
 

 

 

11من  1الصفحة   
 

 رقم البطاقة  الإدارة المشرف المباشر مسمى الوظيفة 
  الإدارة العليا  مجلس الإدارة  المدير التنفيذي 

يفة 
لوظ
ن ا
ف م

الهد
 

الاستتتتتتتتتتتدامة ةالتوستتتتتتتتتت  المستتتتتتتتتتتمر في قيادة الجمعية نحو التميز في تقديم خدمات استتتتتتتتتتتشتتتتتتتتتتارية ةتدريبية في مجار ا،وممة ةالنزم الإدارية  م  ال ميز  لى  قي  
اجات العماس   الخدمات. يتطلب ذلك تطوير استت اتيايات اعالة  تعزيز العاقات م  الشتترماس الاستت اتيايا  ةقتتماد تقديم خدمات  الية الجودة تل  ا تي

 بالإقااة إلى إدارة اري  العمل بكفاسة لتحقي  الأهداف المحددة ةد م نمو الجمعية.

سية 
الرئي

ت 
ةليا
سؤ
 ةالم

ات
واجب

ال
 

 ةق  ةتنفيذ الاس اتيايات التي تتماشى م  رؤية ةأهداف الجمعية  بالتشاةر م  مجلس الإدارة. .1
 الإشراف  لى تنفيذ خطط الاس اتياية للامعية  بما في ذلك التخطيط التنفيذي  التنزيم  التنفيذ.  .2
 إدارة اري  العمل ةتواير القيادة ةالتوجيه لضماد أداس  ارٍ ةتطوير المهارات المهنية.  .3
 تواير تقارير دةرية لمجلس الإدارة  ور أداس الجمعية  ةتقديم توصيات اس اتياية.  .4
 بناس ةا،فاظ  لى  اقات قوية م  الشرماس  المانحا  ةأصحاب المصلحة الآخرين. .5
 البحث  ن ارص جديدة لابتكار ةالتطوير في مجالات الاستشارات ةالتدريب  ةالد م الإداري.  .6
 الإشراف  لى الإدارة المالية  بما في ذلك الميزانيات  ةالتقارير المالية.  .7
  قي  معايير  الية في تقديم الخدمات  ةقماد التميز ةالكفاسة في جمي  جوانب الجمعية.  .8
 تعزيز التأثير الإيجابي للامعية  لى المجتم  ةتعزيز المسؤةلية الاجتما ية للامعية.  .9

 للتغيرات في البيئة الخارجية أة في الأنزمة ةاللوائح  ةتعديل الاس اتيايات ةالخطط ةاقًا لذلك. الاستاابة  .10

برة  
ةالخ

مي 
العل
يل 
تأه
ال

ملية 
الع

 

 درجة البكالوريوس  لى الأقل في مجالات مثل الإدارة العامة  إدارة الأ مار  ا،وممة  القانود  أة مجالات ذات صلة.  .1
 سنوات في القيادة ةالإدارة  خاصة في مجالات ا،وممة  النزم الإدارية  أة الاستشارات الإدارية.  8خبرة أمثر من  .2
 القدرة  لى التفكير الاس اتياي ة ل المشكات. .3
 مهارات تنزيمية ةإدارية ممتازة.  .4

سية 
الرئي

داس 
 الأ
ايير
مع

 
الخطة الاستتتتت اتياية  قياس مدى النااح في  قي  الأهداف طويلة المدى المحددة في  •

 للامعية.
 مؤشرات تتعل  بالميزانية مثل الإيرادات  النفقات  ةالكفاسة في إدارة الموارد المالية. •
قياس رقتتتتتتتتتا العماس ةالشتتتتتتتتترماس  ن الخدمات الاستتتتتتتتتتشتتتتتتتتتارية ةالتدريبية التي تقدمها   •

 الجمعية.
 اعالية بناس الشرامات الاس اتياية ةالتعاةد م  الأطراف الأخرى. •
 مدى الالتزام بالقوانا ةاللوائح المعمور بها في مجار ا،وممة ةالإدارة •

 المهارات التخصصية 

القتتدرة  لى تطوير استتتتتتتتتتتتتت اتيايتتات اعتتالتتة ةتنفيتتذهتتا بناتتاح   •
 لتحقي  الأهداف طويلة المدى.

ة فيزهم  • الموظفا   تتتتتتتتدريتتتتتتتب  الفرب   تطوير  في  مهتتتتتتتارات 
 لتحقي  أداس  ار.

 القانوني ةالتنزيمي المتعل  بماار  مل الجمعية. اهم الإطار  •

 
 
  



 

 

 

11من  2الصفحة   
 

 
 رقم البطاقة  الإدارة المشرف المباشر مسمى الوظيفة 
   المدير التنفيذي  سكرتير تنفيذي 

يفة 
لوظ
ن ا
ف م

الهد
 

العمليات اليومية للمدير التنفيذي ةالجمعية مكل. هذا  تواير د م إداري ةتنزيمي شتتتتتتتتامل ةاعيار للمدير التنفيذي  مما يستتتتتتتتا د  لى  ستتتتتتتتا الكفاسة ةاعالية  
الاتصتتتتتتالات الواردة  يشتتتتتتمل تنزيم ةإدارة الجدةر الزمي للمدير التنفيذي  التنستتتتتتي  الدقي  لاجتما ات ةالموا يد   ضتتتتتتير ةتنزيم المستتتتتتتندات ةالتقارير  إدارة

ا تقديم مستتتتتا دة في تنفيذ المشتتتتتاري  ةالمبادرات  ةالصتتتتتادرة  ةقتتتتتماد التدا  الستتتتتلس للمعلومات داخل الجمعية ةم  الأطر  اف الخارجية. يتضتتتتتمن الهدف أيضتتتتتً
 الاس اتياية  ةالمساهمة في  قي  الأهداف العامة للامعية من خار د م الإدارة الفعيالة.

سية 
الرئي

ت 
ةليا
سؤ
 ةالم

ات
واجب

ال
 

 موا يد الاجتما ات  ترتيب السفر  ةالتأمد من التزام المدير بجدةله الزمي.تنزيم ةتنسي  جدةر أ مار المدير التنفيذي  بما في ذلك  ديد  .11
  ضير ةتنزيم الاجتما ات الداخلية ةالخارجية  بما في ذلك ترتيب المكاد  إ داد المواد الازمة  ةتسايل محاقر الاجتماع. .12
 ة.التعامل م  الاتصالات الواردة ةالصادرة  بما في ذلك الرد  لى الهاتف  إدارة البريد الإلك ةني  ةتوجيه الرسائل إلى الأقسام المعني .13
 إ داد   رير  ةتنزيم الوثائ  الازمة مثل التقارير  العرةض التقديمية  ةالمراسات. .14
 تنزيم ةصيانة نزام الأرشفة للوثائ  ةالملفات الهامة. .15
 تقديم الد م في تنفيذ المشاري  الخاصة أة المهام الإدارية التي يكلف بها المدير التنفيذي. .16
 العمل منقطة اتصار با المدير التنفيذي ةالأقسام الأخرى داخل الجمعية. .17
 التعامل م  ال تيبات اللوجستية المتعلقة بالسفر  الفعاليات  ةالاجتما ات. .18
 ا،فاظ  لى سرية المعلومات ا،ساسة ةالمعامات التي يتم التعامل معها. .19
 التنفيذي في إ داد الميزانية ةمتابعة النفقات ةالمصرةاات الخاصة بمكتب المدير.مسا دة المدير  .20

برة  
ةالخ

مي 
العل
يل 
تأه
ال

ملية 
الع

 

 

 درجة الدبلوم في الإدارة المكتبية  السكرتارية التنفيذية  الاتصار الإداري  أة مجالات ذات صلة. .5
 سنوات في مجار الإدارة المكتبية أة السكرتارية.  5خبرة لا تقل  ن  .6

سية 
الرئي

داس 
 الأ
ايير
مع

 

قياس مدى اعالية السكرتير في إدارة جدةر الأ مار ةالموا يد للمدير التنفيذي  بما  •
 في ذلك تقليل الازدةاجية ةالتأميد  لى الفعالية.

تقييم دقتتة ةجودة الوثائ  ةالتقتتتارير التي يعتتتدهتتا الستتتتتتتتتتتتتتكرتير  بمتتا في ذلتتك العرةض   •
 المراسات  ةمحاقر الاجتما ات.التقديمية  

 قياس مدى التزام السكرتير بالسرية ةالأماد في التعامل م  المعلومات ا،ساسة. •
•  

 المهارات التخصصية 

القدرة  لى تنزيم الوقت ةالموارد بكفاسة  ة ديد الأةلويات  •
 بشكل اعار.

القدرة  لى التواصتتتتتتتتتتل بوقتتتتتتتتتتوح ةاعالية  ستتتتتتتتتتواس ماد ذلك  •
 شفهياً  م  مختلف الأطراف الداخلية ةالخارجية.متابياً أة 

الكفتتاسة في تنزيم المكتتتب  إدارة الأرشتتتتتتتتتتتتتتفتتة  ةالتعتتامتتل م    •
 اللوجستيات الإدارية.

 
 
  



 

 

 

11من  3الصفحة   
 

 
  

 رقم البطاقة  الإدارة المشرف المباشر مسمى الوظيفة 
  قسم الشؤةد المالية ةالادارية  المدير المال  محاسب 

يفة 
لوظ
ن ا
ف م

الهد
 

ة المعامات  مال ةمحاستت  دقي  ةاعار لضتتماد ستتير العمليات المالية للامعية بكفاسة ةاقاً للمعايير المحاستتبية المعمور بها. يشتتمل ذلك إ داد ةمعالجتواير د م  
لمالية. المحاستب مستؤةر مذلك  ن المالية  تستايل البياتت المحاستبية بشتكل صتحيح  إ داد التقارير المالية الأةلية  ةالمستا دة في إ داد الميزانيات ةالتحليات ا

دف يتضتمن أيضتاً العمل  قتماد الامتثار للستياستات المالية للامعية ةاللوائح التنزيمية  بالإقتااة إلى تقديم الد م في  مليات المراجعة الداخلية ةالخارجية. اله
 القرارات المالية الاس اتياية.بشكل ةثي  م  المدير المال لتحليل الأداس المال ةتقديم البياتت الازمة لاتخاذ 

سية 
الرئي

ت 
ةليا
سؤ
 ةالم

ات
واجب

ال
 

 توثي  جمي  المعامات المالية بشكل دقي  ةاقاً للمعايير المحاسبية.  .1
  ضير التقارير الشهرية ةالسنوية  بما في ذلك بياتت الدخل  الميزانيات العمومية  ةتقارير التداقات النقدية.  .2
 تتب  ا،سابات ةمراجعتها للتأمد من صحتها ةمطابقتها للميزانيات المعتمدة.  .3
 معالجة الفواتير ةالمداو ات ةالتأمد من تسويتها في الوقت المناسب.  .4
 تقديم المسا دة في  مليات المراجعة الداخلية ةالخارجية ةالتأمد من التزام الجمعية بالمعايير المحاسبية.  .5
 قماد التزام الجمعية بالسياسات المالية ةاللوائح التنزيمية.  .6
 تقديم  ليات مالية لد م القرارات الإدارية ة سا الأداس المال.  .7
 المسا دة في إ داد ةمتابعة الميزانيات السنوية ة ليل الانحرااات.  .8
 مراقبة السيولة النقدية ة ديث تقارير التدا  النقدي.  .9

 معلومات مالية دقيقة ةفي الوقت المناسب. التعاةد م  الأقسام الأخرى في الجمعية لضماد تواير  .10
 البقاس  لى اطاع بأ دث الممارسات المحاسبية ةالتغيرات في اللوائح المالية.  .11

برة  
ةالخ

مي 
العل
يل 
تأه
ال

ملية 
الع

 

 درجة البكالوريوس في المحاسبة  المالية  أة مجالات ذات صلة.  .1
 سنوات في مجار المحاسبة ةالإدارة المالية.  5خبرة في المحاسبة ةالمالية خبرة مهنية لمدة لا تقل  ن  .2

سية 
الرئي

داس 
 الأ
ايير
مع

 
قياس مدى دقة ة ديث تسايل المعامات المالية ةاقاً للمعايير  •

 المحاسبية. 
تقييم الالتزام بالموا يد النهائية للتقارير المالية  الإقرارات الضريبية    •

 ةالميزانيات. 
التقارير المالية مثل بياتت الدخل قياس دقة ةاعالية إ داد  •

 ةالميزانيات العمومية. 

 المهارات التخصصية 

 القدرة  لى تسايل المعامات المالية بدقة ةاقاً للمعايير المحاسبية.  •
 إجادة استخدام برمجيات المحاسبة المختلفة ةأدةات  ليل البياتت.  •
 قماد الامتثار لها. معراة باللوائح ةالمعايير المحاسبية ةالقدرة  لى  •
 القدرة  لى  ليل المشكات المالية ةاق اح  لور  ملية. •



 

 

 

11من  4الصفحة   
 

 
 رقم البطاقة  الإدارة المشرف المباشر مسمى الوظيفة 
  قسم المراجعة ةالتدقي   المدير التنفيذي  مراج  داخلي

يفة 
لوظ
ن ا
ف م

الهد
 

تقديم تقييمات مستقلة ةموقو ية للعمليات المالية ةالإدارية للامعية. هذا يشمل إجراس المراجعات  قماد الامتثار الداخلي ةالكفاسة في العمليات من خار 
ا قتتماد التزام    الدةرية للستتياستتات ةالإجراسات ةتقييم مدى اعاليتها   ديد المخاطر المحتملة  ةاق اح التوصتتيات لتحستتا الأداس ةالكفاسة. الهدف يتضتتمن أيضتتً

لوائح الستتتارية  ةالمستتتا دة في تطوير استتت اتيايات لتقليل المخاطر ةتعزيز الشتتتفااية ةالمستتتاسلة. المراج  الداخلي مستتتؤةر مذلك  ن  ديث الجمعية بالقوانا ةال
 ةتطوير الأنزمة الداخلية للرقابة ةقماد تطبي  أاضل الممارسات في جمي  العمليات المالية ةالإدارية.

سية 
الرئي

ت 
ةليا
سؤ
 ةالم

ات
واجب

ال
 

 تقييم ةمراجعة العمليات المالية ةالإدارية للامعية لضماد الامتثار للمعايير ةالسياسات المحددة. .21
 التعرف  لى المخاطر المحتملة في العمليات المالية ةالإدارية ةاق اح اس اتيايات للتقليل من هذه المخاطر. .22
 تواير توصيات لتحسا الكفاسة ةالفعالية في الإجراسات المحاسبية ةالإدارية. .23
 متابة تقارير مفصلة  ن نتائج المراجعات ةتقديمها للإدارة العليا. .24
 التأمد من أد الجمعية تتب  القوانا ةاللوائح السارية. .25
 المسا دة في تطوير ة ديث الأنزمة ةالإجراسات المالية ةالإدارية لتحسا الرقابة الداخلية. .26
 تواير التدريب ةالتوجيه للموظفا  ور الإجراسات المالية ةالإدارية ةأاضل الممارسات. .27
 التعاةد م  المراجعا الخارجيا ةتواير المعلومات الازمة خار  مليات التدقي  الخارجي. .28
 البقاس  لى اطاع بأي تغييرات في اللوائح أة الممارسات التنزيمية التي قد تؤثر  لى الجمعية. .29

برة  
ةالخ

مي 
العل
يل 
تأه
ال

ملية 
الع

 

 البكالوريوس في المحاسبة  المالية  إدارة الأ مار  أة مجالات ذات صلة.درجة  .7
 خبرة  ملية في المراجعة الداخلية أة المحاسبة.  .8
 خبرة في إجراس المراجعات ة ليل المخاطر ةتقديم التوصيات.  .9

سية 
الرئي

داس 
 الأ
ايير
مع

 

التنزيمية  ةا،فاظ  لى مستتتتتويات  قياس مدى الامتثار للمعايير المحاستتتتبية ةاللوائح  •
  الية من النزاهة في التقارير المالية.

 قياس مدى الامتثار لمعايير الجودة ةالتميز المؤسسي.  •
 قياس مدى الامتثار لمعايير ا،وممة.  •

 المهارات التخصصية 

 معراة بالمعايير المحاسبية ةالتنزيمية. •
 معراة بمعايير إدارة الجودة الشاملة.  •
 معراة بمعايير ا،وممة.  •
 معراة بمعايير التميز المؤسسي.  •

 

  



 

 

 

11من  5الصفحة   
 

 
 رقم البطاقة  الإدارة المشرف المباشر مسمى الوظيفة 
  قسم الشؤةد الإدارية ةالمالية  المدير التنفيذي  مدير مال 

يفة 
لوظ
ن ا
ف م

الهد
 

للامعية بكفاسة ةاعالية  ةقتتماد الاستتتدامة المالية ةالنمو. يشتتمل ذلك تطوير ةتنفيذ استت اتيايات مالية قوية تتماشتتى م  الأهداف  توجيه ةإدارة الأداس المال  
ا  ن إ داد الية الدقيقة  الإشتتراف التقارير الم  العامة للامعية   ليل ةتقييم الأداس المال  إدارة المخاطر المالية  ة ستتا الكفاسة المالية. المدير المال مستتؤةر أيضتتً
ارات الاستتتتتتتتت اتياية  بما في ذلك  لى  مليات المحاستتتتتتتتتبة ةالميزانيات  ةالتأمد من التزام الجمعية بالمعايير المالية ةالتنزيمية. مما يلعب دةراً رئيستتتتتتتتتيًا في اتخاذ القر 

 تقييم الاستثمارات ةالفرص المالية لد م نمو ةتطوير الجمعية.
 

سية 
الرئي

ت 
ةليا
سؤ
 ةالم

ات
واجب

ال
 

 ايير المحاسبية. ضير التقارير المالية الدةرية  مثل بياتت الدخل  الميزانيات العمومية  ةتقارير التداقات النقدية  ةقماد دقتها ةتوااقها م  المع .30
 تطوير ةتنفيذ الخطط المالية ة ليل البياتت المالية لتقديم توجيهات اس اتياية. .31
 إ داد الميزانيات  مراقبتها  ة ديث التنبؤات المالية. .32
  ديد ةإدارة المخاطر المالية ةةق  قوابط داخلية لضماد الامتثار المال. .33
 إدارة العمليات المحاسبية  بما في ذلك المحاسبة  الفوترة  ةالمداو ات. .34
 التعامل م  المراجعا الخارجيا  المستثمرين  ةالمؤسسات المالية. .35
 لجمي  القوانا ةاللوائح المالية.قماد امتثار الجمعية  .36
 الإشراف  لى إدارة النقد ةالتأمد من توار السيولة الكااية لتشغيل الجمعية. .37
 تقديم المشورة للمدير التنفيذي بشأد القرارات المالية ةالاستثمارات. .38
 البحث  ن ارص لتحسا الكفاسة المالية ةالعمليات في الجمعية. .39

مي 
العل
يل 
تأه
ال

برة  
ةالخ

ملية 
الع

 

 
 درجة البكالوريوس في المحاسبة  المالية  مجالات ذات صلة. .10
 )محلل مال معتمد(  أة ما يعادلها  يعُتبر إقااة قوية.  CFA)محاسب قانوني معتمد(   CPAشهادات مهنية مثل  .11
 سنوات في مجار المحاسبة ةالمالية.  10إلى  5خبرة لا تقل  ن  .12

سية 
الرئي

داس 
 الأ
ايير
مع

 

تقييم مدى دقة ةتوقيت تقديم التقارير المالية  بما في ذلك بياتت الدخل  الميزانيات   •
 العمومية  ةتقارير التداقات النقدية.

قياس مدى التزام الجمعية بالمعايير المحاستتتتتتبية المعمور بها ةاللوائح القانونية ةالتنزيمية   •
 المالية.

 تقييم ميفية تأثير التحليات ةالتوقعات المالية  لى القرارات الاس اتياية. •

 المهارات التخصصية 

ةتتطتوير   • المتتتتتتتالتيتتتتتتتة  المتختتتتتتتاطتر  ةتتقتيتيتم  التقتتتتتتتدرة  تلتى  تتتتتتتديتتتتتتتد 
 اس اتيايات لإدارتها.

إ تتتتداد ةمراقبتتتتة الميزانيتتتتات ةقتتتتتتتتتتتتتتمتتتتاد   • الالتزام  الكفتتتتاسة في 
 بالمخططات المالية

القتتدرة  لى  ليتتل الستتتتتتتتتتتتتتينتتاريوهتتات المتتاليتتة المختلفتتة ةاتختتاذ   •
 قرارات اس اتياية مدرةسة.

 

  



 

 

 

11من  6الصفحة   
 

 
 رقم البطاقة  الإدارة المشرف المباشر مسمى الوظيفة 

  إدارة البرامج ةالمشاري   المدير التنفيذي  مدير إدارة البرامج ةالمشاري  

من 
ف 

الهد
يفة 
لوظ
ا

 

رؤية ةرسالة  توجيه ةإشراف  لى تطوير ةتنفيذ البرامج التنموية بفعالية ةمفاسة  من خار  ديد الأةلويات  تطوير الاس اتيايات  ةقماد التواا  م 
 الجمعية  بالتعاةد م  الفرب الوظيفية  ةشرماس الجمعية  لتحقي  تأثير إيجابي مستدام للمستفيدين. 

ت 
جبا

الوا
سية 

الرئي
ت 

ةليا
سؤ
ةالم

 

  ديد ا،اجات ةالتحديات التي يمكن معالجتها من خار برامج جديدة.  .12
  ديد أهداف البرامج ةتطوير اس اتيايات تنفيذ اعالة.  .13
 إدارة ارب البرامج ةقماد  قي  الأهداف ةالمخرجات المحددة.  .14
 التعاةد م  الأقسام الأخرى لضماد تنفيذ برامج متكاملة.  .15
 إ داد ةتقديم التقارير الدةرية للمدير التنفيذي  ور أداس البرامج.  .16
 تقديم الد م لفرب البرامج ةالمشاري  لضماد  قي  أقصى إمكاتتها.  .17
 تطوير ةتنفيذ نزم لمراقبة ةتقييم اعالية البرامج.  .18
  ليل الأداس ةتطبي  اس اتيايات للتحسا المستمر.  .19
 بكفاسة لتحقي  أهداف البرتمج.  ديد متطلبات الموارد ةإدارتها  .20
 قماد الالتزام بالسياسات ةالإجراسات الداخلية ةالخارجية.  .21
 تواير الد م ةالتدريب لتطوير مهارات اري  البرامج.  .22

برة  
ةالخ

مي 
العل
يل 
تأه
ال

ملية 
الع

 

 بكالوريوس في إدارة الأ مار  إدارة المشرة ات  التنمية الاجتما ية  أة مجار ذي صلة. .3
 سنوات في إدارة البرامج أة المشرة ات في منزمات غير ربحية.  5خبرة لا تقل  ن  .4
 خبرة في قيادة الفرب ةالموارد البشرية.  .5
 خبرة في تصميم ةتنفيذ البرامج ةالمشرة ات. .6

سية 
الرئي

داس 
 الأ
ايير
مع

 

القدرة  لى تطوير ةتنفيذ برامج  الية الجودة  ق  أهدااه ة ق  تأثيراً  •
 المجتم . إيجابيًا في 

 قي  الأهداف دةد تجاةز الميزانية المحددة ةقماد الاستخدام الأمثل  •
 للموارد المالية ةالبشرية. 

 مستوى الرقا با المستفيدين ةالشرماس  ور جودة ةتأثير البرامج.  •
 نسبة  قي  الأهداف الإس اتياية ةالتشغيلية للبرامج ةالمشرة ات.  •

 المهارات التخصصية 

القدرة  لى تخطيط  تنفيذ  ةمراقبة المشرة ات من البداية  تى   •
 النهاية. 

القدرة  لى  ليل البياتت ةاستخدامها لاتخاذ قرارات اس اتياية   •
 ة سا أداس البرامج. 

القدرة  لى قيادة الفري  بفعالية  ةقماد التحفيز ةتطوير الفري   •
 لتحقي  أقصى إمكانياتهم. 

 

  



 

 

 

11من  7الصفحة   
 

 
 رقم البطاقة  الإدارة المشرف المباشر الوظيفة مسمى 

  ة دة التطوع  مدير ة دة التطوع  أخصائي تطوع 

يفة 
لوظ
ن ا
ف م

الهد
 

هامهم ةمستتتتتتتتتتتتتتؤةلياتهم  إشتتتتتتتتتتتتتتراف  لى توظيف ةإدارة  اقات المتطو ا  ةتقديم الد م ةالتوجيه للمتطو ا ةتقديم التقارير الدةرية  ن أداس ةالتزام المتطو ا بم
 التطو ية. 

سية 
الرئي

ت 
ةليا
سؤ
 ةالم

ات
واجب

ال
 

  ديد الفرص التطو ية.   .23
 ا داد الاةصاف الوظيفية للفرص التطو ية. .24
 تسايل السا ات التطو ية العاقات التطو ية.  .25
 متابعة أداس ةالتزام المتطو ا.   .26
  ديد ةتلبية ا تياجات ةتوقعات المتطو ا. .27
 تنزيم ةتقييم الفعاليات ةالبرامج التي تهدف إلى تعزيز العاقات التطو ية.  .28
 العمل  لى  سا رقا المتطو ا ةا،فاظ  ليهم. .29
 اعاليات ةنتائج العاقات التطو ية. تقديم تقارير دةرية  ور  .30
 التواصل المستمر م  المتطو ا للحصور  لى ردةد اعل ةاق ا ات. .31
 الاستاابة بفعالية لأية مشكات أة قضايا تتعل  بالعاقات التطو ية.  .32
 تقييم ة ليل نتائج استطا ات رأي المتطو ا. .33
 التعاةد م  الأقسام ةالو دات الأخرى لضماد التكامل.  .34
 تطوير ة ديث قا دة بياتت المتطو ا ةالمعلومات المتعلقة بالعاقات.  .35
 متابعة أ دث التقنيات ةالممارسات في مجار العاقات التطو ية.  .36

برة  
ةالخ

مي 
العل
يل 
تأه
ال

ملية 
الع

 
 دبلوم إداري أة مجار ذة صلة.  .7
 سنوات في العمل الاجتما ي أة العاقات العامة.  5-4الخبرة من  .8

يير 
معا

سية 
الرئي

داس 
الأ

 

 نجاح ةمفاسة الأنشطة ةالفعاليات المرتبطة بالعاقات.  •
 نسبة رقا المتطو ا  ور الاتصار ةالتواصل من قبل الو دة. •
 القدرة  لى  قي  أهداف الو دة المحددة. •
 اعالية التعاةد م  الأقسام الأخرى. •

 المهارات التخصصية 

 المتطو ا.قدرة  لى بناس ةصيانة العاقات م   •
 اهم لأسس الاتصار ةالتواصل الجيد.  •
 مهارات في التفاةض ة ل النزا ات.  •
 قدرة  لى ةق  اس اتيايات العاقات ةتنفيذها.  •
مهارات في التقييم ةالتغذية الراجعة لتحسا  •

 العاقات. 



 

 

 

11من  8الصفحة   
 

 رقم البطاقة  الإدارة المشرف المباشر مسمى الوظيفة 
  ة دة التطوع  التنفيذي المدير  مدير ة دة التطوع 

يفة 
لوظ
ن ا
ف م

الهد
 

طوير ةتنفيذ  قيادة ةإدارة ة دة التطوع بفعالية لضتتتتتتماد  قي  أقصتتتتتتى استتتتتتتفادة من موارد التطوع ةتعزيز مستتتتتتاهمتهم في  قي  أهداف الجمعية. يتضتتتتتتمن هذا ت
ا  استتتتت اتيايات التطوع   ديد الا تياجات ةالفرص للتطوع  توظيف ةتدريب  المتطو ا  ةقتتتتتماد تواير تجربة تطو ية مجزية ةاعالة. مما يشتتتتتمل الهدف أيضتتتتتً

لأنشتتتتتتتتطة العامة  تقييم ةمتابعة أداس المتطو ا  تطوير برامج الإشتتتتتتتتادة ةالتقدير للمتطو ا  ةالتعاةد م  الأقستتتتتتتتام الأخرى لضتتتتتتتتماد تكامل جهود التطوع م  ا
 للامعية.

ت 
ةليا
سؤ
 ةالم

ات
واجب

ال
سية 

الرئي
 

 ةق  اس اتيايات ةخطط للتطوع تنسام م  أهداف ةا تياجات الجمعية.  .37
 تنسي  توظيف المتطو ا ةتوجيههم إلى مشاري  ةأنشطة مناسبة.  .38
 إدارة الجداةر الزمنية ةالتوزي  للمتطو ا.  .39
 تقديم تدريب ةتوجيه للمتطو ا لزيادة مفاستهم ةاعاليتهم.  .40
 تقييم أداس المتطو ا ةتوجيههم نحو  قي  الأهداف المحددة.  .41
 تطوير برامج لتقدير ةمكااأة المتطو ا  لى مساهمتهم.  .42
 تقديم الد م ةالمسا دة للمتطو ا لضماد تجربة تطو ية إيجابية.  .43
 التعاةد م  الأقسام ةالفرب الأخرى في الجمعية لضماد تكامل الجهود. .44
 إ داد تقارير دةرية  ور أداس ة دة التطوع ةتقديم التقييمات للإدارة.  .45
 قماد الامتثار للسياسات ةالإجراسات المتعلقة بالتطوع ةسامة المتطو ا.  .46
 البحث  ن أاضل الممارسات في مجار إدارة التطوع ةتطوير العمليات.  .47
  ديد ة ديث سياسات ةإجراسات التطوع. .48
 تقديم التقارير الدةرية للمدير التنفيذي.  .49

برة  
ةالخ

مي 
العل
يل 
تأه
ال

ملية 
الع

 

 بكالوريوس في الإدارة  العلوم الاجتما ية  أة مجار ذة صلة.  .9
 سنوات.  3سنوات في مجار التطوع أة العمل الاجتما ي  م  خبرة قيادية لا تقل  ن   7خبرة لا تقل  ن  .10

سية 
الرئي

داس 
 الأ
ايير
مع

 

 قياس  دد الأ ضاس الذين يشارمود في الأنشطة التطو ية.  •
 العمل المشارمة في الأ مار التطو ية. تقييم مستوى الرقا في  •
قياس نسبة الاستبقاس ةالمحاازة  لى المتطو ا مقارنة بي من لا يستمرةد في العمل   •

 التطو ي.  

 المهارات التخصصية 

قدرة  لى تطوير ةتنفيذ برامج التطوع ةإشراف  لى   •
 المتطو ا. 

 مهارات التخطيط ةالتنزيم ةإدارة المشاري . •
 المشكات ةاتخاذ القرارات.مهارات  ل  •
 مهارات جذب ا،فاظ  لى المتطو ا.  •

 
 



 

 

 

11من  9الصفحة   
 

 
 رقم البطاقة  الإدارة المشرف المباشر مسمى الوظيفة 

  قسم الشؤةد الإدارية ةالمالية  المدير المال  أخصائي شرامات ةتنمية الموارد المالية 

يفة 
لوظ
ن ا
ف م

الهد
 

الاستتتتت اتياية ةتنمية الموارد المالية لد م الأهداف ةالمبادرات الاستتتتت اتياية للامعية. يشتتتتتمل ذلك  ديد ةاستتتتتتقطاب مصتتتتتادر  ويل تطوير ةتعزيز الشتتتتترامات 
لى أيضتتتتتتتتاً العمل  جديدة  بناس ةتعزيز العاقات م  الجهات المانحة ةالشتتتتتتتترماس التااريا  ةتطوير استتتتتتتت اتيايات لزيادة الإيرادات ةالتبر ات. الهدف يتضتتتتتتتتمن  

ك  ن  ليل  ستتا قنوات التواصتتل م  الجهات المانحة ةتطوير مواد ترةيجية ة رةض تقديمية تستتلط الضتتوس  لى  مل الجمعية ةأثرها. الأخصتتائي مستتؤةر مذل
المالية م  الاستتتتتتتتت اتيايات  ارص الشتتتتتتتتترامات ةتقييم العوائد المالية ةالاجتما ية المتوقعة منها  ةالعمل بشتتتتتتتتتكل ةثي  م  المدير المال لضتتتتتتتتتماد تكامل الأهداف  

 التنموية.

سية 
الرئي

ت 
ةليا
سؤ
 ةالم

ات
واجب

ال
 

 تطوير ةتنفيذ اس اتيايات جذب الموارد المالية:  ديد ةاستهداف مصادر  ويل جديدة  بما في ذلك الجهات المانحة ةالشرماس التااريا. .40
 بناس ةتعزيز العاقات م  الجهات المانحة ةالشرماس: تطوير ةا،فاظ  لى  اقات قوية م  المانحا ا،اليا ةالمحتملا. .41
 إ داد ةتقديم  رةض تقديمية ةمق  ات  ويل: تطوير مواد ترةيجية ة رةض تقديمية تزهر قيمة ةأثر  مل الجمعية. .42
 إدارة حمات التمويل ةالتبر ات: تنزيم ةإدارة حمات لجم  التبر ات ةالتمويل. .43
 مراقبة ة ليل الأداس المال للشرامات: تقييم العوائد المالية ةالاجتما ية من الشرامات ةالأنشطة التمويلية. .44
 التواصل ةالتسوي : تطوير ةتنفيذ اس اتيايات التواصل ةالتسوي  لزيادة الو ي بأنشطة ةبرامج الجمعية. .45
 إ داد التقارير ةالوثائ :  ضير التقارير المتعلقة بالتمويل ةالتبر ات للإدارة العليا ةالمانحا. .46
 التعاةد م  ارب العمل الأخرى: العمل م  الأقسام الأخرى في الجمعية لضماد تناغم الأنشطة التمويلية م  الأهداف العامة. .47
 مراقبة الاتجاهات ةالفرص: البقاس  لى اطاع بأ دث التوجهات ةالفرص في مجار جذب الموارد ةالتمويل. .48
 الامتثار للقوانا ةاللوائح المتعلقة بجم  التبر ات ةالموارد المالية.الامتثار للوائح ةالسياسات: التأمد من  .49

برة  
ةالخ

مي 
العل
يل 
تأه
ال

ملية 
الع

 

 درجة البكالوريوس في تخصصات مثل إدارة الأ مار  التسوي   العاقات العامة  أة التنمية.  .13
 خبرة في إ داد مق  ات التمويل ة رةض تقديمية.  .14
 معراة بأاضل الممارسات في مجار جذب التبر ات ةتطوير الموارد المالية.  .15
 سنوات في نفس المجار. 5الى  3خبرة  ملية من  .16

سية 
الرئي

داس 
 الأ
ايير
مع

 

 قياس قيمة الموارد المالية التي تم جمعها  بما في ذلك التبر ات ةالمنح. •
ةالشتترماس  تقييم  دد ةجودة الشتترامات التي تم تطويرها ةصتتيانتها م  الجهات المانحة   •

 التااريا.
التأمد من الامتثار لجمي  الستتتياستتتات ةاللوائح المتعلقة بجم  التبر ات ةالتعامل م    •

 .الجهات المانحة

 المهارات التخصصية 

 اهم مهارات تواصل قوية  سواس مانت متابية أة شفهية. •
 القدرة  لى تنزيم ةإدارة حمات التمويل ةالتبر ات بفعالية.  •
تقديم  لور إبدا ية ةمبتكرة لتحستتتا  مليات  القدرة  لى   •

 جذب الموارد ةتطوير الشرامات.
 اهم القوانا ةاللوائح المتعلقة بجم  التبر ات ةالشرامات. •

 
 
  



 

 

 

11من  10الصفحة   
 

 
 رقم البطاقة  الإدارة المشرف المباشر مسمى الوظيفة 

  قسم التميز المؤسسي  المدير التنفيذي  أخصائي التميز المؤسسي  

يفة 
لوظ
ن ا
ف م

الهد
 

ستتتا الستتتياستتات  قيادة ةتنفيذ مبادرات التميز المؤستتتستتتي لضتتتماد  قي  أ لى معايير الأداس ةالكفاسة في جمي  أقستتتام ة مليات الجمعية. هذا يشتتتمل تطوير ة 
الجودة. الهدف يتضمن أيضًا قياس ة ليل الأداس ا،ال   ديد ارص التحسا   ةالإجراسات  تعزيز ثقااة التحسا المستمر  ةتطبي  أاضل الممارسات في إدارة  

ف را  الكفاسة  ةالعمل م  الفرب المختلفة لتنفيذ التغييرات ةالتحستتتينات. الأخصتتتائي مستتتؤةر مذلك  ن تطوير ةتنفيذ برامج التدريب ةالتطوير للموظفا بهد
 ةتعزيز الابتكار ةالإبداع.

سية 
الرئي

ت 
ةليا
سؤ
 ةالم

ات
واجب

ال
 

 إ داد ةتنفيذ اس اتيايات ةمبادرات لتحقي  التميز المؤسسي  بما يتواا  م  أهداف الجمعية. .50
  ليل ةمراجعة العمليات ا،الية  ةتطوير توصيات للتحسا ةالتطوير. .51
 استخدام مقاييس ةأدةات لتقييم أداس الجمعية ة ديد ارص التحسا. .52
 البحث ةتطبي  أاضل الممارسات في مجار التميز المؤسسي ةإدارة الجودة. .53
 تطوير ةتنفيذ برامج تدريبية للموظفا لتعزيز الكفاسة ةد م ثقااة التحسا المستمر. .54
 التواصل بفعالية م  جمي  الأقسام لضماد التنفيذ الفعار لمبادرات التميز. .55
 متابة تقارير دةرية  ور تقدم مبادرات التميز ة قي  الأهداف. .56
 البقاس  لى اطاع بأ دث التوجهات ةالممارسات في مجار التميز المؤسسي ةإدارة الجودة. .57
 تشاي  الموظفا  لى الابتكار .58

برة  
ةالخ

مي 
العل
يل 
تأه
ال

ملية 
الع

 

 درجة البكالوريوس في إدارة الأ مار  إدارة الجودة  أة مجالات ذات صلة.  .17
 .المؤسسي تعتبر ميزة إقاايةالدةرات التدريبية المرتبطة بالتحسا المستمر ةالتميز  .18
 خبرة في تطبي  مفاهيم ةممارسات التميز المؤسسي ةإدارة الجودة. .19

سية 
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 قياس التواير في التكاليف المحق  من خار  سينات العمليات ةالكفاسة. •
تقييم مستتتتتتوى الرقتتتتتا با العماس أة المستتتتتتفيدين من الخدمات نتياة لتحستتتتتينات   •

 الجودة.
قياس مدى الامتثار للمعايير الدةلية أة المحلية ذات الصتتتلة بالتميز المؤستتتستتتي ةإدارة  •

 الجودة.
تقييم مدى اعالية أخصتائي التميز المؤستستي في د م ة قي  الأهداف الاست اتياية   •

 للامعية.

 المهارات التخصصية 

العمليتتتتات التشتتتتتتتتتتتتتتغيليتتتتة ة تتتتديتتتتد ارص  • قتتتتدرة  لى  ليتتتتل 
 التحسا.

قتدرة  لى قيتادة مشتتتتتتتتتتتتتتتاري  التحستتتتتتتتتتتتتتا المستتتتتتتتتتتتتتتمر ةتطوير  •
 الإجراسات.

معراة بأاضتتتتتل الممارستتتتتات في مجار التميز المؤستتتتتستتتتتي  إدارة  •
 الجودة  ةالتحسا المستمر.

 
  



 

 

 

11من  11الصفحة   
 

 
 رقم البطاقة  الإدارة المشرف المباشر مسمى الوظيفة 

  الشؤةد المالية ةالإدارية قسم  المدير المال  اخصائي الاتصار المؤسسي ةالتسوي  

يفة 
لوظ
ن ا
ف م

الهد
 

ةالشرماس. يهدف إلى  يتمثل في تطوير ةتنفيذ اس اتيايات شاملة تعزز هوية الجمعية ةرسالتها  تزيد الو ي بأنشطتها  ةتقوي العاقات م  الجمهور ةالمانحا 
التواصل الفعار ةالمستمر  تعزيز العامة التاارية  ةد م الأهداف الاس اتياية ةالتنموية تأميد موق  الجمعية مكياد رائد ةموثوب في مجالها  من خار  قي  

 للامعية. 
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 إ داد ةتنفيذ خطط الاتصار ةالتسوي  الشاملة التي تعكس أهداف ةرسالة الجمعية. .50
 إنشاس ةإدارة المحتوى للمواق  الإلك ةنية  الشبكات الاجتما ية  المنشورات  ةالمواد ال ةيجية. .51
 بناس ةا،فاظ  لى  اقات إيجابية م  ةسائل الإ ام لتعزيز تغطية أنشطة الجمعية. .52
 التخطيط ةتنزيم الفعاليات ال ةيجية ةالمؤ رات ةالندةات التي تد م أهداف الجمعية. .53
 متابعة ة ليل اعالية ا،مات التسويقية ةالاتصالية ةتقديم تقارير  ور النتائج.  .54
 تنفيذ ةمراقبة ا،مات التسويقية  بر الإن نت  بما في ذلك الإ اتت ة سا محرمات البحث.  .55
 التعامل م  الاتصالات الخارجية في  الات الأزمات ةقماد ا،فاظ  لى صورة إيجابية للامعية.  .56
 العمل م  الأقسام الأخرى لضماد التواصل الفعار ةالمتناس   بر مختلف القنوات ةالفعاليات.  .57
 إ داد ةتصميم المواد ال ةيجية مثل الكتيبات  الملصقات  ةالفيديوهات. .58
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 درجة البكالوريوس في التسوي   الاتصالات  العاقات العامة  الإ ام  أة مجالات ذات صلة. .11
 خبرة  ملية في مجار صنا ة المحتوى ةإدارة ا،مات ال ةيجية.  .12
 خبرة في إ داد ةتنفيذ ا،مات التسويقية ةالاتصالية.  .13
 خبرة في التعامل م  ةسائل الإ ام ةتنزيم الفعاليات.  .14
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الجمهور قياس مدى اعالية ا،مات التسويقية ةالاتصالية في الوصور إلى  •
 المستهدف ة قي  التأثير المرجو. 

 تقييم مدى نجاح ا،مات في تعزيز الو ي ةالتعريف بالجمعية ةمبادراتها.  •
مراقبة مستويات التفا ل مثل الإ اابات  التعليقات  ةالمشارمات  لى منصات   •

 التواصل الاجتما ي. 
 قياس مدى رقا الأطراف الداخلية ةالخارجية  ن الجهود التسويقية ةالاتصالية.  •

 المهارات التخصصية 

القدرة  لى نقل الرسائل بوقوح ةإقناع  بر مختلف القنوات   •
 سواس مانت مكتوبة أة شفهية. 

القدرة  لى إنشاس ةإدارة المحتوى الجذاب ةالمؤثر للمواق   •
 الإلك ةنية ةالمنصات الاجتما ية. 

القدرة  لى تصميم مواد ترةيجية ةإ انية بصرية  مثل   •
 الكتيبات  الملصقات  ةالمحتوى الرقمي.

 
 

 


