
       

ونية  باحث اجتماعي       برامج إلكبر
       
       

       
 

 

 : التوصيف الوظيفي 
 

ت هااااو تحديااااد محااااام ومساااا وليات وزاااا ئيات كاااا  وظيفااااة مواااااحة 
التوزااااي  الااااوظيقن

 بالحين  التنظيمت للجمعية . 
 

 

 : أهداف التوصيف الوظيفي 
 

ت  -1
الموظ  عي لحم طبيعة عمله والمحام الم لوبة منه يساعد التوزي  الوظيقن
 وئدود ز ئياته . 

ت يساهم  -2
ت اشسياب العم  وشعة ادنجا  .  التوزي  الوظيقن
ن
 ف

ت يمنع  -3
ت تنفيذ المحام .  التوزي  الوظيقن

ن
ت العم  واترتجالية ف

ن
 من ات دواجية ف

ت يساعد  -4
ن الجدد عي لحم أعمالحم بصورة شرعة .  التوزي  الوظيقن  الموظفي 

ت يساعد  -5
ن بصورة لعالة .  التوزي  الوظيقن  اددارة العليا عي تقورم أداء الموظفي 

ت يعتير  -6
ن .  التوزي  الوظيقن  أداة لتدررب وت ورر الموظفي 

ن  -7 ت يُعِي 
ت المنان المناسب  التوزي  الوظيقن

ن
ت واع الموظ  المناسب ف

ن
اددارة العليا ف

 اته وقدراته . لمحار 
ت يعتير  -8

ت الجمعية .  التوزي  الوظيقن
ن
 وسيلة ل ع ن عن الوظائ  المتائة ف

 

 

 

 

 : مكونا  بطاقة التوصيف الوظيفي 
 

 تشتمل بطاقة التوظيف الوظيفي على العناصر التالية :
 

ت تتبع لحا الوظيفة، والرئيس  -1
هورة الوظيفة : وتشم  مسم الوظيفة، واددارة المت

 المباشر . 
 الحد  من الوظيفة : وهو بيان مختصر عن طبيعة الوظيفية وأهدالحا الرئيسية .  -2
ا  هذه الوظيفية .  -3 ت تعم  تحت إشر

 : وهت الوظائ  المت
ن  المر وسي 



 

 

ت يجب أن يقوم بحا راغ   -4
المحام الوظيفية : وتواح الأعمال والمس وليات المت

 الوظيفة . 
ت مت لبات الوظيفة : ورقصد بحا الم ه   -5

ن
ت يجب تولرها ف

ت العلمية والعملية المت
 راغ  الوظيفة . 

 

 :تعليما  وتنبيها  مهمة 
  ن   أن ياااتم تعياااي 

ت واعتمااااده مااان الجحاااات المخولاااة، يفااايت
بعاااد وااااع الوزااا  الاااوظيقن

ت ئالااااااة 
ن
ة للقياااااام بمحاااااام الوظيفااااااة الشااااااغرة، أماااااا ف  و ااااااير

 
ن تااااا هي  الأراااااخاص المناسااااابي 

 ل باااااد مااااان 
خ
ن الوظاااااائ  المشااااارولة ئالياااااا إزااااادار قااااارارات إدارراااااة بالموالقاااااة عاااااي تعياااااي 

طة للوظيفاااة،  الأراااخاص باااالرغم مااان ائتماااال عااادم ئصاااولحم عاااي المااا ه ت المشااايت
ن تعو  المت لبات الأ ر  .  ة العملية لح تء الموظفي   وشست يع القول هنا ب ن الخير

 

 ن الجمعية والموظ ، ولكنه يُحدد جانب وائد لقط ت بميابة عقد بي 
 الوز  الوظيقن

ت المنماا  لااه م ئقااوق الموظاا  
وهااو م مت لبااات الوظيفااة ومحامحااا ل، أمااا الجانااب اليااائن
ت عقد العم  . 

ن
 ودرجته ل ليتم تحديدها وتوايححا ف

 

  ن ت يحااادد الوظاااائ  والمحاااام الرئيساااية الم لوباااة مااان الشاااخي المعاااي 
الوزااا  الاااوظيقن

ت 
ت الوزا  الاوظيقن

ن
، كماا إناه للوظيفة، وبال بع هناا محاام لرعياة أ ار  غاي  ماذكورة ف

ت ئالاااااة 
ن
ا للوظيفاااااة مت لباااااات أ ااااار ، وف  محاااااام أ ااااار  أو تشااااايت

 
قاااااد يساااااتجد مساااااتقب 

،وأ ااااذ موالقااااة  ت
 عااااي الوزاااا  الوظيقن

 
ئاااادوث هااااذا يااااتم إاااااالة مااااا يسااااتجد مسااااتقب 

 . 
خ
 الموظ  عي الوز  الجديد   يا

 

  ت
ن
ن الموجاااودين ف ن العااااملي  ت ماان قبااا  الماااوظفي 

ااوري مراجعاااة الوزااا  الاااوظيقن ا ماان الصرن
ن هما:  الجمعية  و لك لسةبي 

خ
 ئاليا

ة طورلااااااة ل بالنساااااابة  -3 ن منااااااذ لاااااايت ن م و ازااااااة المعينااااااي  أ ااااااذ وجحااااااة نظاااااار المااااااوظفي 
 للوظائ  والمحام و لك داالة وتعدي  بعا البنود . 

ت م الموظاا  ل  -4
ت بميابااة العقااد وعليااه يجااب عااي ال اار  اليااائن

أن الوزا  الااوظيقن
 اتط ا والموالقة عليه . 

 

 ت المسااتو  ادداري
ن
ا  ، رئاايس ، مسا ول ... إلاا  ل هااو  الموظا  ف الأعاي م ماادير ، مشر

ت المساتورات اددارراة الادنيا، وهاو المسا ول عان 
ن
ن لاه ف ن التاابعي  المسا ول عان الماوظفي 

ت لوظائفحم . 
ت الوز  الوظيقن

ن
 تنفيذهم للمحام الواردة ف

 

   ت المساتو
ن
ت المساتو  ادداري الأقا  ووجاود موظا  ف

ن
ن ف ت ئالة عادم وجاود ماوظفي 

ن
ف
ت اددار 

ت الوزااااااا  الاااااااوظيقن
ن
ي الأعاااااااي ، ل ناااااااه يجاااااااب علياااااااه القياااااااام بالأعماااااااال والمحاااااااام ف

ت 
ن
ن ف  م أي أن مدير اددارة أو مدير القسم إ ا لم يوجد لديه موظفي 

 للمستورات الأدئن
 

 
  الوقااات الحااااون يااا دون محاااامحم ويشاااررون وظاااائفحم   ل ناااه يجاااب علياااه القياااام بحاااذه

ن ل .  ن موظفي  ن تعيي   المحام لحي 
ي : المسمى  

  الرئيس المباش   الوظيف 
 



 

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم

 المدير التنفيذي رعاية الأش المحتاجة

 سكرتي  .  -1
 اتستقبال -2
 إدارة الملفات .  -3
 بائث اجتمايت .  -4
 مد   بيانات . -5
ونية .  -6  الخدمات ادلكيت

 

 ملخننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

ا  عاااااي تنفياااااذ سياساااااة الجمعياااااة الخازاااااة بعمااااا  وتنفياااااذ ادجاااااراءات النظامياااااة لرعاياااااة ومسااااااعدة الأش المحتاجاااااة      ن الحاجاااااات ادشر وتاااااا مي 
ت المواساام والمناساابات مااع السااعت إلى تاا هيلحم للكسااب وتحااورلحم ماان أش مسااتحلكة إلى أش 

الأساسااية لحاام وتقااديم الرعايااة ال  مااة و ازااة فن
اتيجية والمرئلية . لتحقيا منتجة   أهدالحا اتسيت

 

 المتطلبننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفينننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 أن يكون سعودي الجنسية .  -12
 أن يكون م هله جامعت لما لوق ورفض  تخصي إدارة أعمال .  -13
ت وظيفة قيادية تنفيذية .  -14

ة ت تق  عن    ة سنوات فن  يمتلك  ير
 لديه القدرة عي التخ يط بشن  عام، ولديه المحارات الخازة به .  -15
ت ت رأ وتواجه الجمعية .  -16

 لديه القدرة عي التحلي  واتخا  القرار وطيح الحلول ل رناليات المت
 المقدرة عي المتابعة والمراقبة والتنظيم والتفاو  واتتصال .  -17
ت الحاسب الآلىت  -18

 عي رحادة فن
 
 أو يجيد التعام  معه .  أن يكون ئاز 

ت التعام  .  -19
 فن
خ
 أن يكون ئسن المظحر، لبقا

ة . يفض   -20 ن  أن يكون زائب ع قات اجتماعية ممي 

 

  المهام والمسؤوليات والواجبات : 

اددارراااة وادجاااراءات النظامياااة وتنفياااذ سياساااات الجمعياااة الخازاااة برعاياااة الأش  اللاااوائح تنفياااذ المسااائول الأول أماااام إدارة الجمعياااة عااان  -14
 ا بحذا الش ن . والقرارات الصادرة منحالمحتاجة والخ ة التشريلية 

ت قسم رعاية الأش المحتاجة .  -15
ا  والمتابعة لجميع محام موظقن  ادشر

ت لمر وسيه -16
ت .  تقييم الأداء الوظيقن

 ورلعه للقسم المعمن
ت إعداد ورسم الخ ة التشريلية السنورة للقسم .  -17

 مشاركة قسم الت ورر والمتابعة فن
ت  -18

 إعداد الموا نة السنورة للقسم . مشاركة قسم المحاسبة والتدقيا فن
 المجلس التنفيذي  للجمعية . عضو  -19
 إعداد تقاررر رحيرة عن أداء إدارته ورلعحا ل دارة التنفيذية .  -20
 القيام ب ي أعمال يتم تنليفه بحا من قب  المدير التنفيذي وتد   امن طبيعة عمله .  -21
 متابعة وم ئظة برنام  القسم والعم  عي إز ح المشاو  وت ورره عند الحاجة .  -22
 . اعتماد تقاررر ال -23

خ
 أو إيجابا

خ
ن ميدانيا وءبداء الرأي المناسب سلبا  بائيي 

ت تفعي  أشش ة وبرام  القسم .  -24
 المس ول الأول عن التواز  مع الجحات المساندة فن

ا   -25 ن وعن جميع ائتياجاتحم المستفيدينقاعدة بيانات عن جميع  تنظيمعي ادشر  .  وأشهم المسجلي 
ا  عي تقديم الخدمات المناسبة للمس -26 ت تواجححم . ادشر

 تفيدين وتذيي  العقبات المت
ت القسم .  -27 ت لكالة منسوئر

 المس ول عن اترتقاء بالمستو  المحمن
 

  

ي : 
  سكرتبر  المسمى الوظيف 



 

 

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم

 رعاية الأش المحتاجة
رئيس قسم رعاية الأش 
 المحتاجة

 ت يوجد
 

 ملخنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

ن زااورة      ة وتنظاايم وتسااحي  كالااة الأمااور ادداررااة لاه بكفاااءة عاليااة مااع تحسااي  ت مكتااب رئاايس القسام مباااشر
ن
الجمعيااة  القياام ب عمااال السااكرتاررة والمتابعااة ف

ت أ هان ال وار . 
ن
 الذهنية ف

 

 المتطلبننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفيننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 أن يكون سعودي الجنسية .  -1
ت السكرتاررة  -2

ن
 عي دبلوم ف

 
 أو الأعمال المكتةية . أن يكون ئاز 

ت وظائ  إداررة أ ر  .   -3
ن
ت نفس طبيعة العم  أو أكية من سنة ف

ن
ة ت تق  عن سنة ف  أن يمتلك  ير

ن .  -4  أن يجيد التعام  مع الر ساء والمراجعي 
ت ت رأ وتواجه العم  .  -5

 لديه القدرة عي التحلي  واتخا  القرار وطيح الحلول ل رناليات والمشاو  المت
 المتابعة والمراقبة والتنظيم واتتصال . المقدرة عي  -6
ت التعام  .  -7

ن
 ف
خ
 أن يكون ئسن المظحر، لبقا

ت الحاسب الآلىت  -8
 عي رحادة فن

 
 أو يجيد التعام  معه .  أن يكون ئاز 

ت إدارة وترتيب الأولورات  -9
 .  متعددة وجدولة المواعيد النحائيةالالقدرة التنظيمية القورة فن

ة والسلوا وم -10 اهة والص ح . أن يكون ئسن السي  ن  شحود له بحسن الخلا والين

 

  المهام والمسؤوليات والواجبات : 

ت  -1
 . ادجا ات  و  المر  و  السفر  ظرو  بس ب تواجده عدم ئالة النيابة عن رئيس القسم فن

ت الكام  القسمالعم  عن كيب مع ليرا  -2
 .  لضمان التناغم الوظيقن

ت القسم بشن  يومت ولا نمو ج رقم  -3
 ل .  01/01م ر/م/ ئصر ئضور موظقن

ت سج ت الوارد .  -4
 القيام باست م الخ ابات الواردة لمكتب الرئيس المباشر وأررفتحا وئفظحا فن

ت سج ت الصادر العام . المباشر  القيام بسرسال الخ ابات الصادرة من مكتب الرئيس -5
 وأررفتحا وئف  زور من الخ ابات فن

 المنالمات الحاتفية وادلادة بما يتفا وطبيعة اتتصال . إجراء اتتصاتت الخازة بالسكرتاررة والرد عي  -6
هم بالمواعيد بوقت كاٍ  .  المباشر  ترتيب وءعداد اجتماعات الرئيس -7 ن وتذكي   ودعوة الأرخاص المعنيي 
 تنسيا أوقات المقاب ت للضيو  وجدولتحا ورلعحا للرئيس المباشر بوقت كاٍ  .  -8
 الحا للجحات المعنية . وءرس المباشر  إعداد وكتابة   ابات الرئيس -9

ن لوا م مكتب الرئيس -10 ونية وغي   لك مما يحتاجه ب لبحا من الخدمات المساندة .  المباشر  ت مي 
 من الأدوات المكتةية وأجح ة إلكيت

ت للجحاااااات المعنياااااة وأ اااااذ تواقياااااع اسااااات م الخ اباااااات وئفظحااااا المبااااااشر  متابعاااااة وزاااااول الخ اباااااات والتعليماااااات والقااااارارات الصاااااادرة مااااان الااااارئيس -11
ا فن

 السج ت . 
ن منسوبيه . وال اتجتماعات محاون  كتابة -12  مناقشات الدائرة دا   مقر القسم وبي 
ت القسم .  -13  المحالظة عي ممتلكات القسم المعحود بحا إليه ومتابعة لوا م مناتب منسوئر
ئات ت ورر العم  ورلعحا لرئيسه المباشر . تإعداد تقاررر دوررة عن ششاطا -14  ه وءنجا اته ومقيت
ونية ولر ها ئسب التقورم الحجري .  أررفة -15 ت مجلدات إلكيت

 الملفات كاملة فن
ت القرص المخصي بالتعاون مع تقنية المعلومات .  -16

ونية ائتياطية من الملفات وواعحا فن  أ ذ شسخة إلكيت
كة منالذ التجاررة المعتمدة لرلع ملفات المستفيدين وئف  بياناتحم .  -17  مع شر

خ
ونيا  التواز  إلكيت

ت  اعتباره ئلقة -18
وئن ا  عي أعمالحن واستفساراتحن من  ا ل التوازا  ادلكايت ن الرجال والفيا السنوي لقسم رعاية الأش المحتاجة وادشر الوز  بي 

 . 
 .  وتد   امن طبيعة عملهرئيسه المباشر القيام ب ي أعمال ينلفه به  -19

 
 

 



 

 

 

 

ي  
المسمى الوظيف 

 : 
  الاستقبال

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم
 ت يوجد رئيس قسم رعاية الأش المحتاجة رعاية الأش المحتاجة

 

 ملخنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

وا  ااادمات الرعاياااة       ح  اادمات الجمعياااة المتائااة لحااام والت كااد مااان بياناااتحم ورااامولحم لمعااايي  وشر اسااتقبال المساااتفيدين وشر
 وتسليمحم النما ج الأولية لتعبئتحا . 

 

 المتطلبنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفينننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 أن يكون سعودي الجنسية .  -1
 أن يكون م هله ت يق  عن رحادة اليانورة .  -2
ت وظيفة تنفيذية .  -3

ت نفس طبيعة العم  أو سنة فن
ة ت تق  عن ستة أرحر فن  يمتلك  ير

 لديه القدرة عي التخ يط بشن  عام ورمتلك المحارات الخازة بحا .  -4
ت ت رأ وتواجه الجمعية . لديه القدرة عي التحلي  واتخا  القرار وطيح الحلول  -5

 ل رناليات المت
 المقدرة عي المتابعة والمراقبة والتنظيم والتفاو  واتتصال .  -6
  لديه إلمام ب سس مقابلة الجمحور والتفاو  مع المستفيدين وأساليب ادقناا والحوار .  -7
ت الحاسب الآلىت  -8

 عي رحادة فن
 
 أو يجيد التعام  معه .  أن يكون ئاز 

ت التعام  . أن يكون ئسن  -9
 فن
خ
 المظحر لبقا

ت إدارة وترتيب الأولورات  -10
 .  متعددة وجدولة المواعيد النحائيةالالقدرة التنظيمية القورة فن

اهة والص ح .  -11 ن ة والسلوا ومشحود له بحسن الخلا والين  أن يكون ئسن السي 

 

  المهام والمسؤوليات والواجبات : 

ت الكام  القسمالعم  عن كيب مع ليرا  -1
 .  لضمان التناغم الوظيقن

 إجراء اتتصاتت الخازة بعمله والرد عي المنالمات الحاتفية وادلادة بما يتفا وطبيعة اتتصال .  -2
ت القسم .  -3  المحالظة عي ممتلكات القسم المعحود بحا إليه ومتابعة لوا م مناتب منسوئر
ئات ت و تإعداد تقاررر دوررة عن ششاطا -4  رر العم  ورلعحا لرئيسه المباشر . ه وءنجا اته ومقيت
ونية ولر ها ئسب التقورم الحجري .  -5 ت مجلدات إلكيت

ن
 أررفة الملفات كاملة ف

ت القرص المخصي بالتعاون مع تقنية المعلومات .  -6
ونية ائتياطية من الملفات وواعحا فن  أ ذ شسخة إلكيت

 .  وتد   امن طبيعة عملهرئيسه المباشر القيام ب ي أعمال ينلفه به  -7
 استقبال المستفيدين من الرجال بحفاوة وترئيب وتقب  ما لديحم من ت لعات .  -8
ن وادجابة عي جميع تسا تتحم .  -9 ح كالة  دمات الجمعية المتائة لرعاية المحتاجي   شر
نام  .  -10 ت الير

ن
 دراسة المستفيد دراسة أولية للت كد من رموله لفئة المستفيدين ف

 ال  مة لتعبئتحا والت كد من ارتمالحا للم لوب . تسليم المستفيد النما ج والأوراق  -11
ت النما ج والت كد من اكتمالحا .  -12

 تدقيا بيانات المستفيد فن
نام  المخصي للقسم وءب غ الرئيس المباشر بذلك .  -13 ت الير

مجية فن  م ئظة الأ  اء الير
 ل . 00/00تسليم النما ج المكتملة للملفات ولا النمو ج المخصي رقم مر/م/  -14



 

 

 

 
 

 

ي  
المسمى الوظيف 

 : 
  إدارة الملفات

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم

 رعاية الأش المحتاجة
رئيس قسم رعاية الأش 
 المحتاجة

 ت يوجد
 

 ملخنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

ئف  سج ت المستفيدين والأوراق التابعة لحم والت كد من اكتمال جمياع النماا ج ال  ماة تساتفادتحم مان          
اتيجية والمرئلية .    دمات القسم ولر ها ئسب النظام الدا يت لتحقيا أهدالحا اتسيت

 

 المتطلبنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفينننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 أن يكون سعودي الجنسية .  -1
 لوق .  أن يكون م هله  انوي لما  -2
ت وظائ  لنية أ ر  .  -3

ن
ت نفس طبيعة العم  أو سنة كاملة ف

ن
ة ت تق  عن ستة أرحر ف  يمتلك  ير

 لديه القدرة عي التخ يط بشن  عام ورمتلك المحارات الخازة به .  -4
ت ت رأ وتواجه الجمعية .  -5

 لديه القدرة عي التحلي  واتخا  القرار وطيح الحلول ل رناليات المت
 المتابعة والمراقبة والتنظيم والتفاو  واتتصال . المقدرة عي  -6
ت الحاسب الآلىت  -7

ن
 عي رحادة ف

 
 أو يجيد التعام  معه .  أن يكون ئاز 

ت التعام  .  -8
ن
 ف
خ
 أن يكون ئسن المظحر لبقا

اهة والص ح .  -9 ن ة والسلوا ومشحود له بحسن الخلا والين  أن يكون ئسن السي 
 

  المهام والمسؤوليات والواجبات : 

ت الكام  القسمالعم  عن كيب مع ليرا  -1
 .  لضمان التناغم الوظيقن

 إجراء اتتصاتت الخازة بعمله والرد عي المنالمات الحاتفية وادلادة بما يتفا وطبيعة اتتصال .  -2
ت القسم  -3  المحالظة عي ممتلكات القسم المعحود بحا إليه ومتابعة لوا م مناتب منسوئر
ئات ت ورر العم  ورلعحا لرئيسه المباشر . تإعداد تقاررر دوررة عن ششاطا -4  ه وءنجا اته ومقيت
ونية ولر ها ئسب التقورم الحجري .  -5 ت مجلدات إلكيت

ن
 أررفة الملفات كاملة ف

ت القرص المخصي بالتعاون مع تقنية المعلومات .  -6
ن
ونية ائتياطية من الملفات وواعحا ف  أ ذ شسخة إلكيت

 .  وتد   امن طبيعة عمله رئيسه المباشر القيام ب ي أعمال ينلفه به  -7
 .  وأشهم بالمستفيدينالسج ت والملفات الخازة  وءتقان شرةئف  القيام بفر  وأررفة و  -8
ن .  -9 ن اتستقبال واد وة البائيي   اعتباره ئلقة الوز  بي 

ت .  -10
ت الفيا النسائ 

ن
ن والأ وات ف ن البائيي   اعتباره ئلقة الوز  بي 

ام بال من الم لوب منه  -11 ن ت تدقيااتليت
ن
ت تخي ا ف

 .  وأشهم المستفيدينلبيانات واتئتياجات المت
نام  المخصي للقسم وءب غ الرئيس المباشر بذلك .  -12 ت الير

ن
مجية ف  م ئظة الأ  اء الير

ت لمتابعة تجديد ملفات وبيانات المستفيدات .  -13
ونيا مع الفيا النسائ   التواز  إلكيت



 

 

 

 

 

ي :  
  باحث اجتماعي  المسمى الوظيف 

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم

 رعاية الأش المحتاجة
رئيس قسم رعاية الأش 
 المحتاجة

 ت يوجد
 

 ملخنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

ت وتقييم ئاتت المستفيدين وتو يقحا ل         
ن ات تنفيذ سياسة الجمعية الخازة بالعم  الميدائن لتحقياا  لحامجات الأساسية وتقاديم الرعاياة ال  ماة تيائتا مي 

اتيجية والمرئلية .   الأهدا  اتسيت

 

 المتطلبننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفيننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 أن يكون سعودي الجنسية .  -1
 أن يكون م هله  انوي لما لوق .  -2
ت وظائ  لنية أ ر  .  -3

ت نفس طبيعة العم  أو سنة كاملة فن
ة ت تق  عن ستة أرحر فن  يمتلك  ير

 الخازة بحا . لديه القدرة عي التخ يط بشن  عام ورمتلك المحارات  -4
ت ت رأ وتواجه الجمعية .  -5

 لديه القدرة عي التحلي  واتخا  القرار وطيح الحلول ل رناليات المت
 المقدرة عي المتابعة والمراقبة والتنظيم والتفاو  واتتصال .  -6
ت .والتقييم اتجتمايت .  -7

 لديه إلمام بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالبحث الميدائن
 عي ر -8

 
ت الحاسب الآلىت أن يكون ئاز 

 أو يجيد التعام  معه .  حادة فن
ت التعام  .  -9

 فن
خ
 أن يكون ئسن المظحر ولبقا

ة .  -10 ن  يفض  أن يكون زائب ع قات اجتماعية ممي 
اهة والص ح .  -11 ن ة والسلوا ومشحود له بحسن الخلا والين  أن يكون ئسن السي 

 

  المهام والمسؤوليات والواجبات : 

ت الكام  القسمالعم  عن كيب مع ليرا  -1
 .  لضمان التناغم الوظيقن

 إجراء اتتصاتت الخازة بعمله والرد عي المنالمات الحاتفية وادلادة بما يتفا وطبيعة اتتصال .  -2

ت القسم  -3  المحالظة عي ممتلكات القسم المعحود بحا إليه ومتابعة لوا م مناتب منسوئر

ئات تإعداد تقاررر دوررة عن ششاطا -4  ت ورر العم  ورلعحا لرئيسه المباشر . ه وءنجا اته ومقيت

ونية ولر ها ئسب التقورم الحجري .  -5 ت مجلدات إلكيت
 أررفة الملفات كاملة فن

ت القرص المخصي بالتعاون مع تقنية المعلومات .  -6
ونية ائتياطية من الملفات وواعحا فن  أ ذ شسخة إلكيت

 .  وتد   امن طبيعة عملهرئيسه المباشر القيام ب ي أعمال ينلفه به  -7

ت أوقات العم  الرسمية وغي  الرسمية .  -8
له فن ن ت مين

  رارة المستفيد فن

ت إجراء  -9
ت بحد  جمع البيانات من واقع  المسحادسحام فن

ت ينل  بحا  النما جالميدائن
 .  الميدانية المت

 إعداد تقاررر دوررة بناء  عي جوتت ميدانية عن ئالة الأش التابعة للن اق المحدد له .  -10

 تتخا  القرار ليه وبما يتوالا مع اللوائح الخازة  المستفيد تماد قبول بداء الرأي تعإ -11
خ
 .بالقسم أو استبعاده ورلعه لرئيسه المباشر تمحيدا

ت  الدعم المناسب للمساتفيدينترريح  -12
اتيجية  خ اةالوأشهام مان واقاع   اة الادعم والمخصصاات المالياة الاواردة فن ام  المقدماة اتسايت للخادمات والاير

 .  لحم

ام  والخدمات قييت -13  لمت لباتحم . وأشهم ومد  تلب تحا  تئتياجات المستفيد م مد  م ئمة هذه الير

ام بال من الم لوب منه  -14 ن ت جمع اتليت
ت تخي فن

 .  وأشهم المستفيدينالبيانات واتئتياجات المت
 

 



 

 

 

 

 

 

ي :  
  مدخل بيانات المسمى الوظيف 

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم
 ت يوجد رئيس قسم رعاية الأش المحتاجة الأش المحتاجةرعاية 

 

 ملخنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

ت الحاساااب الآلىت وتنسااايقحا وتحيئتحاااا لتحقيااااا          
تنفياااذ سياساااة الجمعياااة الخازاااة بسد اااال بياناااات المساااتفيدين وتااادقيا المساااجلة منحاااا فن

اتيجية والمرئلية .   الأهدا  اتسيت

 

 المتطلبنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفيننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 أن يكون سعودي الجنسية .  -1
 أن يكون م هله  انوي لما لوق .  -2
ت وظائ  لنية أ ر  .  -3

ت نفس طبيعة العم  أو سنة كاملة فن
ة ت تق  عن ستة أرحر فن  يمتلك  ير

 لديه القدرة عي التخ يط بشن  عام ورمتلك المحارات الخازة به .  -4
ت ت رأ وتواجه الجمعية . لديه القدرة عي التحلي  واتخا  القرار وطيح الحلول  -5

 ل رناليات المت
 المقدرة عي المتابعة والمراقبة والتنظيم والتفاو  واتتصال .  -6
 لديه إلمام بالأسس والمفاهيم المتعلقة بادئصاء والرسومات البيانية .  -7
ت الحاسب الآلىت  -8

 عي رحادة فن
 
 أو يجيد التعام  معه .  أن يكون ئاز 

ت  -9
 فن
خ
 التعام  .  أن يكون ئسن المظحر ولبقا

ة .  -10 ن  يفض  أن يكون زائب ع قات اجتماعية ممي 
اهة والص ح .  -11 ن ة والسلوا ومشحود له بحسن الخلا والين  أن يكون ئسن السي 

 

  المهام والمسؤوليات والواجبات : 

ت الكام  القسمالعم  عن كيب مع ليرا  -1
 .  لضمان التناغم الوظيقن

 المنالمات الحاتفية وادلادة بما يتفا مع طبيعة اتتصال . إجراء اتتصاتت الخازة بعمله والرد عي  -2

ت القسم  -3  المحالظة عي ممتلكات القسم المعحود بحا إليه ومتابعة لوا م مناتب منسوئر

ئات ت ورر العم  ورلعحا لرئيسه المباشر . تإعداد تقاررر دوررة عن ششاطا -4  ه وءنجا اته ومقيت

ون -5 ت مجلدات إلكيت
 ية ولر ها ئسب التقورم الحجري . أررفة الملفات كاملة فن

ت القرص المخصي بالتعاون مع تقنية المعلومات .  -6
ونية ائتياطية من الملفات وواعحا فن  أ ذ شسخة إلكيت

 .  وتد   امن طبيعة عملهرئيسه المباشر القيام ب ي أعمال ينلفه به  -7

نام -8 ت الير
ت الحاسب الآلىت . است م نما ج القسم وأوراق التقديم من إدارة الملفات وءد الحا فن

   الخاص فن

ت الحاسب الآلىت عند الحاجة لحا .  -9
 طباعة النما ج المدرجة فن

 تنفيذ الدراسات والبيانات والرسوم ادئصائية للمستفيدين والخدمات المقدمة لحم .  -10

 الت كد من اكتمال أوراق المستفيد بعد ت كد موظ  اتستقبال .  -11

نام -12 ت الير
   المخصي . إد ال بيانات المستفيدين الجدد فن

نام  عند الحاجة .  -13 ت الير
 تعدي  بيانات المستفيدين الأوائ  فن

 إيقا  أو تفعي  مل  المستفيد ئسب النظام المخصي لذلك .  -14

ام بال من الم لوب  -15 ن ت إد الاتليت
ت تخي  فن

 .  وأشهم المستفيدينالبيانات واتئتياجات المت



 

 

ام  والخدمات لتوقعات  -16  .  وأشهم ومد  تلب تحا تئتياجاتحم المستفيدينتقييم مد  م ئمة الير

نام  المخصي للقسم وءب غ الرئيس المباشر بذلك .  -17 ت الير
مجية فن  م ئظة الأ  اء الير

 

 

ي :  
ونية المسمى الوظيف    الخدمات الإلكبر

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم
 ت يوجد رئيس قسم رعاية الأش المحتاجة رعاية الأش المحتاجة

 

 الوظيفنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة :  ملخنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص
 

 

ت وتدقيقحا     
وئن نام  ادلكيت ت الير

ام  والمشااررااااع وطباعتحاا لجقساام  القيام بمراجعة البيانات المدرجة فن وءرسالحا لجقساام المعنياة وتنفياذ ئسابة  الاير
اتيجية والمرئلية .   المعنية بما يحقا الأهدا  اتسيت

 

 المتطلبننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفيننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 أن يكون سعودي الجنسية .  -1
 أن يكون م هله  انوي لما لوق ورفض  تخصي ئاسب وما رابححا .  -2
ت وظيفة تنفيذية .  -3

ت نفس طبيعة العم  أو سنة فن
ة ت تق  عن ستة أرحر فن  يمتلك  ير

 لديه القدرة عي التخ يط بشن  عام ورمتلك المحارات الخازة به .  -4
ت ت رأ وتواجه الجمعية . لديه القدرة عي التحلي  واتخا  القرار وطيح الحلول ل رناليات ا -5

 لمت
 المقدرة عي المتابعة والمراقبة والتنظيم والتفاو  واتتصال .  -6
ونية ومشاولحا والحلول لحا .  -7  لديه إلمام بالأسس والمفاهيم المتعلقة بعم  الخدمات ادلكيت
ت الحاسب الآلىت  -8

 عي رحادة فن
 
 أو يجيد التعام  معه .  أن يكون ئاز 

ت التعام  . أن يكون ئسن المظحر  -9
 فن
خ
 لبقا

 

  المهام والمسؤوليات والواجبات : 

ت الكام  القسمالعم  عن كيب مع ليرا  -1
 .  لضمان التناغم الوظيقن

 إجراء اتتصاتت الخازة بعمله والرد عي المنالمات الحاتفية وادلادة بما يتفا مع طبيعة اتتصال .  -2
ت القسم  -3  المحالظة عي ممتلكات القسم المعحود بحا إليه ومتابعة لوا م مناتب منسوئر
ئات ت ورر العم  ورلعحا لرئيسه المباشر . تإعداد تقاررر دوررة عن ششاطا -4  ه وءنجا اته ومقيت
ونية ولر ها ئسب التقورم الحجري .  -5 ت مجلدات إلكيت

 أررفة الملفات كاملة فن
ونية  -6 ت القرص المخصي بالتعاون مع تقنية المعلومات . أ ذ شسخة إلكيت

 ائتياطية من الملفات وواعحا فن
 .  وتد   امن طبيعة عملهرئيسه المباشر القيام ب ي أعمال ينلفه به  -7
نام  المخصي للقسم وءب غ الرئيس المباشر بذلك .  -8 ت الير

مجية فن  م ئظة الأ  اء الير
ت م برنام  اديجارات ل . است م عقود إيجار المستفيدين والت كد من  -9

 زحتحا عند طلبحم الد ول فن
نام  المخصي وتدقيقحا .  -10 ت الير

 إد ال معلومات عقود الت جي  فن
ر .  -11  التواز  مع قسم الش ون المالية وادداررة للت كد من زحة رقم ئساب الم جِّ
ات مساعدة اديجار الخاص بالمستفيدين ومتابعتحا مع الش ون المالية واد  -12  داررة . رلع مسي 
 تسليم المستفيد زورة من وز  إيداا مبلة اديجار عند تنفيذ طلبه .  -13
كة ل مع قسم الش ون المالية وادداررة .  -14  متابعة برنام  ادعانات المالية م الير
كة ل ك  رحر لردي وءرساله للش ون المالية وادداررة .  -15 ات برنام  ادعانات المالية م الير  طباعة مسي 
ت وءرساله للش ون المالية وادداررة . طباعة مسي  برن -16 ت ل ك  رحر  وجر

 ام  ادعانات العينية م سلمت
ي عند تولرها .  -17  طباعة مسي  تو رااااع برنام  ادعانات الرذائية من المستودا الخي 
 تنفيذ ئسبة وتقسيم  كاة الف ر عي المستفيدين وطباعته مع الفواتي  ولا الآلية المحددة .  -18
ن أئااادها ل ساااتقبال والأ ااار  للمكتباااة المتعامااا  معحاااا ماااع لاااواتي  تنفياااذ ئسااابة برناااام  ال -19 حقيباااة المدرساااية وطباعاااة المساااي  الخااااص باااه بنساااختي 



 

 

 المستفيدين ولا الآلية المحددة . 
ن أئاااادها ل سااااتقبال والأ ااار  للمكتبااااة المتعاماااا  معحاااا مااااع لااااواتي   -20 تنفياااذ ئساااابة برنااااام  الميراااول الماااادرست وطباعااااة المساااي  الخاااااص بااااه بنساااختي 
 لمستفيدين ولا الآلية المحددة . ا

 تنفيذ ئسبة برنام  كسوة العيد م شبال ل لعيد الف ر ولا الآلية المحددة .  -21

 

 

 
 

 قسم الموارد البشرية
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 قسم الموارد البشرية
 : تعريفه 

 

ام  والأششااااااا ة التدررةياااااااة والتنموراااااااة تحاااااااد  إدارة  اااااارة إلى تنفياااااااذ الاااااااير ا الماااااااوارد ال شر
ن  ارة م هلاة متخصصاة أياادي التنالساية وتوظيا   حمورلع قدرتواليقالية للمستحدلي  بشر
ت ائتياجااات  ة تلاامر

ن عااي قياااه أدائحاام وت ااورر قاادراتحم  الجمعيااة وسياسااتحا والعماا ومتمااي 
 .وت وررهم للمستقب  . وكفاءتحم 

 

 

 رتباط ا داري :الا 
 

رةترتبط إدارة    الموارد ال شر
خ
ة أو نائبه . تنظيميا  بالمدير التنفيذي مباشر

 

 :  الواجبا  والمساوليا 
 

ة وااامحم تقااوم اددارة بمحااام عدياادة تتعلااا برسااالتحا ب ن اسااتق اب الكفاااءات المتمااي 
ت الجمعياااة

اتيجيات معيناااة تعمااا  عاااي وءدارتحااام  لكوكباااة ماااوظقن مااان  ااا ل أسااااليب وءسااايت
ت رلااع 

ويمكنن  المنشااودة ،  الجمعيااة وئاا  مشاااو  العماا  وتحقيااا لأهاادالحا الأداء الااوظيقن
ي النقاط التالية بالقسمتلخيص المهام المنوطة 

 
 :  ف

 

ن .  .1  إعداد برام  التدررب والت هي  والت ورر للمستحدلي 
لدراسااااة ئاجااااات الأش و ورااحاااام للتاااادررب  التوازاااا  مااااع إدارة رعايااااة الأش المحتاجااااة .2

 والت هي  . 
ت الجمعية .  .3

ن
ن ليحا لتنفيذ دورات التدررب ف ت الدورات والمشاركي 

 التواز  مع ملقت
ة إجاااراءات تورراااد هاااذه الرساااوم لااا دارة  .4 تنفياااذ عملياااة تحصاااي  رساااوم الااادورات ومبااااشر

 المالية . 
ت وظائ  الجمعية .5

ن
رة المناسبة للعم  ف  الشاغرة .  ا تيار الكوادر ال شر

ت المن قااااااة  .6
ن
متابعااااااة الماااااانح الدراسااااااية والاااااادورات التدررةيااااااة م المجانيااااااة والمدلوعااااااة ل ف

 ل ستفادة منحا . 
اتيجية معحام  .7 ااوات اتسايت التواز  مع الجحاات المانحاة للتادررب والت اورر وعقاد الشر
 . 

ن م المجانية و المدلوعة ل وتنفيذها .  .8  البحث عن دورات ت وريره للمستحدلي 
ن وءكسابحم محارات تتناسب مع المحام الموكلة إليحم . إعداد ب .9  رام  ت ورر للموظفي 
ت م القيااه الشاحري والسانوي ل  .10

ن السنوي وقياه المستو  المحمن تقييم أداء الموظفي 
 . 



 

 

ت والعماااا  بجحاااااد لساااااد  .11
ت والمحااااامن

ت الجمعيااااة ولاااااا نتاااااائ  الأداء الااااوظيقن تاااادررب منساااااوئر
ت أقسامحا ولروع

ن
ن ف  حا المختلفة . اليررات العملية للعاملي 

ت ئاااااا  .12
ن
الرلااااع للشااااا ون المالياااااة واددارراااااة لت بيااااا النظاااااام ادداري واللاااااوائح النظامياااااة ف

ت . 
ت الأداء الوظيقن

 متدئن
ت إجاااراءات الحسااام والعااا وات و  .13

ن
قياااة والنقااا  و المشااااركة ف ادااااالية ادجاااا ات مااانح اليت
ت الجمعية. 

 لموظقن
ت ت ورر وءز ح النظام الدا يت للجمعية  .14

ن
واساتحداث الوظاائ  والأقساام المشاركة ف
 أو إلرائحا . 

 
 
 
زاااااندوق تنمياااااة الماااااوارد تنفياااااذ سياساااااات وءجاااااراءات الت ميناااااات اتجتماعياااااة وبرناااااام   .15
ر  ة . ال شر

ن ودراسته مع الش ون المالية وادداررة .  .16 ت للموظفي 
 است م وتسلم الأداء الوظيقن

 

 
 

 

 : الهيكلة التنظيمية 
 

ن بنالااااة تخصصاااااتحم المااااوارد إدارة يحتااااوي قساااام  ااارة عااااي عاااادد ماااان المااااوظفي  ا ال شر
ومحااااااراتحم المختلفاااااة لخدماااااة أهاااااادا  القسااااام وسياساااااته المبنيااااااة عاااااي رساااااالة الجمعيااااااة 

 وهورتحا الرسمية ، ورمكن إيضاح الحينلة التنظيمية من   ل الرسم التالىت : 
 

 

 

 

 

 

 

  

  الهيكل التنظيمي 
 

ية    قسم الموارد البش 
 

   رئيس القسم  
 

رئيس القسم

تنمية الموارد 
البشرية هي

أ
لالتدريب والتا

سكرتير



 

 

    
 

   السكرتبر   
 

    
 

ية  التدريب والتطوير    تنمية الموارد البش 
 

     

     
 

 
 

 

 : الهيكلة التنظيمية 
 

ن بنالة تخصصاتحم ومحاراتحم إدارة يحتوي قسم  رة عي عدد من الموظفي  الموارد ال شر

الجمعية وهورتحا الرسمية المختلفة لخدمة أهدا  القسم وسياسته المبنية عي رسالة 

 ، ورمكن إيضاح الحينلة التنظيمية من   ل الرسم التالىت 

 

 

 

 

 

 

  

  الهيكل التنظيمي 
 

ية    قسم الموارد البش 
 

   رئيس القسم  
 

    
 

   السكرتبر   
 

    
 

ية  التدريب والتطوير    تنمية الموارد البش 
 

     

رئيس القسم

تنمية الموارد 
البشرية هي

أ
لالتدريب والتا

سكرتير



 

 

     
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 مـــقــدمـــة
 : التوصيف الوظيفي 

 

ت هااااو تحديااااد محااااام ومساااا وليات وزاااا ئيات كاااا  وظيفااااة مواااااحة 
التوزااااي  الااااوظيقن

 بالحين  التنظيمت للجمعية . 
 

 
 

 : أهداف التوصيف الوظيفي 
 

ت الموظ  عي لحم طبيعة عمله والمحام الم لوبة منه  -1
يساعد التوزي  الوظيقن
 وئدود ز ئياته . 

ت يساهم  -2
ت اشسياب العم  وشعة ادنجا  .  التوزي  الوظيقن
ن
 ف

ت يمنع  -3
ت تنفيذ المحام .  التوزي  الوظيقن

ن
ت العم  واترتجالية ف

ن
 من ات دواجية ف

ت يساعد  -4
ن الجدد عي لحم أعمالحم بصورة شرعة .  التوزي  الوظيقن  الموظفي 

ت يساعد  -5
ن بصورة  التوزي  الوظيقن  لعالة . اددارة العليا عي تقورم أداء الموظفي 

ت يعتير  -6
ن .  التوزي  الوظيقن  أداة لتدررب وت ورر الموظفي 

ن  -7 ت يُعِي 
ت المنان المناسب  التوزي  الوظيقن

ن
ت واع الموظ  المناسب ف

ن
اددارة العليا ف

 لمحاراته وقدراته . 
ت يعتير  -8

ت الجمعية .  التوزي  الوظيقن
ن
 وسيلة ل ع ن عن الوظائ  المتائة ف

 

 
 

  الوظيفي :مكونا  بطاقة التوصيف 
 

 تشتمل بطاقة التوظيف الوظيفي على العناصر التالية :
 

ت تتبع لحا الوظيفة، والرئيس  -1
هورة الوظيفة : وتشم  مسم الوظيفة، واددارة المت

 المباشر . 
 الحد  من الوظيفة : وهو بيان مختصر عن طبيعة الوظيفية وأهدالحا الرئيسية .  -2



 

 

ت تعم  تحت -3
 : وهت الوظائ  المت

ن ا  هذه الوظيفية .  المر وسي   إشر
ت يجب أن يقوم بحا راغ   -4

المحام الوظيفية : وتواح الأعمال والمس وليات المت
 الوظيفة . 

ت  -5
ن
ت يجب تولرها ف

مت لبات الوظيفة : ورقصد بحا الم ه ت العلمية والعملية المت
 راغ  الوظيفة . 

 

 :تعليما  وتنبيها  مهمة 
 ت واعتمااااده مااان الجحاااات ا

ن بعاااد وااااع الوزااا  الاااوظيقن   أن ياااتم تعياااي 
لمخولاااة، يفااايت

ت ئالااااااة 
ن
ة للقياااااام بمحاااااام الوظيفااااااة الشااااااغرة، أماااااا ف  و ااااااير

 
ن تااااا هي  الأراااااخاص المناسااااابي 

ن   ل باااااد مااااان إزااااادار قااااارارات إدارراااااة بالموالقاااااة عاااااي تعياااااي 
خ
الوظاااااائ  المشااااارولة ئالياااااا

طة للوظيفاااة،  الأراااخاص باااالرغم مااان ائتماااال عااادم ئصاااولحم عاااي المااا ه ت المشااايت
ن تعو  المت لبات الأ ر  . وشست يع القول ه ة العملية لح تء الموظفي   نا ب ن الخير

 

 

  ن الجمعية والموظ ، ولكنه يُحدد جانب وائد لقط ت بميابة عقد بي 
الوز  الوظيقن

ت المنماا  لااه م ئقااوق الموظاا  
وهااو م مت لبااات الوظيفااة ومحامحااا ل، أمااا الجانااب اليااائن
ت عقد العم  . 

ن
 ودرجته ل ليتم تحديدها وتوايححا ف

 

  ن ت يحااادد الوظاااائ  والمحاااام الرئيساااية الم لوباااة مااان الشاااخي المعاااي 
الوزااا  الاااوظيقن

، كماا إناه  ت
ت الوزا  الاوظيقن

ن
للوظيفة، وبال بع هناا محاام لرعياة أ ار  غاي  ماذكورة ف

ت ئالاااااة 
ن
ا للوظيفاااااة مت لباااااات أ ااااار ، وف  محاااااام أ ااااار  أو تشااااايت

 
قاااااد يساااااتجد مساااااتقب 

 عااااي 
 
،وأ ااااذ موالقااااة ئاااادوث هااااذا يااااتم إاااااالة مااااا يسااااتجد مسااااتقب  ت

الوزاااا  الوظيقن
 . 
خ
 الموظ  عي الوز  الجديد   يا

 

  ت
ن
ن الموجاااودين ف ن العااااملي  ت ماان قبااا  الماااوظفي 

ااوري مراجعاااة الوزااا  الاااوظيقن ا ماان الصرن
ن هما:   و لك لسةبي 

خ
 الجمعية ئاليا

ة طورلااااااة ل بالنساااااابة  -5 ن منااااااذ لاااااايت ن م و ازااااااة المعينااااااي  أ ااااااذ وجحااااااة نظاااااار المااااااوظفي 
 دي  بعا البنود . للوظائ  والمحام و لك داالة وتع

ت م الموظاا  ل  -6
ت بميابااة العقااد وعليااه يجااب عااي ال اار  اليااائن

أن الوزا  الااوظيقن
 اتط ا والموالقة عليه . 

 

  ا  ، رئاايس ، مسا ول ... إلاا  ل هااو ت المسااتو  ادداري الأعاي م ماادير ، مشر
ن
الموظا  ف

ت المساتورات اددارراة الادنيا، وهاو المسا
ن
ن لاه ف ن التاابعي   ول عان المسا ول عان الماوظفي 

ت لوظائفحم . 
ت الوز  الوظيقن

ن
 تنفيذهم للمحام الواردة ف

 

   ت المساتو
ن
ت المساتو  ادداري الأقا  ووجاود موظا  ف

ن
ن ف ت ئالة عادم وجاود ماوظفي 

ن
ف

ت 
ت الوزااااااا  الاااااااوظيقن

ن
ادداري الأعاااااااي ، ل ناااااااه يجاااااااب علياااااااه القياااااااام بالأعماااااااال والمحاااااااام ف

ت للمسااتورات الأدئن م أي أن ماادير اددارة أو ماادير القساام 
ن
ن ف إ ا لاام يوجااد لديااه مااوظفي 
الوقااات الحااااون يااا دون محاااامحم ويشاااررون وظاااائفحم   ل ناااه يجاااب علياااه القياااام بحاااذه 

ن ل .  ن موظفي  ن تعيي   المحام لحي 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

المسمى  
ي : 

 الوظيف 
  الرئيس المباش  

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم

رة  المدير التنفيذي الموارد ال شر

 سكرتي  .  -1
 التدررب والت هي  .  -2
تنمية الموارد  -3

رة .   ال شر
 

 ملخننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

ام  والأششاااا ة التدررةيااااة والتنمورااااة       تنفيااااذ سياسااااة الجمعيااااة الخازااااة بتنفيااااذ الااااير
ن  ااااارة م هلااااااة أيااااااادي التنالسااااااية وتوظياااااا   حمورلااااااع قاااااادرتواليقاليااااااة للمسااااااتحدلي  ا بشر

ت ائتياجااات  ة تلاامر
ن عااي قياااه أدائحاام  والعماا  الجمعيااة وسياسااتحا متخصصااة ومتمااي 

 .وت وررهم للمستقب  . وت ورر قدراتحم وكفاءتحم 
 

 المتطلبنننننننننننننننات الوظيفيننننننننننننننننة : 
 

 

 أن يكون سعودي الجنسية .  -1
 أن يكون م هله جامعت لما لوق ورفض  تخصي إدارة أعمال .  -2
ت نفس طبيعاة العما  أو  مساة سانوات  -3

ن
ة ت تق  عن    ة سنوات ف يمتلك  ير

ت وظيفة قيادية 
ن
 تنفيذية . ف

 لديه القدرة عي التخ يط بشن  عام ورمتلك المحارات الخازة بحا .  -4
ت ت ااارأ  -5

لدياااه القااادرة عاااي التحليااا  واتخاااا  القااارار وطااايح الحلاااول ل راااناليات الااامت



 

 

 وتواجه الجمعية . 
 المقدرة عي المتابعة والمراقبة والتنظيم والتفاو  واتتصال .  -6
ت الحاسب ا -7

ن
 عي رحادة ف

 
 أو يجيد التعام  معه .  لآلىت أن يكون ئاز 

ت التعام  .  -8
ن
 ف
خ
 أن يكون ئسن المظحر ولبقا

ة .  -9 ن  يفض  أن يكون زائب ع قات اجتماعية ممي 
 ادلمام بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالتدررب والت هي  .  -10
راااااااااة والملتقيااااااااات والمنتاااااااااديات  -11 ام  الجماهي  ت إقامااااااااة وتنفياااااااااذ الااااااااير

ن
ة ف لديااااااااه الخاااااااااير

ا  عليحا   .  والبا ارات وادشر
 

 

 

 

 

 

 

 

المهام والمسؤوليات 
 والواجبات : 

 

ادداررة وادجاراءات النظامياة  اللوائح تنفيذ المسئول الأول أمام إدارة الجمعية عن  -1
ااااااارة والخ ااااااااة التشااااااااريلية  ا وتنفيااااااااذ سياسااااااااات الجمعيااااااااة الخازااااااااة بااااااااالموارد ال شر

 ا بحذا الش ن . والقرارات الصادرة منح
ا  والمتابعة لجميع محام  -2 رة . ادشر ت الموارد ال شر

 موظقن
ت لمر وسيه .  -3

 تقييم الأداء الوظيقن
ت إعداد ورسم الخ ة التشاريلية السانورة للقسام  -4

ن
مشاركة قسم الت ورر والمتابعة ف

 . 
ت إعداد الموا نة السنورة للقسم .  -5

ن
 مشاركة قسم المحاسبة والتدقيا ف

 عضو المجلس التنفيذي  للجمعية .  -6
ن . إعداد تقاررر رحيرة عن أداء إدار  -7  ته وامحا لتقاررر بقية الموظفي 
القيام ب ي أعمال يتم تنليفه بحا من قب  المدير التنفيذي وتد   امن طبيعة عملاه  -8

 . 
ا -9 عي التواز  مع إدارة رعاية الأش المحتاجة لدراسة ئاجاات الأش و ورااحام   ادشر

 للتدررب والت هي  . 
ا  عي برام  التدررب والت هي  والت ورر  -10 ن . ادشر  للمستحدلي 
ت دورات وبرام  الجمعية .  -11

ن
ن للتسجي  ف ا  عي استقبال المتقدمي   ادشر

ن ليحا لتنفيذ برام  التدررب .  -12 ت الدورات والمشاركي 
 متابعة عملية التواز  مع ملقت

ام  والاادورات ومت لباتحااا والتنساايا مااع الأقسااام المعنيااة  -13 ات الااير ن ا  عااي تجحااي  ادشر



 

 

 ليما يخي  لك . 
ة إجااراءات توررااد هااذه الرسااوم لاا دارة  متابعااة عمليااة -14 تحصااي  رسااوم الاادورات ومباااشر

ت  لك . 
ن
 المالية ئسب السياسة المتبعة ف

ا  عي التواز  مع الع قات العامة وادع م لتصميم وششر إع نات الدورات  -15 ادشر
 وطباعة رحادات وسج ت الحضور . 

ت  -16
ن
اااارة المناسااااابة للعمااااا  ف ا ا  عاااااي ا تياااااار الكاااااوادر ال شر ت الوظاااااائ  الشااااااغرة  ادشر تلااااامر

 الجمعية وسياستحا . ائتياجات 
ت  -17

ن
ا  عااي متابعااة الماانح الدراسااية والاادورات التدررةيااة م المجانيااة والمدلوعااة ل ف ادشر

 المن قة ل ستفادة منحا . 
اااااوات  -18 ا ا  عاااااي التوازااااا  ماااااع الجحاااااات المانحاااااة للتااااادررب والت اااااورر وعقاااااد الشر ادشر

اتيجية معحم .   اتسيت
ا  عي  -19 ت وظائ  الجمعية الشاغرة . ادشر

ن
رة المناسبة للعم  ف  ا تيار الكوادر ال شر

ت م راحيرا وسانورا  -20
ن السنوي وقياه المستو  المحمن ا  عي تقييم أداء الموظفي  ادشر

 ل . 
ت السنوي .  -21

ت والمحمن
ت الجمعية ولا نتائ  الأداء الوظيقن ا  عي تدررب منسوئر

 ادشر
ا  عااي إجاااراءات الحساام والعااا وات و  -22 قيااة والنقااا  و ادشر ت ادجاااا ات ماانح اليت

لماااوظقن
 الجمعية . 

ت ت اورر وءزا ح  -23
ن
المشاركة مع الش ون المالياة واددارراة م قسام الت اورر والمتابعاة ل ف

النظااااام الاااادا يت للجمعيااااة واسااااتحداث الوظااااائ  والأقسااااام أو إلرائحااااا بعااااد الرلاااااع 
 ل دارة التنفيذية . 

ا  عاااااي تنفياااااذ سياساااااات وءجاااااراءات الت مينااااا -24 زاااااندوق ات اتجتماعياااااة وبرناااااام  ادشر
ر  ة . تنمية الموارد ال شر

ن ودراسااته مااع الشاا ون الماليااة  -25 ت للمااوظفي 
ا  عاان اساات م وتساالم الأداء الااوظيقن ادشر
 وادداررة م قسم الت ورر والمتابعة ل . 

 

ي :  
  سكرتبر  المسمى الوظيف 

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم

رة رةرئيس قسم  الموارد ال شر  ت يوجد الموارد ال شر
 

 ملخنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

ة وتنظاايم وتسااحي  كالااة الأمااور ادداررااة لااه بكفاااءة عاليااة مااع       ت مكتااب رئاايس القساام مباااشر
القيااام ب عمااال السااكرتاررة والمتابعااة فن

ت أ هان ال وار . 
ن زورة الجمعية الذهنية فن  تحسي 

 

 المتطلبنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفينننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 الجنسية . أن يكون سعودي  -1
ت السكرتاررة أو الأعمال المكتةية .  -2

ن
 عي دبلوم ف

 
 أن يكون ئاز 

ت وظائ  إداررة أ ر  .   -3
ت نفس طبيعة العم  أو أكية من سنة فن

ة ت تق  عن سنة فن  أن يمتلك  ير



 

 

ن .  -4  أن يجيد التعام  مع الر ساء والمراجعي 
ت ت رأ وتواجه العم  . لديه القدرة عي التحلي  واتخا  القرار وطيح الحلول ل رناليا -5

 ت والمشاو  المت
 المقدرة عي المتابعة والمراقبة والتنظيم واتتصال .  -6
ت التعام  .  -7

 فن
خ
 أن يكون ئسن المظحر ولبقا

ت الحاسب الآلىت  -8
 عي رحادة فن

 
 أو يجيد التعام  معه .  أن يكون ئاز 

ت إدارة وترتيب الأولورات  -9
 .  لمواعيد النحائيةمتعددة وجدولة االالقدرة التنظيمية القورة فن

اهة والص ح .  -10 ن ة والسلوا ومشحود له بحسن الخلا والين  أن يكون ئسن السي 

 

  المهام والمسؤوليات والواجبات : 

ت  -1
 . ادجا ات  و  المر  و  السفر  ظرو  بس ب تواجده عدم ئالة النيابة عن رئيس القسم فن

ت الكام  القسمالعم  عن كيب مع ليرا  -2
 .  لضمان التناغم الوظيقن

ت القسم بشن  يومت ولا نمو ج رقم م م/م/  -3
 ل .  01/01ئصر ئضور موظقن

ت سج ت الوارد .  -4
 القيام باست م الخ ابات الواردة لمكتب الرئيس المباشر وأررفتحا وئفظحا فن

ت سج ت الصادر . المباشر  القيام بسرسال الخ ابات الصادرة من مكتب الرئيس -5
 وأررفتحا وئف  زور من الخ ابات فن

 اء اتتصاتت الخازة بالعم  والرد عي المنالمات الحاتفية وادلادة بما يتفا وطبيعة اتتصال . إجر  -6
هم بالمواعيد بوقت كاٍ  .  المباشر  ترتيب وءعداد اجتماعات الرئيس -7 ن وتذكي   ودعوة الأرخاص المعنيي 
 تنسيا أوقات المقاب ت للضيو  وجدولتحا ورلعحا للرئيس المباشر بوقت كاٍ  .  -8
 وءرسالحا للجحات المعنية .  المباشر  إعداد وكتابة   ابات الرئيس -9

ن لاااوا م مكتاااب الااارئيس -10 ونياااة وغاااي   لاااك مماااا يحتاجاااه ب لبحاااا مااان الخااادمات  المبااااشر  تااا مي 
مااان الأدوات المكتةياااة وأجحااا ة إلكيت

 المساندة . 
معنياااااة وأ اااااذ تواقياااااع اسااااات م للجحاااااات ال المبااااااشر  متابعاااااة وزاااااول الخ اباااااات والتعليماااااات والقااااارارات الصاااااادرة مااااان الااااارئيس -11

ت السج ت . 
 الخ ابات وئفظحا فن

ن منسوبيحا . ال و  اتجتماعات محاون  كتابة -12  مناقشات الدائرة دا   مقر الموارد المالية بي 
ت القسم .  -13  المحالظة عي ممتلكات القسم المعحود بحا إليه ومتابعة لوا م مناتب منسوئر
ئات ت ورر العم  ورلعحا لرئيسه المباشر . ه وءنجا اته تإعداد تقاررر دوررة عن ششاطا -14  ومقيت
ونية ولر ها ئسب التقورم الحجري .  -15 ت مجلدات إلكيت

 أررفة الملفات كاملة فن
ت القرص المخصي لذلك .  -16

ونية وواعحا فن  أ ذ شسخة ائتياطية من الملفات ادلكيت
 .  وتد   امن طبيعة عملهرئيسه المباشر القيام ب ي أعمال ينلفه به  -17

 

ي :  المسمى 
  التدريب والتأهيل الوظيف 

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم
رة التدررب والت هي   ت يوجد رئيس قسم الموارد ال شر

 

 ملخننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

ن       ام  والأششاااا ة التدررةيااااة والتنمورااااة واليقاليااااة للمسااااتحدلي  ورلااااع تنفيااااذ سياسااااة الجمعيااااة الخازااااة بتنفيااااذ الااااير
 .وت وررهم للمستقب  . عي وت ورر قدراتحم وكفاءتحم  والعم التنالسية  حمقدرت

 

 المتطلبننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفيننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 أن يكون سعودي الجنسية .  -1
 أن يكون م هله ت يق  عن رحادة اليانورة .  -2
ت وظيفة تنفيذية .  -3

ن
ت نفس طبيعة العم  أو سنة ف

ن
ة ت تق  عن ستة أرحر ف  يمتلك  ير



 

 

 ورمتلك المحارات الخازة بحا . لديه القدرة عي التخ يط بشن  عام  -4
ت ت رأ وتواجه الجمعية .  -5

 لديه القدرة عي التحلي  واتخا  القرار وطيح الحلول ل رناليات المت
 المقدرة عي المتابعة والمراقبة والتنظيم والتفاو  واتتصال .  -6
ن  -7  .  ليده القدرة عي إعداد وتنفيذ ومتابعة برام  التدررب والت هي  والت ورر للمستحدلي 
ت الحاسب الآلىت  -8

ن
 عي رحادة ف

 
 أو يجيد التعام  معه .  أن يكون ئاز 

ت التعام  .  -9
ن
 ف
خ
 أن يكون ئسن المظحر ولبقا

ت إدارة وترتيب الأولورات  -10
ن
 .  متعددة وجدولة المواعيد النحائيةالالقدرة التنظيمية القورة ف

اهة والص ح  -11 ن ة والسلوا ومشحود له بحسن الخلا والين  . أن يكون ئسن السي 
 

المهام والمسؤوليات والواجبات 
 : 

 

ت الكام  القسمالعم  عن كيب مع ليرا  -1
 .  لضمان التناغم الوظيقن

 إجراء اتتصاتت الخازة بعمله والرد عي المنالمات الحاتفية وادلادة بما يتفا مع طبيعة اتتصال .  -2
ت القسم  -3  المحالظة عي ممتلكات القسم المعحود بحا إليه ومتابعة لوا م مناتب منسوئر
ئات ت ورر العم  ورلعحا لرئيسه المباشر . تإعداد تقاررر دوررة عن ششاطا -4  ه وءنجا اته ومقيت
ونية ولر ها ئسب التقورم الحجري .  -5 ت مجلدات إلكيت

ن
 أررفة الملفات كاملة ف

ونية ائتياط -6 ت القرص المخصي بالتعاون مع تقنية المعلومات . أ ذ شسخة إلكيت
ن
 ية من الملفات وواعحا ف

 .  وتد   امن طبيعة عملهرئيسه المباشر القيام ب ي أعمال ينلفه به  -7
ام  المعلنة .  -8 ت الدورات أو الير

ن
ن ف  تنفيذ تسجي  الراغبي 

ة كالية -9 هم بمواعيدها قب  ليت ن ليحا وتذكي  ت الدورات والمشاركي 
 من عقد هذه الدورات .  التواز  مع ملقت

ت الاادورة ، ئقيبااة الاادورة ، الضاايالة ،  -10
اها مياا  : م طلبااات  ازااة بملااقت متابعااة ال لبااات الخازااة بالاادورة وئصرا
ها ل .  ن القاعة ، لوئات ترئيةية بالضيو .... وغي   الصوت ، تجحي 

ت الدورات وتوجيححم إلى مقرها وتو رااااع كشو  الحضور واتنصرا   -11
ن
ن ف  عليحم . استقبال المشاركي 

ت  لك .  -12
ن
 تحصي  مبالة رسوم الدورات وتورردها للش ون المالية وادداررة ئسب السياسة المتبعة ف

ن بالتعاون مع الع قات العامة وادع م وتوقيعحا من أه  ات تصاص .  -13  طباعة رحادات الحضور والمدربي 
 

ي :  
 المسمى الوظيف 

 

 الرئيس المباش   القسم
ية ية تنمية الموارد البش   رئيس قسم الموارد البش 

 

 ملخنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

ية الجديدة وتقييم الموظفير  ورفع مستوى الكفاءة والتطوير وصنقل المهناراتتحديد الاحتياجات التطويرية       ي الجمعية واستقطاب النخب البش 
وضنع خطنة و  الأساسنية لموظف 

اتيجية والمرحلية . مع طبيعة  تتلاءمبحيث  احتياجاتهمشاملة لكافة تدريبية  تطويرية  أعمالهم وتحقق أهدافها الاسبر

 

 المتطلبننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفينننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 أن يكون سعودي الجنسية .  -1
 أن يكون مؤهله ثانوي فما فوق .  -2
ي وظائف فنية أخرى .  -3

 
ي نفس طبيعة العمل أو سنة كاملة ف

 
ة لا تقل ع  ستة أشهر ف  يمتلك خبر

 ويملك المهارات الخاصة به . لديه القدرة على التخطيط بشكل عام  -4
ي تطرأ وتواجه الجمعية .  -5

 لديه القدرة على التحليل واتخاذ القرار وطرح الحلول للإشكاليات التر
 المقدرة على المتابعة والمراقبة والتنظيم والتفاوض والاتصال .  -6
ية وتقييم الأشخاص  -7  والتميبر  حسب القدرات . لديه إلمام بالأسس والمفاهيم المتعلقة بتنمية الموارد البش 



 

 

ي الحاسب الآلي  -8
 
 على شهادة ف

ً
 أو يجيد التعامل معه .  أن يكون حاصلا

ي التعامل .  -9
 
 ف
ً
 أن يكون حس  المظهر ولبقا

ة .  -10  يفضل أن يكون صاحب علاقات اجتماعية ممبر 
اهة والصلاح .  -11 ة والسلوك ومشهود له بحس  الخلق والب    أن يكون حس  السبر

 

  والواجبات :  المهام والمسؤوليات

ي الكامل القسمالعمل ع  كثب مع فريق  -1
 .  لضمان التناغم الوظيف 

 إجراء الاتصالات الخاصة بعمله والرد على المكالمات الهاتفية والإفادة بما يتفق مع طبيعة الاتصال .  -2

ي القسم  -3  المحافظة على ممتلكات القسم المعهود بها إليه ومتابعة لوازم مكاتب منسوبر

حات تطوير العمل ورفعها لرئيسه المباش  . تتقارير دورية ع  نشاطاإعداد  -4  ه وإنجازاته ومقبر

ونية وفرزها حسب التقويم الهجري .  -5 ي مجلدات إلكبر
 
 أرشفة الملفات كاملة ف

ي القرص المخصص بالتعاون مع تقنية المعلومات .  -6
 
ونية احتياطية م  الملفات ووضعها ف  أخذ نسخة إلكبر

 .  وتدخل ضم  طبيعة عملهرئيسه المباش  يكلفه به القيام بأي أعمال  -7

ي وظائف الجمعية الشاغرة .  -8
 
ية المناسبة للعمل ف  اختيار الكوادر البش 

ي ) شهريا وسنويا ( .  -9
 تقييم أداء الموظفير  السنوي وقياس المستوى المهت 

ي  -10
ي الجمعية وفق نتائج الأداء الوظيف  ي تدريب منسوبر

 
ي السنوي .  الإحالة لقسم التدريب والتأهيل ف

 والمهت 

ي .  -11
ي الأداء الوظيف 

ي حق متدب 
 
 الإحالة للشؤون المالية والإدارية لتطبيق النظام الإداري واللوائح النظامية ف

ي إجراءات الحسم والعلاوات و  -12
 
قية والنقل و مشارك ف ي الجمعية . الإجازات منح البر

 الإضافية لموظف 

ي تطوير وإصلاح النظام الداخلىي للجمعية واستحداث الوظائف والأقسام أو إلغائها بعد الرفع للإدارة التنفيذية . مشارك مع الشؤون المالية والإدارية ) التطوير وال -13
 
 متابعة ( ف

ي للموظفير  ودراسته مع الشؤون المالية والإدارية .  -14
 المسؤول ع  استلام وتسلم الأداء الوظيف 

ي الجمعية وفق لائ -15
ية م  موظف   حة شؤون الموظفير  وهي : تطبيق ما يختص بالموارد البش 

ي معرفة وحصر الوظائف الشاغرة الحالية أو المستقبلية والبحث لها ع  الكفء وفق الم التعاون  (1
 
 عايبر اللازمة . مع الشؤون المالية والإدارية ) شؤون الموظفير  ( ف

ة العمل .  مسوغاتنماذج و  كمالإ   (2  التعيير  الجديد لكافة الخطوات منذ الإعلان وحتر مباش 

ة م  التأكد   (3   المعينير   العاملير   مباش 
ً
ي أقسامهم أو فروعهم أو لجانهم .  حديثا
 
 ف

 ومنح الإجازات الإضافية بالتعاون مع الشؤون المالية والإدارية ) شؤون الموظفير  ( .   ومكافآت رواتب م  الموظفير   مستحقات نحو  اللازمة الإجراءات اتخاذ   (4

امج  حولها  المشورة وتقديم بقدراتهم الصلة ذات الموظفير   مشاكل على لتعرفا -16  .  بشأنها  اللازمة الدراسات إجراء بعد للتدريب والبر

ي تنفيذ الأعمال .  والأقسام واللجان الفروع لكافة اللازمة والفنية الاستشارية المساعدات تقديم -17
 
 فيما يتعلق م  بالعقبات الشخصية ف

 

 

 

قسم الشاوم 

 ا دارية والمالية
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قسم الشاوم المالية وا دارية
 : تعريفه 

 

الشااااااا ون المالياااااااة واددارراااااااة إلى التحقاااااااا مااااااان عمااااااا  ادجاااااااراءات اددارراااااااة ورااااااا ون تحاااااااد  إدارة 
ت الجمعية . 

ن والمصرولات المالية ئسب الأنظمة واللوائح المعمول بحا فن  الموظفي 
 

 
 

 : الارتباط ا داري 
 

 الش ون المالية وادداررة ترتبط إدارة 
خ
ة أو نائبه . تنظيميا  بالمدير التنفيذي مباشر
 

 
 

 :  الواجبا  والمساوليا 
 

باااالتحقا مااان عمااا  ادجاااراءات اددارراااة والمراسااا ت تقاااوم اددارة بمحاااام عديااادة تتعلاااا برساااالتحا 
ن مااااان  اااولات المالياااااة مااااان  وواجبااااااتحم ئقاااااوقحمالخارجيااااة والدا لياااااة ورااااا ون المااااوظفي   القياااااود والمصرا



 

 

ن  و  الشاااااحيرة ادعاناااااااتو  المااااادلوعاتب الخازاااااة ويمكننننن  تلخننننننيص المهنننننام المنوطننننننة ،  الصاااااندوق تاااااا مي 
ي النقاط التالية بالقسم
 
 :  ف

 

ت قسم الش ون المالية وادداررة .  .1
ا  والمتابعة لجميع محام موظقن  ادشر

 اتعتمادات . الت كد من س مة العمليات المالية وعدم تجاو   .2
ام بقواعااااد الرقابااااة الماليااااة ،  وزااااحة إ بااااات القيااااود  .3 ن ت واتلاااايت التحقااااا ماااان ساااا مة النظااااام المحاساااامر

رة .   الدليت
 الرقابة الدا لية عي كالة المصرولات المالية والتحقا من استمرار كفاية أوااعحا .  .4
اااولات الماليااااة للتحقااااا ماااان ساااا مة ادجااااراءات وزااااحة اسااااتيفا  .5 ء مسااااتندات مراجعااااة جميااااع المصرا

 طلبات الصر 
انياااااة المعتمااااادة للجمعياااااة وعااااادم تجاو هاااااا إت باااااس ن مجلاااااس اددارة   .6 ن اااا  مااااان بناااااود المي  متابعاااااة الصرا

 والتحقا من استنمال مسوغات الصر  النظامية ال  مة . 
انية العمومية بالتعاون مع قسم الموارد المالية .  .7 ن  إعداد الحسابات الختامية والقوائم المالية والمي 
 اجعة المستندية واتستخدامات بالنسبة لجميع أشش ة الجمعية . المر  .8
 مراجعة المصرولات والقوائم الختامية ، والتحقا من م ابقتحا للسج ت والدلاتر المحاسةية .  .9

 لجزااااول المحاسااااةية وراااامولحا لعناااااو  .10
خ
تنفياااذ باااارام  الجاااارد الساااانوي والت كااااد ماااان أعااادادها ولقااااا

 المخ ون . 
اا  منحااا واستعاااااتحا بماااا مراعاااة الحاااد الأق اا ل .11 لسااال  المسااتديمة والم قتاااة وءتبااااا قواعااد الصرا

 يتفا مع أئنام ال ئحة والقرارات التنفيذية الصادرة بحذا الش ن . 
إعداد التقيرار السانوي الماالىت عان ششااطات الجمعياة وكاذلك التقااررر الدورراة التحليلياة عان نتاائ   .12

 وقسم الموارد المالية . الأشش ة بالتعاون مع قسم المتابعة والت ورر 
ا  والرقاباة عاي أعماال وئساابات الجمعياة باالبنوا وأعماال الصرا  منحاا وءجاراء التسااورات  .13 ادشر

 الشحيرة لحا وءعداد التقاررر الخازة بذلك . 
ا  والرقابة عي كالة إجراءات الصر  النقدي والسندات البنكية .  .14  ادشر
ت تتعاماا  معحااا  .15

الجمعيااة ماان م سسااات تجاررااة وكتابااة العقااود ال  مااة متابعااة جميااع الجحااات الاامت
معحا ، وتوايح آلية التعام  معحا وطيح المناقصات الخازة بذلك قبا  بداياة كا  عاام ماالىت جدياد 

ت  بالتعاون مع قسم الموارد المالية . 
 بوقت كافن

 

 
 

 

 : الهيكلة التنظيمية 
 

ن بنالااااااة الشاااااا ون الماليااااااة وادداررااااااة عااااااي إدارة يحتااااااوي قساااااام  عاااااادد ماااااان المااااااوظفي 
تخصصااااتحم ومحااااراتحم المختلفاااة لخدماااة أهااادا  القسااام وسياساااته المبنياااة عاااي رساااالة 
 الجمعية وهورتحا الرسمية ، ورمكن إيضاح الحينلة التنظيمية من   ل الرسم التالىت : 

 

 

 

 

 

رئيس القسم

عةالتطوير والمتاب
المحاسبة 

والتدقيق

المحاسب مين الصندوق اأ مدير المالية

يةالتصالت الإدار شؤون الموظفين

سكرتير



 

 

 

 

 

 

  

  الهيكل التنظيمي 
 

  قسم الشؤون المالية والإدارية 
 

   رئيس القسم  
 

   
 

   السكرتبر   
 

   
 

  المحاسبة والتدقيق  الاتصالات الإدارية  شؤون الموظفير   

       
       

       
      التطوير والمتابعة 
       

       
 

 
 

 

 

 مـــقــدمـــة
 : التوصيف الوظيفي 

 

ت هااااو تحديااااد محااااام ومساااا وليات وزاااا ئيات كاااا  وظيفااااة 
مواااااحة التوزااااي  الااااوظيقن

 بالحين  التنظيمت للجمعية . 
 

 
 

 : أهداف التوصيف الوظيفي 
 



 

 

ت الموظ  عي لحم طبيعة عمله والمحام الم لوبة منه  -1
يساعد التوزي  الوظيقن
 وئدود ز ئياته . 

ت يساهم  -2
ت اشسياب العم  وشعة ادنجا  .  التوزي  الوظيقن
ن
 ف

ت يمنع  -3
ت تنفيذ المحام .  التوزي  الوظيقن

ن
ت العم  واترتجالية ف

ن
 من ات دواجية ف

ت يساعد  -4
ن الجدد عي لحم أعمالحم بصورة شرعة .  التوزي  الوظيقن  الموظفي 

ت يساعد  -5
ن بصورة لعالة .  التوزي  الوظيقن  اددارة العليا عي تقورم أداء الموظفي 

ت يعتير  -6
ن .  التوزي  الوظيقن  أداة لتدررب وت ورر الموظفي 

 
ن  -7 ت يُعِي 

ت المنان المناسب  التوزي  الوظيقن
ن
ت واع الموظ  المناسب ف

ن
اددارة العليا ف

 لمحاراته وقدراته . 
ت يعتير  -8

ت الجمعية .  التوزي  الوظيقن
ن
 وسيلة ل ع ن عن الوظائ  المتائة ف

 

 
 

 : مكونا  بطاقة التوصيف الوظيفي 
 

 تشتمل بطاقة التوظيف الوظيفي على العناصر التالية :
 

ت تتبع لحا الوظيفة، والرئيس هورة  -1
الوظيفة : وتشم  مسم الوظيفة، واددارة المت

 المباشر . 
 الحد  من الوظيفة : وهو بيان مختصر عن طبيعة الوظيفية وأهدالحا الرئيسية .  -2
ا  هذه الوظيفية .  -3 ت تعم  تحت إشر

 : وهت الوظائ  المت
ن  المر وسي 

ت يجب أن يقوم بحا راغ  المحام الوظيفية : وتواح الأعمال والمس وليات ا -4
لمت

 الوظيفة . 
ت  -5

ن
ت يجب تولرها ف

مت لبات الوظيفة : ورقصد بحا الم ه ت العلمية والعملية المت
 راغ  الوظيفة . 

 

 

 :تعليما  وتنبيها  مهمة 
  ن   أن ياااتم تعياااي 

ت واعتمااااده مااان الجحاااات المخولاااة، يفااايت
بعاااد وااااع الوزااا  الاااوظيقن

ة للقياااااام   و ااااااير
 
ن تااااا هي  ت ئالااااااة الأراااااخاص المناسااااابي 

ن
بمحاااااام الوظيفااااااة الشااااااغرة، أماااااا ف

ن   ل باااااد مااااان إزااااادار قااااارارات إدارراااااة بالموالقاااااة عاااااي تعياااااي 
خ
الوظاااااائ  المشااااارولة ئالياااااا

طة للوظيفاااة،  الأراااخاص باااالرغم مااان ائتماااال عااادم ئصاااولحم عاااي المااا ه ت المشااايت
ن تعو  المت لبات الأ ر  .  ة العملية لح تء الموظفي   وشست يع القول هنا ب ن الخير

 

  ن الجمعية والموظ ، ولكنه يُحدد جانب وائد لقط الو ت بميابة عقد بي 
ز  الوظيقن

ت المنماا  لااه م ئقااوق الموظاا  
وهااو م مت لبااات الوظيفااة ومحامحااا ل، أمااا الجانااب اليااائن
ت عقد العم  . 

ن
 ودرجته ل ليتم تحديدها وتوايححا ف

 

  ت يحااادد الوظاااائ  والمحاااام الرئيساااية الم لوباااة مااان الشاااخي
ن الوزااا  الاااوظيقن المعاااي 

، كماا إناه  ت
ت الوزا  الاوظيقن

ن
للوظيفة، وبال بع هناا محاام لرعياة أ ار  غاي  ماذكورة ف

ت ئالاااااة 
ن
ا للوظيفاااااة مت لباااااات أ ااااار ، وف  محاااااام أ ااااار  أو تشااااايت

 
قاااااد يساااااتجد مساااااتقب 



 

 

،وأ ااااذ موالقااااة  ت
 عااااي الوزاااا  الوظيقن

 
ئاااادوث هااااذا يااااتم إاااااالة مااااا يسااااتجد مسااااتقب 

 . 
خ
 الموظ  عي الوز  الجديد   يا

 

  اا ا ت ماان الصرن
ن
ن الموجاااودين ف ن العااااملي  ت ماان قبااا  الماااوظفي 

وري مراجعاااة الوزااا  الاااوظيقن
ن هما:   و لك لسةبي 

خ
 الجمعية ئاليا

ة طورلااااااة ل بالنساااااابة  -7 ن منااااااذ لاااااايت ن م و ازااااااة المعينااااااي  أ ااااااذ وجحااااااة نظاااااار المااااااوظفي 
 للوظائ  والمحام و لك داالة وتعدي  بعا البنود . 

ت بميابااة العقااد وعليااه يجااب عااي ال اار  -8
ت م الموظاا  ل أن الوزا  الااوظيقن

  اليااائن
 اتط ا والموالقة عليه . 

 
 

  ا  ، رئاايس ، مسا ول ... إلاا  ل هااو ت المسااتو  ادداري الأعاي م ماادير ، مشر
ن
الموظا  ف

ت المساتورات اددارراة الادنيا، وهاو المسا ول عان 
ن
ن لاه ف ن التاابعي  المسا ول عان الماوظفي 

ت لوظائفحم . 
ت الوز  الوظيقن

ن
 تنفيذهم للمحام الواردة ف

 

 ت ئا
ن
ت المساتو  ف

ن
ت المساتو  ادداري الأقا  ووجاود موظا  ف

ن
ن ف لة عادم وجاود ماوظفي 

ت 
ت الوزااااااا  الاااااااوظيقن

ن
ادداري الأعاااااااي ، ل ناااااااه يجاااااااب علياااااااه القياااااااام بالأعماااااااال والمحاااااااام ف

ت 
ن
ن ف  م أي أن ماادير اددارة أو ماادير القساام إ ا لاام يوجااد لديااه مااوظفي 

للمسااتورات الأدئن
حم   ل ناااه يجاااب علياااه القياااام بحاااذه الوقااات الحااااون يااا دون محاااامحم ويشاااررون وظاااائف

ن ل .  ن موظفي  ن تعيي   المحام لحي 
ي :  

  الرئيس المباش   المسمى الوظيف 
 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم

 المدير التنفيذي الش ون المالية وادداررة

 سكرتي  . -1
ن . -2  ر ون الموظفي 
 اتتصاتت ادداررة . -3
 المحاسبة والتدقيا : -4
ن زندوق ، محاسب ل     م مدير ، أمي 
 الت ورر والمتابعة . -5

 

 ملخننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

اااولات  ن والمصرا تنفيااااذ سياسااااة الجمعيااااة الخازااااة بااااالتحقا ماااان عماااا  ادجااااراءات ادداررااااة وراااا ون المااااوظفي 
ت الجمعية . 

ن
 المالية ئسب الأنظمة واللوائح المعمول بحا ف

 

 المتطلبننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفيننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 الجنسية . أن يكون سعودي  -1
 أن يكون م هله جامعت لما لوق ورفض  تخصي إدارة أعمال .  -2
ت وظيفة قيادية تنفيذية .  -3

ن
ت نفس طبيعة العم  أو  مسة سنوات ف

ن
ة ت تق  عن    ة سنوات ف  يمتلك  ير

 لديه القدرة عي التخ يط بشن  عام ورمتلك المحارات الخازة بحا .  -4
ت ت رأ وتواجه الجمعية . لديه القدرة عي التحلي  واتخا  القرار  -5

 وطيح الحلول ل رناليات المت
 المقدرة عي المتابعة والمراقبة والتنظيم والتفاو  واتتصال .  -6



 

 

ت الحاسب الآلىت  -7
ن
 عي رحادة ف

 
 أو يجيد التعام  معه .  أن يكون ئاز 

ة .  -8 ن ت التعام  ورفض  زائب الع قات اتجتماعية المتمي 
ن
 ف
خ
 أن يكون ئسن المظحر ولبقا

 ادلمام بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالتعام ت المالية والمراس ت ادداررة .  -9
اهة والص ح .  -10 ن ة والسلوا ومشحود له بحسن الخلا والين  أن يكون ئسن السي 

 

 

  المهام والمسؤوليات والواجبات : 

اددارراااااة وادجااااراءات النظاميااااة وتنفياااااذ سياسااااات الجمعيااااة الخازاااااة  اللااااوائح تنفيااااذ المساااائول الأول أمااااام إدارة الجمعيااااة عااااان -1
 ا بحذا الش ن . والقرارات الصادرة منحبالش ون المالية وادداررة والخ ة التشريلية 

ت الش ون المالية وادداررة . -2
ا  والمتابعة لجميع محام موظقن  ادشر

ت لمر وسيه . -3
 تقييم الأداء الوظيقن

ت إعداد ورسم الخ ة التشريلية السنورة للقسم . مشاركة قسم الت ورر والمت-4
ن
 ابعة ف

ت إعداد الموا نة السنورة للقسم . -5
ن
 مشاركة قسم المحاسبة والتدقيا ف

 عضو المجلس التنفيذي  للجمعية .  -6
ن عند الموارد المالية .  -7  إعداد تقاررر رحيرة عن أداء إدارته وامحا لتقاررر بقية الموظفي 
 بحا من قب  المدير التنفيذي وتد   امن طبيعة عمله .  القيام ب ي أعمال يتم تنليفه -8
ا  عي الت كد من س مة العمليات المالية وعدم تجاو  اتعتمادات المحددة ومراجعتحا والتحقا منحا .  -9  ادشر

رة .  -10 ام ب سس الرقابة المالية وزحة توجيه القيود الدليت ن ت المعتمد واتليت  التحقا من س مة النظام المحاسمر
 ا  عي الرقابة الدا لية عي كالة المصرولات المالية والتحقا من استمرار كفاية أوااعحا . ادشر  -11
انية المعتمدة وعدم تجاو ها والتحقا من استنمال مسوغات الصر  .  -12 ن  متابعة الصر  من بنود المي 
ا  عي  -13 ان المالية وادئصائيات والتقاررر  والقوائم الختامية الحسابات إعداد ادشر ن  .  العمومية يةوالمي 
 المراجعة المستندية والمحاسةية للموارد واتستخدامات بالنسبة لجميع أشش ة الجمعية .  -14
 مراجعة الحسابات والقوائم الختامية والتحقا من م ابقتحا للسج ت والدلاتر المحاسةية .  -15
 لجزول المحاسةية -16

خ
ا  عي تنفيذ برام  الجرد السنوي والت كد من أعدادها ولقا  .  ادشر

ااا  منحااااا واستعااااااتحا بمااااا يتفااااا مااااع أئنااااام ال ئحااااة  -17 مراعاااااة الحااااد الأق اااا للساااال  المسااااتديمة والم قتااااة واتباااااا قواعااااد الصرا
 والقرارات التنفيذية الصادرة بحذا الش ن . 

ا  عي  -18 انية المالية والقوائم الختامية الحسابات إعداد ادشر ن  .  المالية والبيانات وادئصائيات والتقاررر  العمومية والمي 
ا  عي أعمال وئسابات الجمعية بالبنوا وءجراء التسورات الشحيرة وءعداد التقاررر ال  مة .  -19  ادشر
ت تتعاماا  معحااا الجمعيااة ماان م سسااات تجاررااة وكتابااة العقااود ال  مااة معحااا وتوااايح آليااة التعاماا   -20

متابعااة جميااع الجحااات الاامت
ت . معحا وطيح المناقصات الخازة بذلك قب  بداية ك  ع

 ام مالىت جديد بوقت كافن
ت الجمعية ولا ال ئحة الخازة بذلك .  -21

ن من موظقن ا  ت بيا ما يختي بش ون الموظفي   ادشر
ا  عي  -22 ن  وسج ت ملفات وئف  تنظيمادشر  . البيانات لجميع استيفائحا  من والت كد  وتصنيفحا  الموظفي 
ا  عاااي  -23 ت  والأقساااام واللجاااان الفاااروا لكالااااة ال  ماااة والفنياااة اتستشااااررة المسااااعدات تقاااديمادشر

النقاااا  ب المتعلقاااة المساااائ  فن
 وءنحاء الخدمات . 

ا  عي تنفيذ سياسات وءجراءات الت مينات اتجتماعية وبرنام   -24 رادشر  ة . زندوق تنمية الموارد ال شر
ا  عي ا -25 ن  بالوظائ  يختي ليما  والت مينات والعمال العم  مكتب مع والتعاون لتنسياادشر  .  والموظفي 
ا  عي  -26 ها  السفر  وتذاكر  ةوالت ري   بادقامة يتعلا ليما  ججانبل ال  مة التسحي ت تقديمادشر  .  وغي 
ا   -27  .  وظيفته ومحام له المنتمت  القسم وا تصازات ومحام للجمعية ادداري بالتنظيم الجديد  الموظ  تعير ادشر
ا  عي  -28  حا . إجراءات وءكمال واست محا  للجمعية الواردة والمناتبات المعام ت جميع استقبالادشر
ا  عي  -29  ا . مرلقاتح جميع مع بالتسلس  ةصادر ال خ ابال زور  ليه تحف  عام مل  تنظيمادشر



 

 

 

ي :  
  سكرتبر  المسمى الوظيف 

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم
 ت يوجد رئيس قسم الش ون المالية وادداررة الش ون المالية وادداررة

 

 ملخننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

ة وتنظااايم وتساااحي  كالاااة الأماااور اددارراااة لاااه بكفااااءة عالياااة ماااع       ت مكتاااب رئااايس القسااام مبااااشر
القياااام ب عماااال الساااكرتاررة والمتابعاااة فن

ت أ هان ال وار . 
ن زورة الجمعية الذهنية فن  تحسي 

 

 المتطلبننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفيننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 أن يكون سعودي الجنسية .  -1
ت السكرتاررة  -2

 عي دبلوم فن
 
 أو الأعمال المكتةية . أن يكون ئاز 

ت وظائ  إداررة أ ر  .   -3
ت نفس طبيعة العم  أو أكية من سنة فن

ة ت تق  عن سنة فن  أن يمتلك  ير
ت التعام  .  -4

 فن
خ
ن ئسن المظحر ولبقا  أن يجيد التعام  مع الر ساء والمراجعي 

ت ت رأ  -5
 وتواجه العم  .  لديه القدرة عي التحلي  واتخا  القرار وطيح الحلول ل رناليات والمشاو  المت

 المقدرة عي المتابعة والمراقبة والتنظيم واتتصال .  -6
ت الحاسب الآلىت  -7

 عي رحادة فن
 
 أو يجيد التعام  معه .  أن يكون ئاز 

ت إدارة وترتيب الأولورات  -8
 .  متعددة وجدولة المواعيد النحائيةالالقدرة التنظيمية القورة فن

ة والسلوا ومشحود له بحس -9 اهة والص ح . أن يكون ئسن السي  ن  ن الخلا والين

 

  المهام والمسؤوليات والواجبات : 

ت  -1
ن
 . ادجا ات  و  المر  و  السفر  ظرو  بس ب تواجده عدم ئالة النيابة عن رئيس القسم ف

ت الكام  القسمالعم  عن كيب مع ليرا  -2
 .  لضمان التناغم الوظيقن

ت القسم بشن  يومت ولا نمو ج رقم م م/م/  -3
 ل .  01/01ئصر ئضور موظقن

ت سج ت الوارد .  -4
ن
 القيام باست م الخ ابات الواردة لمكتب الرئيس المباشر وأررفتحا وئفظحا ف

ت سج ت الصادر العام . المباشر  القيام بسرسال الخ ابات الصادرة من مكتب الرئيس -5
ن
 وأررفتحا وئف  زور من الخ ابات ف

 لحاتفية وادلادة بما يتفا وطبيعة اتتصال . إجراء اتتصاتت الخازة بالسكرتاررة والرد عي المنالمات ا -6
هم بالمواعيد بوقت كاٍ  .  المباشر  ترتيب وءعداد اجتماعات الرئيس -7 ن وتذكي   ودعوة الأرخاص المعنيي 
 تنسيا أوقات المقاب ت للضيو  وجدولتحا ورلعحا للرئيس المباشر بوقت كاٍ  .  -8
 وءرسالحا للجحات المعنية .  المباشر  إعداد وكتابة   ابات الرئيس -9
ن لوا م مكتب الرئيس -10 ونية وغي   لك مما يحتاجه ب لبحا من الخدمات المساندة .  المباشر  ت مي 

 من الأدوات المكتةية وأجح ة إلكيت
للجحاااات المعنياااة وأ اااذ تواقياااع اسااات م الخ اباااات  المبااااشر  متابعاااة وزاااول الخ اباااات والتعليماااات والقااارارات الصاااادرة مااان الااارئيس -11

ت السج ت . 
 وئفظحا فن

ن منسوبيه . وال اتجتماعات محاون  كتابة -12  مناقشات الدائرة دا   مقر القسم وبي 
ت القسم .  -13  المحالظة عي ممتلكات القسم المعحود بحا إليه ومتابعة لوا م مناتب منسوئر
ئات ت ورر العم  ورلعحا لرئيسه المباشر . تإعداد تقاررر دوررة عن ششاطا -14  ه وءنجا اته ومقيت
ونية ولر ها ئسب التقورم الحجري .  -15 ت مجلدات إلكيت

ن
 أررفة الملفات كاملة ف

ا  عي  -30  ادداررة .  بالمراس ت المتعلقة والتعقيبات والتسا تت اتستفسارات جميع عي ادجابةادشر
ا  عي  -31 رد  من بالجمعية الخازة المعام ت جميع واست م تسليمادشر  .  السعودي الير



 

 

ت القرص المخصي بالتعاون مع تقنية المعلومات .  -16
ونية ائتياطية من الملفات وواعحا فن  أ ذ شسخة إلكيت

 .  وتد   امن طبيعة عملهرئيسه المباشر القيام ب ي أعمال ينلفه به  -17
 

ي :  
  الموظفير  منفذ شؤون  المسمى الوظيف 

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم
ن   ت يوجد رئيس قسم الش ون المالية وادداررة ر ون الموظفي 

 

 ملخنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

ن  راا ون تئحااة ت بيااا      ت  المااوظفي 
  تااوظيفحممااا بعااد و  وواجباااتحم بحقااوقحم يتعلااا مااا  كاا   فن

خ
ن  التوظياا  مالنظاا ولقااا  وتئحااة راا ون المااوظفي 

ت  بحا  المعمول
 .  الجمعية فن

 

 المتطلبنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفيننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 أن يكون سعودي الجنسية .  -1
 أن يكون م هله ت يق  عن رحادة اليانورة .  -2
ت وظيفة تنفيذية .  -3

ت نفس طبيعة العم  أو سنة فن
ة ت تق  عن ستة أرحر فن  يمتلك  ير

 لديه القدرة عي التخ يط بشن  عام ورمتلك المحارات الخازة بحا .  -4
ت ت رأ وتواجه الجمعية . لديه القدرة  -5

 عي التحلي  واتخا  القرار وطيح الحلول ل رناليات المت
 المقدرة عي المتابعة والمراقبة والتنظيم والتفاو  واتتصال .  -6
ت الحاسب الآلىت  -7

 عي رحادة فن
 
 أو يجيد التعام  معه .  أن يكون ئاز 

ت التعام  .  -8
 فن
خ
 أن يكون ئسن المظحر ولبقا

ت إدارة وترتيب الأولورات  -9
 .  متعددة وجدولة المواعيد النحائيةالالقدرة التنظيمية القورة فن

اهة والص ح .  -10 ن ة والسلوا ومشحود له بحسن الخلا والين  أن يكون ئسن السي 

 

  المهام والمسؤوليات والواجبات : 

ت الكام  القسمالعم  عن كيب مع ليرا  -1
 .  لضمان التناغم الوظيقن

 اتتصاتت الخازة بعمله والرد عي المنالمات الحاتفية وادلادة بما يتفا مع طبيعة اتتصال . إجراء  -2
ت القسم  -3  المحالظة عي ممتلكات القسم المعحود بحا إليه ومتابعة لوا م مناتب منسوئر
ئات ت ورر العم  ورلعحا لرئيسه المباشر . تإعداد تقاررر دوررة عن ششاطا -4  ه وءنجا اته ومقيت
ونية ولر ها ئسب التقورم الحجري . أررف -5 ت مجلدات إلكيت

 ة الملفات كاملة فن
ت القرص المخصي بالتعاون مع تقنية المعلومات .  -6

ونية ائتياطية من الملفات وواعحا فن  أ ذ شسخة إلكيت
 .  وتد   امن طبيعة عملهرئيسه المباشر القيام ب ي أعمال ينلفه به  -7
ت  -8

ن من موظقن  الجمعية ولا ال ئحة الخازة بذلك وهت :  ت بيا ما يختي بش ون الموظفي 

 استقبال طلبات اللجان والفروا بوجود ئاجة لتوظي  جديد ولا معايي  محددة .  (1

رة لتولي  الموظ  الم لوب بعد ادع ن عن الحاجة .  (2  ادئالة لقسم تنمية الموارد ال شر

ة من الت كد  (3 ن  مباشر ن الفروا و الأقسام  العاملي  ن بي   . الجدد والمنقولي 

ن  مستحقات نحو  ال  مة ادجراءات اتخا   (4 ها  ومنالآت رواتب من الموظفي  رة .  وغي   بالتعاون مع قسم الموارد ال شر

ن   دمات انتحاء عند  ال  مة ادجراءات اتخا   (5 ونية  الموظفي  ت السج ت والخدمات ادلكيت
 . فن

ن  إجا ات نحو  ال  مة ادجراءات اتخا   (6  .  وانتدابحم ونقلحم الموظفي 
ن  وسج ت ملفات وئف  متنظي -9  .  ال  مة البيانات لجميع استيفائحا  من والت كد  وتصنيفحا  الموظفي 

ت  والأقسام الفروا لكالة والفنية اتستشاررة المساعدات تقديم -10
 .  النق  وءنحاء الخدماتب المتعلقة المسائ  فن

رزندوق المس ول عن تنفيذ سياسات وءجراءات الت مينات اتجتماعية وبرنام   -11  ة . تنمية الموارد ال شر
ن  بالوظائ  يختي ليما  والت مينات والعمال العم  مكتب مع والتعاون لتنسياا -12  .  والموظفي 
ها  السفر  وتذاكر  ةوالت ري   بادقامة يتعلا ليما  ججانبل ال  مة التسحي ت تقديم -13  .  وغي 



 

 

 .  وظيفته ومحام له المنتمت  القسم وا تصازات ومحام للجمعية ادداري بالتنظيم الجديد  الموظ  تعير  -14
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ي :  
  الاتصالات الإدارية المسمى الوظيف 

 



 

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم

 الش ون المالية وادداررة
رئيس قسم الش ون المالية 

 وادداررة
 ت يوجد

 

 ملخننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

ادجاراءات اددارراة والمراسا ت الخارجياة والدا لياة ئساب تنفيذ سياسة الجمعية الخازة بالتحقا مان عما  
ت الجمعية . 

ن
 الأنظمة واللوائح المعمول بحا ف

 

 المتطلبننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفيننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 أن يكون سعودي الجنسية .  -1
 أن يكون م هله  انوي لما لوق .  -2
ت وظائ  لنية أ ر  -3

ن
ت نفس طبيعة العم  أو سنة كاملة ف

ن
ة ت تق  عن ستة أرحر ف  .  يمتلك  ير

 لديه القدرة عي التخ يط بشن  عام ورمتلك المحارات الخازة بحا .  -4
ت ت رأ وتواجه الجمعية .  -5

 لديه القدرة عي التحلي  واتخا  القرار وطيح الحلول ل رناليات المت
 المقدرة عي المتابعة والمراقبة والتنظيم والتفاو  واتتصال .  -6
 بالمراس ت والتعام ت ادداررة . لديه إلمام بالأسس والمفاهيم المتعلقة  -7
ت الحاسب الآلىت  -8

ن
 عي رحادة ف

 
 أو يجيد التعام  معه .  أن يكون ئاز 

ت التعام  .  -9
ن
 ف
خ
 أن يكون ئسن المظحر ولبقا

ة .  -10 ن  يفض  أن يكون زائب ع قات اجتماعية ممي 
اهة والص ح .  -11 ن ة والسلوا ومشحود له بحسن الخلا والين  أن يكون ئسن السي 

 

والمسؤوليات والواجبات المهام 
 : 

 

ت الكام  القسمالعم  عن كيب مع ليرا  -1
 .  لضمان التناغم الوظيقن

 إجراء اتتصاتت الخازة بعمله والرد عي المنالمات الحاتفية وادلادة بما يتفا مع طبيعة اتتصال .  -2
ت القسم  -3  المحالظة عي ممتلكات القسم المعحود بحا إليه ومتابعة لوا م مناتب منسوئر
ئات ت ورر العم  ورلعحا لرئيسه المباشر . تإعداد تقاررر دوررة عن ششاطا -4  ه وءنجا اته ومقيت
ونية ولر ها ئسب التقورم الحجري .  -5 ت مجلدات إلكيت

ن
 أررفة الملفات كاملة ف

ت القرص المخصي بالتعاون مع تقنية المعلومات .  -6
ن
ونية ائتياطية من الملفات وواعحا ف  أ ذ شسخة إلكيت

 .  وتد   امن طبيعة عملهرئيسه المباشر أعمال ينلفه به  القيام ب ي -7
 لماااادير  وءئالتحااااا  قياااادها  إجااااراءات وءكمااااال واساااات محا  للجمعيااااة الااااواردة والمناتبااااات المعااااام ت جميااااع اسااااتقبال -8

 .  الش نزائب  من إت  والشرة منحا  الخازة لتح عدم مراعاة مع الجمعية
 .  لجحاتحا  وءرسالحا  وتسجيلحا  الصادرة والمناتبات المراس ت جميع است م -9
 .  مرلقاته جميع مع بالتسلس  زادر    اب ك   من وائدة زورة ليه تحف  عام مل  تنظيم -10
 اددارات وت ورااد  والصاادرة الااواردة بالمراسا ت المتعلقاة والتعقيبااات والتساا تت اتستفساارات جميااع عاي ادجاباة -11

ن  ت  المحفوظة المعام ت من بصورة والمسئولي 
ا  ي لبونحا  المت

 
ت  المحددة والتعليمات للقواعد  ولق

ن
 .  الش ن هذا  ف

رد  من بالجمعية الخازة المعام ت جميع واست م تسليم -12 رد  زندوق ومتابعة السعودي الير  بالجمعياة الخااص الير
 .  ليه يرد  ما  وشرة مفتائه عي والمحالظة

 



 

 

 

ي :  
  مدير المالية المسمى الوظيف 

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم

 ت يوجد رئيس قسم الش ون المالية وادداررة المحاسبة والتدقيا

 

 ملخنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 منحاا  والتحقاا المالية والتقاررر  والقوائم النقدي التدلا قوائم ومتابعةمالية ال الموا نات وءعداد  المالىت  التخ يطتنفيذ سياسة الجمعية الخازة ب     
ن  رواتب وو  المشاررااااع قامةتمور  إل اتيجية والمرئلية .  الموظفي   لتحقيا أهدالحا اتسيت

 

 المتطلبنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفينننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 أن يكون سعودي الجنسية .  -1
 أن يكون م هله  انوي لما لوق .  -2
ت وظائ  لنية أ ر  .  -3

ت نفس طبيعة العم  أو سنة كاملة فن
ة ت تق  عن ستة أرحر فن  يمتلك  ير

 ورمتلك المحارات الخازة بحا .  لديه القدرة عي التخ يط بشن  عام -4
ت ت رأ وتواجه الجمعية .  -5

 لديه القدرة عي التحلي  واتخا  القرار وطيح الحلول ل رناليات المت
 المقدرة عي المتابعة والمراقبة والتنظيم والتفاو  واتتصال .  -6
 لديه إلمام بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالأمور المالية .  -7
 عي رحاد -8

 
ت الحاسب الآلىت أن يكون ئاز 

 أو يجيد التعام  معه .  ة فن
ة .  -9 ن ت التعام  ورفض  زائب ع قات اجتماعية ممي 

 أن يكون ئسن المظحر ولبقا فن
اهة والص ح .  -10 ن ة والسلوا ومشحود له بحسن الخلا والين  أن يكون ئسن السي 

 

  المهام والمسؤوليات والواجبات : 

ت الكام  القسمالعم  عن كيب مع ليرا  -1
 .  لضمان التناغم الوظيقن

 إجراء اتتصاتت الخازة بعمله والرد عي المنالمات الحاتفية وادلادة بما يتفا مع طبيعة اتتصال .  -2

ت القسم  -3  المحالظة عي ممتلكات القسم المعحود بحا إليه ومتابعة لوا م مناتب منسوئر

ئات ت تإعداد تقاررر دوررة عن ششاطا -4  ورر العم  ورلعحا لرئيسه المباشر . ه وءنجا اته ومقيت

ونية ولر ها ئسب التقورم الحجري .  -5 ت مجلدات إلكيت
 أررفة الملفات كاملة فن

ت القرص المخصي بالتعاون مع تقنية المعلومات .  -6
ونية ائتياطية من الملفات وواعحا فن  أ ذ شسخة إلكيت

 .  وتد   امن طبيعة عملهرئيسه المباشر القيام ب ي أعمال ينلفه به  -7

انية العامة لكالة الفروا ولأقسام وكتابة تقاررر رحيرة عن ما تم وله لك  ليا وقسم .  -8 ن  العم  عي برنام  الصر  ومتابعة بنود المي 

رات المعتمدة .  -9 رات للفروا والأقسام والت كد من م ابقتحا لآلية المشيت  مراجعة وتدقيا جميع لواتي  المشيت

ت  -10
هم والت كد من إيداعحا ودب غحم بما تم إيداعه . تحيرر نما ج إيداعات الشينات فن  ئسابات الموردين ومسئولىت الش ون المالية وغي 

 السااااايولة النقديااااة لتيسااااي  و  المعاااااام ت الماليااااة الخازااااة بساااااي  العماااا  اليااااومت بالجمعياااااة وموالاااااة إدارة الشاااا ون المالياااااة  -11
ن التحقااااا ماااان تاااا مي 

 وادداررة عن أية ملحوظات مالية . 

وا وادجراءات . تنظيم وء -12 ت لكالة الشر
 عداد الشينات الم لوبة من الجمعية بموجب إ ن و  مستوفن

ت وءجراء الم ابقات ال  مة للت كد من دقة وانتظام وس مة العلميات المالية .  -13  التوجيه المحاسمر

ن بالتوقيع من  -14 ها لد  المخولي   أعضاء مجلس إدارة الجمعية . العم  عي إنحاء جميع المعام ت المالية وتوقيع الشينات وغي 

 العم  عي إنحاء جميع المعام ت المالية لد  البنوا م مندوب الجمعية للبنوا والمصار  ل .  -15
 

 



 

 

 

 

ي :  
  أمير  الصندوق المسمى الوظيف 

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم

 ت يوجد رئيس قسم الش ون المالية وادداررة المحاسبة والتدقيا

 
 الوظيفنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : ملخنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص 

 
 

ن  و  الشحيرة ادعاناتو  المدلوعاتب الخازة القيود والت كد من الأعمال المالية والمحاسةية تنفيذ سياسة الجمعية الخازة ب       محتوراته .  عي والمحالظة الصندوق ت مي 

 

 المتطلبنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفينننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 أن يكون سعودي الجنسية .  -1
 أن يكون م هله  انوي لما لوق .  -2
ت وظائ  لنية أ ر  . يمتلك  -3

ت نفس طبيعة العم  أو سنة كاملة فن
ة ت تق  عن ستة أرحر فن   ير

 لديه القدرة عي التخ يط بشن  عام ورمتلك المحارات الخازة بحا .  -4
ت ت رأ وتواجه الجمعية .  -5

 لديه القدرة عي التحلي  واتخا  القرار وطيح الحلول ل رناليات المت
 ة والتنظيم والتفاو  واتتصال . المقدرة عي المتابعة والمراقب -6
 لديه إلمام بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالأمور المالية .  -7
ت الحاسب الآلىت  -8

 عي رحادة فن
 
 أو يجيد التعام  معه .  أن يكون ئاز 

ت التعام  .  -9
 فن
خ
 أن يكون ئسن المظحر ولبقا

اهة والص ح .  -10 ن ة والسلوا ومشحود له بحسن الخلا والين  أن يكون ئسن السي 

 

  المهام والمسؤوليات والواجبات : 

ت الكام  القسمالعم  عن كيب مع ليرا  -1
 .  لضمان التناغم الوظيقن

 إجراء اتتصاتت الخازة بعمله والرد عي المنالمات الحاتفية وادلادة بما يتفا مع طبيعة اتتصال .  -2

ت القسم  -3  المحالظة عي ممتلكات القسم المعحود بحا إليه ومتابعة لوا م مناتب منسوئر

ئات ت ورر العم  ورلعحا لرئيسه المباشر . تإعداد تقاررر دوررة عن ششاطا -4  ه وءنجا اته ومقيت

ونية ولر ها ئسب التقورم الحجري .  -5 ت مجلدات إلكيت
 أررفة الملفات كاملة فن

ونية ائتياط -6 ت القرص المخصي بالتعاون مع تقنية المعلومات . أ ذ شسخة إلكيت
 ية من الملفات وواعحا فن

 .  وتد   امن طبيعة عملهرئيسه المباشر القيام ب ي أعمال ينلفه به  -7

  بحااا  الخازاة والمساتندات ادجاراءات اساتيفاء بعاد والساندات البنكياة الااواردة للجمعياة  النقدياة المباالة كالاة  اسات م -8
خ
 العمليااات ومراجعاة لحاا  المنظماة للتعليماات ولقاا

 .  بحا  الواردة والتوقيعات الحسابية

ت  المحصلة والشينات المبالة توررد  -9
ن
ت  البنوا إلى اليوم نحاية ف

ت  ديداعحا  الجمعية معحا  تتعام  المت
ن
 .  للمحاسب وءرسالحا  اديداا إرعارات عي والحصول ئساباتحا  ف

رة الأرزدة مع وم ابقتحا  الصندوق موجودات عي مستمرة بصفة الفعيت  الجرد  جراءإ -10  وءبا غ ال  ماة التساورات وءجراء ب نحما  لروق أية وجود  أسباب وتحري الدليت
 .  عنحا  المحاسب

ن  -11 اطات إجراءات كالة  وتنفيذ  محتوراته عي والمحالظة الصندوق ت مي   .  الجمعية وءدارة المالية الش ون إدارة مع بالتنسيا والس مة الأمن واريت

ت  العمليات كالة  وتسجي  المدلوعاتب الخازة القيود  إجراء -12
 .  الصر  وأوراق المستندات واقع من المقررة والكشو  السج ت فن

 .  منه م لوبة بيانات أي واستخراج المستندات وئف  ترتيب -13

 .  ال  م تتخا   الأش المحتاجة إدارة رعاية وءب غ بحم الخازة الكشو  ورلع الجمعية  دمات من للمستفيدين الشحيرة ادعانات وو  تنظيم -14

ت إجراء عمليات الجرد الدوري المفاجر  عي موجودات الصندوق وتقديم أي مستندات أو أوراق م لوبة .  -15
 مساعدة قسم التدقيا والمتابعة فن

 يصاتت الخازة بحا . است م كالة اديرادات الخازة بالجمعية النقدي أو السندات البنكية واستيفاء  الأوراق وادجراءات وتسلم اد  -16

ت الجمعية بنام  الفروا والأقسام ومتابعة ولحا .  -17
 إعداد وتنظيم مسي  رواتب موظقن

 



 

 

 

 

ي :  
  محاسب المسمى الوظيف 

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم

 ت يوجد رئيس قسم الش ون المالية وادداررة المحاسبة والتدقيا

 

 ملخننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

ت الساااج ت المحاساااةية الآلياااة أو اليدوراااة وت بياااا      
إد اااال البياناااات المالياااة والمحاساااةية وءعاااداد التساااورات المالياااة وءجاااراء القياااود فن

ت اللاوائح وادجاراءات المالياة والمحاساةية المعتمادة 
وتفنياد وتحليا  هااذه النتاائ  وتقاديمحا عاي ران  تقااررر متنوعاة تسااتعملحا اددارة فن

 .  راراتاتخا  الق

 

 المتطلبننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفيننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 أن يكون سعودي الجنسية .  -1
 أن يكون م هله  انوي لما لوق .  -2
ت وظائ  لنية أ ر  .  -3

ت نفس طبيعة العم  أو سنة كاملة فن
ة ت تق  عن ستة أرحر فن  يمتلك  ير

 لديه القدرة عي التخ يط بشن  عام ورمتلك المحارات الخازة به .  -4
ت ت رأ وتواجه الجمعية .  لديه القدرة عي التحلي  -5

 واتخا  القرار وطيح الحلول ل رناليات المت
 المقدرة عي المتابعة والمراقبة والتنظيم والتفاو  واتتصال .  -6
 لديه إلمام بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالأمور المالية .  -7
ت الحاسب الآلىت  -8

 عي رحادة فن
 
 أو يجيد التعام  معه .  أن يكون ئاز 

ت التعام  . أن يكون ئسن ا -9
 فن
خ
 لمظحر ولبقا

ة .  -10 ن  يفض  أن يكون زائب ع قات اجتماعية ممي 
اهة والص ح .  -11 ن ة والسلوا ومشحود له بحسن الخلا والين  أن يكون ئسن السي 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

  المهام والمسؤوليات والواجبات : 

ت الكام  القسمالعم  عن كيب مع ليرا  -1
 .  لضمان التناغم الوظيقن

 اتتصاتت الخازة بعمله والرد عي المنالمات الحاتفية وادلادة بما يتفا مع طبيعة اتتصال . إجراء  -2

ت القسم  -3  المحالظة عي ممتلكات القسم المعحود بحا إليه ومتابعة لوا م مناتب منسوئر

ئات ت ورر العم  ورلعحا لرئيسه المباشر . تإعداد تقاررر دوررة عن ششاطا -4  ه وءنجا اته ومقيت

ونية ولر ها ئسب التقورم الحجري . أررف -5 ت مجلدات إلكيت
 ة الملفات كاملة فن

ت القرص المخصي بالتعاون مع تقنية المعلومات .  -6
ونية ائتياطية من الملفات وواعحا فن  أ ذ شسخة إلكيت

 .  وتد   امن طبيعة عملهرئيسه المباشر القيام ب ي أعمال ينلفه به  -7

اااااولات  الخازااااااة القيااااااود  إجااااااراء -8 ت  العمليااااااات كالااااااة  وتسااااااجي باااااااديرادات والمصرا
 واقااااااع ماااااان المقااااااررة والكشااااااو  السااااااج ت فن

 .  الصر  وأوراق المستندات

 .  المختلفة للعمليات المحاسةية القيود  كالة  وتنفيذ  المحاسةية والدلاتر  السج ت بجميع اتئتفاظ -9

انية المالية والقوائم الختامية الحسابات إعداد  -10 ن  .  المالية والبيانات وادئصائيات والتقاررر  العمومية والمي 

ان اد إعد -11 ن  .  به الملحقة والأرزدة الكشو  مع الشحري المراجعة مي 

ت  الشينات إيداعات نما ج تحيرر  -12
 .  إيداعه تم بما  وءب غحم إيداعحا  من والت كد  حساباتال فن

ن  من لتحقاا -13  .  مالية م ئظات أية عن المباشر الرئيس  وموالاة المالية للمصرولات النقدية السيولة ت مي 

 .  بحا  الخازة اديصاتت وتسلم وادجراءات المستندات واستيفاء بالجمعية الخازة اديرادات كالة  تسلم -14

ت  و  إ ن بموجب الجمعية من الم لوبة الشينات وءعداد  تنظيم -15
وا لكالة مستوفن  .  وادجراءات الشر

ت  التوجيه -16  .  العمليات وس مة وانتظام دقة من للت كد  ال  مة الم ابقات وءجراء المحاسمر

 ومجلس اددارة .  البنوا لد  للجمعية المالية المعام ت جميع إنحاء عي العم  -17

ت  برنام  عي العم  -18 انية بنود  ومتابعةالمحاسمر ن   الجمعية .  ولروا لجان لجميع العامة المي 

 .  المخ نية والمستندات سج تال ومتابعة لحي -19

ت  المحاسب مع المتابعة -20
ن  معه والتنسيا للجمعية القانوئن  .  يحتاجه ما  كالة  وتجحي 

رات لواتي   جميع وتدقيا راجعةم -21 رات لآلية م ابقتحا  من والت كد  والفروا للجان المشيت  .  المعتمدة المشيت

ي  والمستندات المخ نية .  -22  لحي ومتابعة سج ت المستودا الخي 

ت التقيرر السنوي للجمعية . إعداد التقاررر وادئصائيات والبيانات  -23
ن
 المالية الم لوب تضمنحا ف

رة المقرر وتنفيذ الدورات المحاسةية .  -24  مسك المجموعة الدليت

ت الساااااج ت والكشاااااو  المقاااااررة مااااان واقاااااع  -25
إجاااااراء القياااااود الخازاااااة بالمقبوااااااات والمااااادلوعات وتساااااجي  كالاااااة العملياااااات فن

 المستندات وأوراق القبا والصر  . 

رة المحاسةية لتنفيذ كالة القيود المحاسةية للعمليات المختلفة . اتئتفاظ بجميع المس -26  تندات والسج ت الدليت

ان المراجعة الشحيرة مع الكشو  والأرزدة الملحقة به .  -27 ن  إعداد مي 

انية العمومية والتقاررر والبيانات المالية .  -28 ن  إعداد الحسابات الختامية والقوائم المالية والمي 

ت التقيراااار السااانوي بالتعاااااون مااااع قسااام الشاااا ون الماليااااة إعاااداد التقاااااررر وادئصااا -29
ن
ائيات والبيانااااات الماليااااة الم لاااوب تضاااامينحا ف

 وادداررة م الت ورر والمتابعة ل . 

ت قسم المحاسبة والتدقيا .  -30
ت عي الحاسب الآلىت فن نام  المحاسمر  العم  عي الير

ت للجمعياااة والتنساااايا معااااه عااان مواعيااااد    -31
ن كالااااة الأوراق والمسااااتندات المتابعاااة مااااع المحاساااب القااااانوئن رارتاااه للجمعيااااة وتجحاااي 

 ال  مة . 
 



 

 

 

 

ي :  
  منفذ التطوير والمتابعة المسمى الوظيف 

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم

 ت يوجد رئيس قسم الش ون المالية وادداررة الت ورر والمتابعة

 

 ملخنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

ت الجمعية و للنظام تحديد اتئتياجات الت وريرة      
أششا ة وبارام  ماع طبيعاة  تات ءمبحياث  اتئتياجاتراملة لكالة  ت وريرةواع   ة العام فن

اتيجية والمرئلية .  الجمعية و دمات  وتحقا أهدالحا اتسيت

 

 المتطلبنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفينننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 أن يكون سعودي الجنسية .  -1
 أن يكون م هله  انوي لما لوق .  -2
ة ت تق  عن ستة أرحر  -3 ت وظائ  لنية أ ر  . يمتلك  ير

ت نفس طبيعة العم  أو سنة كاملة فن
 فن

 لديه القدرة عي التخ يط بشن  عام ورمتلك المحارات الخازة به .  -4
ت ت رأ وتواجه الجمعية .  -5

 لديه القدرة عي التحلي  واتخا  القرار وطيح الحلول ل رناليات المت
 صال . المقدرة عي المتابعة والمراقبة والتنظيم والتفاو  واتت -6
 لديه إلمام بالأسس والمفاهيم بالمتابعة وت ورر الأنظمة .  -7
ت الحاسب الآلىت  -8

 عي رحادة فن
 
 أو يجيد التعام  معه .  أن يكون ئاز 

ة .  -9 ن ت التعام  زائب ع قات اجتماعية ممي 
 فن
خ
 أن يكون ئسن المظحر ولبقا

اهة والص ح .  -10 ن ة والسلوا ومشحود له بحسن الخلا والين  أن يكون ئسن السي 

 

  المهام والمسؤوليات والواجبات : 

ت الكام  القسمالعم  عن كيب مع ليرا  -1
 .  لضمان التناغم الوظيقن

 إجراء اتتصاتت الخازة بعمله والرد عي المنالمات الحاتفية وادلادة بما يتفا مع طبيعة اتتصال .  -2

ت القسم  -3  المحالظة عي ممتلكات القسم المعحود بحا إليه ومتابعة لوا م مناتب منسوئر

ئات ت ورر العم  ورلعحا لرئيسه المباشر . تإعداد تقاررر دوررة عن ششاطا -4  ه وءنجا اته ومقيت

ونية ولر ها ئسب التقورم الحجري .  -5 ت مجلدات إلكيت
 أررفة الملفات كاملة فن

ونية ائتياط -6 ت القرص المخصي بالتعاون مع تقنية المعلومات . أ ذ شسخة إلكيت
 ية من الملفات وواعحا فن

 .  وتد   امن طبيعة عملهرئيسه المباشر القيام ب ي أعمال ينلفه به  -7

 .  التنفيذية ل دارة الرجوا بعد  الموجودة اليررات وسد  وت ورره ودراسته للجمعية الدا يت  النظام متابعة -8

رة الموارد  قسم مع التعاون -9 ت  ال شر
ن  داءرام  لأ  تقورم فن   وتحديد نقاا القوة والضع  لديحم . الموظفي 

 .  التنفيذية ل دارة الرجوا بعد  عند الحاجة وت وررها  ودراستحا  الدا لية الحينلة متابعة -10

رة الموارد  قسم مع المشاركة -11 ت  ال شر
ن ات  ت ورر  فن  .  ل دارة الرجوا بعد  ادلراء أو  ستحداثالمحام بي 

رة الموارد  قسم مع المشاركة -12 ت  ال شر
ت  الخصم والمنالآت إجراءات فن

 ية . الجمع لموظقن

اتيجية الخ ة ت بيا متابعة -13  رة . ال شر  الموارد  قسم معبالتعاون  نتائجحا  وتقييم والتشريلية اتسيت

ت  المشاركة -14
ت  الأداء دراسة فن

ن  الوظيقن رة .  الموارد  مع للموظفي   ال شر

ام  لتنفيذ  الأقسام مع التنسيا -15  .  والت هي  التدررب قسم من المحالة ال  مة التدررةية الير

الساانوي بالتعاااون مااع الشاا ون الماليااة وادداررااة م المحاساابة  للتقيراار  الجمعيااة وءنجااا ات لمنارااط التنفيااذي والملخااي الساانوي التقيراار  عاداد إ -16



 

 

 والتدقيا ] المحاسب [ ل . 

ت  اددارة مجلس سكرتاررة بمحام القيام -17
 .  الجمعية فن

 

 

 

 

 

 

 

قسم الع قا  

 العامة والاع م

 

 



 

 

 
 

 

 قسم الع قا  العامة وا ع م
 : تعريفه 

 

لتعدرااا  منانتحاااا  الجمعياااةتحاااد  إدارة ادعااا م والع قاااات العاماااة إلى إبااارا  منجااا ات 
تنمياااة وء اااراء والفئاااة المساااتحدلة مااان أششااا تحا و  وتو ياااا ع قاتحاااا ماااع الجحاااات المختلفاااة

ا واليقة   حم . المتبادلة ب نالفحم المشيت
 

 
 

 : الارتباط ا داري 
 

 
خ
ة أو نائبه . ترتبط إدارة ادع م والع قات العامة تنظيميا  بالمدير التنفيذي مباشر

 

 
 

 :  الواجبا  والمساوليا 
 

ن  تقااااوم اددارة بمحااااام عدياااادة تتعلااااا برسااااالتحا ادع ميااااة كوساااايط وهماااا ة وزاااا  بااااي 
ت والمسااموا  الجمعيااة

والجحااات  ات الع قااة ، ووسااائ  ادعاا م بمختلاا  وسااائ ه الماارئ 
ي النقاط التالية بالقسمويمك  تلخيص المهام المنوطة والمقروء ، 

 
 :  ف

 .  وطباعتحا  وتصميمحا  والدوررة السنورة التقاررر  إعداد  .1
ت  الجمعياااااااة ئساااااااابات وءدارة للجمعياااااااة الرسااااااامت  الموقاااااااع تفعيااااااا  .2

ن
 التوازااااااا  وساااااااائ  ف

 .  اتجتمايت 
 .  الجمعية أقسام لكالة النصية الرسائ  وءدارة إرسال .3
ن  ادع م لوسائ  الجمعية أ بار  ششر  .4 ن  والداعمي   .  والمنسوبي 
ت  ينشر  ما  متابعة .5

ن
 .  الجمعية عن المختلفة ادع م وسائ  ف

 والألاااا م المقاااااطع وءنتاااااج الجمعيااااة أقسااااام بنالااااة الم بوعااااات كالااااة  وتصااااميم إعااااداد  .6
 .  والتسورقية التعيرفية

 .  للجمعية إع مية سنورة   ة إعداد  .7
 والحف ت والدرارات الرسمية .  والمعار  ادع مية الحم ت إقامة .8
 .  الجمعية ولعاليات وبرام  أعمال وأررفة تو يا .9

 التنسيا مع إدارة الجمعية أو رئيس مجلس اددارة قب  أي تصررااااح إع مت .  .10



 

 

وترتيااااااب المقااااااب ت والدراااااارات لااااارئيس وماااااادير  الجمعياااااة واااااايو   وار  اساااااتقبال .11
 الجمعية . 

ت  الجمعية إدارة مشاركة تنسيا .12
ن
 .  والم تمرات المناسبات ف

ن  الصلة تو يا .13 ن  ئكومية دوائر  من وعم ئحا  الجمعية بي  كات وممولي   .  وألراد  وشر
اح .14 االية العضاااورة مااانح اقااايت ا ن  لجعضااااء الشر ااكات الم سساااات وتكااايرم الفااااعلي  ا  والشر

 .  الفاعلة
 تنفيااااذ مااااا يخاااايم الع قااااات لجميااااع مااااا ت لبااااه الأقسااااام ولااااا الخ ااااة التشااااريلية و  .15

ام  تقديم ئة العم  وآليات الير  .  المقيت
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  الهيكل التنظيمي 
 

  قسم العلاقات العامة والإعلام 
 

   رئيس القسم  
 

   
 

   السكرتبر   
 

   
 

ونيةالخدمات   مصمم جرافيك   ي   الإلكبر   التنسيق الخارجر
       
       

 

 
 

 

 

رئيس القسم

رجيالتننسيق الخا
الخدمات 

لك ترونية الإ
التمصمم 
والجرافيك

سكرتير



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مـــقــدمـــة
 : التوصيف الوظيفي 

 

ت هااااو تحديااااد محااااام ومساااا وليات وزاااا ئيات كاااا  وظيفااااة مواااااحة 
التوزااااي  الااااوظيقن

 بالحين  التنظيمت للجمعية . 
 

 
 

 : أهداف التوصيف الوظيفي 
 

ت الموظ   -1
عي لحم طبيعة عمله والمحام الم لوبة منه يساعد التوزي  الوظيقن
 وئدود ز ئياته . 

ت يساهم  -2
ت اشسياب العم  وشعة ادنجا  .  التوزي  الوظيقن
ن
 ف

ت يمنع  -3
ت تنفيذ المحام .  التوزي  الوظيقن

ن
ت العم  واترتجالية ف

ن
 من ات دواجية ف

ت يساعد  -4
ن الجدد عي لحم أعمالحم بصورة شرعة .  التوزي  الوظيقن  الموظفي 

ت يساعد  -5
ن بصورة لعالة .  التوزي  الوظيقن  اددارة العليا عي تقورم أداء الموظفي 

ت يعتير  -6
ن .  التوزي  الوظيقن  أداة لتدررب وت ورر الموظفي 

ن  -7 ت يُعِي 
ت المنان المناسب  التوزي  الوظيقن

ن
ت واع الموظ  المناسب ف

ن
اددارة العليا ف

 لمحاراته وقدراته . 
ت يعتير  -8

ت الجمعية . وسيلة ل ع التوزي  الوظيقن
ن
  ن عن الوظائ  المتائة ف

 

 
 

 : مكونا  بطاقة التوصيف الوظيفي 
 

 تشتمل بطاقة التوظيف الوظيفي على العناصر التالية :
 

ت تتبع لحا الوظيفة، والرئيس  -1
هورة الوظيفة : وتشم  مسم الوظيفة، واددارة المت

 المباشر . 
 الوظيفية وأهدالحا الرئيسية . الحد  من الوظيفة :وهو بيان مختصر عن طبيعة  -2



 

 

ا  هذه الوظيفية .  -3 ت تعم  تحت إشر
 :وهت الوظائ  المت

ن  المر وسي 
ت يجب أن يقوم بحا راغ   -4

المحام الوظيفية :وتواح الأعمال والمس وليات المت
 الوظيفة . 

ت  -5
ن
ت يجب تولرها ف

مت لبات الوظيفة :ورقصد بحا الم ه ت العلمية والعملية المت
 راغ  الوظيفة . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :تعليما  وتنبيها  مهمة 
  ن   أن ياااتم تعياااي 

ت واعتمااااده مااان الجحاااات المخولاااة، يفااايت
بعاااد وااااع الوزااا  الاااوظيقن

ت ئالااااااة 
ن
ة للقياااااام بمحاااااام الوظيفااااااة الشااااااغرة، أماااااا ف  و ااااااير

 
ن تااااا هي  الأراااااخاص المناسااااابي 

ن   ل باااااد مااااان إزااااادار قااااارارات إدارراااااة بالموالقاااااة عاااااي تعياااااي 
خ
الوظاااااائ  المشااااارولة ئالياااااا

طة للوظيفاااة، الأراااخاص  باااالرغم مااان ائتماااال عااادم ئصاااولحم عاااي المااا ه ت المشااايت
ن تعو  المت لبات الأ ر .  ة العملية لح تء الموظفي   وشست يع القول هنا ب ن الخير

 

  ن الجمعية والموظ ، ولكنه يُحدد جانب وائد لقط ت بميابة عقد بي 
الوز  الوظيقن

ت المنماا  لااه م ئقااوق الموظاا  وهااو م مت لبااات الوظيفااة ومحامحااا ل، أمااا الجانااب اليااا
ئن
ت عقد العم . 

ن
 ودرجته ل ليتم تحديدها وتوايححا ف

 

  ن ت يحااادد الوظاااائ  والمحاااام الرئيساااية الم لوباااة مااان الشاااخي المعاااي 
الوزااا  الاااوظيقن

، كماا إناه  ت
ت الوزا  الاوظيقن

ن
للوظيفة، وبال بع هناا محاام لرعياة أ ار  غاي  ماذكورة ف

ا لل  محاااااام أ ااااار  أو تشااااايت
 
ت ئالاااااة قاااااد يساااااتجد مساااااتقب 

ن
وظيفاااااة مت لباااااات أ ااااار ، وف

، ت
 عاااي الوزااا  الاااوظيقن

 
وأ اااذ موالقاااة  ئااادوث هاااذا ياااتم إااااالة ماااا يساااتجد مساااتقب 

 .
خ
 الموظ  عي الوز  الجديد   يا

 

  ت
ن
ن الموجاااودين ف ن العااااملي  ت ماان قبااا  الماااوظفي 

ااوري مراجعاااة الوزااا  الاااوظيقن ا ماان الصرن
 : ن  و لك لسةبي 

خ
 الجمعية ئاليا

ن م و ازاااااة -1 ة طورلاااااة ل بالنسااااابة  أ ااااذ وجحاااااة نظااااار الماااااوظفي  ن مناااااذ لااااايت المعينااااي 
 للوظائ  والمحام و لك داالة وتعدي  بعا البنود. 

ت م الموظا   -2
ت بميابة العقد  وعلياه يجاب عاي ال ار  الياائن

أن الوز  الوظيقن
 ل اتط ا والموالقة عليه. 

 



 

 

  ت المستو  ادداري الأعاي م مادير
ن
ا   –الموظ  ف مسا ول ... إلا  ل هاو -رئايس  –مشر

ت المساتورات اددارراة الادنيا، وهاو المسا ول عان 
ن
ن لاه ف ن التاابعي  المسا ول عان الماوظفي 

ت لوظائفحم. 
ت الوز  الوظيقن

ن
 تنفيذهم للمحام الواردة ف

 

   ت المساتو
ن
ت المساتو  ادداري الأقا  ووجاود موظا  ف

ن
ن ف ت ئالة عادم وجاود ماوظفي 

ن
ف

ت ادداري الأعاااااااي  ل ناااااااه يجاااااااب علياااااااه ا
ت الوزااااااا  الاااااااوظيقن

ن
لقياااااااام بالأعماااااااال والمحاااااااام ف

ت 
ن
ن ف  م أي أن ماادير اددارة أو ماادير القساام إ ا لاام يوجااد لديااه مااوظفي 

للمسااتورات الأدئن
الوقااات الحااااون يااا دون محاااامحم ويشاااررون وظاااائفحم   ل ناااه يجاااب علياااه القياااام بحاااذه 

ن ل .  ن موظفي  ن تعيي     المحام لحي 



 

 

 

ي :  
  الرئيس المباش   المسمى الوظيف 

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم

 المدير التنفيذي الع قات العامة وادع م

 سكرتي  .  -1
 .  مصمم جراليك  -2
 .  مصمم جراليك  -3
ونية .  -4  الخدمات ادلكيت
ت .  -5  التنسيا الخارجر

 

 ملخننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

ن الجمعية ومنسوبيحا وتولي  كالة الخدمات ال  مة ددارة الجمعية وأقسامحا وموظفيحا لد        تقورة الع قة بي 
ت أ هان الجمحور . 

ن
ن زورتحا الذهنية ف  الجحات المعنية وتنسيا ادع م عن أشش ة الجمعية وتحسي 

 

 المتطلبننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفيننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 أن يكون سعودي الجنسية .  -1
 م هله التعليمت جامعت لما لوق . أن يكون  -2
ت وظيفة قيادية تنفيذية .  -3

ن
ت نفس طبيعة العم  أو  مسة سنوات ف

ن
ة ت تق  عن    ة سنوات ف  يمتلك  ير

 لديه القدرة عي التخ يط بشن  عام ورمتلك المحارات الخازة بحا .  -4
ت ت رأ وتواجه الجمعية لديه القدرة عي التحلي  واتخا  القرار وطيح الحلول ل رناليات والمشاو  ا -5

 لمت
 المقدرة عي المتابعة والمراقبة والتنظيم والتفاو  واتتصال .  -6
 لديه إلمام بالأسس والمفاهيم المتعلقة بعم  الع قات العامة وادع م .  -7
ام  والحم ت ادع مية .  -8  أن يجيد كتابة وءعداد التقاررر ادع مية وزياغتحا، وءعداد وتنظيم الير
ت الحاسب الآلىت أن يكون ئ -9

ن
 عي رحادة ف

 
 أو يجيد التعام  معه .  از 

ت التعام  .  -10
ن
 ف
خ
 أن يكون ئسن المظحر ولبقا

ة .  -11 ن  يفض  أن يكون زائب ع قات اجتماعية ممي 
اهة والص ح .   -12 ن ة والسلوا ومشحود له بحسن الخلا والين    أن يكون ئسن السي 



 

 

 

المهام والمسؤوليات 
 والواجبات : 

 

اددارراااة وادجاااراءات النظامياااة  اللاااوائح تنفياااذ المسااائول الأول أماااام إدارة الجمعياااة عااان  -1
وتنفياااااذ سياساااااات الجمعياااااة الخازاااااة برعاياااااة الأش المحتاجاااااة والخ اااااة التشاااااريلية 

 ا بحذا الش ن . والقرارات الصادرة منح
ت قسم رعاية الأش المحتاجة .  -2

ا  والمتابعة لجميع محام موظقن  ادشر
رة . تقييم  -3 ت لمر وسيه ورلعه لقسم الموارد ال شر

 الأداء الوظيقن
ت إعداد ورسم الخ ة التشريلية السنورة للقسم .  -4

ن
 مشاركة قسم الت ورر والمتابعة ف

ت إعداد الموا نة السنورة للقسم .  -5
ن
 مشاركة قسم المحاسبة والتدقيا ف

 عضو المجلس التنفيذي  للجمعية .  -6
 ورلعحا ل دارة التنفيذية . إعداد تقاررر رحيرة عن أداء إدارته  -7
القيام ب ي أعمال يتم تنليفه بحا من قب  المدير التنفيذي وتد   امن طبيعة عمله  -8

 . 
ن والمتعاونات مع القسم من دا   المحالظة و ارجحا .  -9  استق اب المتعاوني 

ت ائتياجااااااااات إدارات وأقسااااااااام ولجااااااااان الجمعيااااااااة ماااااااان تصاااااااااميم وءع نااااااااات  -10
ن
النظاااااااار ف

 . لمشاررعحم وبرامجحم 
ام  الخازة بالجمعية وأشش تحا .  -11 ا  عي تر ية المناسبات والير  ادشر
ا  عااااااااي ئفاااااااا  التقاااااااااررر ادع ميااااااااة والتر يااااااااات الخازااااااااة بالجمعيااااااااة ورقيااااااااا  -12 ادشر

ونيا .   وءلكيت
ن  -13 ا  عي التنسيا مع الجحات ادع مية الأ ر  ليما يخدم الجمعية والعاملي  ادشر

 ليحا . 
ام  والمناساابات الخازااة التعاااون مااع إدارات وأقسااام  -14 ت إقامااة الااير

ن
ولجااان الجمعيااة ف

امجحا وأشش تحا .  ا  عي تنظيم الحم ت ادع مية لير  بحا وادشر
العما  عااي بناااء ع قااات قوراة مااع المجتمااع بجميااع لئاتاه وترتيااب وتنظاايم الدرااارات  -15

 من وءلى الجمعية لتعدر  سمعتحا لد  الجمحور . 
ا  عي تصميم وجراليك وء  -16  راج التقيرر الختامت للجمعية . ادشر
التوازااا  ماااع نخباااة مااان ألاااراد المجتماااع وكاااذلك التوازااا  ماااع الجمعياااات والحيئاااات  -17

رااااة والجحاااااات الحكوميااااة والراااااي  ئكومياااااة والتنساااايا للتعااااااون معحااااا مااااان أجااااا   الخي 
 التعير  بالجمعية وأهدالحا وبرامجحا

18-  
 

 

 

 

 



 

 

 

 

ي : 
 المسمى الوظيف 

 

 الرئيس المباش   القسم

 الرئيس المباشر  الع قات العامة وادع م

 

 ملخنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

ن زااورة      ة وتنظاايم وتسااحي  كالااة الأمااور ادداررااة لااه بكفاااءة عاليااة مااع تحسااي  ت مكتااب رئاايس القساام مباااشر
 القيااام ب عمااال السااكرتاررة والمتابعااة فن
ت أ هان ال وار . 

 الجمعية الذهنية فن

 

 المتطلبنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفيننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 أن يكون سعودي الجنسية .  -1
ت السكرتاررة أو الأعمال المكتةية .  -2

 عي دبلوم فن
 
 أن يكون ئاز 

ت وظائ  إداررة أ ر  .  -3
ت نفس طبيعة العم  أو أكية من سنة فن

ة ت تق  عن سنة فن  أن يمتلك  ير
ن .  -4  أن يجيد التعام  مع الر ساء والمراجعي 
ت ت رأ وتواجه العم  . لديه القدرة عي التحلي  واتخا  الق -5

 رار وطيح الحلول ل رناليات والمشاو  المت
 المقدرة عي المتابعة والمراقبة والتنظيم واتتصال .  -6
ت التعام  .  -7

 فن
خ
 أن يكون ئسن المظحر ولبقا

ت الحاسب الآلىت  -8
 عي رحادة فن

 
 أو يجيد التعام  معه .  أن يكون ئاز 

ت إدارة وترتيب الأولورات  -9
 .  متعددة وجدولة المواعيد النحائيةالالقدرة التنظيمية القورة فن

اهة والص ح .  -10 ن ة والسلوا ومشحود له بحسن الخلا والين  أن يكون ئسن السي 
 

  المهام والمسؤوليات والواجبات : 

ت  -1
 . ادجا ات  و  المر  و  السفر  ظرو  بس ب تواجده عدم ئالة النيابة عن رئيس القسم فن

ت الكام  القسمالعم  عن كيب مع ليرا  -2
 .  لضمان التناغم الوظيقن

ت القسم بشن  يومت ولا نمو ج رقم م م/م/  -3
 ل .  01/01ئصر ئضور موظقن

ت سج ت الوارد .  -4
 القيام باست م الخ ابات الواردة لمكتب الرئيس المباشر وأررفتحا وئفظحا فن

ت سج ت الصادر العام . المباشر  تب الرئيسالقيام بسرسال الخ ابات الصادرة من مك -5
 وأررفتحا وئف  زور من الخ ابات فن

 إجراء اتتصاتت الخازة بالسكرتاررة والرد عي المنالمات الحاتفية وادلادة بما يتفا وطبيعة اتتصال .  -6
هم بالمواعيد بوقت ك المباشر  ترتيب وءعداد اجتماعات الرئيس -7 ن وتذكي   اٍ  . ودعوة الأرخاص المعنيي 
 تنسيا أوقات المقاب ت للضيو  وجدولتحا ورلعحا للرئيس المباشر بوقت كاٍ  .  -8
 وءرسالحا للجحات المعنية .  المباشر  إعداد وكتابة   ابات الرئيس -9
ن لوا م مكتب الرئيس -10 ونية وغي   لك مما يحتاجه ب لبحا من الخدمات المساندة .  المباشر  ت مي 

 من الأدوات المكتةية وأجح ة إلكيت
ت  المبااااشر  متابعاااة وزاااول الخ اباااات والتعليماااات والقااارارات الصاااادرة مااان الااارئيس -11

للجحاااات المعنياااة وأ اااذ تواقياااع اسااات م الخ اباااات وئفظحااااا فن
 السج ت . 

ن منسوبيه . وال اتجتماعات محاون  كتابة -12  مناقشات الدائرة دا   مقر القسم وبي 
ت القسم . المحالظة عي ممتلكات القسم المعحود بحا إليه ومتابعة  -13  لوا م مناتب منسوئر
ئات ت ورر العم  ورلعحا لرئيسه المباشر . تإعداد تقاررر دوررة عن ششاطا -14  ه وءنجا اته ومقيت
ونية ولر ها ئسب التقورم الحجري .  -15 ت مجلدات إلكيت

 أررفة الملفات كاملة فن
ت القرص المخصي بالتعاون مع تق -16

ونية ائتياطية من الملفات وواعحا فن  نية المعلومات . أ ذ شسخة إلكيت
 .  وتد   امن طبيعة عملهرئيسه المباشر القيام ب ي أعمال ينلفه به  -17
ت الم ابع والرجوا لرئيسه المباشر عند أي طارئ .  -18

ت متابعة الم بوعات وسي  عملحا فن
 المشاركة فن



 

 

ت أماكنحا والرجوا لرئيسه المباشر عند أي طارئ .  -19
ت متابعة طباعة وتثبيت اللوئات فن

 المشاركة فن
 

 

 

ي :  
  مصمم جرافيك  المسمى الوظيف 

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم

 الع قات العامة وادع م
رئيس قسم الع قات العامة 

 وادع م
 بدون

 

 ملخننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 لحرصالقيام ب عمال التصميم والجراليكس والرسوم الم بوعة الأساسية للجمعية وما يتبعحا بكفاءة عالية مع ا     
ت ادبااداا والتنورااااااع و  الرئيسااية والمبااادئ التصااميم معااايي   اسااتخدام عااي

ن
 الفنيااة المعااايي   عااي لحفاااظالأساااليب مااع ا ف
اتيجية والمرئلية .   والحورة الرسمية للجمعية لتحقيا أهدالحا اتسيت

 

 المتطلبننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفيننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

ت المذهب .  -1
 أن يكون مسلم الديانة سُمن

الية مع برام  التصميم والجراليكس والرسوم . أن يجيد التعام   -2  بائيت
 أن يكون م هله ت يق  عن رحادة اليانورة وما يعادلحا من الجامعات الخارجية والدولية.  -3
ت نفس طبيعة العم  .  -4

ن
ة ت تق  عن ستة أرحر ف  يمتلك  ير

 لديه القدرة عي التخ يط بشن  عام ورمتلك المحارات الخازة بحا .  -5
ت ت رأ وتواجه الجمعية . لديه القدرة ع -6

 ي التحلي  واتخا  القرار وطيح الحلول ل رناليات المت
 المقدرة عي المتابعة والمراقبة والتنظيم والتفاو  واتتصال .  -7
ام  وزيانتحا .  -8  لديه القدرة عي إعداد وتنفيذ ومتابعة وت ورر الير
ت الحاسب الآلىت  -9

ن
 عي رحادة ف

 
 . ورفض  تخصي برمجة  أن يكون ئاز 

ت التعام  .  -10
ن
 ف
خ
 أن يكون ئسن المظحر ولبقا

 يفض  من يتحدث ورتعام  باللرة العيبية .  -11
 

المهام والمسؤوليات والواجبات 
 : 

 

ت الكام  القسمالعم  عن كيب مع ليرا  -1
 .  لضمان التناغم الوظيقن

 طبيعة اتتصال . إجراء اتتصاتت الخازة بعمله والرد عي المنالمات الحاتفية وادلادة بما يتفا مع  -2
ت القسم .  -3  المحالظة عي ممتلكات القسم المعحود بحا إليه ومتابعة لوا م مناتب منسوئر
ئات ت ورر العم  ورلعحا لرئيسه المباشر . تإعداد تقاررر دوررة عن ششاطا -4  ه وءنجا اته ومقيت
ونية ولر ها ئسب التقورم الحجري .  -5 ت مجلدات إلكيت

ن
 أررفة الملفات كاملة ف

ت القرص المخصي بالتعاون مع تقنية المعلومات .  أ ذ شسخة -6
ن
ونية ائتياطية من الملفات وواعحا ف  إلكيت

 .  وتد   امن طبيعة عملهرئيسه المباشر القيام ب ي أعمال ينلفه به  -7
 .  تنفيذ مواد التصميم والجراليكس والرسوم الم بوعة والتقاررر الختامية والسنورة للجمعية -8
اوا  التنساايا الكاماا  مااع م سسااات -9 ا ال باعااة وجدولااة تنااالي  ادنتاااج والأعااداد الم لوبااة والماادة ال منيااة والشر



 

 

ت المادة المجحم ة ورلعحا لرئيسه المباشر تعتمادها 
ن
 .  ال  م تولرها ف

 طباعة شسخة أولية من المادة وتسليمحا لرئيسه المباشر .  -10
ونية من المادة إلى م سسة ال باعة المنلفة والت كد  -11  من وزولحا كاملة إرسال شسخة إلكيت

خ
 .  هاتفيا

 .  المس ول الأول عن است م المواد الم بوعة والت كد من جودتحا وطباعتحا ئسب اتتفاق -12
ت الأعمال المنل  بحا عند الحاجة .  -13

ن
 مساعدة المصمم الآ ر ف

 

ي :  
  مصمم جرافيك  المسمى الوظيف 

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم
 بدون رئيس قسم الع قات العامة وادع م وادع مالع قات العامة 

 

 ملخنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

القيام ب عمال التصميم والجراليكس والرسوم الم بوعة للفروا واللجان الملحقاة بالجمعياة وماا يتبعحاا بكفااءة      
ت ادباداا و التنوراااااع و  الرئيساية والمباادئ التصاميم معاايي   اساتخدام عي لحرصعالية مع ا

ن
 عاي لحفااظا الأسااليب ف

اتيجية والمرئلية .  الفنية المعايي    والحورة الرسمية للجمعية لتحقيا أهدالحا اتسيت
 

 المتطلبنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفينننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

ت المذهب .  -1
 أن يكون مسلم الديانة سُمن

الية مع برام  التصميم والجراليكس والرسوم .  -2  أن يجيد التعام  بائيت
 اليانورة وما يعادلحا من الجامعات الخارجية والدولية. أن يكون م هله ت يق  عن رحادة  -3
ت نفس طبيعة العم  .  -4

ن
ة ت تق  عن ستة أرحر ف  يمتلك  ير

 لديه القدرة عي التخ يط بشن  عام ورمتلك المحارات الخازة بحا .  -5
ت ت رأ وتواجه الجمعية .  -6

 لديه القدرة عي التحلي  واتخا  القرار وطيح الحلول ل رناليات المت
 قدرة عي المتابعة والمراقبة والتنظيم والتفاو  واتتصال . الم -7
ام  وزيانتحا .  -8  لديه القدرة عي إعداد وتنفيذ ومتابعة وت ورر الير
ت الحاسب الآلىت  -9

ن
 عي رحادة ف

 
 ورفض  تخصي برمجة .  أن يكون ئاز 

ت التعام  .  -10
ن
 ف
خ
 أن يكون ئسن المظحر ولبقا

 . يفض  من يتحدث ورتعام  باللرة العيبية 
 

  المهام والمسؤوليات والواجبات : 

ت الكام  القسمالعم  عن كيب مع ليرا  -1
 .  لضمان التناغم الوظيقن

 إجراء اتتصاتت الخازة بعمله والرد عي المنالمات الحاتفية وادلادة بما يتفا مع طبيعة اتتصال .  -2
ت القسم . المحالظة عي ممتلكات القسم المعحود بحا إليه ومتابعة لوا م مناتب  -3  منسوئر
ئات ت ورر العم  ورلعحا لرئيسه المباشر . تإعداد تقاررر دوررة عن ششاطا -4  ه وءنجا اته ومقيت
ونية ولر ها ئسب التقورم الحجري .  -5 ت مجلدات إلكيت

ن
 أررفة الملفات كاملة ف

ت القرص المخصي بالتعاون مع تقنية  -6
ن
ونية ائتياطية من الملفات وواعحا ف  المعلومات . أ ذ شسخة إلكيت

 .  وتد   امن طبيعة عملهرئيسه المباشر القيام ب ي أعمال ينلفه به  -7
تنفياذ مااواد التصاميم والجااراليكس والرساوم الم بوعااة للفااروا واللجاان الملحقااة بالجمعياة م الفاايا النسااوي ،  -8

ي ، مداره الرراد ل والأقسام الدا لية .   مرك  زفاء ، المستودا الخي 



 

 

 المادة وتسليمحا لرئيسه المباشر . طباعة شسخة أولية من  -9
 من وزولحا كاملة .  -10

خ
ونية من المادة إلى م سسة ال باعة المنلفة والت كد هاتفيا  إرسال شسخة إلكيت

ت است م المواد الم بوعة والت كد من جودتحا وطباعتحا ئسب اتتفاق .  -11
ن
 المشاركة ف

ت الأعمال المنل  بحا عند الحاجة .  -12
ن
 مساعدة المصمم الآ ر ف

 

 

 

ي :  
ونية المسمى الوظيف    الخدمات الإلكبر

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم

 بدون رئيس قسم الع قات العامة وادع م الع قات العامة وادع م
 

 ملخننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

ونيااااااة       ونيااااااة للجمعيااااااة ولروعحااااااا عااااااير المواقااااااع ادلكيت
ااااا والخاااااادمات ادلكيت ا القيااااااام بسعااااااداد التقاااااااررر وأعمااااااال النشر

 والحورة الرسمية للجمعية .  الفنية المعايي   عي لحفاظوالصح  الرسمية ووسائ  التواز  اتجتمايت مع ا
 

 المتطلبننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفيننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 أن يكون سعودي الجنسية .  -1
ت الحاسب الآلىت  -2

ن
 عي رحادة ف

 
 أو يجيد التعام  معه .  أن يكون ئاز 

ونية ووسائ  التواز  اتجتمايت .  -3
الية مع المواقع والمنتديات ادلكيت  أن يجيد التعام  بائيت

ت وظائ  لنية أ ر  .  -4
ن
ت نفس طبيعة العم  أو سنة ف

ن
ة ت تق  عن ستة أرحر ف  أن يمتلك  ير

 ومراسيت الصح  و الأ بار المحلية . أن يجيد التعام  م -5
ن  ع الر ساء والمراجعي 

 أن يجيد زياغة وتحبي  أ بار الجمعية وأشش تحا وتوزي  رسالتحا المنشودة .  -6
ونية والقنوات المرئية والمسموعة .  -7  أن يجيد التعام  مع الصح  الورقية وادلكيت
ت ت رأ وتواجه العم  . لديه القدرة عي التحلي  واتخا  القرار وطيح الحل -8

 ول ل رناليات والمشاو  المت
 المقدرة عي المتابعة والمراقبة والتنظيم واتتصال .  -9
ت التعام  .  -10

ن
 ف
خ
 أن يكون ئسن المظحر ولبقا

ت إدارة وترتيب الأولورات  -11
ن
 .  متعددة وجدولة المواعيد النحائيةالالقدرة التنظيمية القورة ف

اهة والص ح . أن يكون ئسن السي   -12 ن  ة والسلوا ومشحود له بحسن الخلا والين
 

المهام والمسؤوليات والواجبات 
 : 

 

ت الكام  القسمالعم  عن كيب مع ليرا  -1
 .  لضمان التناغم الوظيقن

 إجراء اتتصاتت الخازة بعمله والرد عي المنالمات الحاتفية وادلادة بما يتفا مع طبيعة اتتصال .  -2
ت القسم  -3  المحالظة عي ممتلكات القسم المعحود بحا إليه ومتابعة لوا م مناتب منسوئر
ئات ت ورر العم  ورلعحا لرئيسه المباشر . تإعداد تقاررر دوررة عن ششاطا -4  ه وءنجا اته ومقيت
ونية ولر ها ئسب التقورم الحجري .  -5 ت مجلدات إلكيت

ن
 أررفة الملفات كاملة ف

ونية  -6 ت القرص المخصي بالتعاون مع تقنية المعلومات . أ ذ شسخة إلكيت
ن
 ائتياطية من الملفات وواعحا ف

 .  وتد   امن طبيعة عملهرئيسه المباشر لقيام ب ي أعمال ينلفه به ا -7



 

 

 من وزولحا كاملة .  -8
خ
ونية من الأ بار والصور إلى م سسة النشر والت كد هاتفيا  إرسال شسخة إلكيت

ت وسائ  التواز  اتجتمايت مدعومة بالصور الجيدة .  ششر أ بار وأئداث وأعمال الجمعية -9
ن
 ف

اااة تاااادعم الحورااااة  -10 ناااات والكتااااب والمقاااااتت عاااان نكاااات علميااااة ومقااااوتت مختصرا البحااااث ماااان  اااا ل راااابكة اتنيت
 الرسمية للجمعية وششاطاتحا وأعمالحا الدا لية والفروا الخارجية لحا . 

 الجمعية ومشاررعحا . إعداد وزياغة الرسائ  النصية وءرسالحا لنشر جميع منارط  -11
ت .  -12

وئن ت الموقع ادلكيت
ن
 المس ول الأول عن إاالة أ بار وزور ومعلومات منارط الجمعية ف

ونية .  -13 ت وسائ  التواز  والمنتديات ادلكيت
ن
 المس ول الأول عن التعام  مع معرلات الجمعية ف

 

 

 

ي :  
ي  المسمى الوظيف    التنسيق الخارجر

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم
 بدون رئيس قسم الع قات العامة و ادع م الع قات العامة وادع م

 

 ملخننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفنننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

والحورة  الفنية المعايي   عي لحفاظالقيام بتنفيذ الأعمال الميدانية من تصورر ومتابعة تركيب لوئات مع ا     
 الرسمية للجمعية . 

 

 المتطلبننننننننننننننننننننات الوظيفيننننننننننننننننننننة : 
 

 سعودي الجنسية . أن يكون  -1
 أن يمتلك رحادة ت تق  عن المتوس ة .  -2
 أن يكون يملك ر صة قيادة رسمية ساررة المفعول .  -3
ت وظائ  أ ر  .  -4

ن
ت نفس طبيعة العم  أو سنة ف

ن
ة ت تق  عن ستة أرحر ف  أن يمتلك  ير

ت التعام  .  -5
ن
 ف
خ
ن ئسن المظحر ولبقا  أن يجيد التعام  مع الر ساء والمراجعي 

ات الرقمية وأساليب التصورر والتو يا والتر يات . أن يجيد  -6  التعام  مع الكامي 
ت ت رأ وتواجه العم  .  -7

 لديه القدرة عي التحلي  واتخا  القرار وطيح الحلول ل رناليات والمشاو  المت
 المقدرة عي المتابعة والمراقبة والتنظيم واتتصال .  -8
ت إدارة وترتيب الأو  -9

ن
 .  متعددة وجدولة المواعيد النحائيةاللورات القدرة التنظيمية القورة ف

اهة والص ح .  -10 ن ة والسلوا ومشحود له بحسن الخلا والين  أن يكون ئسن السي 
 

المهام والمسؤوليات 
 والواجبات : 

ت الكام  القسمالعم  عن كيب مع ليرا  -1
 .  لضمان التناغم الوظيقن

 الحاتفية وادلادة بما يتفا مع طبيعة اتتصال . إجراء اتتصاتت الخازة بعمله والرد عي المنالمات  -2
ت القسم  -3  المحالظة عي ممتلكات القسم المعحود بحا إليه ومتابعة لوا م مناتب منسوئر
ئات ت ورر العم  ورلعحا لرئيسه المباشر . تإعداد تقاررر دوررة عن ششاطا -4  ه وءنجا اته ومقيت
ونية ولر ها  -5 ت مجلدات إلكيت

ن
 ئسب التقورم الحجري . أررفة الملفات كاملة ف

ت القاااااارص المخصااااااي بالتعاااااااون مااااااع تقنيااااااة  -6
ن
ونيااااااة ائتياطيااااااة ماااااان الملفااااااات وواااااااعحا ف أ ااااااذ شسااااااخة إلكيت



 

 

 المعلومات . 
 .  وتد   امن طبيعة عملهرئيسه المباشر القيام ب ي أعمال ينلفه به  -7
ن الأدوات ال  مة لقسم الع قات العامة وادع م بالتعاون مع الخد -8 ا  عي ت مي   مات المساندة . ادشر
 تصورر وتو يا منارط ومشاررااااع الجمعية ولروعحا الأ ر  .  -9

التواز  مع الفروا الخارجية للجمعية لتر ية برامجحم أوطلب إرسال الصاور عناد تنفياذ  لاك ب نفساحم  -10
 . 

ت المواقع المخصصة .  -11
ن
ات واللوئات الخارجية جودة تثب تحا ف  متابعة البين

ات والمواد ال  مة  -12  دا   المحالظة و ارجحا إن ل م الأمر . تو رااااع النشر
 

 

 

 

 

 

 

 

قسم تقنية 

 المعلوما 
  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قسم تقنية المعلوما 
 : تعريفه 

 

ت تاانظم وتااولي  قناااة اتصااال تحااد  إدارة 
تقنيااة المعلومااات إلى تنفيااذ السياسااات الاامت

ا  عاااي سااا مة الأجحااا ة والشااابنات  ن أقساااام ولااروا الجمعياااة وادشر وتنساايا لعاااال ماااا باااي 
رااا  وتشاااري  أنظماااة التشاااري  وقواعاااد البياناااات لضااامان اساااتمرار  ن وزااايانتحا وبرمجتحاااا وتين

 العم  . 

 : الارتباط ا داري 
 

 قنية المعلومات تترتبط إدارة 
خ
ة أو نائبه . تنظيميا  بالمدير التنفيذي مباشر

 

 

 :  الواجبا  والمساوليا 
 

اال تقوم اددارة بمحاام عديادة تتعلاا برساالتحا  بتانظم وتاولر قنااة اتصاال وتنسايا لعم
ا  عااااااي ساااااا مة الأجحاااااا ة والشاااااابنات وزاااااايانتحا  ن أقسااااااام ولااااااروا الجمعيااااااة وادشر مااااااا بااااااي 
راااا  وتشااااري  أنظمااااة التشااااري  وقواعااااد البيانااااات ال  مااااة لتحقيااااا أهاااادالحا  ن وبرمجتحااااا وتين

اتيجية والمرئلية  ي النقاط التالية بالقسمويمك  تلخيص المهام المنوطة ، اتسيت
 
 :  ف

 

ن لروا وأقسام ولجان الجمعية .  .1  إعداد وتنفيذ ربنات اتصال وتواز  دا لية بي 
ونيااة المعمااول بحااا وتشااجيع اسااتخدام الأجحاا ة وت ااورر محااارات  .2 ت ااورر الأنظمااة ادلكيت

 استخدامحا . 
ارة  .3 ن بتاولي  لارص التادررب بالتنسايا ماع الماوارد ال شر تنمية قدرات ومحارات الموظفي 
 . 

نت وتحدييحا ومعالجة المشاو  ال ارئة عليحا .  .4  إدارة ومتابعة ربكة ادنيت
ت الأجح ة ومتابعتحا .  .5

ن
 واع برام  ئماية وقائية مناسبة وتنفيذها ف



 

 

ام  لذلك .  .6 ام  والأجح ة والحفاظ عي البيانات وتنصيب الير  إدارة الير
ا  عاي أجحا ة الخاوادم الرئيساية وقاعادة .7 المركدراة ومتابعتحاا وزايانتحا  البياناات ادشر

 عند الحاجة . 
وااااااع السياساااااات العاماااااة الخازاااااة بقواعاااااد البياناااااات وأنظماااااة التشاااااري  وزااااا ئيات  .8

نت .   ادنيت
هاا عنااد  .9 دراساة وتحدياد ائتياجاات الجمعيااة مان أنظماة تشاري  وقواعااد بياناات وتولي 

 اتعتماد . 
ت للجمعياة وت ااورره وءجاراء ا .10

وئن ا  عاي الموقاع اتلكاايت لتعاادي ت المناسابة عليااه ادشر
 ومتابعته . 

وااااااع الموازااااافات الفنياااااة لججحااااا ة الحاساااااوبية وملحقاتحاااااا ومتابعتحاااااا وءدراج جدياااااد  .11
 التقنية معحا . 

ام  والأدلااة و  ااوات ئاا  المشاااو  لاانظم  .12 ا  عاي تو يااا  اارائط سااي  عماا  الااير ادشر
 المعلومات . 

ت للجمعياااة وءعاااداد التقاااار  .13
وئن رر الفنياااة ورلعحاااا لااا دارة دراساااة معلوماااات النظاااام ادلكااايت

 تعتماد الحلول . 
 زيانة الأجح ة الحاسوبية الشخصية وملحقاتحا والت كد من عملحا بشن  زحيح .  .14
ت أقسام الجمعية ولروعحا .  .15

ن
 إعداد وت ورر برام  العم  المختصة ف

ونية .  .16  تحور  التقاررر السنورة من ورقية إلى أعمال إلكيت
ت  .17

ن
ت الجمعية ف  ك  الفروا والأقسام واللجان .   تسجي  بصمات منسوئر

 

 
 

 

 

 : الهيكلة التنظيمية 
 

ن بنالااة تخصصااااتحم إدارة يحتااوي قساام  تقنيااة المعلومااات عاااي عاادد ماان المااوظفي 
ومحااااااراتحم المختلفاااااة لخدماااااة أهاااااادا  القسااااام وسياساااااته المبنيااااااة عاااااي رساااااالة الجمعيااااااة 

 الرسم التالىت : وهورتحا الرسمية ، ورمكن إيضاح الحينلة التنظيمية من   ل 
 

 

 

 

 

 

 

رئيس القسم

فني شبكات مبرمج

سكرتير



 

 

 

  

  الهيكل التنظيمي 
 

  قسم تقنية المعلومات 
 

   رئيس القسم  
 

   
 

   السكرتبر   
 

   
 

ي  
 
وب مج إلكبر ي شبكات  مبر

  فت 
 

     
     
 

 

 مـــقــدمـــة
 : التوصيف الوظيفي 

 

ت هااااو تحديااااد محااااام ومساااا وليات وزاااا ئيات كاااا  
وظيفااااة مواااااحة التوزااااي  الااااوظيقن

 بالحين  التنظيمت للجمعية . 
 

 
 

 : أهداف التوصيف الوظيفي 
 

ت الموظ  عي لحم طبيعة عمله والمحام الم لوبة منه  -1
يساعد التوزي  الوظيقن
 وئدود ز ئياته . 

ت يساهم  -2
ت اشسياب العم  وشعة ادنجا  .  التوزي  الوظيقن
ن
 ف

ت يمنع  -3
ت تنفيذ المحام .  التوزي  الوظيقن

ن
ت العم  واترتجالية ف

ن
 من ات دواجية ف

ت يساعد  -4
ن الجدد عي لحم أعمالحم بصورة شرعة .  التوزي  الوظيقن  الموظفي 

ت يساعد  -5
ن بصورة لعالة .  التوزي  الوظيقن  اددارة العليا عي تقورم أداء الموظفي 

ت يعتير  -6
ن .  التوزي  الوظيقن  أداة لتدررب وت ورر الموظفي 

ن  -7 ت يُعِي 
ت المنان المناسب  التوزي  الوظيقن

ن
ت واع الموظ  المناسب ف

ن
اددارة العليا ف

 لمحاراته وقدراته . 
ت يعتير  -8

ت الجمعية .  التوزي  الوظيقن
ن
 وسيلة ل ع ن عن الوظائ  المتائة ف

 

 
 



 

 

 

 
 مكونا  بطاقة التوصيف الوظيفي :

 

 تشتمل بطاقة التوظيف الوظيفي على العناصر التالية :
 

ت تتبع لحا الوظيفة، والرئيس  هورة -1
الوظيفة : وتشم  مسم الوظيفة، واددارة المت

 المباشر . 
 الحد  من الوظيفة : وهو بيان مختصر عن طبيعة الوظيفية وأهدالحا الرئيسية .  -2
ا  هذه الوظيفية .  -3 ت تعم  تحت إشر

 : وهت الوظائ  المت
ن  المر وسي 

ت يجب أن يقوم بحا راغ  المحام الوظيفية : وتواح الأعمال والمس وليات  -4
المت

 الوظيفة . 
ت  -5

ن
ت يجب تولرها ف

مت لبات الوظيفة : ورقصد بحا الم ه ت العلمية والعملية المت
 راغ  الوظيفة . 

 

 :تعليما  وتنبيها  مهمة 
  ن   أن ياااتم تعياااي 

ت واعتمااااده مااان الجحاااات المخولاااة، يفااايت
بعاااد وااااع الوزااا  الاااوظيقن

ة للقياااااام   و ااااااير
 
ن تااااا هي  ت ئالااااااة الأراااااخاص المناسااااابي 

ن
بمحاااااام الوظيفااااااة الشااااااغرة، أماااااا ف

ن   ل باااااد مااااان إزااااادار قااااارارات إدارراااااة بالموالقاااااة عاااااي تعياااااي 
خ
الوظاااااائ  المشااااارولة ئالياااااا

طة للوظيفاااة،  الأراااخاص باااالرغم مااان ائتماااال عااادم ئصاااولحم عاااي المااا ه ت المشااايت
ن تعو  المت لبات الأ ر  .  ة العملية لح تء الموظفي   وشست يع القول هنا ب ن الخير

 

  ن الجمعية والموظ ، ولكنه يُحدد جانب وائد لقط الو ت بميابة عقد بي 
ز  الوظيقن

ت المنماا  لااه م ئقااوق الموظاا  
وهااو م مت لبااات الوظيفااة ومحامحااا ل، أمااا الجانااب اليااائن
ت عقد العم  . 

ن
 ودرجته ل ليتم تحديدها وتوايححا ف

 

 ت يحااادد الوظاااائ  والمحاااام الرئيساااية الم لوباااة مااان الشاااخي الم
ن الوزااا  الاااوظيقن عاااي 

، كماا إناه  ت
ت الوزا  الاوظيقن

ن
للوظيفة، وبال بع هناا محاام لرعياة أ ار  غاي  ماذكورة ف

ت ئالاااااة 
ن
ا للوظيفاااااة مت لباااااات أ ااااار ، وف  محاااااام أ ااااار  أو تشااااايت

 
قاااااد يساااااتجد مساااااتقب 

،وأ ااااذ موالقااااة  ت
 عااااي الوزاااا  الوظيقن

 
ئاااادوث هااااذا يااااتم إاااااالة مااااا يسااااتجد مسااااتقب 

 . 
خ
 الموظ  عي الوز  الجديد   يا

 

  ااور ا ت ماان الصرن
ن
ن الموجاااودين ف ن العااااملي  ت ماان قبااا  الماااوظفي 

ي مراجعاااة الوزااا  الاااوظيقن
ن هما:   و لك لسةبي 

خ
 الجمعية ئاليا

ة طورلااااااة ل بالنساااااابة  -9 ن منااااااذ لاااااايت ن م و ازااااااة المعينااااااي  أ ااااااذ وجحااااااة نظاااااار المااااااوظفي 
 للوظائ  والمحام و لك داالة وتعدي  بعا البنود . 

ت بميابااة العقااد وعليااه يجااب عااي ال اار   -10
ت م الموظاا  ل أن الوزا  الااوظيقن

اليااائن
 اتط ا والموالقة عليه . 

 

  ا  ، رئاايس ، مسا ول ... إلاا  ل هااو ت المسااتو  ادداري الأعاي م ماادير ، مشر
ن
الموظا  ف

ت المساتورات اددارراة الادنيا، وهاو المسا ول عان 
ن
ن لاه ف ن التاابعي  المسا ول عان الماوظفي 

ت لوظائفحم . 
ت الوز  الوظيقن

ن
 تنفيذهم للمحام الواردة ف

 



 

 

  ت ئالة
ن
ت المساتو  ف

ن
ت المساتو  ادداري الأقا  ووجاود موظا  ف

ن
ن ف عادم وجاود ماوظفي 

ت 
ت الوزااااااا  الاااااااوظيقن

ن
ادداري الأعاااااااي ، ل ناااااااه يجاااااااب علياااااااه القياااااااام بالأعماااااااال والمحاااااااام ف

ت 
ن
ن ف  م أي أن ماادير اددارة أو ماادير القساام إ ا لاام يوجااد لديااه مااوظفي 

للمسااتورات الأدئن
  ل ناااه يجاااب علياااه القياااام بحاااذه الوقااات الحااااون يااا دون محاااامحم ويشاااررون وظاااائفحم 

ن ل .  ن موظفي  ن تعيي   المحام لحي 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ي :  
  الرئيس المباش   المسمى الوظيف 

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم

 المدير التنفيذي تقنية المعلومات
 سكرتي  .  -1
م  .  -2  مير
ت ربنات . -3
 لمن

 

 ملخننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

ا  عااي ساا مة       ن أقسااام ولااروا الجمعياااة وادشر ااال ماااا بااي 
ت تاانظم وتااولر قنااااة اتصااال وتنساايا لعم

ا  عااي تنفيااذ سياسااة الجمعيااة الخازاااة الاامت الأجحاا ة والشااابنات ادشر
اتيجية والمرئلية .  ر  وتشري  أنظمة التشري  وقواعد البيانات ال  مة لتحقيا أهدالحا اتسيت ن  وزيانتحا وبرمجتحا وتين

 

 المتطلبنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفيننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 أن يكون سعودي الجنسية .  -1
ونيات .  -2  أن يكون م هله جامعت لما لوق ورفض  تخصي ئاسب آلىت أو إدارة ربنات أو إلكيت
ت وظيفة قيادية تنفيذية .  -3

ت نفس طبيعة العم  أو  مسة سنوات فن
ة ت تق  عن    ة سنوات فن  يمتلك  ير

 ورمتلك المحارات الخازة بحا . لديه القدرة عي التخ يط بشن  عام  -4
ت ت رأ وتواجه الجمعية .  -5

 لديه القدرة عي التحلي  واتخا  القرار وطيح الحلول ل رناليات المت
 المقدرة عي المتابعة والمراقبة والتنظيم والتفاو  واتتصال .  -6
ت الحاسب الآلىت  -7

 عي رحادة فن
 
 أو يجيد التعام  معه .  أن يكون ئاز 

ت التعام  . أن يكون ئسن المظ -8
 فن
خ
 حر لبقا

ة .  -9 ن  يفض  أن يكون زائب ع قات اجتماعية ممي 
ونية .  -10  ادلمام بالأسس والمفاهيم المتعلقة بتقنية المعلومات والخدمات ادلكيت

 



 

 

  المهام والمسؤوليات والواجبات : 

والقارارات ادداررة وادجراءات النظامية وتنفيذ سياساات الجمعياة الخازاة بتقنياة المعلوماات والخ اة التشاريلية  اللوائح تنفيذ المسئول الأول أمام إدارة الجمعية عن  -1
 ا بحذا الش ن . الصادرة منح

ت قسم تقنية المعلومات .  -2
ا  والمتابعة لجميع محام موظقن  ادشر

ت لمر وسيه .  -3
 تقييم الأداء الوظيقن

ت إعداد  -4
 ورسم الخ ة التشريلية السنورة للقسم . مشاركة قسم الت ورر والمتابعة فن

ت إعداد الموا نة السنورة للقسم .  -5
 مشاركة قسم المحاسبة والتدقيا فن

 عضو المجلس التنفيذي  للجمعية .  -6
رة .  -7  إعداد تقاررر رحيرة عن أداء إدارته وءئالتحا لقسم الموارد ال شر
   امن طبيعة عمله . القيام ب ي أعمال يتم تنليفه بحا من قب  المدير التنفيذي وتد  -8
ن لروا وأقسام ولجان الجمعية .  -9 ا  عي إعداد وتنفيذ ربنات اتصال وتواز  دا لية بي   ادشر

ونية المعمول بحا وتشجيع استخدام الأجح ة وت ورر محارات استخدامحا بالتنسيا مع تنمية الموارد ال -10 ا  عي ت ورر الأنظمة ادلكيت رة . ادشر   شر
ت تنمية قدر  -11

رة . المساعدة فن ن بتولي  لرص التدررب بالتنسيا مع تنمية الموارد ال شر  ات ومحارات الموظفي 
نت وتحدييحا ومعالجة المشاو  ال ارئة عليحا .  -12 ا  عي إدارة ومتابعة ربكة ادنيت  ادشر
ت الأجح ة ومتابعتحا .  -13

ا  عي واع برام  ئماية وقائية مناسبة وتنفيذها فن  ادشر
ام   -14 ا  عي إدارة الير ام  لذلك . ادشر  والأجح ة والحفاظ عي البيانات وتنصيب الير
ا  عي أجح ة الخوادم الرئيسية وقاعدة -15  المركدرة ومتابعتحا وزيانتحا عند الحاجة .  البيانات ادشر
نت .  -16  واع السياسات العامة الخازة بقواعد البيانات وأنظمة التشري  وز ئيات ادنيت
ها عند اتعتماد . دراسة وتحديد ائتياجات الجمعية من أ -17  نظمة تشري  وقواعد بيانات وتولي 
ت للجمعية وت ورره وءجراء التعدي ت المناسبة عليه ومتابعته .  -18

وئن ا  عي الموقع اتلكيت  ادشر
ونية .  -19 ا  عي تحور  التقاررر السنورة من ورقية إلى أعمال إلكيت  ادشر
ام  والأدلة  -20 ا  عي تو يا  رائط سي  عم  الير  و  وات ئ  المشاو  لنظم المعلومات . ادشر
ت للجمعية وءعداد التقاررر الفنية ورلعحا ل دارة تعتماد الحلول المناسبة لحا .  -21

وئن ا  عي دراسة معلومات النظام ادلكيت  ادشر
ت زيانة الأجح ة الحاسوبية الشخصية وملحقاتحا والت كد من عملحا بشن  زحيح .  -22

 المشاركة فن
ت إعداد  -23

ت أقسام الجمعية ولروعحا . المشاركة فن
 وت ورر برام  العم  المختصة فن

ا  عي واع الموازفات الفنية لججح ة الحاسوبية وملحقاتحا ومتابعتحا وءدراج جديد التقنية معحا.  -24  ادشر
ت ك  الفروا والأقسام واللجان .  -25

ت الجمعية فن ا  عي تسجي  بصمات منسوئر
 ادشر

 

 

 

ي :  
  سكرتبر  المسمى الوظيف 

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم
 ت يوجد رئيس قسم تقنية المعلومات تقنية المعلومات

 

 ملخنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

ة وتنظااايم وتساااحي  كالاااة الأماااور اددارراااة لاااه بكفااااءة عالياااة ماااع       ت مكتاااب رئااايس القسااام مبااااشر
القياااام ب عماااال الساااكرتاررة والمتابعاااة فن

ت أ هان ال وار . 
ن
ن زورة الجمعية الذهنية ف  تحسي 

 

 المتطلبنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفينننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 أن يكون سعودي الجنسية .  -1
ت السكرتاررة  -2

 عي دبلوم فن
 
 أو الأعمال المكتةية . أن يكون ئاز 

ت وظائ  إداررة أ ر  .   -3
ت نفس طبيعة العم  أو أكية من سنة فن

ة ت تق  عن سنة فن  أن يمتلك  ير
ن .  -4  أن يجيد التعام  مع الر ساء والمراجعي 
ت ت رأ وتواجه العم  .  -5

 لديه القدرة عي التحلي  واتخا  القرار وطيح الحلول ل رناليات والمشاو  المت
 لمتابعة والمراقبة والتنظيم واتتصال . المقدرة عي ا -6



 

 

ت التعام  .  -7
 فن
خ
 أن يكون ئسن المظحر ولبقا

ت الحاسب الآلىت  -8
 عي رحادة فن

 
 أو يجيد التعام  معه .  أن يكون ئاز 

ت إدارة وترتيب الأولورات  -9
 .  متعددة وجدولة المواعيد النحائيةالالقدرة التنظيمية القورة فن

ة والسلوا  -10 اهة والص ح . أن يكون ئسن السي  ن  ومشحود له بحسن الخلا والين

 

  المهام والمسؤوليات والواجبات : 

ت  -1
 . ادجا ات  و  المر  و  السفر  ظرو  بس ب تواجده عدم ئالة النيابة عن رئيس القسم فن

ت الكام  القسمالعم  عن كيب مع ليرا  -2
 .  لضمان التناغم الوظيقن

ت القسم بشن  يومت ولا نمو ج  -3
 ل .  01/01رقم م م/م/ ئصر ئضور موظقن

ت سج ت الوارد .  -4
 القيام باست م الخ ابات الواردة لمكتب الرئيس المباشر وأررفتحا وئفظحا فن

ت سج ت الصادر . المباشر  القيام بسرسال الخ ابات الصادرة من مكتب الرئيس -5
 وأررفتحا وئف  زور من الخ ابات فن

 لمات الحاتفية وادلادة بما يتفا وطبيعة اتتصال . إجراء اتتصاتت الخازة بالعم ،  والرد عي المنا -6
هم بالمواعيد بوقت كاٍ  .  المباشر  ترتيب وءعداد اجتماعات الرئيس -7 ن وتذكي   ودعوة الأرخاص المعنيي 
 تنسيا أوقات المقاب ت للضيو  وجدولتحا ورلعحا للرئيس المباشر بوقت كاٍ  .  -8
 وءرسالحا للجحات المعنية .  المباشر  إعداد وكتابة   ابات الرئيس -9
ن لوا م مكتب الرئيس -10 ونية وغي   لك مما يحتاجه ب لبحا من الخدمات المساندة .  المباشر  ت مي 

 من الأدوات المكتةية وأجح ة إلكيت
للجحاااات المعنياااة وأ اااذ تواقياااع اسااات م الخ ابااااات  المبااااشر  متابعاااة وزاااول الخ اباااات والتعليماااات والقااارارات الصاااادرة مااان الااارئيس -11

ت السج ت . 
 وئفظحا فن

ن منسوبيه . ال و  اتجتماعات محاون  كتابة -12  مناقشات الدائرة دا   مقر القسم وبي 
ت القسم .  -13  المحالظة عي ممتلكات القسم المعحود بحا إليه ومتابعة لوا م مناتب منسوئر
ئات ت ورر العم  ورلعحا لرئيسه المباشر . تإعداد تقاررر دوررة عن ششاطا -14  ه وءنجا اته ومقيت
ونية ولر ها ئسب التقورم الحجري .  -15 ت مجلدات إلكيت

 أررفة الملفات كاملة فن
ت القرص المخصي لذلك .  -16

ونية وواعحا فن  أ ذ شسخة ائتياطية من الملفات ادلكيت
 .  وتد   امن طبيعة عملهرئيسه المباشر القيام ب ي أعمال ينلفه به  -17

 

 

ي :  
مج المسمى الوظيف    مبر

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم
 ت يوجد رئيس قسم تقنية المعلومات تقنية المعلومات

 

 ملخنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

رااا  وتشاااري        ن ام  والت كاااد سااا متحا وتين مجياااة وتو ياااا الاااير ت برمجاااة وتحاااديث وت اااورر الأنظمااة الير
تنفيااذ سياساااة الجمعياااة الخازاااة فن

اتيجية والمرئلية .   أنظمة التشري  لتحقيا أهدالحا اتسيت

 

 المتطلبنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفينننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 أن يكون م هله ت يق  عن رحادة اليانورة وما يعادلحا من الجامعات الخارجية والدولية.  -1
ت نفس طبيعة العم .  -2

ة ت تق  عن ستة أرحر فن  يمتلك  ير
 لديه القدرة عي التخ يط بشن  عام ورمتلك المحارات الخازة بحا .  -3
ت ت رأ وتواجه الجمعية . لديه القدرة عي التحلي  واتخا  القرار  -4

 وطيح الحلول ل رناليات المت



 

 

 المقدرة عي المتابعة والمراقبة والتنظيم والتفاو  واتتصال .  -5
ام  وزيانتحا .  -6  لديه القدرة عي إعداد وتنفيذ ومتابعة وت ورر الير
ت الحاسب الآلىت  -7

 عي رحادة فن
 
 ورفض  تخصي برمجة .  أن يكون ئاز 

ت التعام  . أن يكون ئسن المظحر ولبق -8
 فن
خ
 ا

 يفض  من يتحادث باللرة العيبية .  -9

 

  المهام والمسؤوليات والواجبات : 

ت الكام  القسمالعم  عن كيب مع ليرا  -1
 .  لضمان التناغم الوظيقن

 إجراء اتتصاتت الخازة بعمله والرد عي المنالمات الحاتفية وادلادة بما يتفا مع طبيعة اتتصال .  -2
ت القسم  -3  المحالظة عي ممتلكات القسم المعحود بحا إليه ومتابعة لوا م مناتب منسوئر
ئات ت ورر العم  ورلعحا لرئيسه المباشر . تإعداد تقاررر دوررة عن ششاطا -4  ه وءنجا اته ومقيت
ونية ولر ها ئسب التقورم الحجري .  -5 ت مجلدات إلكيت

 أررفة الملفات كاملة فن
ونية ائتياط -6 ت القرص المخصي بالتعاون مع تقنية المعلومات . أ ذ شسخة إلكيت

 ية من الملفات وواعحا فن
 .  وتد   امن طبيعة عملهرئيسه المباشر القيام ب ي أعمال ينلفه به  -7
ونية المعمول بحا وتشجيع استخدام الأجح ة وت ورر محارات استخدامحا .  -8  ت ورر الأنظمة ادلكيت
ت الأجح ة ومتابعتحا . واع برام  ئماية وقائية مناسبة وتنفيذها  -9

 فن
ام  لذلك .  -10 ام  والأجح ة والحفاظ عي البيانات وتنصيب الير  إدارة الير
 المركدرة وزيانتحا عند الحاجة .  البيانات متابعة أجح ة الخوادم الرئيسية وقاعدة -11
ت للجمعية وت ورره وءجراء التعدي ت المناسبة عليه .  -12

وئن  متابعة الموقع اتلكيت
ونية . تحور  التقاررر ا -13  لسنورة من ورقية إلى أعمال إلكيت
ام  والأدلة و  وات ئ  المشاو  لنظم المعلومات .  -14  تو يا  رائط سي  عم  الير
ت للجمعية وءعداد التقاررر الفنية ورلعحا للرئيس المباشر .  -15

وئن  دراسة معلومات الأنظمة ادلكيت
 بشن  زحيح . زيانة الأجح ة الحاسوبية الشخصية وملحقاتحا والت كد من عملحا  -16
ت أقسام الجمعية ولروعحا .  -17

 إعداد وت ورر برام  العم  المختصة فن
 واع الموازفات الفنية لججح ة الحاسوبية وملحقاتحا ومتابعتحا وءدراج جديد التقنية معحا .  -18
ت ك  الفروا والأقسام واللجان -19

ت الجمعية فن ت تسجي  بصمات منسوئر
 المساعدة فن

 

 

ي :  
ي  المسمى الوظيف 

  شبكاتفت 
 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم
 ت يوجد رئيس قسم تقنية المعلومات تقنية المعلومات

 

 ملخننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

ت ااامان ساا مة الشابنات الدا ليااة ووساايلة اتتصاال ب نحااا وءدارتحااا ومتابعتحااا      
ن
تنفياذ سياسااة الجمعيااة الخازاة ف

اتيجية والمرئلية .   وتحدييحا ومعالجة المشاو  ال ارئة عليحا لتحقيا أهدالحا اتسيت
 

 المتطلبننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفيننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 يعادلحا من الجامعات الخارجية والدولية . أن يكون م هله ت يق  عن رحادة اليانورة وما  -1
ت نفس طبيعة العم .  -2

ن
ة ت تق  عن ستة أرحر ف  يمتلك  ير

 لديه القدرة عي التخ يط بشن  عام ورمتلك المحارات الخازة بحا .  -3
ت ت رأ وتواجه الجمعية .  -4

 لديه القدرة عي التحلي  واتخا  القرار وطيح الحلول ل رناليات المت



 

 

 ابعة والمراقبة والتنظيم والتفاو  واتتصال . المقدرة عي المت -5
ام  وزيانتحا .  -6  لديه القدرة عي إعداد وتنفيذ ومتابعة وت ورر الير
ت الحاسب الآلىت  -7

ن
 عي رحادة ف

 
 ورفض  تخصي برمجة .  أن يكون ئاز 

ت التعام  .  -8
ن
 ف
خ
 أن يكون ئسن المظحر، لبقا

 يفض  من يتحادث باللرة العيبية .  -9
 

والمسؤوليات والواجبات المهام 
 : 

 

ت الكام  القسمالعم  عن كيب مع ليرا  -1
 .  لضمان التناغم الوظيقن

 إجراء اتتصاتت الخازة بالشبنات وزيانتحا ، والرد عي المنالمات الحاتفية الخازة بذلك .  -2
 المحالظة عي ممتلكات القسم المعحود بحا إليه .  -3
ئات ت ورر العم  ورلعحا لرئيسه المباشر . ه وءنجا اته تإعداد تقاررر دوررة عن ششاطا -4  ومقيت
ونية ولر ها ئسب التقورم الحجري .  -5 ت مجلدات إلكيت

ن
 أررفة الملفات كاملة ف

ت القرص المخصي لذلك .  -6
ن
ونية وواعحا ف  أ ذ شسخة ائتياطية من الملفات ادلكيت

 وتد   امن طبيعة عمله . رئيسه المباشر القيام ب ي أعمال ينلفه به  -7
ن لروا وأقسام ولجان الجمعية . إعداد وتن -8  فيذ ربنات اتصال وتواز  دا لية بي 
نت وتحدييحا ومعالجة المشاو  ال ارئة عليحا .  -9  إدارة ومتابعة ربكة ادنيت

ام  والأدلة و  وات ئ  المشاو  لنظم المعلومات .  -10  تو يا  رائط سي  عم  الير
 الفنية ورلعحا للرئيس المباشر . دراسة معلومات الشبكة الدا لية للجمعية وءعداد التقاررر  -11
ت زيانة الأجح ة الحاسوبية الشخصية وملحقاتحا والت كد من عملحا بشن  زحيح .  -12

ن
 المشاركة ف

ت أقسام الجمعية ولروعحا .  -13
ن
ت إعداد وت ورر برام  العم  المختصة ف

ن
 المشاركة ف

ت  واع الموازفات الفنية لججح ة الحاسوبية وملحقاتحا وءدراج ج -14
ن
 ديد التقنية معحا . المشاركة ف

ت ك  الفروا والأقسام واللجان .  -15
ن
ت الجمعية ف ت تسجي  بصمات منسوئر

ن
 المس ول الأول ف

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

قسم الخدما  

 المساندة
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قسم الخدما  المساندة
 : تعريفه 

 

 ة واددارراااااااااةخدمياااااااااالالااااااااادعم والمسااااااااااندة الخااااااااادمات المسااااااااااندة إلى تنفياااااااااذ تحاااااااااد  إدارة 
ن الحاجيات واللوجستية الجمعياة واامان  لروا وأقساملكالة  من جرد العحد وشد العتاد وت مي 



 

 

ت وكفالاااة ساا مة جااودة تخاادرن المساااتودا والأررااي  
لتحقياااا  والألاااراد والو ااائا الأجحاا ةو  المباااائن

 ة . شريليالت خدماتالأعي مستورات 
 

 

 : الارتباط ا داري 
 

 الخدمات المساندة ترتبط إدارة 
خ
ة أو نائبه . تنظيميا  بالمدير التنفيذي مباشر

 

 

 :  الواجبا  والمساوليا 
 

الداعمااة لكالااة العمليااات الدا ليااة المحتاجاااة تقااوم اددارة بمحااام عدياادة تتعلااا برساااالتحا 
ن الاا  م لااجدوات لكالااة لااروا الجمعيااة وأقسااامحا  ات والتاا مي  ن للسااند والخاادمات الأوليااة والتجحااي 

ي  بالقسننننمويمكنننن  تلخننننيص المهننننام المنوطننننة  والخارجيااااة ولااااا النظااااام المحاااادد لحااااا،الدا ليااااة 
 
ف

 :  النقاط التالية
 

ت جميع أقسام ولجان ولروا الجمعية .  .1
ن
 عم  جرد سنوي لجميع العحد ف

 لتح مل  لجميع العحد الموجودة بالفروا واللجان والأقسام ومتابعتحا .  .2
ات وممتلك .3 ن رات والحفاظ عليحا . استقبال ما يرد للمستودا من تجحي   ات ومشيت
 لحرسة المستودا وترت به وتقسيمه ولا آلية محددة تحف  س مة المواد المخ نة ليه .  .4
 إعداد التقاررر الشحيرة عما يحتوره المستودا بالكم والكي  والنوا والجودة .  .5
ت المسااتودعات بشاان  دائاام  .6

وت مينحااا بيااان ائتياجااات الجمعيااة ماان المااواد الواجااب تولرهااا فن
 عند قرب النفا  . 

 تنظيم عملية الصر  من المستودا ولا النما ج المحددة .  .7
ت الجمعية .  .8

 مراعاة ت بيا أسس الس مة العامة فن
اء الواردة من أقسام و لجان ولروا الجمعيةئصر  .9  وت مينحا .  طلبات الشر

ااء .10 ث الساعر لتحدياد ألضا  الخاماات والأناواا مان ئيا إئضار عرو  الأسعار ل لباات الشر
 .  والجودة

ت لساااج   إعاااداد  .11
اااء وتساااجي   الساااي  الااا ممن ا ت الساااج ت  بيانااااتكالاااة ال لباااات الشر

ال  ماااة فن
 المخصصة . 

 . تسجي  أوامر التوررد مع بيان ما اتخذ بش نحا من إجراءات لإمساا سج  أوامر التوررد  .12
 وتنظيمه وترت به .  ل قيد الموردين إمساا سج  مفص  ب سماء الموردين والوك ء م .13
متابعااااة تااااولي  جميااااع الخاااادمات للجمعيااااة ومااااا يتبعحااااا وراااارتبط بحااااا ماااان سااااداد وءرااااناليات  .14

 و  له . 
 متابعة ك  ما يتعلا ب مور النظالة وايالة الجمعية وايولحا وموظفيحا .  .15
ت ئااا  مشااااولحم وتلبياااة  .16

ا  عااي جمياااع عماااال الجمعياااة ومتابعاااة أدائحاام والمسااااهمة فن ادشر
 . ائتياجاتحم 

 استقبال الضيو  وتنفيذ الخدمات المصائبة لتواجدهم .  .17
ن قاعات الجمعية للدورات واتئتفاتت والمناسبات العامة .  .18  إعداد وتجحي 
ت التابعاة لحاا  .19

ا والمباائن  الرئيمت
ا  المباشر عي كا  ماا يتعلاا بسايارات الجمعياة والمبامن ادشر

 . 
ماايم وواااع   ااة .20 ا  عااي نظاميااة تنفيااذ الصاايانة واليت للتنفيااذ والتنساايا مااع الأقسااام  ادشر

  ات الع قة . 
 



 

 

 

 : الهيكلة التنظيمية 
ن بنالاة تخصصااتحم إدارة يحتوي قسم  الخدمات المساندة عي عدد مان الماوظفي 

ومحااااااراتحم المختلفاااااة لخدماااااة أهاااااادا  القسااااام وسياساااااته المبنيااااااة عاااااي رساااااالة الجمعيااااااة 
 التنظيمية من   ل الرسم التالىت : وهورتحا الرسمية ، ورمكن إيضاح الحينلة 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 
 الهيكممممممل التنظيمممممممي

 

 

 

  قسم الخدمات المساندة 
 

   رئيس القسم  
 

   
 

   السكرتبر   
 

   
 

يات    العهد والمستودع  المشبر

     

  الحركة والصيانة 
    

  المراسلير  والسائقير   الحراسات الأمنية عمال الخدمة 
        

        

 مـــقــدمـــة
 : التوصيف الوظيفي 

 

ت هااااو تحديااااد محااااام ومساااا وليات وزاااا ئيات كاااا  وظيفااااة مواااااحة 
التوزااااي  الااااوظيقن

 بالحين  التنظيمت للجمعية . 
 

رئيس القسم

عالعهد والمستود  المشتريات ةالحركة والصيان

السائ قين 
والمراسلين مني

أ
ةالحراسات ال عمال الخدمة

سكرتير



 

 

 
 

 : أهداف التوصيف الوظيفي 
 

ت الموظ  عي لحم طبيعة عمله والمحام الم لوبة منه  -1
يساعد التوزي  الوظيقن
 وئدود ز ئياته . 

ت يساهم  -2
ت اشسياب العم  وشعة ادنجا  .  التوزي  الوظيقن
ن
 ف

ت يمنع  -3
ت تنفيذ المحام .  التوزي  الوظيقن

ن
ت العم  واترتجالية ف

ن
 من ات دواجية ف

ت يساعد  -4
ن الجدد عي لحم أعمالحم بصورة شرعة .  التوزي  الوظيقن  الموظفي 

ت يساعد  -5
ن بصورة لعالة .  التوزي  الوظيقن  اددارة العليا عي تقورم أداء الموظفي 

ت يعتير  -6
ن .  التوزي  الوظيقن  أداة لتدررب وت ورر الموظفي 

ن  -7 ت يُعِي 
ت المنان المناسب  التوزي  الوظيقن

ن
ت واع الموظ  المناسب ف

ن
اددارة العليا ف

 لمحاراته وقدراته . 
ت يعتير  -8

ت الجمعية .  التوزي  الوظيقن
ن
 وسيلة ل ع ن عن الوظائ  المتائة ف

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 : مكونا  بطاقة التوصيف الوظيفي 
 

 تشتمل بطاقة التوظيف الوظيفي على العناصر التالية :
 

ت تتبع لحا الوظيفة، والرئيس  -1
هورة الوظيفة : وتشم  مسم الوظيفة، واددارة المت

 المباشر . 
 الوظيفة : وهو بيان مختصر عن طبيعة الوظيفية وأهدالحا الرئيسية . الحد  من  -2
ا  هذه الوظيفية .  -3 ت تعم  تحت إشر

 : وهت الوظائ  المت
ن  المر وسي 

ت يجب أن يقوم بحا راغ   -4
المحام الوظيفية : وتواح الأعمال والمس وليات المت

 الوظيفة . 
ت مت لبات الوظيفة : ورقصد بحا الم ه ت العلمية والعملية  -5

ن
ت يجب تولرها ف

المت
 راغ  الوظيفة . 

 

 :تعليما  وتنبيها  مهمة 
  ن   أن ياااتم تعياااي 

ت واعتمااااده مااان الجحاااات المخولاااة، يفااايت
بعاااد وااااع الوزااا  الاااوظيقن

ت ئالااااااة 
ن
ة للقياااااام بمحاااااام الوظيفااااااة الشااااااغرة، أماااااا ف  و ااااااير

 
ن تااااا هي  الأراااااخاص المناسااااابي 

 ل باااااد مااااان إزااااادار قااااارارات إدارراااااة 
خ
ن الوظاااااائ  المشااااارولة ئالياااااا بالموالقاااااة عاااااي تعياااااي 

طة للوظيفاااة،  الأراااخاص باااالرغم مااان ائتماااال عااادم ئصاااولحم عاااي المااا ه ت المشااايت
ن تعو  المت لبات الأ ر  .  ة العملية لح تء الموظفي   وشست يع القول هنا ب ن الخير

 

  ن الجمعية والموظ ، ولكنه يُحدد جانب وائد لقط ت بميابة عقد بي 
الوز  الوظيقن
ت المنماا  لااه م ئقااوق الموظاا  وهااو م مت لبااات 

الوظيفااة ومحامحااا ل، أمااا الجانااب اليااائن
ت عقد العم  . 

ن
 ودرجته ل ليتم تحديدها وتوايححا ف

 

  ن ت يحااادد الوظاااائ  والمحاااام الرئيساااية الم لوباااة مااان الشاااخي المعاااي 
الوزااا  الاااوظيقن

، كماا إناه  ت
ت الوزا  الاوظيقن

ن
للوظيفة، وبال بع هناا محاام لرعياة أ ار  غاي  ماذكورة ف

ت ئالاااااة قاااااد ي
ن
ا للوظيفاااااة مت لباااااات أ ااااار ، وف  محاااااام أ ااااار  أو تشااااايت

 
ساااااتجد مساااااتقب 

،وأ ااااذ موالقااااة  ت
 عااااي الوزاااا  الوظيقن

 
ئاااادوث هااااذا يااااتم إاااااالة مااااا يسااااتجد مسااااتقب 

 . 
خ
 الموظ  عي الوز  الجديد   يا

 

  ت
ن
ن الموجاااودين ف ن العااااملي  ت ماان قبااا  الماااوظفي 

ااوري مراجعاااة الوزااا  الاااوظيقن ا ماان الصرن
 و لك لس

خ
ن هما: الجمعية ئاليا  ةبي 

ة طورلااااااة ل بالنساااااابة  -1 ن منااااااذ لاااااايت ن م و ازااااااة المعينااااااي  أ ااااااذ وجحااااااة نظاااااار المااااااوظفي 
 للوظائ  والمحام و لك داالة وتعدي  بعا البنود . 

ت م الموظاا  ل  -2
ت بميابااة العقااد وعليااه يجااب عااي ال اار  اليااائن

أن الوزا  الااوظيقن
 اتط ا والموالقة عليه . 

 

  ت المسااتو  ادداري الأعاي م ماادير
ن
ا  ، رئاايس ، مسا ول ... إلاا  ل هااو الموظا  ف ، مشر

ت المساتورات اددارراة الادنيا، وهاو المسا ول عان 
ن
ن لاه ف ن التاابعي  المسا ول عان الماوظفي 

ت لوظائفحم . 
ت الوز  الوظيقن

ن
 تنفيذهم للمحام الواردة ف



 

 

 

   ت المساتو
ن
ت المساتو  ادداري الأقا  ووجاود موظا  ف

ن
ن ف ت ئالة عادم وجاود ماوظفي 

ن
ف

ت  ادداري الأعاااااااي ، ل ناااااااه
ت الوزااااااا  الاااااااوظيقن

ن
يجاااااااب علياااااااه القياااااااام بالأعماااااااال والمحاااااااام ف

ت 
ن
ن ف  م أي أن ماادير اددارة أو ماادير القساام إ ا لاام يوجااد لديااه مااوظفي 

للمسااتورات الأدئن
الوقااات الحااااون يااا دون محاااامحم ويشاااررون وظاااائفحم   ل ناااه يجاااب علياااه القياااام بحاااذه 

ن ل .  ن موظفي  ن تعيي   المحام لحي 

 

ي :  
  المباش  الرئيس  المسمى الوظيف 

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم

 المدير التنفيذي الخدمات المساندة

 سكرتي  .  -1
رات .  -2  المشيت
 الحركة والصيانة : -3
 م عام  ، ئاره ، مراس  ل .     
 العحد والمستودا . -4

 

 ملخنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

ااا إدارة  تنظااايمو  وتنفيااذ   ااايطتنفيااذ سياسااة الجمعياااة الخازااة بتخ       الرئيمت
ن المسااتل مات إزااا ح كالااة الأع اااال ال ارئااة عاااي ساايارات الجمعياااة والمباامن رات وتااا مي 

المشاايت
اتيجية والمرئلية .  ت التابعة لحا لتحقيا أهدالحا اتسيت

 والمبائن

 

 المتطلبنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفينننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 أن يكون سعودي الجنسية .  -1
 تسورا واقتصاد . أن يكون م هله جامعت لما لوق ورفض  تخصي إدارة أعمال أو  -2
ت وظيفة قيادية تنفيذية  -3

ت نفس طبيعة العم  أو  مسة سنوات فن
ة ت تق  عن    ة سنوات فن  يمتلك  ير

 لديه القدرة عي التخ يط بشن  عام ورملك المحارات الخازة به .  -4
ت ت رأ وتواجه الجمعية .  -5

 لديه القدرة عي التحلي  واتخا  القرار وطيح الحلول ل رناليات المت
 المقدرة عي المتابعة والمراقبة والتنظيم والتفاو  واتتصال .  -6
ت الحاسب الآلىت  -7

 عي رحادة فن
 
 أو يجيد التعام  معه .  أن يكون ئاز 

ة .  -8 ن ت التعام  ورفض  زائب الع قات اتجتماعية الممي 
ن
 ف
خ
 أن يكون ئسن المظحر ولبقا

رات والفر  والتخدرن وأدوات الس مة . ادلمام بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالخدمات المساندة وال -9  مشيت

 

  المهام والمسؤوليات والواجبات : 
والقارارات ادداررة وادجراءات النظامية وتنفيذ سياسات الجمعياة الخازاة بالخادمات المسااندة والخ اة التشاريلية  اللوائح تنفيذ المسئول الأول أمام إدارة الجمعية عن  -1

 ا بحذا الش ن . الصادرة منح
ت الخدمات المساندة .  -2

ا  والمتابعة لجميع محام موظقن  ادشر
ت لمر وسيه .  -3

 تقييم الأداء الوظيقن
ت إعداد ورسم الخ ة التشريلية السنورة للقسم .  -4

 مشاركة قسم الت ورر والمتابعة فن
ت إعداد الموا نة السنورة للقسم .  -5

 مشاركة قسم المحاسبة والتدقيا فن
 عضو المجلس التنفيذي  للجمعية .  -6
رة .  -7  إعداد تقاررر رحيرة عن أداء إدارته وءئالتحا لقسم الموارد ال شر
 القيام ب ي أعمال يتم تنليفه بحا من قب  المدير التنفيذي وتد   امن طبيعة عمله .  -8
ا  عي ئصر  -9 اء الواردة من أقسام و ولروا الجمعيةادشر ت المستودا .  طلبات الشر

 والاكد من تولرها فن
ا  عي تولر  -10 اءعر  ادشر  والجودة. السعر  ولا لتحديد ألض  الخامات والأنواا و  الأسعار ل لبات الشر
ا  عي  -11 ت كشو  منفصلةادشر

ن
 . وعم  جدول مقارنات تفصييت لكالة العرو  المقدمة والمقارنة ب نحا  تفيرااااة عرو  الأسعار ف

ا  عي إعداد  -12 ت لسج   ادشر
اء وتسجي  السي  ال ممن  ولا نمو جه . الكاملة  بياناتال لبات الشر

 لتسلسلحا مع بيان ما اتخذ بش نحا من إجراءات ئمت إتماام التوررا -13
خ
الكاملاة ولاا  بيانااتالوتساجي   د إمساا سج  أوامر التوررد الخاص بتسجي  أوامر التوررد الصادرة ولقا

 النمو ج المخصي . 
 . باستمرار حم تحديث بياناتو  [ قيد الموردين] عية أومن المحتم  التعام  معحم إمساا سج  مفص  ب سماء الموردين والوك ء المعتمدين الذين تتعام  معحم الجم -14
ا  عي ك  ما يتعلا ب مور نظالة الجمعية وأدواتحا.  -15  ادشر



 

 

ت ئ  مشاولحم وتلبية ائتياجاتحم .  -16
ا  عي جميع عمال الجمعية ومتابعة أدائحم، والمساهمة فن  ادشر

ا  عي استقبال الضيو  وتنفيذ الخد -17  مات المصائبة لتواجدهم من سكن وءعارة ونحوها . ادشر
ن قاعات الجمعية للدورات واتئتفاتت والمناسبات العامة .  -18 ا  عي تحيئة وتجحي   ادشر
ا  عي ك  ما يتعلا بتنظيم استخدام وزيانة سيارات الجمعية .  -19  ادشر
ت التابعة للجمعية .  -20

 الرئيمت والمبائن
ا  عي زيانة المبمن  ادشر

ا   -21 ميم وواع   ة للتنفيذ والتنسيا مع الأقسام  ات الع قة . ادشر  عي نظامية تنفيذ الصيانة واليت
ن الحماية الكاملة لممتلكات الجمعية الدا لية والخارجية وتنظيم العملية لذلك .  -22 ا  عي ت مي   ادشر

 

 

ي :  
  سكرتبر  المسمى الوظيف 

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم

 ت يوجد رئيس قسم الخدمات المساندة الخدمات المساندة

 

 ملخنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

ة وتنظااايم وتساااحي  كالاااة الأماااور اددارراااة لاااه بكفااااءة عالياااة ماااع       ت مكتاااب رئااايس القسااام مبااااشر
القياااام ب عماااال الساااكرتاررة والمتابعاااة فن

ت أ هان ال وار . 
ن زورة الجمعية الذهنية فن  تحسي 

 

 المتطلبنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفينننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 سعودي الجنسية . أن يكون  -1
ت السكرتاررة أو الأعمال المكتةية .  -2

 عي دبلوم فن
 
 أن يكون ئاز 

ت وظائ  إداررة أ ر  .   -3
ت نفس طبيعة العم  أو أكية من سنة فن

ة ت تق  عن سنة فن  أن يمتلك  ير
ن .  -4  أن يجيد التعام  مع الر ساء والمراجعي 
ت ت رأ وتواجه العم  . لديه القدرة عي التحلي  واتخا  القرار وطيح الحلول  -5

 ل رناليات والمشاو  المت
 المقدرة عي المتابعة والمراقبة والتنظيم واتتصال .  -6
ت التعام  .  -7

ن
 ف
خ
 أن يكون ئسن المظحر ولبقا

ت الحاسب الآلىت  -8
ن
 عي رحادة ف

 
 أو يجيد التعام  معه .  أن يكون ئاز 

ت إدارة وترتيب الأولورات  -9
 .  وجدولة المواعيد النحائية متعددةالالقدرة التنظيمية القورة فن

اهة والص ح .  -10 ن ة والسلوا ومشحود له بحسن الخلا والين  أن يكون ئسن السي 

 

  المهام والمسؤوليات والواجبات : 

ت  -1
 . ادجا ات  و  المر  و  السفر  ظرو  بس ب تواجده عدم ئالة النيابة عن رئيس القسم فن

ت الكام  القسمالعم  عن كيب مع ليرا  -2
 .  لضمان التناغم الوظيقن

ت القسم بشن  يومت ولا نمو ج رقم م م/م/  -3
 ل .  01/01ئصر ئضور موظقن

ت سج ت الوارد .  -4
 القيام باست م الخ ابات الواردة لمكتب الرئيس المباشر وأررفتحا وئفظحا فن

ت سج ت الصادر . وأررفتحا وئف  زور من االمباشر  القيام بسرسال الخ ابات الصادرة من مكتب الرئيس -5
ن
 لخ ابات ف

 إجراء اتتصاتت الخازة بالعم ،  والرد عي المنالمات الحاتفية وادلادة بما يتفا وطبيعة اتتصال .  -6
هم بالمواعيد بوقت كاٍ  .  المباشر  ترتيب وءعداد اجتماعات الرئيس -7 ن وتذكي   ودعوة الأرخاص المعنيي 
 ا للرئيس المباشر بوقت كاٍ  . تنسيا أوقات المقاب ت للضيو  وجدولتحا ورلعح -8



 

 

 وءرسالحا للجحات المعنية .  المباشر  إعداد وكتابة   ابات الرئيس -9
ن لوا م مكتب الرئيس -10 ونية وغي   لك مما يحتاجه ب لبحا من الخدمات المساندة .  المباشر  ت مي 

 من الأدوات المكتةية وأجح ة إلكيت
للجحاااات المعنياااة وأ اااذ تواقياااع اسااات م الخ ابااااات  المبااااشر  ة مااان الااارئيسمتابعاااة وزاااول الخ اباااات والتعليماااات والقااارارات الصاااادر  -11

ت السج ت . 
 وئفظحا فن

ن منسوبيحا . ال و  اتجتماعات محاون  كتابة -12  مناقشات الدائرة دا   مقر الموارد المالية بي 
ت القسم .  -13  المحالظة عي ممتلكات القسم المعحود بحا إليه ومتابعة لوا م مناتب منسوئر
ئات ت ورر العم  ورلعحا لرئيسه المباشر . تتقاررر دوررة عن ششاطاإعداد  -14  ه وءنجا اته ومقيت
ونية ولر ها ئسب التقورم الحجري .  -15 ت مجلدات إلكيت

 أررفة الملفات كاملة فن
ت القرص المخصي لذلك .  -16

ونية وواعحا فن  أ ذ شسخة ائتياطية من الملفات ادلكيت
 .  وتد   امن طبيعة عملهرئيسه المباشر القيام ب ي أعمال ينلفه به  -17

 

ي :  
يات المسمى الوظيف    منفذ المشبر

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم

 ت يوجد رئيس قسم الخدمات المساندة الخدمات المساندة

 

 ملخنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

ن  تنظيمو  وتنفيذ   يطتنفيذ سياسة الجمعية الخازة بتخ      رات وت مي 
اتيجية والمرئلية . إدارة المشيت  المستل مات لتحقيا أهدالحا اتسيت

 

 المتطلبننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفيننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 أن يكون سعودي الجنسية .  -1
 أن يمتلك رحادة ت تق  عن اليانورة .  -2
 أن يكون يملك ر صة قيادة رسمية ساررة المفعول .  -3
ت وظائ  أ ر  -4

ت نفس طبيعة العم  أو سنة فن
ة ت تق  عن ستة أرحر فن  .  أن يمتلك  ير

ت ت رأ وتواجه العم  .  -5
 لديه القدرة عي التحلي  واتخا  القرار ل رناليات المت

ت الوقت والأداء .  -6
ت التعام  منضب ا فن

 فن
خ
 أن يكون ئسن المظحر ولبقا

ت الحاسب الآلىت  -7
 عي رحادة فن

 
 أو يجيد التعام  معه .  أن يكون ئاز 

 ادلمام بسعداد عرو  الأسعار وزياغة العقود وتنفيذها .  -8
ت التفاو أن يمتلك  -9

ت التنسيا والمتابعة .  محارات فن
 ومعرلة ب سعار السوق ومحارات عالية فن

اهة والص ح .  -10 ن ة والسلوا ومشحود له بحسن الخلا والين  أن يكون ئسن السي 

 

  المهام والمسؤوليات والواجبات : 

ت الكام  القسمالعم  عن كيب مع ليرا  -1
 .  لضمان التناغم الوظيقن

 اتتصاتت الخازة بعمله والرد عي المنالمات الحاتفية وادلادة بما يتفا مع طبيعة اتتصال . إجراء  -2
ت القسم  -3  المحالظة عي ممتلكات القسم المعحود بحا إليه ومتابعة لوا م مناتب منسوئر
ئات ت ورر العم  ورلعحا لرئيسه المباشر . تإعداد تقاررر دوررة عن ششاطا -4  ه وءنجا اته ومقيت
ونية ولر ها ئسب التقورم الحجري .  -5 ت مجلدات إلكيت

 أررفة الملفات كاملة فن
ت القرص المخصي بالتعاون مع تقنية المعلومات .  -6

ونية ائتياطية من الملفات وواعحا فن  أ ذ شسخة إلكيت
 .  وتد   امن طبيعة عملهرئيسه المباشر القيام ب ي أعمال ينلفه به  -7
اء الواردة من أقسامئصر  -8 ت المستودا .  ولجان ولروا الجمعية طلبات الشر

 والات كد من تولرها فن
اء تولر  -9  والجودة . من ئيث السعر  لتحديد ألض  الخامات والأنواا عرو  الأسعار ل لبات الشر

ت كشاااو  منفصاااالة -10
وا  وعمااا  جااادول مقارناااات تفصااااييت لكالاااة العااارو  المقدماااة والمقارناااة ب نحااااا عااايت أسااااه الساااعر والجااااودة تفيراااااااة عااارو  الأساااعار فن وشر

ها من معايي  المقارنة والتحضي   وا السداد وغي   التسليم وشر
م
اء .  5عي أن يتم  لك   ل و البت  أيام عم  من تارراااا  است م طلب الشر

ت لساج   إعاداد  -11
ااء وتساجي  السااي  الا ممن ا ااء التاليااة بيانااتال لباات الشر كشاو  التفيرااااااة   تااارراااا  عما  ، تاارراااا  تااولي  عارو  الأساعار ، : تاارراااا  اسات م طلااب الشر



 

 

اائية لا دارة المالياة والمقارنة للعرو  ، اائية  تارراااا  انعقااد لجناة البات وقرارهاا ، تاارراااا  تساليم مساتندات العملياة الشر ، إ ا ماا تام إلرااء أو إرجااء العملياة الشر
ت أي مرئل

ن
 ليتم تسجي   لك و كر س ب ادلراء .  ةف

 لتسلساالحا ماااع بيااان ماااا اتخااذ بشاا نحا مااان إجااراءات ئااامت إتمااام التورراااإمساااا سااج  أوامااار التوررااد الخااااص بتسااجي  أوامااار التو  -12
خ
ئيااث تساااج   د ررااد الصااادرة ولقاااا

تارراااا  است م أمر التوررد من اددارة المالية وتسليمه للمورد، تارراااا  است م الأزنا  الموردة بموجب محصرن الفحي واتست م ، تارراااا   : ةالبيانات التالي
ائحاا ول بالمستودا   التسليم لمس ت تم شر

ااء منحاا إن وجادت ، الأزنا  المت ت تام الشر
ماع إعاداد نماو ج د باات  لاك مان الجحاة المانحاة  وقيمتحاا والمنحاة الامت

ت الميعاااااد ، التاااا  ي   ]، تسااااجي  أي م ئظااااات عاااايت تنفيااااذ المااااورد ماااان ئيااااث ميعاااااد التوررااااد والقيمااااة السااااوقية لحااااا أو البنااااد 
ن
 ، ف
خ
وأي م ئظااااات عاااايت  [ لااااورا

وا المتفا عليحا   . الأزنا  من ئيث م ابقتحا للموازفات والشر
وتقساايمه بحسااب  [ قيااد المااوردين] إمساااا سااج  مفصاا  ب سااماء المااوردين والااوك ء المعتماادين الااذين تتعاماا  معحاام الجمعيااة أوماان المحتماا  التعاماا  معحاام  -13

رات م باستمرار ساواء بسااالة ماوردين جادد أو را ب حم تحديث بياناتل  و  ال ومستل ماتحا.... مبيوتر أجح ة ك، م بوعات  ،كتةية م أدوات أزنا  المشيت
ت تنفيذ  الموردين الذين

ن
  التوررد زدر قرار بوق  التعام  معحم د  لحم ف

خ
وا طبقا  ة . وموازفات أوامر التوررد الصادرة لحم من الجمعي لشر

 

 

 
 

ي :  
  منفذ الحركة والصيانة المسمى الوظيف 

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم

 رئيس قسم الخدمات المساندة الخدمات المساندة
 عمال الخدمة .  -1
 الحراسات الأمنية . -2
ن . -3 ن والمراسلي   السائقي 

 

 ملخنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

ت التابعاة إز ح كالة الأع ال ال ارئة عي سايارات  تنظيمو  وتنفيذ   يطتنفيذ سياسة الجمعية الخازة بتخ     
ا والمباائن  الرئيمت

الجمعياة والمبامن
اتيجية والمرئلية .   لحا لتحقيا أهدالحا اتسيت

 

 المتطلبنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفيننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 أن يكون سعودي الجنسية .  -1
 أن يمتلك رحادة ت تق  عن اليانورة .  -2
 أن يكون يملك ر صة قيادة رسمية ساررة المفعول .  -3
ت  -4

ة ت تق  عن ستة أرحر فن ت وظائ  أ ر  . أن يمتلك  ير
 نفس طبيعة العم  أو سنة فن

 لديه إلمام بش ون العمالة والخدم إنحاء معام تحم لد  الدوائر الحكومية .  -5
ت والسيارات .  -6

 لديه  لفية كاملة ب مور الصيانة وادز ئات للمبائن
ت ت رأ وتواجه العم  .  -7

 لديه القدرة عي التحلي  واتخا  القرار ل رناليات المت
ت الوقت والأداء . أن يكون  -8

ت التعام  منضب ا فن
 فن
خ
 ئسن المظحر ولبقا

ت الحاسب الآلىت  -9
 عي رحادة فن

 
 أو يجيد التعام  معه .  أن يكون ئاز 

اهة والص ح .  -10 ن ة والسلوا ومشحود له بحسن الخلا والين  أن يكون ئسن السي 

 

  المهام والمسؤوليات والواجبات : 

ت الكام  القسمالعم  عن كيب مع ليرا  -1
 .  لضمان التناغم الوظيقن

 إجراء اتتصاتت الخازة بعمله والرد عي المنالمات الحاتفية وادلادة بما يتفا مع طبيعة اتتصال .  -2
ت القسم  -3  المحالظة عي ممتلكات القسم المعحود بحا إليه ومتابعة لوا م مناتب منسوئر



 

 

ئات ت تإعداد تقاررر دوررة عن ششاطا -4  ورر العم  ورلعحا لرئيسه المباشر . ه وءنجا اته ومقيت
ونية ولر ها ئسب التقورم الحجري .  -5 ت مجلدات إلكيت

 أررفة الملفات كاملة فن
ت القرص المخصي بالتعاون مع تقنية المعلومات .  -6

ونية ائتياطية من الملفات وواعحا فن  أ ذ شسخة إلكيت
 .  وتد   امن طبيعة عملهرئيسه المباشر القيام ب ي أعمال ينلفه به  -7
ن  -8 ا  عااي كاا  مااا يتعلااا باا مور نظالااة الجمعيااة مياا  : نظالااة الم ااب  وائتياجاتااه ونظالااة دورات المياااه والمباامن ادداري ومناتااب المااوظفي   ادشر

 بصورة يومية . 
ت ئ  مشاولحم وتلبية ائتياجاتحم .  -9

ا  عي جميع عمال الجمعية ومتابعة أدائحم يوميا والمساهمة فن  ادشر
ا  عااي اسااتقبال  -10 الضاايو  ماان الم ااار ودا اا  الجمعيااة وتنفيااذ الخاادمات المصااائبة لتواجاادهم ماان سااكن وءعارااة دا ليااة و ارجيااة ادشر

 ونحوها . 
ن قاعات الجمعية للدورات واتئتفاتت والمناسبات العامة .  -11 ا  عي تحيئة وتجحي   ادشر
هم -12 ن وغاي  ن والساائقي  ن مان المراسالي  ا  عي است م وتسليم السيارات للمساتخدمي  ت نماو ج مخصاي يحتاوي كاما  البياناات  ادشر

وتدورناه فن
 ال  مة . 

ا  عااي كاا  مااا يتعلااا بتنظاايم اسااتخدام وزاايانة ساايارات الجمعيااة مياا  : النظالااة والوقااود و إزاا ح الأع ااال وتريااي  الدراات وادطااارات  -13 ادشر
ت سج ت  

ها مع ئف  أزول المستندات والفواتي  فن  ازة . وتجديد اتستمارة والفحي الدوري  وغي 
ت زاايانة الأجحااا ة  -14

ت التابعاااة للجمعيااة والتعااااون مااع منفاااذ العحااد والمساااتودا وتقنيااة المعلوماااات فن
ااا والمبااائن  الرئيمت

ا  عااي زااايانة المباامن ادشر
 والحواسيب ونحوها. 

ميم وواع   ة للتنفيذ والتنسيا مع الأقسام  ات الع قة .  -15 ا  عي نظامية تنفيذ الصيانة واليت  ادشر
ا  عي ت  -16 ن الحماية الكاملة لممتلكات الجمعية الدا لية والخارجية وتنظيم العملية لذلك . ادشر  مي 

 

 

ي  
المسمى الوظيف 

 : 
  عامل خدمة

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم

 ت يوجد منفذ الحركة والصيانة الحركة والصيانة
 

 ملخنننننننننننننننننننننننص الوظيفنننننننننننننننننننننننة : 
 

 

تيااب والنظالااة والت حااي  والتعقاايم      
تنفيااذ سياسااة الجمعيااة الخازااة القيااام ب عمااال اليت

اتيجية والمرئلية .   وأعمال الضيالة اليومية لتحقيا أهدالحا اتسيت
 

 المتطلبنننننننننات الوظيفينننننننننة : 
 

 

ت المذهب .  -1
 أن يكون مسلم الديانة سُمن

 أن يجيد للقراءة والكتابة والتحدث باللرة العيبية .  -2
أن يمتلااك إقامااة نظاميااة ساااررة المفعااول وموالقااة ماان كفيلااه إ ا لاام يكاان عااي كفالااة  -3

 الجمعية . 
ت الوقت والأداء .  -4

ن
ت التعام  منضب ا ف

ن
 ف
خ
 أن يكون ئسن المظحر، لبقا

ت أو م ئظة أمنية .  -5
ة والسلوا لم يسبا بحقه ئنم قضائ   أن يكون ئسن السي 

 

المهام والمسؤوليات 
 والواجبات : 

 

ت الكام  القسمالعم  عن كيب مع ليرا  -1
 .  لضمان التناغم الوظيقن

ء منحا .  -2 ت
 المحالظة عي ممتلكات الجمعية كاملة وعدم إت   أي سر

 .  وتد   امن طبيعة عملهرئيسه المباشر القيام ب ي أعمال ينلفه به  -3
 إغ ق الأبواب والمياه والكحيباء بعد انتحاء الدوام .  -4



 

 

ن والضيو  وال وار . إعداد وتو رااااع القحوة وا -5  لشاي بشن  يومت للموظفي 
 القيام بنظالة مبمن الجمعية ومرلقاته من الدا   الخارج والمناتب ادداررة .  -6
القيااااام بنظالااااة وت حااااي  وتعقاااايم المباااامن بشاااان  عااااام  والم ااااب  دورات المياااااه بشاااان   -7

  اص . 
ن اددارات والأقسام المختل -8 ت إرسال الخ ابات والأوراق بي 

ن
 فة . المساعدة ف

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ي :  
  الحراسات الأمنية المسمى الوظيف 

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم

رات والصيانة رات والصيانة المشيت  ت يوجد منفذ المشيت
 

 ملخننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

ت      
ن
تنفياذ سياساة الجمعيااة الخازاة بالحماياة والمتابعااة ولاتح الأباواب وءغ قحااا و لاو المباامن ف

اتيجية والمرئلية .   نحاية العم  وتحقيا أهدالحا اتسيت
 

 المتطلبننننننننننننننننننننننننننات الوظيفيننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 أن يكون سعودي الجنسية .  -1
 أن يمتلك رحادة مرئلة ابتدائية مع إجادته للقراءة والكتابة .  -2
ت وظاااائ  أمنياااة أن  -3

ن
ت نفاااس طبيعاااة العمااا  أو سااانة ف

ن
ة ت تقااا  عااان ساااتة أراااحر ف يمتلاااك  اااير

 أ ر  . 
ت السلك العسكري أو الحراسات الأمنية .  -4

ن
 عي رحادة ف

 
 أن يكون ئاز 

ت ت رأ وتواجه العم  .  -5
 لديه القدرة عي التحلي  واتخا  القرار ل رناليات المت

ت التعام  منض -6
ن
 ف
خ
ت الوقت والأداء . أن يكون ئسن المظحر ولبقا

ن
 ب ا ف

اهة والص ح .  -7 ن ة والسلوا ومشحود له بحسن الخلا والين  أن يكون ئسن السي 
 

المهام والمسؤوليات 
 والواجبات : 

 

ت الكام  القسمالعم  عن كيب مع ليرا  -1
 .  لضمان التناغم الوظيقن

الخازاة باذلك إجراء اتتصاتت الخازة بالحراسات الأمنية والرد عي المنالمات الحاتفية  -2
 . 

 القيام بحارسة مبمن الجمعية ادداري والمحالظة عي جميع ممتلكات ومرالا الجمعية .  -3
ت ي لب منه  لك  -4

ت الأوقات المت
ن
لتح وءغ ق أبواب الجمعية بداية ونحاية الدوام الرسمت وف

ها .  ت غي 
ن
 ف

 إت بعد الحصول عي إ ن رسمت .  -5
ت المبمن
ن
 الت كد من عدم بقاء أئد ف

 . وتد   امن طبيعة عمله رئيسه المباشر ب ي أعمال ينلفه به القيام  -6



 

 

 

 

 

ي :  
  السائق أو المراسل المسمى الوظيف 

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم
رات والصيانة رات والصيانة المشيت  ت يوجد منفذ المشيت

 

 ملخنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

تنفياااااذ سياساااااة الجمعياااااة الخازاااااة باساااااتخدام وت بياااااا  دماااااة الموازااااا ت ماااااع الحااااارص عاااااي سااااا مة المركباااااات      
اتيجية والمرئلية .   واتستخدام الأمي  لحا لتحقيا أهدالحا اتسيت

 

 المتطلبنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفينننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 أن يكون سعودي الجنسية .  -1
 أن يمتلك رحادة ت تق  عن المتوس ة .  -2
 ر صة قيادة رسمية ساررة المفعول . أن يكون يملك  -3
ت وظائ  أ ر  .  -4

ن
ت نفس طبيعة العم  أو سنة ف

ن
ة ت تق  عن ستة أرحر ف  أن يمتلك  ير

 لديه إلمام بش ون ب نظمة المرور واستخدام المركبة بشن  زحيح .  -5
 لديه  لفية كاملة ب مور زيانة السيارات والمشن ت ال ارئة عليحا .  -6
ت ت رأ وتواجه العم  . لديه القدرة عي التحلي   -7

 واتخا  القرار ل رناليات المت
ت الوقت والأداء .  -8

ن
ت التعام  منضب ا ف

ن
 ف
خ
 أن يكون ئسن المظحر ولبقا

اهة والص ح .  -9 ن ة والسلوا ومشحود له بحسن الخلا والين  أن يكون ئسن السي 
 

  المهام والمسؤوليات والواجبات : 

ت الكام  القسمالعم  عن كيب مع ليرا  -1
 .  لضمان التناغم الوظيقن

 إجراء اتتصاتت الخازة بعمله والرد عي المنالمات الحاتفية وادلادة بما يتفا مع طبيعة اتتصال .  -2
 .  وتد   امن طبيعة عملهرئيسه المباشر القيام ب ي أعمال ينلفه به  -3
 تستخدام . المحالظة عي الممتلكات المعحود بحا إليه وس متحا قب  وأ ناء وبعد ا -4
ا  عي الصيانة ال  مة الدوررة لحا .  -5  متابعة زيانة سيارات الجمعية وادشر
 لتح مل  لجميع سيارات الجمعية يتضمن زورة اتستمارة ب اقة بيانات السيارة ب اقة زيانة السيارة .  -6
ت الب اقات الخازة بحا .  -7

ن
 متابعة جميع ما تحتاجه سيارات الجمعية وتسجي   لك ف

 جميع استمارات السيارات لد  إدارة الجمعية واست محا عن الحاجة بخ اب رسمت .  ئف  أزول -8
 است م تفورا القيادة الخاص بالسيارة والت كد من س مته شران مفعول التارراااا  .  -9

 تنفيذ المواز ت والقيادة لما يخدم منارط وبرام  الجمعية .  -10
نام  المخصي لحم . استقبال الضيو  وتوزيلحم من وءلى الم ار أو الدوائ -11 رة ولا الير  ر الحكومية والخي 
 تو رااااع وءرسال الخ ابات والأمتعة المنل  بحا إلى وجحتحا الصحيحة .  -12
ت الع قات العامة وادع م .  -13

ن
 تو رااااع وتعليا ادع نات والمنشورات بالتعاون مع مس ول الخدمات ف

 الجمعية .  ت تتحم  الجمعية أي مخالفات مروررة يرتكبحا استخدام سيارات -14
ن بمحام  ارج  مقر الجمعية دنجا  محامحم .  -15 ن المنلفي   نق  الموظفي 
 بتنظي  الحال ت والسيارات بشن  أسبويت . القيام  -16
 القيام بتفقد الحال ت والسيارات وتحديد مشن تحا ورلعحا للرئيس المباشر .  -17

 



 

 

 

 

 

 

 

ي :  
  منفذ العهد والمستودع المسمى الوظيف 

 

 

 

  

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم

 ت يوجد رئيس قسم الخدمات المساندة الخدمات المساندة

 

 ملخننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

ت المسااااتودا وت بياااا كالااااة إجااااراءات السااا مة للمخاااا ن والمخاااا ون      
ااا العحااااد واساااتخدامحا وترتيااااب الأدوات فن تنفياااذ سياسااااة الجمعيااااة الخازاااة بحصرا

اتيجية والمرئلية .   لتحقيا أهدالحا اتسيت

 

 المتطلبنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفينننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 أن يكون سعودي الجنسية .  -1
 أن يمتلك رحادة ت تق  عن اليانورة .  -2
ت وظائ  أ ر  . أن  -3

ت نفس طبيعة العم  أو سنة فن
ة ت تق  عن ستة أرحر فن  يمتلك  ير

 لديه  لفية كاملة ب مور العحد والمستودعات ئصرا وجردا ومتابعة .  -4
ت ت رأ وتواجه العم  .  -5

 لديه القدرة عي التحلي  واتخا  القرار ل رناليات المت
ت  -6

ت التعام  منضب ا فن
 فن
خ
 الوقت والأداء . أن يكون ئسن المظحر ولبقا

ت الحاسب الآلىت  -7
 عي رحادة فن

 
 أو يجيد التعام  معه .  أن يكون ئاز 

اهة والص ح .  -8 ن ة والسلوا ومشحود له بحسن الخلا والين  أن يكون ئسن السي 

 

  المهام والمسؤوليات والواجبات : 

ت الكام  القسمالعم  عن كيب مع ليرا  -1
 .  لضمان التناغم الوظيقن

 الخازة بعمله والرد عي المنالمات الحاتفية وادلادة بما يتفا مع طبيعة اتتصال .  إجراء اتتصاتت -2
ت القسم  -3  المحالظة عي ممتلكات القسم المعحود بحا إليه ومتابعة لوا م مناتب منسوئر
ئات ت ورر العم  ورلعحا لرئيسه المباشر . تإعداد تقاررر دوررة عن ششاطا -4  ه وءنجا اته ومقيت
ونية ولر ها ئسب التقورم الحجري .   أررفة الملفات -5 ت مجلدات إلكيت

 كاملة فن
ت القرص المخصي بالتعاون مع تقنية المعلومات .  -6

ونية ائتياطية من الملفات وواعحا فن  أ ذ شسخة إلكيت
 .  وتد   امن طبيعة عملهرئيسه المباشر القيام ب ي أعمال ينلفه به  -7
ت جميع لروا وأقسام ا -8

 لجمعية . عم  جرد سنوي لجميع العحد فن
 من ئيث إاالة أي عحد جديدة يتم ت مينحا أو إسقاطحا أو مناقلتح -9

خ
 ا . لتح مل  لجميع العحد الموجودة ولا النما ج المخصصة ومتابعتحا يوميا

ت  متااه للجمعيااة ولااا النمااا ج المخصااي ومتابعااة السااج  ماان ئيااث إاااالة أو إسااقاا  -10
ت فن
لااتح ملاا  لكاا  موظاا  بالجمعيااة وتسااجي  العحااد الاامت

 عحده للموظ  أو مناقلتحا . أي 
رات والحفاظ عليحا .  -11 ات وممتلكات ومشيت ن  استقبال ما يرد للمستودا من تجحي 
 لحرسة المستودا وترت به وتقسيمه ولا آلية محددة تحف  س مة المواد المخ نة ليه .  -12
 إعداد التقاررر الشحيرة عما يحتوره المستودا .  -13
 ا ج محددة . تنظيم عملية الصر  من المستودا ولا النم -14
ت المستودا .  -15

 مراعاة ت بيا أسس الس مة العامة فن
ت المساتودعات بشان  دائام ميا : م ماواد القرطاساية، الم بوعاات الخازاة بالجمعياة، ورق  -16

بيان ائتياجات الجمعية من المواد الواجب تولرها فن
هاااا  هاااا مااان  ااا ل رلاااع طلاااب م  الجمعياااة الرسااامت والأظااار  الخازاااة بحاااا، الأدوات المكتةياااة، ورق التصاااورر .. وغي  ل ومتابعاااة ئركتحاااا وطلاااب تولي 

ت المستودا ئد نق ة إعادة ال لب . 
ت المخ ون ل عند وزول رزيد هذه المواد فن

 تعورا النقي فن
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قسم اص ح  ا  البيم
  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قسم إص ح  ا  البيم
 : تعريفه 

 

ن إلى يقاااا تحااااد  إدارة  عااااي مشاااااو  المجتمااااع ومقاااادما الحلااااول  إزاااا ح  ات البااااي 
 الخصوزااااااااية الأشرااااااااة 

خ
عيااااااااة واجتماعيااااااااة ونفسااااااااية مراعيااااااااا المناسااااااااب لحااااااااا عااااااااير ر رااااااااة شر
 الويت لتفاديحا مستقب  . 

ن أطرا  المشنلة وششر  واتجتماعية بي 
 

 
 

 : الارتباط ا داري 
 

ن ترتبط إدارة   إز ح  ات البي 
خ
ة أو تنظيميا  نائبه . بالمدير التنفيذي مباشر

 

 
 

 :  الواجبا  والمساوليا 
 

بااااااالوقو  عاااااي المشااااااو  اتجتمااااااايت تقاااااوم اددارة بمحاااااام عدياااااادة تتعلاااااا برساااااالتحا 
ت ئاا  القضااايا بالتعاااون 

ن
اا والمشاااركة ف ن ت الااين

ن
ن طاارف ودراسااتحا وتقااديم الحلااول المناساابة بااي 

ااعية ووجحااااء البلاااد وأئااا  الحااا  والااارأي لياااه ا ويمكننن  تلخنننيص المهنننام ، ماااع المحنماااة الشر
ي النقاط التالية بالقسمالمنوطة 

 
 :  ف

 

ن لتحقيا نتاج  ات جودة عالية .  .1 ن والمستشاررن اتجتماعيي   إعداد وت هي  المصلحي 
دراسة أغلب أسباب الخ لات اتجتماعية وءيجااد الحلاول المناسابة لحاا عاير البحاوث  .2

 و الدراسات . 
عية . العم  عي إز ح الخ لات بمحنية عالية  .3  بما يتفا مع الضوابط الشر
 التعاون مع الجحات المعنية بح  المشن ت وءنحائحا .  .4
ت ئ  مشن تحم .  .5

ن
 تحقيا ما ي لبه ألراد المجتمع من شرة و صوزية ف

ن .  .6 ت ادز ح من قِب  غي  المختصي 
ن
 الحد من الممارسات الخاطئة ف



 

 

ت القسم .  .7
ن
ت للعم  به ف نام  ئاسوئر  إعداد وت ورر الير

ا .  توطيد  .8  الع قات وتو يقحا مع الجمعيات الأ ر   ات ات تصاص المشيت
ت ادزااا ح واتستشاااارة لت اااورر القسااام النااااسر  وتصاااحيح  .9

ن
اساااتق اب نخاااب معرولاااة ف

 .  مساره
ت إيجاااااااد ئاااااا   .10

ن
التعاااااااون المباااااااشر وغااااااي  المباااااااشر مااااااع أزااااااحاب الفضاااااايلة القضاااااااة ف

 للمنا عات قب  جلسة المحاومة . 
ا  .11 ت المحالظة للوقو  عي المشن ت التعاون مع مراك  الشر

ن
وءدارات السجون ف
ااات الحلول عليحا .  ة ودراستحا وت بيا اليت  المنتشر

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : الهيكلة التنظيمية 
 

ن بنالااة تخصصاااتحم إدارة يحتااوي قساام  ن عااي عاادد ماان المااوظفي  إزاا ح  ات البااي 
عاااااي رساااااالة الجمعيااااااة ومحااااااراتحم المختلفاااااة لخدماااااة أهاااااادا  القسااااام وسياساااااته المبنيااااااة 

 وهورتحا الرسمية ، ورمكن إيضاح الحينلة التنظيمية من   ل الرسم التالىت : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  الهيكل التنظيمي
 

  قسم إصلاح ذات البير  
 

   رئيس القسم 
 

  
 

رئيس القسم

مستشار مصلح

سكرتير



 

 

   السكرتبر  
 

  
 

 المستشار  المصلح 
   
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 مـــقــدمـــة
 : التوصيف الوظيفي 

 

ت هااااو تحديااااد محااااام ومساااا وليات وزاااا ئيات كاااا  وظيفااااة مواااااحة 
التوزااااي  الااااوظيقن

 بالحين  التنظيمت للجمعية . 
 

 
 

 : أهداف التوصيف الوظيفي 
 

ت الموظ  عي لحم طبيعة عمله والمحام الم لوبة منه  -1
يساعد التوزي  الوظيقن
 وئدود ز ئياته . 

ت يساهم  -2
ت اشسياب العم  وشعة ادنجا  .  التوزي  الوظيقن
ن
 ف

ت يمنع  -3
ت تنفيذ المحام .  التوزي  الوظيقن

ن
ت العم  واترتجالية ف

ن
 من ات دواجية ف

ت يساعد  -4
ن الجدد عي لحم أعمالحم بصورة شرعة .  التوزي  الوظيقن  الموظفي 

ت يساعد  -5
ن بصورة لعالة .  التوزي  الوظيقن  اددارة العليا عي تقورم أداء الموظفي 

ت ايعتير  -6
ن .  لتوزي  الوظيقن  أداة لتدررب وت ورر الموظفي 

ن  -7 ت يُعِي 
ت المنان المناسب  التوزي  الوظيقن

ن
ت واع الموظ  المناسب ف

ن
اددارة العليا ف

 لمحاراته وقدراته . 
ت يعتير  -8

ت الجمعية .  التوزي  الوظيقن
ن
 وسيلة ل ع ن عن الوظائ  المتائة ف

 

 
 



 

 

 : مكونا  بطاقة التوصيف الوظيفي 
 

 بطاقة التوظيف الوظيفي على العناصر التالية : تشتمل
 

ت تتبع لحا الوظيفة، والرئيس  -1
هورة الوظيفة : وتشم  مسم الوظيفة، واددارة المت

 المباشر . 
 الحد  من الوظيفة : وهو بيان مختصر عن طبيعة الوظيفية وأهدالحا الرئيسية .  -2
ا  هذه  -3 ت تعم  تحت إشر

 : وهت الوظائ  المت
ن  الوظيفية . المر وسي 

ت يجب أن يقوم بحا راغ   -4
المحام الوظيفية : وتواح الأعمال والمس وليات المت

 الوظيفة . 
ت  -5

ن
ت يجب تولرها ف

مت لبات الوظيفة : ورقصد بحا الم ه ت العلمية والعملية المت
 راغ  الوظيفة . 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 :تعليما  وتنبيها  مهمة 
ت واعتماده من الجحات 

ن بعد واع الوز  الوظيقن   أن يتم تعيي 
المخولة، يفيت

ت ئالة الوظائ  
ن
ة للقيام بمحام الوظيفة الشاغرة، أما ف  و ير

 
ن ت هي  الأرخاص المناسبي 

ن الأرخاص بالرغم   ل بد من إزدار قرارات إداررة بالموالقة عي تعيي 
خ
المشرولة ئاليا

 من ائتمال عدم ئصولحم عي الم ه ت

  طة للوظيفاااة، وشسااات يع القااول ن  المشاايت ة العملياااة لحااا تء الماااوظفي  هناااا بااا ن الخااير
 تعو  المت لبات الأ ر  . 

 

  ن الجمعية والموظ ، ولكنه يُحدد جانب وائد لقط ت بميابة عقد بي 
الوز  الوظيقن

ت المنماا  لااه م ئقااوق الموظاا  
وهااو م مت لبااات الوظيفااة ومحامحااا ل، أمااا الجانااب اليااائن
ت عقد العم  

ن
 . ودرجته ل ليتم تحديدها وتوايححا ف

 

  ن ت يحااادد الوظاااائ  والمحاااام الرئيساااية الم لوباااة مااان الشاااخي المعاااي 
الوزااا  الاااوظيقن

، كماا إناه  ت
ت الوزا  الاوظيقن

ن
للوظيفة، وبال بع هناا محاام لرعياة أ ار  غاي  ماذكورة ف

ت ئالاااااة 
ن
ا للوظيفاااااة مت لباااااات أ ااااار ، وف  محاااااام أ ااااار  أو تشااااايت

 
قاااااد يساااااتجد مساااااتقب 

 عااااي 
 
،وأ ااااذ موالقااااة ئاااادوث هااااذا يااااتم إاااااالة مااااا يسااااتجد مسااااتقب  ت

الوزاااا  الوظيقن
 . 
خ
 الموظ  عي الوز  الجديد   يا

 



 

 

  ت
ن
ن الموجاااودين ف ن العااااملي  ت ماان قبااا  الماااوظفي 

ااوري مراجعاااة الوزااا  الاااوظيقن ا ماان الصرن
ن هما:   و لك لسةبي 

خ
 الجمعية ئاليا

ة طورلااااااة ل بالنساااااابة  -3 ن منااااااذ لاااااايت ن م و ازااااااة المعينااااااي  أ ااااااذ وجحااااااة نظاااااار المااااااوظفي 
 دي  بعا البنود . للوظائ  والمحام و لك داالة وتع

ت م الموظاا  ل  -4
ت بميابااة العقااد وعليااه يجااب عااي ال اار  اليااائن

أن الوزا  الااوظيقن
 اتط ا والموالقة عليه . 

 

  ا  ، رئاايس ، مسا ول ... إلاا  ل هااو ت المسااتو  ادداري الأعاي م ماادير ، مشر
ن
الموظا  ف

ت المساتورات اددارراة الادنيا، وهاو المسا
ن
ن لاه ف ن التاابعي   ول عان المسا ول عان الماوظفي 

ت لوظائفحم . 
ت الوز  الوظيقن

ن
 تنفيذهم للمحام الواردة ف

 

   ت المساتو
ن
ت المساتو  ادداري الأقا  ووجاود موظا  ف

ن
ن ف ت ئالة عادم وجاود ماوظفي 

ن
ف

ت 
ت الوزااااااا  الاااااااوظيقن

ن
ادداري الأعاااااااي ، ل ناااااااه يجاااااااب علياااااااه القياااااااام بالأعماااااااال والمحاااااااام ف

ت للمسااتورات الأدئن م أي أن ماادير اددارة أو ماادير القساام 
ن
ن ف إ ا لاام يوجااد لديااه مااوظفي 
الوقااات الحااااون يااا دون محاااامحم ويشاااررون وظاااائفحم   ل ناااه يجاااب علياااه القياااام بحاااذه 

ن ل .  ن موظفي  ن تعيي   المحام لحي 
 

 

 

ي :  
  الرئيس المباش   المسمى الوظيف 

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم

ن   المدير التنفيذي إز ح  ات البي 
 سكرتي  .  -1
 اجتمايت . مصلح  -2
 مستشار اجتمايت . -3

 

 ملخننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

عياااة واجتماعياااة ونفساااية       ا  عاااي تنفياااذ سياساااة الجمعياااة الخازاااة بمعالجاااة مشااااو  المجتماااع وتقاااديم الحلاااول المناساااب لحاااا عاااير ر راااة شر ادشر
اتيجية والمرئلية .   الويت لتفاديحا مستقب  لتحقيا أهدالحا اتسيت

ن أطرا   المشنلة وششر  الخصوزية الأشرة واتجتماعية بي 
خ
 مراعيا

 

 المتطلبننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفيننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 أن يكون سعودي الجنسية .  -1
رعة .  -2  أن يكون م هله جامعت لما لوق ورفض  تخصي شر
ت وظيفة قيادية تنفيذية .  -3

ت نفس طبيعة العم  أو  مسة سنوات فن
ة ت تق  عن    ة سنوات فن  يمتلك  ير

ت  -4
 ت رأ وتواجه الجمعية . لديه القدرة عي التحلي  واتخا  القرار وطيح الحلول ل رناليات المت

 لديه القدرة عي التخ يط بشن  عام، ولديه المحارات الخازة به .  -5
ت الحاسب الآلىت  -6

 عي رحادة فن
 
 أو يجيد التعام  معه .  أن يكون ئاز 

وجا ومستقرا لأكية من  -7 ن  سنوات .  5أن يكون ميت
نكيات من أزحاب الفضيلة والفض ء من المجتمع .  -8  ئصوله عي عدد من اليت
ة . أن  -9 ن ت التعام   و ع قات اجتماعية ممي 

 فن
خ
 يكون ئسن المظحر ولبقا

ن .  -10  ادلمام بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالمرالعات والمحاوم والمحامي 
 

  المهام والمسؤوليات والواجبات : 

ن  اللاااااوائح تنفيااااذ المساااائول الأول أماااااام إدارة الجمعيااااة عااااان  -1 ادداررااااة وادجاااااراءات النظاميااااة وتنفياااااذ سياسااااات الجمعياااااة الخازااااة بسزااااا ح  ات الباااااي 
 ا بحذا الش ن . والقرارات الصادرة منحوالخ ة التشريلية 



 

 

ن .  -2 ت إز ح  ات البي 
ا  والمتابعة لجميع محام موظقن  ادشر

ت لمر وسيه .  -3
 تقييم الأداء الوظيقن

ت إعداد ورسم -4
 الخ ة التشريلية السنورة للقسم .  مشاركة قسم الت ورر والمتابعة فن

ت إعداد الموا نة السنورة للقسم .  -5
 مشاركة قسم المحاسبة والتدقيا فن

 عضو المجلس التنفيذي  للجمعية .  -6
رة .  -7  إعداد تقاررر رحيرة عن أداء إدارته وءئالتحا لقسم الموارد ال شر
 امن طبيعة عمله . القيام ب ي أعمال يتم تنليفه بحا من قب  المدير التنفيذي وتد    -8
ت إعداد برام  توعورة وتيقيفية تخدم أهدا  القسم بالتنسيا مع الأقسام  ات الع قة .  -9

 المشاركة فن
ا  عي طلبات اتستشارات الحاتفية وادز ح الواردة من الجحات الحكومية والألراد .  -10  ادشر
ت جم -11

 عيات المملكة الأ ر  . توطيد الع قة وتو يقحا مع لجان وأقسام اتستشارات وادز ح فن
ن للعم  مع القسم من دا   المحالظة و ارجحا .  -12  استق اب المستشاررن والمستشارات والمصلحي 
ن لتحقيا نتاج  ات جودة عالية .  -13 ن والمستشاررن اتجتماعيي  ا  عي إعداد وت هي  المصلحي   ادشر
ا  عي دراسة أغلب أسباب الخ لات وءيجاد الحلول المناسبة لحا  -14  عير البحوث و الدراسات .  ادشر
عية .  -15 ت العم  عي إز ح الخ لات بمحنية عالية بما يتفا مع الضوابط الشر

 المشاركة فن
 التعاون مع الجحات المعنية بح  المشن ت وءنحائحا .  -16
ن .  -17 ت ادز ح من قِب  غي  المختصي 

 الحد من الممارسات الخاطئة فن
ت م -18 ت إششاء وتنفيذ برنام  ئاسوئر

ت القسم . المساهمة فن
 خصي للعم  فن

ت ادز ح واتستشارة لت ورر القسم الناسر  وتصحيح مساره .  -19
 العم  عي استق اب نخب معرولة فن

دد اليومت ومتابعة التنسيا ب نحم .  -20
ت اليت
ن فن  متابعة المستشاررن والمصلحي 

 

 

 

ي :  
  مصلح اجتماعي  المسمى الوظيف 

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم

ن  إز ح  ات ن  البي   ت يوجد رئيس قسم إز ح  ات البي 

 

 ملخننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

      
خ
عياة واجتماعياة ونفساية مراعياا تنفيذ سياسة الجمعية الخازة بمعالجة مشااو  المجتماع وتقاديم الحلاول المناساب لحاا عاير ر راة شر

اتيجية والمرئلية .   الويت لتفاديحا مستقب  لتحقيا أهدالحا اتسيت
ن أطرا  المشنلة وششر  الخصوزية الأشرة واتجتماعية بي 

 

 :  المتطلبننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفيننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة
 

 

 أن يكون سعودي الجنسية .  -1
 أن يكون م هله جامعت لما لوق .  -2
ت وظيفة قيادية تنفيذية .  -3

ن
ت نفس طبيعة العم  أو  مسة سنوات ف

ن
ة ت تق  عن    ة سنوات ف  يمتلك  ير

ت ت رأ وتواجه الجمعية .  -4
 لديه القدرة عي التحلي  واتخا  القرار وطيح الحلول ل رناليات المت

 التخ يط بشن  عام ولديه المحارات الخازة به . لديه القدرة عي  -5
ت الحاسب الآلىت  -6

ن
 عي رحادة ف

 
 أو يجيد التعام  معه .  أن يكون ئاز 

وجا ومستقرا لأكية من  -7 ن  سنوات .  5أن يكون ميت
نكيات من أزحاب الفضيلة والفض ء من المجتمع .  -8  ئصوله عي عدد من اليت
ت التعام   و ع  -9

 فن
خ
ة . أن يكون ئسن المظحر، لبقا ن  قات اجتماعية ممي 

 

  المهام والمسؤوليات والواجبات : 



 

 

ت الكام  القسمالعم  عن كيب مع ليرا  -1
 .  لضمان التناغم الوظيقن

 إجراء اتتصاتت الخازة بعمله والرد عي المنالمات الحاتفية وادلادة بما يتفا مع طبيعة اتتصال .  -2
ت القسم  -3  المحالظة عي ممتلكات القسم المعحود بحا إليه ومتابعة لوا م مناتب منسوئر
ئات ت ورر العم  ورلعحا لرئيسه المباشر . تإعداد تقاررر دوررة عن ششاطا -4  ه وءنجا اته ومقيت
ونية ولر ها ئسب التقورم الحجري .  -5 ت مجلدات إلكيت

 أررفة الملفات كاملة فن
ونية ائتياط -6 ت القرص المخصي بالتعاون مع تقنية المعلومات . أ ذ شسخة إلكيت

 ية من الملفات وواعحا فن
 .  وتد   امن طبيعة عملهرئيسه المباشر القيام ب ي أعمال ينلفه به  -7
ائات المناسبة .  -8  دراسة المواوعات المحالة من رئيس القسم وتقديم الحلول واتقيت
 بالتنسيا مع الأقسام  ات الع قة . إعداد برام  توعورة وتيقيفية تخدم أهدا  القسم  -9

ت جمعيات المملكة الأ ر  .  -10
ت توطيد الع قة وتو يقحا مع أقسام اتستشارات وادز ح فن

 المشاركة فن
ن لتحقيا نتاج  ات جودة عالية .  -11 ن والمستشاررن اتجتماعيي  ت إعداد وت هي  المصلحي 

 المشاركة فن
 لول المناسبة لحا عير البحوث و الدراسات . تقديم دراسات لأغلب أسباب الخ لات وءيجاد الح -12
عية .  -13  العم  عي إز ح الخ لات بمحنية عالية بما يتفا مع الضوابط الشر
ت القسم .  -14

ت مخصي للعم  فن ت إششاء وتنفيذ برنام  ئاسوئر
 المساهمة فن

عية ومحاولة إيجاد ئ  للمنا عات النارئة وتوقي -15 ت المحنمة الشر
 ع الصلح قب  جلسة المحاومة .  رارة أزحاب الفضيلة القضاة فن

ااات الحلول عليحا .  -16 ة ودراستحا وت بيا اليت ت المحالظة للوقو  عي المشن ت المنتشر
ا وءدارات السجون فن   رارة مراك  الشر

 

 

 

 

 

 

ي :  
  مستشار اجتماعي  المسمى الوظيف 

 

 المرؤوسير   الرئيس المباش   القسم

ن  ن رئيس قسم إز ح  ات  إز ح  ات البي   ت يوجد البي 
 

 ملخننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننص الوظيفننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

عيااااة واجتماعيااااة       تنفيااااذ سياسااااة الجمعيااااة الخازااااة بتقااااديم الحلااااول المناسااااب لمشاااااو  المجتمااااع عااااير ر رااااة شر
ااا الااااويت لتفاديحااااا مسااااتقب  لتحقيااااا  ا

ن أطاااارا  المشاااانلة وششر  الخصوزااااية الأشرااااة واتجتماعيااااة بااااي 
خ
ونفسااااية مراعيااااا

اتيجية والمرئلية  .  أهدالحا اتسيت
 

 المتطلبننننننننننننننننننننننننننننننننننننات الوظيفيننننننننننننننننننننننننننننننننننننة : 
 

 

 أن يكون سعودي الجنسية .  -1
 أن يكون م هله جامعت لما لوق .  -2
ت وظيفة قيادية تنفيذية .  -3

ن
ت نفس طبيعة العم  أو  مسة سنوات ف

ن
ة ت تق  عن    ة سنوات ف  يمتلك  ير

ت ت رأ وتواجه  -4
 الجمعية . لديه القدرة عي التحلي  واتخا  القرار وطيح الحلول ل رناليات المت

 لديه القدرة عي التخ يط بشن  عام ولديه المحارات الخازة به .  -5
ت الحاسب الآلىت  -6

ن
 عي رحادة ف

 
 أو يجيد التعام  معه .  أن يكون ئاز 

وجا ومستقرا لأكية من  -7 ن  سنوات .  5أن يكون ميت
نكيات من أزحاب الفضيلة والفض ء من المجتمع .  -8  ئصوله عي عدد من اليت
ة . أن يكون ئسن  -9 ن ت التعام   و ع قات اجتماعية ممي 

ن
 ف
خ
 المظحر ولبقا

 

 المهام والمسؤوليات والواجبات 



 

 

 : 
ت الكام  القسمالعم  عن كيب مع ليرا  -1

 .  لضمان التناغم الوظيقن
 إجراء اتتصاتت الخازة بعمله والرد عي المنالمات الحاتفية وادلادة بما يتفا مع طبيعة اتتصال .  -2
ت القسم  -3  المحالظة عي ممتلكات القسم المعحود بحا إليه ومتابعة لوا م مناتب منسوئر
ئات ت ورر العم  ورلعحا لرئيسه المباشر . تإعداد تقاررر دوررة عن ششاطا -4  ه وءنجا اته ومقيت
ونية ولر ها ئسب التقورم الحجري .  -5 ت مجلدات إلكيت

ن
 أررفة الملفات كاملة ف

ونية  -6 ت القرص المخصي بالتعاون مع تقنية المعلومات . أ ذ شسخة إلكيت
ن
 ائتياطية من الملفات وواعحا ف

 .  وتد   امن طبيعة عملهرئيسه المباشر القيام ب ي أعمال ينلفه به  -7
ائات المناسبة .  -8  دراسة المواوعات المحالة من رئيس القسم وتقديم الحلول واتقيت
 بالتنسيا مع الأقسام  ات الع قة . إعداد برام  توعورة وتيقيفية تخدم أهدا  القسم  -9

ت جمعيات المملكة الأ ر  .  -10
ن
ت توطيد الع قة وتو يقحا مع أقسام اتستشارات وادز ح ف

ن
 المشاركة ف

ن لتحقيا نتاج  ات جودة عالية .  -11 ن والمستشاررن اتجتماعيي  ت إعداد وت هي  المصلحي 
ن
 المشاركة ف

 لول المناسبة لحا عير البحوث و الدراسات . تقديم دراسات لأغلب أسباب الخ لات وءيجاد الح -12
ت القسم .  -13

ن
ت مخصي للعم  ف ت إششاء وتنفيذ برنام  ئاسوئر

ن
 المساهمة ف

اعية ومحاولااة إيجاااد ئاا  للمنا عااات الناراائة وتوقيااع الصاالح  -14 ا ت المحنمااة الشر
ن
 رااارة أزااحاب الفضاايلة القضاااة ف

 قب  جلسة المحاومة . 
ت المح -15

ن
ااااا وءدارات السااااجون ف ا ااااة ودراساااااتحا وت بياااااا  رااااارة مراكااااا  الشر ا الظاااااة للوقاااااو  عاااااي المشاااان ت المنتشر

ااات الحلول عليحا .   اليت
 

 

 

 

 

 


