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 :  الملخص التنفيذي

كما يعمل عل  في الهيكل التنظيمي،  لكل وظيفة مدرجة    للمهام والواجبات والعلاقات الوظيفيةالتحديد الواضــع يهدف التوصــيف الوظيفي إل  

، وتحديد العناصـر التي ، وبيان رئيسـهم المباشـرومسـؤولياتهمإل  حدود واجباتهم  الموظفين  ، وتوجيه  المهاموالتداخل بين    الحد من الازدواجية

 وتحت إدارتهم.شرفون عليها ي 

عل  الأوصـاف الوظيفية للمسـميات الوظيفية الرئيسـة ، وقد اشـتملت الأهليةلجمعية ترميم  اسـتنادا  إل  الهيكل التنظيمي  هذه الوثيقة  لقد تم بناء  

وهي    دارات والأقسـام الرئيسـة والمسـاندة.الوظيفية التابعة للإ، وانتهاء  بجميع المسـميات  المدير التنفيذيابتداء  من    للجمعية  يالتنظيمفي الهيكل  

 .الموظفين بذلكإذا اقتضت الحاجة إل  ذلك، مع أهمية ابلاغ  والتحديث  قابلة للتعديل  

بطاقة  ، وبالتالي فإن ما تشـتمله  التي يجب أن يقوم بها شـالل الوظيفةعل  عرض الواجبات والمسـؤوليات الرئيسـة ويقتصـر التوصـيف الوظيفي  

 التي تتطلبها الوظيفة.كاملا  للمسؤوليات والأعمال التفصيلية  ليست حصرا    التوصيف

ــر هذه ف:  أخيرا   ــاركة الموظفين في الأمور المتعلقة بهم، والاتفاع عل  من الضــروري نش الوثيقة، ومراجعتها مع الموظفين، وذلك لأهمية مش

 .المهام المدونة في أوصافهم الوظيفية ومن ثم أخذ إقرارهم عليها
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 :  التعريف العام بمكونات بطاقة الوصف الوظيفي

 التعريفـــــــــــــات المصطلحــــــــات

 م بالوظيفة التعريف العا 

 يتضمن التعريف العام بالوظيفة بيانا  للعناصر الآتية:

 مسم  الوظيفة )وفق الهيكل الوظيفي المعتمد(. •

 رقم الوظيفة: وهو رقم تسلسلي للوظيفة. •

 الإدارة / القسم / الوحدة التي تتبعها الوظيفة. •

 للوظيفة. نالمرؤوسي –الرئيس المباشر  •

 ملخصا  لأعمال الوظيفة في عبارات متناسقة ومركزة لا تزيد عن سطرين.يتضمن  الهدف من الوظيفة 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة
تشـــــير الواجبـات والمســـــؤوليـات إل  الأعمـال الرئيســـــيـة ذات العلاقـة بـالوظيفـة، والتي تؤد  بشـــــكـل 

 )يومي/شهري/ربع سنوي/سنوي(. 

 مواصفات شالل الوظيفة 
 المؤهلات: الشهادات التعليمية المطلوبة لشالل الوظيفة. •

 هن مماثلة.الخبرات: الحدود الدنيا لعدد سنوات الخبرة الوظيفية في نفس المهنة أو م •

 المهارات: الكفاءات السلوكية والفنية المطلوبة لشالل الوظيفة. •

 الصلاحيات الرئيسية للوظيفة
ل مع  امـ اذ القرارات والتعـ ا اتخـ ــاللهـ ة، والتي تخول شـــ الي الممنو  للوظيفـ التفويض الإداري أو الفني أو المـ

 الصلاحيات.الواجبات والمسؤوليات الوظيفية وفقا  لهذه 
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 الهيكل التنظيمي

 

 

 

رئيس مجلس الإدارة

المدير التنفيذي

إدارة الشراكات والاستدامة
المالية

قسم التسويق

قسم الشراكات

قسم الأوقاف والاستثمار

إدارة الاتصال المؤسسي

قسم الإعلام والإنتاج

قسم العلاقات العامة

قسم الاتصال الرقمي

قسم التواصل

إدارة المشاريع

قسم التقييم والدراسات

قسم المشاريع 

إدارة البحث الاجتماعي

قسم البحث الاجتماعي

قسم البرامج التنموية 

إدارة الدعم المؤسسي

قسم الموارد البشرية

قسم الخدمات المساندة

قسم تقنية المعلومات

مكتب المدير التنفيذيمراجع داخلي

مركز التطوع الإسكانيقسم الشؤون المالية

تميز مكتب الإستراتيجية وال
المؤسسي

قسم إدارة المعرفة

لجان مجلس الإدارةاللجنة التنفيذية
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 :  للجمعيةالوظائف في الهيكل التنظيمي 
 الوظائف  الوحدات التنظيمية  الوظائف  الوحدات التنظيمية 

 مكتب المدير التنفيذي 
 رئيس مكتب المدير التنفيذي •

 مساعد إداري •
 إدارة الشراكات والاستدامة المالية 

 الماليةمدير إدارة الشراكات والاستدامة  •

 أخصائي التسويق •

 أخصائي الشراكات •

 أخصائي الأوقاف والاستثمار •

 قسم الشؤون المالية

 رئيس قسم الشؤون المالية •

 محاسب عام •

 محاسب مشاريع •

 مراجع مالي •

 إدارة الاتصال المؤسسي 

 مدير إدارة الاتصال المؤسسي •

 أخصائي الإعلام •

 تصال المؤسسيأخصائي الإ •

 الرقميأخصائي الاتصال  •

 أخصائي التواصل •

 مصمم جرافيك •

 مرئي  ومونتاج  أخصائي توثيق •

 مركز التطوع الإسكاني
 رئيس مركز التطوع الإسكاني •

 أخصائي التطوع •
 إدارة المشاريع 

 مدير إدارة المشاريع •

 عمهندس مشرو •

 فني مشروع •

 منسق مشاريع •

مكتب الإستراتيجية والتميز  
 المؤسسي 

 إدارة البحث الاجتماعي الإستراتيجية والتميز المؤسسيأخصائي  •

 مدير إدارة البحث الاجتماعي •

 باحث اجتماعي •

 أخصائي علاقات مستفيدين •

 أخصائي برامج تنموية •

 إدارة الدعم المؤسسي  أخصائي إدارة المعرفة • قسم إدارة المعرفة 

 مدير إدارة الدعم المؤسسي •

 أخصائي الموارد البشرية •

 خدمات مساندة أخصائي •

 أخصائي تقنية المعلومات •
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 بطاقات الأوصاف الوظيفية
 

  رقم الوظيفة  الإدارة رئيس مجلس  المسم  الوظيفي للرئيس المباشر  المدير التنفيذي مسم  الوظيفة 
 بما يحقق رؤيتها وأهدافها الاستراتيجية.  للجمعية  الأعمال التنفيذيةإدارة  الهدف من الوظيفة 

         المكاتب المساعدةالأقسام وجميع رؤساء - جميع مديري الإدارات        - الوظائف المسؤول عنها
 الواجبات والمسؤوليات الرئيسية  متطلبات الوظيفة 

 . بأعمال الجمعية ذات الصلة   في المجالات جامعية شهادة  -
 ولا تقل عن خمس سنوات.  التنفيذيةفي الإدارة   كافية عمليةخبرة  -
 . عملية كافية في القطاع لير الربحي ولا تقل عن ثلاث سنواتخبرة  -

 .للجمعيةالإشراف المباشر عل  تحقيق التوجهات الاستراتيجية  .1
 ، والتأكد من تحقيقها.للجمعيةالإشراف عل  إعداد الخطط التشغيلية السنوية  .2
 لتحقيق أهدافها. الجمعيةتقديم الدعم اللازم لإدارات وأقسام  .3
 إقامة شراكات استراتيجية متميزة مع كافات الجهات ذات العلاقة. .4
 بناء نظام رقابي فاعل للمتابعة ومعالجة انحرافات الأداء. .5
 الجمعية.وتطبيق نظم إدارية حديثة تساعد عل  الارتقاء بمستو  أعمال  إعدادالإشراف عل   .6
 الجمعيـةتنفيـذ الخطط والبرامج التطويريـة والتـدريبيـة التي تنعكس عل  تحســــين أداء منســــوبي    الإشــــراف عل  .7

 وتطويرها.
 مع تحديد صلاحياتهم ومسؤولياتهم للاعتماد. الإدارةلمجلس  الجمعيةلرفع بترشيح أسماء كبار الموظفين في ا .8
 في الفعاليات والأنشطة الداخلية والخارجية. الجمعيةتمثيل  .9

 .الإدارةوعرضها عل  مجلس  للجمعيةدراسة القوائم المالية للسنة المالية المنتهية  .10
 والجمعية العمومية. الإدارةالمهام المقدمة من مجلس  جميعتنفيذ   .11
 .لربحيالقطاع لير امتابعة الأحداث والتطورات ومواكبة المستجدات وأفضل الممارسات في  .12
 والجمعية العمومية. الإدارةإل  مجلس  الجمعيةإعداد ورفع التوصيات والتقارير الدورية حول مجمل أداء  .13

 المهارات والمواصفات المطلوبة لشالل الوظيفة 

 وأفضل الممارسات الإدارية.  الجمعيات المعرفة بمبادئ حوكمة  -
 حل المشكلات. و  اتخاذ القرارات مهارات في قدرات تحليلية عالية  -
 قدرات تنظيمية وقيادية متميزة.  -
 مهارات متقدمة في التواصل الفعاّل.  -
 مهارات متقدمة في فهم وقراءة القوائم والنتائج المالية.  -

 الصلاحيات الممنوحة لشالل الوظيفة 

 . الجمعية اعتماد كل ما يتعلق بالموارد البشرية في  -
 . الإدارةالمعتمدة من مجلس  اعتماد الصرف من الموازنة السنوية -
 خارجيا .  الجمعية تمثيل  -

 % 20بيئة عمل ميدانية   - %         80بيئة عمل مكتبية  -
 الرئيس المباشر/ توقيع  توقيع شالل الوظيفة/  الموارد البشرية/  رئيس قسمتوقيع 
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  رقم الوظيفة  المدير التنفيذي المسم  الوظيفي للرئيس المباشر  رئيس مكتب المدير التنفيذي مسم  الوظيفة 

 بكفاءة وفعالية.  المدير التنفيذيإدارة وتنسيق الأعمال التنفيذية لمكتب  الهدف من الوظيفة 
 مساعد إداري  الوظائف المسؤول عنها

 الواجبات والمسؤوليات الرئيسية  الوظيفة متطلبات 

 شهادة جامعية في إدارة الأعمال ولا يقل عن دبلوم.  -
 المكاتب، ولا تقل عن سنتين.إدارة عملية كافية في خبرة  -
 دورات في مهارات البروتوكول.  -

 .المدير التنفيذيإعداد وتنفيذ السياسات والإجراءات لمكتب  .1
 .المدير التنفيذيإعداد وتنفيذ الخطة التشغيلية لأعمال ومبادرات مكتب  .2
 .للمدير التنفيذيالمهام اليومية والأسبوعية والشهرية تنظيم وتخطيط  القيام بأعمال .3
 .بمجلس الإدارة والمدير التنفيذيالتحضير والتنسيق للاجتماعات الخاصة  .4
 طابات والتقارير الخاصة باجتماعات الجمعية العمومية.التنسيق لأعمال الجمعية العمومية، وإعداد الخ .5
 .مجلس الإدارة والمدير التنفيذيمتابعة تنفيذ القرارات الإدارية المختلفة الصادرة من قبل  .6
 عل  تذليل كافة الصعوبات. والعمل المدير التنفيذيسير العمل بمكتب  متابعة .7
 .المدير التنفيذيالمتميزة للعمل في مكتب  توفير بيئة عمل صحية محفزة لضمان استمرار الكفاءات .8
 .الجمعيةوإبراز دور  المدير التنفيذيالمحافظة عل  سمعة مكتب  .9

 .الجمعيةمع الإدارات والأقسام والمكاتب المساعدة في التواصل الفعال  .10
 بالتعاون مع الأقسام المعنية.المدير التنفيذي إعداد الموازنة التقديرية لمكتب  .11
 ورفعها. المدير التنفيذيإعداد التقارير الدورية عن مكتب  .12
 .بأعضاء مجلس الإدارة والمدير التنفيذيتنسيق الشؤون الخاصة ذات العلاقة  .13
 القيام بما يسند إليه من أعمال أخر  مماثلة. .14

 

 المهارات والمواصفات المطلوبة لشالل الوظيفة 

 الحاسوبية الإدارية.  البرامجخلفية كافية في  -
 وأعمال السكرتارية. معرفة بإدارة المكاتب  -
 . الخيريالإلمام بالمفردات الفنية للعمل  -
 أولويات متميزة.مهارات تنظيمية وإدارة  -
 مهارات متقدمة في الاتصال والتفاوض.  -
 النزاهة والسرية. المحافظة عل   -

 الصلاحيات الممنوحة لشالل الوظيفة 

 التواصل المباشر مع الجهات ذات العلاقة.  -
المدير  مكتب و لمجلس الإدارة  الاطلاع عل  الوثائق الصادرة والواردة -

 ذات العلاقة.  التنفيذي

 % 10بيئة عمل ميدانية   - %         90بيئة عمل مكتبية  -

 المباشر/ توقيع الرئيس  توقيع شالل الوظيفة/  الموارد البشرية/  رئيس قسمتوقيع 
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  رقم الوظيفة  رئيس مكتب المدير التنفيذي المسم  الوظيفي للرئيس المباشر  مساعد إداري  مسم  الوظيفة 

 بكفاءة وفعالية.  المدير التنفيذيإدارة وتنسيق الأعمال التنفيذية لمكتب  الهدف من الوظيفة 
 لا يوجد  الوظائف المسؤول عنها

 الواجبات والمسؤوليات الرئيسية  متطلبات الوظيفة 

 في السكرتارية وإدارة المكاتب.  شهادة دبلوم  -
 المكاتب، ولا تقل عن سنتين.إدارة عملية كافية في خبرة  -
 دورات في مهارات البروتوكول.  -

   .التنفيذي المديرالمشاركة في إعداد الخطة التشغيلية والموازنات التقديرية لمكتب  .1
 .التنفيذي المديرمتابعة وتنظيم كافة المراسلات والتقارير الصادرة والواردة من أو إل   .2
 .الجمعيةم المواد والوثائق الرسمية التي تتعلق بطبيعة عمل ي حفظ وتنظ .3
 .بالإدارة التنفيذية للجمعيةالتحضير والتنسيق للاجتماعات الخاصة  .4
 وإبلالها لكافة الأطراف. بالإدارة التنفيذية للجمعيةكتابة محاضر الاجتماعات الخاصة  .5
 ات والسجلات التي يستخدمها.المحافظة عل  سرية المعلومات الواردة في المعاملات والملف .6
 بحركة المراسلات، ومتابعتها. التنفيذي المديرمكتب  لرئيسإعداد تقرير أسبوعي  .7
 .وفق نظم الأرشفة الورقية والإلكترونية في المكتب استقبال المعاملات وتوثيقها .8
 القيام بما يسند إليه من أعمال أخر  مماثلة. .9

 لشالل الوظيفة المهارات والمواصفات المطلوبة 

 الحاسوبية الإدارية.  البرامجخلفية كافية في  -
 وأعمال السكرتارية. معرفة بإدارة المكاتب  -
 . الخيريالإلمام بالمفردات الفنية للعمل  -
 أولويات متميزة.مهارات تنظيمية وإدارة  -
 مهارات متقدمة في الاتصال والتفاوض.  -
 والسرية. النزاهة المحافظة عل   -

 الصلاحيات الممنوحة لشالل الوظيفة 

 ذات العلاقة.  المدير التنفيذي لمكتب  الاطلاع عل  الوثائق الصادرة والواردة -

 % 10بيئة عمل ميدانية   - %         90بيئة عمل مكتبية  -

 المباشر/ توقيع الرئيس  توقيع شالل الوظيفة/  الموارد البشرية/  رئيس قسمتوقيع 
 

 

 

 



 39من  10الصفحة 
 

 الأول الإصدار  –لجمعية ترميم دليل الأوصاف الوظيفيةوثيقة 

  رقم الوظيفة  المدير التنفيذي المسم  الوظيفي للرئيس المباشر  رئيس قسم الشؤون المالية   مسم  الوظيفة 

 الاستراتيجية.  وأهدافها رؤيتهابما يحقق  للجمعيةالمالية المحاسبية و الأعمال الإشراف عل  تنفيذ  الهدف من الوظيفة 
 مراجع مالي    –محاسب مشاريع  – محاسب عام  الوظائف المسؤول عنها

 الواجبات والمسؤوليات الرئيسية  متطلبات الوظيفة 

 . الإدارة المالية أو المحاسبةشهادة جامعية في  -
 . خمس سنوات، ولا تقل عن  الإدارة المالية عملية كافية في خبرة  -
المالية والمراجعة والتدقيق  برامج مهنية متخصصة في مجالات  -

 المالي.

 .الشؤون المالية لقسمإعداد وتنفيذ السياسات والإجراءات  .1
 الشؤون المالية. قسمإعداد وتنفيذ الخطة التشغيلية لأعمال ومبادرات الإشراف عل   .2
  .الجمعيةالإشراف عل  تطبيق السياسات والأنظمة والإجراءات المالية المعتمدة في  .3
 اعتمادها. ومتابعة للجمعيةإعداد الموازنة التقديرية  .4
 الجمعية.ومجمل عمليات  والمشاريع الإشراف عل  إدارة وضبط التدفقات النقدية والتكاليف التشغيلية للبرامج .5
 مراجعة أنظمة الصرف والأوراع المالية بصفة دورية. .6
 بصفة دورية ورفع التقارير الخاصة بها. للجمعيةمتابعة الموقف المالي العام  .7
 دفاتر والملفات والمستندات المحاسبية.الإشراف عل  حفظ وتنظيم ال .8
 والأطراف الأخر . الجمعيةمراجعة جميع العقود المبرمة بين  .9

 التواصل المباشر مع المحاسب القانوني، والتعامل مع جميع الاستفسارات الواردة بشأن التقارير والقوائم المالية. .10
 .المدير التنفيذيوعرضها عل   للحسابات والماليةالإشراف عل  إعداد التقارير الدورية  .11
 المالية. والنظم متابعة التطورات وأحدث الممارسات في مجالات المعايير .12
 القيام بما يسند إليه من أعمال أخر  مماثلة. .13

 المهارات والمواصفات المطلوبة لشالل الوظيفة 

 المتقدمة بالمعايير المحاسبية والمالية. المعرفة  -
 . المالي  معرفة متميزة بتحليل البيانات وطرع التنبؤ -
 الإدارة المالية.  برامج القدرة عل  استخدام -
 . مهارات تخطيطية وتنظيمية متقدمة  -
 المهارات التنظيمية والقيادية.  -
 مهارات متقدمة في الاتصال.  -

 الوظيفة الصلاحيات الممنوحة لشالل 

 . الجمعيةالتواصل مع كافة العاملين في  -
 التواصل مع مكتب المراجع القانوني.  -
 مراجعة الميزانيات التقديرية والختامية.  -

 % 10بيئة عمل ميدانية   - %         90بيئة عمل مكتبية  -

 المباشر/ توقيع الرئيس  توقيع شالل الوظيفة/  الموارد البشرية/  رئيس قسمتوقيع 
 

 

 

 



 39من  11الصفحة 
 

 الأول الإصدار  –لجمعية ترميم دليل الأوصاف الوظيفيةوثيقة 

  رقم الوظيفة  رئيس قسم الشؤون المالية   المسم  الوظيفي للرئيس المباشر  محاسب عام  مسم  الوظيفة 

 تنفيذ جميع الأعمال المحاسبية في الجمعية بكفاءة وفعالية.  الهدف من الوظيفة 
 لا يوجد.  الوظائف المسؤول عنها

 الرئيسية الواجبات والمسؤوليات  متطلبات الوظيفة 

 . المحاسبةشهادة جامعية في  -
 . ثلاث سنوات، ولا تقل عن المحاسبةعملية كافية في خبرة  -
 المحاسبة والمعايير المحاسبية والمالية. برامج مهنية متخصصة في مجالات  -

 .لقسم الشؤون الماليةالمشاركة في تطوير السياسات والإجراءات المالية  .1
 .قسم الشؤون الماليةالمشاركة في إعداد وتنفيذ الخطة التشغيلية لأعمال ومبادرات  .2
 .بالجمعيةتنفيذ جميع إجراءات المعاملات المحاسبية الخاصة  .3
 المسؤولية الكاملة عن الدفاتر والملفات والمستندات المحاسبية وحفظها. .4
 .للجمعيةالمشاركة في إعداد الموازنة التقديرية السنوية  .5
 .في الجمعيةاجعة الكشوفات الخاصة بالرواتب والسلف والكشوفات اليومية مر .6
 . الجمعيةمتابعة تحصيل المستحقات من الجهات المتعاملة مع  .7
 .الجمعيةتتعامل مع متابعة كافة الإجراءات المالية المتعلقة بالبنوك التي  .8
 تنفيذ عملية تسليم السندات المالية ومتابعة استلامها. .9

 متابعة تحصيل المستحقات المالية للجمعية مع الجهات الأخر . .10
 ، وعرضها عل  مدير الإدارة.الأعمال المحاسبيةعن رفع التقارير الدورية  .11
 القيام بما يسند إليه من أعمال أخر  مماثلة. .12

 المهارات والمواصفات المطلوبة لشالل الوظيفة 

 والمالية. معرفة متميزة بالعمليات المحاسبية   -
 معرفة متقدمة لبرنامج الإكسل والبرامج المحاسبية.  -
 التنظيمية الجيدة، مع القدرة عل  تحديد الأولويات.  ةالقدر -
 التواصل الجيد ومهارات التعامل مع الآخرين.  -
 الاهتمام بالتفاصيل، والقدرة عل  حل المشكلات.  -

 الصلاحيات الممنوحة لشالل الوظيفة 

 جميع المستندات المالية. الاطلاع عل   -

 % 10بيئة عمل ميدانية   - %         90بيئة عمل مكتبية  -

 توقيع الرئيس المباشر/  توقيع شالل الوظيفة/  الموارد البشرية/ رئيس قسم توقيع 
 

 

 

 



 39من  12الصفحة 
 

 الأول الإصدار  –لجمعية ترميم دليل الأوصاف الوظيفيةوثيقة 

  رقم الوظيفة  رئيس قسم الشؤون المالية   المسم  الوظيفي للرئيس المباشر  محاسب مشاريع مسم  الوظيفة 

 تنفيذ جميع الأعمال المحاسبية ذات العلاقة بمشاريع الجمعية بكفاءة وفعالية.  الهدف من الوظيفة 
 لا يوجد.  الوظائف المسؤول عنها

 الواجبات والمسؤوليات الرئيسية  متطلبات الوظيفة 

 . المحاسبةشهادة جامعية في  -
ثلاث  ، ولا تقل عن المحاسبة ومحاسبة التكاليفعملية كافية في خبرة  -

 . سنوات
 المحاسبة ومحاسبة التكاليف. برامج مهنية متخصصة في مجالات  -

 .لقسم الشؤون الماليةالمشاركة في تطوير السياسات والإجراءات المالية  .1
 .قسم الشؤون الماليةالمشاركة في إعداد وتنفيذ الخطة التشغيلية لأعمال ومبادرات  .2
 .بمشاريع الجمعيةتنفيذ جميع إجراءات المعاملات المحاسبية الخاصة  .3
 دراسة التكاليف المباشرة ولير المباشرة لمشاريع الجمعية. .4
 النظامية لتنفيذ مشاريع الجمعية.عل  استكمال المتطلبات القانونية وتنفيذ أعمال تأهيل المقاولين  .5
 المالية مع مهندسي المشاريع أولا  بأول.، ومتابعة الدفعات مراجعة عقود المشاريع .6
 تقديم التوصيات اللازمة لضبط وترشيد تكاليف تنفيذ مشاريع الجمعية. .7
 بمشاريع الجمعية.للوثائق والسجلات المالية ذات العلاقة تنفيذ أعمال الأرشفة الورقية والرقمية  .8
 .للجمعيةالمشاركة في إعداد الموازنة التقديرية السنوية  .9

 ، وعرضها عل  مدير الإدارة.الأعمال المحاسبيةعن رفع التقارير الدورية  .10
 القيام بما يسند إليه من أعمال أخر  مماثلة. .11

 المهارات والمواصفات المطلوبة لشالل الوظيفة 

 بالعمليات المحاسبية والمالية. معرفة متميزة  -
 معرفة متقدمة لبرنامج الإكسل والبرامج المحاسبية.  -
 التنظيمية الجيدة، مع القدرة عل  تحديد الأولويات.  ةالقدر -
 التواصل الجيد ومهارات التعامل مع الآخرين.  -
 الاهتمام بالتفاصيل، والقدرة عل  حل المشكلات.  -

 الوظيفة الصلاحيات الممنوحة لشالل 

 الاطلاع عل  جميع المستندات المالية.  -

 % 10بيئة عمل ميدانية   - %         90بيئة عمل مكتبية  -

 توقيع الرئيس المباشر/  توقيع شالل الوظيفة/  الموارد البشرية/ رئيس قسم توقيع 
 

 

 

 



 39من  13الصفحة 
 

 الأول الإصدار  –لجمعية ترميم دليل الأوصاف الوظيفيةوثيقة 

  رقم الوظيفة  رئيس قسم الشؤون المالية   المسم  الوظيفي للرئيس المباشر  مراجع مالي  مسم  الوظيفة 

 تنفيذ أعمال المراجعة المالية في الجمعية وفقا  للمعايير المعتمدة بكفاءة وفعالية.  الهدف من الوظيفة 
 لا يوجد.  الوظائف المسؤول عنها

 الواجبات والمسؤوليات الرئيسية  متطلبات الوظيفة 

 . المحاسبةالإدارة المالية أو  شهادة جامعية في  -
 . ثلاث سنوات، ولا تقل عن الإدارة المالية عملية كافية في خبرة  -
 المالية والمراجعة والتدقيق المالي. برامج مهنية متخصصة في مجالات  -

 .لقسم الشؤون الماليةالمشاركة في تطوير السياسات والإجراءات المالية  .1
 .قسم الشؤون الماليةالمشاركة في إعداد وتنفيذ الخطة التشغيلية لأعمال ومبادرات  .2
 وفق خطة زمنية معتمدة. للجمعيةتنفيذ جميع أعمال المراجعات المالية  .3
 كفاءة الإنفاع. لترشيد وتحسين، وتقديم مقترحات فاعلة للجمعيةتحليل التكاليف التشغيلية وتحديد الموقف المالي  .4
 .عيةفي الجمل  جميع المصروفات التشغيلية التدقيق ع .5
 متابعة تصحيح الملاحظات الواردة من المحاسب القانوني. .6
 والأطراف الأخر . الجمعيةالمساهمة في مراجعة جميع العقود المبرمة بين  .7
 .الجمعيةتطوير آليات المراجعة والمراقبة المالية في المشاركة في  .8
 بصفة دورية ورفع التقارير الخاصة بها. ةللجمعي متابعة الموقف المالي العام  .9

 التأكد من صحة إجراءات الشراء والبيع والتخزين ومد  مطابقتها للوائح المعتمدة. .10
 عل  التدفقات النقدية والمصروفات التشغيلية.المستمرة الرقابة  .11
 .رئيس القسملمراجعة المالية وعرضها عل  عن أعمال ارفع التقارير الدورية  .12
 القيام بما يسند إليه من أعمال أخر  مماثلة. .13

 المهارات والمواصفات المطلوبة لشالل الوظيفة 

 معرفة متميزة بالعمليات المحاسبية والمالية.  -
 معرفة متقدمة لبرنامج الإكسيل والبرامج المحاسبية.  -
 التنظيمية الجيدة، مع القدرة عل  تحديد الأولويات.  ةالقدر -
 التواصل الجيد ومهارات التعامل مع الآخرين.  -
 مهارات جيدة في التفكير التحليلي والتنبؤ المالي. -
 القدرة عل  تقييم الأداء المالي.  -

 الصلاحيات الممنوحة لشالل الوظيفة 

 التواصل مع مكتب المراجع القانوني.  -

 % 10بيئة عمل ميدانية   - %         90بيئة عمل مكتبية  -

 توقيع الرئيس المباشر/  توقيع شالل الوظيفة/  الموارد البشرية/ رئيس قسم توقيع 
 

 

 

 



 39من  14الصفحة 
 

 الأول الإصدار  –لجمعية ترميم دليل الأوصاف الوظيفيةوثيقة 

  رقم الوظيفة  المدير التنفيذي  المسم  الوظيفي للرئيس المباشر  رئيس مركز التطوع الإسكاني  مسم  الوظيفة 

 إدارة عملية التطوع والمتطوعين وتعزيز العلاقة معهم وفقا  لسياسات وأنظمة الجمعية وبما يحقق رؤية الجمعية ورسالتها.  الهدف من الوظيفة 
 . أخصائي التطوع الوظائف المسؤول عنها

 الواجبات والمسؤوليات الرئيسية  متطلبات الوظيفة 

 ولا يقل عن دبلوم. شهادة جامعية -
 لا تقل عن ثلاث سنوات.وعملية كافية في إدارة التطوع خبرة  -
 برامج تدريبية متخصصة في التطوع.  -

 .لمركز التطوع الإسكانيإعداد وتنفيذ السياسات والإجراءات  .1
 .مركز التطوع الإسكانيإعداد وتنفيذ الخطة التشغيلية لأعمال ومبادرات  .2
 المرجعية في العمل التطوعي.للحصول عل  الاعتمادات  لمركز التطوع الإسكانيتهيئة  .3
 .الإشراف عل  تكوين قاعدة بيانات شاملة عن المتطوعين مع الجمعية .4
 الإشراف عل  تصميم الفرص التطوعية في الجمعية. .5
 العمل عل  توفير احتياجات الجمعية من المتطوعين. .6
 الإشراف عل  أعمال تكريم المتطوعين وتحفيزهم. .7
 المتطوعين والفرع التطوعية.العمل عل  تعزيز سمعة الجمعية مع جميع  .8
 بناء شراكات تطوعية مع الجهات الحكومية والأهلية بالتنسيق مع الأقسام ذات العلاقة في الجمعية. .9

 .التنفيذيإعداد التقارير والإحصائيات الخاصة بالتطوع وعرضها عل  المدير  .10
 خر  مماثلة.القيام بما يسند إليه من أعمال أ .11

 المهارات والمواصفات المطلوبة لشالل الوظيفة 

 مهارات عالية في الاتصال والتعامل مع الآخرين. -
 القدرة عل  بناء وإدارة فرع العمل التطوعية. -
 المهارات التنظيمية والقيادية.امتلاك  -
 .التقييم وتحسين الأداءمهارات متقدمة في  -
 وسياسات التطوع.معرفة كافية بمعايير  -

 الصلاحيات الممنوحة لشالل الوظيفة 

 .المتطوعينالتواصل المباشر مع  -
 تقييم أداء المتطوعين وأنشطتهم. -
 في الجمعية. التواصل المباشر مع جميع مديري الإدارات ورؤساء الأقسام -
 التواصل مع الجهات الخارجية ذات العلاقة بالعمل التطوعي. -

 % 20بيئة عمل ميدانية   - %         80بيئة عمل مكتبية  -
 توقيع الرئيس المباشر/  توقيع شالل الوظيفة/  الموارد البشرية/ رئيس قسم توقيع 

 

 

 

 



 39من  15الصفحة 
 

 الأول الإصدار  –لجمعية ترميم دليل الأوصاف الوظيفيةوثيقة 

  رقم الوظيفة    رئيس مركز التطوع الإسكاني المسم  الوظيفي للرئيس المباشر  أخصائي التطوع  مسم  الوظيفة 

 . وتعزيز العلاقة معهم وفقا  لسياسات وأنظمة الجمعية  توفير احتياجات الجمعية من المتطوعين، ووالمبادرات التطوعية البرامجتصميم  الهدف من الوظيفة 
 لا يوجد.  الوظائف المسؤول عنها

 الواجبات والمسؤوليات الرئيسية  متطلبات الوظيفة 

 ولا يقل عن دبلوم. شهادة جامعية -
 .سنتينلا تقل عن وعملية كافية في إدارة التطوع خبرة  -
 برامج تدريبية متخصصة في التطوع.  -

 .لمركز التطوع الإسكانيالمساهمة في إعداد وتنفيذ السياسات والإجراءات  .1
 .مركز التطوع الإسكانيالمساهمة في إعداد وتنفيذ الخطة التشغيلية لأعمال ومبادرات  .2
 تطبيق المعايير والمؤشرات للبرامج والممارسات التطوعية في الجمعية. .3
 .بمركز التطوع الإسكانيإعداد وتنفيذ البرامج والفعاليات ذات العلاقة  .4
 بناء قاعدة بيانات شاملة عن المتطوعين. .5
 تنفيذ الإجراءات الخاصة باستقطاب المتطوعين وتحفيزهم والمحافظة عليهم. .6
 المتطوعين والفرع التطوعية.العمل عل  تعزيز سمعة الجمعية مع جميع  .7
 وتوفير التغذية الراجعة.نتائج الأعمال التطوعية في الجمعية، قياس  .8
 .بمركز التطوع الإسكانيوالاحصائيات ذات العلاقة  التقاريرحفظ وتوثيق  .9

 .مركز التطوع الإسكانيإعداد التقارير الخاصة بمشاركة المتطوعين وعرضها عل  رئيس  .10
 القيام بما يسند إليه من أعمال أخر  مماثلة. .11

 المهارات والمواصفات المطلوبة لشالل الوظيفة 

 الآخرين.مهارات جيدة في الاتصال والتعامل مع  -
 القدرة عل  استقطاب المتطوعين. -
 مهارات إدارة الوقت وتحديد الأولويات. -
 مهارات التخطيط والتنظيم. -
 القدرة عل  تحمل ضغوط العمل الميداني. -
 معرفة كافية بمعايير وسياسات التطوع. -

 الصلاحيات الممنوحة لشالل الوظيفة 

 .المتطوعينالتواصل المباشر مع  -

 % 40بيئة عمل ميدانية   - %         60بيئة عمل مكتبية  -
 توقيع الرئيس المباشر/  توقيع شالل الوظيفة/  / رئيس قسم الموارد البشريةتوقيع 

 

 

 



 39من  16الصفحة 
 

 الأول الإصدار  –لجمعية ترميم دليل الأوصاف الوظيفيةوثيقة 

رئيس مكتب الإستراتيجية والتميز   المسم  الوظيفي للرئيس المباشر  أخصائي الإستراتيجية والتميز المؤسسي  مسم  الوظيفة 
 المؤسسي 

  الوظيفة رقم 

 تنفيذ أعمال إعداد وتطبيق الإستراتيجيات ومعايير الحوكمة والتميز المؤسسي بكفاءة وفعالية.  الهدف من الوظيفة 

 لا يوجد.  الوظائف المسؤول عنها
 الواجبات والمسؤوليات الرئيسية  متطلبات الوظيفة 

 صناعية(. شهادة جامعية )إدارة الأعمال / إدارة الجودة / هندسة   -
إدارة الجودة  و لا تقل عن ثلاث سنوات في أعمال التخطيط عملية كافية  خبرة  -

 أو التميز المؤسسي أو الحوكمة. 
 والجودة والتميز المؤسسي والحوكمة.   مهنية متخصصة في التخطيط برامج -

 .لمكتب الحوكمة والتميز المؤسسيإعداد وتنفيذ الخطة التشغيلية المساهمة في  .1
 .المؤسسي الخطة التشغيلية الخاصة بالحوكمة والتميز ومبادراتإعداد وتنفيذ برامج المساهمة في  .2
 الجمعية. لإدارات وأقسام، ومعايير الجودة الجمعيةالحوكمة في  معايير ومؤشرات إعداد .3
 .الجمعية إدارات وأقساممتابعة تطبيق الخطط التشغيلية المعتمدة لكافة  .4
 .بالجمعية المؤسسي لحوكمة والتميزتطبيق برامج ا متابعة .5
 .الجمعيةالتعاون والتنسيق مع الجهات المتخصصة لرفع مستو  حوكمة  .6
 في جوائز الجودة والتميّز المؤسسي المحلية والاقليمية والدولية. الجمعية مشاركة متابعة مهام .7
 وإبرازها ونشرها. الجمعيةتوثيق مجالات تميّز  .8
 .رئيس المكتبالحوكمة والتميز المؤسسي وعرضها عل  بالتخطيط وإعداد التقارير الخاصة  .9

 متابعة التطورات وأحدث الممارسات في مجالات التخطيط والحوكمة والتميز المؤسسي. .10
رفع الوعي بمفاهيم وممارسـات التخطيط والحوكمة والتميز المؤسـسـي لمديري الإدارات ورؤسـاء  تنفيذ أنشـطة   .11

 الأقسام في الجمعية.
 .المكتبرفع التقارير الدورية حول كفاءة أعمال  .12
 القيام بما يسند إليه من أعمال أخر  مماثلة. .13

 المهارات والمواصفات المطلوبة لشالل الوظيفة 

 القدرة عل  تطبيق معايير الجودة والتميز المؤسسي والحوكمة.  -
 التشغيلية. القدرة عل  تصميم ومتابعة مؤشرات الأداء والخطط  -
 امتلاك المهارات التحليلية والقدرة عل  حل المشكلات.  -
 المهارات التنظيمية والقيادية.  -
 مهارات عالية في التقييم وتحسين الأداء.  -
 مهارات متقدمة في التواصل الفعاّل.  -

 الصلاحيات الممنوحة لشالل الوظيفة 

 في الجمعية.  والأقسام لتواصل المباشر مع جميع الإدارات  ا -
الجودة  بالتخطيط و الجهات الخارجية ذات العلاقة التواصل المباشر مع  -

 . والتميز المؤسسي والحوكمة 
 والأقسام.  ت والتشغيلي للإدارا  يالاطلاع عل  تقارير الأداء الإستراتيج -

 % 10بيئة عمل ميدانية   - %         90بيئة عمل مكتبية  -
 توقيع الرئيس المباشر/  توقيع شالل الوظيفة/  الموارد البشرية/  رئيس قسمتوقيع 

 

 

 

 



 39من  17الصفحة 
 

 الأول الإصدار  –لجمعية ترميم دليل الأوصاف الوظيفيةوثيقة 

  رقم الوظيفة  م إدارة المعرفة قس رئيس  المسم  الوظيفي للرئيس المباشر  إدارة المعرفة  أخصائي  مسم  الوظيفة 

 . ارة المعرفة بكفاءة وفعالية وبرامج إدوتنفيذ مبادرات تصميم  الهدف من الوظيفة 
 لا يوجد.  الوظائف المسؤول عنها

 الواجبات والمسؤوليات الرئيسية  متطلبات الوظيفة 

 والإدارية. في مجال إدارة المعرفة أو العلوم الاجتماعية شهادة جامعية -
 .سنتينلا تقل عن و المعرفةعملية كافية في إدارة خبرة  -
 . برامج المعرفة إدارة  برامج تدريبية متخصصة في  -

 .لقسم إدارة المعرفةالمساهمة في إعداد وتنفيذ السياسات والإجراءات  .1
 .لقسم إدارة المعرفةالمساهمة في إعداد وتنفيذ الخطة التشغيلية  .2
إدارة المعرفة بالقطاع مواءمة أعمال إدارة المعرفة في الجمعية وفقا  للمعايير والمواصـــفات المرجعية في مجال   .3

 لير الربحي.
 مبادرات وبرامج إدارة المعرفة في الجمعية.وتنفيذ تصميم  .4
 الممارسات المتميزة في الجمعية بالتعاون مع مختلف الإدارات والأقسام المعنية.بناء قاعدة بيانات معرفية عن  .5
 المعرفة بالجمعية.المشاركة في تطوير النظم التقنية الداعمة لمنظومة إدارة  .6
 تنفيذ برامج تبادل الخبرات والممارسات المتميزة مع الجمعيات في القطاع لير الربحي. .7
 لأعمال ومشروعات الجمعية مع الإدارات والأقسام المعنية.متابعة إصدار الأدلة المعرفية  .8
 المعرفة.من خلال تنفيذ مبادرات وبرامج إدارة العمل عل  تعزيز سمعة الجمعية  .9

 .بأعمال قسم إدارة المعرفة ورفعها إل  رئيس القسمإعداد التقارير الخاصة  .10
 القيام بما يسند إليه من أعمال أخر  مماثلة. .11

 المهارات والمواصفات المطلوبة لشالل الوظيفة 

 تصميم وتخطيط البرامج.مهارات جيدة في  -
 مهارات تقنية جيدة في نظم إدارة المعرفة. -
 مهارات تحليلية وتنظيمية متقدمة. -
 مهارات إدارة الوقت وتحديد الأولويات. -
 مهارات جيدة في التواصل الفعال مع الجهات الداخلية والخارجية. -

 الصلاحيات الممنوحة لشالل الوظيفة 

 .الجمعيةالجهات الخارجية المستفيدة من التواصل المباشر مع  -

 % 40بيئة عمل ميدانية   - %         60بيئة عمل مكتبية  -
 توقيع الرئيس المباشر/  توقيع شالل الوظيفة/  / رئيس قسم الموارد البشريةتوقيع 

 

 

 

 



 39من  18الصفحة 
 

 الأول الإصدار  –لجمعية ترميم دليل الأوصاف الوظيفيةوثيقة 

  رقم الوظيفة  المدير التنفيذي المسم  الوظيفي للرئيس المباشر  مدير إدارة الشراكات والاستدامة المالية مسم  الوظيفة 

 وبما يحقق رؤيتها وأهدافها الاستراتيجية.   للجمعيةالشراكات وتنمية الموارد المالية الإشراف عل  أعمال  الوظيفة الهدف من 
 قسم الأوقاف والاستثمار  –قسم علاقات الداعمين  – قسم الشراكات   –قسم التسويق  الوظائف المسؤول عنها

 الواجبات والمسؤوليات الرئيسية  متطلبات الوظيفة 

 . إدارة الأعمال أو التسويق أو الاتصال المؤسسي شهادة جامعية في  -
، ولا تقل عن خمس  الشراكات والاستدامة الماليةعملية كافية في خبرة  -

 سنوات. 
 . الشراكات والاستدامة الماليةبرامج مهنية متخصصة في مجالات  -

 .الاستدامة الماليةو الشراكات لإدارةإعداد وتنفيذ السياسات والإجراءات  .1
 . الاستدامة الماليةو الشراكاتإعداد وتنفيذ الخطة التشغيلية لأعمال ومبادرات إدارة  .2
مع توجهات الجمعية وتلبي احتياجات المحســـنين والمســـتفيدين   تتوافق  وخدمات تطوير منتجاتالإشـــراف عل   .3

 .حدٍ سواء عل 
 بما يسهم في تحقيق استدامتها المالية. للجمعيةالعمل عل  تنويع مصادر الدخل  .4
 .والشركاء المستهدفين الداعمين والجهات المانحةالإشراف عل  بناء شراكات فاعلة مع  .5
 .المتبرعين والداعمينالإشراف عل  تطوير آليات فاعلة للتواصل مع  .6
 راكات والاستدامة المالية.بالشالإشراف عل  إدارة المخاطر ذات العلاقة  .7
 . الجهات المستهدفة بالشراكاتالإشراف عل  إعداد قاعدة بيانات متكاملة عن  .8
وأهدافها   الجمعية إقامة الشراكات الاستراتيجية مع الجهات المستهدفة، وعقد اتفاقيات تساهم في تحقيق رؤية .9

 . الإستراتيجية
 ، للتعرف عل  رضاهم وتحديد احتياجاتهم.الشركاء والداعمينتطوير نظم وآليات فاعلة للتواصل مع  .10
 . الجمعيةالمشاركة في الزيارات الميدانية للجهات ذات العلاقة للتعريف بأهداف وأنشطة  .11
 لد  جميع الداعمين والمجتمع. للجمعيةالعمل عل  تعزيز الصورة الإيجابية  .12
 .متابعة التطورات وأحدث الممارسات في مجالات أعمال الشراكات والاستدامة المالية .13
 التابعة لها. والأقسامرفع التقارير الدورية حول كفاءة أعمال الإدارة  .14
 القيام بما يسند إليه من أعمال أخر  مماثلة. .15

 الوظيفة المهارات والمواصفات المطلوبة لشالل 

 أساليب أبحاث السوع وتحليلها. معرفة متقدمة ب  -
 . بناء الشراكات وتنمية الموارد الماليةمهارات متقدمة في  -
 مهارات تنظيمية وقيادية متميزة. -
 . مهارات متميزة في التواصل  -
 القدرة عل  التفاوض والإقناع.  -
 مهارات عالية في العرض والتقديم.  -

 لشالل الوظيفة الصلاحيات الممنوحة 

 التواصل المباشر مع الشركاء والداعمين. -
 التفاوض حول عقود الشراكات والدعم. -

 % 20بيئة عمل ميدانية   - %         80بيئة عمل مكتبية  -

 توقيع الرئيس المباشر/  توقيع شالل الوظيفة/  / رئيس قسم الموارد البشريةتوقيع 
 

 

 

 



 39من  19الصفحة 
 

 الأول الإصدار  –لجمعية ترميم دليل الأوصاف الوظيفيةوثيقة 

  رقم الوظيفة  مدير إدارة الشراكات والاستدامة المالية المسم  الوظيفي للرئيس المباشر  أخصائي التسويق  مسم  الوظيفة 

 . بكفاءة وفعالية لبرامج ومشروعات الجمعية  التسويق تنفيذ أعمال وبرامج  الهدف من الوظيفة 
 لا يوجد  الوظائف المسؤول عنها

 الواجبات والمسؤوليات الرئيسية  متطلبات الوظيفة 

 . إدارة الأعمال أو التسويق أو الاتصال المؤسسي شهادة جامعية في  -
 سنوات.  ثلاث ، ولا تقل عن والاستدامة المالية التسويق عملية كافية في خبرة  -
 . والاستدامة المالية التسويق برامج مهنية متخصصة في مجالات  -

 .الاستدامة الماليةو الشراكات لإدارةالسياسات والإجراءات  المساهمة في تطوير .1
 . لبرامج ومشروعات الجمعية التسويقية إعداد وتنفيذ الخطة التشغيلية .2
 .حدٍ سواء مع توجهات الجمعية وتلبي احتياجات المحسنين والمستفيدين عل  تتوافق وخدمات منتجات تصميم .3
 دوريةالمتغيرات الداخلية والخارجية ذات العلاقة بأعمال التسويق، وتحديثها بصفة دراسة  .4
 بما يسهم في تحقيق استدامتها المالية. للجمعيةالعمل عل  تنويع مصادر الدخل  .5
 .المتبرعين والداعمينتطوير آليات فاعلة للتواصل مع  .6
 . بأشكال الدعم المختلفةالجهات المستهدفة إعداد قاعدة بيانات متكاملة عن  .7
 الجمعية. المشاركة في الزيارات الميدانية للجهات ذات العلاقة للتعريف بأهداف وأنشطة  .8
 لد  جميع الداعمين والمجتمع. للجمعيةالعمل عل  تعزيز الصورة الإيجابية  .9

 .التسويق والاستدامة الماليةمتابعة التطورات وأحدث الممارسات في مجالات أعمال  .10
 ورفعها إل  مدير الإدارة. التسويقرفع التقارير الدورية حول كفاءة أعمال  .11
 القيام بما يسند إليه من أعمال أخر  مماثلة. .12

 المهارات والمواصفات المطلوبة لشالل الوظيفة 

 أساليب أبحاث السوع وتحليلها.ب  جيدةمعرفة  -
 التسويقية. القدرة عل  الإبداع والابتكار في تصميم المنتجات  -
 . مهارات متميزة في التواصل  -
 القدرة عل  التفاوض والإقناع.  -
 مهارات عالية في العرض والتقديم.  -

 الصلاحيات الممنوحة لشالل الوظيفة 

 التواصل المباشر مع الشركاء والداعمين. -

 % 40بيئة عمل ميدانية   - %         60بيئة عمل مكتبية  -

 توقيع الرئيس المباشر/  توقيع شالل الوظيفة/  / الموارد البشريةرئيس قسم توقيع 
 

 

 

 



 39من  20الصفحة 
 

 الأول الإصدار  –لجمعية ترميم دليل الأوصاف الوظيفيةوثيقة 

  رقم الوظيفة  مدير إدارة الشراكات والاستدامة المالية المسم  الوظيفي للرئيس المباشر  أخصائي الشراكات  مسم  الوظيفة 

 . بكفاءة وفعالية  الجمعية الشراكات فيتنفيذ أعمال وبرامج  الهدف من الوظيفة 
 لا يوجد  الوظائف المسؤول عنها

 الواجبات والمسؤوليات الرئيسية  متطلبات الوظيفة 

 . إدارة الأعمال أو التسويق أو الاتصال المؤسسي شهادة جامعية في  -
  ثلاث، ولا تقل عن والاستدامة المالية الشراكاتعملية كافية في خبرة  -

 سنوات. 
 . والاستدامة المالية الشراكاتبرامج مهنية متخصصة في مجالات  -

 .الاستدامة الماليةو الشراكات لإدارةالسياسات والإجراءات  المساهمة في تطوير .1
 للشراكات في الجمعية. إعداد وتنفيذ الخطة التشغيلية .2
 تصميم مبادرات وبرامج الشراكات مع الجهات المستهدفة. .3
 بيانات الشركاء المستهدفين والحاليين للجمعية.إعداد وتحديث قاعدة  .4
 بالتعاون مع الجهات المعنية داخل وخارج الجمعية:.عقود الشراكات مسودات إعداد  .5
 دراسة توجهات وتطلعات الشركاء، وتحديثها بصفة دورية. .6
 .والداعمين الشركاءتطوير آليات فاعلة للتواصل مع  .7
 ، ورفع التقارير الدورية عن تقييم نتائجها. المعتمدة الشراكات تحقيق نطاقات عقود  وتفعيل متابعة  .8
 الجمعية. المشاركة في الزيارات الميدانية للجهات ذات العلاقة للتعريف بأهداف وأنشطة  .9

 الداعمين والمجتمع.الشركاء ولد  جميع  للجمعيةالعمل عل  تعزيز الصورة الإيجابية  .10
 .والاستدامة المالية الشراكاتلات أعمال متابعة التطورات وأحدث الممارسات في مجا .11
 ورفعها إل  مدير الإدارة. الشراكاترفع التقارير الدورية حول كفاءة أعمال  .12
 القيام بما يسند إليه من أعمال أخر  مماثلة. .13

 المهارات والمواصفات المطلوبة لشالل الوظيفة 

 أساليب أبحاث السوع وتحليلها.ب  جيدةمعرفة  -
 . برامج الشراكاتالقدرة عل  الإبداع والابتكار في تصميم  -
 . مهارات متميزة في التواصل  -
 القدرة عل  التفاوض والإقناع.  -
 مهارات عالية في العرض والتقديم.  -

 الصلاحيات الممنوحة لشالل الوظيفة 

 التواصل المباشر مع الشركاء والداعمين. -

 % 40بيئة عمل ميدانية   - %         60بيئة عمل مكتبية  -

 توقيع الرئيس المباشر/  توقيع شالل الوظيفة/  / رئيس قسم الموارد البشريةتوقيع 
 

 

 

 



 39من  21الصفحة 
 

 الأول الإصدار  –لجمعية ترميم دليل الأوصاف الوظيفيةوثيقة 

  رقم الوظيفة  مدير إدارة الشراكات والاستدامة المالية المسم  الوظيفي للرئيس المباشر  أخصائي الأوقاف والاستثمار مسم  الوظيفة 

 ذات عوائد مالية مجدية. مشاريع وأدوات استثمارية تصميم وتطوير أوقاف  الهدف من الوظيفة 
 لا يوجد.  الوظائف المسؤول عنها

 الواجبات والمسؤوليات الرئيسية  متطلبات الوظيفة 

 . إدارة الأعمال أو الاستثمار أو المالية أو التسويقشهادة جامعية في  -
أو إدارة المشاريع   الأوقاف تصميم وتطوير عملية كافية في خبرة  -

 . ثلاث سنوات، ولا تقل عن الاستثمارية
 . روالاستثما  تصميم وتطوير الأوقافبرامج مهنية متخصصة في مجالات  -

 .الاستدامة الماليةو الشراكات لإدارةإعداد وتنفيذ السياسات والإجراءات المساهمة في  .1
 .لقسم الأوقاف والاستثمار في الجمعيةإعداد وتنفيذ الخطة التشغيلية  .2
 .والاستثمارية المنتجات والمشروعات الوقفية تطويرتنفيذ أعمال  .3
 إعداد دراسات الجدو  للمشروعات الوقفية والاستثمارية بالتعاون مع المكاتب والجهات المتخصصة. .4
 الوقفية والاستثمارية. تطوير قاعدة بيانات متكاملة ومحدثة عن الفرص .5
ــات في مجالات الأوقاف .6 ــة أفضــل الممارس ــتثمار  دراس ــتثمارها في ابتكار وتطوير  والاس  أوقاف الجمعية، واس

 .واستثماراتها
 .للجمعيةالتابعة  والاستثمارية إعداد دراسات رفع كفاءة استثمار الأصول الوقفية .7
 واستدامتها. الجمعيةأوقاف واستثمارات احتياجات ومتطلبات تنمية  دراسة .8
 . للجمعيةالتابعة  والاستثمارات الأوقاف من أصحاب المصلحةتطوير نظم وآليات فاعلة للتواصل مع  .9

 .والاستثمارية متابعة أعمال إعداد التقارير المالية الدورية والسنوية لنتائج أعمال المشروعات الوقفية .10
 .، ورفعها إل  مدير الإدارةالأوقاف والاستثمار أعمالرفع التقارير الدورية حول  .11
 القيام بما يسند إليه من أعمال أخر  مماثلة. .12

 المهارات والمواصفات المطلوبة لشالل الوظيفة 

والمشروعات    تصميم وابتكار المنتجات الوقفيةمهارات متقدمة في  -
 . الاستثمارية

 القدرة عل  إعداد دراسات الجدو  الفنية. -
 . التفكير التحليلي والإبداعيمهارات متقدمة في  -
 . مهارات متميزة في التواصل  -
 . العرض والتقديم مهارات متميزة في  -
 .والاستثمار المعرفة الكافية بمبادئ الأوقاف -

 الصلاحيات الممنوحة لشالل الوظيفة 

 التواصل مع الجهات المتخصصة في دراسات الجدو  الاقتصادية.  -
 التواصل مع الشركات الوقفية والاستثمارية. -

 % 20بيئة عمل ميدانية   - %         80بيئة عمل مكتبية  -

 توقيع الرئيس المباشر/  توقيع شالل الوظيفة/  / رئيس قسم الموارد البشريةتوقيع 
 

 

 

 



 39من  22الصفحة 
 

 الأول الإصدار  –لجمعية ترميم دليل الأوصاف الوظيفيةوثيقة 

  رقم الوظيفة  المدير التنفيذي المسم  الوظيفي للرئيس المباشر  إدارة الاتصال المؤسسي مدير  مسم  الوظيفة 

 . صورة ذهنية متميزةبما يحقق   الجمعيةفي   الاتصال المؤسسي الداخلي والخارجيالإشراف عل  أعمال  الهدف من الوظيفة 
 قسم الاتصال الرقمي  –  العامة العلاقاتقسم  –  الإعلام والإنتاجقسم  الوظائف المسؤول عنها

 الواجبات والمسؤوليات الرئيسية  متطلبات الوظيفة 

 شهادة جامعية في الاتصال أو العلاقات العامة والإعلام.  -
 عملية كافية في الاتصال المؤسسي، ولا تقل عن خمس سنوات. خبرة  -
 برامج مهنية متخصصة في مجالات الاتصال المؤسسي.  -

 .الاتصال المؤسسيإعداد وتنفيذ السياسات والإجراءات لإدارة  .1
 . الاتصال المؤسسيإعداد وتنفيذ الخطة التشغيلية لأعمال ومبادرات إدارة  .2
 .الجمعيةتطوير قنوات وممارسات الاتصال الداخلي والخارجي في  .3
 .معيةالجتفعيل الملتقيات والبرامج وورش العمل مع صناع القرار وذوي العلاقة بعمل  .4
 .الجمعيةتخطيط وتنفيذ الزيارات الميدانية للجهات ذات العلاقة للتعريف بأهداف وأنشطة  .5
 الإشراف عل  التواصل مع كافة الوسائل الاعلامية والمؤسسات الإعلامية المتخصصة. .6
 قنوات الاتصال المختلفة. عبر الجمعية العمل عل  نشر رؤية ورسالة .7
 .بالجمعيةوالجهات ذات العلاقة  للتواصل مع المعنيينالإشراف عل  تطوير آليات فاعلة  .8
 الجمعية العمومية.و الإدارةمجلس  أعضاء الإشراف عل  إعداد وتنفيذ خطة اتصال فعال مع .9

 الأطراف الداخلية والخارجية.لد  جميع  للجمعيةالعمل عل  تعزيز الصورة الإيجابية  .10
 .الجمعيةرضا الأطراف ذات العلاقة مع و قياس مؤشرات السمعة المؤسسية .11
 .متابعة التطورات وأحدث الممارسات في مجالات أعمال الاتصال المؤسسي .12
 التابعة لها. والأقسامرفع التقارير الدورية حول كفاءة أعمال الإدارة  .13
 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخر  مماثلة .14

 الوظيفة المهارات والمواصفات المطلوبة لشالل 

 أساليب أبحاث السوع وتحليلها. معرفة متقدمة ب  -
 مهارات متقدمة في الاتصال المؤسسي.  -
 مهارات تنظيمية وقيادية متميزة. -
 . مهارات متميزة في التواصل  -
 القدرة عل  التفاوض والإقناع.  -
 القدرة عل  بناء الشراكات الفاعلة.  -
 مهارات عالية في العرض والتقديم.  -

 الصلاحيات الممنوحة لشالل الوظيفة 

 . مختلف الجهات والقنوات الإعلامية التواصل المباشر مع -
ما عدا المراسلات عالية   للجمعية الاطلاع عل  المراسلات الصادرة والواردة  -

 . المدير التنفيذيالسرية الموجهة إل  

 % 20بيئة عمل ميدانية   - %         80بيئة عمل مكتبية  -

 توقيع الرئيس المباشر/  توقيع شالل الوظيفة/  / رئيس قسم الموارد البشريةتوقيع 
 

 

 

 



 39من  23الصفحة 
 

 الأول الإصدار  –لجمعية ترميم دليل الأوصاف الوظيفيةوثيقة 

  رقم الوظيفة  مدير إدارة الاتصال المؤسسي  المسم  الوظيفي للرئيس المباشر  أخصائي الإعلام   مسم  الوظيفة 

 . بكفاءة وفعالية في الجمعيةالإعلام تنفيذ أعمال وبرامج  الهدف من الوظيفة 
 لا يوجد.  الوظائف المسؤول عنها

 الواجبات والمسؤوليات الرئيسية  متطلبات الوظيفة 

 الاتصال أو الإعلام.شهادة جامعية في  -
 ، ولا تقل عن سنتين. الإعلامعملية كافية في خبرة  -
 والإعلام. برامج تدريبية متخصصة في الاتصال  -

 .لإدارة الاتصال المؤسسي تطوير السياسات والإجراءاتالمساهمة في  .1
 .الإعلامية للجمعيةإعداد وتنفيذ الخطة التشغيلية  .2
 إعداد وتصميم المنتجات الإعلامية للجمعية وفق السياسات والمعايير المعتمدة. .3
 .وتفعيل القنوات الإعلامية المعتمدة للجمعيةإدارة  .4
 .للجمعية المعتمدة القنوات الإعلاميةالتجاوب مع الأسئلة والاستفسارات الواردة عبر  .5
 .مختلف القنوات الإعلاميةفي  الجمعيةالعمل عل  تحسين مستويات ظهور  .6
 ومستهدفاتها الاتصالية. الجمعيةبما يعزز سمعة  الحملات الإعلاميةإعداد وتنفيذ  .7
 .للجمعية الإعلاميعيلهم بما يعزز التواجد واستقطابهم وتف الإعلامينالتواصل مع  .8
 تعزيز العلاقات مع الجهات والمؤسسات الإعلامية ذات التأثير في القطاع لير الربحي. .9

 المختلفة. القنوات الإعلاميةعبر  للجمعيةالعمل عل  تعزيز الصورة الإيجابية  .10
 .مدير الإدارةورفعها إل   خطط وبرامج الإعلامإعداد التقارير الدورية عن أعمال ونتائج  .11
 القيام بما يسند إليه من أعمال أخر  مماثلة. .12

 المهارات والمواصفات المطلوبة لشالل الوظيفة 

 . الإعلامالقدرة الفنية عل  التعامل مع مختلف وسائل  -
 جاذب.  إعلاميالقدرة عل  صناعة محتو   -
 . والإعلام  مهارات متقدمة في الاتصال المؤسسي -
 . مهارات متميزة في التواصل  -
 القدرة عل  تحمل ضغوط العمل.  -
 القدرة عل  التواصل مع الإعلاميين والمؤثرين.  -

 الصلاحيات الممنوحة لشالل الوظيفة 

 . الإعلامي للجمعيةنشر المحتو   -
 . للجمعيةالمعتمدة  القنوات الإعلامية الإجابة عل  الاستفسارات الواردة عبر  -
 التواصل مع الجهات ذات العلاقة.  -

 % 20بيئة عمل ميدانية   - %         80بيئة عمل مكتبية  -

 توقيع الرئيس المباشر/  توقيع شالل الوظيفة/  / رئيس قسم الموارد البشريةتوقيع 
 

 

 

 



 39من  24الصفحة 
 

 الأول الإصدار  –لجمعية ترميم دليل الأوصاف الوظيفيةوثيقة 

  رقم الوظيفة  مدير إدارة الاتصال المؤسسي  المسم  الوظيفي للرئيس المباشر  أخصائي العلاقات العامة  الوظيفة مسم  

 . بكفاءة وفعالية في الجمعية  العلاقات العامة تنفيذ أعمال وبرامج  الهدف من الوظيفة 
 لا يوجد.  الوظائف المسؤول عنها

 والمسؤوليات الرئيسية الواجبات  متطلبات الوظيفة 

 . العلاقات العامة الاتصال أو شهادة جامعية في  -
 ، ولا تقل عن سنتين.العلاقات العامةعملية كافية في خبرة  -
 . والعلاقات العامة برامج تدريبية متخصصة في الاتصال  -

 .لإدارة الاتصال المؤسسي تطوير السياسات والإجراءاتالمساهمة في  .1
 .في الجمعية العلاقات العامةإعداد وتنفيذ الخطة التشغيلية لأعمال ومبادرات المساهمة في  .2
 .للجمعيةاستقبال الوفود والزائرين  بروتوكولاتتنفيذ   .3
 ، وتحديثها دوريا .الشخصيات الاعتبارية والمؤثرة في المجتمع إنشاء قاعدة بيانات متكاملة عن .4
 .للجمعيةالداخلي والخارجي مع الجمهور  تنظيم حملات التواصلالمشاركة في   .5
 .الجمعيةللتعريف ببرامج وأنشطة  العامةتنظيم الفعاليات والملتقيات  .6
 .مع الجمهور الداخلي والجمهور الخارجي الجمعيةالعمل عل  تعزيز سمعة  .7
 وسمعتها في المجتمع. الجمعيةالدراسات ذات العلاقة بالصورة الذهنية عن  تنسيق أعمال .8
 .الجمعيةتصميم وتنفيذ برامج العلاقات العامة الداخلية في  .9

 .مدير الإدارةإعداد التقارير الدورية عن أعمال ونتائج العلاقات العامة ورفعها إل   .10
 القيام بما يسند إليه من أعمال أخر  مماثلة. .11

 المهارات والمواصفات المطلوبة لشالل الوظيفة 

 مهارات متقدمة في الاتصال المؤسسي.  -
 . مهارات متميزة في التواصل  -
 والإقناع. القدرة عل  التفاوض  -
 . العرض والتقديم مهارات متميزة في  -
 مهارات متميزة في البروتوكول.  -
 القدرة عل  تنظيم الفعاليات والملتقيات.  -
 القدرة عل  بناء وتفعيل العلاقات والشراكات.  -

 الصلاحيات الممنوحة لشالل الوظيفة 

 التواصل مع الجهات ذات العلاقة.  -

 % 40بيئة عمل ميدانية   - %         60بيئة عمل مكتبية  -

 توقيع الرئيس المباشر/  توقيع شالل الوظيفة/  / رئيس قسم الموارد البشريةتوقيع 
 

 

 

 



 39من  25الصفحة 
 

 الأول الإصدار  –لجمعية ترميم دليل الأوصاف الوظيفيةوثيقة 

  رقم الوظيفة  مدير إدارة الاتصال المؤسسي  المسم  الوظيفي للرئيس المباشر  الرقمي  الاتصالأخصائي  مسم  الوظيفة 

 . بكفاءة وفعالية في الجمعية  الرقمي الاتصال تنفيذ أعمال وبرامج  الوظيفة الهدف من 
 لا يوجد.  الوظائف المسؤول عنها

 الواجبات والمسؤوليات الرئيسية  متطلبات الوظيفة 

 الاتصال أو الإعلام.شهادة جامعية في  -
 عملية كافية في الاتصال الرقمي، ولا تقل عن سنتين. خبرة  -
 تدريبية متخصصة في الاتصال والإعلام الرقمي. برامج  -

 .الاتصال المؤسسيلإدارة  تطوير السياسات والإجراءاتالمساهمة في  .1
 .للاتصال الرقمي في الجمعيةإعداد وتنفيذ الخطة التشغيلية  .2
 .وفق خطة الاتصال الرقمي المعتمدة للجمعيةإدارة المنصات الرقمية المعتمدة  .3
 .الجمعيةقمي وفق السياسات والضوابط المعتمدة في إعداد محتو  الاتصال الر .4
 التجاوب مع الأسئلة والاستفسارات الواردة عبر منصات الاتصال الرقمي المعتمدة. .5
 في منصات الاتصال الرقمي المختلفة. الجمعيةالعمل عل  تحسين مستويات ظهور  .6
 ومستهدفاتها الاتصالية. الجمعيةإعداد وتنفيذ حملات الاتصال الرقمي بما يعزز  .7
ــتقطابهم وتفعيلهم بما يعزز التواجد الرقمي   .8 ــات التواصــل الرقمي واس للجمعية التواصــل مع المؤثرين في منص

 .وبرامجها ومشاريعها
 الرقمية المختلفة.في المنصات  الجمعيةالإشراف الفني عل  العمليات التقنية لتحسين ظهور  .9

 عبر قنوات الاتصال الرقمي المختلفة. للجمعيةالعمل عل  تعزيز الصورة الإيجابية  .10
 .مدير الإدارةورفعها إل   الرقمي الاتصالإعداد التقارير الدورية عن أعمال ونتائج  .11
 القيام بما يسند إليه من أعمال أخر  مماثلة. .12

 الوظيفة المهارات والمواصفات المطلوبة لشالل 

 القدرة الفنية عل  التعامل مع مختلف وسائل الاتصال الرقمي.  -
 القدرة عل  صناعة محتو  رقمي جاذب.  -
 . الرقمي مهارات متقدمة في الاتصال المؤسسي -
 . مهارات متميزة في التواصل  -
 القدرة عل  تحمل ضغوط العمل.  -
 الرقمي. القدرة عل  التواصل مع المؤثرين في منصات التواصل  -

 الصلاحيات الممنوحة لشالل الوظيفة 

 . للجمعيةنشر المحتو  الرقمي  -
الإجابة عل  الاستفسارات الواردة عبر منصات التواصل الرقمي المعتمدة   -

 . في الجمعية
 التواصل مع الجهات ذات العلاقة.  -

 % 10بيئة عمل ميدانية   - %         90بيئة عمل مكتبية  -

 توقيع الرئيس المباشر/  توقيع شالل الوظيفة/  / رئيس قسم الموارد البشريةتوقيع 
 

 

 

 



 39من  26الصفحة 
 

 الأول الإصدار  –لجمعية ترميم دليل الأوصاف الوظيفيةوثيقة 

  رقم الوظيفة  مدير إدارة الاتصال المؤسسي  المسم  الوظيفي للرئيس المباشر  أخصائي التواصل  مسم  الوظيفة 

 . بكفاءة وفعالية الداعمين في الجمعية التواصل مع تنفيذ أعمال  الهدف من الوظيفة 
 لا يوجد  الوظائف المسؤول عنها

 الواجبات والمسؤوليات الرئيسية  متطلبات الوظيفة 

 . إدارة الأعمال أو التسويق أو الاتصال المؤسسي شهادة جامعية في  -
  ثلاث، ولا تقل عن  إدارة وتنمية العلاقات مع الداعمينعملية كافية في خبرة  -

 سنوات. 
 إدارة علاقات الداعمين.  برامج مهنية متخصصة في مجالات  -

 .الاستدامة الماليةو الشراكات لإدارةالسياسات والإجراءات  المساهمة في تطوير .1
 لإدارة العلاقات مع الداعمين الجمعية. إعداد وتنفيذ الخطة التشغيلية .2
 الداعمين.تصميم مبادرات وبرامج إدارة وتنمية علاقات  .3
 المستهدفين والحاليين للجمعية. الداعمينإعداد وتحديث قاعدة بيانات  .4
 ، وتحديثها بصفة دورية.الداعمينوتطلعات إعداد دراسات تحليل اتجاهات  .5
 الداعمين بفئاتهم المختلفة.تطوير آليات فاعلة للتواصل مع  .6
 الجمعية. إدارة الأعمال التشغيلية والتطويرية لمركز علاقات الداعمين في .7
 العمل عل  المعالجة الفورية وفق الصلاحيات الممنوحة مع احتياجات ومتطلبات الداعمين. .8
 الجمعية. للتعريف بأهداف وأنشطة  للداعمينالمشاركة في الزيارات الميدانية  .9

 الداعمين.لد  جميع  للجمعيةالعمل عل  تعزيز الصورة الإيجابية  .10
 .الممارسات في مجالات إدارة علاقات الداعمين والاستدامة الماليةمتابعة التطورات وأحدث  .11
 ورفعها إل  مدير الإدارة. علاقات الداعمينرفع التقارير الدورية حول كفاءة أعمال  .12
 القيام بما يسند إليه من أعمال أخر  مماثلة. .13

 المهارات والمواصفات المطلوبة لشالل الوظيفة 

 ودراسة سلوك الداعمين.بتحليل  جيدةمعرفة  -
 . مهارات متميزة في التواصل  -
 القدرة عل  التفاوض والإقناع.  -
 مهارات عالية في العرض والتقديم.  -
 القدرة عل  العمل تحت الضغوط.  -

 الصلاحيات الممنوحة لشالل الوظيفة 

 التواصل المباشر مع الشركاء والداعمين. -

 % 20بيئة عمل ميدانية   - %         80بيئة عمل مكتبية  -

 توقيع الرئيس المباشر/  توقيع شالل الوظيفة/  / رئيس قسم الموارد البشريةتوقيع 
 

 

 

 



 39من  27الصفحة 
 

 الأول الإصدار  –لجمعية ترميم دليل الأوصاف الوظيفيةوثيقة 

  رقم الوظيفة  مدير إدارة الاتصال المؤسسي  المسم  الوظيفي للرئيس المباشر  مصمم جرافيك مسم  الوظيفة 

 . بكفاءة وفعالية في الجمعية  الرقمي الاتصال تنفيذ أعمال وبرامج  الهدف من الوظيفة 
 لا يوجد.  الوظائف المسؤول عنها

 الواجبات والمسؤوليات الرئيسية  متطلبات الوظيفة 

 دبلوم في التصميم الجرافيكي. شهادة  -
 ، ولا تقل عن سنتين. التصميم الجرافيكيعملية كافية في خبرة  -
 . التصميم الجرافيكيبرامج تدريبية متخصصة في  -

 إعداد وتطوير المواصفات الفنية للتصاميم الخاصة بهوية الجمعية. .1
 المساهمة في إعداد وتطوير الخطط التشغيلية لمبادرات وبرامج الاتصال المؤسسي في الجمعية. .2
 وفقا  للخطط المعتمدة من الإدارات والأقسام في الجمعية.الزمنية لأعمال الجرافيك إعداد وتنفيذ الجدولة  .1
 تنفيذ أعمال تصميم الجرافيك في الجمعية وفقا  للمعايير والمواصفات المعتمدة. .3
 التواصل مع الجهات المعنية بتنفيذ أعمال الجرافيك خارج الجمعية وفقا  للاحتياجات الفنية. .4
 منتجة من الجهات المتعاقد معها خارج الجمعية.مراجعة التصاميم ال .5
 في الجمعية بأعمال الجرافيك. نتقديم الدعم الفني لجمعي المعنيي  .6
 في مجال التصميم الجرافيكي. والتوجهات الاطلاع المستمر عل  أحدث التقنيات .7
 القيام بأعمال التوثيق والأرشفة لأعمال الجرافيك في الجمعية. .8
 .مدير الإدارةورفعها إل   الجرافيك في الجمعيةإعداد التقارير الدورية عن أعمال  .9

 القيام بما يسند إليه من أعمال أخر  مماثلة. .10

 المهارات والمواصفات المطلوبة لشالل الوظيفة 

 امتلاك الرو  الابداعية واللمسة الفنية   -
 ,Photoshop, Illustrator, HTMLإلمام كامل ببرامج التصاميم  -

InDesign   
 الدقة والسرعة في التنفيذ -
 الفعال مع ذوي العلاقة.  مهارات متميزة في التواصل  -
 القدرة عل  تحمل ضغوط العمل.  -

 الصلاحيات الممنوحة لشالل الوظيفة 

بأعمال التصميم   ذات العلاقة الداخلية والخارجية التواصل مع الجهات -
 الجرافيكي للجمعية. 

 % 10بيئة عمل ميدانية   - %         90بيئة عمل مكتبية  -

 توقيع الرئيس المباشر/  توقيع شالل الوظيفة/  / رئيس قسم الموارد البشريةتوقيع 
 

 

 

 



 39من  28الصفحة 
 

 الأول الإصدار  –لجمعية ترميم دليل الأوصاف الوظيفيةوثيقة 

  رقم الوظيفة  مدير إدارة الاتصال المؤسسي  الوظيفي للرئيس المباشر المسم   أخصائي توثيق ومونتاج مرئي  مسم  الوظيفة 

 . بكفاءة وفعالية  في الجمعية التوثيق والمونتاج المرئيتنفيذ  الهدف من الوظيفة 
 لا يوجد.  الوظائف المسؤول عنها

 الواجبات والمسؤوليات الرئيسية  متطلبات الوظيفة 

 .الإنتاج المرئيالتوثيق أو دبلوم في شهادة  -
 ولا تقل عن سنتين. التوثيق والإنتاج المرئي،عملية كافية في خبرة  -
 . التوثيق والإنتاج المرئيبرامج تدريبية متخصصة في  -

 إعداد وتطوير المواصفات الفنية للتصاميم الخاصة بهوية الجمعية.المساهمة في  .1
 لمبادرات وبرامج الاتصال المؤسسي في الجمعية.المساهمة في إعداد وتطوير الخطط التشغيلية  .2
ــام في  التوثيق والمونتاج المرئيإعداد وتنفيذ الجدولة الزمنية لأعمال   .3 وفقا  للخطط المعتمدة من الإدارات والأقسـ

 الجمعية.
 في الجمعية وفقا  للمعايير والمواصفات المعتمدة. التوثيق والمونتاج المرئيتنفيذ أعمال  .4
 خارج الجمعية وفقا  للاحتياجات الفنية.التوثيق والمونتاج المرئي جهات المعنية بتنفيذ أعمال التواصل مع ال .5
 المنتجة من الجهات المتعاقد معها خارج الجمعية. أعمال التوثيق والمونتاج المرئيمراجعة  .6
 .التوثيق والمونتاج المرئيالاطلاع المستمر عل  أحدث التقنيات والتوجهات في مجال  .7
 في الجمعيةالتوثيق والمونتاج المرئي م بأعمال التوثيق والأرشفة لأعمال القيا .8
 .مدير الإدارةورفعها إل   الجرافيك في الجمعيةإعداد التقارير الدورية عن أعمال  .9

 القيام بما يسند إليه من أعمال أخر  مماثلة. .10

 المهارات والمواصفات المطلوبة لشالل الوظيفة 

 في التقاط الصور والفيديو.مهارات جيدة  -
 مهارات احترافية في التعامل مع الكاميرات.  -
 الإلمام ببرامج الموشن جرافيك )الثابت والمتحرك(.  -
 مهارات إبداعية جيدة.  -
 الدقة والسرعة في التنفيذ -
 الفعال مع ذوي العلاقة.  مهارات متميزة في التواصل  -
 القدرة عل  تحمل ضغوط العمل.  -

 الصلاحيات الممنوحة لشالل الوظيفة 

التوثيق  التواصل مع الجهات الداخلية والخارجية ذات العلاقة بأعمال  -
 والإنتاج المرئي للجمعية. 

 % 40بيئة عمل ميدانية   - %         60بيئة عمل مكتبية  -

 المباشر/ توقيع الرئيس  توقيع شالل الوظيفة/  / رئيس قسم الموارد البشريةتوقيع 
 

 

 

 



 39من  29الصفحة 
 

 الأول الإصدار  –لجمعية ترميم دليل الأوصاف الوظيفيةوثيقة 

  رقم الوظيفة  المدير التنفيذي المسم  الوظيفي للرئيس المباشر  مدير إدارة المشاريع مسم  الوظيفة 

 .  الاستراتيجية وأهدافها  الجمعية  رؤية يحقق   بما تخطيط وتنفيذ مشاريع الجمعيةالإشراف عل   الهدف من الوظيفة 
 قسم المشاريع  –قسم التقييم والدراسات  الوظائف المسؤول عنها

 الواجبات والمسؤوليات الرئيسية  متطلبات الوظيفة 

 / الهندسة المدنية / الهندسة المعمارية.  شهادة جامعية في إدارة الأعمال  -
 تقل عن خمس سنوات.  ، ولا إدارة المشاريع الهندسيةعملية كافية في خبرة  -
 المشاريع.برامج مهنية متخصصة في إدارة  -

 .المشاريعإعداد وتنفيذ السياسات والإجراءات لإدارة  .1
 .لإدارة المشاريعإعداد وتنفيذ الخطة التشغيلية  .2
ــراف عل    .3 ــفات  الإشـ ــيانة والتأثيث في الجمعية وفقا  للمعايير والمواصـ ــاريع الترميم والصـ ــميم وإدارة مشـ تصـ

 الإللاع والتسليم.المعتمدة بدءا  من مرحلة كتابة وثائق المشاريع حت  مرحلة 
 إدارة العلاقات التشغيلية مع المقاولين والمتطوعين المنفذين للمشاريع. .4
 مراجعة وتطوير مسودات العقود مع المقاولين المنفذين للمشاريع. .5
 .الموجهة للمستفيدين في الجمعيةالأعمال والمشاريع  أولوياتو الاحتياجات إعداد دراسة لتحديد .6
بالتعاون مع  أعمال المشـــاريع في الجمعيةبالتحديات التي تواجه  الإشـــراف المباشـــر عل  تنفيذ الحلول المتعلقة  .7

 الإدارات والأقسام ذات العلاقة.
 المشاريع المنفذة.لنتائج أعمال إعداد دراسات قياس الأثر والعائد الاجتماعي  المساهمة في  .8
 المشاريع.الفئات المستفيدة من قواعد بيانات  الإشراف عل  إعداد وتحديث .9

   .المشاريع في الجمعيةاستقطاب أفضل الأفكار والمقترحات لتطوير منظومة أعمال  .10
 للمشاريع المنفذة بالتعاون مع الإدارات والأقسام المعنية.توثيق أفضل الممارسات والمبادرات  .11
 إدارة المشاريع.للكفاءات الهندسية والإدارية العاملة في تنفيذ أعمال التطوير  .12
 مشاريع الترميم والصيانة والتأثيث.متابعة التطورات وأحدث الممارسات في مجالات  .13
 التابعة لها. والأقسامرفع التقارير الدورية حول كفاءة أعمال الإدارة  .14
 القيام بما يسند إليه من أعمال أخر  مماثلة. .15

 المهارات والمواصفات المطلوبة لشالل الوظيفة 

 مهارات تنظيمية وقيادية متميزة. -
 التفكير التحليلي والإبداعي.  -
 . في التواصل  متميزةمهارات  -
 تصميم وتخطيط المشاريع.القدرة عل   -
 . مهارات التعامل مع فئات المستفيدين المختلفة -
 مهارات بناء الشراكات والتحالفات التنفيذية.  -

 الصلاحيات الممنوحة لشالل الوظيفة 

 . الفئات المستفيدةالتواصل المباشر مع  -
 مشاريع الجمعية. بتنفيذ  التواصل المباشر مع الجهات ذات العلاقة -
 . للمشاريع إعداد الموازنات التقديرية  -

 % 40بيئة عمل ميدانية   - %         60بيئة عمل مكتبية  -

 الرئيس المباشر/ توقيع  توقيع شالل الوظيفة/  / رئيس قسم الموارد البشريةتوقيع 
 

 

 

 



 39من  30الصفحة 
 

 الأول الإصدار  –لجمعية ترميم دليل الأوصاف الوظيفيةوثيقة 

  رقم الوظيفة  مدير إدارة المشاريع المسم  الوظيفي للرئيس المباشر  مهندس مشروع  مسم  الوظيفة 

 بكفاءة وفعالية.   تخطيط وتنفيذ مشاريع الجمعية  الهدف من الوظيفة 
 منسق مشاريع – فني مشروع  الوظائف المسؤول عنها

 والمسؤوليات الرئيسية الواجبات  متطلبات الوظيفة 

 الهندسة المدنية / الهندسة المعمارية. شهادة جامعية في  -
  ثلاثتقل عن  ، ولا تنفيذ مشاريع الترميم والصيانةعملية كافية في خبرة  -

 سنوات. 
 برامج مهنية متخصصة في إدارة المشاريع. -

 .المشاريعإعداد وتنفيذ السياسات والإجراءات لإدارة المساهمة في  .1
 .لإدارة المشاريعإعداد وتنفيذ الخطة التشغيلية المساهمة في  .2
تصـــميم وإدارة مشـــاريع الترميم والصـــيانة والتأثيث في الجمعية وفقا  للمعايير والمواصـــفات المعتمدة بدءا  من  .3

 لتسليم.مرحلة كتابة وثائق المشاريع حت  مرحلة الإللاع وا
 مع المقاولين والمتطوعين المنفذين للمشاريع. تنفيذ نطاع التعاقد .4
 .بالتحديات التي تواجه أعمال المشاريع في الجمعيةتنفيذ الحلول المتعلقة  .5
 يين المشاركين في المشاريع.الفن المقاولين و عل  الميداني الإشراف الفني والإداري .6
 للمقاولين وفق العقود المعتمدة.متابعة المستخلصات المالية  .7
 التقييم المستمر لجودة أعمال الترميم والصيانة والمواد المستخدمة فيها. .8
 الفئات المستفيدة من المشاريع.قواعد بيانات  إعداد وتحديث .9

 التحقق من تطبيق المواصفات والمعايير المعتمدة من الجمعية في المشاريع المنفذة. .10
 وأحدث الممارسات في مجالات مشاريع الترميم والصيانة والتأثيث.متابعة التطورات  .11
 المشاريع ورفعها إل  مدير الإدارة.رفع التقارير الدورية حول كفاءة أعمال  .12
 القيام بما يسند إليه من أعمال أخر  مماثلة. .13

 المهارات والمواصفات المطلوبة لشالل الوظيفة 

 . الترميم والصيانةمهارات هندسية جيدة في أعمال  -
 . في التواصل  متميزةمهارات  -
 تصميم وتخطيط المشاريع.القدرة عل   -
 . مهارات التعامل مع فئات المستفيدين المختلفة -
 مهارات تخطيطية وتنظيمية جيدة.  -

 الصلاحيات الممنوحة لشالل الوظيفة 

 . الفئات المستفيدةالتواصل المباشر مع  -
 بتنفيذ مشاريع الجمعية.  الجهات ذات العلاقةالتواصل المباشر مع  -

 % 60بيئة عمل ميدانية   - %         40بيئة عمل مكتبية  -

 توقيع الرئيس المباشر/  توقيع شالل الوظيفة/  / رئيس قسم الموارد البشريةتوقيع 
 

 

 

 



 39من  31الصفحة 
 

 الأول الإصدار  –لجمعية ترميم دليل الأوصاف الوظيفيةوثيقة 

  رقم الوظيفة  المشاريعمدير إدارة  المسم  الوظيفي للرئيس المباشر  فني مشروع  مسم  الوظيفة 

 بكفاءة وفعالية.   مشاريع الجمعية تنفيذ الأعمال الفنية المعتمدة في  الهدف من الوظيفة 
 لا يوجد  الوظائف المسؤول عنها

 الواجبات والمسؤوليات الرئيسية  متطلبات الوظيفة 

  –السباكة  – الكهرباء ثانوية صناعية أو دبلوم فني في مجالات )شهادة  -
 التبريد والتكييف(

  ثلاثتقل عن  ، ولا تنفيذ مشاريع الترميم والصيانةعملية كافية في خبرة  -
 سنوات. 

 للجداول الزمنية المحددة. الأعمال الفنية المعتمدة في المشاريع وفقا  تنفيذ نطاع  .1
 تطبيق المواصفات والمعايير المعتمدة من الجمعية في المشاريع المنفذة. .2
 مة والأمان أثناء تنفيذ الأعمال الموكلة.تطبيق إجراءات السلا .3
 في الأعمال الفنية المعتمدة وفق خطة العمل مع المتطوعين.المتطوعين تدريب  .4
 تقديم الدعم الفني في مجالات التشخيص والتقييم للمشاريع المخططة. .5
 معالجة جميع الملاحظات الفنية الواردة أثناء تنفيذ المشاريع. .6
المقترحات التطويرية لمهندســي المشــاريع بما يرفع من مســتويات كفاءة وفعالية التنفيذ لمشــاريع الترميم تقديم  .7

 والصيانة.
 القيام بما يسند إليه من أعمال أخر  مماثلة. .8

 المهارات والمواصفات المطلوبة لشالل الوظيفة 

 فنية جيدة في تنفيذ الأعمال الموكلة. مهارات   -
 . فئات المستفيدين المختلفة التواصل معالقدرة عل   -
 الانضباط والالتزام في تنفيذ المشاريع وفق الجدولة المحددة.  -
 القدرة العالية عل  استخدام الأدوات الفنية اللازمة.  -

 الصلاحيات الممنوحة لشالل الوظيفة 

 . الفئات المستفيدةالتواصل المباشر مع  -

 % 80بيئة عمل ميدانية   - %         20بيئة عمل مكتبية  -

 توقيع الرئيس المباشر/  توقيع شالل الوظيفة/  / رئيس قسم الموارد البشريةتوقيع 
 

 

 

 



 39من  32الصفحة 
 

 الأول الإصدار  –لجمعية ترميم دليل الأوصاف الوظيفيةوثيقة 

  رقم الوظيفة  مدير إدارة المشاريع المسم  الوظيفي للرئيس المباشر  منسق مشاريع  مسم  الوظيفة 

 بكفاءة وفعالية.  لإدارة المشاريعإدارة وتنسيق الأعمال التنفيذية  الهدف من الوظيفة 
 لا يوجد  الوظائف المسؤول عنها

 الواجبات والمسؤوليات الرئيسية  متطلبات الوظيفة 

 إدارة المشاريع. في  شهادة دبلوم  -
 ، ولا تقل عن سنتين. المشاريع تنظيم وتنسيقعملية كافية في خبرة  -
 . إدارة المشاريعدورات في  -

   .لإدارة المشاريعالمشاركة في إعداد الخطة التشغيلية والموازنات التقديرية  .1
 تقديم الدعم والمساندة الإدارية لمهندسي وفنيي المشاريع في تنفيذ الأعمال الموكلة إليهم. .2
 .رة المشاريعإدامتابعة وتنظيم كافة المراسلات والتقارير الصادرة والواردة من أو إل   .3
 .بإدارة المشاريعم المواد والوثائق الرسمية التي تتعلق ي حفظ وتنظ .4
 .بإدارة المشاريعالتحضير والتنسيق للاجتماعات الخاصة  .5
 وإبلالها لكافة الأطراف. بإدارة المشاريعكتابة محاضر الاجتماعات الخاصة  .6
 مدير الإدارة. إعداد التقارير الدورية عن أعمال إدارة المشاريع، ورفعها إل  .7
 القيام بما يسند إليه من أعمال أخر  مماثلة. .8

 المهارات والمواصفات المطلوبة لشالل الوظيفة 

 الحاسوبية الإدارية.  البرامجخلفية كافية في  -
 المشاريع.معرفة بإدارة  -
 أولويات متميزة.مهارات تنظيمية وإدارة  -
 في الاتصال والتفاوض.  جيدة مهارات  -
 . القدرة عل  التعامل مع ضغوط العمل -

 الصلاحيات الممنوحة لشالل الوظيفة 

 وثائق إدارة المشاريع.الاطلاع عل   -

 % 10بيئة عمل ميدانية   - %         90بيئة عمل مكتبية  -

 الرئيس المباشر/ توقيع  توقيع شالل الوظيفة/  الموارد البشرية/  رئيس قسمتوقيع 
 

 

 

 



 39من  33الصفحة 
 

 الأول الإصدار  –لجمعية ترميم دليل الأوصاف الوظيفيةوثيقة 

  رقم الوظيفة  المدير التنفيذي المسم  الوظيفي للرئيس المباشر  مدير إدارة البحث الاجتماعي مسم  الوظيفة 

 . الاستراتيجية وأهدافها الجمعية رؤيةيحقق  بما البحث الاجتماعيتنفيذ أعمال وبرامج  الإشراف عل   الهدف من الوظيفة 
 قسم البرامج التنموية – البحث الاجتماعي قسم  الوظائف المسؤول عنها

 الواجبات والمسؤوليات الرئيسية  متطلبات الوظيفة 

 الخدمة الاجتماعية. شهادة جامعية في  -
 خمس سنوات. البحث الاجتماعي، ولا تقل عن عملية كافية في خبرة  -
 . البحث الاجتماعي والخدمة الاجتماعيةبرامج مهنية متخصصة في  -

 .البحث الاجتماعي لإدارةإعداد وتنفيذ السياسات والإجراءات  .1
 .البحث الاجتماعي إدارةإعداد وتنفيذ الخطة التشغيلية لأعمال ومبادرات  .2
 الإشراف عل  عمليات دراسة وبحث الحالات المستحقة، ورفع التقارير الخاصة بها. .3
 رد المطلوبة.وتخصيص الموا ،البرامج والمشاريعتحديد أولويات المساهمة في  .4
 السياسات المعتمدة في الجمعية. وفق للبرامج والمشاريعلحالات المستحقة ا مراجعة ملفات .5
 الإشراف عل  إنشاء قواعد بيانات المستفيدين، وتحديثها دوريا . .6
 .البرامج والمشاريعالإشراف عل  إعداد دراسات تحديد احتياجات المستفيدين من  .7
ــياســات والضــوابط المعتمدة في الجمعية والجهات   .8 تبادل المعلومات والبيانات مع الجهات الخيرية الأخر  وفق الس

 ذات العلاقة بالتعامل مع المستفيدين.
 الاجتماعي وفق أفضل الممارسات المحلية والعالمية في المجال.التطوير المستمر لأدوات وتقنيات البحث  .9

 .الإدارةرفع التقارير الدورية حول كفاءة أعمال  .10
 القيام بما يسند إليه من أعمال أخر  مماثلة. .11

 المهارات والمواصفات المطلوبة لشالل الوظيفة 

 مهارات تنظيمية وقيادية متميزة. -
 احتياجات ومتطلبات المستفيدين.القدرة عل  دراسة وتحليل  -
 التفكير التحليلي والإبداعي.  -
 . مهارات متميزة في التواصل  -
 القدرة عل  تحليل احتياجات الفئات المستهدفة.  -
 . مهارات التعامل مع فئات المستفيدين المختلفة -

 الصلاحيات الممنوحة لشالل الوظيفة 

 . الفئات المستفيدةالتواصل المباشر مع  -
 الاطلاع عل  الوثائق ذات العلاقة بالمستفيدين.  -

 % 20بيئة عمل ميدانية   - %         80بيئة عمل مكتبية  -

 توقيع الرئيس المباشر/  توقيع شالل الوظيفة/  / رئيس قسم الموارد البشريةتوقيع 
 

 

 

 



 39من  34الصفحة 
 

 الأول الإصدار  –لجمعية ترميم دليل الأوصاف الوظيفيةوثيقة 

  رقم الوظيفة  البحث الاجتماعيمدير إدارة  المسم  الوظيفي للرئيس المباشر  باحث اجتماعي مسم  الوظيفة 

 . بكفاءة وفعالية البحث الاجتماعي الميداني والمكتبيتنفيذ أعمال وبرامج  الهدف من الوظيفة 
 لا يوجد  الوظائف المسؤول عنها

 الواجبات والمسؤوليات الرئيسية  متطلبات الوظيفة 

 الخدمة الاجتماعية. شهادة جامعية في  -
 .سنتينالبحث الاجتماعي، ولا تقل عن عملية كافية في خبرة  -
 برامج مهنية متخصصة في البحث الاجتماعي والخدمة الاجتماعية.  -

 .البحث الاجتماعي لإدارةإعداد وتنفيذ السياسات والإجراءات المساهمة في  .1
 .البحث الاجتماعي إدارةإعداد وتنفيذ الخطة التشغيلية لأعمال ومبادرات المساهمة في  .2
 ، ورفع التقارير الخاصة بها.للبرامج والمشاريعتنفيذ عمليات دراسة وبحث الحالات المستحقة  .3
 السياسات المعتمدة في الجمعية. وفق للبرامج والمشاريعللحالات المستحقة  ةشامل اتإعداد ملف .4
 إنشاء قواعد بيانات المستفيدين، وتحديثها دوريا . .5
 .للبرامج والمشاريعالمشاركة في إعداد دراسات تحديد احتياجات المستفيدين من  .6
 تقديم مقترحات تطويرية لأدوات وتقنيات البحث الاجتماعي وفق أفضل الممارسات المحلية والعالمية في المجال. .7
 تعزيز سمعة الجمعية من خلال عمليات البحث الاجتماعي والتواصل مع المستفيدين. .8
 .مدير الإدارةأعمال وبرامج البحث الاجتماعي، ورفعها إل  رفع التقارير الدورية حول  .9

 القيام بما يسند إليه من أعمال أخر  مماثلة. .10

 المهارات والمواصفات المطلوبة لشالل الوظيفة 

 القدرة عل  دراسة وتحليل احتياجات ومتطلبات المستفيدين. -
 . مهارات متميزة في التواصل  -
 القدرة عل  تحليل احتياجات الفئات المستهدفة.  -
 . مهارات التعامل مع فئات المستفيدين المختلفة -
 . القدرة عل  تحمل ضغوط العمل -

 الصلاحيات الممنوحة لشالل الوظيفة 

 . الفئات المستفيدةالتواصل المباشر مع  -
 الاطلاع عل  الوثائق ذات العلاقة بالمستفيدين.  -

 % 40بيئة عمل ميدانية   - %         60بيئة عمل مكتبية  -

 توقيع الرئيس المباشر/  توقيع شالل الوظيفة/  / رئيس قسم الموارد البشريةتوقيع 
 

 

 

 



 39من  35الصفحة 
 

 الأول الإصدار  –لجمعية ترميم دليل الأوصاف الوظيفيةوثيقة 

  رقم الوظيفة  مدير إدارة البحث الاجتماعي المسم  الوظيفي للرئيس المباشر  أخصائي برامج تنموية  مسم  الوظيفة 

 . بكفاءة وفعالية قسم البرامج التنمويةتنفيذ أعمال وبرامج  الوظيفة الهدف من 
 لا يوجد  الوظائف المسؤول عنها

 الواجبات والمسؤوليات الرئيسية  متطلبات الوظيفة 

 . أو إدارة الأعمال  الخدمة الاجتماعيةشهادة جامعية في  -
 ، ولا تقل عن سنتين.البرامج التنمويةعملية كافية في خبرة  -
 . البرامج التنمويةبرامج مهنية متخصصة في  -

 .لإدارة البحث الاجتماعيإعداد وتنفيذ السياسات والإجراءات المساهمة في  .1
 .إدارة البحث الاجتماعيإعداد وتنفيذ الخطة التشغيلية لأعمال ومبادرات المساهمة في  .2
 المقدمة من الجمعية للفئات المستفيدة.المشاركة في بناء منظومة معرفية متكاملة للبرامج التنموية  .3
 بالبرامج والمشروعات التنموية المقدمة للفئات المستفيدة.الخطط الخاصة   تنفيذ .4
 المشاركة في إعداد دراسات قياس الأثر والعائد الاجتماعي للبرامج والمشروعات التنموية. .5
 نموية.قواعد بيانات المستفيدين من البرامج والمشروعات الت  إعداد وتحديث .6
 تقديم مقترحات تطويرية لأدوات وتقنيات البرامج التنموية وفق أفضل الممارسات المحلية والعالمية في المجال. .7
 العمل عل  تعزيز سمعة الجمعية من خلال تنفيذ البرامج التنموية والتواصل مع المستفيدين. .8
 .مدير الإدارةالبرامج التنموية المنفذة، ورفعها إل  رفع التقارير الدورية حول  .9

 القيام بما يسند إليه من أعمال أخر  مماثلة. .10

 المهارات والمواصفات المطلوبة لشالل الوظيفة 

 القدرة عل  دراسة وتحليل احتياجات ومتطلبات المستفيدين. -
 . مهارات متميزة في التواصل  -
 الفئات المستهدفة. القدرة عل  تحليل احتياجات  -
 . مهارات التعامل مع فئات المستفيدين المختلفة -
 القدرة عل  تحمل ضغوط العمل.  -

 الصلاحيات الممنوحة لشالل الوظيفة 

 . الفئات المستفيدةالتواصل المباشر مع  -

 % 20بيئة عمل ميدانية   - %         80بيئة عمل مكتبية  -

 توقيع الرئيس المباشر/  توقيع شالل الوظيفة/  / البشريةرئيس قسم الموارد توقيع 
 

 

 

 



 39من  36الصفحة 
 

 الأول الإصدار  –لجمعية ترميم دليل الأوصاف الوظيفيةوثيقة 

  رقم الوظيفة  المدير التنفيذي المسم  الوظيفي للرئيس المباشر  مدير إدارة الدعم المؤسسي  مسم  الوظيفة 

 الاستراتيجية.   وأهدافها الجمعية رؤيةيحقق  أعمال الدعم المؤسسي بماالإشراف عل   الهدف من الوظيفة 
 قسم تقنية المعلومات   –قسم الخدمات المساندة  – الموارد البشرية قسم  الوظائف المسؤول عنها

 الواجبات والمسؤوليات الرئيسية  متطلبات الوظيفة 

 . إدارة الأعمال شهادة جامعية في  -
، ولا تقل عن  إدارة الموارد البشرية أو الدعم المؤسسيعملية كافية في خبرة  -

 خمس سنوات. 
 . إدارة الدعم المؤسسي برامج مهنية متخصصة في  -

 إعداد وتنفيذ السياسات والإجراءات لإدارة الدعم المؤسسي. .1
 إعداد وتنفيذ الخطة التشغيلية لأعمال ومبادرات إدارة الدعم المؤسسي. .2
 الجمعية بالتنسيق مع الجهات التدريبية.تحليل الاحتياجات التدريبية وتأمين التدريب الفعال لموظفي  عل  الإشراف .3
 مؤهلة من الموظفين. كوادر استقطاب في تساهم فاعلة معلومات قاعدة الإشراف عل  تطوير .4
 للموظفين. السنوي الأداء وتقييم بإدارة المتعلقة الأعمال الإشراف عل  تنفيذ .5
 .لمزايا الماليةوتطوير نظام منافس للأجور وا للحوافز فاعلة آليات المشاركة في تطوير .6
 العامة، وإدارة الأصول والصيانة الدورية لها. الخدمات توفير عل  الاشراف .7
 .وبرامج الجمعية إدارات لكافة والتخزين المواد وتأمين الشراء طلبات الإشراف عل  تنفيذ .8
 لمتطلبات تنفيذ مشاريع الجمعية.الإشراف عل  تنفيذ أعمال التوريد  .9

الآلي   الحاسـب  وشـبكة وبرامج  أجهزة  وصـيانة  وتشـغيل فاعلة، وعل  تأمين الكترونية  خدمات تقديم عل   الإشـراف .10
 .الجمعية أعمال تنفيذ لتسهيل

 الأقسام التابعة له.رفع التقارير الدورية حول كفاءة أعمال  .11
 .القيام بما يسند إليه من أعمال أخر  مماثلة .12

 الوظيفة المهارات والمواصفات المطلوبة لشالل 

 مهارات تنظيمية وقيادية متميزة. -
 التفكير التحليلي والإبداعي.  -
 . مهارات متميزة في التواصل  -
 مهارات أساسية في تقنية المعلومات.  -
 مهارات أساسية في الدعم اللوجستي.  -

 الصلاحيات الممنوحة لشالل الوظيفة 

 الإدارات والأقسام في الجمعية. التواصل المباشر مع  -
 التواصل المباشر مع الجهات الخارجية ذات العلاقة بالدعم المؤسسي.  -

 % 20بيئة عمل ميدانية   - %         80بيئة عمل مكتبية  -

 توقيع الرئيس المباشر/  توقيع شالل الوظيفة/  / رئيس قسم الموارد البشريةتوقيع 
 

 

 

 



 39من  37الصفحة 
 

 الأول الإصدار  –لجمعية ترميم دليل الأوصاف الوظيفيةوثيقة 

  رقم الوظيفة  مدير إدارة الدعم المؤسسي  للرئيس المباشر المسم  الوظيفي  أخصائي الموارد البشرية  مسم  الوظيفة 

 . الجمعية بكفاءة وفعاليةإعداد وتنفيذ أعمال وبرامج الموارد البشرية في  الهدف من الوظيفة 
 لا يوجد.  الوظائف المسؤول عنها

 الواجبات والمسؤوليات الرئيسية  متطلبات الوظيفة 

 . الموارد البشريةإدارة الأعمال أو  شهادة جامعية في  -
 .سنتين، ولا تقل عن إدارة الموارد البشريةعملية كافية في خبرة  -
 . الموارد البشرية وقوانين وأنظمة العملبرامج مهنية متخصصة في مجالات  -

 .لإدارة الدعم المؤسسيالمساهمة في إعداد وتنفيذ وتطوير السياسات والإجراءات  .1
 .بالموارد البشريةالمشاركة في إعداد وتنفيذ الخطة التشغيلية الخاصة  .2
 .الجمعيةإعداد وتنفيذ برامج وخدمات العاملين في  .3
 تطبيق الأنظمة والسياسات المتعلقة بخدمات العاملين. .4
 .الجمعيةتطوير وتفعيل الأعمال المتعلقة بإدارة وتقييم الأداء للموارد البشرية في  .5
 اتب ومزايا وحوافز مشجعة للموظفين.تطوير أنظمة رو .6
 .الجمعيةبناء وتفعيل دليل الجداريات للكفاءات الوظيفية في  .7
 .الجمعيةتنسيق وتنفيذ البرامج التدريبية للعاملين في  .8
 .الجمعيةالعمل عل  تكوين قاعدة بيانات شاملة عن العاملين في  .9

 تنظيم سجلات وملفات عمل الموارد البشرية. .10
 .القسممتابعة الدوام اليومي للعاملين ورفع تقرير شهري بذلك لرئيس  .11
 .القسمإعداد التقارير والإحصائيات المتعلقة بالعاملين وعرضها عل  رئيس  .12
 القيام بما يسند إليه من أعمال أخر  مماثلة. .13

 المهارات والمواصفات المطلوبة لشالل الوظيفة 

 التنظيمية. المهارات الإدارية  -
 الإلمام بأنظمة الموارد البشرية.  -
 المعرفة الكافية بمبادئ تأهيل الموارد البشرية.  -
 مهارات الاتصال المتميزة.  -
 القدرة عل  حل المشكلات.  -
 القدرة عل  تحمل ضغوط العمل.  -

 الصلاحيات الممنوحة لشالل الوظيفة 

 .الجمعية ن في التواصل المباشر مع جميع العاملي  -

 % 10بيئة عمل ميدانية   - %         90بيئة عمل مكتبية  -

 توقيع الرئيس المباشر/  توقيع شالل الوظيفة/  / رئيس قسم الموارد البشريةتوقيع 
 

 

 

 



 39من  38الصفحة 
 

 الأول الإصدار  –لجمعية ترميم دليل الأوصاف الوظيفيةوثيقة 

  رقم الوظيفة  مدير إدارة الدعم المؤسسي  المسم  الوظيفي للرئيس المباشر  أخصائي الخدمات المساندة  مسم  الوظيفة 

 تنفيذ عمليات الخدمات المساندة في الجمعية بكفاءة وفعالية.  الوظيفة الهدف من 
 لا يوجد.  الوظائف المسؤول عنها

 الواجبات والمسؤوليات الرئيسية  متطلبات الوظيفة 

 . إدارة الأعمال أو الخدمات المساندة في أو دبلوم سنتين  شهادة جامعية  -
 .سنتين، ولا تقل عن الخدمات المساندةعملية كافية في خبرة  -
الخدمات المساندة والمشتريات  برامج مهنية متخصصة في مجالات  -

 واللوجستيات. 

 .لإدارة الدعم المؤسسيالمساهمة في إعداد وتنفيذ وتطوير السياسات والإجراءات  .1
 .بالخدمات المساندةالمشاركة في إعداد وتنفيذ الخطة التشغيلية الخاصة  .2
 للجمعية.والمكاتب الإدارية  المبانيوسلامة الإشراف المباشر عل  أعمال صيانة  .3
 تكوين قاعدة بيانات شاملة عن أعمال الصيانة والسلامة. .4
 تطبيق الأنظمة والسياسات المتعلقة بالسلامة والصيانة. .5
 الإشراف المباشر عل  أعمال الضيافة والنظافة. .6
 عليها. والمحافظة المواد حركة قبةومرا الجمعية مستودع احتياجات  تأمين .7
 .تنفيذ عمليات المشتريات والتحقق من جودتها ومطابقتها للمواصفات المعتمدة  .8
 متابعة منظومة النقل والإمداد الخاصة بالجمعية، والتأكد من جاهزيتها وسلامتها. .9

 المشاركة في إعداد الموازنات التشغيلية لأعمال ومشروعات الجمعية. .10
 المستجدات ذات العلاقة بالخدمات المساندة واللوجستيات.متابعة  .11
 إعداد التقارير الدورية وعرضها عل  مدير الإدارة. .12
 القيام بما يسند إليه من أعمال أخر  مماثلة. .13
 

 المهارات والمواصفات المطلوبة لشالل الوظيفة 

 معرفة البرامج اللوجستية أو أنظمة إدارة النقل.  -
 المحاسبية الأساسية. المعرفة  -
 مهارات تنظيمية وإدارة وقت متميزة.  -
 . جهات التوريدمع  متميزة وعلاقات فاعلةاتصالات  -
 واللوجستيات.  فهم جيد لإجراءات التوريد -
 القدرة عل  تحمل ضغوط العمل.  -

 الصلاحيات الممنوحة لشالل الوظيفة 

 الخدمات المساندة. التواصل المباشر مع الجهات ذات العلاقة بأعمال  -

 % 40بيئة عمل ميدانية   - %         60بيئة عمل مكتبية  -

 توقيع الرئيس المباشر/  توقيع شالل الوظيفة/  / رئيس قسم الموارد البشريةتوقيع 
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 الأول الإصدار  –لجمعية ترميم دليل الأوصاف الوظيفيةوثيقة 

  الوظيفة رقم  مدير إدارة الدعم المؤسسي  المسم  الوظيفي للرئيس المباشر  أخصائي تقنية المعلومات  مسم  الوظيفة 

 تنفيذ عمليات الدعم الفني في مجال تقنية المعلومات للجمعية بكفاءة وفعالية.  الهدف من الوظيفة 
 لا يوجد.  الوظائف المسؤول عنها

 الواجبات والمسؤوليات الرئيسية  متطلبات الوظيفة 

 تقنية المعلومات في أو دبلوم سنتين  شهادة جامعية  -
، الدعم الفني في مجال تقنية المعلومات والدعم الفنيعملية كافية في خبرة  -

 .سنتينولا تقل عن 
 تقنية المعلومات والدعم الفني. برامج مهنية متخصصة في مجالات  -

 .لإدارة الدعم المؤسسيالمساهمة في إعداد وتنفيذ وتطوير السياسات والإجراءات  .1
 .تقنية المعلومات في الجمعيةإعداد وتنفيذ الخطة التشغيلية لأعمال  .2
 .الجمعيةتصميم البرامج اللازمة لأتمتة عمليات وإجراءات متابعة أعمال  .3
 بشكل دوري ومعالجة جميع الأعطال المتعلقة بها. ات الداخليةصيانة الشبك .4
بالإضــافة إل  توفير البرمجيات التي تخدم جميع تأمين القطع والمســتلزمات الحاســوبية بناء  عل  معايير محددة   .5

 .الجمعيةالإدارات والأقسام في 
إعداد وتصـميم النظم الكفيلة بتسـجيل واسـترجاع وحفظ البيانات والمعلومات عل  الحاسـبات الآلية، وبناء  متابعة   .6

 إلكترونيا . الوحدات التنظيمية، وربط كافة الجمعيةقاعدة معلومات تخدم 
 الإلكتروني، وجميع مواقع التواصل الاجتماعي.  الجمعيةتصميم وتحديث ومراقبة موقع متابعة أعمال  .7
 . بالجمعية تقديم الدعم الفني والخدمات المساندة لمستخدمي أجهزة الحاسب الآلي والشبكة المعلوماتية  .8
 ت.  إجراء الصيانة الدورية لجميع الأجهزة التقنية وأجهزة الحاسب الآلي والطابعا .9

 تعليم وتدريب مستخدمي الحاسب عل  البرامج والاصدارات الجديدة.  .10
 . الجمعية نظم أمن المعلومات في تصميم متابعة  .11
 . مدير الإدارة، ورفعها إل   الجمعيةرفع التقارير الدورية عن أداء الأنظمة التقنية في  .12
 القيام بما يسند إليه من أعمال أخر  مماثلة. .13

 طلوبة لشالل الوظيفة المهارات والمواصفات الم 

 التقنية الأساسية. معرفة البرامج  -
 القدرة عل  تقديم الدعم الفني الأساسي للبنية التقنية.  -
 الفهم الجيد لأنظمة الشبكات الداخلية.  -
 مهارات تنظيمية وإدارة وقت متميزة.  -
 . الجهات التقنية المتخصصة مع  متميزة وعلاقات فاعلةاتصالات  -
 ضغوط العمل. القدرة عل  تحمل   -

 الصلاحيات الممنوحة لشالل الوظيفة 

 التواصل المباشر مع الجهات ذات العلاقة بأعمال تقنية المعلومات.  -

 % 20بيئة عمل ميدانية   - %         80بيئة عمل مكتبية  -

 توقيع الرئيس المباشر/  توقيع شالل الوظيفة/  توقيع مدير إدارة الموارد البشرية/ 
 

 المرجع:  

 . م(04/2021/ 13( وتاريخ )31دارة رقم )مجلس الإ اجتماعدها في تماإعتم 
 

 دارةالإرئيس مجلس                                                                               

 

  م. حمد بن ثواب الخالدي                                                                                             

  


