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اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

مقدمــــة . أ.1

بعديأتيأنهنمالرغمعلىالجمعيةفيالرئيسةالوظيفةبدورإداريكتنظيمالتنظيميالهيكليقوم

يحدديالذالتنظيميالإطاروجوددونالخططوتنفيذالأهدافتحقيقلإستحالةوذلكالتخطيط

متجانسةداتوحإلىالعملتقسيمإلىالإداريالتنظيمويهدف.العاملينبينوالعلاقاتالمسؤوليات

.والصلاحياتالمسؤولياتتوضحالتيالرأسيةالعلاقاتويحدد
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لبناء الهيكل التنظيميالمبادئ الأساسية. ب.1

فيتتلخصالمبادئوهذهبهاالاهتماميجبالتيالأساسيةالمبادئبعضعلىبناءً الهيكلبناءتم

:الآتي

:التخصص.1

عليهاالإشرافيتمحتىالأعمالهذهتجانسمنوالتأكدتنظيميةوحدةلكلالأعمالطبيعةمراعاة

.متكاملةبصورةوأداؤها

:والصلاحيةالتسلسلمبدأ.2

كونيوأنالقسم/الإدارةبإدارةالمكلفالشخصقبلمنوالمسؤوليةالصلاحيةبمبدأالاهتمام

العملكونيحتىالمباشرالرئيسبمعرفةإلابآخرينالإتصالوعدمالمباشربالرئيسالإتصال

.والتخبطالعشوائيةعنالابتعادويتممنظما ً

:والأفقيةالرأسيةالعلاقات.3

لكنو,أعلاهالنقطةفيذكركماالمباشربالرئيسالمتعلقةالرأسيةهيالأساسيةالعلاقات

صاتالتخصلاختلافوذلكمتكاملعملعلىللحصولعنهاالتخلييمكنلاالأفقيةالعلاقات

فإنالمثالبيلسوعلى..العملتعقيدفيسببا ًالمطلقةالسلطةتكونلاوحتىالتعاونإلىوالحاجة

العملحولةالإداريوالماليةالشؤونقسمرئيسمعالتفاهمإلىيحتاجالعامةالعلاقاتقسمرئيس

امالأقسرؤساء/الإداراتمديريإلىللرجوعحاجةهناكوليست..والمهاماليوميةوالأنشطة

.الحالةهذهفي
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:والمرونةالسلطةنطاق.4

واردالمجميعمناستفادةأقصىعلىوالحصولالعملتنظيمأداةأنهعلىالهيكلإلىينظر

للمهاما ًمناسبالعدديكونأنالسلطةنطاقتحديدعندويراعى,الماديةأوالبشريةسواءالمتاحة

اولةومح..الهرميالتسلسلطبقاتعددمنالإمكانقدرالتقليلمعالقسم/بالإدارةالمناطة

.ضيقةدحدوفيالرقابةويجعلوالإبداعالأداءعلىوالتشجيعالحريةيعطيأفقيهيكلإيجاد

منملالعيتمأنيمكنحيثعليهاالتوظيفضرورةيعنيلاالهيكلفيوظيفةوجودأنكما

تميأنالممكنمنوكذلك.إنجازهالمطلوبالعمللكمتبعا ًآخرموظفإلىالمهامإضافةخلال

كملأنوأالمناسبالعنصرتوفرلعدمسواءالمصلحةتفتضيهماحسبأخرىفيوظيفةدمج

.التوظيفتستدعيلاالعمل

:الرشيقالهيكل.5

الذىخمالتضتجنبعلىوالحرصالإمكانبقدرالإداريةالمستوياتمنالحدالهيكلفيروعى

.المتوفرةالبشريةالإمكانياتمنالكاملةالإستفادةوعدمالوقتإهدارإلىيؤدى

:والشفافيةالحركة.6

وجودلهيكلافيروعيوقدالأداءفيوالتميزّالجودةتراقبالتيوالأنظمةالقوانينفيتتمثل

عليهذيالالأداءقياسأخصائيو,الجودةأخصائيوجودمثلالشفافيةوتحقيقللمراقبةنظم

.الأداءجودةتحقيقفيكبيردور
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الهيكل التنظيمي. ج.1
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اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

مجلس الإدارة

المستشار 

القانوني

المدقق المالي

أخصائي الجودة

المدير التنفيذي

سكرتير

رئيس قسم 
و التخطيط 
الدراسات

رئيس قسم 
العلاقات العامة

والإعلام

أخصائي 

العلاقات

العامة

أخصائي 

الإعلام

مية تنرئيس قسم 
الموارد المالية

لاستثمار و ا

أخصائي 

الخدمات

الإدارية

أخصائي 

المالية

والمحاسبة

يةأخصائي تقن

وإدارة 

المعلومات

أخصائي إدارة

المواد

رئيس قسم 

الشؤون المالية و

الإدارية

رئيس قسم 
خدمات 
المستفيدين

أخصائي 
إدارة الخطة 

أخصائي 

المبادرات

و لاستراتيجيةا

الدراسات

الجمعية العمومية

أخصائي 

الاستثمار

أخصائي 

د تنمية الموار

المالية  أخصائي 

البحث
أخصائي 

المشاريع 

الخيرية
أخصائي 

المشاريع 

الاجتماعية

منسق 
الاستقبال

أخصائي 

المشاريع 

التنموية

رئيس قسم 

الموارد البشرية

أخصائي 
التوظيف و 
التدريب

أخصائي 
شؤون 
العاملين

إدارة أخصائي
الأداء
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فيالتوصيف الوظي 2
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اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

وحداتالىالعمليقسمالذيالتنظيميالهيكلعلىالأولىمراحلهفييعتمدالإداريالتنظيمإن

لإنجازةالمختلفولياتؤوالمسوالمهامالأقسامبينوالعلاقاتالتخصصاتحسبصغيرةإدارية

هوووأقسامكإداراتالإداريةالوحداتمهاموتحديدالمرجوةالنتائجعلىوالحصولالعمل

بالوصفيعرفوالذىالأقسامهذهفييعملونالذينالأشخاصمهامتحديدإلىالمدخل

.الوظيفي

يةالعلموالمؤهلاتبالوظيفةالمتعلقةوالمهامالمسؤولياتعلىالوظيفيالوصفويحتوي

الوظيفيالوصفأنالمعروفومن,الوظيفةشاغلفيتوفرهاالواجبوالخبراتوالعملية

تطابقعدمأنكماالوظيفةمهاممنيغيرلاالشخصوتغيرالشخصبوليسبالوظيفةمتعلق

يجبوإنماالوظيفيالوصفتغييرإلىيؤديلاأنيجبالوظيفيبالوصفماشخصمؤهلات

.الوظيفةأداءخلالوالتأهيلبالتطويرتلافيهاعلىالعملويتمالنقصأوجهتحددأن

التوصيف الوظيفيفي مقدمــــة . أ.2
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اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

:التاليةالنقاطفيوالرئيسالمؤثردورهخلالمنالوظيفيالوصفأهميةتتضح

.الوظائفتقييم1.

.الأداءومستوياتأهدافتحديد2.

.والرواتبالدرجاتسلموضع3.

.والتعيينالاختيار4.

.العاملةالقوىتخطيط5.

.العاملينوتطويرتدريب6.

.الجدارةنموذج7.

واستعمالات الوصف الوظيفي أهمية . ب.2
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مكونات الوصف الوظيفي. ج.2

الوظيفةشاغلبيانات❑

الوظيفيالمسمى.1

الموظفإسم.2

المباشرللرئيسالوظيفيالمسمى.3

المباشرلرئيسااسم.4

.الوظيفةرقم.5

.الرئيسالوظيفةهدف❑

.الأساسيةالوظيفةهامم❑

الوظيفةشاغلمتطلبات❑

العلميالمؤهل1.

الخبرة2.

الجدارات3.

.والاعتمادالتوقيع❑
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تداخلالمنالحدوالرئيسيةوالواجباتالمهامتحديدهوالوظيفيللوصفالأساسيالهدف1.

وذلككاملةبصورةوالازدواجيةالتداخلمنالتخلصيمكنلابأنهعلما  والازدواجية

تيوالالمرصودةالأهدافإلىللوصولالمختلفةالمهامبينوالتعاونالتنسيقلضرورة

ةالعامالحدوديوضحالوظيفيالوصفوجودولكنالأحيانبعضفيالتداخلتتطلب

.والمسؤولياتللواجبات

.الوظيفيالوصفبنفسموظفمنأكثرهناكيكونأنالمحتملمن2.

ناكهيكونأنلاحتمالالموظفينلعددمساويا  الوظائفعدديكونأنالضروريمنليس3.

.المتطلباتمحدوديةأوالعملحجمصغرمثلمختلفةلأسباببوظيفتينيقومموظف

ثحيالوظيفيبالمسمىمرتبطةالوظائفرواتبأودرجاتتكونأنالضروريمنليس4.

/البدنيالجهدوالندرةوالخبرةوالتخصصوللمؤهلطبقا  تختلفأنالممكنمن

.الذهني

عنعبارةأنهكماالجمعيةفيالمتبعةوالإجراءاتالصلاحياتيحددلاالوظيفيالوصف5.

.الوظيفيةللمهامالدقيقةالتفاصيلعلىيحتويولاالوظيفةلواجباتعاموصف

العمللأداءالمطلوبالأدنىالحدتكونماعادةالمؤهلحيثمنالوظيفةشاغلمتطلبات6.

.مرضيةبصورة

سواءالتنظيميالهيكلفيتحدثالتيللتغييراتطبقاالوظيفيالوصفتحديثيجب7.

فيقصالنأووالزيادةالعمللحجموطبقاالعلياالإدارةرؤيةحسبالمهامتقسيمأوبإضافة

.المسؤوليات

الوظيفيالأسس العامة للتوصيف . د.2
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اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

مهام الوحدات . ه.2

التنظيمية
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اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

العموميةالجمعيةمهام

العملزيرومعاليبقرارالصادرةالخيريةالمؤسساتوالجمعياتللائحةالتنفيذيةالقواعدحددت

العموميةللجمعيةالتنظيميالوضعهـ30/1/1412في(760)رقمالاجتماعيةالشؤونو

:بالآتي

نةًالماليةًدراسةًتقريرًمراقبًالحساباتًعنًالميزانيةًالعموميةًوًالحساباتًالختاميةًعنًالس❑

.المنتهيةًوًالتصديقًعليهاًبعدًمناقشتها

.إقرارًمشروعًالميزانيةًالتقديريةًللسنةًالماليةًالجديدة❑

طتهًمناقشةًتقريرًمجلسًالإدارةًعنًأعمالًالجمعيةًوًنشاطاتهاًللسنةًالماليةًالمنتهيةًوًخ❑

.المقترحةًللعامًالماليًالجديدًوًاتخاذًماًتراهًبشأنه

.دراسةًمبدأًاستثمارًأموالًالجمعيةًوًاقتراحًمجالاته❑

.انتخابًأعضاءًمجلسًالإدارةًوًتجديدًمدةًعضويتهمًوًانهائها❑

.تعيينًمحاسبًقانونيًمرخصًلمراقبةًوًمراجعةًحساباتًالجمعية❑

.الاجتماعالنظرًفيماًيعرضهًمجلسًالإدارةًمنًموضوعاتًأخرىًضمنًجدولًأعمالً❑
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اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

دارةالإمجلسمهام

.مابالجمعيةأعمالإدارةالجمعيةإدارةمجلسيتولىالأساسيالنظامعليهنصبماإخلالدون

:الخصوصوجهعلىولها،أجلهامنأنشئالتيالأهدافيحقق

.الخططًالعامةًللجمعيةًومتابعةًتنفيذهاًوضعً❑

.(إضافةًاعتمادًللموازنة) الموازنةًدعمً❑

.تحديدًالبنوكًالتيًتودعًفيهاًأموالًالجمعيةً❑

.فيذهاتنوضعًالخططًاللازمةًلتنميةًوتشغيلًوصيانةًممتلكاتًوأوقافًالجمعيةًومتابعةً❑

.معيةًالإشرافًعلىًاستثمارًمواردًالجمعيةًالعينيةًوالماليةًوتوجيههاًبماًيحققًأهدافًالج❑

حققوقيقةًمقنًلتصرفًفيًممتلكاتًالجمعيةًوفققًالقنظمًواللقوائحًالمحاسقبيةًلاسقتيفاءًمقاًللجمع❑

.وتأديةًماًعليهاًمنًالتزاماتً

.اللجانًالدائمةًوًالمؤقتةتشكيلً❑

تصقاصًالتعليماتًالقواردةًمقنًجهقاتًالاخمجلسًوكافةًالتنفيذًومتابعةًقراراتًعلىًالاشرافً❑

.

.جميعًالتبرعاتًالعينيةًوالماليةًوالأوقافًالتيًتقدمًللجمعيةًقبولً❑

.للجمعيةالختاميةوالحساباتالعموميةالميزانيةمراجعة❑

.القادمللعامالتقديريةالموازنةاعتماد❑

.للجمعيةالتنفيذيالمديرتعيين❑

.للجمعيةقانويمحاسبتعيين❑

.للجمعيةالتنظيميةاللوائحاعتماد❑

.الصلاحياتًالتيًتساعدهًعلىًتسهيلًأعمالًالجمعيةًكافةًالمديرًالتنفيذيًمنحً❑
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اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

المستفيدينخدمةقسممهام

.المطلوبةالأنشطةوللبرامجسنويةخطةإعداد❑

.المطلوبةالدراساتوللبحوثسنويةخطةإعداد❑

.الدراساتوالاجتماعيةالبحوثتنفيذعملياتطرقوأساليبوضععلىالإشراف❑

.المستحدثةالأنشطةوالبرامجتصميمعلىالإشراف❑

.الجمعيةتعدهاالتيوالأنشطةالبرامجتنفيذعلىالإشراف❑

وبينهابينالانسجاملتحقيقتقويمهاعلىوالعملالمقدمةالبرامجتطويرعلىالإشراف❑

.العصريةوالمستجداتالمتغيرات

.عميمهاوتبالجمعيةالمتعلقةوالتعليماتوالقراراتواللوائحالنظمتنفيذعلىالإشراف❑

نشطةبالأيتعلقفيما(الخاصالقطاع)الأهليةوالمؤسساتالحكوميةالجهاتمعلتعاونا❑

.البرامج

,ثالبحو,الأنشطة,البرامجمنلكلا  الموجهةالمستفيدينخدمةقسمميزانيةتحديد❑

.الدراسات
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

الإداريةوالماليةالشؤونقسممهام

.التقديريةوالموازناتالعامةالخططوضعفيالمشاركة❑

فيةالجمعيفيالمعتمدةوالماليةالإداريةوالإجراءاتوالأنظمةالسياساتتطبيقعلىالعمل❑

.المحاسبيالنظامبأسسالإلتزامضوء

مععتمدةالمالموازنةلبنودوفقاالصرفواعتماد،للجمعيةالتقديريةالموازنةتنفيذمراقبة❑

.(الانحرافات/الفعلي/التقديري)الماليالأداءمراقبة

بينةالوظيفيالعلاقاتسيرحُسنمنالتأكدوللجمعيةالماليةالقوائمإعدادعلىالاشراف❑

.والماليةالإداريةالناحيةمنالمختلفةلتنظيميةاالوحدات

.معيةللجالماليالوضعتوضحالتيوالمحاسبيةالماليةالتقاريركافةإعدادعلىالإشراف❑

.بالجمعيةالإداريوالماليوالمحاسبيالنظامتطويرعلىالإشراف❑

.(مصروفاتومقبوضات)الجمعيةلخزينةالشهريالجرداجراء❑

.الجمعيةفيالمعتمدةالماليةوالإجراءاتوالأنظمةالسياساتتطبيقعلىالعمل❑

صنعيفمنهاالاستفادةيتمبحيثوتوجيههاالمختلفةالماليةللتقاريروالمتابعةشرافالإ❑

.الجمعيةلأصولالسنويالجردفيالمشاركةفيأوالقرار

.المستودعاتوالمشترياتأعمالعلىالإشراف❑

.الجمعيةداخلالعمللسيراللازمةالإداريةالخدماتكافةعلىالإشراف❑

.للجمعيةالإداريالمبنىصيانةعلىالإشراف❑

ن الخطة السنوية والموازنة التقديرية لتقنية المعلومات، وذلك بهدف الاستفادة موضع ❑

.وأعمالهاالجمعية المعلومات في خدمة أهدافوتقنيةالحاسب الآلي

.معلوماتبما يتناسب وتطورات تقنية الالجمعية العمل على تطوير التقنيات المستخدمة في ❑

الوحدات على تقديم الدعم الفني المطلوب للأجهزة والبرامج المستخدمة في الإشراف ❑

.  التنظيمية 
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

البشريةالمواردقسممهام

لعملواالبشريةالمواردمجالفيأهدافهاورسالتهاورؤيتهاوالجمعيةاستراتيجيةتفهم❑

.تطبيقهاعلى

مجاليفالاستشاراتوتقديم،والإجراءاتالأنظمةعلىوالإشرافالفعاّلةالسياساتاقتراح❑

.المختلفةالتنظيميةللوحداتالبشريةالمواردوتطويرإدارة

لولالحإلىوالوصولوموظفيهاالجمعيةبينتحدثالتيالمنازعاتكافةبمتابعةالاهتمام❑

.تامةبسريةذلكعنالمعلوماتبكافةوالاحتفاظ

يبوالتدرالتأهيلفرصبتوفيروذلكالموظفينومعارفومهاراتقدراتتنميةعلىالعمل❑

.اللازمة

.دريبالتنتائجومتابعةلذلكخطةووضعالموظفينوتأهيلتدريببرامجإعدادعلىالإشراف❑

.الأداءرةإداأنظمةتطبيقبمتابعةوالقيامبالموظفينالمتعلقةالأداءتقييمونماذجنظمإعداد❑

والاستحقاقات،الخدماتوإنهاءالتوظيفلأنشطةالمتبعةوالإجراءاتالسياساتتطوير❑

.الجمعيةفيوالفوائد

.والفوائدالاستحقاقاتأنظمةتطبيقعلىالإشراف❑

.بالموظفينالمتعلقةالحكوميةالأنظمةعلىالإشراف❑

.عاملةالالقوىوميزانيةالبشريةبالمواردالخاصةالماليةالسياساتتطبيقعلىالإشراف❑

.وغيرهاوالإعلانبالدعايةالشاغرةالوظائفأمرمتابعةعلىالإشراف❑

واتوالإجازوالانتدابوالنقلوالحوافزوالترقياتالتوظيفبإجراءاتالقيامعلىالإشراف❑

.يةوالجمعالموظفبينعلاقةشكلعلىتكونالتيالمشابهةوالمهاموالاستقالاتالجزاءات

.للموظفينالوظيفيالأداءتقويمتقاريرإعدادعلىالإشراف❑
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

والإعلامالعامةالعلاقاتقسممهام

تهاوخطالجمعيةاستراتيجيةمعيتماشىبماوالإعلامالعامةالعلاقاتقسمعملخطةإعداد❑

.العامة

قاتالعلامجالفيالجمعيةوبينالزواركباربينالمباشرالإتصاللتدعيمبرنامجإعداد❑

.العامة

علىوالعملالعلاقةذاتالأخرىالجهاتمعمستمروتعاونبناءةعلاقاتخلقعلىالعمل❑

.المختلفةالمجالاتفيالخبراتتبادل

يدوالمواعالزياراتترتيبمنبدءا  الجمعيةلضيوفالزياراتبرامجإعدادعلىالإشراف❑

عنطيبا  اانطباعيتركبحيثوالوداع،الزيارةبرنامجوتنفيذالاستقبالإلىوصولا  والحجز

.الزائرلدىالجمعية

العامةبالعلاقاتتتعلقالتيالأهدافمعتتماشىتفصيليةعملبرامجوضععلىالإشراف❑

.الجمعيةاستراتيجيةفيوالواردةوالإعلام

وتنفيذدوإعداالمعلوماتبتداوليتعلقفيماالتنظيميةالوحداتكافةمعوالتنسيقالتعاون❑

.بعمومهاللعملجيدةعامةوعلاقاتإعلامالجمعية

.الغيرلدىالجمعيةعنالإيجابيةالصورةتعميقعلىالعمل❑

.الإعلاميةالنشرةوإعدادالجمعيةإصداراتعلىالإشراف❑

.استخدامهامهاراتوتطويرالأجهزةاستخداموتشجيعالمعلوماتنظمتطويرعلىالعمل❑

.للنشرالمتاحةوالمعلوماتالجمعيةبأخبارالإعلاموسائلتزويد❑
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

لاستثماراوالماليةالمواردوتنميةقسممهام

.تنفيذهاومتابعةالجمعيةبنشاطالمتعلقةالخططإعداد❑

.والاستثماراتوالمشاريعللبرامجالداعمينعنالبحث❑

.أعدادهمزيادةعلىوالعملالحاليينالمتبرعينعلىالمحافظة❑

.واستثمارهاتنميتهاكيفيةوبحثللجمعيةجديدةمواردإيجادعلىالعمل❑

الجمعيةبنشاطاتالجمهورتعريفبهدفوالمناسباتالمعارضفيالاشتراك❑

.أهدافهاتحقيقفيالجمعيةيمكنثابتدخلتوفيرعلىالعمل❑

.الجمعيةوأوقافممتلكاتواستثماروالمشاريعالاستثماربرامجكافةإدارة❑

.للجمعيةثابتا  دخلا  تدرالتيوالاستثماراتوالمشاريعالبرامجوضع❑

.الثابتالماديالعائدذاتالجيدةوالاستثماراتالمشاريعتبني❑

.السبلبأفضلوالصيانةالتشغيلجوانبجميعمنوالممتلكاتالأوقافإدارة❑

.الجمعيةسيرتوضحالتيوالتقاريرالموازناتتقديم❑

.القسمإنجازاتعنالدوريةالتقاريرإعداد❑

.الاستثماروالماليةالمواردتنميةقسملتطويرالتخطيط❑
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

تفعيلوتطويرنواحيفيالمختلفةالإداريةمستوياتهاوللجمعيةالمطلوبالدعمتقديم❑

.المعتمدةالخطةمخرجاتومحدداتمعيتواءمبماالإستراتيجيةالأهداف

طويلةةالإستراتيجيالخططتطويرفيالفعالةوالمشاركةالتوجيهفيالقياديدورهإبراز❑

.بالميزانيةوربطها(التنفيذيةو)الأمدوقصيرةالأمد

برازإوكذلكمتعلقاتهاوالخطةلتنفيذالرئيسيةوالمخاطرالمعوقاتأهموتحديددراسة❑

.متعلقاتهاوالخطةتحقيقلإنجاحالتوصياتتقديمولهاالنجاحفرص

لدوريةاللاجتماعاتوالتخطيط(التشغيليةوالإستراتيجية)الخططمناقشةآليةوضع❑

.عليهاوالتغلبالمعوقاتابرازوالخطةلمناقشة

أفضلاعتمادخلالمنالأداءقياسإدارةخدماتلتقديمفعاليةالطرقأكثرتحديد❑

.الخططوتنفيذتطويرمجالفيالعالميةالممارسات

وبعةالمتللآليةالمستمربالتطويروالتوجيهالإستراتيجيةالمشاريعمحفظةتقييم❑

.المبادرات

الخطةتنفيذتفعيلبهدفالخارجيةوالداخليةالإستراتيجيوالتسويقالتواصلخططتقييم❑

.ومتعلقاته

مرالأاقتضىكلماالمبادرات,الأداءمؤشرات,الإستراتيجيةالخريطةوتحديثمراجعة❑

.ذلك

كافةتنفيذتفعيلبهدفالخارجيةوالداخليةالإستراتيجيوالتسويقالتواصلخططتقييم❑

.المؤشراتوالمبادراتوالأهداف

يقتحقفيوتساهمالجمعيةاداءتحسينفيتساهمالتيوالهامةاللازمةالدراساتإعداد❑

.المطلوبةالاهداف

حلتصبتبنيهايمكنالتيالمبادراتواقتراحالمقدمة،المبادراتدراسةعلىالإشراف❑

.مميزةوبرامجمشاريع

والدراساتوالتطويرالتخطيطقسممهام
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

النسائيالقسممهام

والإستراتيجيةالخطةالخطةمنلمستهدفاتهاالنسائيالقسمتحقيقعلىالإشراف❑

.التشغيلية

.المطلوبةالأنشطةوللبرامجسنويةخطةإعداد❑

.المطلوبةالدراساتوللبحوثسنويةخطةإعداد❑

.الدراساتوالاجتماعيةالبحوثتنفيذعملياتطرقوأساليبوضععلىالإشراف❑

.المستحدثةالأنشطةوالبرامجتصميمعلىالإشراف❑

.الجمعيةتعدهاالتيوالأنشطةالبرامجتنفيذعلىالإشراف❑

بينوبينهاالانسجاملتحقيقتقويمهاعلىوالعملالمقدمةالبرامجتطويرعلىالإشراف❑

.العصريةوالمستجداتالمتغيرات

.يمهاوتعمبالجمعيةالمتعلقةوالتعليماتوالقراراتواللوائحالنظمتنفيذعلىالإشراف❑

شطةبالأنيتعلقفيما(الخاصالقطاع)الأهليةوالمؤسساتالحكوميةالجهاتمعالتعاون❑

.البرامج

,البحوث,الأنشطة,البرامجمنلكلا  الموجهةالمستفيدينخدمةقسمميزانيةتحديد❑

.الدراسات

.النسائيللقسمالإعلاميةالشؤونجميعبخصوصالتنسيقوالإشراف❑

.يبتدروتطويروتوظيفمنالبشريةالمواردجوانبيخصمابكلالتنسيقوالإشراف❑

.اتالمعلومتقنيةوالإداريةوالماليةالشؤونجوانبيخصمابكلالتنسيقوالإشراف❑
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

الوظائفتوصيف . و.2
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

يالمستشار القانون

المدقق المالي

أخصائي الجودة

المدير التنفيذي

سكرتير



الوظيفة الأساسيةمهام 

الرئيسهدف الوظيفة

اسم الموظفمسمى الوظيفة

اسم الرئيسالرئيس المباشر

رقم الوظيفة

برةالمتطلبات التعليمية والخ
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

وشريةالبوالماليةللمواردالأمثلالاستغلالضمانوبالجمعيةالتنفيذيةعمالالأجميععلىالإشراف

الجهاتلدىالجمعيةوتمثيلوالقانونيةوالاداريةالماليةللشؤونالاساسيةوالسياساتالأنظمةاقتراح

.الرسمية

مجلسًالإدارة

.اومستقبليحاليا ًالجمعيةتدعمالتيوالمهنيةالعلميةوالشراكاتالتحالفاتإقامةعلىالإشراف❑
.مختصينالمعمناقشةبعدبشأنهاالمناسبةالإجراءاتواتخاذالمباشرالرئيسمنالواردةالتقاريرمتابعة❑
.المباشرالرئيسعلىلعرضهاالجمعيةلعملالتقديريةالميزانيةمشروعوالسنويةالخطةمناقشةودراسة❑
.لاستراتيجيةاالجمعيةأهدافبتحقيقالكفيلةالتشغيليةوالبرامجالخططتنفيذعلىوالمتابعةالإشراف❑
.اتهوإجراءالعملأساليبوتحسينالعاملينتطويرعلىوالعملالإداريةالوحداتأعمالوتقييممراجعة❑
للسياساتوفقاوذلكوالتعويضاتالرواتبلصرفاللازمةوالمستنداتالأوراقكافةتوفيرعلىالإشراف❑

.المعتمدةالماليةوالتعليمات
زلإنجااللازمةالعاملةوالقوىوالمستلزماتالموادمنالاحتياجاتتحديدفيالإداريةالوحداتمشاركة❑

.العمل
.باعتمادهاوالتوصيةالجمعيةممتلكاتوأوقافوأصولوأموالاستثمارسياساتمناقشة❑
.المباشرللرئيسورفعهللجمعيةالتنظيميوالهيكلالأساسيالنظامتعديلومناقشةدراسة❑
القانونيولإداريالوضععلىالأجلطويلةآثارلهايكونالتيللجمعيةالداخليةالأنظمةباعتمادالتوصية❑

.للجمعية
.الموازنةضمنالرأسماليةوالتشغيليةللنفقاتمحددغيرباعتمادالتوصية❑
.للموازنةاعتمادبإضافةالتوصيةلهالمخصصةالأغراضغيرفيالفائضاستخداماقتراح❑
.لجمعيةلوالمحاسبيةالماليةوالإجراءاتوالسياساتوالإداريةالماليةالصلاحياتجدولباعتمادالتوصية❑
الحسابوالسنويالماليوالتقريرالجديدةالماليةللسنةالتقديريةالميزانيةمشروعإعدادعلىالإشراف❑

.سليمبشكلالماليةوالأنظمةالإجراءاتتطبيقمنوالتأكدالمنتهيةالماليةللسنةالختامي
دودحفيوالخارجيةالمحليةوالخاصة،الحكوميةوالمؤسساتالهيئاتمعوالعقودالاتفاقياتتوقيع❑

.صلاحياته
.الجمعيةبأعماليتعلقفيماالخاصةوالمؤسساتالرسميةالجهاتمخاطبة❑
.اختصاصهمجالوفقالمباشرالرئيسقبلمنبهايكلفأخرىمهامبأيالقيام❑

المديرًالتنفيذيً

.سنة12ً❑

التحليلًالاستراتيجي❑
الاستراتيجيالتخطيطً❑
القيادةً❑
دارةًالمشاريعإ❑
إدارةًالتغيير❑

.  بكالوريوسًإدارةًأعمال❑
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

.مراسلاتالومذكراتالوإعدادوالمواعيدالاجتماعاتتنظيموكذلكالمكتبيةالأعمالجميعتنظيم

التنفيذيالمديرً

.إليهاللرجوعوحفظهاعليهاالردمتابعةوتردالتيالمعاملاتكافةعلىالإشراف❑

سبحوتصنيفهاالواردةوالدعواتوالمطبوعاتوالتقاريروالدراساتالمعاملاتفرزعلىالإشراف❑

.بهاوالرفعفيهاالاستعجالودرجةوأهميتهاومصدرهانوعها

.عليهاالموافقةوأخذالمقررةالإداريةالمذكراتإعداد❑

.معهاوالتعاملوتحويلهاالاتصالاتواستقبالتلقي❑

.الأمريقتضيهماحسبتوجيههموحسنمحترفةبطريقةالزواراستقبال❑

،باطاتالارتومواعيدأعمال(أجندة)مذكرةومتابعةتردالتيالهاتفيةالعامةالاستفساراتعلىالرد❑

.مناسبةفترةقبلبهاوالتذكير

.ذلكبالمقابلةطالبوإبلاغالمقابلةعلىالمديرةموافقأخذواومراجعتهالمقابلاتمواعيدتنظيم❑

للأفراديالإلكترونوالبريدوالفاكسالبريديةوالعناوينوالخاصةالعامةالهواتفأرقامدليلمتابعة❑

.والجهات

.ومتابعتهاالمستلزماتكافةمنالمكتباحتياجاتتأمين❑

الخاصةةالاجتماعيالمناسباتفيالتعزيةأوالتهنئةوبرقياتورسائلبطاقاتإرسالعلىالإشراف❑

.بالعملعلاقةلهمبمن

.اختصاصهمجالوفقالمباشرالرئيسقبلمنبهايكلفأخرىمهامبأيالقيام❑

سكرتير

.سنوات4❑

إعدادًالتقاريرً❑
دارةًالمكاتبإ❑
الإتصال❑
العلاقاتًالعامة❑
تنظيمًالأعمال❑

.خبرهسكرتارياًمعً/ أعمالًمكتبيةًدبلومً❑
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

وتقديم،دماتوالخالبرامجيخصمافيللجمعيةالاستراتيجيةالاتجاهاتبلورةالقانونيالمستشاريتولى

.القانونيووضعهاالتنظيميةالوحداتمنالمقدمةوالخدماتالبرامجطبيعةحولالمشورة

المديرًالتنفيذيً

.العلياوللإدارةالمختلفةالتنظيميةللوحداتالقانونيةالاستشاراتتقديم❑

فيماهاتخاذالواجببالإجراءوالتوجيهالقانونيةالناحيةمنتنفيذهاومتابعةالعقودوصياغةإعداد❑

.مشاكلمنالتنفيذعمليةيصادف

.الجلساتوحضورالقضايارفع❑

.مراحلهاومتابعةالقضايارفععندالقانونيالتوجيه❑

.العلياالإدارةتوجيهاتضوءفيالمختلفةوالأنظمةاللوائحإعدادفيالمشاركة❑

.بشأنهاوالتوصياتالنتائجورفعالمطلوبةالقانونيةالتحقيقاتإجراء❑

الجهاتمنوغيرهاالعماليةوالمكاتبالإداريةالجهاتأمامقضايامنعليهايرفعفيماالجمعيةتمثيل❑

.اللازمةالدفوعوتقديم

.عيةبالجمالخاصةالعقودتعديلأوتحديدأوبإنهاءالخاصةالمختلفةوالمكاتباتالإخطاراتإعداد❑

وتجنيبهاقهاحقووضمانالقانونيةبالتزاماتهاالجمعيةوفاءتكفلالتيالقانونيةالأعمالبكافةالقيام❑

.مبرردونقانونيةمنازعاتأومشاكلفيالدخول

.الإدارةلمجلسورفعهاالعملبسيروالخاصةالدوريةالتقاريرإعداد❑

.والاعتمادالاختيارعمليةلتسهيلوالخدمات،البرامجلكافةالمرجعيالإطارتحديد❑

.اختصاصهمجالوفقالمباشرالرئيسقبلمنبهايكلفأخرىمهامبأيالقيام❑

القانونيالمستشارً

.سنة12❑

جمعًوتحليلًوتفسيرًًالبياناتًوالمعلومات❑
التفاوض❑
بالأنظمةًوًالقوانينًوًاللوائحالإلمامً❑
الاستشارةًوًالإرشاد❑
القدرةًعلىًالإقناع❑

.بكالوريوسًقانونًأوًحقوق❑
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

،جمعيةالبالتنظيميةالوحداتكافةفيالمتبعةالماليةجراءاتالإوسياساتالونظمةالأتطبيقضمان

نتائجلىعالعلياالإدارةوإطلاع،الماليةالعملياتصحةوإثباتوتدقيقومراجعةالعملفاعليةمنوالتأكد

.والمراجعةالتدقيقعمليات

المديرًالتنفيذيً

.بالجمعيةالماليةالمعاييرتطبيقمتابعة❑
.المباشرئيسللربذلكتقاريرورفع،الجمعيةفيالمعتمدةالماليةوالإجراءاتالسياساتتنفيذمراقبة❑
.الجمعيةمناشطجميععلىالماليةالناحيةمنالداخليالتدقيقبرامجوتطبيقإعداد❑
والإبلاغساباتالحترحيلومراجعةوالقيودالسجلاتكتدقيقالتفصيليةالماليةالمراجعاتبأعمالالقيام❑

.المباشرللرئيسالخصوصبهذاالتقاريروتقديمالانحرافاتعن
.الجمعيةفيالأداءلضبطوسائلوإدخالالرقابةأنظمةتطوير❑
.تنفيذهاودقةبصحتهايتعلقفيماوالمحاسبيةالماليةالرقابةإجراءاتوتقييممراجعة❑
نطاقضمنرتسيأنهامنللتأكدالمختصينمعبالتعاونوالالتزاماتوالاتفاقياتالعقودكافةمتابعة❑

.الماليةوالقانونيةوالأنظمةاللوائح
.تجاوزهاوعدملهالمعطاةالماليةوالإداريةالصلاحياتبحدودالالتزاممنالتأكد❑
.بالغيرالجمعيةتربطالتيالمستنداتأنواعوجميعوالعقودالشراءطلباتصحةمنالتأكد❑
.الموظفينمنالفرديةالماليةوالإداريةوالمخالفاتالتجاوزاتكشف❑
معاومراجعتهللجمعيةوالإداريالماليللوضعتحليلا ًالمتضمنةالدوريةالرقابةتقاريرإعداد❑

.المختصين
تخضعحبهاستمالتيأوالخدمةفيزالتماالتيتلكسواءأنواعهابشتىالثابتةالأصولأنمنالتأكد❑

.المعتمدةالعلميةبالطريقةمحاسبيا ًوتعالجللرقابة
.المباشرللرئيسورفعهاومقترحاتهتواجههالتيبالمشكلاتتقريرإعداد❑
.اختصاصهمجالوفقالمباشرالرئيسقبلمنبهايكلفأخرىمهامبأيالقيام❑

المدققًالمالي

.  سنوات8ًخبرةً❑

التدقيقًوالمراجعة❑
العملياتًالمحاسبية❑
وًالإرشادالاستشارة❑
الاتصال❑
المعرفةًبالأنظمةًواللوائح❑

المالييقًبكالوريوسًمحاسبة،ًويفضلًأنًيكونًالتخصصًفيًالتدق❑
  CPA.وجودًشهاداتًمهنيةًمثلًيفضلً❑
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

امهاالتزضمانوبالجمعيةالمهامووالعملياتالإجراءاتجودةومتابعةتدقيقوإعدادعملياتتنفيذ

.ذلكحيالوالاقتراحاتالتوصياتوتقديمالجمعيةداخلالمعتمدةالجودةبمعايير

المديرًالتنفيذيً

.بهاعملالعلىوتحفيزهمعليهاوتدريبهمللموظفينوشرحهاالجودةوإجراءاتوسياساتبنودوضع❑

.تنفيذهاومتابعةالإجراءاتتلكبتطبيقالمتعلقةوالتعليماتاللوائحإصدار❑

.بالجمعيةةالإداريالعملياتجميعفيالمستمرالتحسينلضمانوالنماذجوالإجراءاتالعملياتتطوير❑

.أدائهاومتابعةبالجمعيةالتشغيلعملياتجميعفيللجودةوأهدافمقاييسوضع❑

.والعملياتالإجراءاتعلىإجراؤهاالمحتملةبالتحسيناتتقاريرإعداد❑

.راءاتالإجلهذهتطبيقهامنللتأكدالإداريةالوحداتكافةعلىالداخليوالتدقيقبالمراقبةالقيام❑

.الجودةلمعاييرتطبيقهملمدىالموظفينأداءتقييم❑

.العليارةللإدارفعهاوبالجمعيةالمختلفةللإجراءاتالعملياتتدقيقوبالانحرافاتتقاريرإعداد❑

.الشاملةالجودةوإدارةالمستمرالتحسينمجاليفيالتطوراتلأحدثالبحوثإجراء❑

.اختصاصهمجالوفقالمباشرالرئيسقبلمنبهايكلفأخرىمهامبأيالقيام❑

أخصائيًجودة

.سنوات8❑

المعرفةًبالعملياتًوالإجراءاتًحسبًالمعاييرًالعالمية❑
جمعًالبياناتًوتفسيرهاًوتحليلها❑
الاتصال❑
الاستشارة❑
التدقيقًوالمراجعة❑

.اعمالبكالوريوسًإدارةً❑
.شهادةًمعتمدةًفيًأحدًانظمةًالجودةًالعالمية❑



31

دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

المدير التنفيذي

أخصائي البحث
ع أخصائي المشاري

الإجتماعية

رئيس قسم  خدمة 
المستفيدين

ع أخصائي المشاري

التنموية

ع أخصائي المشاري

الخيرية 

المنسق الاستقب
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

الأنشطةوالبرامجوإعدادوالتدريبوالتأهيلوالدراساتالبحثعملياتعلىبالأشرافالوظيفةهذهتهدف

.بالجمعيةللملتحقينالاجتماعيةالخدماتوتقديم

المديرًالتنفيذي

.الأنشطةوللبرامجالسنويةالخطةإعدادعلىالإشراف❑

.بالجمعيةالمستفيدينوأنشطةبرامجاستحداثعلىالإشراف❑

.بالجمعيةالأخصائيينبهايقومالتيالبحوثعملياتعلىالإشراف❑

ىعلوالعملالتابعةالمساعدةلطلبالمتقدمةللحالاتالدراساتوالبحثوسائلعلىالإشراف❑

.تطويرها

.الميدانيةوالدراساتالبحوثعملياتعلىالاشراف❑

.للمستفيدينوالتأهيلالتدريبخطةإعدادعلىالإشراف❑

.نللمستفيديالخدمةتقديمفيالكفاءةيضمنبشكلوالبرامجالخططتنفيذعلىالإشراف❑

.المستفيدينتدريبوتأهيللبرامجالمنفذةالتدريبيةالجهاتمعاييروضععلىالإشراف❑

.المتاحةالإمكاناتحسبللمحتاجينالخدماتتقديملتحسينالأقساممعالتنسيق❑

.بالمستفيدينالمتعلقةوالبياناتالمعلوماتبشأنالعلاقةذاتالجهاتمعالتنسيق❑

.الأخرىالإداريةالمستلزماتوالعاملةالقوىمنالقسماحتياجاتتحديد❑

.القسمأداءعنالدوريةالتقاريررفع❑

.اختصاصهمجالوفقالمباشرالرئيسقبلمنبهايكلفأخرىمهامبأيالقيام❑

خدماتًالمستفيدينرئيسًقسمً

.سنواتًفيًأعمالًمماثلة8❑

إدارةًالجودة❑
الاتصال❑
حلًالمشكلات❑
الاستشارةًوالارشادً❑
الزبائنخدمةً❑

.  اجتماع/ بكالوريوسًعلمًنفسً❑
.بكالوريوسًخدمةًاجتماعية❑
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

لدىمميزانطباعتركعلىةوالمحافظالمطلوبةبالمعلوماتتزويدهموالمستفيدينوالزائريناستقبال

.الأولىالمرةمنلجمعيةاعنالمستفيدينوالزائرين

خدماتًالمستفيدينرئيسًقسمً

المرةمنلديهمجيدانطباعلتركبسرعةطلباتهمبجميعالوفاءوضمانللجمعيةالزائرينجميعاستقبال❑

.الأولى

.عامبشكلالجمعيةإلىالمستفيدينتنظيممهامعلىالإشراف❑

.الجمعيةبمبنىالإدارةإلىالواردةوالطرودالرسائلاستلام❑

مرةالمنالجمعيةزائريلدىجيدانطباعتركلضمانالاستقبالردهةوجمالنظافةعلىالمحافظة❑

.الأولى

.المساعدةطلبلكيفيةالضروريةبالمعلوماتتزوديهموالمساعدةطالبياستقبال❑

.املاتالمعسيركيفيةعلىالمختصةالجهاتمنالصادرةالنظاميةالإجراءاتوالتعليماتتطبيق❑

وللتعليماتا ًطبقالمستنداتباستكمالالمتقدمتوجيهوللمعاملةالضروريةالمستنداتتكاملمنالتأكد❑

.بهاالمعمولاللوائح

.تقديمهاالواجبالمستنداتوإتباعهاالواجبالإجراءاتإلىالمتقدمينإرشاد❑

.تهممعاملااستكمالفيلاستخدامهاالمطلوبةبالمستنداتالتعليماتمننسخالمتقدمينتسليم❑

.المطلوبةالأوراقوالمستنداتاستيفاءبعدالباحثينإلىالمتقدمينتوجيه❑

مصادرمنوغيرهاوالمجلاتالجمعيةبأنشطةالمتعلقةالموجزةالنشراتمنبالعديدالاحتفاظ❑

.للزائرينبسهولةإتاحتهاوضمانالمعلومات

.اختصاصهمجالوفقالمباشرالرئيسقبلمنبهايكلفأخرىمهامبأيالقيام❑

منسقًالاستقبال

0سنواتًخبرةًمعًالدبلوم4❑
0سنواتًخبرةًمعًالثانوية6❑

المعرفةًبالأنظمةًواللوائح❑
الاقناع❑
الاتصال❑
التنظيمًوالتخطيط❑
بالعميلالإهتمام❑

0ثانويةًعامة❑
0دبلومًإدارةًمكتبية❑
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

بغرضتتمالتيالنتائجوتسجيلالتشخيصوسائلمنعددباستخدامالاجتماعيةوالدراساتالأبحاثإعداد

.المطلوبةالاجتماعيةالأهدافتحقيقفيالمساهمةعلىوالعملالجمعيةأعمالمنالمستفيدينخدمة

خدماتًالمستفيدينرئيسًقسمً

.فعاّلبشكلالميدانيةالدراساتوالبحوثأعماللتنفيذالسنويةالبرامجوالخططإعداد❑
.بينهاالتكاملتنظيموالميدانيةالزياراتوالمكتبيالبحثخططجدولةوإعداد❑
.عليهاالحصولتمالتيالنتائجوتفسيروتسجيلالاجتماعيةوالبحوثوالدراساتالتحليلبمهامالقيام❑
.الصرفقبلمراجعاتهاوالصرفمسوغاتوالمساعداتصرفإجراءاتسلامةمنالتأكد❑
.فعالبشكلالمستهدفةللشرائحاللازمةالمناسبةالأساليبتحديد❑
.بالمستفيدينالمتعلقةالعلميةوالأوراقالتقاريروإعدادالأبحاثبإجراءالقيام❑
.نالمستفيديعناللازمةالمعلوماتعلىللحصولبالعملالعلاقةذاتبالجهاتبشكلالاتصال❑
.البياناتيةحمابقانونالالتزاموالسريةتحقيقتضمنالتيالضروريةالسجلاتجميععلىالمحافظة❑
.المجتمعيةوالخدمةالاجتماعيةالأبحاثمجالفيالتطوراتأحدثمتابعة❑
.المستفيدينحاجاتتوافقالتيالأنشطةوالبرامجاقتراح❑
.الفعليةحاجاتهموفقالمستفيدينتصنيف❑
.الدارساتوالبحثيةالعملياتبنتائجالدراساتوالبحوثبياناتقاعدةتحديث❑
.محددةقمناطومحددةفئاتوفقالمستفيديناحتياجاتتحديدوالدراساتوالبحوثنتائجتحليل❑
.المستحدثةالأنشطةوالبرامجتصميمإعدادفيالمشاركة❑
.المباشرللرئيسالتوصياتتقديمودوريةبصفةإنجازهاوالأعمالعنالتقاريرإعداد❑
.اختصاصهمجالوفقالمباشرالرئيسقبلمنبهايكلفأخرىمهامبأيالقيام❑

البحثأخصائيً

خبرةسنوات4ً❑

الاجتماعيجدارةًالتحليلً❑
البحوثًوالدراسات❑
الاتصال❑
الموثوقيةًوالأمانة❑
العلاقاتًالعامة❑

.  اجتماع/ بكالوريوسًعلمًنفسً❑
.اجتماعيةبكالوريوسًخدمةً❑
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

والبدءدمةالمقللخدمةاستحقاقهامنوالتأكدلهاالمقدمةالخدمةوصولمنوالتأكدالمستفيدةالحالاتمتابعة

.الفعليالواقععلىالمفيدةوالدراساتالبحوثنتائجتنفيذفي

خدماتًالمستفيدينرئيسًقسمً

.عليهالموافقةلالقسملرئيسورفعهاللمستفيدينالمطلوبةالاجتماعيةالخدماتلتقديمسنويةخطةاعداد❑

.المقدمةالخدماتعلىحصولهامنوالتأكدالمستفيدةالحالاتمتابعةعلىالعمل❑

حقيقتفييساهموماالاجتماعيةالخدمةمجالفيوالدراساتالبحوثاليهتوصلتماافضلتطبيق❑

.الجمعيةأهداف

كفاءتهاتوىمسمنوترفعالجمعيةأهدافتحقيقفيتساهمالتيوالاقتراحاتوالتوصياتالحلولتقديم❑

.الاجتماعيةوقدراتها

.عيةالجمبهاتقومالتيوالأنشطةوالمهامالمجالاتفيالاجتماعيالوعىلنشرخطةإعدادعلىالعمل❑

.الجمعيةبهاتقوموتدريبيةتأهيليةخدماتالتيالجمعيةخدماتمنالمستفيدينتوجيه❑

.يدينللمستفالخدماتتحسينيكفلبماالجمعيةبعملالعلاقةذاتالخارجيةالجهاتمعالتنسيق❑

.الجمعيةمنالاجتماعيالمجالفيالمقدمةالخدمةجودةمدىلقياسالاستباناتاجراء❑

.ودراستهامتابعتهايتمالتيوالحالاتالمقدمةالخدماتعنالدوريةالتقاريررفع❑

.المباشرللرئيسالتوصياتتقديمودوريةبصفةإنجازهاوالأعمالعنالتقاريرإعداد❑

.اختصاصهمجالوفقالمباشرالرئيسقبلمنبهايكلفأخرىمهامبأيالقيام❑

المشاريعًالخيريةأخصائيً

خبرةسنوات4ً❑

المعرفةًبالأنظمةًوالإجراءاتً❑
الاجتماعيةالبرامجًوالأنشطةً❑
الاتصال❑
الموثوقيةًوالأمانة❑
العلاقاتًالعامة❑

.  اجتماع/ بكالوريوسًعلمًنفسً❑
.اجتماعيةبكالوريوسًخدمةً❑
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

مستفيدينالخدماتلقسموالتوجيهيةوالثقافيةالاجتماعيةالأعماللتنفيذاللازمةالخططوضععنمسؤول

.اللازمةالتقاريروإعداد

خدماتًالمستفيدينرئيسًقسمً

.عامةوفعالياتودوراتبرامجمنللمجتمعالاجتماعيالطابعذاتالأعمالكافةتقديم❑

.والدوليةميةوالإقليالمحليةبالمسابقاتوالمجتمعالمستفيدينحضورلتفعيلاللازمةالخططتنفيذ❑

.عالمجتمخدمةفيدورهاوتفعيلالقسمقبلمنالموضوعةللبرامجالتطويريةالخططتنفيذ❑

.العامخلالالأخرىوالمناسباتالصيفخلالالاجتماعيةالبرامجكافةتنفيذ❑

.اختصاصهمجالوفقالمباشرالرئيسقبلمنبهايكلفأخرىمهامبأيالقيام❑

أخصائيًالمشاريعًالاجتماعية

.خبرةسنوات4ً❑

إدارةًالأنشطة❑
الإعلام❑
الإتصال❑
التخطيطًوالتنظيم❑
الإقناع❑

.  اجتماع/ بكالوريوسًعلمًنفسً❑
.إدارةًأعمال/ اجتماعيةًبكالوريوسًخدمةً❑
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

إيجابيدورذووالمجتمعفيمساهمإلىلهاوطالبللخدمةمتلقيمنالدورلينتقلالمستفيدينوتدريبتأهيل

.التدريبيةوالتأهيليةالاحتياجاتدراسةبعدالوظيفةلهذهالدورهذاويقوم.المجتمعفي

خدماتًالمستفيدينرئيسًقسمً

.منهمالمطلوبوالدورالمجتمعفيبأهميتهمالمستفيدينتعريف❑

.المستفيدينتأهيلوتدريبلبرامجالسنويةوإعدادالمطلوبةالاحتياجاتدراسة❑

تحقيقلتقويمهاعلىوالعملالمستفيدينتأهيلوتدريببرامجتطويرواستحداثعلىالإشراف❑

.العصريةوالمستجداتالمتغيراتوبينبينهاالانسجام

.الجمعيةتعدهاالتيالتأهيلوالتدريببرامجتنفيذعلىالإشراف❑

.المنفذةالتدريبيةالجهات/المعاهدمعالتعاقد❑

.غيرهماوالتوظيفجهاتو,التدريبيةالجهاتمعالشراكاتبشأنالتنسيق❑

.التدريبيةالبرامجاجتيازهمبعدالمستفيدينتوظيفعملياتبشأنالتنسيق❑

.المستفيدينلخدمةوالفكريةوالبشريةالماديةالإمكانياتتكريس❑

.إليهينتمونالذيالمجتمعوعلىعليهمبالفائدةيعودبماالمستفيدينمهاراتتنمية❑

.ومجتمعهمأنفسهملخدمةالمهاريةوالعلميةبالأساليبالمستفيدينتزويد❑

.وفعالإيجابيبشكلالمجتمعفيللعملالمستفيدينوتأهيلإعداد❑

.التأهيليةوالدوراتالبرامجمنالأثردراسة❑

.المباشرالرئيسقبلمنبهايكلفمهامبأيالقيام❑

المشاريعًالتنمويةأخصائيً

.خبرةسنوات4ً❑

الاحتياجاتًدراسةً❑
التدريب❑
الاتصال❑
بناءًعلاقاتًالعمل❑
والإجراءاتالمعرفةًبالأنظمةً❑

.  اجتماع/ بكالوريوسًعلمًنفسً❑
.إدارة أعمال/ اجتماعيةًبكالوريوسًخدمةً❑
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

رئيس قسم الشؤون 
المالية و الإدارية

أخصائي إدارة

المواد

المدير التنفيذي

أخصائي 
الخدمات 
الإدارية

أخصائي 

المالية 

والمحاسبة

ية أخصائي تقن

وإدارة  

المعلومات



الوظيفة الأساسيةمهام 

الرئيسهدف الوظيفة

اسم الموظفمسمى الوظيفة

اسم الرئيسالرئيس المباشر

رقم الوظيفة

برةالمتطلبات التعليمية والخ

المؤهل العلمي

الخبرة

الجدارات المطلوبة

تاريخ الاعتماد

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

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

الأخصائي المباشرتوقيع 

اعتماد

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

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

توقيع شاغل 

الوظيفة

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

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

39

دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

الخدماتكافةيموتقدالجمعية،فيالتقنيةووالماليةالإداريةالأعمالبمتابعةالقيامالوظيفةهذهشاغليتولى

.وجهأفضلعلىالعملاستمراريةلضمانالبشريةللموارد

المديرًالتنفيذيً

.تنفيذهاعلىالإشرافووالتقنيةوالبشريةوالماليةالإداريةللخدماتالتخطيط❑
والإشرافالجمعيةاستراتيجيةحسبللجمعيةوالبشريةوالماليةالإداريةوالأنظمةوالإجراءاتالسياساتوضع❑

.تطبيقهاضمانعلى
.المساندةالخدماتبأعمالالمتعلقةاللجانفيالمشاركة❑
.لهاالتابعةوالأنشطةالتنظيميةالوحداتلكافةوالإداريةالماليةالاستشاراتتقديم❑
.حيالهاالتقاريروإعدادوتدقيقهاللجمعيةالماليةالحالةتحليل❑
.البنكيةالحساباتعلىالإشراف❑
.تنفيذهاومتابعةللموظفينالتطويريةالخططوالتوظيفخطةوضععلىالإشراف❑
.بالجمعيةالموظفينشؤونجميععلىالإشراف❑
وحصرلينالعامكفاءةرفعفيمنهاللاستفادةككلالإجراءاتبتبسيطالمتعلقةالدراساتإعدادعلىالإشراف❑

.العاملينلوائحقواعدوتنفيذالعمالةمنالجمعيةاحتياجات
هاءوإنوالشركاتوالخاصةوالأهليةالحكوميةبالدوائرالمتعلقةالمعاملاتجميععلىوالمتابعةالإشراف❑

.بهمالمتعلقات
.وتطبيقهاالإلكترونيةالسياسةبناءعلىالإشراف❑
.جمعيةبالالآليللحاسبومتطورةمتكاملةشبكةلتوفيروالشبكاتالإتصالاتنظمتأمينعلىالإشراف❑
.لتطويرهااللازمةالبرامجووضعمعلوماتيةقواعدوبناءوالمعلوماتالبياناتحفظعلىالإشراف❑
.للجمعيةالإداريةللمبانيوالنظافةالصيانةعملياتعلىالإشراف❑
.يهافمرغوبالغيرالعينيةالتبرعاتوبيع،منهوالتخلصالتالفالمخزونوإتلافبيععلىالإشراف❑
.صلاحيةالصاحبمناعتمادهابعدبهاوالتقيدتنفيذهاومتابعةللجمعيةالسنويةالموازنةإعدادعلىالإشراف❑
.اختصاصهمجالوفقالمباشرالرئيسقبلمنبهايكلفأخرىمهامبأيالقيام❑

قسمًالشؤونًالماليةًوًرئيسً

الإدارية

.سنوات8ً❑

التخطيطًالاستراتيجي❑
القيادةً❑
التحليلًالاستراتيجي❑
دارةًالمشاريعإ❑
التميزًالمؤسسيً❑

.  بكالوريوسًإدارةًأعمال❑
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

.الصيانةوالإداريةالاتصالاتمنالإداريةوالخدماتالأعمالعنمسؤول

رئيسًقسمًالشؤونًالماليةًوً

الإدارية

.وحفظهاالاختصاصلجهاتوعرضهاوتقييدهاوالواردةالصادرةالمكاتباتكافةعمل❑

.يةالجمعلأقسامالإداريةالخدماتلتقديمالمنظمةوالقراراتوالتعليماتواللوائحالنظمتطبيق❑

فيديثةالحالتقنياتوتوظيفلذلكالمعدالبرنامجواستخدامالمعاملاتونقلالإداريالعملتسريع❑

.الإداريةالأعمال

.الجمعيةأقساملجميعالعامةالخدماتوتقديمالإداريةالخدماتوعملياتبرامجتنفيذ❑

.جمعيةالعامةالخدماتعملياتتنفيذ❑

.يةالعينالجمعيةممتلكاتجميعوومنشأتهاالجمعيةلمبانيوالنظافةالصيانةعملياتتنفيذ❑

ءاتالإجراوإنهاءوالشركاتوالخاصةوالأهليةالحكوميةبالدوائرالمتعلقةالمعاملاتجميعمتابعة❑

.بهاالمتعلقات

.المكتبيةوالمعداتالأجهزةتشغيللوازموتوفيرحفظ❑

.غيرهاوالطبيةوالخدماتالعاملينسكنخدماتفيالمتمثلةالخدماتأعمالتنفيذ❑

.بهومعمولعليهمتفقهولماطبق اومواصفاتهاالمطلوبةوالمستلزماتالأثاثحصر❑

والسفاراتالحكوميةالدوائرقبلمنالمطلوبةالرسميةالإجراءاتجميععلىالمستمرالاطلاع❑

.وموظفيهاالجمعيةتخصالتيالوثائقأنواعمختلفوإلغاءوتجديدبإصدار.الخاصة

.العملسيرعناللازمةالدوريةالتقاريرإعداد❑

اختصاصهمجالوفقالمباشرالرئيسقبلمنبهايكلفأخرىمهامبأيالقيام❑

أخصائيًالخدماتًالإدارية

.شهادةًجامعيةًمعًخبرةًلاًتقلًعنًسنتينً❑
.أوًدبلومًمعًخبرةًًلاًتقلًعنًثلاثًسنوات❑

الإدارةًالمكتبية❑
إدارةًالمواصلات❑
التنسيق❑
التأثير❑
تقنياتًالمكاتب❑

.شهادةًجامعيةً❑
.أوًدبلومً❑



الوظيفة الأساسيةمهام 

الرئيسهدف الوظيفة

اسم الموظفمسمى الوظيفة

اسم الرئيسالرئيس المباشر

رقم الوظيفة

برةالمتطلبات التعليمية والخ

المؤهل العلمي

الخبرة

الجدارات المطلوبة

تاريخ الاعتماد
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اعتماد
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الوظيفة

..............................................................................................
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

اسبةالمحوالماليةأعماللكافةاللازمةالخططوضععنومسؤول،المحاسبيةالعملياتجميععنمسؤول

.اللازمةالتقاريروإعدادللجمعية

رئيسًقسمًالشؤونًالماليةًوً

الإدارية

.بالدفاترالمحاسبيوالتسجيلالقبضوسنداتالصرفأوامرتحرير❑
.المباشرللرئيسالأسبوعيةالكشوفاتوتقديمالجمعيةوحساباتأرصدةمتابعة❑
.وتسجيلهاالصرفوأوامروالمكافآتبالرواتبالخاصةالبنكيةالشيكاتإصدار❑
عنالمباشرللرئيسالدوريةالتقاريرورفعالمعتمدةالماليةميزانيتهامنالجمعيةأقسامصرفمتابعة❑

.المعتمدةبالميزانيةالتقيدمدى
.بالجمعيةالعاملينلجميعوالمكافآتالرواتبمسيراتوتدقيقمراجعة❑
.للجمعيةالتقديريةالموازنةوتدقيقمراجعة❑
التدفقاتحديدوتالأخرىالأقساممعبالتنسيقوذلكالمختلفةبأبوابهاللجمعيةالتقديريةالموازنةإعداد❑

.المطلوبةالنقدية
.حيةالصلاصاحبموافقةاخذبعدإلاآخرإلىبابمنالفوائضتوجيهوعدمالموازنةبخطةالالتزام❑
مشروعبيناتالمصروفتجاوزوأسبابالحقيقيةالتكلفةلبيانالمتماثلةالمشروعاتمصروفاتمقارنة❑

.وأخر
منهاوالمتبقيالموازنةبنودمنصرفهاتمالتيبالمبالغشهريتقريرإعداد❑
وازنةبالمالنقديالتدفقخطةمنلهاالمقررةالنسبمنهاالصرفتجاوزالتيبالبنودبيانإعداد❑

.التقديرية
.الرواتبمسيراتومراجعةإعداد❑
.المحاسبيةبالدفاترمسجلهولماومطابقتهالفرعلصندوقشهريجردبعملالقيام❑
.الوقتفيإنجازهامنوالتأكدالجمعيةالختاميةالحساباتإعدادفيالمشاركة❑
.للجمعيةالماليبالوضعالمتعلقةالماليةالتقاريرإعدادفيالمشاركة❑
اختصاصهمجالوفقالمباشرالرئيسقبلمنبهايكلفأخرىمهامبأيالقيام❑

أخصائيًالماليةًوالمحاسبةً

سنوات4❑

إدارةًالحساباتً❑
الماليةًالإدارةً❑
الإتصال❑
التحليلًالماليً❑
الإقناع❑

.بكالوريوسًمحاسبةً❑



الوظيفة الأساسيةمهام 

الرئيسهدف الوظيفة
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الجدارات المطلوبة
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اعتماد

..............................................................................................
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..............................................................................................
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

يرلتطواللازمةالخططووضعبالجمعيةالمخزونوالمستودعاتإدارةوالشراءعملياتعلىالإشراف

.العملسيرعناللازمةالتقاريروتقديمبهايتعلقماوكلوالتخزينالشراءعمليات

رئيسًقسمًالشؤونًالماليةًوً

الإدارية

بالكمياتوالخدماتوالأجهزةوالمعداتالموادمنالمشترياتحيثمنالجمعيةاحتياجاتتوفير❑

.المناسبوبالسعرالمحددالوقتفيالمحددةوالنوعيات

.الجمعيةسياراتوبيعشراء❑

.وتخزينهاالعينيةالتبرعاتوغيرهاوالمكتبيةالمشترياتجميعاستلام❑

.المكاتبمستلزماتوالمكتبيةالأدواتتوزيع❑

السليمةبالطرقوتعريفهاوترتيبهاتصنيفهاحيثمنبالمخزنالبضاعةتنظيمأعمالعنمسئول❑

.معهاالتعاملسهولةوعليهاللمحافظة

.المخزونصرفوإستلاممراجعة❑

.منتظمةيوميةبصورةبأولأولاالإضافةوالصرفأذونجميعتحريرمسئولية❑

معوياليدالتسجيلمطابقةوالحساباتنظامعلىالمخزنأذونلجميعاليوميالتسجيلعنمسؤول❑

.بأولأولا ًالآلي

.المستودعاتبإدارةالخاصةالتنفيذيةالبرامجوالخططتنفيذعلىالإشراف❑

.المستودعاتأداءتحسينشأنهامنالتيالوقائيةوالعلاجيةوالتحسينيةالإجراءاتاقتراح❑

.منهوالتخلصالتالفالمخزونوإتلافبيعفيالمشاركة❑

.للجمعيةحاجةلهاليسالتيالعينيةالتبرعاتبيعفيالمشاركة❑

.اختصاصهمجالوفقالمباشرالرئيسقبلمنبهايكلفأخرىمهامبأيالقيام❑

الموادإدارةًأخصائيً

.سنوات4❑

إدارةًالمشتريات❑
إدارةًالمستودعات❑
إدارةًالمخزون❑
الاتصال❑
التخطيطًوالتنظيم❑

.إدارةًأعمالًبكالوريوسً❑



الوظيفة الأساسيةمهام 

الرئيسهدف الوظيفة

اسم الموظفمسمى الوظيفة

اسم الرئيسالرئيس المباشر

رقم الوظيفة

برةالمتطلبات التعليمية والخ

المؤهل العلمي

الخبرة

الجدارات المطلوبة

تاريخ الاعتماد

..............................................................................................
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اعتماد

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

...........................................
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الوظيفة

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

...........................................
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

البرامجتشغيللكذفيبمالها،الإلكترونيوالموقعبالجمعيةالتنظيميةللوحداتالضروريالفنيالدعمتقديم

.ممكنةانحرافاتأيومعالجةباستمرارصيانتهاعلىوالإشرافودقتهاعملهامنوالتأكدالتشغيلونظم

رئيسًقسمًالشؤونًالماليةًوً

الإداريةً

الفنيةفاتالمواصوضعبياناتوقواعدوتطبيقاتآليةأنظمةمنالجمعيةتحتاجهماوتحديدالبياناتجمع❑

.لها

.بكاتوشبرمجياتوأجهزةمنالجمعيةلاحتياجاتالمستقبليةللمشاريعالفنيةالدراساتتنفيذ❑

.الشبكةعلىللمستفيدينمتاحةوجعلهاالعلاقةذاتالبياناتقواعدتوفيرعلىالعمل❑

تدريبوالمعتمدةالصلاحياتحسبالبياناتوقواعدالآليةالأنظمةفيللمستخدمينحساباتإنشاء❑

.المستخدمين

.توقفهاوعدمصورةبأفضلالبياناتقواعدعمللاستمرارالظروفتهيئةعلىالعمل❑

.مستمربشكلالبياناتقواعدمناحتياطيةبياناتنسخعمل❑

.الإلكترونيبالموقعالعلاقةذاتالبياناتقواعدربط❑

.البرمجياتوالتشغيلأنظمةعلىتطرأقدالتيالمشاكلحل❑

.المعلوماتبتقنيةالمتعلقةاللجانفيالقسمتمثيل❑

.وملحقاتهاوشبكاتهاالحاسباتلأجهزةالصيانةبرامجتنفيذ❑

.بهاللعملالمعتمدةالبرامجلجميعالفنيالدعمتقديم❑

.الآليالحاسبوأجهزةالبرمجياتوتجهيزتهيئة❑

.سلامتهامدىمنوالتأكدوملحقاتهالآليالحاسبأجهزةومعاينةفحص❑

.لوبةالمطللمواصفاتمطابقتهامنوالتأكدملحقاتهاوالجديدةالآليالحاسبأجهزةاستلاموفحص❑

اختصاصهمجالوفقالمباشرالرئيسقبلمنبهايكلفأخرىمهامبأيالقيام❑

وإدارةًالمعلوماتأخصائيًتقنيةً

.سنوات4❑

امنًالمعلومات❑
تحليلًالمشكلات❑
دارةًالبرامجإ❑
تخطيطًتقنيةًالمعلومات❑
الشبكات❑

.تقنيةًمعلوماتًبكالوريوسً❑
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

رئيس قسم الموارد 
البشرية

المدير التنفيذي

أخصائي التوظيف 
و التدريب

أخصائي شؤون 

العاملين
أخصائي إدارة الأداء



الوظيفة الأساسيةمهام 

الرئيسهدف الوظيفة

اسم الموظفمسمى الوظيفة

اسم الرئيسالرئيس المباشر

رقم الوظيفة

برةالمتطلبات التعليمية والخ

المؤهل العلمي

الخبرة

الجدارات المطلوبة

تاريخ الاعتماد

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

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

الأخصائي المباشرتوقيع 

اعتماد

..............................................................................................
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الوظيفة

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

...........................................
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

تخدماكذلكوالعاملينتوظيفواستقطابعملياتومتابعةالعاملة،القوىمنالاحتياجاتمتابعة

.الأداءتقويموالوظيفيالتطويروالتعويضاتوالمزايامنالموظفين

المديرًالتنفيذي

لجزاءاتاووالإجازاتوالانتدابوالنقلوالحوافزوالترقياتالتوظيفبإجراءاتالقيامعلىالإشراف❑

.والجمعيةالموظفبينعلاقةشكلعلىتكونالتيالمشابهةوالمهاموالاستقالات

.وغيرهاوالإعلانبالدعايةالشاغرةالوظائفأمرمتابعةعلىالإشراف❑

راتالاختبالإجراءالتوظيفخطةفيالمدرجةالوظائفعلىبالمرشحينقائمةإعدادعلىالإشراف❑

.معهمالشخصيةالمقابلاتوترتيبالتحريريةأوالشفهيةسواءاللازمة

.الجمعيةفيالمعنيةالجهاتمعبالتنسيقللموظفالتعريفيالبرنامجإعدادعلىالإشراف❑

بالتعاونذلكوالعاملةالقوىمنالفعليةبالاحتياجاتالمتعلقةالمعلوماتوتبويبتجميععلىالإشراف❑

.بالجمعيةالأخرىالتنظيميةالوحداتمع

كافةوتوفيرالأخرىوالمستحقاتالشهريةالأجورمسيراتتحضيرفيالماليةالإدارةمعالتعاون❑

.لذلكاللازمةالمعلومات

.للموظفينالوظيفيالأداءتقويمتقاريرإعدادعلىالإشراف❑

منلتحققواالتدريبيةوالحقائبالتدريبيةالبرامجعلىوالإشرافالتدريبخطةإعدادعلىالإشراف❑

.تطبيقها

.توفيرهاومتابعةوالموادوالأجهزةالعاملةالقوىمنالقسماحتياجاتتحديد❑

.التوظيفوأساليبوالامتحاناتالمقابلاتعملتطويرعلىالإشراف❑

.اختصاصهمجالوفقالمباشرالرئيسقبلمنبهايكلفأخرىمهامبأيالقيام❑

رئيسًقسمًالمواردًالبشرية

.سنوات8❑

تخطيطًالقوىًالعاملةًوالتوظيف❑
الاجتماعاتإدارةً❑
علاقاتًالموظفين❑
الاتصال❑
تقييمًالوظائف/ المزاياً/ التعويضاتً❑

.إدارةًأعمال/ بكالوريوسًمواردًبشريةً❑
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الرئيسهدف الوظيفة
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

وظيفتعلىوالعملالتنظيميةللوحداتالمهنيالاحتياجعلىبناءللجمعيةالعاملةالقوىخطةتحليلودراسة
الموضوعةطالخطحسبالموظفينتطويرمتابعةو,المناسبالوقتفيالمناسبالمكانفيالمناسبينالمرشحين

رفعفيللمساهمةينللموظفالإستفادةمنقدرأكبرلتحقيقحقيقيتدريبياحتياجعلىالمبنيبالتدريبالاهتماممع
.الجمعيةأهدافوتحقيقالاداء

رئيسًقسمًالمواردًالبشرية

الوحداتمعبالتعاونوذلكالعاملةالقوىمنالفعليةبالاحتياجاتالمتعلقةالمعلوماتوتبويبتجميع❑
.بالجمعيةالأخرىالتنظيمية

.بالوظائفالخاصةالإعلاناتإعدادوالعاملةالقوىوخطةالتوظيفخطةإعداد❑
راتالاختبالإجراءالتوظيفخطةفيالمدرجةالوظائفعلىبالمرشحينقائمةإعدادعلىالإشراف❑

.معهمالشخصيةالمقابلاتوترتيبالتحريريةأوالشفهيةسواءاللازمة
موظفالعلاقةتشكلالتيالمشابهةوالمهاموالنقلوالحوافزوالترقياتالتوظيفإجراءاتمتابعة❑

.بالجمعية
منهمطلبوالالتوظيف،طلبتعبئةكيفيةإلىوإرشادهمللوظائفالمتقدميناستقبالعلىالإشراف❑

.الثبوتيةالمستنداتجميعمنصورةإرفاق
.شروطالالمستوفينلغيرالاعتذاركذلكوبالجمعيةللعملقبولهمتملمنالاتصالعلىالإشراف❑
.للموظفينالتطويريةالخططوتحليلودراسةتجميع❑
.للجمعيةالتدريبخطةإعداد❑
.متابعتهاعلىوالعملالموظفينبينالتدريبيةالدوراتتنسيقعلىالإشراف❑
.تطبيقهامنوالتحققالتدريبيةوالحقائبالتدريبيةالبرامجعلىالإشراف❑
التيتغييراتالأوالوظيفيالسلمفيترقيتهناحيةمنتدريبهتمالذيللموظفالإداريةالقواعداقتراح❑

.التدريبمناستفادةبماإليهتوكلالتيوالمهامالوظيفيالوصفعلىتطرأ
.المميزينللمدربينبياناتقواعدواعدادالمميزةالتدريبيةالمراكزاختيارفيالمشاركة❑
اختصاصهمجالوفقالمباشرالرئيسقبلمنبهايكلفأخرىمهامبأيالقيام❑

التوظيفًوًالتدريبأخصائيً

.سنوات4❑

القدرةًالتحليليةً❑
والتوظيفًالقوىًالعاملةتخطيطً❑
التدريبً/ إنهاءًالخدماتً/ النقلً/ الترقياتً❑
إدارةًالتطويرًالوظيفي❑
بناءًعلاقاتًالعمل❑

.إدارةًأعمال/ بكالوريوسًمواردًبشريةً❑



الوظيفة الأساسيةمهام 

الرئيسهدف الوظيفة

اسم الموظفمسمى الوظيفة

اسم الرئيسالرئيس المباشر

رقم الوظيفة

برةالمتطلبات التعليمية والخ

المؤهل العلمي

الخبرة

الجدارات المطلوبة

تاريخ الاعتماد

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

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

الأخصائي المباشرتوقيع 

اعتماد

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

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

توقيع شاغل 

الوظيفة

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

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

47

دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

وإبلاغالموظفينمشكلاتحلعلىوالعملوتحديثهاوسجلاتملفاتمنالموظفينخدماتمتابعة

.وتعليماتةأنظممنيستجدبماالموظفين

رئيسًقسمًالمواردًالبشرية

أيلىعتغييرأيحصولعندوتحديثهاآمنمكانفيبالموظفينالخاصةوالسجلاتالملفاتحفظ❑

.موظف

.موظفأيعلىالمعاملاتسيرتعترضالتيالمشاكلحل❑

الإدارةتوىمسعلىفعلهيجببماالاقتراحأووحلهاالموظفينتعترضالتيالمشكلاتفيالتحقيق❑

.العليا

.ذلكبالمتعلقةالإجراءاتوالسياساتوتطبيقوحلهاالموظفينبينتنشأالتيالنزاعاتفض❑

.بالموظفينالمتعلقةالأمورفيوالقضائيةالحكوميةالجهاتفيالجمعيةتمثيل❑

.بالموظفينيتعلقفيماالجمعيةعنتصدرالتيالتعاميموتفسيرشرح❑

.الصحيحبالشكلسيرهامنوالتأكدالموظفينمعاملاتمتابعةعلىالإشراف❑

.لذلكالمشابهوالمهاموالاستقالاتوالنقلوالمميزاتالإجازاتبإجراءاتالقيام❑

.وواجباتهمحقوقهمبشأنالموظفينواستفساراتأسئلةكافةعلىالإجابة❑

.اختصاصهمجالوفقالمباشرالرئيسقبلمنبهايكلفأخرىمهامبأيالقيام❑

شؤونًالعاملينأخصائيً

.سنوات4❑

الإتصال❑
علاقاتًالموظفين❑
خدمةًالعميل❑
فهمًوتطبيقًالأنظمةًوالسياساتًوالإجراءات❑
تقييمًالوظائف/ المزاياً/ التعويضاتً❑

.إدارةًأعمال/ بكالوريوسًمواردًبشريةً❑
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

علىالقائمينعمبالتنسيقالموظفينأداءتطويرمتابعةوالوظيفي،الأداءإدارةنظامتنفيذومتابعةتطوير

.الوظيفيةالجداراتنظامتطبيقعلىالإشرافوالموظفينتدريب

رئيسًقسمًالمواردًالبشرية

,اشرالمبالرئيس)المصلحةأصحابجميعمعتنفيذهمتابعةوالوظيفيالأداءإدارةنظامتطوير❑

.(الموظف

.الأداءإدارةنظامتطبيقحسنلضمانالتنظيميةللوحداتوالفنيالإداريالدعمتقديم❑

.بهموالاحتفاظالكفاءاتاستقطابخططبشأنالتدريبوالتوظيفاخصائيمعالتنسيق❑

.تصميمهاآلياتعلىالتدريبوللموظفينالذكيةالأهدافلوضعالمصلحةأصحابجميعمعالتنسيق❑

مطلوبالالتنظيميةالفجواتتحديدوموظفلكلالعمللإنجازاللازمةالجداراتتحديدعلىالإشراف❑

.ردمها

والوظيفيالمسارخططتنفيذومتابعةالتقييمنتائجضوءفيالموظفينأداءتطويرخططبشأنالتنسيق❑

الوظيفيةالمواهبإدارة

.الاداءتقييمبنظاموربطهاالبشريةللمواردالتدريبيةالخططوضعفيالمساهمة❑

.الأداءإدارةنظاموفقوالمؤسسيةالفرديةالتدريبيةالاحتياجاتوتحديدتحليل❑

.الوظيفيالأداءتطويروبرامجمبادراتتنفيذومتابعةاقتراح❑

.لتقييمانتائجضوءفيموظفبكلالخاصةالتوصياتورفعالوظيفيالأداءتقييمتقاريرإعداد❑

.بشأنهاةالعمليوالمقترحاتالتوصياتوتقديمالمنفذةالتدريبيةوالدوراتالبرامجوتقييمقياس❑

.التطويروالتدريببرامجلجميعالاستثمارمنالعائدقياس❑

.اختصاصهمجالوفقالمباشرالرئيسقبلمنبهايكلفأخرىمهامبأيالقيام❑

إدارةًالأداءأخصائيً

.سنوات4❑

القيادة❑
إدارةًالأداء❑
الإتصال❑
العميلخدمةً❑
التدريبً❑

.إدارةًأعمال/ بكالوريوسًمواردًبشريةً❑
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

رئيس قسم العلاقات العامة و 
الإعلام

أخصائي الإعلامالعلاقات العامةأخصائي 

المدير التنفيذي
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

،الجمعيةبالعاملينبينالعلاقاتوتنمية،الجمعيةاتجاهالمجتمعودور،بالمجتمعالجمعيةدورتفعيل

لإعلاماوسائلوالجمعيةمنالصادرةالاتصالوسائلعبرالتجاريةوغيرالتجاريةالإعلاناتوتسويق

.الأخرى

المديرًالتنفيذي

.يجيةالإستراتوخطتهاالجمعيةاستراتيجيةمعيتماشىبماوالإعلام،العامةالعلاقاتعملخطةإعداد❑
.التشغيليةالخطةلتنفيذالعلاقةذاتالجهاتمعالتنسيقمتابعة❑
.العلاقةذاتبالجهاتالجمعيةعلاقةوتنميةدعممتابعة❑
يعكسوالذياللائقبالشكلالختاميةوالحساباتالتقديريةوالميزانياتالتقاريرإخراجعلىالإشراف❑

.الجمعيةتطور
.للنشرالمتاحةوالمعلوماتالجمعيةبأخبارالإعلاموسائلتزويد❑
.بالجمعيةالعلاقةذويجميعلدىالجمعيةعنالإيجابيةالصورةتعميقعلىالعمل❑
وعلاقاتعلامإسياسةوتنفيذوإعدادالمعلوماتبتداوليتعلقفيماالأقسامكافةمعوالتنسيقالتعاون❑

.بعمومهاالجمعيةجيدةعامة
.بينهمالعلاقةوتقويةوبالجمعيةالعاملينبينالفريقروحنشر❑
ووسائلميةالإعلاالجمعيةأنشطةعبرالربحيةوغيرالربحيةالتجاريةالإعلاناتتسويقعلىالإشراف❑

.المحليةالأخرىالإعلام
.وبرامجهوأنشطتهالجمعيةعنوالإعلاميةالدعائيةالحملاتإقامةعلىالإشراف❑
الحجزووالمواعيدالزياراتترتيبمنبدءا ً،الجمعيةلضيوفالزياراتبرامجإعدادعلىالإشراف❑

.الزائرلدىلجمعيةاعنطيبا ًانطباعايتركبحيثوالوداع،الزيارةبرنامجوتنفيذالاستقبالإلىوصولا ً
.المباشرللرئيسوالدوريةالشهريةالتقاريررفع❑
.اختصاصهمجالوفقالمباشرالرئيسقبلمنبهايكلفأخرىمهامبأيالقيام❑

لامالعلاقاتًالعامةًوالإعرئيسًقسمً

.سنواتً( 8)❑

العلاقاتًالعامة❑
العملياتًالإعلامية❑
الأعمالًالإداريةًالإعلامية❑
التواصلًمعًالعملاءًاعلاميا ً❑
الشراكةًالمجتمعية❑

.بكالوريوس علاقات عامة و إعلام❑
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

روحونشرلجمعيةابالعاملينبينالعلاقةوتقويةالمجتمعفئاتوكافةالجمعيةبينالعلاقاتوتنميةتفعيل

.الجمعيةتجاهالمجتمعدوروتفعيلأفرادها،بينالواحدةالأسرة

لاموالإعالعلاقاتًالعامةًرئيسًقسمً

حليةالموالاجتماعاتوالندواتواللقاءاتوالمؤتمراتالمعارضفيالجمعيةلمشاركةسنويةخطةإعداد❑
.والمجتمعالجمعيةبينالشراكةتضمنالتيالأنشطةمنوغيرها

.الأخرىبالجهاتالجمعيةعلاقةوتنميةدعممتابعة❑
.المغادرةحتىالوصولمنالجمعيةضيوفاستقبالبرامجوتنفيذإعدادمتابعة❑
.بالجمعيةتعقدالتيالاجتماعاتتنظيممتابعة❑
.رهموأسبالجمعيةالعاملينلجميعالاجتماعيةوالنفسيةللجوانبالمعززالبرامجتنظيممتابعة❑
.الخيريةوالهيئاتوالجهاتوالمؤسساتوالشركاتالحكوميةالجهاتمعتحالفاتلإقامةالسعي❑
.الجمعيةوحفلاتمناسباتجميععلىوالإشرافوالتنظيمالترتيبمتابعة❑
الأهدافحقيقتفييساهمبماالجمعيةوخارجداخلالعامةالعلاقاتدورلتفعيلوالمقترحاتالأفكارتقديم❑

.للجمعيةالعامة
لاقتهمعمنيقويبمامعهمالصلاتتدعيمعلىوالعملأفرادكانواأوجهاتكانتإنالغيرمعالتواصل❑

.بالجمعية
أومباشرةاتزيارأوبريديةرسائلكانتإنبالغيرالصلاتلتدعيمالمتاحةوالوسائلالأساليباستخدام❑

.غيرها
.العلاقةذاتوالجهاتللأفرادالإلكترونيوالبريدوالفاكسالبريديةالعناويندليلوتحديثمتابعة❑
.الغيرمعالتواصلفيالخاصةأوالعامةالمناسباتمنالاستفادة❑
النتائجلوتحليالاستفتاءاتتوزيعطريقعنوذلكالخدماتمستوىحولوالآراءالمعلوماتاستقصاء❑
.العملسيرعنالمباشررئيسهإلىدوريةتقاريررفع❑
.اختصاصهمجالوفقالمباشرالرئيسقبلمنبهايكلفأخرىمهامبأيالقيام❑

العامةالعلاقاتًأخصائيً

.سنوات( 4) ❑

الأعمالًالإداريةًوالإعلاميةً❑
العملياتًالإعلامية❑
الإتصال❑
العلاقاتًالعامة❑
التأثير❑

.بكالوريوس علاقات عامة❑
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

أونشراتأومقالاتأوموضوعات)منالإعلاميةالمادةإعدادعلىبالإشرافالوظيفةهذهشاغليقوم

عنةالسائدالانطباعاتومتابعةالأخرىالإعلاميةالجهاتمعوالتواصلنشرهاومتابعة(إلخ٠٠٠كتيبات

.وتلمسهاالجمعية

لامالعلاقاتًالعامةًوالإعرئيسًقسمً

.والمحاضراتوالندواتالإعلاموسائلخلالمنودورهابالجمعيةالتعريف❑

مختلففينشرهاوبخدماتهاوالتعريفودورهاالجمعيةعنوالأخباروالمقالاتالموضوعاتإعداد❑

.والمسموعةوالمقروءةالمرئيةالإعلاموسائل

عميقوتالخاطئةالانطباعاتلتصحيحالإعلاميةالخططوضعوالجمعيةعنالذهنيةالصورةمتابعة❑

.الجمعيةإدارةإلىالسلبيةالانطباعاتتشكّلأسبابونقلعنهاالإيجابيةالانطباعات

إلىشرينعماتقريرورفعوتوثيقها،والمجلاتالصحففيالجمعيةعنينشرمامتابعةعلىالعمل❑

.المباشررئيسه

بهاتقومتيالوالفعالياتللمناسباتالإعلاميةالتغطيةبخصوصالمختلفةالإعلاموسائلمعالتنسيق❑

.الجمعية

همتغطيتأثناءمعهمإيجابيةعملعلاقاتبناءعلىوالعملاستقبالهموحسنالإعلامرجالمرافقة❑

.الجمعيةتقييمهاالتيوالفعالياتللمناسبات

.للنشرقابلةصحفيةمادةلتكوينالواردةالإعلاميةالموادجميعصياغةإعادةعلىالعمل❑

.هابإعدادالمحررتكليفأوبالصحفالجمعيةحولينشرماعلىوإعدادهاالصحفيةالردودكتابة❑

إنبهارالمباشرئيسهوتزويدالجمعيةمنسوبيبعضبينمتضاربةتصريحاتوجودعدممنالتأكد❑

.وجدت

.والمجلاتاليوميةبالصحفالجمعيةلتزويدالصحفيةالهيئاتمعالتواصل❑

.المختلفةالإعلاميةالحملاتعبرالعامةالتوعيةفيالخدميةالجهاتمعالمشاركة❑

اختصاصهمجالوفقالمباشرالرئيسقبلمنبهايكلفأخرىمهامبأيالقيام❑

الإعلامأخصائيًً

.سنوات4❑

الجمعيةتحسينًصورةً❑
العلاقاتًالإعلامية❑
الإتصال❑
التواصلًمعًًالعملاءًإعلاميا ً❑
الإلقاءًالمؤثر❑

.  علاقات عامة/ بكالوريوس إعلام ❑
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

تنمية رئيس قسم 
الموارد المالية و 

الاستثمار

تنمية الموارد أخصائي 
المالية

المدير التنفيذي

أخصائي الاستثمار



الوظيفة الأساسيةمهام 

الرئيسهدف الوظيفة

اسم الموظفمسمى الوظيفة

اسم الرئيسالرئيس المباشر

رقم الوظيفة

برةالمتطلبات التعليمية والخ

المؤهل العلمي

الخبرة

الجدارات المطلوبة

تاريخ الاعتماد

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

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

الأخصائي المباشرتوقيع 

اعتماد

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

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

توقيع شاغل 

الوظيفة

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

...........................................
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

العاملوتنفيذهاوتفعيلهاومتابعةالجمعيةعلىثابتا ًدخلا ًتدرالتيوالمشاريعالبرامجخططوضععلىالإشراف

السبلفضلأواقتراحالأمثلبالشكلالجمعيةوأوقافممتلكاتواستثمارالمادي،الاحتياجمنالجمعيةحاجةسدعلى

.واستثمارهالتنميتها

المديرًالتنفيذيً

.للجمعيةثابتدخلتدرومشاريعبرامجوضع❑

.للجمعيةالثابتالماديالعائدذاتالمشاريعاستحداثعلىالإشراف❑

.الثابتالماديالدخلذاتوالبرامجللمشاريعالمتابعةوالإشراف❑

.وتنميتهاالصيانةحيثمنالجمعيةأوقافعلىالإشراف❑

.لهاالأمثلالاستغلالنحوىوالسعيالأوقافإيجاراتتحصيلعلىالإشراف❑

.وصيانتهاالجمعيةممتلكاتإدارةعلىالإشراف❑

.الثابتالماديالدخلذاتوالبرامجللمشاريعداعمينعنالبحثعلىالإشراف❑

.للجمعيةماليةمواردعنالبحثعلىالإشراف❑

.أعدادهمزيادةعلىوالعملالحاليينالمتبرعينعلىالمحافظة❑

.والأهليالحكوميالقطاعفيوالموظفينالعاملينمنالشهريالاستقطاعبرنامجعلىالإشراف❑

حويلالتأوالنقديالإيداعطريقعنبالبنكالجمعيةحسابفيالماليةالمواردإيداععلىالإشراف❑

.للحسابالبنكي

رللمدياللازمةرالتقاريوتقدمالإيداعأوالاستقطاعمبالغبهاتودعالتيالبنكيةالحساباتعلىالإشراف❑

.التنفيذي

.والاستثمارالماليةالمواردتنميةقسملالتطويريةالخططوضع❑

.العلاقةذويلكلبالقسمالخاصةالدوريةالتقاريررفع❑

.اختصاصهمجالوفقالمباشرالرئيسقبلمنبهايكلفأخرىمهامبأيالقيام❑

المواردًالماليةًورئيسًقسمًتنميةً

الاستثمار

.سنوات8❑

التخطيطًالاستراتيجي❑
ادارةًالمشاريع❑
التحليلًالماليً❑
العلاقاتًالعامة❑
الاتصال❑

.بكالوريوسًإدارةًأعمالً❑



الوظيفة الأساسيةمهام 

الرئيسهدف الوظيفة

اسم الموظفمسمى الوظيفة

اسم الرئيسالرئيس المباشر

رقم الوظيفة

برةالمتطلبات التعليمية والخ

المؤهل العلمي

الخبرة

الجدارات المطلوبة

تاريخ الاعتماد

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

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

الأخصائي المباشرتوقيع 

اعتماد

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

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

توقيع شاغل 

الوظيفة

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

...........................................
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

الضوابطبجميعلالتزاماضمانمعالمحددةالجمعيةأهدافتحقيقلضمانالماليةالمواردتنميةفيالمساهمة

.الجمعيةقبلمنالمحددةالمالية

تنميةًالمواردًالماليةًورئيسًقسمً

الاستثمار

توافقا ًروريةالضالماليةالضوابطوفقالتبرعاتجمعلعملياتالماليةالمواردلتنميةخطةتنفيذوإعداد❑
.لهاالتنظيميةوالمتطلباتالجمعيةسياسةمع
.تحقيقهاعلىوالعملللمواردالداعمةوالأنشطةوالخططالبرامجإعداد❑
.للجمعيةالماليةالمواردتنميةحيالاللازمةوالتوصياتالمقترحاتتقديم❑
مراقبةعمالفعالةالبرامجميزانياتتطبيقمنللتأكدالماليةالمواردمراقبةفيالمساهمةعلىالعمل❑

.المطلوبةالتكلفة
.السابقةالمواردوتفعيلالاستقطاعاتمجالفيللجمعيةثابتةماليةمواردعنالبحث❑
.معهموالتواصلأعدادهمزيادةعلىوالعملالحاليينالمتبرعينعلىالمحافظة❑
.والاستقطاعاتالعاموالتبرعالدعملزيادةالجمعيةبنشاطاتالمجتمعتعريف❑
.الجمعيةبإنجازاتوتزويدهمالمتبرعينوكبارالأعمالرجالمعالتواصل❑
.التبرعبرامجمتابعةوتنفيذ❑
البنكيالتحويلأوالنقديالإيداعطريقعنبالبنكالجمعيةحسابفيالماليةالمواردإيداعمتابعة❑

.للحساب
دخولاتومإيراداتوتزيدوالاستقطاعاتالعامالتبرعدورتفعلجديدةومشاريعوبرامجأفكارإيجاد❑

.الجمعيةوخططأهدافيحققبماوالاستقطاعاتالعامالتبرع
.والأهليالحكوميالقطاعفيوالموظفينالعاملينمنالشهريالاستقطاععمليةسيرمتابعة❑
.الدوريةبالتقاريروالاستثمارالماليةالمواردتنميةقسمرئيستزويد❑
.اختصاصهمجالوفقالمباشرالرئيسقبلمنبهايكلفأخرىمهامبأيالقيام❑

الماليةتنميةًالمواردًأخصائيً

.سنوات4❑

ماليًالتحليلً❑
الاتصال❑
التكاليفدراسةً❑
الموثوقيةًوالنزاهة❑
وتنظيمالتخطيطً❑

.  اعمالإدارةًبكالوريوسً❑



الوظيفة الأساسيةمهام 

الرئيسهدف الوظيفة

اسم الموظفمسمى الوظيفة

اسم الرئيسالرئيس المباشر

رقم الوظيفة

برةالمتطلبات التعليمية والخ

المؤهل العلمي

الخبرة

الجدارات المطلوبة

تاريخ الاعتماد

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

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

الأخصائي المباشرتوقيع 

اعتماد

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

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

توقيع شاغل 

الوظيفة

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

...........................................
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

و,ثمارالاستعملياتبشأناللازمةالتوصياتإعدادمنللتمكنومتابعتهالسوقاتجاهاتعلىالتعرف

ولماليةامواردهامنتعظمالتيالاستثماريةوالمشاريعوالبرامجالأنشطةووضعالجمعيةأوقافاستثمار

.الماليةاستدامتهاتحقق

تنميةًالمواردًالماليةًورئيسًقسمً

الاستثمار

.بالاتجاهاتالتنبؤلمحاولةالأسواقفيالعامةالتطوراتحولبحثإجراء❑
.للجمعيةالاستثمارعمليةبشأنتوصياتإعدادمنللتمكنومتابعتهاالسوقاتجاهاتتحليل❑
وسوقالأوضاعمنكلالاعتبارفيالأخذمعالاستثماربعملياتالمرتبطةالمخاطرتقييمعليدوماالعمل❑

.والتنظيميةالقانونيةوالمتطلباتالمتغيرةالاقتصاديةالأوضاع
.السوقاتجاهاتعليتؤثرقدالتيوالاقتصاديةوالماليةالسياسيةبالتطوراتالوعي❑
الجمعيةأوقافوباستثماراتالخاصةالجدوىدراساتتنفيذعلىالإشراف❑
.للجمعيةثابتاماديادخلا ًيدربماالجمعيةأوقاففيالاستثمار❑
.الثابتالماديالدخلذاتالوقفيةوالبرامجللمشاريعوالمتابعةالإشراف❑
.وتنميتهاالصيانةحيثمنالجمعيةأوقافمتابعة❑
.لهاالأمثلالاستغلالنحووالسعيالأوقافإيجاراتتحصيل❑
.الجمعيةلأوقافالاستثماريةوالمقترحاتالأفكارتقديم❑
.لهاالمحددةالأهدافتحقيقعلىيساعدبماالجمعيةلأوقافالتطويريةالخططوضع❑
.الجمعيةأوقافواستثماراتلتطويرجديدةومقترحاتأفكارعنالبحث❑
.ثمارالاستوالماليةالمواردتنميةلرئيسوإيراداتهاالجمعيةبأوقافالعملسيرعنالازمةالتقاريرإعداد❑
.المستقبليةالجمعيةلاستثماراتالتقديريةالموازنةإعدادفيالمشاركة❑
.اختصاصهمجالوفقالمباشرالرئيسقبلمنبهايكلفأخرىمهامبأيالقيام❑

أخصائيًالاستثمار

.سنوات4ً❑

تحليلًالمخاطرً❑
تحليلًالفرص❑
دراسةًالجدوى❑
العلاقاتًالعامة❑
ماليةًودراسةًتكاليف❑

.  إدارةًأعمال/ إستثمار/ بكالوريوسًماليةً❑
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

والتخطيط رئيس قسم 
الدراسات

أخصائي إدارة الخطة 
المبادراتأخصائي 

و لاستراتيجيةا

الدراسات

المدير التنفيذي



الوظيفة الأساسيةمهام 

الرئيسهدف الوظيفة

اسم الموظفمسمى الوظيفة

اسم الرئيسالرئيس المباشر

رقم الوظيفة

برةالمتطلبات التعليمية والخ

المؤهل العلمي

الخبرة

الجدارات المطلوبة

تاريخ الاعتماد

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

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

الأخصائي المباشرتوقيع 

اعتماد

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

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

توقيع شاغل 

الوظيفة

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

...........................................
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

إدارة,الأداءاسقي)متعلقاتهاوالخطةوتنفيذتصميمفيالدورلتفعيلالدراساتوإعدادوالتطويرالتخطيط

رسالةويةلرؤمواءمتهامنالتأكدو(التوعيةوالتواصل,الدراساتوالإستراتيجيةالمبادراتوالمشاريع

.المعتمدةوخطتهاالجمعية

التنفيذيالمديرً

هدافالأوتفعيلتطويرنواحيفيالمختلفةالإداريةمستوياتهاوللجمعيةالمطلوبالدعمتقديم❑

.المعتمدةالاستراتيجيةالخطةمخرجاتومحدداتمعواءمتيبماالاستراتيجية

وقصيرةالأمدطويلةالاستراتيجيةالخططتطويرفيالةالفعًّوالمشاركةالتوجيهفيالقياديدورهإبراز❑

.بالميزانيةوربطها(التشغيليةوالاستراتيجية)الأمد

ولهالنجاحافرصإبرازوكذلكمتعلقاتهاوالخطةلتنفيذالرئيسةوالمخاطرالمعوقاتأهموتحديددراسة❑

.متعلقاتهاوالخطةتحقيقلإنجاحالتوصياتتقديم

والخطةاقشةلمنالدوريةللاجتماعاتوالتخطيط(التشغيليةوالاستراتيجية)الخططمناقشةاليةوضع❑

.عليهاوالتغلبالمعوقاتابراز

فيالميةالعالممارساتأفضلاعتمادخلالمنالأداءقياسإدارةخدماتلتقديمفعاليةالطرقأكثرتحديد❑

.الخططوتنفيذتطويرمجال

.ادراتالمبوالمتبعةللآليةالمستمربالتطويروالتوجيهالاستراتيجيةالمشاريعمحفظةتقييم❑

.متعلقاتهاولخطةاتنفيذتفعيلبهدفالخارجيةوالداخليةالاستراتيجيوالتسويقالتواصلخططتقييم❑

.ذلكالأمراقتضىكلماالمبادرات,الأداءمؤشرات,الاستراتيجيةالخريطةوتحديثمراجعة❑

.المختلفةومهامهاالجمعيةعملبطبيعةيتعلقمالكلاللازمةالاستراتيجيةالدراساتإعداد❑

.اختصاصهمجالوفقالمباشرالرئيسقبلمنبهايكلفأخرىمهامبأيالقيام❑

رئيسًقسمًالتخطيطًوًالدراسات

.سنواتً( 8)❑

الاستراتيجيالتخطيطً❑
إدارةًالتطويرًوالدراسات❑
إدارةًالمشاريع❑
والإرشادالاستشارةً❑
الاتصال❑

.جامعيةشهادةً❑
.شهادةًمعتمدةًلمنهجيةًبطاقاتًالأداءًالمتوازن❑



الوظيفة الأساسيةمهام 

الرئيسهدف الوظيفة

اسم الموظفمسمى الوظيفة

اسم الرئيسالرئيس المباشر

رقم الوظيفة

برةالمتطلبات التعليمية والخ

المؤهل العلمي

الخبرة

الجدارات المطلوبة

تاريخ الاعتماد

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

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

الأخصائي المباشرتوقيع 

اعتماد

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

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

توقيع شاغل 

الوظيفة

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

...........................................
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

لجمعيةاومبادراتبرامججميعلنشروالتوعيةالتواصلبعملياتالقيامالىالخطةإدارةأخصائييهدف

.الاستراتيجيالأداءقياسخدماتومتابعةلتنفيذوالتشغيليةوالإستراتيجية

والدراساترئيسًقسمًالتخطيطً

.دوريبشكلالمؤشراتنتائجعلىللحصولالمختلفةالتنظيميةالوحداتمعالتنسيق❑

.المختلفةالتنظيميةالوحداتمنالواردةالمعلوماتدقةمنالتأكد❑

.الدوريةالقياستقاريراعداد❑

.الأداءتقدممعوقاتعلىوالوقوفالسابقةالدوريةبالنتائجومقارنتهاللتقاريرالدوريةالنتائجتحليل❑

.الحاليةللمعوقاتالحلولوضععلىكفريقوالعملالمؤشراتمالكيمعالمؤشراتونتائجالتقاريرمناقشة❑

.المؤشراتقيمعنتعبرالتيوالرسوماتالبيانيبالتحليلالقيام❑

.المعتمدةالجمعيةخطةلمناقشةالدوريةللاجتماعاتوالتحضيرالتخطيط❑

.الأداءقياسولإدارةالتقنيللنظامالفعًّالستخادملاا❑

.الاستراتيجيةوالتشغيليةالمراجعاتتوصياتتنفيذمتابعة❑

.ومبادراتهاالجمعيةلمشاريعوالتوعيةالتواصلبعملياتالقيام❑

.وبرامجهاالجمعيةبخططيتعلقمالجميعبهاوالقيامالتعريفيةالبرامجتحديد❑

.بالخطةالقسمخطةإعداد❑

.بالخطةيتعلقفيماوالبرامجللخططالأوليالتقييم❑

.الاستراتيجيةبالخطةالخاصةالإعلاميةوالخططالبرامجلإعدادالتنظيميةالوحداتبينالتنسيق❑

.بالخطةعلاقهمالهجميعفيالخارجيالمجتمعمعالتنسيق❑

الخطةبمهاميتعلقفيمابالعملالخاصةالتوصياتمنالاقتراحاتتقديم❑

.التواصلوالتوعيةخطةبدليلالمدرجةوالاستراتيجيةبالخطةالتوعيةخطةتنفيذمتابعة❑

اختصاصهمجالوفقالمباشرالرئيسقبلمنبهايكلفأخرىمهامبأيالقيام❑

أخصائيًإدارةًالخطةً

.سنوات4❑

الإلمامًبمفاهيمًالقياس❑
الاتصالً❑
التحليلًالاستراتيجي❑
التركيزًالاستراتيجي❑
التأثير❑

.أعمالبكالوريوسًإدارةً❑



الوظيفة الأساسيةمهام 

الرئيسهدف الوظيفة

اسم الموظفمسمى الوظيفة

اسم الرئيسالرئيس المباشر

رقم الوظيفة

برةالمتطلبات التعليمية والخ

المؤهل العلمي
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الجدارات المطلوبة

تاريخ الاعتماد
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

تحويلهاوياتالميزانوالاستراتيجيةبالأهدافالمتعلقةوالدراساتالاستراتيجيةالمبادراتإعدادعلىيقوم

.الجمعيةلتطلعاتالوصولالعملنجاحفيللمساهمةذلكوتنفيذيةمشاريعإلى

والدراساتالتخطيطًرئيسًقسمً

.الخطةفيذلتنالمشاريعوللمبادراتالمختلفةالتنظيميةالوحداتمعبالمشاركةالأوليالتصورإعداد❑

.والاستراتيجيةوالمبادراتالمشاريعتنفيذومتابعةمراجعة❑

.البعضبعضهامعوالمبادراتالمشاريعانسجاممنالتأكد❑

.جمعيةللالمعتمدةالإستراتيجيةالخطةمعتناغمهاذمانووالمبادراتللمشاريعالمبدئيالتقييم❑

.والدراساتوالمشاريعللمبادراتالجدولةإعدادعلىالعمل❑

ظيميةالتنالوحداتمعبالمشاركةالمشاريعلتكاليفالنهائيوالمبدئيالتصورإعدادعلىالعمل❑

.المختصة

.والدراساتالمبادراتيخصفيماالمختلفةالتنظيميةالوحداتمعالتنسيق❑

اختصاصهمجالوفقالمباشرالرئيسقبلمنبهايكلفأخرىمهامبأيالقيام❑

أخصائيًالمبادراتًالاستراتيجية

والدراسات

.سنوات4❑

إدارةًالمشاريع❑
الاتصال❑
إعدادًالدراسات❑
التحليلً❑
التأثير❑

.بكالوريوسًإدارةًأعمالً❑
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

إضافةًالقسمًالنسائي
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

أخصائية 
البحث

يرئيسة القسم النسائ

أخصائية 

العلاقات 

العامة 

والإعلام

المدير التنفيذي

أخصائي 

المشاريع 

الخيرية 

منسقةًاستقبالسكرتيرة

أخصائي 

المشاريع 

الإجتماعية

أخصائية 

الخدمات 

المساندة 

أخصائي 

المشاريع 

التنموية



الوظيفة الأساسيةمهام 

الرئيسهدف الوظيفة
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اسم الرئيسالرئيس المباشر

رقم الوظيفة
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المؤهل العلمي
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الجدارات المطلوبة

تاريخ الاعتماد
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الوظيفة

..............................................................................................
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

البحثتعملياعلىالإشرافوالإستراتيجيةالخطةوفقمستهدفاتمنالنسائيالقسميخصماتنفيذعلىالإشراف
كذلكوةبالجمعيللملتحقاتالاجتماعيةالخدماتوتقديموالأنشطةالبرامجوإعدادوالتدريبوالتأهيلوالدراسات
..البشريةالمواردوالمعلوماتتقنيةوالإداريةوالماليةشؤونلجميعالتنسيقوالإشراف

المديرًالتنفيذي

.الأنشطةوللبرامجالسنويةالخطةإعدادعلىالإشراف❑

.بالجمعيةالمستفيداتوأنشطةبرامجاستحداثعلىالإشراف❑

.بالجمعيةالأخصائياتبهايقومالتيالبحوثعملياتعلىالإشراف❑

علىوالعملالتابعةالمساعدةلطلبالمتقدمةللحالاتالدراساتوالبحثوسائلعلىالإشراف❑

.تطويرها

.الميدانيةوالدراساتالبحوثعملياتعلىالاشراف❑

.للمستفيداتوالتأهيلالتدريبخطةإعدادعلىالإشراف❑

.لمستفيداتلالخدمةتقديمفيالكفاءةيضمنبشكلوالبرامجالخططتنفيذعلىالإشراف❑

.المستفيداتتدريبوتأهيللبرامجالمنفذةالتدريبيةالجهاتمعاييروضععلىالإشراف❑

.بالمستفيداتالمتعلقةوالبياناتالمعلوماتبشأنالعلاقةذاتالجهاتمعالتنسيق❑

.الأخرىالإداريةالمستلزماتوالعاملةالقوىمنالإدارةاحتياجاتتحديد❑

.النسائيللقسمالإعلاميةالشؤونجميعبخصوصالتنسيقوالإشراف❑

قسمللتدريبوتطويروتوظيفمنالبشريةالمواردجوانبيخصمابكلالتنسيقوالإشراف❑

.النسائي

.النسائيمللقسالمعلوماتتقنيةوالإداريةوالماليةالشؤونجوانبيخصمابكلالتنسيقوالإشراف❑

.النسائيللقسمالدراساتوالتطويروالتخطيطجوانبيخصمابكلالتنسيقوالإشراف❑

.اختصاصهامجالوفقالمباشرالرئيسقبلمنبهاتكلفأخرىمهامبأيالقيام❑

رئيسةًالقسمًالنسائي

.سنوات8❑

الخدمةًالاجتماعية❑
التخطيطًالاستراتيجي❑
الاتصال❑
العلاقاتًالعامة❑
البرامجًوالأنشطة❑

.معًدبلومًتربويًبكالوريوسً❑



الوظيفة الأساسيةمهام 

الرئيسهدف الوظيفة
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رقم الوظيفة
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المؤهل العلمي
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الجدارات المطلوبة
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

.ومراسلاتمذكراتوإعدادوالمواعيدالاجتماعاتتنظيموكذلكالمكتبيةالأعمالجميعتنظيم

رئيسةًالقسمًالنسائي

.إليهاللرجوعوحفظهاعليهاالردمتابعةوالقسملرئيسةتردالتيالمعاملاتكافةعلىالإشراف❑

سبحوتصنيفهاالواردةوالدعواتوالمطبوعاتوالتقاريروالدراساتالمعاملاتفرزعلىالإشراف❑

.بهاوالرفعفيهاالاستعجالودرجةوأهميتهاومصدرهانوعها

.عليهاالموافقةوأخذالمقررةالإداريةالمذكراتإعداد❑

.معهاوالتعاملوتحويلهاالاتصالاتواستقبالتلقي❑

.الأمريقتضيهماحسبنتوجيههوحسنمحترفةبطريقةالزائراتاستقبال❑

،باطاتالارتومواعيدأعمال(أجندة)مذكرةومتابعةتردالتيالهاتفيةالعامةالاستفساراتعلىالرد❑

.مناسبةفترةقبلبهاوالتذكير

المقابلةبطالوإبلاغالمقابلةعلى(الرئيسة)المديرةموافقةأخذواومراجعتهالمقابلاتمواعيدتنظيم❑

.بذلك

للأفراديالإلكترونوالبريدوالفاكسالبريديةوالعناوينوالخاصةالعامةالهواتفأرقامدليلمتابعة❑

.والجهات

.ومتابعتهاالمستلزماتكافةمنالمكتباحتياجاتتأمين❑

الخاصةةالاجتماعيالمناسباتفيالتعزيةأوالتهنئةوبرقياتورسائلبطاقاتإرسالعلىالإشراف❑

.بالعملعلاقةنلهبمن

.اختصاصهامجالوفقالمباشرةرئيستهاقبلمنبهاتكلفأخرىمهامبأيالقيام❑

سكرتيرة

.سنوات4❑

إعدادًالتقاريرً❑
دارةًالمكاتبإ❑
الإتصال❑
العلاقاتًالعامة❑
تنظيمًالأعمال❑

.خبرهسكرتارياًمعً/ أعمالًمكتبيةًدبلومً❑



الوظيفة الأساسيةمهام 

الرئيسهدف الوظيفة

اسم الموظفمسمى الوظيفة
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رقم الوظيفة
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

لدىميزمانطباعتركعلىةوالمحافظالمطلوبةبالمعلوماتتزويدهنووالمستفيداتالزائراتاستقبال

.الأولىالمرةمنلجمعيةاعنالمستفيداتوالزائرات

رئيسةًالقسمًالنسائي

المرةمنلديهنجيدانطباعلتركبسرعةطلباتهنبجميعالوفاءوضمانللجمعيةالزائراتجميعاستقبال❑

.الأولى

.عامبشكلالجمعيةإلىالمستفيداتتنظيممهامعلىالإشراف❑

.الجمعيةبمبنىالإدارةإلىالواردةوالطرودالرسائلاستلام❑

مرةالمنالجمعيةزائراتلدىجيدانطباعتركلضمانالاستقبالردهةوجمالنظافةعلىالمحافظة❑

.الأولى

.المساعدةطلبلكيفيةالضروريةبالمعلوماتتزوديهنوالمساعدةطالباتاستقبال❑

.املاتالمعسيركيفيةعلىالمختصةالجهاتمنالصادرةالنظاميةالإجراءاتوالتعليماتتطبيق❑

وللتعليماتقا ًطبالمستنداتباستكمالالمتقدمةتوجيهوللمعاملةالضروريةالمستنداتتكاملمنالتأكد❑

.بهاالمعمولاللوائح

.تقديمهاالواجبالمستنداتوإتباعهاالواجبالإجراءاتإلىالمتقدماتإرشاد❑

.تهنمعاملااستكمالفيلاستخدامهاالمطلوبةبالمستنداتالتعليماتمننسخالمتقدماتتسليم❑

.المطلوبةالأوراقوالمستنداتاستيفاءبعدالباحثاتإلىالمتقدماتتوجيه❑

مصادرمنوغيرهاوالمجلاتالجمعيةبأنشطةالمتعلقةالموجزةالنشراتمنبالعديدالاحتفاظ❑

.للزائراتبسهولةإتاحتهاوضمانالمعلومات
.اختصاصهامجالوفقالمباشرةرئيستهاقبلمنبهاتكلفأخرىمهامبأيالقيام❑

منسقةًالاستقبال

0سنواتًخبرةًمعًالدبلوم4❑
0سنواتًخبرةًمعًالثانوية6❑

المعرفةًبالأنظمةًواللوائح❑
الاقناع❑
الاتصال❑
التنظيمًوالتخطيط❑
بالعميلالإهتمام❑

0ثانويةًعامة❑
0دبلومًإدارةًمكتبية❑



الوظيفة الأساسيةمهام 

الرئيسهدف الوظيفة

اسم الموظفمسمى الوظيفة

اسم الرئيسالرئيس المباشر

رقم الوظيفة
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..............................................................................................
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..............................................................................................
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

بغرضتتمالتيالنتائجوتسجيلالتشخيصوسائلمنعددباستخدامالاجتماعيةوالدراساتالأبحاثإعداد

.المطلوبةالاجتماعيةالأهدافتحقيقفيالمساهمةعلىوالعملالجمعيةأعمالمنالمستفيداتخدمة

رئيسةًالقسمًالنسائي

.فعاّلبشكلالميدانيةالدراساتوالبحوثأعماللتنفيذالسنويةالبرامجوالخططإعداد❑
.بينهاالتكاملتنظيموالميدانيةالزياراتوالمكتبيالبحثخططوجدولةإعداد❑
.عليهاولالحصتمالتيالنتائجوتفسيروتسجيلالاجتماعيةوالبحوثوالدراساتالتحليلبمهامالقيام❑
.الصرفقبلمراجعاتهاوالصرفمسوغاتوالمساعداتصرفإجراءاتسلامةمنالتأكد❑
.فعالبشكلالمستهدفةللشرائحاللازمةالمناسبةالأساليبتحديد❑
.بالمستفيداتالمتعلقةالعلميةوالأوراقالتقاريروإعدادالأبحاثبإجراءالقيام❑
.المستفيداتعناللازمةالمعلوماتعلىللحصولبالعملالعلاقةذاتبالجهاتبشكلالاتصال❑
.ياناتالبحمايةبقانونالالتزاموالسريةتحقيقتضمنالتيالضروريةالسجلاتجميععلىالمحافظة❑
.المجتمعيةوالخدمةالاجتماعيةالأبحاثمجالفيالتطوراتأحدثمتابعة❑
.المستفيداتحاجاتتوافقالتيالأنشطةوالبرامجاقتراح❑
.الفعليةحاجاتهموفقالمستفيداتتصنيف❑
.الدارساتوالبحثيةالعملياتبنتائجالدراساتوالبحوثبياناتقاعدةتحديث❑
.محددةمناطقومحددةفئاتوفقالمستفيداتاحتياجاتتحديدوالدراساتوالبحوثنتائجتحليل❑
.المستحدثةالأنشطةوالبرامجتصميمإعدادفيالمشاركة❑
.المباشرللرئيسالتوصياتتقديمودوريةبصفةإنجازهاوالأعمالعنالتقاريرإعداد❑

.اختصاصهامجالوفقالمباشرةرئيستهاقبلمنبهاتكلفأخرىمهامبأيالقيام❑

أخصائيةًالبحث

.خبرةسنوات4ً❑

الاجتماعيجدارةًالتحليلً❑
البحوثًوالدراسات❑
الاتصال❑
الموثوقيةًوالأمانة❑
العلاقاتًالعامة❑

.  اجتماع/ بكالوريوسًعلمًنفسً❑
.اجتماعيةبكالوريوسًخدمةً❑



الوظيفة الأساسيةمهام 

الرئيسهدف الوظيفة

اسم الموظفمسمى الوظيفة

اسم الرئيسالرئيس المباشر

رقم الوظيفة

برةالمتطلبات التعليمية والخ

المؤهل العلمي
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الجدارات المطلوبة

تاريخ الاعتماد
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..............................................................................................
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..............................................................................................
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

والبدءدمةالمقللخدمةاستحقاقهامنوالتأكدلهاالمقدمةالخدمةوصولمنوالتأكدالمستفيدةالحالاتمتابعة

.الفعليالواقععلىالمفيدةوالدراساتالبحوثنتائجتنفيذفي

رئيسةًالقسمًالنسائي

(القسمرئيسةل)الإدارةلمديرةورفعهاللمستفيداتالمطلوبةالاجتماعيةالخدماتلتقديمسنويةخطةاعداد❑

.عليهاللموافقة

.المقدمةالخدماتعلىحصولهامنوالتأكدالمستفيدةالحالاتمتابعةعلىالعمل❑

حقيقتفييساهموماالاجتماعيةالخدمةمجالفيوالدراساتالبحوثاليهتوصلتماافضلتطبيق❑

.الجمعيةأهداف

كفاءتهاتوىمسمنوترفعالجمعيةأهدافتحقيقفيتساهمالتيوالاقتراحاتوالتوصياتالحلولتقديم❑

.الاجتماعيةوقدراتها

.عيةالجمبهاتقومالتيوالأنشطةوالمهامالمجالاتفيالاجتماعيالوعىلنشرخطةإعدادعلىالعمل❑

.الجمعيةبهاتقوموتدريبيةتأهيليةخدماتالتيالجمعيةخدماتمنالمستفيداتتوجيه❑

.يداتللمستفالخدماتتحسينيكفلبماالجمعيةبعملالعلاقةذاتالخارجيةالجهاتمعالتنسيق❑

.الجمعيةمنالاجتماعيالمجالفيالمقدمةالخدمةجودةمدىلقياسالاستباناتاجراء❑

.ودراستهامتابعتهايتمالتيوالحالاتالمقدمةالخدماتعنالدوريةالتقاريررفع❑

.المباشرةللرئيسةالتوصياتتقديمودوريةبصفةإنجازهاوالأعمالعنالتقاريرإعداد❑

.اختصاصهامجالوفقالمباشرةرئيستهاقبلمنبهاتكلفأخرىمهامبأيالقيام❑

أخصائيةًالمشاريعًالخيرية

خبرةسنوات4ً❑

المعرفةًبالأنظمةًوالإجراءاتً❑
إدارةًالمشاريع❑
الاتصال❑
الموثوقيةًوالأمانة❑
العلاقاتًالعامة❑

.  اجتماع/ بكالوريوسًعلمًنفسً❑
.اجتماعيةبكالوريوسًخدمةً❑
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

وإعدادجالبراملقسموالتوجيهيةوالثقافيةالإجتماعيةالأعماللتنفيذاللازمةالخططوضععنمسؤولة

.اللازمةالتقارير

رئيسةًالقسمًالنسائي

.عامةوفعالياتودوراتبرامجمنللمجتمعالاجتماعيالطابعذاتالأعمالكافةتقديم❑

.والدوليةميةوالإقليالمحليةبالمسابقاتوالمجتمعالمستفيداتحضورلتفعيلاللازمةالخططتنفيذ❑

.عالمجتمخدمةفيدورهاوتفعيلالقسمقبلمنالموضوعةللبرامجالتطويريةالخططتنفيذ❑

.العامخلالالأخرىوالمناسباتالصيفخلالالاجتماعيةالبرامجكافةتنفيذ❑

.اختصاصهامجالوفقالمباشرةرئيستهاقبلمنبهاتكلفأخرىمهامبأيالقيام❑

أخصائيةًالمشاريعًالاجتماعية

خبرةسنوات4ً❑

إدارةًالمشاريع❑
الإعلام❑
الإتصال❑
التخطيطًوالتنظيم❑
الإقناع❑

.  اجتماع/ بكالوريوسًعلمًنفسً❑
.إدارةًأعمال/ اجتماعيةًبكالوريوسًخدمةً❑
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

دوروذاتالمجتمعفيمساهمةإلىلهاوطالبةللخدمةمتلقيةمنالدورلينتقلالمستفيداتوتدريبتأهيل

.يةالتدريبوالتأهيليةالاحتياجاتدراسةبعدالوظيفةلهذهالدورهذاويقوم.المجتمعفيإيجابي

رئيسةًالقسمًالنسائي

.منهنالمطلوبوالدورالمجتمعفيبأهميتهنالمستفيداتتعريف❑

.المستفيداتتأهيلوتدريبلبرامجالسنويةوإعدادالمطلوبةالإحتياجاتدراسة❑

تحقيقلتقويمهاعلىوالعملالمستفيداتتأهيلوتدريببرامجتطويرواستحداثعلىالإشراف❑

.العصريةوالمستجداتالمتغيراتوبينبينهاالانسجام

.الجمعيةتعدهاالتيالتأهيلوالتدريببرامجتنفيذعلىالإشراف❑

.المنفذةالتدريبيةالجهات/المعاهدمعالتعاقدبشأنالتنسيق❑

.غيرهماوالتوظيفجهاتو,التدريبيةالجهاتمعالشراكاتبشأنالتنسيق❑

.التدريبيةالبرامجاجتيازهمبعدالمستفيداتتوظيفعملياتبشأنالتنسيق❑

.المستفيداتلخدمةوالفكريةوالبشريةالماديةالإمكانياتتكريس❑

.إليهينتمينالذيالمجتمعوعلىعليهنبالفائدةيعودبماالمستفيداتمهاراتتنمية❑

.ومجتمعهنأنفسهنلخدمةالمهاريةوالعلميةبالأساليبالمستفيداتتزويد❑

.وفعالإيجابيبشكلالمجتمعفيللعملالمستفيداتوتأهيلإعداد❑

.التأهيليةوالدوراتالبرامجمنالأثردراسة❑

اختصاصهامجالوفقالمباشرةرئيستهاقبلمنبهاتكلفأخرىمهامبأيالقيام❑

أخصائيةًالمشاريعًالتنموية

.خبرةسنوات4ً❑

الاحتياجاتًدراسةً❑
التدريب❑
إدارةًالمشاريع❑
بناءًعلاقاتًالعمل❑
والإجراءاتالمعرفةًبالأنظمةً❑

.  اجتماع/ بكالوريوسًعلمًنفسً❑
.إدارة أعمال/ اجتماعيةًبكالوريوسًخدمةً❑
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

،الجمعيةبالعاملاتبينالعلاقاتوتنمية،الجمعيةاتجاهالمجتمعودور،بالمجتمعالجمعيةدورتفعيل

لإعلاماوسائلوالجمعيةمنالصادرةالاتصالوسائلعبرالتجاريةوغيرالتجاريةالإعلاناتوتسويق

.الأخرى

رئيسةًالقسمًالنسائي

وخطتهاالجمعيةاستراتيجيةمعيتماشىبماوالإعلام،العامةالعلاقاتإدارةعملخطةإعداد❑

.الإستراتيجية

.التشغيليةالخطةلتنفيذالعلاقةذاتالجهاتمعالتنسيقمتابعة❑

.العلاقةذاتبالجهاتالجمعيةعلاقةوتنميةدعممتابعة❑

.للنشرالمتاحةوالمعلوماتالجمعيةبأخبارالإعلاموسائلتزويد❑

.بالجمعيةالعلاقةذويجميعلدىالجمعيةعنالإيجابيةالصورةتعميقعلىالعمل❑

وعلاقاتعلامإسياسةوتنفيذوإعدادالمعلوماتبتداوليتعلقفيماالأقسامكافةمعوالتنسيقالتعاون❑

.بعمومهاالجمعيةجيدةعامة

.بينهنالعلاقةوتقويةوالنسائيبالقسمالعاملاتبينالفريقروحنشر❑

ووسائلميةالإعلاالجمعيةأنشطةعبرالربحيةوغيرالربحيةالتجاريةالإعلاناتتسويقعلىالإشراف❑

.الأخرىالإعلام

.وبرامجهوأنشطتهالجمعيةعنالنسائيةوالإعلاميةالدعائيةالحملاتإقامةعلىالإشراف❑

الحجزووالمواعيدالزياراتترتيبمنابدءً ،الجمعيةلضيفاتالزياراتبرامجإعدادعلىالإشراف❑

لدىلجمعيةاعنطيبا ًانطباعاتركتبحيثوالوداع،الزيارةبرنامجوتنفيذالاستقبالإلىوصولا ً

.اتالزائر

.المباشرللرئيسوالدوريةالشهريةالتقاريررفع❑

.اختصاصهامجالوفقالمباشرةرئيستهاقبلمنبهاتكلفأخرىمهامبأيالقيام❑

مالعامةًوالإعلاأخصائيةًالعلاقاتً

.سنوات4ً❑

العلاقاتًالعامة❑
العملياتًالإعلامية❑
الأعمالًالإداريةًالإعلامية❑
التواصلًمعًالعملاءًاعلاميا ً❑
الشراكةًالمجتمعية❑

.بكالوريوسًعلاقاتًعامةًوًإعلام❑
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دليل الوصف الوظيفي

اريةالإدللاستشارات إعداد مكتب جدارات التميّز رية بدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخي

منالقسمحتياجاتاكافةوتقديمالجمعية،النسائيللقسمالتقنيةووالماليةالإداريةالأعمالبمتابعةالتنسيق

.وجهأفضلعلىالعملاستمراريةلضمانوالماليةالإداريةالخدمات

رئيسةًالقسمًالنسائي

.تنفيذهاعلىالإشرافووالتقنيةوالبشريةوالماليةالإداريةالخدماتبشأنالتنسيق❑

استراتيجيةحسبللجمعيةوالبشريةوالماليةالإداريةوالأنظمةوالإجراءاتالسياساتوضعفيالتنسيق❑

.النسائيالقسمفيتطبيقهاضمانعلىوالإشرافالجمعية

.(أخصائيات,معلمات,موظفات)العاملةالقوىمنالقسملاحتياجاتالتخطيط❑

.النسائيالقسمبموظفاتالخاصةالتطويريةالخطةتحديدعلىالإشراف❑

نيةتق,الإداريةالشؤون,الماليةالشؤون)المساندةالخدماتبأعمالالمتعلقةاللجانفيالمشاركة❑

.النسائيللقسم(البشريةالموارد,المعلومات

.العملياتوالإجراءاتبتبسيطالمتعلقةالدراساتإعدادبشأنالتنسيق❑

.وتطبيقهاالإلكترونيةالسياسةبناءبشأنالتنسيق❑

.والشبكاتالاتصالاتنظمتأمينبشأنالتنسيق❑

.ويرهالتطاللازمةالبرامجووضعمعلوماتيةقواعدوبناءوالمعلوماتالبياناتحفظبشأنالتنسيق❑

.النسائيبالقسمالخاصةللجمعيةالإداريةللمبانيوالنظافةالصيانةعملياتعلىالإشراف❑

صاحبنماعتمادهابعدبهاوالتقيدتنفيذهاومتابعةللجمعيةالسنويةالموازنةإعدادبشأنالتنسيق❑

.الصلاحية

اختصاصهامجالوفقالمباشرةرئيستهاقبلمنبهاتكلفأخرىمهامبأيالقيام❑

المساندةًأخصائيةًالخدماتً

.سنوات4ً❑

التخطيطًالاستراتيجي❑
تعليميةالدارةًالإ❑
إدارةًالخدماتًالادارية❑
للطالباتانشطةًإدارةً❑
الاتصال❑

.  بكالوريوسًإدارةًأعمال❑




