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  :تمهيد

ي����ت� ه����ا ال���دلي� الت��يم���� الا�ت�����ادي �ح���د م��ج���ا� درا����ة �ع���داد دلي���� ت��يم����     
ا�ت����ادي ل��معي��ا� ال�ي�ي��ة ال���ي ������ م����� ال��ي��� الإداري ل�ت��دريب والا�ت��شارا�    

  .هـ٢١/٢/١٤٣٠حسب العقد الموقع مع وزارة الشؤون الاجتماعية بتاريخ 
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بسم الله الرحمن الرحيم

    تمثل الجمعيات الخيرية التي تعد مظهراً من مظاهر المجتمع المدني اأحد المكونات الرئي�ضة لأي دولة ح�ضارية 

في الوقت الراهن، فاإلى جانب الموؤ�ض�ضات الحكومية الربحية توجد الموؤ�ض�ضات غير الربحية التي تقوم بدور حيوي 

المهم  الدور  ال�ضعودية  العربية  المملكة  حكومة  اأدركت  لقد  م�ضكلاته،  وحل  المجتمع  ونمو  لتطور  بالن�ضبة  واأ�ضا�ضي 

الجتماعية  لل�ضوؤون  وزارة  خلال  من  المجتمع  مع  وتفاعلها  وجودها  �ضهلت  حيث  الخيرية  للجمعيات  والمتعاظم 

والتنمية  للرعاية  الوزارة  هذه  في  وكالة  اإيجاد  خلال  من  وذلك  الجمعيات  هذه  اأعمال  وتطور  وتتابع  تنظم  التي 

الجتماعية تعنى ب�ضوؤون هذه الجمعيات.

     ولما كان عمل هذه الجمعيات ي�ضتدعي على الدوام تطويراً في اأنظمتها ولوائحها واإجراءاتها وقواعد العمل فيها بما 

ي�ضمن ان�ضجام هذه الجمعيات مع بع�ضها البع�ض في اأداءها لمهامها دون اأن يوؤثر على جهود العمل التطويري والإبداعي 

فيها، فقد عمدت وزارة ال�ضوؤون الجتماعية ممثلة في وكالة الوزارة للرعاية والتنمية الجتماعية اإلى اإعداد اأدلة 

ان  المجال.  هذا  في  المتخ�ض�ضة  المراكز  باأحد  ال�ضتعانة  خلال  من  وذلك  الخيرية  للجمعيات  ا�ضتر�ضادية  تنظيمية 

الغر�ض من هذه الأدلة تطوير اأداء عمل هذه الجمعيات وذلك من اأجل تلافي التباين بين هذه الجمعيات في تنظيمها 

واأ�ضاليب اأدائها وذلك بما ي�ضمن تقنين اأداء العمل فيها وا�ضتفادتها من تجارب بع�ضها البع�ض بما يحقق اأهدافها.

التنظيمية ال�ضتر�ضادية اختلاف طبيعة  الأدلة  اإعداد هذه  الغر�ض فقد روعي في  اأجل تحقيق هذا  لذا ومن       

واأغرا�ض الجمعيات الخيرية حيث تم ت�ضنيفها اإلى فئتين رئي�ضيتين تمثلت في الجمعيات الخيرية متعددة الأغرا�ض 

مثل ) الجمعيات العامة – جمعيات حماية الأ�ضرة....الخ( والجمعيات المتخ�ض�ضة مثل ) جمعيات حماية البيئة – 

الجمعيات ال�ضحية .... الخ ( لقد اأملى هذا الت�ضنيف للجمعيات الخيرية وجود اأكثر من دليل تنظيمي ا�ضتر�ضادي 

للجمعيات الخيرية بحيث يتنا�ضب كل دليل مع نوع وحجم ون�ضاط الجمعية، مراعيين في ذلك عدة معايير من اأبرزها 

راأ�ض مال الجمعية وعدد الم�ضتفيدين من خدماتها وعدد فروعها والكادر الإداري فيها.

     لقد اأثمرت جهود درا�ضة واقع الجمعيات عن التو�ضل اإلى �ضتة اأدلة تنظيمية ا�ضتر�ضادية لعمل الجمعيات الخيرية 

تمثلت فيما يلي:-

الدليل التنظيمي ال�ضتر�ضادي للجمعيات الخيرية المتخ�ض�ضة ) الكبيرة (.  .1

الدليل التنظيمي ال�ضتر�ضادي للجمعيات الخيرية المتخ�ض�ضة ) المتو�ضطة (.  .2

الدليل التنظيمي ال�ضتر�ضادي للجمعيات الخيرية المتخ�ض�ضة ) ال�ضغيرة (.  .3
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الدليل التنظيمي ال�ضتر�ضادي للجمعيات الخيرية متعددة الأغرا�ض ) الكبيرة (.  .4

الدليل التنظيمي ال�ضتر�ضادي للجمعيات الخيرية متعددة الأغرا�ض ) المتو�ضطة (.  .5

الدليل التنظيمي ال�ضتر�ضادي للجمعيات الخيرية متعددة الإغرا�ض ) ال�ضغيرة (.  .6

يوؤدي  اأن  ياأمل  حيث  الخيرية  الجمعيات  عمل  في  نقله  يمثل  �ضوف  ال�ضتر�ضادية  التنظيمية  الأدلة  هذه  وجود  اإن 

اأهمية  اأنه ومع التاأكيد على  اأهدافها بكفاءة وفاعليه، وعلى  اأن�ضطة هذه الجمعيات بما يحقق  وجودها اإلى تقنين 

تقنين عمل الجمعيات من خلال وجود هذه الأدلة اإل اأن ذلك ينبغي األ يحول دون قيام هذه الجمعيات بجهودها 

الأدلة  هذه  تطوير  على  مقترحاتها  بتقديم  قيامها  ذلك  مقدمة  وفي  لأعمالها  اإدارتها  في  والإبداعية  التطويرية 

التنظيمية ال�ضتر�ضادية بما يخدم عمل الجمعيات في الم�ضتقبل وي�ضتوعب الم�ضتجدات الطارئة على اأداءها.

     وختاماًً فاإن اإعداد هذه الأدلة التنظيمية ال�ضتر�ضادية ل يمثل في واقع الأمر اإل حلقة من حلاقات جهود الوزارة 

اأداء الجمعيات الخيرية بما ي�ضمن م�ضاركتها الفاعله في  من خلال الوكالة الم�ضاعدة للتنمية الجتماعية لتطوير 

واأن  �ضيما  ل  الخا�ض،  القطاع  وموؤ�ض�ضات  الحكومية  الأجهزة  جهود  مع  جهودها  تتكامل  بحيث  المجتمع  هذا  ن�ضيج 

الجمعيات الخيرية بمختلف واأنواع ن�ضاطاتها تحظى باهتمام ولة الأمر حفظهم الله واأهل الف�ضل والإح�ضان دعماً 

وت�ضجيعا وتمويلًا.

     والله ن�ضاأل التوفيق وال�ضداد...

                                                                        وزيــر ال�ضـــــوؤون الجـتـمــــاعــيـــــة

                                                                         يو�ضـــف بــن اأحـمـــــد العـثــــيـمـين
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 ٢

  محتويات الدليل التنظيمي الاسترشادي
رقم   المحتويات  متسلسل

  الصفحة
  )الكبيرة( متعددة الأغراضخيرية الجمعيات لالاسترشادي لالتنظيمي الدليل 

  ٢  تمهيد- ١
  ٤- ٣  وزير الشؤون الإجتماعيةمعالي آلمة - ٢
  ٦  الهيكل التنظيمي- ٣
  ٧  العموميةمهام الجمعية : أولاً- ٤
  ٧  مهام مجلس الإدارة وأعضائه: ثانياً- ٥
  ٧   الجمعيةمجلس إدارة- ٦
  ٨  :أعضاء مجلس الإدارة- ٧
  ٨  رئيس مجلس الإدارة- ٨
  ٨  واجبات وصلاحيات نائب الرئيس- ٩
  ٨  أمين الصندوق-١٠
  ٩  مهام اللجان: ثالثاً-١١
  ٩  اللجنة التنفيذية-١٢
  ٩  اللجنة الاجتماعية-١٣
  ١٠  لجنة تنمية الموارد-١٤
  ١٠   والإعلاملجنة العلاقات العامة-١٥
  ١٠  المشتريات/ اللجنة المالية-١٦
  ١١  لجنة التدقيق والمتابعة-١٧
  ١١  أمين السر: رابعا-١٨
  ١٢  المدير التنفيذي: خامسا-١٩
  ١٣  مهام إدارات الجمعية: سادساً-٢٠
  ١٣  إدارة الخدمة الاجتماعية-٢١
  ١٤  إدارة تنمية الموارد-٢٢
  ١٤   والإعلامإدارة العلاقات العامة-٢٣
  ١٥  إدارة الشؤون المالية-٢٤
  ١٦  إدارة الشؤون الإدارية-٢٥
  ١٨  القسم النسائي-٢٦
  ١٨  وحدة ضمان الجودة-٢٧
  ١٨  وحدة تقنية المعلومات-٢٨
  ١٩  إدارة الفروع-٢٩
  ٢٠  النظام المالي والعلاقة مع الفروع-٣٠
  ٢٢  دليل تصنيف الوظائف-٣١
  ٢٤  تعليمات الوصف الوظيفي-٣٢
  ٩٣ ــ ٢٥  للجهاز التنفيذي للجمعيةالوصف الوظيفي -٣٣
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 الخيرية متعددة الأغراض الكبيرةالهيكل التنظيمي للجمعيات 
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 الإدارية

لمستودعاتا  

الموارد 
 البشرية

إدارة تنمية 
 الموارد

إدارة العلاقات 
 العامة والإعلام

إدارة الشؤون 
 المالية

إدارة الشؤون 
 الإدارية

 المدير التنفيذي

 سكرتير 

أمين سر مجلس  اللجان المتخصصة
 الإدارة

 الجمعية العمومية

 نائب رئيس مجلس الإدارة

  ضبط وضمان الجودة

إدارة الخدمة 
  الاجتماعية 

القسم 
النسائي

جنة التنفيذيةالل  

 العلاقات العامة

استقطاب  الإعلام
 المتطوعين

 الصندوق

البحث   لالتموي الحسابات
 الاجتماعي

البرامج 
 والأنشطة

  المشتريات
وحدة تقنية 
 المعلومات

باحثة 
 اجتماعية

دارة إ
  الفروع

مسئول مالي 
  داريإو

( )مدير فرع  

( )مدير فرع  
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 :مهام الجمعية العمومية -أولاً
  :ي المواضيع التاليةعقد الاجتماعات العادية مرة آل سنة للنظر ف - ١
 .دارة عن أعمال الجمعية خلال السنة المنتهية ومناقشته تقرير مجلس الإ •
 .ن وجدتجتماعية وملاحظاتها على الجمعية إ تقرير وزارة الشئون الا •
ذا لحسابات الختامي�ة لل�سنة المالي�ة إ       مناقشة تقرير المحاسب القانوني للجمعية والتصديق على ا        •

 .قرار الميزانية التقديرية للسنة المالية الجديدة تخل بها وإ يكن ثمة اعتراضاتلم
دارة للسنة القادمة واتخاذ ما ت�را�       رنامج العمل الذي يقترحه مجلس الإ     قرار أو تعديل ب   بحث وإ  •

 .بشأنه
 :عقد الاجتماعات غير العادية للنظر في واحد أو أآثر من المواضيع التالية - ٢
 .داريةلإمعية المالية أو ااضطراب أعمال الج •
 .تعديل نظامها الأساسي أو فتح فروع لها  •
 .التصرف في بعض ممتلكاتها العقارية بعد موافقة وزارة الشئون الاجتماعية على ذلك •
 .خرى أو اندماج أخرى فيهاأحل الجمعية أو دمجها في جمعية  •
 .نهاء عضويتهم انتخاب أعضاء مجلس إدارتها أو تجديد أو إ •
 .ال الجمعية واقتراح مجالاتهدراسة مبدأ استثمار أمو •
  .أية أمور طارئة أخرى تستوجب عقد اجتماع طارئ •

  
  :مجلس الإدارة وأعضائهمهام  -ثانيا 

 مجلس إدارة الجمعية-١   
ق�وم  يتنفيذا للأهداف المشروعة للجمعية و    الجمعية العمومية   هي السلطة التنفيذية للسياسة التي ترسمها       

 :ي بشكل خاص بما يلمجلس الإدارة
 آالب��  مباشرة العلاقات الداخلية للجمعية وما يتطلبه ذلك من إشراف على ن�شاطات الأع�ضاء       •

  .في طلبات الانضمام لعضوية الجمعية وتشكيل اللجان الدائمة والمؤقتة
  .مباشرة العلاقات الخارجية وشؤونها •
  .إدارة المشروعات التنموية والاجتماعية وما يدخل في نطاق أهداف الجمعية •
ومشروعات وتطوير الأجهزة الفني�ة     ـــ   إن وجدت  ــ   رة المرآز الرئيسي للجمعية وفروعها    إدا •

والمالي��ة والإداري���ة وض��مان آفايته���ا� وم��ا يتطلب���ه ذل��ك م���ن التعاق��د م���ع الفني��ين والم���و�فين       
  .والمستخدمين

 .دارة ممتلكات الجمعية وأموالها والتصرف فيها وفقا للأصول المتبعةإ •
 . تودع فيها أموال الجمعيةتحديد البنوك التي •
 .دعوة الجمعية العمومية للانعقاد •
شراف على تنفيذ ومتابع�ة ق�رارات الجمعي�ة العمومي�ة وآاف�ة التعليم�ات ال�واردة م�ن جه�ات                   الإ •

 .الاختصاص
ع�داد  لاش�راف عل�ى تنفي�ذها ومتابعته�ا� وإ    عداد خطط وب�رامج ون�شاطات وأعم�ال الجمعي�ة وا         إ •

 .معية ومنجزاتهاالتقرير السنوي عن أعمال الج
عداد تقريرعنها وتولي مناقشتها أم�ام      مية والحسبات الختامية للجمعية وإ    دراسة الميزانية العمو   •

 .الجمعية العمومية
 .اقتراح الميزانية التقديرية وتولي مناقشتها أمام الجمعية العمومية •
لجمعي��ة وتق��ديمها ع��داد الل��وائح المالي��ة والاداري��ة والتنظيمي��ة الت��ي ت��نظم س��ير العم��ل داخ��ل ا    إ •

 .للجمعية العمومية لاعتمادها
  .عند الاحتياج لذلك) دارة أمين سر مجلس الإ( عية وأمين عام تعيين مدير تنفيذي للجم •
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تمثيل الجمعية لدى آافة الهيئات الحكومية والأهلية والقضائية بمالها من حقوق وما عليها م�ن                •
  .واجبات

  :مجلس الإدارةأعضاء -٢
  دارةمجلس الإرئيس -١

تق��ديم و جمعي��ة  لتحقي��ق الأه��داف العام��ة والخاص��ة للمجل��س الإدارةقي��ادة فري��ق العم��ل بWاله��دف الع��ام
.خدمات ذات جودة عالية في المجالات المستهدفة 

  .بالجمعية العمومية يرتبط : الارتباط التنظيمي 
  : المهام التفصيلية 

   .مجلس الإدارة والجمعية العموميةترؤس  •
  .ة لدى السلطات الرسمية والقضائية تمثيل الجمعي •
 .الإشراف على آافة أعمال الجمعية واللجان المنبثقة عنها •
 .افتتاح جلسات الاجتماعات والإعلان عن بدايتها  •
، واس���تلام آ���ل الاقتراح���ات  لأهميته���ا وأولويته���ا ف���ي المناق���شةج���داول الأعم���ال تباع���اًق���رار إ •

 .وتنسيقها وتقديمها للمناقشة 
 .قة للعضو الذي يطلب الكلمة والذي له حق في ذلك إعطاء المواف •
فرض أصول المناقشات الجماعية ب�ين الأع�ضاء وقي�ادة الجل�سة بطريق�ة لبق�ة ومراع�اة الت�زام              •

 .الأعضاء بقواعد ونظم الجلسات 
 .المساهمة في تنظيم اللجان المحلية  •
ممارس��ات مح��ددة  ف��� انتب��اه الأع��ضاء آلم��ا ل��زم الأم��ر إل��ى نق��اط معين��ة ت��ستوجب قواع��د و     ل •

 .لمعالجة المسائل التي ينظر فيها 
 .المساعدة في تخطيط البرامج والأنشطة  •
 .استقبال زوار الجمعية وتعريفهم بنشاطاتها وبرامجها •
 .الإشراف على نشاطات الجمعية والطلب من المعنيين آتابة التقارير الدورية •
 .قياتهاالتأآد من قيام الجمعية بتسديد التزاماتها وتنفيذ اتفا •
   .الاتصال مع الجهات الأهلية والرسمية ذات العلاقة •
 .تمثيل الجمعية لدى السلطات الرسمية والقضائية  •
 .التوقيع على محاضر الاجتماعات وآل الأعمال والإجراءات والأوامر المتعلقة بالجمعية •

 
  سـيـب الرئـائـات نـيـلاحـات وصـبـج وا-٢

مجل��س معي��ة ف��ي ح��ال �ياب��ه ع��ن ح��ضور اجتماع��ات    يق��وم نائ��ب ال��رئيس بأعم��ال رئ��يس الج   •
 .الإدارة

٣-أمين الصندوق  
مجل��س المحافظ��ة عل��ى أم��وال الجمعي��ة وع��دم ص��رف الأم��وال إلا بق��رار م��ن       :اله��دف الع��ام   •

   الإدارة
  .يرتبط بالرئيس :الارتباط التنظيمي 

          : المهام التفصيلية 
 ت مختوم�ة بخ�اتم الجمعي�ة وموقع�ة من�ه، وإي�دا�            استلام المبالغ التي ترد إلى الجمعية ب�ي�صالا        •

  .في المصرف الذي تقرره هيئة الإدارة  المبالغ
  . فيما يتعلق بمعاملات الجمعية المالية مجلس الإدارةتنفيذ قرارات  •
  . الإدارة مجلستقديم حساباً شهرياً عن حالة الجمعية المالية إلى  •
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 عي�ة لت��ون تح�ت �ل�ب الجه�ات الإداري�ة ذات             حفظ الدفاتر والمستندات المالية ف�ي مرآ�ز الجم         •
  .العلاقة 

  .تحصيل إيرادات الجمعية وتقديم الإيصالات اللازمة  •
  .إيداع جميع الأموال في المصرف المحدد من قبل إدارة الجمعية •
  .آتابة تقارير عن وضع الجمعية المالي  •
  .حفظ السجلات المالية وتجهيزها وقت الطلب  •
  . على الجمعية دفع المصروفات المترتبة •
  .البحث المستمر عن التمويل  •
 .إعداد الموازنات السنويةالمشارآة في  •
 .المشارآة في وضع مشروع الميزانية التقديرية للسنة المالية القادمة •
•   

  مهام اللجان: ثالثا
 م��ن الإدارات أو الأق��سام ب��دعم الم��دير التنفي��ذ� و���اقم العم��ل ع��ن �ري��� تق��وم اللج��ان المخت��صة ب��دلاً

  :قيام بالمهام التالية وفقا لنشاط آل لجنة على النحو التاليال
  :اللجنة التنفيذية

تعين بق�رار م�ن مجل�س الإدارة لجن�ة ت�سمى اللجن�ة التنفيذي�ة تتمت�ع بمرون�ة ف�ي الحرآ�ة                         :الهدف العام 
والت�ي ق�د    ) بحدود الصلاحيات المفوض�ة له�ا م�ن مجل�س الإدارة          (وسرعة في الالتئام واتخاذ القرارات      

تت���ون اللجن��ة التنفيذي��ة م��ن ع��دد .  تحتم��ل التأجي��ل لح��ين دع��وة المجل��س بال�ام��ل لاجتماع��ات دوري��ةلا
محدود من أعضاء من مجلس الإدارة بالإضافة إل�ى الم�دير التنفي�ذ� وتع�ر� قراراته�ا المتخ�ذة عل�ى           

  .ويعين المجلس رئيس اللجنة. مجلس الإدارة في أول اجتماع قادم
  دارةلس الإمج  :الارتباط التنظيمي

 المهام الموآلة للجنة التنفيذية 
  .متابعة تهيئة النظام المالي والمحاسبي وتعديلاته مع تقديم التوصيات المناسبة لمجلس الإدارة •
مناق��شة أي��ة أم��ور مالي��ة تق��ع ض��من اخت��صاصها ف��ي مج��ال الرقاب��ة المالي��ة ورف��ع التوص��يات      •

  . المناسبة إلى مجلس الإدارة إذا رأت ذلك ضرورياً
دراس��ة أي��ة �لب��ات مالي��ة ترف��ع م��ن الم��دير التنفي��ذ� للجمعي��ة وتق��ع ض��من اخت��صاص مجل��س     •

 .الإدارة، لرفع التوصيات المناسبة بشأنها إلى المجلس تمهيداً لاتخاذ القرار من المجلس
 .الاستعانة بالخبراء المناسبين لتنفيذ أعمالها إذا رأت ذلك ضرورياً •
 .ه مناسبا من الاستثمار لتنمية موارد الجمعيةرفع التوصيات للمجلس بخصوص ما ترا •
اتخاذ القرارات المناسبة في حدود الصلاحيات المحددة لها من مجلس الإدارة وإعلام المجلس               •

  .بها لاحقا
  اللجنة الاجتماعية

دارات لاجتماعي��ة ومتابع��ة تنفي��ذها م��ع الإع��داد خط��ط وب��رامج الخدم��ة اإش��راف عل��ى الإ: اله��دف الع��ام
  المعنية

 رةمجلس الإدا : رتباط التنظيميالا
 : المهام التفصيلية 

 . لإجراء البرامج ةتوفير المعلومات وتقويم الاحتياجات الضروريالإشراف على  •
  .المساهمة في تنفيذ البرامج الاجتماعية بالتعاون مع المتطوعين والموظفين في الجمعية •
 .المساعدة في تخطيط البرامج والأنشطة  •
  .بالتعاون مع الباحث الاجتماعين ودراسة حالتهم الاجتماعية استقبال المنتفعي •
 . ضمن مبادئ خدمة الجماعات نالعمل على تحفيزا لمتطوعي •
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   .وآتابة التقرير النهائي.الإشراف على جمع معلومات الجمعية •
 لجنة تنمية الموارد

ف عل��ى أداءه��ا  إع��داد تعليم��ات وإج��راءات وض��وابط لإدارة تنمي��ة الم��وارد والإش��را      : اله��دف الع��ام 
  وتقييمها

  دارةمجلس الإ: الارتباط التنظيمي
 : المهام التفصيلية 

  .حديد الأدوار داخل المشاريع وتوزيعها بين المتطوعين والموظفينالإشراف  •
   .الجمعيةتحديد المشاريع حسب أهداف متابعة  •
  .تسليم المشروع بعد اآتماله إلى الجهة المستفيدة متابعة  •
  .ر المشروعات القائمة تطويالإشراف على  •
  .رسم البرامج للوصول إلى الهدف العامالإشراف على  •
م��ن قب��ل   والتوص��ية باعتماده��ا   المي�اني��ات اللازم��ة للم��شاريع المن��وي تنفي��ذها   الموافق��ة عل��ى  •

 .مجلس الإدارة
 

  لجنة العلاقات العامة والإعلام
  دارات المعنيةابعة تنفيذها مع الإشراف على وضع الخطط والبرامج الاعلامية ومتالإ :الهدف العام

 دارةمجلس الإ: الارتباط التنظيمي
 : المهام التفصيلية 

  .تنظيم الحملات الإعلامية وجمع التبرعات والمشارآة بالبارزات الخيريةمتابعة  •
  . الجدد وإعداد جداول خاصة بذلكلجمعيةتنظيم وتنفيذ البرامج التعريفية لموظفي امتابعة  •
  .  بما في ذلك التقرير  السنويلجمعيةالأداء التي تصدرها اتقارير متابعة  •
  .المدير التنفيذي ومجلس الإدارةتنظيم المشارآة الخارجية والداخلية بالتنسيق مع متابعة  •
ع��ن أه��داف وأن��شطة   جمعي��ة إع��لام وتوعي��ة الجمه��ور داخ��ل وخ��ار� ال   متابع��ة وض��ع خط��ة    •

  .لجمعيةا
  .علامية الإلجمعيةمتابعة إقرار وتنفيذ سياسة ا •
 .ة بالتنسيق مع الإدارات المعنيةجمعيتوفير التغطية الإعلامية عن نشاطات المتابعة  •

  
 اللجنة المالية

ط المالي�ة   شراف على الوضع المالي والتحقق م�ن س�لامته والم�شارآة ف�ي وض�ع الخط�                الإ :الهدف العام 
  . وفروع الجمعيةدارات المعنيةومتابعة تنفيذها مع الإ

 دارةمجلس الإ: تنظيميالارتباط ال
 : المهام التفصيلية 

 .لجمعيةمراقبة التدفقات النقدية ل •
 .مراقبة الصرف والإنفاق والتقيد ببنود وعناصر الموازنة وبيان أوجه وأسباب الانحرافات •
 بالجمعيةمتابعة تطبيق النظم والسياسات المحاسبية المتبعة  •
 بالدفاترالتحقق من دقة المستندات المحاسبية قبل قيدها  •
 متابعة المعاملات مع المصارف واعتماد التسويات المصرفية •
 .التحقق من مراجعة وتدقيق آشوف الرواتب الشهرية •
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  )تقوم مقام إدارة مختصة بالتدقيق الداخلي:   (لجنة التدقيق والمتابعة
تنفي��ها م�ع    ومتابع�ة   الت�دقيق والمراجع�ة الداخلي�ة   أنظم�ة وتعليم�ات  ��راف عل�ى وض�ع    الإ :الهدف العام 

  .دارات بهاوالتحقق من التزام آافة الإوفروع الجمعية،  دارات المعنيةالإ
 دارةمجلس الإ: الارتباط التنظيمي
 : المهام التفصيلية 

تق��ديم الم��شورة ل��رئيس مجل��س الإدارة ف��ي آاف��ة الن��واحي ال��ضرورية لأحك��ام ال��ضبط ال��داخلي   •
تم��دة المعم��ول به��ا ف��ي الجمعي��ة وإ�لاع��� عل��ى آاف��ة الت��شريعات والإج��راءات والتعليم��ات المع

على نتائج أعمال التدقيق الداخلي بما في ذلك التقييم العام لمدى سلامة تطبيقها وم�دى فعاليته�ا                
في تحقيق سياس�ات وأه�داف الجمعي�ة وأع�داد التق�ارير مت�ضمنة التوص�يات والمقترح�ات الت�ي                    

س مجل�س الإدارة لاتخ�اذ الق�رارات        تهدف إلى تطويرها وإزالة نقاط الضعف فيها ورفعها لرئي        
 .المناسبة بشأنها

إع��داد تعليم��ات وإج��راءات الرقاب��ة الداخلي��ة والعم��ل عل��ى تطويره��ا م��ن خ��لال إدخ��ال وس��ائل    •
 .ضبط جديدة ومتطورة

المراجع��ة عل���ى م��دى الالت���زام بالنظ���ام الم��الي والمحاس���بي، ويت���ضمن ذل��ك المراجع���ة عل���ى      •
د والح���سابات بم���ا فيه���ا آ���شوفات الروات���ب والأج���ور ال���سجلات وال���دفاتر والم���ستندات والقي���و

والتأمين���ات وال����مم والم���صاريف والنقدي���ة والم���شتريات، والتأآ���د م���ن أن إج���راءات ص���رف   
المستحقات والجرد المالي للصندوق وفتح ومتابعة المشتريات والتسويات المصرفية وفعالي�ات           

يعات والتعليم��ات والإج��راءات التخط��يط والرقاب��ة المالي��ة المتبع��ة ت��سير جميعه��ا ح��سب الت��شر  
  .الموضوعة

المراجع��ة عل��ى م��دى الالت��زام بنظ��ام ����ون الم��و�فين بم��ا ف��ي ذل��ك الت��شريعات والإج��راءات    •
والتعليم��ات المعتم��دة ف��ي التعي��ين والزي��ادات والنق��ل والانت��دا� والإج��راءات التدريبي��ة وال��دوام  

انته�اء الخ�دمات بالإض�افة إل�ى     والإج�ازات والمعالج�ة الطبي�ة وص�ندوق الت�وفير ـ إن وج�د ـ و         
 والم��و�فين بالوص��ف ال��و�يفي المعتم��د للو���ائف الت��ي ي��شغلونها الم��س�ولينالتأآ��د م��ن الت��زام 

  .والصلاحيات المحددة لكل منهم
 والإجراءات والتعليم�ات بم�ا ف�ي        المستودعاتالمراجعة على مدى الالتزام بنظام المشتريات و       •

د واتفاقي��ات ال��شراء والإج��راءات المتبع��ة ف��ي تقي��يم   ذل��ك التأآ��د م��ن أن �لب��ات وأوام��ر وعق��و  
 .الموردين واختيارهم تتم حسب التشريعات والإجراءات والتعليمات المعتمدة 

التأآد من أن جميع الوثائق والمستندات وال�سجلات بأنواعه�ا وتوزيعه�ا وتح�دي�ها وإتلافه�ا ت�تم               •
وخاص��ة  (أن آاف��ة المطبوع��ات ح��سب الإج��راءات والتعليم��ات المعتم��دة بم��ا فيه��ا التأآ��د م��ن    

لا تطب��ع إلا بموج��ب آت��ب رس��مية    )  س��ندات الق��ب� والف��واتير وس��ندات الإدخ��ال والإخ��را�    
  .وحسب المواصفات الموضوعة والتعليمات المعتمدة

التأآ��د م��ن أن تعليم��ات ومتطلب��ات ال��سلامة واحتيا�ي��ات العم��ل معم��ول به��ا لحماي��ة ممتلك��ات     •
  .الجمعية والعاملين بها

 آاف��ة أن��واع العق��ود والاتفاقي��ات والالتزام��ات الت��ي ت��ربط الجمعي��ة ب��الغير بالتع��اون        مراجع��ة •
  .والتنسيق مع المستشار القانوني

التأآ��د م��ن أن آاف��ة ممتلك��ات الجمعي��ة وجمي��ع الأخط��اء الناتج��ة ع��ن اس��تخدام الطاق��ة الب��شرية    •
  .والآلات مغطاة بعقود التأمين المناسبة والسارية المفعول

 
    السرأمين: رابعا

الحف��ا� عل��ى الأعم��ال المكتبي��ة بالجمعي��ة وحف��� س��جلاتها والقي��ام بكاف��ة الأعم��ال �ي��ر    :اله��دف الع��ام 
  المالية بالتنسيق مع الأعضاء الأخريين

  .يرتبط بالرئيس :الارتباط التنظيمي 
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  : المهام التفصيلية 
  . مخابراتها وإجراءحفظ سجلات الجمعية  •
   .ة والجمعية العموميةمجلس الإدارتدوين وقائع جلسات  •
 .تدوين الملاحظات وحفظ السجلات  •
 .الإطلاع على المراسلات الواردة والإشراف على آل مراسلات الجمعية  •
 .إعداد جداول الأعمال  •
 .قراءة أسماء الأعضاء الحاضرين والأعضاء المتغيبين •
 .آتابة إشعارات للأعضاء عن آل الاجتماعات الخاصة والاجتماعات الدورية  •
 .إخطار الأعضاء الجدد بانتخابهم للعضوية وبالقرارات المتخذة بشأن الأعضاء المستقلين  •
 المحافظة والإشراف على آل سجلات الجمعية التي تخرج عن نطاق عمل أمين الصندوق  •
 .المساعدة في إعداد مشاريع الجمعية  •
 .إعداد النشرات والكتيبات عن أنشطة الجمعية  •
 .، والآراء ، والتعليقات ، ووجهات النظر المختلفة وصاحب آل منها فهم الأفكار المختلفة  •
 .تدوين مذآرات الاجتماع عن المناقشة الجارية  •
 .آتابة ملخص المناقشة  •
 .إخطار جميع الأشخاص الذين يلزمهم حضور الجلسة •
 .اليقظة والحرص لكل ما يقال  •
  .الإطلاع على مذآرات الاجتماع السابق  •

 
 ير التنفيذيمهام المد: خامسا
دارة عمليات الجمعية وتنفي�ذ ق�رارات وتوجيه�ات مجل�س الإدارة المتعلق�ة              الإشراف على إ   :الهدف العام 

  بالسياسات المعتمدة للجمعية 
  رئيس مجلس الادارة :الارتباط التنظيمي
  :المهام والواجبات

 الجمعيةتنفيذ سياسات وإستراتيجيات عمل  •
 الإدارةحسب متطلبات مجل�س   (Business Plan) ةالإشراف على وضع خطة العمل السنوي •

وم��ن ���م رفعه��ا إل��ى مجل��س   دارة الف��روع،  بم��ا فيه��ا إ  المعني��ةداراتم��دراء الإوبالتن��سيق م��ع  
 . لإقرارهاالإدارة

 .رفع التقارير المتعلقة بأداء الجمعية والمعدة من إدارات الجمعية المعنية •
  بالسياسات المعتمدة للجمعية تنفيذ قرارات وتوجيهات مجلس الإدارة المتعلقة •
 .في المجتمع ا ووضعهاوتحسين صورتهالجمعية العمل على تحقيق غايات  •
 بم��ا يكف��ل الجمعي��ةم���ل لكاف��ة م��وارد  المالي��ة ع��ن طري��ق الاس��ت�مار الأالجمعي��ةتحقي��ق أه��داف  •

 مواردهااستقرار وتنمية 
 .الإدارةياسات مجلس  والتأآد من حسن سير عملها وتنفيذ سالإداراتالإشراف على جميع  •
 العام���ل ب���شكل م���ستمر لمواآب���ة التط���ورات التكنولوجي���ة  ا وآادره���الجمعي���ةال���سعي لتط���وير  •

 والتغيرات المتسارعة 
 المحافظة على ممتلكات الجمعية وسلامة العاملين  •
التعام��ل م��ع الأم��ور القانوني��ة بم��ا يكف��ل م��صال� الجمعي��ة ض��من الأنظم��ة والأع��راف المحلي��ة     •

 .والدولية
من خلال التقارير والاجتماعات    دارة الفروع   إبما فيها      مدراء الإدارات تابعة المستمرة مع    الم •

 .الجمعية  الدورية لتحقيق أهداف 
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 وبي�ع   تنمي�ة الم�وارد    بشأن خط�ط العم�ل بم�ا ف�ي �ل�� سياس�ات               الإدارةرفع التوصيات لمجلس     •
 اداتالموجودات وإبرام العقود وموازنات العمل وتوقعات الإير  وشراء 

   فيما يتعلق ب�البرامج   الإدارةالتحقق من تنفيذ سياسات وإستراتيجيات الجمعية وقرارات مجلس          •
 المستقبلية والقضايا الإستراتيجية

 .مراقبة إيرادات الجمعية ونفقاتها بما يتفق والخطط المقررة •
ف  ح��ول أداء الجمعي��ة الم��الي وح��سن س��ير العم��ل بمختل��   الإدارةرف��ع تق��ارير دوري��ة لمجل��س   •

 دوائرها وأقسامها
 لإيج�اد الم�صادر المالي�ة والفني�ة والب�شرية اللازم�ة لب�رامج تط�وير           الإدارةالتنسيق مع مجل�س      •

   . ومستقبلياًالجمعية حالياً
   بخصوص الأنظمة الداخلية من سياسات وإجراءات وتعليم�ات        الإدارةرفع التوصيات لمجلس     •

 .ريق العمل التنفيذيوتعديلاتها المقترحة بعد استكمال دراستها مع ف
  .ممارسة الصلاحيات المخولة إليه حسب جدول الصلاحيات المعتمد في الجمعية •
متابعة التطورات العلمية والاتجاهات الحديثة المتصلة بأعمال الجمعية للاستفادة منها في رفع             •

  . وفروعها الجمعيةإداراتمستوى الأداء في آافة 
 
 

 : مهام إدارات الجمعية:سادسا�
 

  ارة الخدمة الاجتماعيةإد
ع���داد ومتابع���ة تنفي���ذ خط���ط الب���رامج والن���شاطات الاجتماعي���ة بالتن���سيق م���ع اللجن���ة   إ: اله���دف الع���ام

  .المختصة
  المدير التنفيذي: الارتباط التنظيمي
Wالمهام التفصيلية 

  .شراف اللجنة المختصة بإإعداد الخطط السنوية المتعلقة بالبرامج والنشاطات والمشاريع •
  .الخطط السنوية المتعلقة بالبرامج والنشاطات والمشاريعتنفيذ  متابعة •
  .تقديم التوصيات التي من شأنها رفع مستوى التنفيذ من خلال عملية التقييم والمتابعة  •
 الميدانية بالمشارآة مع المعنيين واللج�ان المخت�صة  والمجتم�ع المحل�ي لتحدي�د                البحوثإجراء   •

  .احتياجات المجتمعات المحلية
 تمكنه��ا م��ن لع��ب ال��دور و�يره��اعم��ل عل��� ت��شكيل اللج��ان التطوعي��ة داخ��ل الب��رامج المنف��ذة  ال •

  .القيادي  في عملية التنمية الشاملة والمتكاملة للمجتمعات المحلية
  .تهيئة وتدريب القطاعات للمشارآة في تحقيق الأهداف لتحسين أوضاعها  •
ي��ة والمهني��ة ف��ي جمي��ع المج��الات الحياتي��ة   إع��داد وتنفي��ذ الأن��شطة التربوي��ة والتثقيفي��ة والتدريب  •

  . الاجتماعية والاقتصاديةالأوضاعلتحسين وتطوير 
رتق��اء  بم��ستوى فعالي��ة ت الرس��مية  والخاص��ة والتطوعي��ة للإالتع��اون والتن��سيق م��ع الم�س��سا  •

  .البرامج والنشاطات المنفذة في المشروع ولتفادى الازدواجية
  بب�رامج الجمعي�ة و إرش�ادهم وت�دريبهم عل�� الأس�س            توجيه العاملين في الم�شروع بم�ا يتعل�ق         •

 م�ن خ�لال ورش عم�ل ودورات تدريبي�ة       والإنتاجي�ة الصحية والعملية المتبع�ة لتح�سين الخدم�ة         
  .متخصصة

تو�ي��ق ال��صلة ب��ين المجتم��ع المحل��ي  والم��شروع م��ن أج��ل تحقي��ق الم��شارآة الفعلي��ة لأع��ضاء    •
ف��ة الأف��راد والجه��ات المعني��ة ف��ي عملي��ة    المجتم��ع وتحقي��ق الم��ستوى الأعل��� للتع��اون ب��ين آا   

  .التنمية
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  .الاشتراك في دراسة الطلبات المختلفة والمتعلقة بالبرامج الخدمية لرفعها للجهات المختصة •
  .تنظيم اللقاءات الأسبوعية والشهرية لكافة العاملين في البرنامج •
ني��ة والمالي��ة المتعلق��ة الإش��راف و الاهتم��ام والم��ساهمة ف��ي توثي��ق آاف��ة الأعم��ال الإداري��ة والف  •

  . التنفيذي المديرإلىبالبرنامج ورفعها 
 

  : تنمية المواردإدارة
  .سواء آانت موارد مالية أو بشريةللجمعية استقطاب المورد :الهدف العام 

المدير التنفيذي: الارتباط التنظيمي 
المهام التفصيلية:  
  . حول المشروعات الجديدةةمقترحخطط إعداد  •
  .ن الأهداف الموضوعة مكتوبة و مدونةالتأآد من أ •
  .التأآد من عرض الحقائق بشكل منطقي •
  .التخطيط لكتابة المشاريع وأهمية هذه المواضيع بالنسبة للمجتمع المحلي والمنتفعين •
  .العمل على توثيق الصلة مع الممولين •
  .تحديد الأدوار داخل المشاريع وتوزيعها بين المتطوعين والموظفين •
   .الجمعيةريع حسب أهداف تحديد المشا •
  .تسليم المشروع بعد اآتماله إلى الجهة المستفيدة  •
  .تطوير المشروعات القائمة  •
  توفير المعلومات والتحليلات اللازمة لإثبات جدوى المشروع الاقتصادية والاجتماعية  •
   إلى المعلومات المتوفرة جمع المعلومات استناداً •
  .لمحتوى المشروع دراسة الشروط الشكلية والموضوعية  •
  .رسم البرامج للوصول إلى الهدف العام •
  .عمل اجتماعات للموظفين لتعريفهم و شرح و توزيع مهام الأهداف •
  .عمل الميزانيات اللازمة للمشاريع المنوي تنفيذها •
  .مخاطبة الممولين بشكل مباشر وإجراء المفاوضات معهم حول التمويل •
  .ة و أعداد مسودة المشروعمراجعة الإطار الموسع مع ذوي العلاق •
  .مراجعة العناصر المدرجة وإضافة المعلومات المناسبة •
  والإعلام العلاقات العامةإدارة

 لإدارة الجمعي�ة   ومن�سوبيها وت�وفير آاف�ة الخ�دمات اللازم�ة            الجمعي�ة تقوية العلاق�ة ب�ين       :الهدف العام   
معي�ة  وتح�سين ص�ورتها الذهني�ة ف�ي       تنسيق الإعلام عن أن�شطة الج  و.وموظفيها لدى الجهات المعنية  

   .أذهان الجمهور
 المدير التنفيذي: الارتباط التنظيمي
  :المهام التفصيلية

  . للجمهور الداخلي والخارجيلجمعيةتخطيط برامج علاقات عامة لتعزيز وتنمية سمعة ا •
  . تقويم برامج العلاقات العامة بصفة مستمرة •
  . الضيوف واستضافتهم وجدولة زياراتهم وتوديعهم القيام بأعمال التشريفات مثل استقبالات •
  .لجمعيةتقديم خدمات السكرتارية للحملات الإعلامية با •
 تخط��يط وتنمي��ة العلاق��ات بالمنظم��ات العامل��ة ف��ي المج��الات الت��ي تعم��ل به��ا الجمعي��ة داخلي��اً       •

 .وخارجياً



15 ١٣

 .تنظيم الحملات الإعلامية وجمع التبرعات والمشارآة بالبارزات الخيرية •
  .لجمعيةإصدار وتحديث دليل بأرقام الهواتف الداخلية والأجهزة ذات العلاقة بأنشطة ا •
 . الجدد وإعداد جداول خاصة بذلكلجمعيةتنظيم وتنفيذ البرامج التعريفية لموظفي ا •
 وتحدي��د وتخ��صيص قن��وات ات��صال مناس��بة     جمعي��ةت��صنيف الجمه��ور ال��ذي تتعام��ل مع��ه ال     •

  . بكل شريحةوملائمة
  . وتنظيم استخدامها و تهيئتها حسب الحاجةلجمعيةى قاعات الاجتماعات بمقر االإشراف عل •
  .  السنوي بما في ذلك التقريرلجمعيةالإشراف الفني على تقارير الأداء التي تصدرها ا •
  .تخطيط برامج الزيارات وإعداد الجداول الزمنية لها  •
  .ا في حكمها إعداد خطابات وآروت وبطاقات الدعوات والتهاني والتعازي وم •
  . أو إذاعياً تلفزيونياًلجمعيةتسجيل وحفظ المناسبات الهامة ل •
  . تصميم واختيار الهدايا والدروع والجوائز  •
  . تنظيم المشارآة الخارجية والداخلية بالتنسيق مع إدارة الجمعية  •
  . من الخارجالجمعيةاستخراج تراخيص الإعفاءات الجمرآية لما تستورده  •
  . لدى وزارة التجارةالجمعية التجارية الخاصة بمنتجات تسجيل العلامات •
  . لجمعيةمتابعة التراخيص بالتنسيق مع إدارة ا •
 وذل��ك بالتن��سيق م��ع   جمعي��ةمتابع��ة التع��ديلات الت��ي تح��صل عل��ى من��اطق العم��ل م��ع إدارة ال      •

  .المشاريع 
مجتم��ع  ف��ي الالأخ��رى والم��شاريع جمعي��ةالم��شارآة ف��ي أعم��ال التن��سيق فيم��ا ب��ين م��شاريع ال    •

  .   على مستوى البلدأوالمحلي 
  .المشارآة في اللجان وفرق العمل التي تشكلها الإدارة •
  .لجمعيةعن أهداف وأنشطة اجمعية إعلام وتوعية الجمهور داخل وخارج ال •
  . وخارجياً داخلياًلجمعيةنشر الفكر التنموي بين جمهور ا •
  . الإعلاميةلجمعيةاقتراح ومتابعة إقرار وتنفيذ سياسة ا •
  .جمعيةالرد على الانتقادات والملاحظات التي توجه لل •
  . وأنشطتها باللغتين العربية والإنجليزية جمعيةإصدار الأدلة التعريفية الخاصة بال •
   .لجمعيةإصدار نشرة دورية والتي تتضمن أخبار ونشاطات ا •
  .ة بالتنسيق مع الإدارات المعنيةجمعيتوفير التغطية الإعلامية عن نشاطات ال •
  . التحضير للمؤتمرات الصحفية  •
  .تخطيط الحملات الصحفية ، الإعلامية، والإعلانية  •
  .الإشراف على نشاط الإعلان الإعلامي  •
  ) التقرير ، التحقيق ، الحديث ، والمقال الصحفي ( إعداد وآتابة  •
  .مجلس الإدارةرفع التقارير الدورية إلى المدير التنفيذي  ورئيس  •
  

  يةإدارة الشؤون المال
 الهدف العام :        ف�ي التخط�يط الم�الي     الفاعل�ة   تطبيق السياسات المالية المعتمدة للجمعية والم�شارآة 

.للجمعية لتحقيق أهدافها 
  المدير التنفيذي : الارتباط التنظيمي
  المهام التفصيلية

        
 . بما فيها فروع الجمعيةلجمعيةمراقبة التدفقات النقدية ل •
 .والتقيد ببنود وعناصر الموازنة وبيان أوجه وأسباب الانحرافاتمراقبة الصرف والإنفاق  •
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 من الوفاء بالتزاماته�ا تج�اه الع�املين والفئ�ات           الجمعيةإبقاء وضع السيولة النقدية سليما لتمكين        •
 .المستهدفة والمتعاملين الخارجيين معها

ة لإنج�از ميزاني�ة     التعاون مع المراجع الخارجي وتزوي�ده بجمي�ع البيان�ات والمعلوم�ات اللازم�              •
، والتحق��ق م��ن اس��تلام البيان��ات المالي��ة لكاف��ة الف��روع ف��ي     ف��ي موع��دها م��ن آ��ل ع��ام  الجمعي��ة

  .موعدها المحدد
 بالجمعيةمتابعة تطبيق النظم والسياسات المحاسبية المتبعة  •
 التحقق من دقة المستندات المحاسبية قبل قيدها بالدفاتر •
  التسويات المصرفيةمتابعة المعاملات مع المصارف واعتماد •
 .التحقق من مراجعة وتدقيق آشوف الرواتب الشهرية •
 حسب الحاجة بحيث لا تق�ل ع�ن   للجمعيةالتأآد من مطابقة رصيد الصندوق مع رصيد الدفاتر   •

 .مره واحدة في الشهر
 .الجمعية وفروعهاموازنات / المشارآة في تجهيز ميزانيات  •
 المدير التنفيذي/ لس الإدارة إعداد أية تقارير مالية تطلب من قبل مج •
، والتحق�ق   الجمعي�ة المساهمة في وضع الموازنات التقديرية الخاص�ة باحتياج�ات وم�صروفات             •

 .من استلام الموازنات التقديرية للفروع في موعدها المحدد قبل بداية العام الجديد 
 للم�دير التنفي�ذي     وتق�ديمها ) ��هري (إعداد التقارير المالية والموازن�ات التقديري�ة ب�شكل دوري            •

 .واعتمادها والمصادقة عليها من قبل مجلس الإدارة والمدير التنفيذي
دارة الفروع ومع فروع الجمعية ذاتها لاستلام التقارير المالية ال�شهرية           إالمتابعة المستمرة مع     •

 آميزان المراجعة والتسويات البنكية في موعدها المحدد
وقائم�ة  ) الن�شاطات والاي�رادات والم�صروفات     ( م ال�د�ل  دارة الف�روع لق�وائ    إم�ن ت�سليم     التحقق   •

 .التدفقات النقددية والميزانية العمومية لجميع الفروع في مواعيدها المحددة
 . دارة سلفة المصروفات النثرية لكافة فروع الجمعيةإ •
أو أي ن�شاط م�الي   وفروعه�ا    الجمعي�ة تزويد مجلس الإدارة بأي�ة دراس�ات مالي�ة وح�سابية ع�ن               •

 .تمارسه
  .     تقديم النصائح والبدائل التمويلية للإدارة العليا •

 
إدارة الشؤون الإدارية 

دارية المعتمدة للجمعية والمشارآة الفاعل�ة ف�ي تط�وير الم�وارد            تطبيق السياسات الإ  :الهدف العام   
Kالبشرية في الجمعية لتحقيق أهدافها 

المدير التنفيذي: الارتباط التنظيمي 
  

 .دارية والرقابية اللازمة للتحقق من أداء العاملينتطوير النظم الإ •
اقتراح برامج لتطوير القوى الب�شرية ��املا الم�شارآة ف�ي ال�دورات والن�دوات وورش العم�ل                    •

 وب��نفس الوق��ت يحق��ق ذات الع��املين ويلب��ي  الجمعي��ةوالم��ؤتمرات ب��شكل ي��تلاءم م��ع احتياج��ات  
 .طموحاتهم الوظيفية والشخصية

 . الأمثل للموارد والعمل على تلافي الهدر في الكلفة والوقتالتحقق من الاستغلال  •
وضع الضوابط والأساليب الفاعلة لتوفير بيئة عم�ل ملائم�ة، واقت�راح سياس�ة ح�وافز للع�املين              •

 . الجادين والمتميزين
إبداء المشورة للرئيس التنفيذي حول السياسات والتشريعات والتعليمات والقرارات بما يضمن            •

 ها، وذل��� لتحقي��ق أه��داف الجمعي��ةداء الم��وارد الب��شرية والخ��دمات الإداري��ة ف��ي   رف��ع م��ستوى أ
  .الجمعية
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وض��� خط��ة ش��املة لاحتياج��ات إدارة الم��وارد الب��شرية وال��ش�و� الإداري��ة، والم��شارآة ف��ي         •
اجت��ذا� واختي��ار الكف��اءات الملائم��ة للعم��ل فيه��ا، ووض��� الخط��� والب��رامج لتهي���ة الع��املين       

  .نميتهم، وتقييم أدائهم بصورة مستمرةللعمل، وتدريبهم، وت
 الأق���سام م���س�وليالإش���راف عل���ى الإدارة وت���وفير المن���ا� المناس���ب للعم���ل فيه���ا، وتوجي����        •

والم���س�ولين والع���املين ل���ضما� قي���امهم بواجب���اتهم بكفاي���ة وفاعلي���ة، و�ل���� �بق���ا للق���وانين          
  .الجمعيةسة والتشريعات والتعليمات والقرارات الصادرة، وضمن الخطوط العريضة لسيا

 الخاصة بالتوظيف والرواتب باستخدام برنامج ش��و�        لجمعيةالإشراف على تطبيق سياسات ا     •
 .الموظفين والرواتب

 بالإش��راف عل��ى س��اعات الح��ضور  الجمعي��ةالتحق��ق م��ن الت��زام الم��وظفين ب��سياسة ال��دوام ف��ي   •
  . الجمعيةوالتحقق من جاهزيتها وملائمتها للبرنامج المطبق في 

ى تط��وير نظ��م وب��رامج الت��دريب والتط��وير بالتن��سيق م��� آاف��ة إدارات وأق��سام      الإش��راف عل��  •
، وح��صر احتياجاته��ا وتنظ��يم ب��رامج الت��دريب اللا�م��ة، والتحق��ق م��ن تقي��يم   وفروعه��االجمعي��ة

 .نتائج التدريب
الإش��راف عل��ى حف��� الم��ستندات وتو�يقه��ا وتطبي��ق سياس��ات الجمعي��ة الخاص��ة بت��داولها وم��دة    •

 .الاحتفاظ بها
شراف عل�ى ص�يانة المب�اني والمراف�ق العام�ة وإدامته�ا وعل�ى م�شاري� التوس�� أو التط�وير                      الإ •

 .وعلى النظافة والمظهر العام
الخدمات من المصادر المحلية    / الأشغال  /  من المواد    الجمعيةتوفير احتياجات   الإشراف على    •

تدراج الع�رو�   والإشراف على تنفيذ الإجراءات الخاصة بالشراء المباش�ر أو ع�ن �ري�ق اس�              
 .الجمعية المعمول بها في للوائحوفقا بإشراف اللجنة الخاصة 

  .الجمعيةمتابعة أمور السلامة العامة للأفراد والممتلكات ومتابعة آافة عقود  •
  . المملوآة ومتابعة صيانتها وترخيصها وتأمينها وتشغيلهاالجمعيةالإشراف على سيارات  •
، المن��صو� عليه��ا أو الت��ي الجمعي��ةم��ة والم�قت��ة داخ��ل الاش��ترا� ف��ي المج��ال� واللج��ا� الدائ •

 .تشكل وفقا للأنظمة والتعليمات والقرارات
، ومنجزاته���ا الإدارةتق���ديم التق���ارير الدوري���ة إل���ى الم���دير التنفي���ذ� ع���ن س���ير العم���ل ف���ي           •

 واحتياجاتها، والمشكلات التي تواجهها والاقتراحات الكفيلة
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  :القسم النسائي
  :ام العالهدف 

  نجاح أهداف الجمعيةائي من خلال مشارآتة الفاعلة في إتفعيل الدور النس 
  المدير التنفيذي : الارتباط التنظيمي
  :المهام التفصيلية

وض��ع الخط��ط والب��رام� الت��ي ت���من الم��ساهمة الفاعل��ة للعن��صر الن��سائي ف��ي إنج��اح أه��داف         
 .الجمعية

نشطة في الجمعية  والتي ت��دي لتحقي�ق ر�ي�ة    تنفيذ الخطط الإستراتيجية الخاصة الموضوعة للأ 
 .ورسالة الجمعية

التن���سيق والتع���اون الت���ام م���ع اللج���ان الن���سائية الت���ي ت���شكل م���ن المتطوع���ات آاللجن���ة ال�قافي���ة      
  .والاجتماعية والصحية

القي��ام بتطبي��ق ال��سياسات والأنظم��ة ذاته��ا المطبق��ة ف��ي الإدارات والأ���سام الأخ��ر� ف��ي الجمعي��ة    
 تقطاب المتطوعات لإشراآهن في النشاطات المختلفة في الجمعيةالعمل على اس
   الجودةوحدة ضمان

ج�راءات العم�ل ف�ي جمي�ع     راءات الج�ودة والتحق�ق م�ن مطابق�ة إ      ج� تطبيق سياس�ة وإ   :الهدف العام   
  .جراءات الجودةدارات لسياسة وإالإ

المدير التنفيذي: الارتباط التنظيمي 
تندات وال�سجلات بأنواعه�ا وتو�يعه�ا وتح�دي�ها وإتلافه�ا ت�تم         التأآد من أن جميع الوثائق والمس      •

وخاص��ة (ح��سب الإج��راءات والتعليم��ات المعتم��دة بم��ا فيه��ا التأآ��د م��ن أن آاف��ة المطبوع��ات       
لا تطب��ع إلا بموج��ب آت��ب رس��مية    ) س��ندات الق��ب� والف��واتير وس��ندات الإدخ��ال والإخ��را�     

  .وحسب المواصفات الموضوعة والتعليمات المعتمدة
أآ��د م��ن أن تعليم��ات ومتطلب��ات ال��سلامة واحتياطي��ات العم��ل معم��ول به��ا لحماي��ة ممتلك��ات    الت •

  . والعاملين بهاالجمعية
 ب��الغير بالتع��اون  الجمعي��ةمراجع��ة آاف��ة أن��وا� العق��ود والاتفا�ي��ات والالتزام��ات الت��ي ت��ربط        •

  .والتنسيق مع المستشار القانوني
خط��اء الناتج��ة ع��ن اس��تخدام الطا���ة الب��شرية  التأآ��د م��ن أن آاف��ة ممتلك��ات الجمعي��ة وجمي��ع الأ  •

 .والآلات مغطاة بعقود التأمين المناسبة والسارية المفعول
القي��ام بأي��ة دراس��ات أو مهم��ات إض��افية أو الاش��ترا� ف��ي لج��ان م��ت��ة أو دائم��ة لفح��� أو          •

 .مراجعة ناحية معينة بتكليف من رئيس مجلس الإدارة
لم�دير التنفي�ذي    ل ورفعه�ا    ا واحتياجاته�  اوإنجا�اته� جمعي�ة   الإعداد التقارير الدورية حول أنشطة       •

 .الإدارة لرئيس مجلس و
 : المعلوماتوحدة تقنية
  .الجمعيةتقدم خدمات ذات جودة عالية في مجال المعلومات لكافة إدارات  : الهدف العام

  المدير التنفيذي: الارتباط التنظيمي
  :الأهداف التفصيلية

الأ��سام ف�ي الجمعي�ة م�ن أنظم�ة المعلوم�ات            ويل لكاف�ة الإدارات     تحديد وتحليل متطلبات الت�شغ     •
 .المتكاملة

 .التوصية باختيار التشريعات الملائمة والفاعلة لتطبيقها •
إدارة وتحديث أنظمة المعلومات بشكل دوري والتحقق من جاهزيتها لخدمة متطلبات الجمعي�ة              •

 .الحالية والمستقبلية
 وأ���سام الجمعي��ة ومتابع��ة أعماله��ا المتعلق��ة بالحاس��ب راتلإداتزوي��د خدم��ة البرمج��ة والتحلي��ل  •

 .الآلي



19 ١٧

 .القيام بمتابعة وصيانة الأجهزة والبرامج وشبكة الاتصال والتحقق الدائم من جاهزيتها •
  .تكوين مكتبة حديثة للكتب والمجلات العلمية المتعلقة بتكنولوجيا المعلومات •
 داخ��ل الجمعي��ة� المن��صوص عليه��ا أو الت��ي الاش��ترا� ف��ي المج��ال� واللج��ان الدائم��ة والم�قت��ة •

 .تشكل وفقا للأنظمة والتعليمات والقرارات
  .إنشاء أرشيف باستخدام الميكنة لحفظ واسترجاع ملفات الإدارة الغير نشطة •
  .المشاريع باللغتين العربية والإنجليزيةالمشارآة في إعداد  •
الأجه��زة الحكومي��ة والأهلي��ة و      ف��ي الم��س�ولينتك��وين قاع��دة معلوم��ات بأس��ماء وعن��اوين آب��ار  •

  .تزويد الإدارات المعنية بها
  .مراجعة أعمال الترجمة التي تعد من داخل الجمعية أو من خارجها •
  .الإشراف على المكتبة في حالة إنشائها •
  ترجمة محتوى نشرة الجمعية إلى اللغة الإنجليزية •
  )إن وجدت (.اتتغذية الصفحة الخاصة بالجمعية بما يستجد لديها من معلوم •
  .المشارآة في جمع المعلومات اللازمة لنشاطات الجمعية  •
  .المشارآة في إعداد التمويل والبحوث الميدانية الخاصة بنشاطات الجمعية •
  .رفع التقارير الدورية إلى المدير التنفيذي  •
 إدارة الفروع

  .ق أعمالهاداري لفروع الجمعية وتنسيتقديم الدعم الفني والإ : الهدف العام
  المدير التنفيذي: الارتباط التنظيمي

  :التفصيليةالأهداف 
لف��روع وتن��سيق  إدارة ف��روع الجمعي��ة� ووض��ع الخط��� والب��رامج اللازم��ة لتحقي��ق أه��داف ا        •

 .دارات ذات العلاقةأعمالها مع باقي الإ
 .المشارآة الفعالة في التحضير لمتطلبات افتتاح فروع جديدة بما فيها دراسات الجدوى •
 .المشارآة الفعالة في وضع الموازنات التقديرية للفروع •
عمل التقارير التحليلية والتق�ارير الدوري�ة الأس�بوعية وال�شهرية ورب�ع ال�سنوية وإرس�الها إل�ى                    •

 .المدير التنفيذي 
رس�الها   وإ .التحقق من استلام آاف�ة التق�ارير المالي�ة م�ن ف�روع الجمعي�ات ف�ي موع�دها المح�دد                     •

 .دارة الماليةللإ
 .وضع خطة تعريفية لخدمات فروع الجمعية بما يكفل تحقيق أهداف الجمعية •
ت��ام م��ع الم��دير  وض��ع الخط��� والب��رامج اللازم��ة لتحقي��ق أه��داف ف��روع الجمعي��ة بالتن��سيق ال      •

 .داراتالتنفيذي وآافة الإ
ش��راف عل��ى تقي��يم أداء م��دراء الف��روع وتق��ديم ال��دعم والت��دريب بم��ا ي��ضمن تط��وير آف��اءة      الإ •

  .العمل
الاش��ترا� ف��ي المج��ال� واللج��ان الدائم��ة والم�قت��ة داخ��ل الجمعي��ة� المن��صوص عليه��ا أو الت��ي  •

  .تشكل وفقا للأنظمة والتعليمات والقرارات
متابعة التطورات العلمية والاتجاهات الحديثة المتصلة بأعمال الجمعية بوجه عام وبالعمل ف�ي      •

 .أنشطة فروع الجمعية بوجه خاص
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אאאא 
يعرف النظام المالي والمحاسبي للجمعية بأنه مجموعة القواعد والأحكام والتعليمات التي تحدد      

ومعاملاته�ا م�ع   وفروعه�ا  وتنظم الإجراءات الخاصة بالعمليات المالية التي تنشأ نتيجة لنشاط الجمعي�ة   
ع�دادها  مة والتقارير الت�ي ي�تم إ      الأنظ/ تالغير آما يشتمل على مجموعة المستندات المحاسبية والسجلا       

اس�تنادا� إل�ى الق�وانين والأنظم�ة الداخلي�ة للجمعي�ة والمب�ادئ المحاس�بية المتع�ارف عليه�ا وذل�ك لغ��ر�            
إس��تخدامها ف��ي ت��سجيل وتبوي��ب وت��صني� وتلخ��ي� وتحلي��ل المعلوم��ات والبيان��ات المالي��ة للجمعي��ة         

  .واستخراج نتائجها وإظهار مرآزها  المالي 
  

 الأهــداف .١
  :يهدف النظام المالي الى ما يلي 

إي���ا� ووص��� لل��نظم والإج��راءات المالي��ة المطبق��ة ف��ي الجمعي��ة وت��دريب الم��وظفين عل��ى        •
  .إستيعابها 

ت���سهيل عملي���ة التوجي���ه المحاس���بي ال���سليم والدق���ة ف���ي تجهي���ز الم���ستندات المحاس���بية وقي���دها   •
  .الأنظمة المحاسبية المختلفة / وترحيلها الى  السجلات

 .احتمال وقوع الأخطاء والتلاعب والغش وغير ذلك من المخالفات تجنب  •
عل�ى  " مالي�ا�  " تدعيم الرقابة الداخلية والتأآد م�ن ص�حة وس�لامة الإج�راءات الت�ي ترت�ب أ��را�            •

  .الجمعية
 والكشوف التحليلي�ة وذل�ك م�ن        العمل على تسهيل عملية استخراج التقارير المالية والإحصائية        •

 . العليا في اتخاذ القرارات المناسبة مساعدة الإدارةأجل 
التخط��يط الم��الي �ن��شطة الجمعي��ة م��ن خ��لال التطبي��� ال��سليم للموا�ن��ات التقديري��ة للجمعي��ة         •

  .وفروعها
  . تزويد الجهات الخارجية ذات العلاقة بالمعلومات والبيانات والتقارير المالية  •
يساعد على التقليل من عملية إحتم�ال       وضع أرقام مميزة للحسابات المختلفة للتمييز بينهما مما          •

  .الخطأ أو الخلط بين الحسابات 
تسجيل الموجودات والمطلوبات وصافي الموجودات وحسابات نت�ائ� الأعم�ال وفق�ا� لمتطلب�ات            •

 .لمبادئ المحاسبية المتعارف عليهاالقانون وأنظمة الجمعية وا
  )دارة الماليةلإدارة الفروع ومنها للإتسلم ( .التقارير المالية المطلوبة من الفروعالبيانات و .٢

١}٢ אא 
١}١}٢ אאא 
٢}١}٢ אא 
٢}٢ אאLא 

١}٢}٢ אאאאא 
٢}٢}٢ אא 
٣}٢}٢ אאא 
٣}٢ אא 

١}٣}٢אאאFאאאE 
٤}٢ אאאא،אאא

אאאאאK 
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٣K   الت��يمي��ةعلا���ة الف��روع:Fאאאאאאאא
א،אאאאאאאאאאאא

אEK 
٤K عمليات الجرد:אאאאאK 
  .دارة المالية نسب استهلاك الأصول لكافة موجودات الفروعتحدد الإ . ٥
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 ائفدليل تصنيف الوظ
 

 رقم التصنيف الفئة /اسم الوظيفة   اسم القسم  اسم الإدارة
אא ١٠٠ 

א ١٠١ 
אא ١١٠ 

אא  

אא  
א٢٠٠ א 

אא ٢٠١  אאא  
אאא ٢٠٢ 

 אאא ٢١٠ 
א ٢١١ א 

  ٢١١L١ 
אא ٢١٢ 

אאא 

אא
 ٢١٢L١ 

אאאא ٢٢٠ 

אא ٢٢١  אא 

 ٢٢١L١ 

א ٢٢٢ 

אאאא 
 

א  
 

٢٢٢L١ 
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 رقم التصنيف الفئة /اسم الوظيفة   اسم القسم  اسم الإدارة
 אאא ٢٣٠ 

 ٢٣١ 
 ٢٣١L١ 

 ٢٣١L٢ 
א 

א ٢٣٢ 
א ٢٣٣ 

אאא 

א 
 ٢٣٣L١ 

 אאאא ٢٤٠ 
אאא ٢٤١ 

א ٢٤١L١ 
אLא ٢٤١L٢ 

אאא 

אאא ٢٤٢ 
א ٢٤٢L١ 

 ٢٤٢L٢ 
 ٢٤٢L٣ 

 ٢٤٢L٤ 
 ٢٤٢L٥ 

אאא

 ٢٤٢L٦ 
א ٢٤٣ 

אאאא 

א 
 ٢٤٣L١ 

א א ٢٥٠ 
 אאא ٢٦٠ 

אא ٢٦١ 
אא 

א ٢٦١L١ 
אאא ٢٦٢ 

אא
א 

אאא 
א ٢٦٢L١ 

אא ٢٧٠ 
אא 

א ٢٧١ 
אאא ٢٨٠ 

 
אא ٢٨١ 

 ٢٨٢ 
א ٢٨٢L١ 

 ٢٨٢L٢ 
אא ٢٨٢L٣ 
 ٢٨٢L٤ 

אא 
אEF 

 ٢٨٢L٥ 
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  تعليمات الوصف الوظيفي
 المطلوب��ة منه�ا والأص��ل أن  الوص�ف ال�وظيفي يب��ين باخت�صار متطلب��ات الوظيف�ة والمه��ام الرئي�سية      •

يوض�� الوص��ف ال�وظيفي ويواف��ق علي�ه ويعتم��د م��ن الجه�ات المخول��ة ب�ذلك و���م ي�صار إل��ى تعي��ين       
ولكن في حالتنا ه�ذ� ف�إن ه�ذا ينطب�ق عل�ى            . الأشخاص المناسبين تأهيلا وخبرة للقيام بمهام الوظيفة      

ارات إداري�ة بالموافق�ة عل�ى      الوظائف الشاغرة، أما الوظ�ائف الم�شغولة حالي�ا ف�لا ب�د أن ت�صدر ق�ر                 
ويمك��ن . تعي��ين الأش��خاص ب��الرغم م��ن احتم��ال ع��دم ح��صولهم عل��ى الم���هلات الم��شتر�ة للوظيف��ة

  . بعض الوظائفيالقول هنا أن الخبرة العملية قد تعوض المتطلبات الأخرى ف
الوص��ف ال��وظيفي بمثاب��ة عق��د ب��ين الجمعي��ة والموظ��ف ولكن��ه يح��دد جان��� واح��د وه��و متطلب��ات         •

يفة ومهامها والشق الثاني المكمل وهو حقوق الموظف ودرجته تحدد في آتاب التعي�ين أو ف�ي                 الوظ
 .عقد التعيين

الوصف الوظيفي يحدد الوظائف والمهام الرئيسية المطلوبة من ال�شخ� المع�ين للوظيف�ة وب�الطب�                 •
أخرى أو  هناك مهام فرعية أخرى غير مذآورة في الوصف الوظيفي، آما قد تستجد مستقبلا مهام               

 .متطلبات أخرى يمكن إضافتها للوصف الوظيفي لاحقا وبموافقة الموظف خطيا
ي�شتمل الوص��ف ال�وظيفي عل��ى رق��م ت�صنيف الوظيف��ة، حي��� ت�م إع��داد دلي��ل ت�صنيف الوظ��ائف ت��م       •

بموجبه تقسيم الوظائف إلى مجموعات وظيفية وقد أعطي لكل مجموعة رق�م ت�صنيف يمث�ل مرآ�ز            
لقوى العاملة في آل مجموعة من جه�ة ولتقي�يم أدائه�ا وقيم�ة عمله�ا مقاب�ل       آلفة لغايات حصر آلفة ا  

وتضم آل مجموعة وظيفية آافة فئات الوظائف العاملة فيها وتحت إشراف إدارتها            . الكلفة المبذولة 
حتى لو اختلف نشاط بعض فئاتها عن النشاط الرئيسي للمجموعة وذلك ل�ضمان ال�سيطرة وتب�سيطاً     

  .  لتكامل فريق العملللإجراءات وتحقيقاً
الموظف في المستوى الإداري الأعلى م�سئول ع�ن تنفي�ذ الم�وظفين ف�ي الم�ستويات الإداري�ة ال�دنيا                      •

وف��ي ح��ال ع��دم وج��ود م��وظفين ف��ي . والت��ابعين ل��ه للمه��ام ال��واردة ف��ي الوص��ف ال��وظيفي لوظ��ائفهم
 مكلف بالقيام بالأعم�ال     المستويات الإدارية الأقل ووجود موظف في المستوى الإداري الأعلى فإنه         

وبعب�ارة أخ�رى م�دير الإدارة       . والمهام في الوصف الوظيفي للمستويات الأدنى بالإضافة إلى عمل�ه         
أو رئيس الق�سم ال�ذي لا يوج�د لدي�ه م�وظفين ف�ي الوق�ت الحاض�ر علي�ه القي�ام بمه�ام الوظ�ائف ذات                         

 .المستوى الإداري الأقل لحين تعيين موظفين إذا لزم الأمر
الأول هو : روري مراجعة الوصف الوظيفي من قبل الموظفين العاملين حاليا وذلك لسببين          من الض  •

بالن��سبة للوظ��ائف والمه��ام وذل��ك ) وخاص��ة المعين��ين من��ذ فت��رة �ويل��ة(أخ��ذ وجه��ة ن���ر الم��وظفين 
بإض��افة وتع��ديل بع��ض البن��ود، والث��اني ه��و أن الوص��ف ال��وظيفي بمثاب��ة عق��د وعلي��ه يج��� عل��ى       

 .موافقة عليهالطرف الثاني ال
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  )موظفي الجمعية العاملين بأجر(الوصف الوظيفي للجهاز التنفيذي للجمعية
 وصف وظيفي

Job Description 
  المسمى الوظيفي

Job Title المجموعة الوظيفية  المدير التنفيذي  
Job Group ٢٠٠  رقم التصنيف  الإدارة العامة  

אאא 
Reporting 

Relationship 
אא 

 
Jobs Supervised 

אאאא 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

 

א 
Training 

אאאאאאאא 

אLאא 
Minimum years of 

experience 
١٥ J٢٠١٠אא 

א 
Areas of Experience 

אאא 

אאא 
Skills &Attributes 

 

- א 
- אאאא 
- אאאא 
- אאא 
- אא 
- אאאאא 
- אא 
- אא 
- אאא 

אא 
Work Contacts 

אWאאאאאא 
Wאאאא 

א 
Working Conditions 

א 

אא 
Job Summary 

אאאאאאאאאאאא
אאאאK 

 
אא

Duties & 
Responsibilities 

 
 
 

• אא 
• אאאא (Business Plan) אא

אאאאאאאאK 
• אאאאאאאאאK 
• אאאאאא 
• אאאK 
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• אאאאאאאאא
א 

• אאאאאאאאK 
• אאאאאאאאא

א 
• אאא 
• אאאאאאאאאK 
• אאאאאאאאאא  אK 
• אאאאאאא 

 אאאאאאאאא 
• אאאאאאאא

אאאא 
• אאאאאאK 
• אאאאאאא 
• אאאאאאאאאא

 
• אאאאאאאא

אאאאאK 
• אאאאאK 
• אאאאאאא

אאאאאK 
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 وصف وظيفي

Job Description 
  المسمى الوظيفي

Job Title المجموعة الوظيفية  سكرتير المدير التنفيذي  
Job Group ٢٠١رقم التصنيف  الإدارة العامة  

אאא 
Reporting Relationship 

אא 

 
Jobs Supervised 

 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

 

א 
Training 

אא 

אLאא 
Minimum years of experience 

٥א 

א 
Areas of Experience 

א 

אאא 
Skills &Attributes 

 

- אא 
- אאא 
- אאאאא 
- אא 
- אאאאאאא 

אא 
Work Contacts 

אWאאאאא 
Wאאאא 

א 
Working Conditions 

 

אא 
Job Summary 

אאאאאא
אאאK 

 
אא 

Duties & Responsibilities 
 

 
 

• אאאאאK 
• אאאא،K 
• אאאאאK 
• אאאK 
• אאאאאאא

אK 
• אאאאאאאK 
• אאאאאאK 

א 
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 يوصف وظيف
Job Description 

  المسمى الوظيفي
Job Title المجموعة الوظيفية مشرف وحدة ضمان الجودة  

Job Group ٢٠٢ رقم التصنيف  الإدارة العامة  
אאא 

Reporting Relationship 
אא 

 
Jobs Supervised 

 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

א 

א 
Training 

אא 

אLאא 
Minimum years of experience 

٥א 

א 
Areas of Experience 

אא 

אאא 
Skills &Attributes 

 

• א 
• אאאא 
• אאא 
• אא 
• אאאאא 
• אא 

אא 
Work Contacts 

אWאאאאאא 
Wאאא 

א 
Working Conditions 

 

אא 
Job Summary 

אאאאאאאא
אאK 

אא 
Duties & Responsibilities 

 
 
 

• אאאאאאאא 
• אאאאאאאאאא 
• אאאאא 
• אאאאאאאאאא

אאאא 
• אאאאאא

אא(ISO 9000)אאא
א 

• אאאאאאא
אאאK 
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אאאאאא •
אאאK 

• אאאאאאאא
אK 

• ،א،אאא
K 

• אא،אאאאאאאאא
אאאאK 

• אאאאאK 
• אאK 
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  فيوصف وظي
Job Description 

  المسمى الوظيفي
Job Title المجموعة الوظيفيةمدير إدارة تنمية الموارد 

Job Group ٢١٠رقم التصنيف  تنمية الموارد  
אאא 

Reporting Relationship 
אא 

 
Jobs Supervised 

אאא 

 א
Job Requirements 

אא 
Education 

 

א 
Training 

אאאאאאאא

אLאא 
Minimum years of 

experience 
٧ J١٠א 

א 
Areas of Experience 

 אאא

אאא 
Skills &Attributes 

 

א 
אאאא 

אאא 
אא 

אאאאא 
אא 

 אא
אאא 

אא 
Work Contacts 

אWאאאאאא 
Wאאאא 

א 
Working Conditions 

א 

אא 
Job Summary 

אאאאאאאאא
אאאאאאאK 

 
אא 

Duties & Responsibilities 
 
 
 

• אאאK 
• אאאאK 
• אאK 
• אאאאאא

אK 
• אאאK 



31 ٣٠

 
 

 
 
 
 
 
 

• אאאאאאK 
• אאאK 
• אאאאK 
• אאK 
• אאאאאא
• אאאאא 
• אאאאאK 
• אאאאK 
• אאאK 
• אאאאK 
• אאאאK 
• אאאאאאK 
• אאאאאK 

 
  

 
 
 
 
 
 
 



32 ٣١

 وصف وظيفي
Job Description 

  المسمى الوظيفي
Job Title المجموعة الوظيفيةرئيس قسم التمويل  

Job Group ٢١١رقم التصنيف  تنمية الموارد  
אאא 

Reporting Relationship 
אאא 

 
Jobs Supervised 

 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

 

א 
Training 

אאאא 

אLאא 
Minimum years of 

experience 
٥א 

א 
Areas of Experience 

א 

אאא 
Skills &Attributes 

 

• אK 
• אאK 
• אאאK 
• אאK 
• אאאאK 
• אאאאK 
• אאאK 
• אאאK 

 
אא 

Work Contacts 
• אWאאאאאאא 
• Wאאאא 

א 
Working Conditions 

א 

אא 
Job Summary 

אאאאאאK 
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אא 
Duties& Responsibilitie

 
 

Lא
א 

 
 
 

 
 

 

• אאאאא 
• אאא 
• אא 
• אאאא 
• אאאאאא 
• אאא 
• אK 
• אאאאK 
• אאאאK 
• אאאאאאK 
Kאאאאא • 
• אאאאאK 
• אאאאK 

 



34 ٣٣

 وصف وظيفي
Job Description 

  المسمى الوظيفي
Job Title المجموعة الوظيفية  أخصائي تمويل  

Job Group ٢١١/١  رقم التصنيف  تنمية الموارد  
אאא 

Reporting Relationship 
א 

 
Jobs Supervised 

 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

 

א 
Training 

אא 

אLאא 
Minimum years of experience 

٢ J٣א 

א 
Areas of Experience 

א 

אאא 
Skills &Attributes 

 

• אאK 
• אאאK 
• אאK 
• אאאאK 
• אאאאK 
• אאאK 

 
אא 

Work Contacts 
אWאאא 

Wאאאא 
א 

Working Conditions 
א 

אא 
Job Summary 

אאאאא 

 
אא 

Duties & Responsibilities 
 
 

• אאא 
• אK 
• אאאאאK 
• אאאאאK 
• אאאאאאK 
• אאאאאK 
• אאאאא

אK 
• אאאאK 



35

 ٣٤

 وصف وظيفي
Job Description 

  المسمى الوظيفي
Job Title المجموعة الوظيفيةرئيس قسم استقطاب المتطوع  

Job Group ٢١٢  رقم التصنيف  تنمية الموارد
אאא 

Reporting 
Relationship 

אאא 

 
Jobs Supervised 

 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

 

א 
Training 

אאאא 

אLאא 
Minimum years of 

experience 
٥א 

א 
Areas of 

Experience 
אא 

אאא 
Skills &Attributes 

 

- אאאא 
- אאא 
- אא 
- אאאאא 
- אא 
- אא 
- אאא 

אא
Work Contacts 

• אWאאאאאאא 
• Wאאאאאא 

א 
Working 

Conditions 
א 

אא
Job Summary 

אאאאאאא 

 
א

א 
Duties & 

Responsibilities 
 

• אאK 
• אאK 
• אאאK 
• אאא 
• אאאאK 
• אא؟ 



36

 ٣٥

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

• אאאאK 
• אאאאK 
• K 
• ،אאא 
• אאK 
• אאאאK 
• אאאאK 
• אK 
• אאאK 
• אאאאאK 
• אאK  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



37

 ٣٦

 
  وصف وظيفي

Job Description 
  المسمى الوظيفي

Job Title المجموعة الوظيفية  باحث  
Job Group ٢١٢/١  رقم التصنيف  تنمية الموارد  

אאא 
Reporting 

Relationship 
אא 

 
Jobs Supervised 

 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

 

א 
Training 

אאאא 

אLאא 
Minimum years of 

experience 
٢ J٣א 

א 
Areas of Experience 

אאא 

אאא 
Skills &Attributes 

 

- אאא 
- אא 
- אאאאא 
- אא 
- אאא 

אא 
Work Contacts 

• אWאאא 
• Wאאאא 

א 
Working Conditions 

א 

אא 
Job Summary 

אאא 

 
אא

Duties & 
Responsibilities 

• אאK 
• אאאK 
• אאאאK 
• ،אאא 

 אאK 
• אאאאK 
• אK 
• אאא 

  
  
  



38

 ٣٧

 وصف وظيفي
Job Description 

  المسمى الوظيفي
Job Title 

مدير إدارة العلاقات الع
  والإعلام

  المجموعة الوظيفية
Job Group ٢٢٠  رقم التصنيف  مالعلاقات العامة والإعلا  

אאא 
Reporting 

Relationship 
אא 

 
Jobs Supervised 

אאא 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

 

א 
Training 

אאאאאאאא 

אLאא 
Minimum years of 

experience 
٧–١٠א 

א 
Areas of Experience 

אאא 

אאא 
Skills &Attributes 

 

- א 
- אאאא 
- אאא 
- אא 
- אאאאא 
- אא 
- אא 
- אאא 

אא 
Work Contacts 

• אWאאאאאא 
• Wאאאא 

א 
Working Conditions 

א 

אא 
Job Summary 

 

אאאאאאאאK
אאאאK 

 
אא

Duties & 
Responsibilities 

 
 
 

• אאאאאK 
• אאאאאאאK 
• אאאאאאK 
• אאאאאאאאK 
• אאאאאאאאאK 
Kאאאאאאאאא • 



39

 ٣٨

 
 
 

 
 
 
 
 

• אאאאK 
• אאאאאאאאK 
• אאאאאאאא

אK 
• אאאאאאK 
• אאאאאאאK 
Kאאא • 
• אאאאאאאאאK 
• אאאאאאK 
• אאאאאאK 

 
 



40

 ٣٩

 وصف وظيفي
Job Description 

  المسمى الوظيفي
Job Title المجموعة الوظيفيةرئيس قسم العلاقات  

Job Group ٢٢١  رقم التصنيف  العلاقات العامة والإعلام  
אאא 

Reporting Relationship 
אאאא 

 
Jobs Supervised 

 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

 

א 
Training 

אאא 

אLאא 
Minimum years of 

experience 
٥א 

א 
Areas of Experience 

אא 

אאא 
Skills &Attributes 

 

- אאאא 
- אאא 
- אא 
- אאאאא 
- אא 
- אא 
- אאא 

אא 
Work Contacts 

• אWאאאאאא 
• Wאאאא 

א 
Working Conditions 

א 

אא 
Job Summary 

אאאאאא 

 
אא 

Duties & 
Responsibilities 

 
 
 
 
 
 

 
 

• אאאאאK 
• אאאאאK 
• אאאK 
• אאאאאא 
• אאK 
• אאאאאאK 
• אאאאאאK 
• אאאאאאאאאK 
• אאאאאאאK 
• אאאאא



41

 ٤٠

 
 
 

K 
• אאאאאאאK 
• אאאאאאאאאK 
• אאאאאאאK 
• אאאאאK 
• אאאK 
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 ٤٠

 
 
 

K 
• אאאאאאאK 
• אאאאאאאאאK 
• אאאאאאאK 
• אאאאאK 
• אאאK 
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

 ٤١

 وصف وظيفي
Job Description 

  المسمى الوظيفي
Job Title المجموعة الوظيفيةأخصائي علاقات عامة  

Job Group ٢٢١/١  رقم التصنيف  عامة والإعلامالعلاقات ال  
אאא 
Reporting 

Relationship 
אא 

 
Jobs Supervised 

- 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

 

אTraining  / التدريب 
אLאא 

Minimum years of 
experience 

٢ J٣א 

א 
Areas of Experience 

אא 

אאא 
Skills &Attributes 

 

- אאאא 
- אאא 
- אא 
- אא 
- אאא 

אא 
Work Contacts 

• אWאא 
• Wאאאא 

א 
Working Conditions 

א 

אא 
Job Summary 

אאאאאאא 

 
אא

Duties & 
Responsibilities 

 
 
 
 
 
 

 
 

• אאאאאאK 
• אאאאאא 
• אאK 
• אאאאאאאK 
• אאאאאאאאאאא 
• אאאאאאאאK 
• אאאאא

K 
• אאאאאK 
• אאאאאK 
• אאאאK 

 



43

 ٤٢

  وصف وظيفي
Job Description  

  المسمى الوظيفي
Job Title المجموعة الوظيفية  رئيس قسم الإعلام  

Job Group ٢٢٢  رقم التصنيف  العلاقات العامة والإعلام  
אאא 

Reporting Relationship 
אאאא 

 
Jobs Supervised 

 

אFJob RequirementsE 
אא 

Education 
א 

אאTraining  / التدريب 
אLאא 

Minimum years of 
experience 

٥א 

א 
Areas of Experience 

א 

אאא 
Skills &Attributes 

 

- א 
- אאאא 
- אאא 
- אא 
- אאאאא 
- אא 
- אא 
- אאא 

אא 
Work Contacts 

אWאאאאא 
Wאאאא 

א 
Working Conditions 

א 

אא 
Job Summary 

אאאאאאאK 

 
אא

Duties & 
Responsibilities 

 
 
 
 
 
 

 
 

• אאאאאK 
Kאאאא • 
Kאאאאא • 
• אאאאאK 
• אאאאאאK 
Kאאא • 
• אאאאאאאK 
• אאאK 
• א،א،אאK 
• אאאאK 
• אFאא،א،א،אE 



44

 ٤٣

 وصف وظيفي
Job Description 

  المسمى الوظيفي
Job Title المجموعة الوظيفية  أخصائي إعلام  

Job Group ٢٢٢/١  رقم التصنيف  العلاقات العامة والإعلام  
אאא 
Reporting 

Relationship 
א 

 
Jobs Supervised 

 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

 

א 
Training 

אא 

אLאא 
Minimum years of 

experience 
٢ J٣א 

א 
Areas of Experience 

א 

אאא 
Skills &Attributes 

 

- אאאא 
- אאא 
- אא 
- אאאאא 
- אא 
- אאא 

אא 
Work Contacts 

אWאא 
Wאאאא 

א 
Working Conditions 

א 

אא 
Job Summary 

אאאאאאאאK 

 
אא

Duties & 
Responsibilities 

 
 
 
 

• אאאאאאK 
• אאאאאK 
• אאאאאK 
• אאאאאאK 
• אאאאK 
• אאאאK 
• אאאK 
• אFאאא،א،א،E 

  
 
 
 



45

 ٤٤

 وصف وظيفي
Job Description 

  المسمى الوظيفي
Job Title المجموعة الوظيفية  مدير الإدارة المالية  

Job Group  ٢٣٠  رقم التصنيف  الماليةالإدارة  
אאא 
Reporting 

Relationship 
אא 

 
Jobs Supervised 

א 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

،אא 
CPA  ' CMA 

א 
Training 

אאאאא 

אLאא 
Minimum years of 

experience 
٧ J١٠אא 

א 
Areas of Experience 

אאא 

אאא 
Skills &Attributes 

 

- א 
- אאאא 
- אאאא 
- אאא 
- אא 
- אאאאא 
- אא 
- אא 
- אאא 

אא 
Work Contacts 

• אWאאאאאא 
• Wאאאא 

א 
Working Conditions 

א 

אא 
Job Summary 

אאאאאא
אאאאאK 

 
אא

Duties & 
Responsibilities 

 
 
 
 

• אאאאאאאK 
• אאאאאאאאאאא

 
• אאאK 
• אאאאאאאאK 
• אאאאאאאא

אאK 
• אאאאאאאאא
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 ٤٥

 
 

 
 
 
 
 

 
• אאאא 
• אאאא 
• אאאאא 
• אאאאאK 
• אאאאא

אK 
• אאLאאK 
• אאאLאא 
• אאאאאאאאא،א

אאאאאK 
• אאאאאאFEאאא

אאאאK 
• אאאאאאאאאאאאא

אאא 
• אאאאאאFאאאאאEאא

אאאאאאK 
• אאאאאK 
• אאאאK 
• אאאאאאK 

 
 



47

 ٤٦

  وصف وظيفي
Job Description 

  المسمى الوظيفي
Job Title المجموعة الوظيفية رئيس الحسابات  

Job Group  ٢٣١  رقم التصنيف  الماليةالإدارة  
אאא 
Reporting 

Relationship 
אאא 

 
Jobs Supervised 

L 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

א 

א 
Training 

אא 

אLאא 
Minimum years of 

experience 
٥א 

א 
Areas of Experience 

א 

אאא 
Skills &Attributes 

 

- אאאא 
- אאא 
- אא 
- אאאאא 
- אא 
- אאא 

אא 
Work Contacts 

• אWאאאאא 
• Wאאאא 

א 
Working Conditions 

א 

אא 
Job Summary 

אאאאאאא 

 
אא

Duties & 
Responsibilities 

 
 
 
 
 
 

 
 

• אאאK 
 Kאאאאאאאא •
• אאאאאאאא

אאK 
• אאאאאאאאא

 
• אאאא 
• אאאא 
• אאאאא 
• אאאאK 
• אאאאאK 



48

 ٤٧

 
 
 

• אאLאאK 
• אאאLאא 
• אאאאאא 
• אאאאאאאFEא

אאאK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



49

 ٤٨

  وصف وظيفي
Job Description 

  المسمى الوظيفي
Job Title المجموعة الوظيفية  محاسب  

Job Group  ٢٣١/١  رقم التصنيف  الماليةالإدارة  
אאא 

Reporting Relationship 
 

 
Jobs Supervised 

L 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

 

א 
Training 

אא 

אLאא 
Minimum years of experience 

٣אאאאאאK 
 

א 
Areas of Experience 

 

אאא 
Skills &Attributes 

 

- אאאא 
- אאא 
- אאא 
- אאאאאאאא 

אא 
Work Contacts 

אWא  

א 
Working Conditions 

 

אא 
Job Summary 

• אאאאאאאא
אאאאאK 

• אאאאא 

 
אא 

Duties & Responsibilities 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

• אאK 
• אאאאאאאאK 
• אאאאאאאK 
• אאאאאK 
• אאאאאLאאK 
• אאאאאא

אאK 
• אאאאא

אאK 
• אאאאאK 
• ،אאאאאאא

אאאאK 
• אאאאK 



50

 ٤٩

• אאאאאאK 
• אאאאאK 
• אאאאאאאK 
• אאאאK 
• אאאאאאא

אאK 
• אאאאאאK 
• אאא

אאאK 
• אאאאK 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



51

 ٥٠

 
  وصف وظيفي

Job Description  
  المسمى الوظيفي

Job Title المجموعة الوظيفية آاتب حسابات  
Job Group  ٢٣١/٢  رقم التصنيف  الماليةالإدارة  

אאא 
Reporting Relationship 

א 

 
Jobs Supervised 

 

א 
Job Requirements 

 Education  / التحصيل العلمي
 אאTraining  / التدريب

אLאא 
Minimum years of experience 

١ J٢אאאא٣ J٤אא
אאאK 

א 
Areas of Experience 

 

אאא 
Skills &Attributes 

 

- אאאא 
- אאא 
- אאא 
- אאאאאאאא 

אא 
Work Contacts 

אWא 

א 
Working Conditions 

 

אא 
Job Summary 

אאאאאאאא
אאאאאאK 

 
אא 

Duties & Responsibilities 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

• אאאאאאK 
• אאאאK 
• אאאאאFאאאKE 
• אאאאאאאאאא

אאאא،אאאK 
• אאאאאאא

אאK 
• אאאאK 
• אאאאאא 
 Kאאאאאא •
• אאאאאאא 
• אאאא 
• אאאאאאK 
• א 



52

 ٥١

 وصف وظيفي
Job Description 

  المسمى الوظيفي
Job Title المجموعة الوظيفية  أمين صندوق  

Job Group  ٢٣٢  رقم التصنيف  الماليةالإدارة  
אאא 

Reporting Relationship 
אאא 

 
Jobs Supervised 

 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

LאאFא
אE 

א 
Training 

אאאא 

אLאא 
Minimum years of 

experience 

٢ J٤אאאאא٤ J٦א
אאאאK 

 
א 

Areas of Experience 
אאאא 

אאא 
Skills &Attributes 

 

• אאא 
• אאא 
• אאאאא 

אא 
Work Contacts 

• אWא 

א 
Working Conditions 

• א 

אא 
Job Summary 

 

• אאאאאאאאא
א 

 
אא 

Duties& Responsibilities 
 
 

• אאאא 
• אאאאאא 
• אאאאאאא

אK 
• אאאאאאאאK 
• אאאאאא

אאאK 
• אאאאאא 
• אאאאאאK 
• אאאK 
• אאאאK 
• אאאאאאאאאK 
• אאאאאאאאאK 



53

 ٥٢

• אאאאאK 
• אאאאאאאאK 
• אאאאK 
• אאאאאאK 
• אאאאK 
• אאאK 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



54

 ٥٣

 وصف وظيفي
Job Description  

  المسمى الوظيفي
Job Title 

رئيس قسم 
  المشتريات

  جموعة الوظيفيةالم
Job Group ٢٣٣  رقم التصنيف  الادارة المالية  

אאא 
Reporting Relationship 

אאא 

 
Jobs Supervised 

 

אFJob RequirementsE 

אא / Education אאא 
א / Training אאא 
אLאא 

Minimum years of experience 
٤ J٦א 

א 
Areas of Experience 

אא 

אאא 
Skills &Attributes 

 

- אאא 
- אאאאא 
- אא 
- אאא 
- אאאאא 

אא 
Work Contacts 

• אWאאאאא 
• Wאאאא 

א 
Working Conditions 

 
א 

אא 
Job Summary 

אאאאאאא 

 
אא 

Duties & Responsibilities 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

• אאאאLאLאאאאא
אאאאאאאאאאא

אאאאK 
• אאאאאאאאא

אאאאא
אאK 

• אאאאאאאאא
אאK 

• אאLאLאאאאא
אאאאאאK 

• אאאאאאאאאא
אאאK 

• אאאאאאאK 
• אאK 

  



55

 ٥٤

 وصف وظيفي
Job Description 

  المسمى الوظيفي
Job Title المجموعة الوظيفية  مندوب مشتريات  

Job Group ٢٣٣/١  رقم التصنيف  الشئون الإدارية  
אאא 

Reporting Relationship 
א 

 
Jobs Supervised 

 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

אאא 

אLTraining אא 

אLאא 
Minimum years of experience 

٣ J٥א 

א 
Areas of Experience 

א 

אאא 
Skills &Attributes 

 

- אאא 
- אא 
- אאא 
- אאאאא 

אא 
Work Contacts 

• אWאאאאאאאאאK 
• WאאאאאK 

א 
Working Conditions 

א 

אא 
Job Summary 

אא 

 
אא 

Duties & Responsibilities 
 
 
 
 
 
 
 

• אאאאLאLאאאאאאא
אאאאאאK 

• אאאאאאאאאאאאL
אLאאאאK 

• אאLאLאאאאא
אאאאאאK 

• אאאאאאאאאאאאא
אאאאאK 

• אאאאאK 
• אאK 

  
  
  
  
  



56

 ٥٥

  وصف وظيفي
Job Description 

  المسمى الوظيفي
Job Title 

ر إدارة الشئون مدي
  الإدارية

  المجموعة الوظيفية
Job Group ٢٤٠  رقم التصنيف  الشئون الإدارية  

אאא 
Reporting 

Relationship 
אא 

 
Jobs Supervised 

אאאאאאא 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

אא 

א 
Training 

אאאאא 

אLאא 
Minimum years of 

experience 
٧ J١٠אא 

א 
Areas of Experience 

אאאא 

אאא 
Skills &Attributes 

 

- א 
- אאאא 
- אאאא 
- אאא 
- אא 
- אאאאא 
- אא 
- אא 
- אאא 

אא 
Work Contacts 

• אWאאאאא 
• Wאאאא 

א 
Working Conditions 

א 

אא 
Job Summary 

אאאאאאאאאאK 

 
אא

Duties & 
Responsibilities 

 
 
 
 

• אאאאאאאK 
• אאאאאאאאאאאאא

אאאאאאאK 
• אאאאאאאאK 
• אאאאאאאא،אK 
• אאאאאאאאאאאא

אאאאאא،אK 
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 ٥٦

 
 

 
 
 
 
 

• אאאאאאא،אאאאאאא
א،،،אאאא،K 

• אאאאאא،אאא
א،אאאאאאא،א

אאK 
 Kאאאאאאאאאא •
• אאאאאאאאאא

אאK 
• אאאאאאאא،א

אא،אאאK 
• אאאאאאאאK 
 Kאאאאאאאאאאאא •
• אאאאאK 
• אאאאאK 
• אאאאאאא אאאא،

אאאאK 
• אאאאאאאאאא،אא،

אאא 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



58

 ٥٧

 وصف وظيفي
Job Description 

  المسمى الوظيفي
Job Title 

رئيس قسم 
  ارد البشريةالمو

  المجموعة الوظيفية
Job Group ٢٤١  رقم التصنيف  الشئون الإدارية  

אאא 
Reporting Relationship 

אאאא 

 
Jobs Supervised 

אLאא 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

אא 

א 
Training 

אאאאא 

אLאא 
Minimum years of experience 

٦ J٨א 

א 
Areas of Experience 

אאאא 

אאא 
Skills &Attributes 

 

• אאאא 
• אאא 
• אא 
• אאאאא 
• אא 
• אא 
• אאא 

אא 
Work Contacts 

• אWאאא 
• Wאאאאאא 

א 
Working Conditions 

א 

אא 
Job Summary 

 

אאאאאאאאא
אאאאK 

 
אא 

Duties& Responsibilities 
 

• אאאאאאאאK 
• אאאאאאאאאאאאא

אאאאא
אאK 

• אאאאאאאאאאאא
אאאאאאאא،א

אK 
• אאאאאאאא،

،،،אאאא،א
א،אאאא

א،אאאאאאא،
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 ٥٨

אאK 
• אאאאאאא

אאאאאאK 
• אאאאאאאאאא

אאK 
• אאאאא،אאא

אא،אאאאK 
• אא،אאאאאאאאא

אאאאK 
• אאאאאאאאאאא

אאאאK 
• אאK 
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 ٥٩

 وصف وظيفي
Job Description 

  المسمى الوظيفي
Job Title 

 الرواتب محاسب
  والأجور

  ةالمجموعة الوظيفي
Job Group ٢٤١/١  رقم التصنيف  الشئون الادارية  

אאא 
Reporting Relationship 

אאא 

 
Jobs Supervised 

 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

 

א 
Training 

אאאא 

אLאא 
Minimum years of experience 

٢ J٤א 

א 
Areas of Experience 

אאא 

אאא 
Skills &Attributes 

 

• אאא 
• אא 
• אאאאא 

אא 
Work Contacts 

אWאאא 

א 
Working Conditions 

 

אא 
Job Summary 

 

אאאאאאאאאא
אא 

 
אא 

Duties & Responsibilities 
 
 
 
 
 

• אאא،אאאאא
אאאאאאאאאאאK 

• אאאאאאאאK 
• אאאאK 
• אאאאאאאאאאK 
• אאאאאאאאK 
• אאK 
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 ٦٠

 وصف وظيفي
Job Description 

  المسمى الوظيفي
Job Title 

 مساعد إداري 
  شؤون الموظفين

  المجموعة الوظيفية
Job Group  ٢٤١/٢  رقم التصنيف  الماليةالإدارة  

אאא 
Reporting Relationship 

אאא 

 
Jobs Supervised 

 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

אא 

א 
Training 

אאאאאא 

אLאא 
Minimum years of experience 

٢ J٤א 

א 
Areas of Experience 

אאא\א אאאאאא
א 
 

אאא 
Skills &Attributes 

 

- אאאאא 
- אא 
- אאאאא 
- אאא 

אא 
Work Contacts 

• אWאאא 
• Wאאאאאא 

א 
Working Conditions 

٢ J٤א 

אא 
Job Summary 

אאאאאאאא
אאאK 

 
אא 

Duties & Responsibilities 
 
 
 
 
 
 

• אאאאאאא 
• אאאאאאK 
• אאאאאאאאאא

אאK 
• אאאא

אK 
• אאאאאK 
• אאאאK 
• אאאאאאא

אאאK 
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 ٦١

 وصف وظيفي
Job Description 

  المسمى الوظيفي
Job Title 

رئيس قسم الخدمات 
 الإدارية

  المجموعة الوظيفية
Job Group ٢٤٢  رقم التصنيف  الشئون الإدارية  

אאא 
Reporting Relationship 

אאאא 

 
Jobs Supervised 

אLLLLL
 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

אאא 

א 
Training 

אאאאא 

אLאא 
Minimum years of experience 

٦ J٨אא 

א 
Areas of Experience 

אאא 

אאא 
Skills &Attributes 

 

- א 
- אאא 
- אאאאא 
- אאא 
- אאאא 

אא 
Work Contacts 

• אWאאאאאא 
• Wאאאאא 

א 
Working Conditions 

א 

אא 
Job Summary 

אאאאאאאאא
אאK  

 
אא 

Duties & Responsibilities 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

• אאאאאאא،אא
،אאאאאאא،א

אאאK 
• אאאאאאא

אאא 
• אאאאאאאאאאאא

אאאאאK 
• אאאאאאא

אאא 
• אאאאאאאאאא

א،אאאK 
• אאאא

אK 
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 ٦٢

• אאאאאאאאא
אאK 

• אאאאאאK 
• אאאאאא

אאאאאK 
• אאאאאאאK 
• אאאאאאK 
• אאאאא،א،אא،א

אאK 
• אאאאאאא

אאK 
• אאאאאאK 
• אאK 
• אאאאאאK 
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 ٦٣

 وصف وظيفي
Job Description 

  المسمى الوظيفي
Job Title 

موظف 
  استعلامات

  المجموعة الوظيفية
Job Group ٢٤٢/١  رقم التصنيف  الشئون الإدارية  

אאא 
Reporting Relationship 

אאא 

 
Jobs Supervised 

 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

LL 

א 
Training 

אאאLאא 

אLאא 
Minimum years of experience 

٢ J٤א 

א 
Areas of Experience 

אא 

אאא 
Skills &Attributes 

 

• אאאא 
• אא 
• אאאא 

אא 
Work Contacts 

אWאאאאא 
 

א 
Working Conditions 

 

אא 
Job Summary 

אאאאאא
אאאאאKK  

 
אא 

Duties & Responsibilities 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

• אאאאאאאאאK 
• אאאאאאאא 

אאK 
• אאאא

אא،אK 
• אאFא،א،אE،א

א،אא،אאאא
אאאאא

אKאא
 Kאאאאא

• אאK 
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 ٦٤

 وصف وظيفي
Job Description 

  المسمى الوظيفي
Job Title  المجموعة الوظيفية  مندوب خدمات  

Job Group ٢٤٢/٢  رقم التصنيف  الشئون الإدارية  
אאא 

Reporting Relationship 
אאא 

 
Jobs Supervised 

 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

א 

א 
Training 

 
אאא 

אLאא 
Minimum years of experience 

٢ J٤א 

א 
Areas of experience 

אאאאא 

אאא 
Skills &Attributes 

 

- א 
- אא 
- אא 
- אאאא 

אא 
Work Contacts 

• אWאאא 
• WאאאאאאK 

א 
Working Conditions 

א 

אא 
Job Summary 

אאאאאאא
אאאאK  

 
אא 

Duties & Responsibilities 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

• ،א،אאאא
א،אאK 

• א،אאאא
אאאK 

• אאאאאאK 
• ،אאאאא

K 
• אאאK 
• ،،،אאאאאK 
• א،אאאאאאאא

אאאאאאK 
• אאאאאאאא

אK 
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 ٦٥

• אא،אאאא
א 

• אאאאK 
• אאאאאא

K 
• ،אאK 
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 ٦٦

 وصف وظيفي
Job Description 

  يفيالمسمى الوظ
Job Title المجموعة الوظيفية موظف محفوظات  

Job Group ٢٤٢/٣  رقم التصنيف  الشئون الإدارية  
אאא 

Reporting Relationship 
אאא 

 
Jobs Supervised 

 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

 

א 
Training 

אא 

אLאא 
Minimum yearsof experience 

• ٢ J٤א 

א 
Areas of Experience 

• א 

אאא 
Skills &Attributes 

 

• אא 
• אאאא 

אא 
Work Contacts 

• אWאאא 

א 
Working Conditions 

•  

אא 
Job Summary 

• אאאאא
א 

 
אא 

Duties & Responsibilities 

• אאאא
،אאאא

אאאאאאא
אK 

• אאK 
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 ٦٧

 
 وصف وظيفي

Job Description 
  المسمى الوظيفي

Job Title 
موظف أمن 
 وسلامة عامة

  المجموعة الوظيفية
Job Group ٢٤٢/٤  رقم التصنيف  الشئون الإدارية  

אאא 
Reporting Relationship 

אאא 

 
Jobs Supervised 

 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

 

א 
Training 

אאאא 

אLאא 
Minimum years of experience 

١ J٣א 

א 
Areas of Experience 

אאא 

אאא 
Skills &Attributes 

 

- אא 
- אא 

אא 
Work Contacts 

אWאאא 

א 
Working Conditions 

א 

אא 
Job Summary 

אאאאאאא
אK 

 
אא 

Duties & Responsibilities 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

• אאאא،אאא
،אאא

אאאא،א
א،אאK 

• אאאF،א،אE
K 

• אאאאא
א،א

אLאאאאאK 
• אאאאאאא

אK 
• אאא،אאאא

אא،אאK 
• אא،אאאאאא

אאאK 
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 ٦٨

• אאאא،א،אאא
אאאאK 

• אאאאK 
• אאאאא

אאא،אאK 
• אאא،א،אא،א،

K 
• אאאאאאא

אאLאאא
،א אK 

• אאאאאא
K 

• אאK 
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 ٦٩

 
 وصف وظيفي

Job Description 
  المسمى الوظيفي

Job Title المجموعة الوظيفية  فني صيانة عامة  
Job Group ٢٤٢/٥  رقم التصنيف  اريةالشئون الإد  

אאא 
Reporting Relationship 

אאא 

 
Jobs Supervised 

 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

 

א 
Training 

אאא 

אLאא 
Minimum years of experience 

٢ J٤א 

א 
Areas of Experience 

אאאא 

אאא 
Skills &Attributes 

 
- א 

אא 
Work Contacts 

אWאאאאא 

א 
Working Conditions 

א 

אא 
Job Summary 

אאאאאאK 

 
אא 

Duties & Responsibilities 
 
 
 

• Lאאאאא
אאאאK 

• אאK 
• אאאאאאא

אאאK 
• אאK 
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 ٧٠

 وصف وظيفي
Job Description  

  المسمى الوظيفي
Job Title المجموعة الوظيفية  عامل ضيافة  

Job Group ٢٤٢/٦  رقم التصنيف  الشئون الإدارية  
אאא 

Reporting Relationship 
אאא 

 
Jobs Supervised 

 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

א 

א 
Training 

אLא 

אLאא 
Minimum years of experience 

١ J٣א 

א 
Areas of Experience 

אאא 

אאא 
Skills &Attributes 

 

• אא 
• אאא 

אא 
Work Contacts 

• אWאא 

א 
Working Conditions 

א 

אא 
Job Summary 

• אאאאאאא
 

 
אא 

Duties & Responsibilities 
 

• אאאאאK 
• אאאאאK 
• K 
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 ٧١

 
 وصف وظيفي

Job Description  
  المسمى الوظيفي

Job Title 
رئيس قسم 
  المستودعات

  المجموعة الوظيفية
Job Group ٢٤٣  رقم التصنيف  الشئون الإدارية  

אאא 
Reporting Relationship 

אאאא 

 
Jobs Supervised 

 

א 
Job Requirements 

אא / Education אאא 
אLTraining אאא 
אLאא 

Minimum years of experience 
٤ J٦א 

א 
Areas of Experience 

אא 

אאא 
Skills &Attributes 

 

- אאא 
- אאאאא 
- אא 
- אאא 
- אאאאא 

אא 
Work Contacts 

• אWאאאאאא 
• Wאאאאא 

א 
Working Conditions 

 
א 

אא 
Job Summary 

אאאאאאא 

 
אא 

Duties & Responsibilities 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

• אאאאאאK 
• אאאאאאאאאא

אאLאאאK 
• ،אא،אאאאאאאא

،،א،אאא،א
אאאאK 

• אאאאא אאא
אK 

• ،אאאא
אאאאאK 

• ،אאאאאאK 
• אאאאאאא

אK 
• אאK 
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 ٧٢

 يفيوصف وظ
Job Description 

  المسمى الوظيفي
Job Title المجموعة الوظيفية أمين مستودع  

Job Group ٢٤٣/١  رقم التصنيف  الشئون الإدارية  
אאא 

Reporting Relationship 
א 

 
Jobs Supervised 

 

אFJob RequirementsE 
אאLEducation א 

אLTraining אאאאא 
אLאא 

Minimum years of 
experience 

٣ J٥אא 

א 
Areas of Experience 

א 

אאא 
Skills &Attributes 

 

- אאא 
- אאא 
- אאאאאאא 

אא 
Work Contacts 

אWאאאאאאא 
 

א 
Working Conditions 

א 

אא 
Job Summary 

אא 

 
אא 

Duties & 
Responsibilities 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- אאאאאאאאאאאא
אLאאאK 

- אאאאאK 
- אאאאאאא،K 
- אאאאאאאא،K 
- ،א،אא،אאאאאאאא

אאאא،א،א
אאK 

- אאאאאאאאאא
אאאK 

- אאאאאא،
אאK 

- אאא،،אאאאאא
א(FIFO)K 

- אאאאאK 
- אאK 

  



74

 ٧٣

 وصف وظيفي
Job Description 

  المسمى الوظيفي
Job Title 

مشرف وحدة تقنية 
  المعلومات

  المجموعة الوظيفية
Job Group  ٢٥٠  رقم التصنيف  المعلوماتتقنية  

אאא 
Reporting 

Relationship 
אא 

 
Jobs Supervised 

 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

אא 

א 
Training 

אאא 

אLאא 
Minimum years of 

experience 
٥ J٧א 

א 
Areas of Experience 

אאא 

אאא 
Skills &Attributes 

 

- אאאא 
- אאא 
- אא 
- אאאאא 
- אא 
- אא 
- אאא 

אא 
Work Contacts 

• אWאאאאא 
• Wאאאא 

א 
Working Conditions 

א 

אא 
Job Summary 

אאאאאא 

 
אא

Duties & 
Responsibilities 

 
 
 
 
 
 

 

١K אאאאאאאאK 
٢K אאאאK 
٣K אאאאאאאK 
٤K אאאאאאאאK 
٥K אאאאK 
٦K אא،אאאאאאאאא

אאאאK 

٧K אאאאאאK 
٨K אאאאאK 
٩K אאאא
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 ٧٤

 
 
 
 

אאאאK 
١٠K אאאאאK 
١١K אאאK 
١٢K אאא 
١٣K אאKFE 
١٤K אאאאK 
١٥K אאאאאאאאK 
١٦K אאאאK 
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 ٧٥

 وصف وظيفي
Job Description 

  المسمى الوظيفي
Job Title 

رئيسة القسم 
  النسائي

  المجموعة الوظيفية
Job Group ٢٧٠  رقم التصنيف  القسم النسائي  

אאא 
Reporting Relationship 

אא 

 
Jobs Supervised 

א 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

 

א 
Training 

אאאא 

אLאא 
Minimum years of experience 

٥ J٧א 

א 
Areas of Experience 

אאא 

אאא 
Skills &Attributes 

 

- אאאא 
- אאא 
- אא 
- אאאאא 
- אא 
- אאא 
- אאא 

אא 
Work Contacts 

• אWאאאאא 
• Wאאאא 

א 
Working Conditions 

א 

אא 
Job Summary 

אאאאאאK 

 
אא 

Duties & Responsibilities 
 
 
 
 
 

• אאאאאאאאאא
אאאא 

• אאאאאאא
אK 

• אאאאאאאא
אא 

אאאאאאאאאאא • 
• אאאאאאא 

  
  
  



77

 ٧٦

  
 وصف وظيفي

Job Description 
  المسمى الوظيفي

Job Title المجموعة الوظيفية  ة اجتماعيةباحث  
Job Group ٢٧١  رقم التصنيف  الخدمة الاجتماعية  

אאא 
Reporting Relationship 

אא 

 
Jobs Supervised 

 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

אאL 

א 
Training 

אאא 

אLאא 
Minimum years of 

experience 
٢ J٤א 

א 
Areas of 

Experience 
אא 

אאא 
Skills &Attributes 

 

- אאאא 
- אאא 
- אאא 
- אאא 

אא 
Work Contacts 

• אWאאא 
• Wאאא 

א 
Working Conditions 

א 

אא 
Job Summary 

אאאאאאאא 
 

 
אא 

Duties & 
Responsibilities 

 
 
 
 
 

• אאאאאאאאאאK 
• אאאאאאK 
• אאא،אאK 
• אאאאK 
• אאאאאK 
• אאאאK 
• אKאאא 
Kאאאאאאא • 
• אאאאK 

 
  
  



78

 ٧٧

 وصف وظيفي
Job Description 

  المسمى الوظيفي
Job Title 

مدير إدارة الخدمة 
  الاجتماعية

  المجموعة الوظيفية
Job Group ٢٦٠  رقم التصنيف  الخدمة الاجتماعية  

אאא 
Reporting 

Relationship 
אא 

 
Jobs Supervised 

אאLאאא 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

אא 

א 
Training 

אאא 

אLאא 
Minimum years of 

experience 
٧ J١٠א 

א 
Areas of Experience 

אאא 

אאא 
Skills &Attributes 

 

- אאאא 
- אאא 
- אא 
- אאאאא 
- אא 
- אא 
- אאא 

אא 
Work Contacts 

• אWאאאאא 
• Wאאאא 

א 
Working Conditions 

א 

אא 
Job Summary 

 
 

אאאאאאא
אאאאאאאא

אK 
 

אא
Duties & 

Responsibilities 
 
 
 
 
 

• אאאאאאא 
• אאאאאאK 
• אאאאאK 
• אאאאאאאאאאא

אאאK 
• אאאאאאאאא

אאאאK 
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 ٧٨

 
 
 
 
 
 

• אאאK 
• אאאאאאאאא

אאאאK 
• אאאאאאאאא 
• אאאאאאאא

אאאאאK 
• אאאאאא

אאאאאK 
• אאאאאאאאאK 
• אאאאאאK 
• אאאאאאאאאא

אאK 
• אאאאK 
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 ٧٩

 وصف وظيفي
Job Description 

  سمى الوظيفيالم
Job Title 

رئيس ق�سم ال����     
  الميداني

  المجموعة الوظيفية
Job Group ٢٦١  رقم التصنيف  الخدمة الاجتماعية  

אאא 
Reporting Relationship 

אאא 

 
Jobs Supervised 

א 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

אא 

א 
Training 

אאא 

אLאא 
Minimum years of 

experience 
٥א 

א 
Areas of Experience 

אא 

אאא 
Skills &Attributes 

 

- אאאא 
- אאא 
- אאאאא 
- אא 
- אאא 

אא 
Work Contacts 

• אWאאאא 
• Wאאאא 

א 
Working Conditions 

א 

אא 
Job Summary 

אאאאאאאאאא
 

 
אא 

Duties & 
Responsibilities 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• אאאאאאאאאא
אאאאK 

• אאאאאאאאא
אאאאK 

• אאאאאאאאא 
• אאאאאאאא

אאאאאK 
• אאאאאא

אאאאאK 
• אאאאאאאK 
• אאאאאאK 
• אאאאאאאא
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 ٨٠

אאK 
• אאאאאK 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 ٨١

  
 وصف وظيفي

Job Description 
  المسمى الوظيفي

Job Title المجموعة الوظيفية  باحث اجتماعي  
Job Group ٢٦١/١  رقم التصنيف  الخدمة الاجتماعية  

אאא 
Reporting 

Relationship 
אא 

 
Jobs Supervised 

 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

אאL 

א 
Training 

אאא 

אLאא 
Minimum years of 

experience 
٢ J٤א 

א 
Areas of Experience 

אא 

אאא 
Skills & Attributes 

 

- אאאא 
- אאא 
- אאא 
- אאא 

אא 
Work Contacts 

• אWאאא 
• Wאאא 

א 
Working Conditions 

א 

אא 
Job Summary 

אאאאאאאא 
 

 
אא 

Duties & 
Responsibilities 

 
 
 
 
 

• אאאאאאאאאאK 
• אאאאאאK 
• אאאא،אK 
• אאאאK 
Kאאאאאא • 
• אאאK 
Kאאאאאאא • 
• אאאאK 
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 ٨٢

 وصف وظيفي
Job Description 

  ظيفيالمسمى الو
Job Title 

رئيس قسم 
  البرامج والأنشطة

  المجموعة الوظيفية
Job Group ٢٦٢  رقم التصنيف  الخدمة الاجتماعية  

אאא 
Reporting 

Relationship 
אאא 

 
Jobs Supervised 

א 

אF( Job Requirements 

אא 
Education 

אא 

אL Training אאא 
אLאא 

Minimum years of 
experience 

٥א 

א 
Areas of Experience 

אאאא 

אאא 
Skills &Attributes 

 

- אאאא 
- אאא 
- אא 
- אאאאא 
- אא 
- אאא 

אא 
Work Contacts 

• אWאאאאאא 
• Wאאאא 

א 
Working Conditions 

א 

אא 
Job Summary 

אאאאאא 
 

 
אא 

Duties & 
Responsibilities 

 
 
 
 
 
 
 

 

• אאאאאאאא 
• אאאאאאK 
• אאאאאK 
• אאאאK 
• אאאאאאאא

אאאK 
• אאאאאאאא 
• אאאאאאאאא

אאאאK 
Kאאאאאא • 
• אאאאאK 
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 ٨٣

 وصف وظيفي
Job Description 

  المسمى الوظيفي
Job Title المجموعة الوظيفية  منسق برامج  

Job Group ٢٦٢/١  رقم التصنيف  الخدمة الاجتماعية  
אאא 

Reporting Relationship 
אאא 

 
Jobs Supervised 

 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

אא 

א 
Training 

אאא 

אLאא 
Minimum years of experience 

٢ J٤א 

א 
Areas of Experience 

אא 

אאא 
Skills &Attributes 

 

- אאאא 
- אאא 
- אאא 
- אאא 

אא 
Work Contacts 

אWאא 
Wאאאא 

א 
Working Conditions 

א 

אא 
Job Summary 

 
 

אאאאאא
אאאאאאאא

אאK 
 

 
אא 

Duties & Responsibilities 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

• אאאאאאאא
אאאאאK 

• אאאא 
• אאאאאאאא 
• אאאאאא

אאאאאאאK 
• אאאאאאאאאK
• אאאאאאא 
• אאא 
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 ٨٤

 وصف وظيفي
Job Description 

  المسمى الوظيفي
Job Title  المجموعة الوظيفيةمدير ادارة الفروع  

Job Group ٢٨٠  رقم التصنيف  ادارة الفروع  
אאא 

Reporting Relationship 
אא 

 
Jobs Supervised 

אאLאא 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

אא 

א 
Training 

אאא 

אLאא 
Minimum years of experience 

٧ J١٠א 

א 
Areas of Experience 

אאא 

אאא 
Skills &Attributes 

 

- א 
- אאאא 
- אאאא 
- אאא 
- אאאאא 
- אאא 
- אא 

אא 
Work Contacts 

• אWאאא 
• Wאאאאאא 

א 
Working Conditions 

א 

אא 
Job Summary 

אאאאאאאא
אאK 

 

 
אא 

Duties & Responsibilities 
 
 
 
 
 

• אאאאאא،אא
אאאאאK 

 Kאאאאאא •
• אאאאאK 
• אאאאאאK 
• אאאאאאאא

אK 
• אאאK 
• אאאאאאאאא

אאאK 
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 ٨٥

 Kאאאאאאאא •
• אאאאאאאאK 
• אא،אאאאאאאאא

אאאאK 
• אאאאאאא

אK 
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 ٨٦

  
 وصف وظيفي

Job Description 
  المسمى الوظيفي

Job Title  المجموعة الوظيفية مسئول مالي واداري  
Job Group ٢٨١  رقم التصنيف  ادارة الفروع  

אאא 
Reporting Relationship 

אאא 

 
Jobs Supervised 

 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

אאLא 

אLTraining אאאאאאאא 
אLאא 

Minimum years of experience 
٤א 

א 
Areas of Experience 

אאא 

אאא 
Skills &Attributes 

 

 
- אאאאא 
- אא 
- אאאאא 
 אאא -
 

אא 
Work Contacts 

- אWאאאאאאא 
- Wאאאאאא 

א 
Working Conditions 

א 

אא 
Job Summary 

אאאאאאאאK 

 
אא 

Duties & Responsibilities 
 
 
 
 
 

• אאאאאאאאאא
אאאאאאא،K 

• אאאאאאאאאאא
אאאאאאא

אאאאאK 
• אאאאאאאאאK 
• אאאאאאאאאאא

אK 
• אאאאK 
• אאאאאאאאא

אאאאאאאאאK 
• אאאאאא 
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 ٨٧

 وصف وظيفي
Job Description 

  المسمى الوظيفي
Job Title المجموعة الوظيفية  (    ) مدير فرع  

Job Group ٢٨٢  رقم التصنيف  ادارة الفروع  
אאא 

Reporting Relationship 
אאא 

 
Jobs Supervised 

אאLLאLL 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

אא 

א 
Training 

אאא 

אLאא 
Minimum years of experience 

٧א 

א 
Areas of Experience 

אאא 

אאא 
Skills &Attributes 

 

- א 
- אאאא 
- אאא 
- אאאאא 
- אאא 
- אא 

אא 
Work Contacts 

אWאא 
Wאאאאאא 

א 
Working Conditions 

א 

אא 
Job Summary 

אאאאאאאאאאא
K 

 

 
אא 

Duties & Responsibilities 
 
 
 
 
 

• אאאאאK 
• אאאאאאא

אאאאאאK 
• אאאאאאאאK 
• אאא

אK 
• אאאאאK 
• א،אא،א

אאא،א
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 ٨٨

אאא،אאא،אאאא
אאא،אאאא،א

א،،K 
• אאאאאאאאאK 
• אאאאאאא 

אK 
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 ٨٩

 وصف وظيفي
Job Description 

  المسمى الوظيفي
Job Title  المجموعة الوظيفية   مساعد إداري  

Job Group ٢٨٢/١  رقم التصنيف  ادارة الفروع  
אאא 

Reporting Relationship 
EF 

 
Jobs Supervised 

 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

אא 

א 
Training 

אאא 

אLאא 
Minimum years of experience 

٢ J٤א 

א 
Areas of Experience 

אאא 

אאא 
Skills &Attributes 

 

 
- אאאאא 
- אא 
- אאאאאא 
- אאא 
 

אא 
Work Contacts 

• אWאא 
• Wאאאאאא 

א 
Working Conditions 

א 

אא 
Job Summary 

אאאאאאאאאאא
אאא 

 

 
אא 

Duties & Responsibilities 
 
 
 
 
 

• אאאאאאK 
• אאאאאאאאאא

אאK 
• אאאאאאאK 
• אאאאאK 
• אאאK 
• אאאאאK 
• אאאאאאאאK 
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 ٩٠

  وصف وظيفي
Job Description 

  المسمى الوظيفي
Job Title المجموعة الوظيفية  محاسب  

Job Group ٢٨٢/٢  رقم التصنيف  ادارة الفروع  
אאא 

Reporting Relationship 
EF 

 
Jobs Supervised 

 

א 
Job Requirements 

אאLEducation  
אLTraining אא 

אLאא 
Minimum years of experience 

٣אאאא 
 

א 
Areas of Experience 

א 

אאא 
Skills &Attributes 

 

- אאאא 
- אאא 
- אאא 
- אאאאאאאא 

אא 
Work Contacts 

אWא 

א 
Working Conditions 

 

אא 
Job Summary 

אאאאאאאאאא
אאאאאK 

אאאאאא 

 
אא 

Duties & Responsibilities 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

• אאK 
• אאאאאאאאK 
• אאאאאK 
• אאא אא

אאK 
• אאאאאK 
• אאאאK 
• אאאאאאK 
• אאאאאאא

אאK 
• אאאאאאK 
• אאאא

אאK 
• אאאאK 
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 ٩١

  وصف وظيفي
Job Description 

  المسمى الوظيفي
Job Title المجموعة الوظيفية  باحث اجتماعي  

Job Group ٢٨٢/٣  رقم التصنيف  ادارة الفروع  
אאא 

Reporting Relationship 
FE 

 
Jobs Supervised 

 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

Lאא 

א 
Training 

אאא 

אLאא 
Minimum years of experience 

٢ J٤א 

א 
Areas of Experience 

אא 

אאא 
Skills &Attributes 

 

- אאא 
- אאא 
- אאאא 
- אאאאאאא 

אא 
Work Contacts 

• אWאא 
• Wאא 

א 
Working Conditions 

א 

אא 
Job Summary 

אא 

 
אא 

Duties & Responsibilities 
 
 
 
 
 

 

• אאאאאאאאאאK 
• אאאאאאK 
• אאאא،אK 
• אאאאK 
• אאאאאאK 
• אאאK 
• אאאKאאא 
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 ٩٢

  وصف وظيفي
Job Description 

  المسمى الوظيفي
Job Title ظيفيةالمجموعة الو أمين مستودع  

Job Group ٢٨٢/٤  رقم التصنيف  ادارة الفروع  
אאא 

Reporting Relationship 
EF 

 
Jobs Supervised 

 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

א 

א 
Training 

אאאאא 

אLאא 
Minimum years of experience 

٢ J٤אא 

א 
Areas of Experience 

א 

אאא 
Skills &Attributes 

 

- אאא 
- אאא 
- אאאאאאא 

אא 
Work Contacts 

אWאא 

א 
Working Conditions 

א 

אא 
Job Summary 

אא 

 
אא 

Duties & Responsibilities 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

• אאאאאאאאאאא
אאLאאאK 

• אאאאאK 
• אאאאאאא،

K 
• אאאאאאאא،K 
• אאאאאא،אא،אא

،א،אא،אאא
אאאK 

• אאאאאאאאא
אאאאK 

• א،،אאאאאא
אאא 

• אאאאאK 
• אאK 
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 ٩٣

 وصف وظيفي
Job Description 

  المسمى الوظيفي
Job Title المجموعة الوظيفية  مشرفة نسائية  

Job Group ٢٨٢/٥  رقم التصنيف  ادارة الفروع  
אאא 

Reporting Relationship 
FE 

 
Jobs Supervised 

 

א 
Job Requirements 

אא 
Education 

 

א 
Training 

אאאא 

אLאא 
Minimum years of experience 

٢ J٤א 

א 
Areas of Experience 

אא 

אאא 
Skills &Attributes 

 

- אאאא 
- אאא 
- אא 
- אאאאא 
- אאא 
- אאא 

אא 
Work Contacts 

• אWא 
• Wאאאאא 

א 
Working Conditions 

א 

אא Job Summary אאאאאאK 
 

אא 
Duties & Responsibilities 

 
 
 
 

 
 

• אאא אאאא
אא 

• אאאא
אK 

• אאאאאאא
אאא 

• אאאאאאא 

  
  

 
 


