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 مقدمة
 

 : التوصيف الوظيفي
 . للجمعيةالتوصيف الوظيفي ىو تحديد مهام ومسؤوليات وصلاحيات كل وظيفة موضحة بالذيكل التنظيمي 

 
 أهداف التوصيف الوظيفي :

 . اوحدود صلاحياته اوالدهام الدطلوبة منه اعلى فهم طبيعة عمله ةيساعد التوصيف الوظيفي الدوظف (1
 ز .يساىم التوصيف الوظيفي في انسياب العمل وسرعة الإلصا (2
 يدنع التوصيف الوظيفي من الازدواجية في العمل والارتجالية في تنفيذ الدهام . (3
 بصورة سريعة . نالجدد على فهم أعمالذ الدوظفاتيساعد التوصيف الوظيفي  (4
 بصورة فعالة . رة العليا على تقويم أداء الدوظفاتيساعد التوصيف الوظيفي الإدا (5
 . اتوتطوير الدوظفيعتبر التوصيف الوظيفي أداة لتدريب  (6
 . اوقدراته افي الدكان الدناسب لدهاراته ةالدناسب ةيعين التوصيف الوظيفي الإدارة العليا في وضع الدوظف (7
 . الجمعيةيعتبر التوصيف الوظيفي وسيلة للإعلان عن الوظائف الدتاحة في  (8

 
 مكونات بطاقة التوصيف الوظيفي :

 التالية : يف الوظيفي على العناصرظتشتمل بطاقة التو 
 الوظيفة والرئيس الدباشر .لو التي تتبع  القسموتشمل مسمى الوظيفة  هوية الوظيفة : .1
 وىو بيان لستصر عن طبيعة الوظيفية وأىدافها الرئيسية . الهدف من الوظيفة : .2
 وىي الوظائف التي تعمل تحت إشراف ىذه الوظيفية . المرؤوسين : .3
 وتوضح الأعمال والدسؤوليات التي يجب أن يقوم بها شاغل الوظيفة . المهام الوظيفية : .4
 ويقصد بها الدؤىلات العلمية والعملية التي يجب توفرىا في شاغل الوظيفة . الوظيفة :متطلبات  .5
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 بطاقة التوصيف الوظيفي
 

 لرلس الإدارة مسمى الوظيفية
 الإدارة  قسم

 ===== الرئيس المباشر
 

 الوظيفة :أهداف 
وذلك من خلال الإشراف الكامل على جميع العمليات  لجمعيةا التي أنشئت من أجلها السعي الجاد لتحقيق الأىداف العامة

ومعالجة الالضرافات والإشكاليات التي تطرأ  والدشاريع والبرامج الدوسمية الإدارية والتعليمية والإعلامية ومتابعة تنفيذ الخطط السنوية
 . ةالجمعيعلى 

 

 المرؤوسين: 
  الددير التنفيذي -

 

 المهام والواجبات :
 

 .البت في طلبات قبول العضوية بالجمعية 
 تحديد البنوك التي تودع فيها أموال الجمعية 
 .إدارة لشتلكات الجمعية وأموالذا والتصرف في الدنقولة منها وفقا للأصول الدتبعة في ذلك 
 .تشكيل اللجان الدائمة أو الدؤقتة 
 وإصدار القرارات اللازمة في ىذا الشأن. التزاماتما للجمعية من حقوق وتأدية ما عليها من  استيفاء 
  الاختصاصالإشراف على تنفيذ ومتابعة قرارات الجمعية العمومية وكافة التعليمات الواردة من جهات. 
 .قبول أو رفض الدنح والذبات والإعانات التي تقدم للجمعية 
  للانعقاددعوة الجمعية العمومية. 
  إعداد خطط وبرامج ونشاطات وأعمال الجمعية والإشراف على تنفيذىا ومتابعتها، وإعداد التقرير السنوي عن أعمال الجمعية

 . ومنجزاتها
 موميةدراسة الديزانية العمومية والحسابات الختامية للجمعية وإعداد تقرير عنها وتولي مناقشتها أمام الجمعية الع .  
 الديزانية التقديرية وتولي مناقشتها أمام الجمعية العمومية اقتًاح 
   فيما يتعلق بأمور الجمعية -العمل على حل الخلافات التي يدكن أن تحدث بين الجمعية وأعضائها أوبين الأعضاء أنفسهم-

  . أو الحيلولة دون وقوعها التدابير لإنهائهاكافة   واتخاذ
  الأعمال الدتعلقة بشئون العاملين بالجمعية من تعيين ونقل وندب وفصل وتأديب ، وللمجلس تعيين مدير أو أمين القيام بكافة

عام للجمعية يكون متفرغا بعد اخذ موافقة الوزارة على تعيينو للقيام بكافة الأعمال الدتعلقة بشؤون العاملين بالجمعية، وتحدد 
  . ن حقوقو وواجباتو وفقا لنظام العملصلاحياتو من لرلس الإدارة، على أن تكو 

  لاعتمادىاإعداد اللوائح الدالية والإدارية والتنظيمية التي تنظم سير العمل داخل الجمعية وتقديدها للجمعية العمومية . 
   لذلك  الاحتياجوأمين عام ) أمين سر لمجلس الإدارة ( عند  للجمعيةتعيين مدير تنفيذي. 
 و الجمعية من مساعدات، وعرضها على الجمعية العمومية للموافقة عليها، ومن ثم التقيد بهاوضع ضوابط لصرف ما تقدم . 
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 . تنمية موارد الجمعية الدالية والبشرية 
  .حضور الاجتماع الدوري للمجلس 
 . الحضور والدشاركة في البرامج الدهمة واحتفاليات الجمعية 
 ع للجمعية .اعتماد العقود مع الجهات الخارجية لتنفيذ مشاري 

 
 المتطلبات الوظيفية لعضو مجلس الإدارة :

 الجنسية . ةكون سعوديتأن  -
 فما فوق . ثانويالتعليمي :  امؤىله يكونأن  -
 على التخطيط والدتابعة .ه قادر ون تكأن  -
 . الجمعيةعلى طرح الحلول للإشكاليات التي تطرأ على  هقادر كون تأن  -
 . حسنة السيرة والسلوككون تأن  -
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 بطاقة التوصيف الوظيفي
 

 الددير التنفيذي مسمى الوظيفية
 الإدارة  قسم

 رئيس لرلس الإدارة الرئيس المباشر
 

 : أهداف الوظيفة
 السنوية بكفاءة وفاعلية  الجمعيةومتابعة تنفيذىا والسعي لتحقيق أىداف  لجمعيةإعداد الخطط التشغيلية لجميع الإدارات العاملة با

 المرؤوسين: 
 الشؤون الدالية . قسممدير  (1
 العلاقات العامة والإعلام .قسم مدير  (2
 مدير قسم البحث الاجتماعي . (3
 مدير قسم القروض . (4
 . والاستثمارالدشاريع قسم مدير  (5
 . التدريب والبرامجقسم مدير  (6

 

 :المهام والواجبات 
 

  . الذي يحقق لذا الدصلحة والمحافظة على أموالذا الدنقولة وغير الدنقولةإدارة أعمال الجمعية على الوجو  (1
  . إدارة وتنظيم أعمال موظفي الجمعية واقتًاح ترقيتهم وفصلهم وعلاواتهم وإجازاتهم (2
  . التوقيع على الدستندات التي تدخل ضمن اختصاصو (3
 . القيام بالأعمال الدفوض بها من قبل لرلس الإدارة (4
  . اجتماعات لرلس الإدارة متى ما طلب منو ذلكحضور  (5
 . تقديم التقارير الدورية عن كيفية سير أعمال الجمعية ومناقشتها مع المجلس (6
 تنفيذ القرارات الصادرة عن الجمعية العمومية أو لرلس الإدارة أو اللجان الدنبثقة عنهما (7
 ها وميزانيتها التقديرية للعام الدالي الجديدالدشاركة في إعداد التقرير السنوي عن أنشطة الجمعية وبرالر (8
 السعي لتنمية العضوية بالجمعية للاستفادة من جهود ومساهمة أكبر عدد لشكن من الأعضاء (9
 . القيام بأية أعمال أخرى يكلف بها من قبل لرلس الإدارة (11
 
 

 : للمدير التنفيذيالمتطلبات الوظيفية 
 الجنسية . ةكون سعوديتأن  .1
 فما فوق . ثانويالتعليمي :  اأن يكون مؤىله .2
 فرق العمل .على إدارة  هقادر كون تأن  .3
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 على التخطيط والدتابعة . هقادر كون تأن  .4
 الإلدام بتطبيقات الحاسب الآلي . .5
 . الجمعيةعلى طرح الحلول للإشكاليات التي تطرأ على  هقادر كون تأن  .6
 أن تكون حسنة السيرة والسلوك . .7

 بطاقة التوصيف الوظيفي
 

 مساعد مدير  الوظيفية مسمى
 الادارة قسم

 الددير التنفيذي        الرئيس المباشر
 

 أهداف الوظيفة :
 مساندة مديره الدباشر في توفير الوسائل والأدوات الدساعدة في ترتيب وإلصاز أعمالو .

 المرؤوسين: 
======= 

 المهام والواجبات :
 

 الادارة وأرشفتها وحفظها في سجلات الوارد.القيام باستلام الخطابات الواردة لقسم  (1
 القيام بإرسال الخطابات الصادرة من قسم الادارة وأرشفتها وحفظ صور من الخطابات في سجلات الصادر . (2
 ودعوة الأشخاص الدعنيين وتذكيرىم بمواعيد الاجتماعات بوقت كافٍ . لرلس الادارةترتيب وإعداد اجتماعات  (3
 وإرسالو  للجهات الدعنية .الادارة  قسمإعداد وكتابة خطابات  (4
للجهات الدعنية وأخذ تواقيع استلام الخطابات وحفها والتعليمات والقرارات الصادرة لقسم الادارة متابعة وصول الخطابات  (5

 في السجلات .
 تولي مهام الددير في حالة عدم تواجده في الجمعية . (6
 ضمن طبيعة عملو . وتدخل التنفيذيالقيام بأي أعمال يكلفو بو الددير  (7

 
 : لمساعد المديرالمتطلبات الوظيفية 

 أن تكون سعودية الجنسية . (1
 أن يكون مؤىلها التعليمي : ثانوي فما فوق . (2
 الحصول على دبلوم سكرتارية .يفضل  (3
 الإلدام بتطبيقات الحاسب الآلي . (4
 الكفاءة والفاعلية في التواصل مع الإدارات الأخرى . (5
 حسن الدظهر .  (6
 .تكون حسنة السيرة والسلوكأن  (7
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 بطاقة التوصيف الوظيفي
 

 الشؤون الداليةمدير  مسمى الوظيفية
 قسم الشؤون الدالية  قسم

 الددير التنفيذي      الرئيس المباشر
 

 أهداف الوظيفة :
والرواتب وإخراج ميزانيات ربع  ضبط الدصروفات وفق بنود الدوازنة السنوية للجمعية وإجراء كافة العمليات المحاسبية وصرف الدستحقات

 سنوية ورفعها للمدير التنفيذي .
 الدرؤوسين: 

===== 
 

 المهام والواجبات :
 

 . مسك الدفاتر والدستندات الحسابية التي تتطلبها طبيعة العمل (1
  . ذلكإعداد ميزان مراجعة لحسابات الجمعية وحساب الصندوق مرة على الأقل كل ثلاثة أشهر أو عندما يطلب منو  (2
 مسك سجل الأعضاء وقيد تسديد اشتًاكاتهم فيو. (3
تحضيريريرير حسيريريرابات الجمعييريريرة في نهاييريريرة السيريريرنة الدالييريريرة وعرضيريريرها عليريريرى المحاسيريريرب القيريريرانول لتيريريردقيقها واسيريريرتخراج الديزانييريريرة العمومييريريرة  (4

 والحساب الختامي.
 . إعداد مشروع الديزانية التقديرية للجمعية وفق تعليمات لرلس الإدارة (5
 .دفاتر وسجلات ومستندات الجمعية المحاسبية في مقر الجمعية وتحت مسئوليتو الشخصيةحفظ جميع  (6
 .القيام بما يسند إليو من أعمال أخرى تدخل ضمن اختصاصو (7

 
 :المالية الشؤونالمتطلبات الوظيفية لمدير قسم 

 .الجنسية ةكون سعوديتأن  (1
 التعليمي : جامعي تخصص لزاسبة . اأن يكون مؤىله (2
 بتطبيقات الحاسب الآلي .الإلدام  (3
 على التخطيط والدتابعة . تكون قادرهأن  (4
 على طرح الحلول للإشكاليات التي تطرأ على الجمعية . هكون قادر تأن  (5
 .حسنة السيرة والسلوككون تأن  (6
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 بطاقة التوصيف الوظيفي
 

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام مسمى الوظيفية
 العلاقات العامة والإعلام قسم قسم

 الددير التنفيذي الرئيس المباشر
 

 أهداف الوظيفة :
الروابط القوية مع سواء أمام الجهات الدختصة أو وسائل الإعلام أو عموم المجتمع وبناء  الجمعيةلنشر الصورة الإيجابية عن السعي 

 واستقبال الوفود ، وفقاً للأنظمة واللوائح الدعتمدة . وبين العاملين فيو، والعمل على تنظيم الزيارات ،أعضاء المجتمع
 المرؤوسين: 

--------- 
 المهام والواجبات :

 

 . والبرامج التنموية السعي للمشاركة في الدعارض الدعوية والدلتقيات التًبوية (1
 . الجمعيةالإشراف على التقارير الصحفية الدورية التي تتناول أخبار أنشطة وبرامج  (2
 والصحف والدواقع الإلكتًونية الأخرى . مواقع التواصل الالكتًولو  على نشر ىذه التقارير في الدوقع الإلكتًولالإشراف  (3
 وبناء قاعدة معلومات عنهم. الجمعيةالتواصل الفعال مع الصحفيين والإعلاميين وإمدادىم بأخبار  (4
 وإعداد برامج للزيارات . الجمعيةتنسيق واستقبال ضيوف  (5
 امة في المجتمع .والشخصيات الذ هات الأخرىإلى الج الجمعيةتنسيق زيارات لقيادات  (6
 وحفظها في ملف خاص . الجمعيةمتابعة ما ينشر في الإعلام عن  (7
 حسب توجيو لرلس الإدارة . الجمعيةإخراج فيلم وثائقي عن  (8
 القيام بالحملات الاعلانية لدشاريع وبرامج الجمعية (9
 . للمدير التنفيذيورفعها  برامج الجمعيةنوي عن إعداد تقرير ختامي س (11
 وتدخل ضمن طبيعة عملو . الددير التنفيذيالقيام بأي أعمال يكلفو بها  (11

 : العلاقات العامة والإعلامقسم لمدير المتطلبات الوظيفية 
 .الجنسية ةكون سعوديتأن  (1
 . فما فوق ثانويالتعليمي :  اكون مؤىلهيأن  (2
 الفعال والتمكن من مهارات الاقناع .القدرة على التواصل  (3
 علاقات اجتماعية متميزة . ةكون صاحبتيفضل أن  (4
 كون حسن الدظهر .تأن  (5
 الإلدام بتطبيقات الحاسب الآلي . (6
 . الجمعيةعلى طرح الحلول للإشكاليات التي تطرأ على  قادراكون تأن  (7
 .تكون حسنة السيرة والسلوك أن  (8
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 بطاقة التوصيف الوظيفي
  

 مدير إدارة الدشاريع  الوظيفيةمسمى 
 إدارة الدشاريع قسم  قسم

 الددير التنفيذي الرئيس المباشر
 

  أهداف الوظيفة :
الأخرى لشا يعكس الدور الإيجابي الذي تقدمو الجمعية لأفراد  الاقسامبإعداد وتنفيذ مشاريع الجمعية بالتنسيق مع  القسمىذه  يهتم

 . ومؤسسات المجتمع
 المرؤوسين: 

------------- 
 

 المهام والواجبات :
 دراسة الجدوى للمشاريع والبرامج الدطروحة. (1
 . خطط استًاتيجية لتنفيذ مشاريع وبرامج الجمعيةإعداد  (2
 . الدنفذة عمل الجهاتالإشراف على متابعة تنفيذ الدشاريع و  (3
 تمع على بناء الشراكات مع مؤسسات المجالإشراف  (4

 .بما يخدم مصلحة الدستفيدين
 ورفعها للمدير التنفيذي . الدشاريعإعداد تقارير شهرية عن أداء  (5
 الددير التنفيذي وتدخل ضمن طبيعة عملو .رئيس لرلس الادارة او القيام بأي أعمال يكلفو بها   (6

 
 : المشاريعالمتطلبات الوظيفية لمدير إدارة 

 .الجنسية ةكون سعوديتأن  (1
 فما فوق. ثانويالتعليمي :  اأن يكون مؤىله (2
 .ومتابعتها وادارة الدشاريععلى التخطيط  هكون قادر تأن  (3
 بناء الشراكات الدختلفة مع مؤسسات المجتمع .القدرة على  (4
 . القدرة على التواصل الفعال والتمكن من مهارات الاقناع (5
 علاقات اجتماعية متميزة . ةكون صاحبتيفضل أن  (6
 كون حسن الدظهر .تأن  (7
 . الإلدام بتطبيقات الحاسب الآلي (8
 على طرح الحلول للإشكاليات التي تطرأ على الجمعية . هكون قادر تأن  (9

 .حسنة السيرة والسلوككون تأن  (11
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 بطاقة التوصيف الوظيفي
 

 الاجتماعي البحثمدير قسم  مسمى الوظيفية
 قسم البحث الاجتماعي الإدارة

 الددير التنفيذي الرئيس المباشر
 

 أهداف الوظيفة :
وتدكينهم بإقامة دورات وبرامج  لذم تقديم الخدمات الدختلفةعلى  والعملودعمهم نفسياً واجتماعياً  المحتاجة والدنتجةتأىيل أسر الجمعية 

 تدكنهم من اكتساب حرفة او مهنة تضمن لذم العيش الكريم.
 : المرؤوسين

====== 
 

 المهام والواجبات :
 .بينها وبين الدالضينو دراسة احتياجات الأسر وتلبيتها من خلال الربط بحث  (1
 لتدريب وتأىيل الدستفيدات من الأسر لتمكينهم من العمل .تطويرية ومشاريع برامج  تقديم اقتًاحات (2
 .البحث الاجتماعيزيارات زمنية لإعداد خطة  (3
 تقديم دورات توعوية لفتيات وسيدات أسر الجمعية. (4
 . لأسر الجمعيةإعداد دليل سنوي للخدمات الدقدمة  (5
 . في أفراحهم وأتراحهمأسر الجمعية التواصل الفعال مع  (6
 وتدخل ضمن طبيعة عملو . الدشاريعإدارة  مدير الجمعية او مديرالقيام بأي أعمال يكلفو بها  (7

 
 : الدعم الاجتماعيالمتطلبات الوظيفية لمدير قسم 

 .الجنسية ةكون سعوديتأن  (1
 .  فما فوق ثانويالتعليمي :  اكون مؤىلهيأن  (2
 الحصول على دورة في لرال عملو .يفضل  (3
 القدرة على التواصل مع الآخرين وإقناعهم . (4
 حسن الدظهر . (5
 الإلدام بتطبيقات الحاسب الآلي . (6
 على التخطيط والدتابعة . تكون قادرهأن  (7
 على طرح الحلول للإشكاليات التي تطرأ على الجمعية . هكون قادر تأن  (8
 .تكون حسنة السيرة والسلوكأن  (9

 



 

00 
 

 بطاقة التوصيف الوظيفي
  

 مسؤولة قروض      مسمى الوظيفية
 قسم القروض والاستثمار  قسم

 الددير التنفيذي الرئيس المباشر
 

  أهداف الوظيفة :
 .وتدويلها والإشراف على تنفيذ الدشروع ومتابعة تحصيل القروض دراسة أفكار الدشاريع الدطروحة 

 المرؤوسين: 
------------- 

 

 والواجبات : المهام
 لدشاريع الدطروحة.ادراسة  (1
 .لكل مشروع  قيمة القرض الدناسبة اعتماد (2
 إقامة دورات تدريبية لتأىيل مستفيدات القروض لإدارة مشاريعهن. (3
 رفع طلب القرض للجنة القروض ومتابعة اجراءات اعتماده. (4
 . آلية تنفيذ الدشروعوالإشراف على القروض  تحصيلمتابعة  (5
 ورفعها للمدير التنفيذي . قسم القروضإعداد تقارير شهرية عن أداء  (6
 الددير التنفيذي وتدخل ضمن طبيعة عملو . رئيس لرلس الادارة او القيام بأي أعمال يكلفو بها  (7
 

 المتطلبات الوظيفية لمدير إدارة المشاريع :
 .الجنسية ةكون سعوديتأن  .1
 فما فوق. ثانويالتعليمي :  اأن يكون مؤىله .2
 .والتحصيل والتخطيط التمويلعلى  هكون قادر تأن  .3
 القدرة على التواصل الفعال والتمكن من مهارات الاقناع . .4
 علاقات اجتماعية متميزة . ةكون صاحبتيفضل أن  .5
 كون حسن الدظهر .تأن  .6
 على إدارة  فرق العمل . هكون قادر تأن  .7
 الإلدام بتطبيقات الحاسب الآلي . .8
 على طرح الحلول للإشكاليات التي تطرأ على الجمعية . هكون قادر تأن  .9

 أن تكون حسنة السيرة والسلوك. .11
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 بطاقة التوصيف الوظيفي
 

  مستخدمة مسمى الوظيفية
 الادارة قسم

 الددير التنفيذي الرئيس المباشر
 

 
 أهداف الوظيفة :

 وتطهيرىا وتعقيمها .والأفنية  والقاعاتالقيام بأعمال التًتيب ونظافة الدكاتب والدقرات 
 المرؤوسين: 

======= 
 

 المهام والواجبات :
 

 . الدكاتب والدطبخ وتعقيمها وتطهيرىاالقيام بنظافة  (1
 القيام بنظافة وتطهير وتعقيم دورات الدياه . (2
 تقديم الدشروبات الحارة والباردة لدوظفي الجمعية ولضيوفها . (3
 ورفعها للمدير الدباشر .القيام بكتابة الاحتياجات اللازمة للنظافة  (4
 الدختلفة . الاقسامالدساعدة في إرسال الخطابات والأوراق بين  (5
 والكهرباء بعد انتهاء الدوام .والدياه إغلاق الأبواب  (6
 القيام بأي أعمال يكلفو بو الددير الدباشر وتدخل ضمن طبيعة عملو . (7

 

 المتطلبات الوظيفية:
 .الجنسية ةكون سعوديتأن  (1
 القراءة والكتابة باللغة العربية .معرفة  (2
 النظافة وحسن الدظهر . (3
 أن تكون حسنة السيرة والسلوك. (4
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 بطاقة التوصيف الوظيفي
 

 حارس  مسمى الوظيفية
 الادارة قسم

 الددير التنفيذي الرئيس المباشر
 

 
 أهداف الوظيفة :

 من والى الجمعية.القيام بأعمال الحراسة وإرسال واستقبال الخطابات والأوراق 
 

 المرؤوسين: 
======= 

 

 المهام والواجبات :
 الدسؤولية التامة عن حراسة مبتٌ الجمعية أثناء أوقات الدوام. .1
 الدساعدة في إرسال واستقبال الخطابات والأوراق من والى الجمعية. .2
 إغلاق الأبواب والدياه والكهرباء بعد انتهاء الدوام . .3
 يزور الجمعية.التواجد مع أي وفد رجالي  .4
 الاشراف على أعمال الصيانة في الجمعية. .5
 القيام بأي أعمال يكلفو بو الددير الدباشر وتدخل ضمن طبيعة عملو . .6

 
 

 المتطلبات الوظيفية:
 .كون سعودي الجنسيةيأن  (5
 معرفة القراءة والكتابة باللغة العربية . (6
 النظافة وحسن الدظهر . (7
 .والصلاحمشهودا لو بالنزاىة كون يأن  (8

 




