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 الوصف الوظيفي  الهيكل التنظيمي و

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 الوصف الوظيفي  الهيكل التنظيمي و

 

  
 المدير التنفيذي  المسم الوظيف 

 الهدف الرئيس  

 

التخطيط والمتابعة لأعمال الجمعية والعمل على تحقيق مستهدفاتها وتنمية استدامتها المالية ونشر برامجها  

ن التطوع .  اكات الفعالة وتمكي   ونشاطها للمجتمع وعقد الشر

 المهام والمسؤوليات 

 

ن  ▪ اتيجية والتشغيلية للجمعية وتوزي    ع المهام على الموظفي   . إعداد الخطة الاستر

ي  ▪
 إعداد الموازنة التقديرية ورفعها لمجلس الإدارة لاعتمادها . المساهمة فن

 . لوائح وأنظمة عمل الجمعية السياسات والالعمل على إكمال  ▪

ي العمل على إكمال التحول  ▪
ي جميع أعمال الجمعية .  التقنن

 فن

اكات مع  ▪  وتفعيلها .  القطاعات الثلاثعقد الشر

 . للجمعية العمل على تحقيق الاستدامة المالية  ▪

 المالية الشهرية والرب  ع سنوية ورفعها لمجلس الإدارة. الإدارية و  متابعة إقفال التقارير  ▪

ن التطوع و  ▪  الفرص التطوعية . وتنفيذ نشر متابعة تمكي 

 إعداد التقرير الختامي السنوي للجمعية ورفعه لمجلس الإدارة لاعتماده.  ▪

 والمؤقتة ومتابعة تنفيذ توصياتها. إعداد محاضن مجلس الإدارة واللجان الدائمة  ▪

 الجمعية .   المتعلقة بنشاط عمال الأ لإنهاء  القطاعات الثلاث مراجعة  ▪

ي الجمعية.   ▪
 المساهمة والتعاون مع فرق العمل فن

 إدارة الجمعية   مجلس أي أعمال أخرى يكلف بها من قبل ▪

 

 

 

 



 

 الوصف الوظيفي  الهيكل التنظيمي و

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الشهادات الأكاديمية والمهنية 

ي منظمات القطاع غت  الربحي . البكالوريوس + دورات  ▪
 تدريبية متخصصة فن

ي الحاسوب 
 المعرفة فن

  Microsoft Officeالقدرة على استخدام تطبيقات ▪

ات العملية ومدتها    الختر

 

ي إدارة القطاع غت  الربحي   ▪
 (  3عدد السنوات )  - العمل فن

 

  والمهاراتالكفاءات 

 

ي والتشغيلىي .  ▪ اتيحر  التخطيط الاستر

ات قياس الأداء .  ▪  مؤشر

 التعلم المستمر والتطوير.  ▪

 القدرة على العمل تحت ضغوط معينة.  ▪

 القدرة على العمل الفردي وضمن فريق.  ▪

 الانتاجية.  ▪

 المسئولية. تحمل  ▪

 إدارة فرق العمل.  ▪

 القدرة علىي التحليل.  ▪

 



 

 الوصف الوظيفي  الهيكل التنظيمي و

 

  
ف الرعاية الصحية  المسم الوظيف   مشر

 الهدف الرئيس  

ي  
ي توفت  الرعاية الصحية للأيتام وأمهاتهم الأرامل فن

ي تعمل من أجلها فن
ن الجمعية من القيام برسالتها النر تمكي 

والعمل على    ، وتحقيق  المملكة  نامج  التر ومتابعة عمل  المجال  هذا  ي 
فن للمستفيدين  الخدمات  أفضل  تقديم 

 أهدافه . 

 المهام والمسؤوليات 

 

اح مستهدفاته  .  ▪ نامج الرعاية واقتر  إعداد الخطة السنوية لتر

ي ، ومتابعة التنفيذ.  ▪  الطنر
ن يكة قبل إصدار التأمي  اطات للجمعيات الشر  رفع المعايت  والاشتر

 التأكد من رفع بيانات جميع المستفيدين على منصة كنف والتأكد من سلامتها.  ▪

ي برنامج الرعاية  .  ▪
 وضع خطة التواصل مع المستفيدين ومتابعتها مع أخصائ 

ي الرعاية والتأكد من تنفيذ الخطة المعدة للتواصل مع المستفيدين .  ▪
 متابعة عمل أخصائ 

ي المستمر والرسائل الصادرة لأش المستفيدين . رفع تقرير رب  ع سنوي بالاتصال  ▪
 الهاتفن

ي أشكلت مع مزودي الخدمة والحلول المقدمة .  ▪
 رفع تقرير رب  ع سنوي بحالات المستفيدين النر

 سنوي بالمستفيدين المستبعدين من الخدمة وأسباب الاستبعاد .  نصفرفع تقرير  ▪

 معيات المشمولة بالخدمة . رفع تقرير نصف سنوي بالأعداد النهائية للمستفيدين والج  ▪

 متابعة تحديث بيانات المستفيدين عن طريق جمعياتهم وعن طريق منصة كنف.  ▪

ي أرشيف الجمعية.  ▪
ونيا( فن  إعداد بيان ختامي بمستفيدي الجمعيات المستفيدة وحفظه )ورقيا + الكتر

ن إعلامية وموجهة  مواد إعداد ونشر  ▪ ي . للمستفيدين عن كيفية الاستفادة من خدمة التأمي    الطنر

 للمستفيدين .   الزيارات العلاجية وحالات التنويم والعمليات رفع تقرير رب  ع سنوي بتفصيل  ▪

حات ورفعها للإدارة .  ▪ يكة وجمع الملاحظات والمقتر  عقد لقاء دوري للجمعيات الشر

ي الجمعية.   ▪
 المساهمة والتعاون مع فرق العمل فن

 أي أعمال أخرى يكلف بها من قبل إدارة الجمعية   ▪

 



 

 الوصف الوظيفي  الهيكل التنظيمي و

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الشهادات الأكاديمية والمهنية 

ية + دورات  ▪ ن ي منظمات القطاع غت  الربحي . البكالوريوس + الإلمام باللغة الإنجلت 
 تدريبية متخصصة فن

ي الحاسوب 
 المعرفة فن

  Microsoft Officeالقدرة على استخدام تطبيقات ▪

ات العملية ومدتها    الختر

 

ي القطاع غت  الربحي   ▪
ي إدارة خدمة المستفيدين فن

 (  2عدد السنوات )   -العمل فن

 

 الكفاءات والمهارات

 

 التعلم المستمر والتطوير.  ▪

 القدرة على العمل تحت ضغوط معينة.  ▪

 القدرة على العمل الفردي وضمن فريق.  ▪

 الانتاجية.  ▪

 تحمل المسئولية.  ▪

 العمل. إدارة فرق  ▪

 القدرة علىي التحليل.  ▪

 تحقيق النتائج.  ▪



 

 الوصف الوظيفي  الهيكل التنظيمي و

 

  
ف التمي   المؤسس   المسم الوظيف    التقييم والمتابعة –  مشر

 وقائم بعمل أخصائ 

 الهدف الرئيس  

ن الجمعية من  ي العمل تمكي 
ن فن ي القطاع  غت  الربحي وفق جائزة التمت 

ن المعمول بها فن ي العمل بمعايت  التمت    الخت 

ن المؤسسي   . والاهتمام بمتابعة عمل الجمعية لتتوافق مع معايت  التمت 

 المهام والمسؤوليات 

 

اتيجيات وإطار عمل  ▪ ن المؤسسي لواضحة وسياسة مكتوبة أو خطة وضع استر ي الجمعية.  لتمت 
 فن

ن المخصصة للقطاع غت  الربحي داخل المملكة و خارجها  ▪ ي مسابقات التمت 
 . المشاركة فن

ن والإدارات لفهم وتوثيق الإجراءات والعمليات  ▪  . وإخراج التقارير اللازمة بالشكل اللائق توعية الموظفي 

ن و تحديد فرص  العمل على   ▪  للإدارة.  ورفعها  التطوير المستمر للأنظمة والإجراءات والممارسات التحسي 

 مع الإدارة.  بالتعاونالأهداف متابعة تحقيق و  المعتمدة ةلموازن للخطط وامراجعة أداء الجمعية وفقا   ▪

ن   ▪  ورفع التوصيات للإدارة.  بالمخاطر المحتملة  والأقسام توعية الموظفي 

ي الجمعية.  ▪
ن فن ن العاملي  ن المؤسسي بي   نشر ثقافة الجودة والتمت 

 البيانات الموحدة لبطاقة نظام المتابعة والتقييم الدوري ورفعها للإدارة. العمل على جميع  ▪

 متابعة فريق العمل لأجل إقفال المبادرات والأنشطة وإعداد التقارير المطلوبة.  ▪

ي الجمعية.   ▪
 المساهمة والتعاون مع فرق العمل فن

 أي أعمال أخرى يكلف بها من قبل إدارة الجمعية .  ▪

 

 

 



 

 الوصف الوظيفي  الهيكل التنظيمي و

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الشهادات الأكاديمية والمهنية 

ي البكالوريوس + دورات  ▪
ن تدريبية متخصصة فن ي  الجودة والتمت 

 منظمات القطاع غت  الربحي . فن

ي الحاسوب 
 المعرفة فن

  Microsoft Officeالقدرة على استخدام تطبيقات ▪

ات العملية ومدتها    الختر

 

ي حوكمة منظمات القطاع غت  الربحي ، أو  ▪
ن المؤسسي  العمل فن  (  2عدد السنوات )  - بناء التمت 

 

 الكفاءات والمهارات

 

 التعلم المستمر والتطوير.  ▪

 القدرة على العمل تحت ضغوط معينة.  ▪

 القدرة على العمل الفردي وضمن فريق.  ▪

 الانتاجية.  ▪

 تحمل المسئولية.  ▪

 المسائلة  ▪

▪  . ي والمؤسسي
 الوعي الوظيفن

 القدرة علىي التحليل.  ▪

 النتائج. تحقيق  ▪



 

 الوصف الوظيفي  الهيكل التنظيمي و

 

  
ف الخدمات المساندة ) محاسب الجمعية (  المسم الوظيف   مشر

 الهدف الرئيس  

ن الجمعية من القيام بأعمالها المالية  ، وإعداد   مطابقة الأنشطة للموازنات المعتمدة  والتأكد منالمحاسبية و تمكي 

 التقارير الدورية.   

 المهام والمسؤوليات 

 

ي إعداد الموازنة التقديرية .  ▪
 المشاركة فن

 إقفال متطلبات معيار السلامة المالية لحوكمة الجمعية ، ومتابعة تنفيذه .  ▪

▪  . ي
ن ورفعها للموظف المعنن عي   إصدار سندات القبض للمتتر

 بالإيرادات والمصروفات. إقفال القيود الشهرية ، ورفع تقرير شهري   ▪

ي مواعيدها   ▪
(إعداد القوائم المالية الرب  ع سنوية ونهاية العام فن  ، مع عمل المقارنات ) المخطط مع الفعلىي

 .  استدراج عروض الأسعار من الموردين ودراستها وتقديمها للإدارة  ▪

اك أعضاء الجمعية العمومية وإعداد تقرير ري    ع  تحديث بيان متابعة  ▪  سنوي بذلك . سداد رسم اشتر

ي تمت .  ▪
ي ورفع تقرير نصف سنوي بالأعمال النر ينر

داد الصرن  متابعة الاستر

كة  نصف سنوي / سنوي (   / رب  ع سنوي) بيان السداد والمستحق  رفع تقرير  ▪ ي   والخاص بشر  الطنر
ن    . التأمي 

 تنفيذ الجرد السنوي للأصول وإعداد البيان اللازم .  ▪

اف على متابعة تحصيل   ▪ عات  الالإشر ي لها.  بأنواعها تتر
 وإعداد البيان الإحصائ 

ي الموازنة التقديرية .  ▪
يات الأصول المعتمدة فن  متابعة تنفيذ مشتر

 متابعة تحديث الحسابات البنكية للجمعية .  ▪

 . متابعة سداد المستحقات على الجمعية من إيجارات وخدمات ▪

ي الجمعية.   ▪
ن
 المساهمة والتعاون مع فرق العمل ف

 أي أعمال أخرى يكلف بها من قبل إدارة الجمعية .  ▪

 

 



 

 الوصف الوظيفي  الهيكل التنظيمي و

 

 

 الشهادات الأكاديمية والمهنية 

ي منظمات القطاع غت  الربحي . بكالوريوس محاسبة + دورات   ▪
 تدريبية متخصصة فن

ي الحاسوب 
 المعرفة فن

 إجادة برنامج الأكسل   ▪

ات العملية ومدتها    الختر

 

ي القطاع غت  الربحي   ▪
ي فن  ( 2عدد السنوات )   - العمل المحاسنر

 

 والمهاراتالكفاءات 

 

 التعلم المستمر والتطوير.  ▪

 القدرة على العمل تحت ضغوط معينة.  ▪

 القدرة على العمل الفردي وضمن فريق.  ▪

 الانتاجية.  ▪

 تحمل المسئولية.  ▪

 إدارة فرق العمل.  ▪

 التحليل. القدرة علىي  ▪

 تحقيق النتائج.  ▪

 

 



 

 الوصف الوظيفي  الهيكل التنظيمي و

 

  
ف  المسم الوظيف    الحوكمة  _ التطوع   وحدة  مشر

 وقائم بعمل أخصائ 

 الهدف الرئيس  

ن الجمعية من التطبيق الأمثل لمعايت     داخل وخارج الجمعية .    جميع أعمال وحدة التطوعتنفيذ ومتابعة   وتمكي 

 الحوكمة من خلال بناء وتفعيل السياسات واللوائح والإجراءات ونشر ثقافة الحوكمة 

 المهام والمسؤوليات 

 

انيتهوحدة اإعداد الخطة السنوية ل ▪ ن  التقديرية وعرضها على الإدارة .  ا لتطوع ومت 

 الرسمية وتنفيذ أنشطة التطوع وتوثيقها وإقفالها . رفع الفرص التطوعية على المنصات  ▪

ي لها .  ▪
 بناء الفرص التطوعية وفق خطة التطوع وتحديد الوصف الوظيفن

ي تنفيذ الفعاليات والمناسبات داخل وخارج الجمعية .  ▪
ن فن اك المتطوعي   العمل على إشر

 إعداد تقرير نصف سنوي بأعمال التطوع ورفعه للإدارة.  ▪

 الصحية التطوعية الموجهة للمستفيدين .  تنفيذ أعمال التوعية ▪

اكات التطوع والتوعية الصحية ومتابعة تنفيذها.  ▪  تفعيل شر

 إقفال معايت  حوكمة الجمعية قبل نهاية الشهر الرابع من كل عام ميلادي.  ▪

 تقييم المخاطر وفق منهجيات علمية، والاستفادة من أفضل الممارسات ، وتقديم التوصيات المناسبة.  ▪

ي المنصات الرسمية . متابعة  ▪
 تنفيذ أعمال الحوكمة فن

ورة العناية بها وتنفيذها.  ▪  نشر ثقافة الحوكمة وضن

ي الجمعية.   ▪
 المساهمة والتعاون مع فرق العمل فن

 أي أعمال أخرى يكلف بها من قبل إدارة الجمعية .  ▪

 



 

 الوصف الوظيفي  الهيكل التنظيمي و

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الشهادات الأكاديمية والمهنية 

ي بكالوريوس  +  دورات  ▪
 القطاع غت  الربحي . تدريبية متخصصة فن

ي الحاسوب 
 المعرفة فن

  Microsoft Officeالقدرة على استخدام تطبيقات ▪

ات العملية ومدتها    الختر

 

ي القطاع غت  الربحي    ▪
 (  2عدد السنوات )  -العمل فن

 

 الكفاءات والمهارات

 

 إدارة فرق العمل   ▪

 التعلم المستمر والتطوير.  ▪

 معينة. القدرة على العمل تحت ضغوط  ▪

 القدرة على العمل الفردي وضمن فريق.  ▪

 الانتاجية.  ▪

 تحمل المسئولية.  ▪

 مهارات التواصل.  ▪

 تحقيق النتائج.  ▪



 

 الوصف الوظيفي  الهيكل التنظيمي و

 

  
  برنامج الرعاية الصحية    المسم الوظيف 

 أخصائ 

 الهدف الرئيس  

ي الجمعية
ن فن    . تنفيذ ومتابعة أعمال خدمة المستفيدين المسجلي 

 والمسؤوليات المهام 

 

 متابعة تسجيل المستفيدين الجدد.  ▪

ي  لتعريفهم ب التواصل مع أش المستفيدين هاتفيا   ▪  الطنر
ن المقدمة لهم ، وطريقة الاستخدام  خدمة التأمي 

 الأمثل لها. 

 بعد الحذف والإضافة .  للمستفيدين   القوائم النهائيةإعداد  ▪

ي المستمر   ▪
ب الاتصال الهاتفن المقدمة  أش المستفيدين لمعرفة أبرز ملاحظاتهم على الخدمة  طوال العام 

 لهم وتدوينها. 

 إرسال قائمة المنافع وشبكة الخدمات الصحية للأش المستفيدة.  ▪

ويدها بحالات التنويم )   ▪ ن ن عند ورودها التواصل مع الجمعيات لتر كة التأمي  ي من شر  (. الطنر

ي أشكلت مع مزود  ▪
ف القسم. ي الخدمة التعامل مع حالات المستفيدين النر  ورفعها لمشر

 تنفيذ ومتابعة عملية قياس رضا المستفيدين .  ▪

ي الجمعية.   ▪
ن
 المساهمة والتعاون مع فرق العمل ف

 أي أعمال أخرى يكلف بها من قبل إدارة الجمعية .  ▪

 

 



 

 الوصف الوظيفي  الهيكل التنظيمي و

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الشهادات الأكاديمية والمهنية 

ي القطاع غت  دورات    +  بكالوريوس  ▪
 الربحي . تدريبية متخصصة فن

ي الحاسوب 
 المعرفة فن

  Microsoft Officeالقدرة على استخدام تطبيقات ▪

ات العملية ومدتها    الختر

 

ي القطاع غت  الربحي    ▪
 (  2عدد السنوات )  -العمل فن

 

 والمهاراتالكفاءات 

 

 التعلم المستمر والتطوير.  ▪

 القدرة على العمل تحت ضغوط معينة.  ▪

 الفردي وضمن فريق. القدرة على العمل  ▪

 الانتاجية.  ▪

 تحمل المسئولية.  ▪

 مهارات التواصل  ▪

 تحقيق النتائج.  ▪



 

 الوصف الوظيفي  الهيكل التنظيمي و

 

  
اكات  المسم الوظيف    الشر

   والعلاقات العامة أخصائ 

 الهدف الرئيس  

اكات والعلاقات العامة وما يتعلق بهما.     التخطيط والتنفيذ والمتابعة لأعمال الشر

 والمسؤوليات المهام 

 

اكات والعلاقات العامة  ▪  .   لهم  التقديرية  ةموازن الو والخطة الإعلامية إعداد ورفع خطة الشر

 تهيئة وترتيب اللقاءات والزيارات داخل وخارج الجمعية .  ▪

ي للجمعية ورفع الأخبار والأحداث الجوهرية عليه.  ▪
ي التعريفن

وئن  متابعة تحديث الموقع الالكتر

اكات المعتمدة. العمل على   ▪ اكات الجمعية مع القطاعات الثلاث والعمل وفق نماذج الشر  تفعيل شر

 التواصل مع المؤسسات المانحة لتقديم طلبات المنح المتوافقة مع الخطة المعتمدة .  ▪

ي تصدرها الجمعية .  ▪
ن بالتقارير الدورية النر  إمداد المانحي 

كات والإعداد لها . ترتيب وتنسيق لقاءات المدير التنفيذي بالمؤسسات ال ▪  مانحة والشر

 رفع تقرير نصف سنوي بجميع الأعمال الإعلامية .  ▪

ي برامج الدعم المتنوعة.  ▪
كات جديدة فن  تسويق برنامج الجمعية وإدخال محلات وشر

 رفع تقرير الأداء الدوري والخاص بنظام المتابعة والتقييم.  ▪

ي الجمعية.   ▪
ن
 المساهمة والتعاون مع فرق العمل ف

 أخرى يكلف بها من قبل إدارة الجمعية . أي أعمال  ▪

 

 



 

 الوصف الوظيفي  الهيكل التنظيمي و

 

 الشهادات الأكاديمية والمهنية 

ي القطاع غت  الربحي . بكالوريوس تسويق أو علاقات عامة + دورات  ▪
 تدريبية متخصصة فن

ي الحاسوب 
 المعرفة فن

  Microsoft Officeالقدرة على استخدام تطبيقات ▪

ات العملية ومدتها    الختر

 

ي القطاع غت  الربحي   ▪
ي التسويق أو العلاقات العامة فن

 (  2عدد السنوات )  - العمل فن

 

 الكفاءات والمهارات

 

 التخطيط التشغيلىي .  ▪

 التعلم المستمر والتطوير.  ▪

 القدرة على العمل تحت ضغوط معينة.  ▪

 القدرة على العمل الفردي وضمن فريق.  ▪

 الانتاجية.  ▪

 تحمل المسئولية.  ▪

 مهارا ت الإقناع  ▪

 إعداد التقارير  ▪

 القدرة علىي التحليل.  ▪

 تحقيق النتائج.  ▪

 



 

 الوصف الوظيفي  الهيكل التنظيمي و

 

 

  
  الخدمات المساندة     المسم الوظيف 

 أخصائ 

 الهدف الرئيس  

    .  تنفيذ ومتابعة أعمال الخدمات المساندة

 المهام والمسؤوليات 

 

 البنكية. حسابات لإنجاز التحديث السنوي ل ▪

 طلب عروض الأسعار من الموردين.  ▪

ي الموازنة المعتمدة  ▪
يات الأصول المخطط لها فن يات الأخرىمتابعة تنفيذ مشتر  . ومتابعة تنفيذ المشتر

ية الشهرية وإقفال متطلباتها بالتنسيق مع المحاسب   ▪  استلام عهدة الجمعية النتر

 إنهاء توقيع المعاملات والأوراق الخاصة بالجمعية من أصحاب الصلاحية.  ▪

 إنجاز التحويلات البنكية للجمعية وما يرتبط بها من أعمال  .   ▪

 عية . الجم الأعمال المرتبطة بعمل مراجعة الدوائر الحكومية وإنهاء  ▪

ي تتم من الجمعية للجهات والأفراد.  ▪
 إيصال جميع الدعوات والخطابات النر

ي تنفذها الجمعية .  الأماكن للفعاليات  وإعداد  متابعة حجز  ▪
   والأنشطة النر

ن .  ▪ ن المختصي  ي مقر الجمعية وجلب الفنيي 
ن
 متابعة إصلاح الأعطال بأنواعها ف

ي الجمعية.  والتعاون   المساهمة ▪
ن
 مع فرق العمل ف

 أعمال أخرى يكلف بها من قبل إدارة الجمعية . أي  ▪

 



 

 الوصف الوظيفي  الهيكل التنظيمي و

 

 

 

 

 

 

 

 الشهادات الأكاديمية والمهنية 

 أو ثانوي أو دبلوم بكالوريوس   ▪

ي الحاسوب 
 المعرفة فن

  Microsoft Officeالقدرة على استخدام تطبيقات ▪

ات العملية ومدتها    الختر

 

ةعدد  ▪  (  2)  سنوات الختر

 

 السلوكية الكفاءات الرئيسية 

 

 القدرة على العمل تحت ضغوط معينة.  ▪

 القدرة على العمل الفردي وضمن فريق.  ▪

 الانتاجية.  ▪

 تحمل المسئولية.  ▪

 مهارات التواصل.  ▪

 تحقيق النتائج.  ▪



 

 الوصف الوظيفي  الهيكل التنظيمي و

 

  
ية  المسم الوظيف    الموارد البشر

 أخصائ 

 الهدف الرئيس  

ية . لأعمال   التخطيط والتنفيذ والمتابعة ▪  الموارد البشر

 المهام والمسؤوليات 

 

ي الجمعية.  ▪
ية والإقفال الشهري لحضور وانصراف وإجازات موظفن  تنفيذ ومتابعة أعمال الموارد البشر

ن بيئة العمل .  ▪  تنفيذ ومتابعة مبادرات تحسي 

ي الجمعية .  تنفيذ ومتابعة نشاط تدوير   ▪
 مهام الوظائف على موظفن

 ومتابعته . المدير التنفيذي واجتماعات إعداد جدول لقاءات  ▪

 إعداد خطة التدريب لفريق العمل والتنسيق مع الأطراف ذات العلاقة.  ▪

ية  ▪ ي الاستثمار الاجتماعي من وزارة الموارد البشر
 . إعداد تقارير الحضور والانصراف لموظفن

ي الجمعية ورفعها للمحاسب لمراجعتها.  ▪
ن فن  إعداد مست  رواتب العاملي 

ن  ▪   ومتابعة تسديد النقص فيها وفهرستها إعداد ملفات الموظفي 

 إعداد تقرير نصف سنوي باللقاءات والدروات التدريبة لفريق العمل ورفع الملاحظات للإدارة.  ▪

ونيا.  ▪ ية وحفظها ورقيا والكتر  إعداد وترتيب ملفات الموارد البشر

ن الشهرية ▪  ومتابعة تنفيذ توصياته . ، وتوجيه الدعوات لها ،  إعداد جدول ومحاضن اجتماعات الموظفي 

 تنظيم وترتيب وأرشفة الملفات الإدارية للجمعية  .  ▪

ي الجمعية.   ▪
 المساهمة والتعاون مع فرق العمل فن

 أي أعمال أخرى يكلف بها من قبل إدارة الجمعية .  ▪



 

 الوصف الوظيفي  الهيكل التنظيمي و

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الشهادات الأكاديمية والمهنية 

ية  سكرتارية بكالوريوس  أو دبلوم  ▪  أو موارد بشر

ي الحاسوب 
 المعرفة فن

  Microsoft Officeالقدرة على استخدام تطبيقات ▪

ات العملية ومدتها    الختر

 

ة )  ▪  (  2عدد سنوات الختر

 

 والمهاراتالكفاءات 

 

 القدرة على العمل تحت ضغوط معينة.  ▪

 القدرة على العمل الفردي وضمن فريق.  ▪

 الانتاجية.  ▪

 إعداد التقارير.  ▪

 تحمل المسئولية.  ▪

 مهارات التواصل.  ▪

 تحقيق النتائج.  ▪


