
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 للجمعية الوظيفيبطاقات الوصف 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 أ سس هامة ومبادئ التوصيف الوظيفي 

عداد التوصيف الوظيفي لكل فسم تحتاجه جمعية  مع طبيعة عملها ،   وفق الهيكل التنظيمي الخاص بها والتي يتماشىبالمرقبان الخيرية البر • تم ا 

 : ملاحظةالتي أ نشئت الجمعية من أ جلها ، مع   والمس تهدفات الاحتياجوبالتالي فا ن هذا الهيكل يحقق 

شغال والقيام بأ عمال أ كثر من وظيفة  لموظف• يمكن أ ن يعهد   واحد با 

ن دعت الحاجة لذلك  • ممكن أ ن يشغل الوظيفة الواحدة أ كثر من موظف ا 

ليها أ و خبرته العلمية النظر عن درجته الوظيفي بصرف التوصيف في محددة هي الوظيفة كمابأ عمال  مالوظيفة يقو • شاغل   التي وصل ا 

  ليكلف بأ عماأ ن  عليها فيمكن الاقتصاريعني  لا• يقتصر التوصيف الوظيفي على عرض للمهام التي يجب أ ن يقوم بها شاغل الوظيفة و

 تحصرا  الوظيفي ليس التوصيف بطاقة  فا ن ما تش تمله وبالتالي  لذلك. الحاجة دعت أ خرى متى

 الوظيفة.  االتي تتطلبه والتفصيلية الثانويةالمسؤوليات  أ و  الواجبات  أ و المهام أ و لل عمال

كل نوع من أ نواع   الصالحيات حدود صالحية كل موظف في  ةلائح. وتحدد الموظفحيات لا• بطاقة التوصيف الوظيفي ال تش تمل على ص

 . المطلوبةحية لاالص

 : متطلبات الوظيفـة

 وروعي  .المطلوبة والمهاراتالعلمي وعدد س نوات ً الخبرة  المؤهل، من حيث  بمتطلبات كل وظيفةبيانا  تتضمن بطاقة التوصيف الوظيفي 

افها ، كما أ نها تنطلق من افتراض دوأ ه ةلتطلعات الجمعي ال دنىتكون فوق الحد  امراعاة أ نه  مع   وميسورة، متاحة وجعهاالمبالغة فيها عدم 

 . المطلوبة المواصفاتأ فضل 

 : من أ هداف التوصيف الوظيـفـي 

 الازدواجية  بين مهام العناصر العاملة  الحد من 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التنفيذي للمدير   وظيفي بطاقة وصف  
 الوظيفة: المدير التنفيذي 

التخطيط والمتابعة ل عمال الجمعية والعمل على تحقيق مس تهدفاتها وتنمية اس تدامتها المالية ونشر برامجها ونشاطها للمجتمع وعقد   طبيعة العمل بشكل مختصر : 

 الشرأكات الفعالة وتمكين التطوع . 

دارة الجمعية   الارتباط الا داري : مجلس ا 

 التخصص والخبرة : بكالوريوس لغة عربية + خبرة  سنتان. 

 المهارات المطلوبة: تحمل ضغوط العمل / التواصل الفعال / التخطيط الاستراتيجي/قيادة فرق العمل . 

 المهام الوظيفية ) الوصف الوظيفي ( 

عداد الخطة الاستراتيجية و التشغيلية للجمعية وتوزيع المهام على الموظفين بعد اعتمادها من مجلسا الا دارة.   • ا 

عدادا موازنة التقديرية ورفعها لمجلس الا دارة لاعتمادها .   • ا 

كمال لوائح وأ نظمة عمل الجمعية ورفعها لمجلس الا دارة لاعتمادها   • العمل على ا 

كمال التحول الا لكتروني في جميع أ عمال الجمعية.   • العمل على ا 

 • عقد الشرأكات مع الجهات ) حكومي / خاص(. 

 • العمل على تحقيق الاس تدامة المالية للجمعية من خلال زيادة وتنش يط برامجها المس تمرة. 

قفال التقارير المالية الشهرية والربع س نوية ورفعها لمجلس الا دارة.   • متابعة ا 

 • تمكين التطوع ونشر الفرص التطوعية ومتابعة تنفيذها . 

 • رفع تقرير أ داء الجمعية الربع س نوي ) المالي والفني( لمجلس الا دارة. 

عداد التقرير الختامي الس نوي للجمعية ورفعه   عتماده. لا  لمجلس الا دارة • ا 

 . الا دارة   تنفيذ توصيات مجلس   • متابعة 

دارة   مجلس  بها   • أ ي مهام أ خرى يكلفه   الجمعية.  في   عمله  من متطلبات  وهي الا 

 رئيس الجمعية            

 الذبياني    عبدالله سالم                                                                                                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 لمحاسب الجمعية   وظيفي بطاقة وصف  

 الوظيفة :محاسب 

نفاق وتجويد    المالية   الاس تدامة في تعزيز    والمساهمة في الجمعية ،    المحاسبية عمال  الا طبيعة العمل بشكل مختصر : تنفيذ    .   الا 

 التنفيذي   المدير :    الا داري   الارتباط 

 س نوات   9التخصص والخبر ة: بكالوريوس محاس بة + خبرة  

تقان برنامج  المطلوبة   المهارات  .   الآلي / التعامل الجيد مع الحاسب    ال كسل : تحمل ضغوط العمل / ا 

 :    ( الوظيفية   المهام   ) الوصف الوظيفي  

عداد الخطة الس نوية للعمل    .   المحاس ب • ا 

قفال القيود اليومية للجمعية ورفعا للمدير التنفيذي.   • ا 

قفال القيود الشهرية ورفعها للمدير التنفيذي.   • ا 

عداد    الربع س نوية ورفعها للمدير التنفيذي.   الميزانية • ا 

عداد    النصف س نوية ورفعها للمدير التنفيذي.   الميزانية • ا 

 .   وتصنيفهاللجمعية   الواردة   بالتبرعات  تقرير أ س بوعي   • رفع 

عداد تقري ( الاشتراك رسم  ) العمومية   الجمعية   أ عضاء   ت متابعة تبرعا •   ريع س نوي بذلك.  ر وا 

 تمت.   التي   بال عمالالضريب الخاص بهيئة الزكاة ورفع تقرير نصف س نوي    الاسترداد • متابعة  

 . ة والعمومية للجمعي   الا دارية   بالمصروفات   ( شهري /ربع س نوي    ) تقرير    • رفع 

عداد البيا   ل صول   ي الجرد الس نو • تنفيذ    للمدير التنفيذي.  ورفعه  اللازم   ن وا 

عداد البيا (   الا لكتروني / التطبيق    الا لكتروني   المتجر  ) على متابعة تحصيل تبرعات    الا شراف •    الشهري لها.   الا حصائ   ن وا 

نفاق على س بل ترش يد    س نوي توعوي للموظفين للتعرف   نصف   • تنفيذ لقاء   .   الا 

 رئيس الجمعية            

 الذبياني     عبدالله سالم                                                                                                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي ل خصائ التطوع 

 

 الوظيفة : أ خصائ التطوع 

 التطوع وتهيئة الس بل لنجاحه ، و تنس يق شرأكات فاعلة بهذا الشأ ن .   ل عمال   والمتابعة   والا شراف   الا عدادطبيعة العمل بشكل مختصر :  

 : مشرف التسويق والعالقات العامة   الا داري   الارتباط 

 س نوات   2التخصص والخبر ة: بكالوريوس + خبرة  

قناعالعمل / العمل بروح الفريق /    ضغوط   : تحمل المطلوبة   المهارات جادة الحاسب    الا   .   الآلي / التواصل الفعال / ا 

 :   ( الوصف الوظيفي    ) الوظيفية    المهام 

عداد الخطة الس نوية للعمل التطوعي وميزانيته التشغيلية.   • ا 

 • بناء الفرص التطوعية والوصف الوظيفي لكل فرصة . 

 . ل للتوعية والتأ هي الدوري    والاجتماع • تشكيل فريق كنف التطوعي  

 وفاعلية.   أ عمالهم بكفاءة  لا نجاز   المتطوعين يحتاجها    التي   التدريبية   • عقد الدورات 

 أ عمال الجمعية، والقيمة التقديرية لعملهم .   في   المشاركين  المتطوعينومهام    بعدد  ( شهري /ربع س نوي  ) تقرير    • رفع 

 .  المتطوعين التعريفية التي يعمل بها    ال ماكن على    والا شراف   والمتابعة   الا عداد •  

 الخاصة بالتطوع .   الا لكترونية   المنصة • متابعة عمل  

عداد وتنفيذ الفعاليات    . مع أ هداف الجمعية   المتوافقة • ا 

عداد وتنفيذ لقاءات تحفيزية وترفيهية للمتطوعين ورفع التقرير    .  اللازم • ا 

 • أ ي أ عمال أ خرى يكلفبها حسب طبيعة العمل في الجمعي 

 رئيس الجمعية            

 الذبياني    عبدالله سالم                                                                                                                  

 

 
 


