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 دليل الوصف الوظيفي
 جمعية جفيفاء التعاونية متعددة الأغراض



 

 

  المقدمة

الجمعية إن أساس أي عمل مؤسسي هو التنظيم. ويشمل مفهوم التنظيم داخل 

علىىو و ىىت الت ديىىد دىىا ه عديىىدف هىىيا فو ىىيس الولىىا،سو وفقسىىيم العمىىلو واختيىىا    

العىىاملو وإعىىدادهم علىىو الن ىىو الىى ي يسىىملم ئىىم  ت مىىل المسىىمولية والقيىىام  العمىىل         

المنوط  همو ووضع الخطط والبرامج وك ا طىق  المسىاةلة واساسىاة الىف فجفىل  ىودف       

وعة. وفتوقس كفاةف وفعاليىة الجمعيىة علىو مىدي     ونزاهة عملية فطايق الخطط الموض

قوف وتماسك ومقونة التنظيمو فجلما كان التنظيم محجماً ومقناً  الصو ف الف تمجى   

الجمعيىىىة مىىى  التفاعىىىل مىىىع الواقىىىع كلمىىىا اسىىىتطاعف الجمعيىىىة أن فصىىىل إ  الفمىىىة أو    

 . الفماه المستهدفةو وأن تحقق الأهداف الف قامف لت قيقها

الوليفي أهميتت م  طقفي العمل الق،يسيوا الجمعية  يجتسب الو س

والمولفوو فهو م   انب يساعد الجمعية علو وضع التوقعاه الف فقيدها في شاغلي 

الوليفةو ويساعد أيضاً المولفو  التعقف علو ائدف الق،يسي المطلوب منهم م  

 أ ل فوزيع أعااة العمل والأدوا  وفغييب التضا ب وا زدوا ية.

م  أهم أدوا نا هنا في الجمعية هو حماية النظم والقوانو والتعليماه المعمول 

 ها في سواةا في النظام الداخلي للجمعية او ا نظمة المعمول  ها في القطاع الأهلي م  

 التآكل والإهمالو وم   ينها الو س الوليفي.  

 الغا  ل لك كان ا هتمام منصاا علو ان نولي الو س الوليفي اهتمام

ودا،ما ذلك  تدا س الو س الوليفي لجل وليفة والتأكد م  أن التقيد  أحجامت 

 مقنع ومقضي.

وحتو   يضفي ذلك حالة م  الجمود علو أداة الجمعية يمج  اللجوة إ  

مقا عة الو س الوليفي م  فترف لأخقى لتتناسب مع المتطلااه العامة للعمل وليس 

الو س الوليفي   يفصل علو قد اه و غااه لتناسب متطلااه شخصٍ محددو ف

 الأشخاصو سواة كانف عالية أو متواضعة.



 

علو العجس تماماًو يناغي لقد اه ومها اه الأفقاد أن فنمو بحيث فعزز قد افهم 

علو القيام  المهام والأعمال الف يتطلاها الو س الوليفي.  ل لك يناغي أن فُد س 

بحيث يخلق التد يبو  عد إتمامتو حالة م  التوا،م ا حتيا اه التد ياية للمولفو 

 و المها اه والقد اه الفعلية الف يتمتع  ها المولس والوليفة المناطة إليت حسب ما 

 هي مو وفة  الو س الوليفي الخاص  ه ه الوليفة

 مفهوم الو س الوليفي

يو بحيث الو س الوليفي هو وثيقة يتم اعدادها لجل وليفة علىو ائيجل التنظيم

فتضىىىلم فىىىىىىي الو س الوليفي دموعة عنا ق هامة مثلا المسمىىىىىىىىىو الوليفيو مجان 

العملو المسؤول المااشقو  قم الوليفىىىىىىىىىةو فا يخ است داث الشاغقو الإدا ف الف يقع  ها 

ىا الو س الشىىىىاغىىىىىىىق الوليفيو وأخيرا وا هم وا ااه الوليفة الف يناقشهىىىىىىىى

الوليفي المعنيو والأهلية أو المؤهلاه الف يجىىىب أن يتمتع  ها  احب الوليفة 

 والمؤهلاه العلمية والتد ياية المطلو ة م   احب الوليفة.

و  فتشا ت الو وفاه الوليفية لنفس الوليفة عىنىىىد كىىىىىل الجمعياه ا هلية في 

ا ةو ولت طايعتها الخا ةو وئا فوزيع المملجة حيث أن كل جمعية ئا أنشطتها الخ

الوا ااه الخاص  هاو لىىىى لك ليس م  السهل فطايق نفس الو س الوليفي 

لوليفة مىىديق العلاقاه العامة مثلا علو كافة مد اة العلاقاه العامة في كىىىىىىىل 

وان كانف هناك مهام ووا ااه مشتركىىىىىة  يىىى  كافة مد اة  الخيريةوالجمعياه 

 العلاقاه العامة في كافة الجمعياه الخيرية مثلا

 فعقيس الو س الوليفي 

يشير الو س الوليفي إ  و س مجىىتىىوب للعىىمىىىىىىل الىىىىىىىى ي يؤديت المولسو  داية م  

عنا ق  ياناه العمل الأساسيىىىىىىة الف تحدِّد العمل. ويتجون  و ت عىىىىام مىىى  معلوماه 

العمل وفتضم  مسمَّىىىو العىمىىىل الوليفي وفققف ملخَّصىىىىىة قصيرف ع  أساسيىىىىة ع  

الأهداف الأساسية الف يجب علىىو المىىىولىىىىس تحقيقهاو وعاا اه ففصيلية ع  

 الوا ااه والمسؤوليىىاهو مىىىع و ىىس كىىىل وا ىىىب ومسؤولية في فققف منفصلة.

فىةو والمىىعىىقفىىة والمهىا اه اللازم فوفقها  القىا،م وياو الو س أيضا علاقىىىىىىاه الولىىيى

 . أعىمىىىال الىولىيىىىفىىىة



 

 أهمية الو س الوليفي

فو ود نظام متجامل لت ليل  الت ديد السليم لعدد ونوعياه الولا،سا .1

الولا،س يساعد في الت ديد السليم لعدد ونوعياه الولا،س المطلو ة لت قيق 

عة وما هي الشقوط والمؤهلاه المطلو ة لشغل فلك الأهداف الحالية والمتوق

الولا،س حتو يمج  اتخاذ التدا ير اللازمة  توفير ا حتيا اه م  قوف العمل 

 .سواة م  داخل المجتب أو م  خا  ت
إن عملية ا ختيا  فستهدف انتقاة أفضل العنا ق لشغل  ا ختيا  والتعيوا .2

وحتو يت قق ذلك فإن الأمق يتطلب مقا نة مؤهلاه  الشاغقفوالولا،س 

ومها اه وقد اه وميول الشخص المتقدم  الشقوط المو ودف في كشوف تحليل 

الولا،س حتو يمج  الحجم  شجل سليم علو مدى  لاحيتت لشغل الوليفة. 

فعنوان أو اسم الوليفة وحده   يجفي عند الحجم علو مدى  لاحية المتقدم 

 .لوماه التفصيلية الف فتضمنها كشوف الت ليلو  د م  المع
يتطلب وضع نظام عادل للأ و  تحديد القيمة  وضع هيجل عادل للأ و ا .3

النساية لجل وليفة  المقا نة مع الولا،س الأخقى م  خلال ما يسمو  تقويم 

 الولا،سو وحتو فتم عملية 
وليفة التقويم  شجل سليم فلا د م  وزن كل العنا ق المتعلقة  جل 

)الوا ااهو المسمولياهو لقوف العملو المؤهلاهو الخبرفو القد اه وا ستعداداه 

اللازمةو الجهد الادني والعقلي ... الخ(. و الطاع فإن كشوف تحليل 

 .الولا،س هي المصد  الأساسي لجل فلك المعلوماه التفصيلية
ف تحليل فسواة كان الأمق  النساة للمولفو فان كشو التد يب والتنميةا .4

الولا،س فوفق المعلوماه الف يمج  ا عتماد عليها في تحديد المجا ه أو 

الموضوعاه الف يجب أن يشملها التد يب في ضوة الموضوعاه الف يجب أن 

يشملها التد يب في ضوة ما فسفق عنت نتا،ج ا ختاا اه والمقا لاه للمولفو 

داة وخطط فنمية المسا  المهني الجددو وفي ضوة ما فسفق عنت نتا،ج فقا يق الأ

 النساة للمولفو القدامو حيث فجشس ه ه المصاد  ع  نواحي ا حتيا اه 

 .الف يناغي أن يلايها التد يب



 

يناغي أن فجون الفقص الوليفية المتاحة والف يستطيع  فنمية المسا  المهنيا .5

تحليل الأفقاد م  خلائا إشااع طموحافهم الوليفية مقترنة  و ود كشس 

لجل فق ة م  فلك الفقص يوضلم الشقوط والمؤهلاه المطلو ة لأنت في ضوة 

 .ذلك يستطيع الفقد أن يخطط مسا ه المهني علو أساس سليم
فالاياناه الف فوفقها كشوف تحليل الولا،س يمج  في ضو،ها  فقويم الأداةا .6

الفعلي  وضع معايير دقيقة للأداة فستطيع الإدا ف م  خلال مقا نتها  الأداة

 .الحجم علو مستوى أداة الأفقاد في العمل
فوفير كشوف تحليل الولا،س المعلوماه الأساسية الف  إعادف فصميم العملا .7

يمج  ا عتماد عليها في إعادف فصميم العمل لت قيق  عض الأغقاض مثل 

 .تحسو وفطويق طق  وأساليب العمل
 التو يس الوليفي للمولس نفست أهمية

فقنية الت ليل الوليفيو يمجنك أيضا كمولس الحصول علو فهم  استخدام 

 يد للجيفية الف تمجنك م  التفو  في عملك. كما ستفهم أيضا أولوياه 

عملك. ه ا يساعدك علو إدا ف الإ هاد الزا،د للعمل م  خلال المساعدف علو 

 تحديد الولا،س الغير هامت الف يمج  التخلص منها أو فأ يلها.

واع وغيرها م  التقنياه فساعدك علو حل المشاكل ائيجلية داخل دال ه ه الأن

العملو وا داة  شجل أكثق فاعلية مع  ،يسك في العمل او ذوي النفوذو وتحسو 

طقيقة أداة فقيق العمل. معقفت المطلوب منك  الضاط فصالم أكثق حزما 

ه ه كلها  وففقض علو الجميع احترام حقك  عدم إ اا ك علو العمل الزا،د.

فقنياه مهمة لجعل ضغوط العمل تحف السيطقفو لت سو نوعية حياف العمل 

 لجل المولفوو وم  أ ل تحقيق النجاح في الحياف المهنية.

  

 

 



 

 نفستا ىىالتو يس الوليفي للمولس  أهمية

 استخدام فقنية الت ليل الوليفيو يمجنك أيضا كمولس الحصول علو فهم  يد 

م  التفو  في عملك. كما ستفهم أيضا أولوياه عملك. ه ا  للجيفية الف تمجنك

 يساعدك علو إدا ف الإ هاد الزا،د 

للعمل م  خلال المساعدف علو تحديد الولا،س الغير هامت الف يمج  التخلص منها 

 أو فأ يلها.

ه ه الأنواع وغيرها م  التقنياه فساعدك علو حل المشاكل ائيجلية داخل دال 

وا داة  شجل أكثق فاعلية مع  ،يسك في العمل او ذوي النفوذو وتحسو العملو 

طقيقة أداة فقيق العمل. معقفت المطلوب منك  الضاط فصالم أكثق حزما وففقض 

علو الجميع احترام حقك  عدم إ اا ك علو العمل الزا،د. ه ه كلها فقنياه مهمة 

عمل لجل المولفوو وم  لجعل ضغوط العمل تحف السيطقفو لت سو نوعية حياف ال

 .أ ل تحقيق النجاح في الحياف المهنية

 عوامل  ناة المولس

حيث يعتمد هيجل المولس علو دموعت م  العوامل في  ناة المولس الف فجون 

 ائيجل الوليفي والف فعد م  العوامل المتوفقف في المولس 

 احيث يمجننا أن نعقف ونشقح كل عامل م  ه ه العوامل كالتالي

.المؤهلاه التعليمية للفقد ومستوى التعليما فجلما زاد مستوى فعليم الفقد زاده 1

 ويضفي لتالمولس  والتد يب هيجلإمجانية نمو هيجلت الوليفي حيث يدعم التعليم 

 .وسقعة ا ستيعابطا ع العلمي 

.الخبراه الوليفيةا حيث فعد سنواه العمل الف يقضيها المولس في ولا،س متعددف 2

ناع للخبرف أكثق م  سنواه العمل الف يقضيها المولس في وليفة  وفينية واحده م

للمولس ازداد حجم هيجل  والخبراه الوليفيةأي انت كل ما فعدده الولا،س 

 المولس.



 

القغاة في التطويق سوف يجون هنالك إدخال  وفطويق ال اها ع .القغاة في التطويق 3

في  انب  ديد م  الخبرف الوليفية م  خلال  ديدف في العمل فض وآلياهلتقنياه 

استخدام أساليب  ديدف فطو  المها اه الشخصية  الإضافة لتطويق  يمة العمل 

  المجتب

للفقدا أي أن الفقد كل ما كان ذو  والصفاه ال افية.المؤهلاه الشخصية 4    

إليت  ونقلفخبراه أكثق  وا تماعي اكتسبشخصية ففاعلية منفت ة مع المجتمع 

 مما ست العمل معهم وتجا ب الآخقي  م  خلال ا حتجاك  هم وخبراه 

القد ف علو  ت.سقعة التعلما كلما كان الشخص لدية القغاة في التعلم ولدي5

م  التراكماه  أكبريقاكم لديت كمية يجمع وا ستيعاب سقيعا استطاع أن 

 المولس.المعقفية الف فثقي هيجل 

كلما كان لدى الشخص القد ف الإ داعية كلما فتلم أفا   .القد ف علو الإ داعا6

ا ختراع  التالي يقوى م  الخبرف فزداد م  خلال التجق ة ووحصيلتت  ديدف لمخيلتت 

 يتعزز هيجل المولس.و

 

 -للوليفةا اهميت التصميم الجيد 

م  خلال د  ت النمو الشخصي الف قد يوفقها  -زيادف القضاة ع  العملا  .1

 الجيدالتصميم 
 حيث يقلل م  احساس الفقد  ا نعزالية  -فقليل  ا نعزاليةا  .2
يزيد م   غات ا فقاد في ا ستمقا  في الجمعية  -فقليل معدل دو ان ا فقادا  .3

 وعدم القغاة في فقكها

قد   أكبرفاعد القضاة ع  العمل سيلتزم  -زيادف ا نتاج ومعد ه ا داةا  .4

ا نتاج  لزيادفيشغلونها مما سيؤدى  ا،س الفوالولم  ا فقاد تجاه الجمعية 

 الأداةومعد ه 

 



 

 

 يعطو التصميم الجيد للإدا ف مفهوما ففصيليا واض ا ع  الأمو  التاليةا -

 ما يقاد تحقيقت م  الوليفة .1

 ما مطلوب عملت وأداؤه .2

 مستوى ا نتاج المطلوب .3

 لقوف العمل المادية الف فؤدى م  خلائا الأعمال .4

 صاحاة لأداة الوليفةا خطا  الم .5

 الخصا،ص المصاحاة لأداة الوليفة .6

 الخصا،ص الف فتسم  ها الوليفة  .7

 موقع الوليفة الإدا ي .8

 الظقوف ا  تماعية المصاحاة للعمل .9

 

 التعقيفاه العامة الوا دف في الدليل

 المديق التنفي ي وم  في حجمت.الإدا ف العلياا 

 الوحدف الإدا ية الف يتاعها المنصب الوليفي في ائيجل التنظيمي  الوحدف التنظيميةا

هو الإطا  ال ي يوضلم التقسيماه أو الوحداه الإدا ية الف فتجون  ائيجل التنظيميا

 منها ا دا اه في الجمعية محدد فيت المستوياه الوليفية.

ختصة لغاياه هي دموعة م  المهام والوا ااه الف تحددها السلطة الم الوليفةا

 فوضيلم الأدوا  الخا ة الف فتضمنها الوليفة داخل الجمعية وفقاً لأحجام القانون.

هو ال ي يشير إ  دو  محدد في الوليفة الف تم فقييمها علو  المسمو الوليفيا

 مستوى معو في ائيجل التنظيمي.

 



 

 

 

 الو س الوليفي م

 المديق التنفي ي  .1

 مستشا  فطويق ا عمال  .2

 سجقفير  .3

 اساسب  .4

 مولس ادا ي  .5

 مسؤول فطوع  .6

 مسؤول فقني  .7

 مسؤول فوا ل ا تماعي  .8

 

 

 

 



 

 المديق التنفي ي

 الق،يس المااشق المسؤولية الإدا ف
 دلس ا دا ف كافة الولا،س  ا دا ف العليا

 هدف الوليفة
التنفي ية للخطط المعتمدف وففعيل وفنفي  ققا اه دلس  المشا كة في  ياغة الأهداف ووضع الخطط والمسمولية ع  إعداد البرامج

 ا دا ف علو أ ض الواقع

 المهام والوا ااه التفصيلية

 .الإشقاف علو إعداد الخطة ا سترافيجية للجمعيةو و لو ف أهدافها و ؤيتها و سالتهاو والإشقاف علو فطايقها 

 الأهلية أو الحجومية في حدود  لاحيافت. تمثيل الجمعية في إ قام ا ففاقياه والعقود مع الجهاه 

 .العمل علو إقامة الت الفاه والشقاكاه العلمية والمهنية الف فدعم الجمعية 

 .ا  تماع  شجل دو ي مع دلس ا دا ف لمناقشة ا قتراحاه الف م  شأنها فطويق أداة العمل 

  الإشقاف علو وضع السياساه والأنظمة والإ قاةاه الإدا ية والمالية؛ لتطايق وفنفي  استرافيجية الجمعية 

 .المساهمة في فنفي  الموا د المالية 

 .متا عة فنفي  الخطة التشغيلية للجمعية 

 .اعتماد التقا يق الفصلية 

 .الإشقاف علو فأمو الموا د المالية للجمعية 

 للقوافبو واعتمادها للصقف. المقا عة النها،ية 

 .متا عة التقا يق الوا دف م  دلس الإدا ف واتخاذ الإ قاةاه المناساة  شأنها  عد مناقشتهم فيها 

 .القيام بما يستجد ويقاه م  مصل ة الجمعية   في ضوة فطو  أعمال الجمعيةو وفي حدود  لاحيافت 

 العلاقاه الوليفية

 المولفو  الجمعية.ا فصال المااشق مع جميع 

 القد اه والمها اه المهنيةا
  جالو يوس مناسب لطايعة عمل الجمعية )إدا ف أعمال / فق ية / شقيعة(.

 خبرف ساع سنواه في دال مهام الوليفة
 القد اه والمها اه الشخصيةا

 القد ف علو قيادف فقيق العملو والإشقاف والققا ة. 

  ووضع الخطط التشغيلية وا سترافيجيةالقد ف علو تحليل المعطياهو. 

 مها اه عالية في ا فصال والقد ف علو إقامة وفطويق العلاقاه. 

 إلمام  يد  القوانو والنظم المعمول  ها في القطاع الثالث 
   استخدام الحاسب الآلي 

 

 



 

 

 مستشا  فطويق ا عمال

 الق،يس المااشق المسؤولية الإدا ف
 المديق التنفي ي استشا ية  ا دا ف العليا

 هدف الوليفة
تخطيط وإدا ف والت جم  المشا يع التطويقية والمستقالية م  خلال وضع الأهداف ا سترافيجية للجمعية 

وكيفية فنفي ها ومتا عة فطو  عملياه المشا يع والبرامج م  أ ل تحقيق الإنتا ية المتوقعة ضم  

علو فوفير الأفجا  الق،يسية الميزانية اسددفو وضمان ا ستغلال الأمثل للموا د المتاحة والعمل المستمق 

 لبرامج مشا يع الجمعية  

 المهام والوا ااه التفصيلية

المشا كة في وضع الخطط ا سترافيجية علو المدي الققيب والمدي الاعيد لت قيق أهداف و ؤية  -1

 الجمعيةو  الإضافة الي المشا كة في وضع الجدول الزمني لتنفي ها.

 المشا كة في وضع الموازنة التقديقية السنوية والعمل علو فقشيد التجاليس والنفقاه  -2

استعقاض المقترحاه وفقديم التو ياه الف م  شأنها التطويق مع  فع الجفاةف والأداةو ود استهاو  -3

 وتحليلها ووضع التجلفة التقديقية لتنفي ها.

ق ا عمال ووضع ا لية لجيفية فنفي  وتمويل فلك المشا يع متا عة جميع أنشطة العمل وفنمية وفطوي -4

 لزيادف عا،داه الجمعية.

 العمل علو فطويق مصاد  الدخل والحصول علو المنلم م  المؤسساه المانحة او المنلم الحجومية. -5

 د اسة امجانية دخول الجمعية في مشقوعاه مختلفة وفقديم الد اساه والتو ياه في ذلك. -6

 همة في كتا ة ود اسة المشا يع التنموية  المسا -7

 متا عة المسا،ل التشغيلية والتنظيمية وفقديم التقا يق الف فدعم ا دا ف العليا في اخ  الققا اه. -8

 القد ف علو التعامل مع المخاطق وموا هتها وفقديم الحلول للخقوج م  ا زماه المختلفة. - 9

   العمل وفد ياهم وزيادف الوعي لديهم لتطويق الجمعية.فطويق الأعمال م  خلال  ناة فق -11

الا ث ع  ُ عاف لتنفي  أفجا  التنمية والتطويق لتمويل المشا يع التنموية ذاه الصلة  نشاط  -11

 الجمعية.

المشا كة في فطويق ا قاةاه وسياساه عملياه الدعم المختلفة لت قيق النتا،ج المق و  الجودف  -12

 فة الأقل..العالية و التجل

تخطيط دهوداه التطويقو مع   طها  النتا،جو ومتا عة فنفي  ه ه النتا،جو ثم تحليلها للعمل علو  -13

 تحسينها وفقييمها وفطويقها.

فوفير الد اساه والاياناه والإحصاةاه والقسوم الايانية وكافة الإيضاحاه اللازمة للإدا ف العليا  -14

 ناسب.للمساعدف في اتخاذ الققا  الم



 

 

 العلاقاه الوليفية

 ا فصال المااشق مع المديق التنفي ي

 القد اه والمها اه المهنيةا
  جالو يوس مناسب لطايعة عمل الجمعية )إدا ف أعمال / فق ية / شقيعة(.

 خبرف ساع سنواه في دال مهام الوليفة
 القد اه والمها اه الشخصيةا

  معقفة مهنية بمها اه القطاع الثالث 

  معقفة مهنية  أنظمة المشا يع 
 القد ف علو الا ث والت ليل والتخطيط 

 

 سجقفير

 الق،يس المااشق المسؤولية الإدا ف
ا فصال المااشق مع جميع  الإشقافية

 المولفو
 المديق التنفي ي

 هدف الوليفة
فنظيم وفنسيق ومتا عة جميع الأعمال والقضايا ذاه العلاقة بمجتب المديق التنفي ي وفنظيم 

 ملفاه وطااعة الأعمال والققا اه ومتا عة جميع المواضيع ذاه العلاقة  

 المهام والوا ااه التفصيلية

 فصديقها.إنجاز كافة الأعمال المجتاية الخا ة  تسليم الخطا اه الوا دفو أو المطلوب 

 الإشقاف علو سير العمل والعاملو والتخطيط لت

 فنظيم المعاملاه والقد ف علو استر اعها

 فنظيم أوقاه المديق التنفي ي في مجتات وخا  تو وفقفيب الزيا اه والمقا لاهو

 القيام  أعمال إدخال الاياناه والطااعة علو الحاسب الآلي.

 كتا ة وفوثيق محاضق ا تماعاه الإدا ف.

 القيام  أعمال ا فصال وا ستقاال للمجالماه ائاففية.

 حفظ الملفاه الخا ة  الجمعية علو أسس قواعد التصنيس والفهقسة والترقيمو

 فأمو احتيا اه الجمعية م  كافة المستلزماه ومتا عتها.

 سواةً كانف  يانة وقا،ية أو  يانة  -الإشقاف علو كافة الأ ولو والتأكد م   يانتها 

 متا عة فنفي  الققا اه الإدا ية حسب ما يطلب منت 

 إعداد فققيق  المشجلاه الف فوا هت ومقترحافتو و فعها للمديق التنفي ي



 

 القيام بما يوكل إليت م  مهام مقفاطة  أهداف وليفتت

 العلاقاه الوليفية

 ا فصال المااشق مع المديق التنفي ي
 

 القد اه والمها اه المهنيةا
 .د لوم )سجقفا ية / إدا ف أعمال(.1

 .خبرف سنتان في دال مهام وأنشطة الوليفة2
 القد اه والمها اه الشخصيةا

  مها اه عالية في ا فصال 

  إلمام  يد  القوانو والنظم المعمول  ها 

 استخدام الحاسب الآلي 

 بمختلس أنواعهاإعداد و ياغة المقاسلاه  -القد ف علو إعداد وكتا ة التقا يق الفنية 
 

 اساسب

 الق،يس المااشق المسؤولية الإدا ف
ا فصال المااشق مع جميع  الإشقافية

 المولفو
 المديق التنفي ي

 هدف الوليفة
يتو  شاغل ه ه الوليفة مهام التخطيط والمقاقاة للإيقاداه المالية للجمعية ومصقوفافهاو كما يشقف علو عملية 

 والممتلجاه م  الناحية المالية ومتا عتها.الحفال علو الأ ول 

 المهام والوا ااه التفصيلية

      القيام  تسجيل كافة القيود في الحسا اه المعنية ووفقاً للأنظمة و قامج الحاسب الآلي المطاقىةو وعلىو أسىاس الىدو ف

 اساساية المعتمدف.
  وفدقيق  داول أعما  ال مم شهقياً.جمع ومتا عة وحفظ كشوفاه حسا اه ال مم المدينة والدا،نةو 
           فىىىدقيق  ىىىداول القوافىىىب والأ ىىىو  شىىىهقياًو والتأكىىىد مىىى   ىىى ة احتسىىىاب الإضىىىافاه والخصىىىوماه علىىىو مسىىىت قاه

 المنسو وو وإدخال أي فعديلاه.
 .متا عة عملية  قف القوافب والأ و   عد اعتمادهاو وك لك الحوافز والمجافآه 
    عىد التأكىد مى   ى ة المسىتنداه       -لصىقفو وتحضىير الشىيجاه المتعلقىة  هىا      الإشقاف علو عمليىاه إ ىدا  سىنداه ا 

 و ومتا عة الحصول علو التواقيع   اللازمة علو الشيجاه -المقفقة 
     إعىىداد كشىىوف التسىىوية الخا ىىة  ىىالانوك شىىهقياًو وإلهىىا  الفقوقىىاه )إن و ىىده(و وإعىىلام المىىديق التنفيىى ي لمقا عتهىىاو

 وتحضير قيود التسوية اللازمة
 .مقاقاة الإيقاداهو والتأكد م  إيداعها في حسا اه الجمعية لدى الانوكو والموافاف  إشعا اه الإيداع 

 



 

 
    والتأكىىىد مىىى  سىىىلامة اسىىىتخدامهاو وفسلسىىىل أ قامهىىىاو     الجمعيىىىةوالقيىىىام  تسىىىليم واسىىىتلام جميىىىع سىىىنداه القىىىاض الخا ىىىة

 وا حتفال  أ ل و و  الإيصا ه الملغافو 
  الوا دف وفقاً لسنداه القاض النقدية المعتمدف.استلام الشيجاه 

 

  الإشقاف علو عملياه الجقد الدو ي للمو وداه الثا تة والمواد )إن و ده(و 
    مقاقاىىة عمليىىاه الصىىقف والتأكىىد مىى  أنهىىا فىىتم وفقىىاً للإ ىىقاةاه المقىىق فو ومىى  أنهىىا ضىىم  حىىدود الصىىلاحياه الإدا يىىة

 والمالية المعتمدف.
 المالية واساساية الف فوضلم الوضع المالي  إعداد كافة التقا يق 
   ضاط الإيقاداه والمصا يسو والتعاون والتنسيق مع الأقسام الأخقى لتسجيل الاياناه 
   الإشقاف علو فطويق النظام اساسبي المستخدم في إعداد الاياناه والمعلوماه اساساية والماليةو وإلها  الوضع المالي 
 يةو والتأكد م  إنجازها في الوقف اسددو ومتا عة فدقيقها  إعداد الحسا اه الختام 
  القيام  تسجيل كافة القيود في الحسا اه المعنية ووفقاً للأنظمة و قامج الحاسب الآلي 
 .ًجمع ومتا عة وحفظ كشوفاه حسا اه ال مم المدينة والدا،نةو وفدقيق  داول أعما  ال مم شهقيا 
 هقياًو والتأكد م    ة احتساب الإضافاه والخصوماهفدقيق  داول القوافب والأ و  ش 
 .متا عة عملية  قف القوافب والأ و   عد اعتمادهاو وك لك الحوافز والمجافآه 
          عىد التأكىد مى   ى ة المسىتنداه       -الإشقاف علو عمليىاه إ ىدا  سىنداه الصىقفو وتحضىير الشىيجاه المتعلقىة  هىا 

 اللازمة علو الشيجاه  و ومتا عة الحصول علو التواقيع  -المقفقة 
     و التنفيىى ي لمقا عتهىىاإعىىداد كشىىوف التسىىوية الخا ىىة  ىىالانوك شىىهقياًو وإلهىىا  الفقوقىىاه )إن و ىىده(و وإعىىلام المىىديق

 وتحضير قيود التسوية اللازمة
 .مقاقاة الإيقاداهو والتأكد م  إيداعها في حسا اه الجمعية لدى الانوكو والموافاف  إشعا اه الإيداع 
  والتأكد م  سلامتها   الجمعيةوالقيام  تسليم واستلام جميع سنداه القاض الخا ة 
 .استلام الشيجاه الوا دف وفقاً لسنداه القاض النقدية المعتمدف 
   الإشقاف علو عملياه الجقد الدو ي للمو وداه الثا تة والمواد )إن و ده(و ومطا قتها 
  مقاقاة عملياه الصقف والتأكد م  أنها فتم وفقاً للإ قاةاه المقق فو 
  إعداد كافة التقا يق المالية واساساية الف فوضلم الوضع المالي 
   ضاط الإيقاداه والمصا يسو والتعاون والتنسيق مع الأقسام الأخقى لتسجيل الاياناه 
  الوضع المالي   الإشقاف علو فطويق النظام اساسبي المستخدم وإلها 
   إعداد الحسا اه الختاميةو والتأكد م  إنجازها في الوقف اسددو ومتا عة فدقيقها 
   ا حتفال  نسخة م  الإ قاةاه المالية واللوا،لم  عد اعتمادهاو 
 .فع فقا يق دو يت لق،يست المااشق ع  سير العمل  
 ،  يست المااشق.متا عة فنفي  الققا اه الإدا ية حسب ما يطلب منها م  قال 



 

 .إعداد فققيق  المشجلاه الف فوا هت ومقترحافتو و فعها لق،يست المااشق 
 القيام بما يوكل إليت م  مهام مقفاطة  أهداف وليفتت 
 ا حتفال  نسخة م  الإ قاةاه المالية واللوا،لم  عد اعتمادها 

 العلاقاه الوليفية

 ا فصال المااشق مع المديق التنفي ي

 والمها اه المهنيةاالقد اه 
 . جالو يوس محاساة.1

 .ثلاث سنواه في دال مهام وأنشطة الوليفة.خبرف 2
 القد اه والمها اه الشخصيةا

 معقفت فامت في التشقيعاه والقوانو والأنظمة المالية في المملجة 

 استخدام الحاسب الآلي 

 القد ف علو إعداد وكتا ة التقا يق المالية 
 

 



 

 ا دا يالمولس 

 الق،يس المااشق المسؤولية الإدا ف
ا فصال المااشق مع جميع  الإشقافية

 المولفو
 المديق التنفي ي

 هدف الوليفة
مساعدف المديق التنفي ي في جميع مهامت ومسموليافت  هدف تخفيس الضغط عليت وإنجاز حجم أكبر م  الأعمال في 

 والمطلوب و الشجل الص يلمأقل وقف 

 والوا ااه التفصيليةالمهام 

 .ومتا عة المعاملاه والققا اه وعمل قا،مة  المعاملاه الف لم يتم القد عليها 
        متا عة مسا  المعاملاه الخا ة  الجمعية والتأكد م  و وئا في وقتها وم  الىقد عليهىا مى  قاىل الجهىة المسىؤولة أو

 المختصة.

   الىىف لم يىىتم الىىقد عليهىىا سىىواة الصىىاد ف مىى  الجمعيىىة أو الىىوا دف   إعىىداد التقىىا يق الشىىهقية والخا ىىة اميىىع المعىىاملاه

 إليها.

    فقىىديم أي مقترحىىاه مىى  شىىأنها أن فسىىاعد علىىو سىىقعة إنجىىاز المعىىاملاه  ىىو مختلىىس الجهىىاه داخىىل وخىىا ج الجمعيىىة

 والقد عليها.

 عنيىىة بمىىا في ذلىىك متا عىىة التعىىاميم الصىىاد ف مىى  داخىىل وخىىا ج الجمعيىىة والتأكىىد مىى  و ىىوئا وفسىىليمها للجهىىاه الم

 التعاميم الإلجترونية.

   ذلىىك  متا عىىة القىىقا اه الصىىاد ف مىى  داخىىل وخىىا ج الجمعيىىة والتأكىىد مىى  و ىىوئا وفسىىليمها للجهىىاه المعنيىىة بمىىا في

 التعاميم الإلجترونية.

           سىهولة  فنظيم وحفظ الملفاه والمعىاملاه الخا ىة  أعمىال المتا عىة  أسىلوب يسىاعد علىو اسىتخقا ها واسىتر اعها في

 ويسق.

 .القيام  أي أعمال أخقى يجلس  ها م  قال المديق التنفي ي 

 العلاقاه الوليفية

 ا فصال المااشق مع المديق التنفي ي

 القد اه والمها اه المهنيةا
 بحد أدنو الثانوية العامة

 سنة علو الأقل في دال متا عة المعاملاه.
 القد اه والمها اه الشخصيةا

  فطويق أساليب العمل.القد ف علو 

 .ا ستعداد لت مل المسؤولية 

 .مها ف ا فصال مع الأفقاد 

 إ ادف استخدام الحاسب الآلي 
 

 



 

 مسؤول فطوع

 الق،يس المااشق المسؤولية الإدا ف
ا فصال المااشق مع جميع  الإشقافية

 المولفو
 المديق التنفي ي

 هدف الوليفة
 تخطيط البرامج وا نشطة التطوعية وادا فها وفنفي ها  شجل احترافي 

 المهام والوا ااه التفصيلية

 إعداد خطة عمل المتطوعو و قنامج عمل المتطوعو؛ 

 تحديد ا حتيا اه التد ياية للمتطوعو ومتا عة فد ياهم؛ 

 .فقييم المتطوعو 

  المعتمدف؛العمل علو استقطاب المتطوعو وفق الخطة 

 .المشا كة في فهيمة وفد يب المتطوعو 
 نشق ثقافة التطوع داخل الجمعية وفي المجتمع 
         نىىىاة الفىىىقص التطوعيىىىة في الجمعيىىىة لتقيىىىيم احتيا هىىىا للمتطىىىوعو والمسىىىاهمة في فصىىىميم 

 ومقا عة الفقص التطوعية
  والتأكىد مى  سىير    فوفير آلية واض ة للعمل التطوعي وذلك  قسم سياساه وإ قاةاه واض ة

 الأعمال التطوعية وفق السياساه والإ قاةاه المعتمدف ومقا عتها دو يا.
   السعي  ستقطاب المتطوعو في الفقص للو ول لشقا،لم المجتمع المختلفةو 
 فجوي  قاعدف  ياناه للمتطوعو 
 فوفير القد ف علو استغلال سليم لطاقاه المتطوِّع. قياس 

 خفض كلفة إعداد المتطوِّعو. 

      .فسقيع عملية  لوغ الجمعية لأهدافها 

       منع التضا ب وا زدوا ية في العمل التطوُّعي والحيلولة دون وقوع المتطىوِّع في الإحاىاط  سىاب

 عدم فناغم الأعمال التطوعية مع  غاافت وفطلعافت.

      .عدم تحميل المتطوِّع فو  طاقافت 
 

           ففهُّم المتطوِّع لأهداف وفطلُّعاه الجمعيةو ومَى  ثَىمَّ الوقىوف معهىا ومسىاندفها في تحقيىق فلىك

 الأهداف والتطلعاه.

 العلاقاه الوليفية

 ا فصال المااشق مع المديق التنفي ي

 

 



 

 القد اه والمها اه المهنيةا
 مؤهل  امعي

 سنة علو الأقل في دال التطوع

 التطوعدو اه فد ياية في 
 القد اه والمها اه الشخصيةا

 .فسهيل عملية تجميع المواهب وتخصيصها في دا فها المهمة 

 .القد ف علو ضاط العمل عبر فنظيم الأدوا   واسطة أشخاص مناساو 

   القد ف علو حل المشاكل واتخاذ الققا اه 

 .القد ف علو إيصال المعلوماه اللازمة 

  والخبراه والأفجا .القد ف علو جمع المعلوماه 

 .فسهيل عملية اختيا  الأفقاد وانتخا هم لمسؤولياه أكبر 

 .القد ف علو التنسيق والتوا ل  و المهام المختلفة 

        القد ف علو المشا كة الفعالة وا لتزام المطلىوب وفشىجيع الأفىقاد علىو المشىا كة في التخطىيط

 للأنشطة.
 

 



 

 

 مسؤول فقني

 الق،يس المااشق المسؤولية الإدا ف
 المديق التنفي ي ا فصال المااشق مع جميع المولفو الإشقافية

 هدف الوليفة
ضمان فوفير نظام متجامل للمعلوماه يساعد علو سقعة حفظ وفشغيل واستر اع المعلوماه 

كفاةف  وفوفير الاياناه اللازمة للإدا ف العليا للمتا عة والتقييم واتخاذ الققا اهو والعمل علو  فع

 الانية الأساسية للنظام للوفاة  احتيا اه الجمعية

 المهام والوا ااه التفصيلية

يحدد متطلااه التطويق  ناة علو د اسة احتيا اه الجمعيةو ويضع الخطط اللازمة لإحداث  -1

 التطويق المطلوب. 

يتا ع فشغيل النظم المطاقةو ويقيم كفاةفهاو ويشقف علو تحليل احتيا اه الجمعية ئ ه  -2

 النظم ويضع الخطط الخا ة  تأمو ه ه ا حتيا اه. 

يحدد موا فاه الحلول الاديلة وا ضافاه / الت ديثاه اللازمة ويد س  دواها فنيا  -3

 واقتصاديا. 

ستخدمة ويضع الحلول الج  ية لمنع فجقا هاو ويقوم يد س ويحلل مشاكل فشغيل النظم الم -4

  عقضها علو ا دا ف العلياو ويشقف علو فنفي ها. 

يتا ع كفاةف عمل أ هزف الحاسب الآلي وشاجة المعلوماه وا هزف الطااعة ويت قق م   -5

 ملاةمتها لمتطلااه المستخدمو.

 ا  الحد الأدنو.  يتا ع ا لاح الأعطال في أسقع وقف ويعمل علو اقلائا -6

يشقف علو فقديم الدعم الفني اللازم للإدا اه المستخدمة للنظامو ويتأكد م  فوفير  -7

 التو يت المطلوب لضمان سلامة التشغيل. 

يعمل علو تحديد احتيا اه النظام م  الأ هزف والمستلزماه ويتا ع فوفيرها ويشقف علو  -8

 تخطيط وفنفي   قامج الإحلال اللازمة. 

يضع الخطط المناساة لتأمو المعلوماه اسفولة  النظام وضمان سلامتها ويشقف علو فنفي ها  -9

 ويت قق م  كفاةفها. 

يشقف علو فصميم واختاا  الأسلوب المناسب للم افظة علو سقية المعلوماه وفقا لمجا ه  -11

 نشاط المستخدمو ومستويافهم الوليفية ويتا ع فطايقت. 

 العمل وأولويافت لإدا ف فجنولو يا المعلوماهو ومقاقاة نتا،ج التنفي .  يضع خطط  -11

 العلاقاه الوليفية

 ا فصال المااشق مع المديق التنفي ي



 

 القد اه والمها اه المهنيةا
 هندسة علوم الحاسوب أو ما يعادئا.

 سنواه 3ع  خبرف عملية لمدف   فقل 
 القد اه والمها اه الشخصيةا

  ياغة وتحديد الأهداف. -1

 التخطيط الفعال. -2

 إعداد البرامج التنفي ية للخطط المعتمدف. -3

 اتخاذ الققا اه  ناةً علو الحقا،ق. -4

 مها اه القيادف والإدا ف  شجل عالي. -5

 مها اه ا فصال والتوا ل مع الأخقي  -6

 مها اه التنسيق وفوزيع الأعااة. -7

 .الملاحظةوقوف مها اه التناؤ  -8
 

 

 مسؤول فوا ل ا تماعي

 الق،يس المااشق المسؤولية الإدا ف
ا فصال المااشق مع جميع  الإشقافية

 المولفو
 المديق التنفي ي

 هدف الوليفة
المسؤولية الجاملة ع  حسا اه الجمعية علو جميع الشاجاه مع نشق يومي للأنشطة والفعالياه 

القدود م  الزوا  والقد عليها والعمل علو متا عة علو نشق الصو   والمشا يع ومتا عةع  البرامج 

 اللا،قة  الجمعية ودعم انتشا ها علو الشاجة العنجاوفية

 المهام والوا ااه التفصيلية

 إدا ف جميع حسا اه وسا،ل التوا ل ا  تماعي للجمعية. -

 إعداد استوى  شجل احترافي -

 التأكد م  تحديث جميع حسا اه وسا،ل التوا ل ا  تماعي للجمعية -

 القد ف علو فوفير دعم فني وحل المشاكل ع   عد )عبر ا نترنف(. -

 معالجة طلااه واستفسا اه الجمهو . -

 القد علو الشجاوى وفقديم الحلول. -

 المتا عة والتفاعل المستمق. -

 وا ستجا ة عند اقتضاة ذلك.فتاع المناقشاه المتعلقة  الجمعية  -



 

معقفة وفهم لمنصاه وسا،ل التوا ل ا  تماعي والمشا كو فيها وكيس يمج  نشق المعلوماه  -

 والتسويق.

 التأكد م   ودف و ياغة المنشو اه والسعي للإ داع والتجديد المستمق. -

 إدا ف عملياه النشق الإلجتروني للمشا يع والبرامج -

 مو والمتا عو لحسا اه الجمعية.زيادف شاجة المهت -

 إدا ف الحوا اه والقدود مع الجمهو   طقيقة احترافية. -

 القيام  ف ص وضع الصف اه  شجل عام.

 

 
 

 متا عة الصف اه الجمعياه الخيرية والمؤسساه المانحة وقادف القطاع ا هلي.
 

 متا عة الأهداف الف وضعها الفقيق للمشا يع والبرامج في النشق الإلجتروني 
 عقد  لسة لتقيم استرافيجية العمل.
 تحديث ا سترافيجياه إن فطلب الأمق 

 محاولة د اسة وفقييم ا فااط الفماه المستهدفة علو الصف اه.
 مقا عة عامة و ناة فققيق ع  حالة الصف اه والحملاه.

  ديدف  شجل شهقي ودو ي وضع أهداف
 خلق تجا ب  ديدف ومواكاة فغيراه الشاجاه ا  تماعية.

 

 العلاقاه الوليفية

 ا فصال المااشق مع المديق التنفي ي

 القد اه والمها اه المهنيةا
 الثانوية العامةو الد لومو الجامعي -

 الأفضلية لم  لديهم خبرف مشا هت. -
 القد اه والمها اه الشخصيةا

 مها اه التوا ل الفعال مع الأخقي  -

 القد ف علو القيام بمهام متعددف مع اهتمام عالي  التفا يل. -

 القد ف علو العمل  صو ف فقدية أو ضم  فقيق. -

 مستوى لغوي عالي. -

 مها اه فسويقية. -

 التفجير الإ داعي والمها اه الجتا ية. -

 القد ف علو التغلب علو العوا،ق وخلق حلول ماتجقف. -



 

 

 

 

 

 

 

 

 انتهو

 الو س الوليفيدليل 

  



 

 


