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 المقدمة
 

قام فريق مراس بمراجعة نموذج الهيكل التنظيمي لجمعية حماية المســتهلكو دقد  ا اعــتعران دمناقذــة نما النموذج  ذـكل 

ـــــتمـل جليـق نما النموذجو دقد  ا  د ا  العـديد م   فصــــــــــــــياحو لممـا  ا  ي ــــــــــــــا  الم   ا   ــ ــ ــ دالددافع د اء كل  جراء  نظيمي يذـــ

 التعديلا  جليق م   لا   لك المناقذةو دم  ثا  ا اجتماده.

  ح الجمعية عـــــــــــواءً 
ً
دبناءً جاى الهيكل التنظيمي الجديدو  ا دضـــــــــــع  وصـــــــــــيف دظيفي ااـــــــــــتمل جاى كافة الوظاًف القاًمة حاليا

ـــعها ــ ــ الحالح أد حســـــــــا ما لحقها م  ذعديلو دلمملك الوظاًف الاي ي تاجها  ح ظل  هو ه دنموه  لا  الســـــــــنوا   بقيت جاى دضــ

 القليلة القادمة بإذن الله.

دبالتالح فإن الهيكل يذـــــــــــمل كافة الوظاًف  ح الجمعية باعـــــــــــتيناء  وصـــــــــــيف ايدا ن العليا  ح الجها  التنفيم  حي  أن مهامها 

 للجمعية. موضحة  ح اللاً ة الأعاعية
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 أسس ومبادئ التوصيف الوظيفي

 مبـدأ الوظيفية .1
 ددفق الهيكل التنظيمي المعتمدو دبالتالح فإن نما الهيكل نو نيكل

ً
دظاًف دليس نيكل   ا  جداد التوصــــــــــــــيف الوظيفي لكل دحدن  دا ية   تاجها الجمعية حاليا

 موظفين دذلك يعني:

موظف م دد لكل دظيفة  عينها أ  ليس نناك ذساد  بين جدد الوظاًف دجدد الموظفينو  ذ يمك  أن يعهد لموظف داحد ليس ننالك ضرد ن ييجاد شخص أد  -أ

 بإاغا  دالقيام بأجباء ألمث  م  دظيفة دبما يتماش ى مع النظام.

طالما لا يتهلا حجا العمل دجود اثنين م  أن الموظف قد يذغل دظيفتين م  مستويين مختلفين  ح آن داحد كأن يكون مدير  دا ن نو نفسق المحاعا  -ب

 الموظفين أد طالما أن باعتهاجة أحدنما أن يقوم بأجباء الوظيفيتين معا .

 أن يذغل الوظيفية الواحدن ألمث  م  موظف  ن دجت الحاجة لملك. -ج

ف النظر ج  الد جة أد مستوى الوحدن ايدا ية  ن ااغل الوظيفية المكلف بها  عميا يقوم بأجباء الوظيفية لمما هح م ددن  ح التوصيف الوظيفي بصر  -د

 دا ن  الوظيفية الاي دصل لهاو فقد يكون نناك موظف بمسمى مدير  دا ن يتقاض ى  ا با دمعين جاى مر بة دد جة أجاى م  موظف آ ر مسمى أي ا مدير

 العلمية دعنوا  الخ  ن دالأقدمية دما اابق ذلك. دلكنق يتقاض ى  ا با دمعين جاى مر بة دد جة أقل.  ذ أن الرا ا ي دد دفق جناصر الذهادن

يسة .2  مبدأ المهام دالواجبا  الرً

يسة الاي يجا أن يقوم بها ااغل الوظيفية دبالتالح فإن ما ذذتملق بهاقة التوصي -أ ف الوظيفي يقتصر التوصيف الوظيفي جاى جرن للمهام دالواجبا  الرً

 للأجما  أد المهام أد الواج
ً
 كاملا

ً
 با  أد المسؤدليا  الثانوية دالتفصيلية الاي  تهلبها الوظيفية.ليست حصرا

المهلوب  أن المهام دالواجبا  الممكو ن  ح التوصيف قد صيغت بصو ن جامة دغي   فصيليلة دلملك ليس فيها   ديد أد  وصيف أد بيان م دد للإجراءا  -ب

اءا    ددنا لواًح ايجراءا  دالدد ا  المستنَديّة دطبيعة العمل دأددا  العمل القيام بها لتنفيم مهام دداجبا  الوظيفيةو ذلك أن مثل نمه ايجر 

 المستعملة )يدد  / حاعا آلى(.

أن بهاقة التوصيف الوظيفي لا ذذتمل جاى صلاحيا  الموظف. د  دد لاً ة الصلاحيا  حددد صلاحية كل موظف  ح كل نوع م  أنواع الصلاحية  -ج

التوصيف الوظيفي جاى ما يبدد دكأنق صلاحيةو فإن ذلك يعني أن مما عة نـمه الصلاحية  نما هح  حدى مهام أد داجبا   المهلوبة. دحين ذذــتمل بهاقة

 الموظف.

 متهلبا  الوظيفيـة .3
ه المتهلبا   ت ــــــــــــــم  بهاقة التوصــــــــــــــيف الوظيفي بيانا بمتهلبا  كل دظيفةو م  حي  المؤنل العلمي دجدد عــــــــــــــنوا  الخ  ن دالمتهلبا  الأ رى. دقد أجد  نم

 أد صعوبةو أ  يجا أن  ت م  ما يفوق الحد الأدنىو لمما يجا  ح نفس الوقت أن لا
ً
  نهلق م  افت ان انهلاقا م  مبدأ جدم المغالان  ح نمه المتهلبا  عهولة

ى ااغل الوظيفية الحالح. دم  ثا  جداد لاً ة أف ل المواصفا  المهلوبة. م  ننا فإن التقييا النهائي للموظفين عي ع بالاجتبا  مدى  وفر نمه المتهلبا  لد

لا  دلاً ة بم  يذغل دظيفة حالياوبم   توفر لديها نمه المتهلبا و دلاً ة بم  يتوفر لديها قد  ألم   م  المؤنلا  دالخ  ن مما  تهلبق دظاًفها الاي يذغلونها 

  توفر لديق متهلباتها.
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 أنداف التوصيف الوظيفي .4
التوصــــــــــــيف الوظيفي  لى   قيقهاو نو   ديد داضــــــــــــق للمهام دالواجبا  دالعلاقا  الوظيفية لكل دظيفة مد جة جاى الهيكل التنظيمي  م  الأنداف الاي يســــــــــــ ى

حددد داجبا ق للصـــــــــــــنددقو دالحد م  الا دداجية دالتدا ل بين مهام العناصـــــــــــــر العاملةو د وجيق كل موظف أيا كان موقع دظيفتق  ح الهيكل التنظيمي بإي ـــــــــــــا  

يســــق المبااــــرو دم  نا العناصــــر المي  يذــــرف جليها دععمل جاى  دا تهاو دمع م  يلأســــق ديتعادن لت قيق الأنداف المرعــــومدم ة دالخهط ســــؤدليا قو دم  نو ً 

 الموضوجة للجمعية.

 مكونا  بهاقة التوصيف الوظيفي .5
 ذذتمل بهاقة التوصيف الوظيفي لكل دظيفة جاى العناصر الآ ية:

 مانا/ ايدا ن أد القسا التا عة لها.نوية الوظيفية: مس -

 الهدف م  الوظيفية دالا تصاص العام لها. -

 مهام دمسؤدليا  الوظيفية. -

 متهلبا  الوظيفية م  مؤنلا  د   ا . -

 المهام دالجدا ا  جند ااغر الوظيفية. -

 هـوية الوظيفية  1/  5

 دذذتمل جاى الآذي:

 مسمى الوظيفية. -

يس المباار. -  الرً

 المرؤدعون. -

 الوظيفيـة والاختصاص العام لهاالهدف من   2/  5

يسة الاي ذس ى  لى   قيقها.  دنو بيان مختصر لهبيعة الوظيفية دالأنداف الرً

 مهام ومسؤوليات شاغل الوظيفية  3/  5

 ا ا   ديد الواجبا  دالمسؤدليا  الاي يجا جاى ااغل الوظيفية القيام بهاو دقد  اجينا جند   ديد الواجبا  دالمسؤدليا  ا تلاف المستوي
ً
   الوظيفيةو فمثلا

تا لباقح الوظاًف حي  يالوظاًف القيادية يتا الت لميز فيها جاى المسؤدليا  الاي  تعلق باقت ا  السياعا  دالخهط دال  امجو بينما  ختلف المسؤدليا  باللأسبة 

 الت لميز جاى  نفيم السياعا  دالخهط دال  امج.

ـــر المهام دالواجبا  لكل دظيفة د   لكون ظردف العمل قد  تهلا  كليف العاملين بأجما  مماثلة لأجمالها لكنها لا  د ل مبااـــــــرن ضـــــــم  دلعدم  مكانية حصــــ
ً
نظرا

 ا تصاصها لملك فقد  ا  د اج جبا ن )القيام بما يوكل  ليق م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق(.

 متطلبات الوظيفيــة  4/  5

 نا  ح ااغل الوظيفية و دالكفاءن هح الفيصل  ذغل الوظيفية . تمثل  ح المؤنلا  العلمية دالخ  ا  العملية الاي يجا  وافر 

 المهام والجدارات عند شاغل الوظيفية.  5/  5

  تمثل  ح المهام دالجدا ا  الاي يجا  وافرنا  ح ااغل الوظيفية.

  



 

 67من  8الصفحة 
 

 . مجالا  اعتخدام التوصيف الوظيفي6
الة م  أددا  ايدا ن الحديثة   م :يعت   التوصيف الوظيفي أدان فعَّ

ً
 داعتخداما ق  فيد لملا

 المـوظـف  1/  6

جند التقدم للوظيفة يســـــــــــاجد دليل التوصـــــــــــيف الوظيفي الموظف جاى معرفة م توى الوظيفية د قدير ما  ذا كانت  تناعـــــــــــا مع ميولق  -أ

 دقد ا ق أم لا.

 ق جاى  ريهة العمل.يعت   التوصيف الوظيفي دعيلة فعالة للموظف للتعرف  ح أقصر دقت جاى  ؤعاًق دمرؤدعيق د ملاًق دموقع -ب

 يعت   التوصيف الوظيفي أدان فعالة للموظف لمعرفة داجبا ق دمسؤدليا ق  ذكل  فصياح ب ي  يتمك  م   قييا مدى قيامق بواجبا ق. -ج

 الـرئيس المباشر  2/  6

  -أ
ً
يس المبااــر جاى ذعريف الموظف الجديد  عملق د د يبق جاى أداء داجبا ق دجعلق ج ــوا   ح أقصــر  يســاجد التوصــيف الوظيفي الرً

ً
منتجا

 دقت ممك .

 ل جا العمل دظردفق دجدد  -ب
ً
يس المبااــــــــــــر جاى  و عع العمل جاى العاملين لديق أد  جادن  و ععق دفقا يســــــــــــاجد التوصــــــــــــيف الوظيفي الرً

.
ً
 الموظفين المتاحين فعلا

 لتقييا أداء الموظفين. -ج
ً
 عليما

ً
 يعت   التوصيف الوظيفي معيا ا

 لمتا عة د قابة مدى  قدم العمل د  قق الأنداف.يعت   التوصيف الوظيفي أدان  -د

 الموارد البشرية  3/  6

 يعت   التوصيف الوظيفي دعيلة للإجلان ج  الوظاًف بصو ن  مك  م  جمب الكفاءا . -أ

أدان مناعــــبة للا تيا  الســــليا للموظف المرشــــق لذــــغل الوظيفية م  بين المتقدمين دذلك با تيا  اللــــخص الأنســــا لذــــغل الوظيفية  -ب

 لباتها.حسا مته

 أدان مناعبة لمراجعة صحة قرا ا  الت قية دالنقل حسا اعتيفاء اردط اغل الوظيفية. -ج

 دالتهوير التـدريــب  4/  6

التوصيف الوظيفي دعيلة نامة لد اعة د  ديد احتياجا  الموظفين للتد ياو فهو يوضق الفردقا  بين متهلبا  الوظيفية دبين  -أ

 قد ا  دأداء القاًا بها.

 التوصيف الوظيفي لتصميا ال  امج دالمواد التد يبية دمناهجها.يمك  اعتخدام  -ب

 لمبدأ التد يا بالأنداف. -ج
ً
 يساجد  ح الربط بين الجهود التد يبية دالاحتياجا  الفعلية للموظف   قيقا

للاات اك  ح الدد ا  يسانا  ح ا تيا  المجموجا  المتجانسة م  العاملين  ح  خصصها المهني دمستوى الأداء دالمؤنل العلمي دالخ  ن  -د

 التد يبية.
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   دي  بهاقة التوصيف الوظيفي .7
بموجبها   دي  يتا   دي  بهاقة التوصــــــــــــــيف الوظيفي جندما يهرأ جديد  ح بيانا  دأنداف دجلاقا  دداجبا  الوظيفية دفيما ياح بيان بالحالا  الاي يتعين 

 التوصيف الوظيفي.

 تحديث بيانات الوظيفية:  1/  7

 دذلك جند حددث ذعديل  ح مسمى الوظيفية أد موقعها.  

 تحديث هدف الوظيفية:  2/  7

 دذلك جند ذغي  الهدف م  الوظيفية نتيجة ذغي  مهامها دمسؤدلياتها.   

 تحديث العلاقات الوظيفية:  3/  7

لمذـــــــــــــرفة دلمملك مســـــــــــــميا  الوظاًف المرؤدعـــــــــــــةو ذلك  ذا  ا نقل الوظيفية م   دا ن  لى أ رى أد م  قســـــــــــــا  لى آ رو حي  يتا ننا ا تلاف مســـــــــــــمى الوظيفية ا

 لملك العلاقا  الوظيفية دالجها  الاي يلأسق معها الموظف. 
ً
 د ختلف نتيجة

 تحديث مواصفات أو متطلبات الوظيفية:  4/  7

 م  الدبلومو أد يهلا للوظي
ً
 دذلك  ذا  أى المســــــــــــــؤدلون  خفيا /  فع د جا  المتهلبا  كأن يهلا للوظيفة المؤنل الجام ح بدلا

ً
فة الذــــــــــــــهادن الجامعية  اًدا

  مس عنوا     ن دنكما.
ً
 م  الذهادن الجامعية  اًدا

ً
 جذر عنوا     ن بدلا

 تحديث المهام والمسؤوليات:  5/  7

 جند  د ا  ذغيي ا   ح مهام دمسؤدليا  الوظيفيةو يمك   مييز نمه التغي ا  بالآذي:

 المسؤدليا  ايارافية أد التخهيهية أد الرقابية أد التلأسيقية. جهاء الوظيفية أنمية ألم    تمثل  ح منح المزيد م   -

 التقليل م  أنمية الوظيفية بتخفيا مهامها دمسؤدلياتها. -
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 بهاقة الوصف الوظيفي

 دير  دا ن الأب اث دالتهويرم -1 .أ

 دير  دا ن الخدما  دالمساندنم -2 .ب

 مدير  دا ن الفردع . 

 عكر ا ية .ث

 ضابط الالتزام - .ج

 ن الاعتذا يةاللجا -أ . 

دير ايدا ن القانونية دالمساندن م -ب .خ

 الحقوقية

 مدير  دا ن ال  امج دالمباد ا  .د

 مدير  دا ن الا صا  دالعلاقا  العامة .ذ

 المسمى الوظيفي الأمين العام   المرؤدعون 

التنفيمية  ح الجمعيةو دالتألمد م   هبيق يقوم ااغل نمه الوظيفية باياراف جاى أداء ايدا ا  

 
ً
الخهط دالسياعا  المعتمدن فيهاو د وجيق د صحيح مسا ا  الأداءو دا خاذ القرا ا  التنفيمية دفقا

 لمتهلبا  العمل.

 الوحدن ايدا ية ايدا ن التنفيمية  الا تصاص العام للوظيفة 

المجلس 

 المسؤد  المباار  التنفيم 
أ   خصص ير بط  عمل  العلمي المؤنل بكالو يوس

 التخصص الجمعية

 الخ  ا  العملية المهلوبة   مس عنوا   ح مجا  مهام دأنذهة الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

 مها ا  التفكي  الاعت ا يجح.ا قان  .1

 ا قان مها ا  التوجيق داياراف. .2

 ا قان مها ا  الت ليل دالاعتلأباط. .3

 مها ا  المتا عة المستمرن.ا قان  .4

 التواصل مع الغي .   قان مها ا  .5

  فها اعت ا يجية الجمعية دأندافها د ؤيتها د عالتها دالعمل جاى  هبيقها.

 اياراف جاى  رجمة الأنداف دالاعت ا يجيا  الموضوجة  لى  هط دالاات اك  ح  جدادنا مع ايدا ا  المعنية. -

 الجمعية العمومية دالمجلس التنفيم  دد اعة ما ي ا   ليق م  قبلها. نفيم  وجيها  دقرا ا   -

 د اعة المقت حا  المقدمة م  الأفراد دالجها  المعنية بإدا ن د هوير الجمعية. -

 المساجدن  ح  جداد الخهط دال  امج المقت حة لتهوير أجما  الجمعية. -

   جمل الجمعية.المساجدن  ح  جداد اللواًح دال وابط اللا مة لتسيي -

 اياراف جاى  جداد الميزانية دالحسابا  الختامية دمذردع الموا نة التقديرية. -

 اياراف العام جاى ايدا ن التنفيمية للجمعية دالعمل جاى متا عتها. -

 المناقلة بين بنود الموا نة التقديرية للجمعية  ح حددد صلاحيا ق. -

 دإنهاء  دماتها.ذعيين الجها  التنفيم  للجمعيةو  -

 اجتماد صرف المكافآ  السنوية للعاملين  ح الجمعية. -

 منح المكافآ  التلجيعية الاعتيناًية لموظفي الجمعية جاى ايبداع دالتهوير غي  المتوقع. -

  مثيل الجمعية أمام الجها  الأ رى  ح حددد ا تصاصا ق دصلاحيا ق. -

 جما  الجمعية د فعق للمجلس التنفيم  للاجتماد.اياراف جاى  جداد التقرير السنو  ج  أ -

 اياراف جاى  كوي  اللجان المؤقتة. -

 جقد اجتماجا  دد ية مع مدير  ايدا ا  دمناقذة التقا ير الاي يرفعونها دا خاذ التوصيا  اللا مة بخصوصها. -

 دالتد يا اللا مة لها. العمل جاى  نمية قد ا  دمها ا  دمعا ف المرؤدعين دذلك بتوفي  فرص التأنيل -

 العمل جاى  نمية دبناء  د  الفريق الجماعح بين المرؤدعين. -

 اياراف جاى المرؤدعين دذلجيعها جاى  قديا الاقت احا  دالآ اء الجديدن البناءن. -

  جداد التقا ير الدد ية الخاصة بإنجا ا  ايدا ن د قييمها بهدف   سين الأداء دعي  العمل. -

 ا ير ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . فع  ق -

 القيام بما يوكل  ليق م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق. -
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 بهاقة الوصف الوظيفي

 

 المسمى الوظيفي عكر ي  المرؤدعون  لا يوجد

يقوم ااغل نمه الوظيفية بتنظيا جميع الأجما  المكتبية الخاصة بالأمين العام كالمراعلا  

ا الأمين العام د لأسيقه الصاد ن دالوا دن دحفظها  ح ملفا  يسهل الرجوع  ليهاو د نظيا مواجيد

 مع الغي .

 الوحدن ايدا ية ايدا ن التنفيمية  الا تصاص العام للوظيفة 

 التخصص  دا ن أجما / عكر ا ية المؤنل العلمي بكالو يوس المسؤد  المباار  الأمين العام

 الخ  ا  العملية المهلوبة  مهام دأنذهة الوظيفيةعنة  ح مجا  

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

  قان مها ا  صياغة المراعلا  د  ريرنا.ا -1

  قان مها ا  المتا عة.ا -2

  قان مها ا  العلاقا  العامة.ا -3

  قان مها ا  اعتخدام الحاعا الآلح.ا -4

 اينجليزية.ن مها ا  اللغة ا قا -5

 عتلام كافة المراعلا  دذسجيلها د صلأيفها دإجداد الملفا  لحفظها بهريقة يسهل الرجوع  ليها.ا -1

دالوثاًق دالد اعا  دالتقا ير دالمهبوجا  دالكتا دالدجوا  الوا دن د صلأيفها حسا نوجها دمصد نا دأنميتها  فر  الرعاًل -2

 جليها. ام الأمين العدد جة الاعتعجا  فيها دإطلاع 

دا خاذ ايجراءا  لهباجتق دفق  بف وى الرد جاى ما يت  ا الرد جليق م  الرعاًل دالتقا ير الوا دنالأمين العام  لقي  وجيها   -3

 النماذج دايجراءا  المعتمدن د دقيقها دالتألمد م   لونا م  الأ هاء ايملاًية داللغوية دجرضها جليق للاجتماد دالتوقيع.

 دأ م موافقتق جليها.الأمين العام المملمرا  المقر  جرضها جاى  جداد  -4

م   قا ير أد مملمرا  أد د اعا  دالتلأسيق مع مدير  ايدا ا  الأمين العام اجق مخاطبة  دا ا  الجمعية بهلا ما قد ي ت -5

 يجدادنا.

 فظ الملفا  ذا  الها ع السر   ح مكان ي افظ بق جاى طا عها السر .ح -6

 د  ويلها دالتعامل معها. داعتقبا  الا صالا  الخاصة بالأمين العام  لقي -7

 بهريقة م ت فة دحس   وجيهها حسا ما يقت يق الأمر.الأمين العام اعتقبا   دا   -8

 دمددناو د ملمي ه بها قبل فت ن مناعبة.الأمين العام مواجيد ا  باطا  متا عة مملمرن )أجندن( أجما  د  -9

 قابلة بملك.دمراجعتق فيها دموافقتق جاى المقابلة دإبلاغ طالا المالأمين العام مقابلا    ديد مواجيد  -10

 لقيام بجميع المراعلا  الدا لية أد الخا جية الاي  هلا منق عواء بال  يد ايلكت دني أد العاد . ا -11

ل  يد ايلكت دني للأفراد دالجها  دالاي تها جمل تا عة دليل أ قام الهوا ف العامة دالخاصة دالعنادي  ال  يدية دالفالمس دام -12

 الجمعية.

 افة المستلزما  دمتا عتها.ك م  الأمين العام اياراف جاى  أمين احتياجا  مكتا  -13

الأمين ياراف جاى   عا  بهاقا  د عاًل دبرقيا  التهنئة أد التعزية  ح المناعبا  الاجتماجية الخاصة بم  لها جلاقة جمل با -14

 .لعاما

 ياراف جاى متا عة جميع الأجهزن المكتبية دالكهرباًية  ح حالة صالحة للعمل باعتمرا .ا -15

 ر ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . فع  قا ي -16

 يوكل  ليق م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق. بماالقيام  -17
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 بهاقة الوصف الوظيفي

- 
 المسمى الوظيفي التزامضابط  المرؤدعون 

 الوحدن ايدا ية ايدا ن التنفيمية  الا تصاص العام للوظيفة  يقوم ااغل نمه الوظيفية بالتدقيق دالمراجعة دالتألمد م   هبيق المعايي  ايدا ية دالمالية.

 التخصص م اعبة دما يعادلها المؤنل العلمي بكالو يوس المسؤد  المباار  الأمين العام

 الخ  ا  العملية المهلوبة   ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية علأتان

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

ا قان مها ا  اعتخدام ال  امج  -1

 المحاعبية.

ا قان مها ا  التواصل مع  -2

 الغي .

 ا قان مها ا  المتا عة. -3

 اللغةايلمام بمها ا   -4

 اينجليزية.

 ايلمام بمها ا  الحاعا الآلح. -5

 فها اعت ا يجية الجمعية دأندافها د ؤيتها د عالتها دالعمل جاى  هبيقها. -

 .متا عة  هبيق المعايي  المالية دايدا ية - 

 م السياعا  دايجراءا  المالية دايدا ية المعتمدن  ح الجمعيةو د فع  قا ير بملك  لى الأمين العام.التألمد م   نفي -

 داتها. لدا اح م  الناحية ايدا ية دالمالية جاى جميع أنذهة الجمعية دموجو  جداد د هبيق برامج التدقيق ا  -

بهما  لقيام بأجما  المراجعا  المالية التفصيلية لمتدقيق السجلا  دالقيود دمراجعة  رحيل الحسابا  دايبلاغ ج  الان رافا  د قديا التقا يرا -

 الخصوص  لى مجلس ايدا ن.

لمحاعبية دايدا ية فيما يتعلق د ا  دعاًل ل بط الأداء  ح الجمعيةو دمراجعة د قييا  جراءا  الرقابة المالية دا هوير أنظمة الرقابة دإ  -

 بصحتها ددقة  نفيمنا.

 العقود دالا فاقيا  دالالتزاما  بالتعادن مع الأمين العام للتألمد م  أنها ذسي  ضم  نهاق اللواًح دالأنظمة القانونية. متا عة كافة - 

 ب ددد الصلاحيا  ايدا ية دالمالية المعهان لها دجدم  جاد نا. التألمد م  التزام مدير  ايدا ا  - 

 نواع المستندا  الاي  ربط الجمعية بالغي .أالتألمد م  صحة طلبا  الذراء دالعقود دجميع  -

 للوضع المالح دايدا   ية م  الموظفينو دإجداد  قا  لمذف التجاد ا  دالمخالفا  ايدا ية دالمالية الفرد -
ً
ير الرقابة الدد ية المت منة   ليلا

 للجمعية دمراجعتها مع الأمين العام دم  ثا يتولى  فعها  لى مجلس ايدا ن.

 ا -
ً
ة بالهريق لتألمد م  أن الموجودا  الثابتة جاى ااى أنواجها عواءً  لك الاي ما  الت  ح الخدمة أد الاي  ا سحبها  خ ع للرقابة دذعالج م اعبيا

 العلمية المعتمدن.

ن الأميتا عة القيام  عمليا  الجرد الفعاح المفاجئ جاى المستودجا  دالموجودا  الثابتة دالنقد  ح الجمعية دذسجيل النقص د فع  قرير بق الى م -

 العام .

 معية.م  دالاحتياطا  لحماية العنصر البذر   ح الجالتألمد م   هبيق جميع متهلبا  السلامة دالأ  -

 ذأنها للأمين العام .  جداد  قا ير ج  المذكلا  الاي  واجهق د فع مقت حا ق  -

 هام مر بهة بأنداف دظيفتق.القيام بما يوكل  ليق م  م - 
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 بهاقة الوصف الوظيفي

 مذرف الذكادى دالبلاغا   -

 التقاض ي دالتسويةمذرف  -

 مذرف الاعتذا ا  -

 المرؤدعون 
مدير الإدارة القانونية 

 والمساندة الحقوقية  
 المسمى الوظيفي

  دا ن أجما  الذؤدن القانونية دالمتعلقة بالذكادى دالبلاغا  دمتا عا  التقاض ي دالتسويا  داياراف جاى  قديا يقوم ااغل نمه الوظيفية باياراف جاى

 .الخدما  الاعتذا ية اللا مة دمتا عتها
  الا تصاص العام للوظيفة 

 الأمين العام  

 المسؤد  المباار 

قانون/ ارععة أد ما  المؤنل العلمي بكالو يوس

 يعادلها

 التخصص

 

 الخ  ا  العملية المهلوبة  ثلاث عنوا   ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية ديف ل م  لديق   صة مزادلة مهنة المحامان.

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

ا قان مها ا  التوجيق  -1

 داياراف.

ا قان مها ا  الت ليل  -2

 دالاعتلأباط.

 ا قان مها ا  المتا عة المستمرن. -3

التواصل مع    قان مها ا  -4

 الغي .

ا قان مها ا  اعتخدام  -5

 الحاعا الآلح.

 ا قان مها ا  اللغة اينجليزية. -6

  فها اعت ا يجية الجمعية دأندافها د ؤيتها د عالتها دالعمل جاى  هبيقها. -1

  جداد الموا نة التقديرية يدا  قو للمذا لمة  ح  جداد الموا نة التقديرية لعموم الجمعية. -2

 اياراف جاى  لقي الذكادى دالبلاغا  داياراف جاى اعتيفاء كافة البيانا  اللا مة لملك لا خاذ ما يلزم حيالها. -3

 اياراف جاى   ويل الذكادى دالبلاغا   لى الجهة المعنية دا ل الجمعية. -4

 اياراف جاى   دي  قواجد البيانا  الخاصة بالذكادى دالبلاغا  باعتمرا .   -5

  د يا موظفي الجمعية المعنيين بالتواصل مع المستفيدي  دصقل مها اتها. اياراف جاى -6

 اياراف جاى  هبيق المعايي  المهنية  ح الرد جاى اعتفسا ا  المستفيدي . -7

 اياراف جاى  جداد نماذج جقود العمل دالا فاقيا  دمملمرا  التفانا. -8

 زاما  المت  بة جليها.اياراف جاى التعريف بأنظمة دقوانين العمل الساًدن دالالت -9

1  اياراف جاى قواجد بيانا  أجما  ايدا ن داياراف جاى حفظها د  ديثها. -0

1  للمستفيد. قديا كافة الاعتذا ا  القانونية اياراف جاى  -1

1  اياراف جاى مراقبة القوانين الحكومية دالأنظمة دمتا عتها باعتمرا . -2

1  عتفادن منها  ح  هوير أجمالها.ح و  الفعاليا  المعنية بهبيعة جمل ايدا ن دالا  -3

1  اياراف جاى  رايح مكا ا المحامان المختصة بالمرافعة  ح ق ايا حماية المستهلك. -4

1   لبية الدجوا  الموجهة للجمعية لح و  كافة جلسا  ايدجاء دالت قيقو دالمجالس الق اًية. -5

1  ثا ا خاذ ايجراءا  اللا مة حيالها. اياراف جاى جردن التسوية دد اعة مدى جددى قبولها لصالق المستهلك دم  -6

1   لقي كافة الاقت احا  الاي  خص مجا  العمل دالعمل جاى الاعتفادن منها. -7

1  جقد اجتماجا  دد ية مع موظفي  دا  ق دمناقذة التقا ير الاي يرفعونها دا خاذ التوصيا  اللا مة بخصوصها. -8

1  بتوفي  فرص التأنيل دالتد يا اللا مة لها.العمل جاى  نمية قد ا  دمها ا  دمعا ف المرؤدعين دذلك  -9

2  العمل جاى  نمية دبناء  د  الفريق الجماعح بين المرؤدعين. -0

2  اياراف جاى المرؤدعين دذلجيعها جاى  قديا الاقت احا  دالآ اء الجديدن البناءن. -1

2   فع  قا ير دد ية ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . -2

   مهام مر بهة بأنداف دظيفتق.القيام بما يوكل  ليق م
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 بهاقة الوصف الوظيفي

 المسمى الوظيفي مشرف الشكاوى والبلاغات    المرؤدعون   صائي البلاغا  دالذكادى  أ -مستذا  قانوني     -

  دالتلاجا  ح الأععا و دالت ليل  ح ايجلانايقوم ااغل نمه الوظيفية باياراف جاى  لقي اكادى دبلاغا  المستهلكين ذا  العلاقة بالاحتيا  دالغش دالتدليس 

ية دالمكتوبة أد المسموجة.  جاى كافة القنوا  ايجلامية المرً
  الا تصاص العام للوظيفة 

 التخصص قانون/  دا ن أجما  أد ما يعادلها العلمي المؤنل بكالو يوس المسؤد  المباار  مدير الإدارة القانونية والمساندة الحقوقية  

 الخ  ا  العملية المهلوبة  علأتان  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

  قان مها ا  الكتابة الفنية.ا-1

نظمة داللواًح  فها  ام للأ -2

 القانونية بالمملكة العربية السعودية.

مة بقوانين الذركا  المعرفة التا-3

 جملها.دالقوانين الاي   كا طبيعة 

ية جاى التعامل مع القد ن العال-4

 الآ ري  دالا صا  بها.

 قان مها ا  اعتخدام الحاعا ا-5

 الآلح.

  قان مها ا  اللغة اينجليزية.ا-6

  فها اعت ا يجية الجمعية دأندافها د ؤيتها د عالتها دالعمل جاى  هبيقها. -

الذركا  أد المؤعسا  المخالفةو أد  وفي  المعلوما  اللا مة ج  المعاملا  الخاصة اياراف جاى الاعتفسا ا  الوا دن بخصوص التعامل مع  -

 بالمستفيدي .

ي   تولى يدا ن ب اياراف جاى  لقي اكادى المستهلكين دالتألمد م  اعتيفاء كافة البيانا  الأدلية اللا مةو دم  ثا  وجيهها  لى الأجهزن المعنية دا ل ا -

 الها.بدد نا ا خاذ ما يلزم حي

ا ن ب ي  دا ل ايداياراف جاى  لقي البلاغا  م  المستفيدي  دالتألمد م  اعتيفاء كافة البيانا  الأدلية اللا مةو دم  ثا  وجيهها  لى الأجهزن المعنية  -

  تولى بدد نا ا خاذ ما يلزم حيالها.

 عاعية للذكادى دالبلاغا و دم  ثا   ويلها  لى الجهة المعنية دا لاياراف جاى التألمد م  جودن المعلوما  المهلوبة داعتيفاء كافة البيانا  الأ  -

 الجمعية.

 العمل جاى  وعيع أنذهة  دما  البلاغا  دالذكادىو أد م   لا  قنوا  التواصل الاجتماعح بما ي قق أنداف الجمعية. -

تعلقة ببيانا  المستفيدي  بمختلف معواءً كانت  -دجوده ح حا    -اياراف جاى   دي  قواجد البيانا  الخاصة بمرلمز الا صا  الخاص بالجمعية  -

 اراً ها أد  لك المتعلقة بتقديا الحلو  حو  المذاكل الاي ذعت ن عي  المعاملا  الخاصة بها. 

 اياراف جاى  د يا موظفي الجمعية دصقل مها اتها دفق أف ل المستويا  المهنية  ح لميفية التعامل مع المستهلكين دلمسا دلائها. -

  التصرف التألمد م  التزام كافة موظفي الجمعية بالمعايي  المهنية  ح الرد جاى اعتفسا ا  المستفيدي  دحس  التعامل معهاو دإظها  اللباقةو دحس -

  ح الحالا  الحرجة.

 جمعية. اياراف جاى الرد جاى الاعتفسا ا  الأدلية الوا دن داعتكذاف الأجوبة دالحلو  المتوافرن  ح قاجدن بيانا  ال -

 التألمد م  موثوقية أنظمة الا صا   ح الجمعية دالتلأسيق المبكر لدجا أجما  الصيانة الوقاًية لتجنا الأجها  المتكر ن. -

و دنصوص  -
ً
جبا ا  اياراف جاى  جداد الصياغة اللغوية المهنية الراقية لنصوص  لقاء الت ية جاى المستفيدو دنصوص الرددد للأعئلة الألمث  ايوجا

 مل مع المذاكلو دإغلاق المكالمةو دالعمل جاى   دي  كافة النصوص  ذكلٍ دد  .التعا

دمعايي  اياراف جاى مراجعة جمليا  الرددد جاى ا صالا  المستفيدي  بما يعكس الكفاءن دالفعالية  ح التعامل معهاو ددضع السياعا  دايجراءا   -

 الأداء اللا مة لملك.

دد ية ج  الاعتعلاما  دالبلاغا  دالذكادى الوا دنو عواءً كانت  ختص بحجا المستفيدي  دطبيعة اعتفسا اتهاو اياراف جاى  جداد التقا ير ال -

 أد  لك المتعلقة بمدى  لبية احتياجا  المستفيدي و دغي نا.

  فع  قا ير دد ية ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . -

 داف دظيفتق.القيام بما يوكل  ليق م  مهام مر بهة بأن -
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 بهاقة الوصف الوظيفي

-   
 المسمى الوظيفي مستشار قانوني     المرؤدعون 

ل  ح ععا و دالت لييقوم ااغل نمه الوظيفية بتقديا الاعتذا ا  الأدلية لأصحاب الذكادى دالبلاغا  ذا  العلاقة بالاحتيا  دالغش دالتدليس دالتلاجا  ح الأ 

 دمعالجة الذكادى دفق ايجراءا  المتبعة لدى الجمعية. ايجلانا و دم  ثا  وجيق
  الا تصاص العام للوظيفة 

الذكادى مذرف 

 المسؤد  المباار  دالبلاغا   
قانون / ارععة أد ما  المؤنل العلمي بكالو يوس

 يعادلها

 التخصص

 الخ  ا  العملية المهلوبة  عنة  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  دالجدا ا المها ا  

 ا قان مها ا  الكتابة الفنية. -1

 فها  ام للأنظمة داللواًح  -2

القانونية بالمملكة العربية 

 السعودية.

المعرفة التامة بقوانين  -3

الذركا  دالقوانين الاي   كا 

 طبيعة جملها.

التواصل مع    قان مها ا  -4

 الغي .
ا قان مها ا  اعتخدام  -5

 الحاعا الآلح.

ايلمام بمها ا  اللغة  -6

 .اينجليزية

  قديا الاعتذا ا  القانونية للمذتكي د وجيهق  لى أي  يتوجق م  الجها  الرعمية دإلى لميفية التعامل مع الحالة. -1

 متا عة المذتكي دالتألمد م  انتهاء الذكوى الاي قدمها دإجداد  قا ير المتا عة. -2

 المحالة  ليق م  مديره المباار.  قديا الاعتذا ا  الأدلية للذكادى دالبلاغا  -3

 ف ص الذكادى/البلاغا  د قديا الاعتذا ن القانونية اللا مة. -4

 التواصل مع الذركا  دالمؤعسا  المخالفة د قديا اي ااد اللا م بهدف   الة ال ر  بالهرق الوديةو دم  ثا  غلاق الذكوى. -5

ح حا  جدم قبو  التسوية الوديةو دذلك بهدف البدء  ح ا خاذ ايجراءا   حالة الذكادى دالبلاغا   لى أ صائي البلاغا  دالذكادى   -6

 القانونية دالنظامية اللا مة  جاه الذركا  دالمؤعسا  المخالفة.

  فع  قا ير دد ية ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . -7

 القيام بما يوكل  ليق م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق.
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 بهاقة الوصف الوظيفي

-   
 المرؤدعون 

أخصائي البلاغات 

 والشكاوى    
 المسمى الوظيفي

  الا تصاص العام للوظيفة  .ف ص الذكادى دالبلاغا  دالقيام بالت ريا  الأدلية دإجداد المملمرا  الخاصة بها دمتا عتهايقوم ااغل نمه الوظيفية ب

مذرف الذكادى 

 المسؤد  المباار  دالبلاغا   
 دا ن أجما / قانون /  المؤنل العلمي بكالو يوس

 ارععة أد ما يعادلها

 التخصص

 الخ  ا  العملية المهلوبة  عنق  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

 ا قان مها ا  الكتابة الفنية. -1

 فها  ام للأنظمة داللواًح  -2

القانونية بالمملكة العربية 

 السعودية.

المعرفة التامة بقوانين  -3

الذركا  دالقوانين الاي   كا 

 طبيعة جملها.

التواصل مع    قان مها ا  -4

 الغي .

ا قان مها ا  اعتخدام  -5

 الحاعا الآلح.

 .اينجليزيةايلمام بمها ا  اللغة 

  قديا الاعتذا ا  الأدلية للذكادى دالبلاغا  المحالة  ليق م  مديره المباار. -1

الغشو أد الاحتيا و أد التدليسو أد التلاجا  ح الأععا و أد الت ليل ف ص الذكادى/البلاغا  دالقيام بالت ريا  الأدلية  ح مخالفا   -2

 دالتألمد م  اعتيفاء كافة ايجراءا  المهلوبة.  ح ايجلانا 

 لا خاذ ايجر  -3
ً
 اءا  اللا مة حيالها. جداد مملمرا  القبو  المبدئي للبلاغا  )الذكادى( أد  ف ها  مهيدا

 التواصل مع الذركا  دالمؤعسا  المخالفة د قديا اي ااد اللا م بهدف   الة ال ر  بالهرق الوديةو دم  ثا  غلاق الذكوى.  -4

 متا عة  نفيم كافة ايجراءا  التصحي ية للمخالفا  داياراف جاى  جداد  قا ير المتا عة. -5

ض ي دالتسوية  ح حا  جدم قبو  التسوية الوديةو دذلك بهدف البدء  ح ا خاذ ايجراءا   حالة الذكادى دالبلاغا   لى قسا التقا -6

 القانونية دالنظامية اللا مة  جاه الذركا  دالمؤعسا  المخالفة.

  فع  قا ير دد ية ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . -7

 القيام بما يوكل  ليق م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق. -8
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 بهاقة الوصف الوظيفي

 مستذا  قانوني -

  أ صائي الاعتذا ا     -
 المسمى الوظيفي مشرف الاستشارات       المرؤدعون 

 فيها داياراف جاى  قديا الخدما  الاعتذا ية ال يقوم ااغل نمه الوظيفية باياراف جاى
ً
لا مة  دا ن أجما  الذؤدن القانونية الاي  خص الجمعية د كون طرفا

 .دمتا عتها
  الا تصاص العام للوظيفة 

مدير ايدا ن القانونية 

 المسؤد  المباار  دالمساندن الحقوقية   
قانون / ارععة أد ما  المؤنل العلمي بكالو يوس

 يعادلها

 التخصص

 الخ  ا  العملية المهلوبة  علأتان  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

 ا قان مها ا  الكتابة الفنية. -1

 فها  ام للأنظمة داللواًح  -2

القانونية بالمملكة العربية 

 السعودية.

المعرفة التامة بقوانين  -3

  كا الذركا  دالقوانين الاي 

 طبيعة جملها.

القد ن العالية جاى التعامل مع  -4

 الآ ري  دالا صا  بها.

المعرفة التامة بالعقود  -5

دالا فاقيا  دالقد ن جاى 

 صياغتها.

ا قان مها ا  اعتخدام  -6

 الحاعا الآلح.

ايلمام بمها ا  اللغة  -7

 .اينجليزية

 

 بالجمعية بأنواجها داياراف جاى  جداد الصيغة النهاًية لها.اياراف جاى  جداد نماذج جقود العمل دالا فاقيا  الخاصة  -1

 اياراف جاى التعريف بأنظمة دقوانين العمل الساًدن دالالتزاما  المت  بة جليها. -2

 فيها دا خاذ ايجراءا  القانونية حيالها. -3
ً
 اياراف جاى الذكادى الاي  كون الجمعية طرفا

ذكل م -4
ُ
   قبل الأجهزن الرقابية  ح الأمو  ذا  العلاقة بالجمعية.الاات اك  ح لجان الت قيق الاي ذ

 اياراف جاى سجلا  الق ايا دلجان الت قيق داياراف جاى حفظها. -5

 اياراف جاى بناء العلاقا  مع الجها  القانونية دالتواصل الداًا معها. -6

 اياراف جاى حل الخلافا  مع الأطراف ذا  العلاقة جند الحاجة. -7

 تقبا  الاعتفسا ا  القانونية اياراف جاى  قديا كافة الاعتذا ا  القانونية اللا مة لملك.اياراف جاى اع -8

 اياراف جاى مراقبة القوانين الحكومية دالأنظمة الاي  ؤثر جاى جمل الجمعية دجرضها جاى ايدا ن العليا للمناقذة. -9

1  حماية المستهلك د هوير مجالا  جملها.   اياراف جاى  قديا كافة الاعتذا ا  القانونية اللا مة للأذر ثقافة -0

1  اياراف جاى بناء ابكة داععة م  المؤعسا  دالأفراد ذد  الا تصاص  ح مجا   قديا الاعتذا ا  الوقفية. -1

1   فع  قا ير دد ية ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . -2

1  القيام بما يوكل  ليق م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق. -3
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 بهاقة الوصف الوظيفي

-   
 المسمى الوظيفي مستشار قانوني      المرؤدعون 

إبداء الرأ  القانوني  ح العقود دمملمرا  التفانا دالق ايا الاي ذعرن جليقو دمراجعة جقود دا فاقيا  الجمعية م  الناحية يقوم ااغل نمه الوظيفية ب

 القانونية دمتا عتها.
  الا تصاص العام للوظيفة 

 الاعتذا ا    مذرف 
 المسؤد  المباار 

ارععة/ قانون أد ما  المؤنل العلمي بكالو يوس

 يعادلق

 التخصص

 الخ  ا  العملية المهلوبة  عنق  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

 ا قان مها ا  الكتابة الفنية. -1

 فها  ام للأنظمة داللواًح  -2

القانونية بالمملكة العربية 

 السعودية.

المعرفة التامة بقوانين  -3

الذركا  دالقوانين الاي   كا 

 طبيعة جملها.

القد ن العالية جاى التعامل مع  -4

 الآ ري  دالا صا  بها.

المعرفة التامة بالعقود  -5

دالا فاقيا  دالقد ن جاى 

 صياغتها.

ايلمام بمها ا  اللغة  -6

 .اينجليزية

اعتخدام ا قان مها ا   -7

 الحاعا الآلح.

  جداد نماذج جقود العمل الخاصة بالجمعية بأنواجها. -1

 التعريف بأنظمة دقوانين العمل الساًدن دالالتزاما  المت  بة جليها. -2

 فيها دإبداء الرأ  القانوني حولها. -3
ً
 الت قيق  ح الذكادى الاي  كون الجمعية طرفا

ذكل م  قبل  -4
ُ
 الأجهزن الرقابية  ح الأمو  ذا  العلاقة بالجمعية.الاات اك  ح لجان الت قيق الاي ذ

 المحافظة جاى سجلا  الق ايا دلجان الت قيق الدا لية دالخا جية دضمان عريتها. -5

 .بناء جلاقا  مع الجها  القانونية دالاي  وفر بدد نا المساندن القانونية اللا مة للجمعية -6

 مراجعتها. جداد الصيغة النهاًية لعقود دا فاقيا  الجمعية د  -7

 اعتقبا  الاعتفسا ا  القانونية بخصوص العقودو دار  بنودنا دالتزاماتها للأطراف المعنية. -8

 المسانمة  ح حل الخلافا  مع الأطراف ذا  العلاقة جند الحاجة. -9

1   مثيل الجمعية أمام الق اء دالجها  القانونية الأ رى دإدا ن الق ايا القانونية الاي  خص الجمعية. -0

1   ح  دا ن أجما  الذؤدن القانونية  ح الجمعية. المساجدن -1

1   فع  قا ير دد ية ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . -2

1  القيام بما يوكل  ليق م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق. -3
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 بهاقة الوصف الوظيفي

-   
 المسمى الوظيفي اخصائي استشارات      المرؤدعون 

  الا تصاص العام للوظيفة  القانونية للمستفيد م  جها  دأفراد دإبداء الرأ  القانوني فيها. الوظيفية بتقديا الاعتذا ا يقوم ااغل نمه 

 مذرف الاعتذا ا  
 المسؤد  المباار 

ارععة/ قانون أد ما  المؤنل العلمي بكالو يوس

 يعادلق

 التخصص

 الخ  ا  العملية المهلوبة  علأتان  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

 ا قان مها ا  الكتابة الفنية. -1

  قان مها ا  الت ليل  -2

 دالاعتلأتاج.
 فها  ام للأنظمة داللواًح  -3

القانونية بالمملكة العربية 

 السعودية.

المعرفة التامة بقوانين  -4

الذركا  دالقوانين الاي   كا 

 طبيعة جملها.

التواصل مع    قان مها ا  -5

 الغي .
ايلمام بمها ا  اللغة  -6

 .اينجليزية

ا قان مها ا  اعتخدام  -7

 الحاعا الآلح.

 اعتقبا  الاعتفسا ا  القانونية د قديا الاعتذا ا  اللا مة لها. -1

 ة.مراقبة القوانين الحكومية دالأنظمة الاي  ؤثر جاى جمل الجمعية د قديا التوصيا  القانونية اللا م -2

  قديا كافة الاعتذا ا  القانونية اللا مة للأذر ثقافة حماية المستهلك.   -3

 بناء ابكة داععة م  المؤعسا  دالأفراد ذد  الا تصاص  ح مجا   قديا الاعتذا ا  الوقفية. -4

  قديا الخدما  الاعتذا ية اللا مة لتهوير مجالا  حماية المستهلك.  -5

 مية الوعح بأنميتها لدى المجمع  ح حمايتق لممستهلك. لأذيط حرلمة  قديا الخدما  الاعتذا ية د ن -6

  فع  قا ير دد ية ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . -7

 القيام بما يوكل  ليق م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق. -8
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 بهاقة الوصف الوظيفي

 مستذا  قانوني -

  أ صائي التلأسيق   -
 المرؤدعون 

مشرف التقاض ي 

    والتسوية
 المسمى الوظيفي

  الا تصاص العام للوظيفة  جاى متا عتها.يقوم ااغل نمه الوظيفية باعتقبا  البلاغا  دالذكادى المحالة  ليقو دا خاذ ايجراءا  دالتدابي  القانونية دالنظامية  جانها دالعمل 

مدير ايدا ن القانونية 

 المسؤد  المباار  دالمساندن الحقوقية  
 التخصص قانون أد ما يعادلق المؤنل العلمي بكالو يوس

 الخ  ا  العملية المهلوبة  علأتان  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

 ا قان مها ا  الكتابة الفنية. .أ

  قان مها ا  الت ليل  .ب

 دالاعتلأتاج.
 فها  ام للأنظمة داللواًح  . 

 القانونية بالمملكة العربية

 السعودية.

المعرفة التامة بقوانين  .ث

الذركا  دالقوانين الاي   كا 

 طبيعة جملها.

التواصل مع    قان مها ا  .ج

 الغي .

ا قان مها ا  اعتخدام  . 

 الحاعا الآلح.

 ا قان مها ا  اللغة اينجليزية.

ايجراءا  دالتدابي  القانونية دالنظامية اعتقبا  البلاغا  دالذكادى المحالة م  مذرف الذكادى دالبلاغا و دم  ثا البدء  ح ا خاذ  -1

  جاه الذركا  دالمؤعسا  المخالفة.

  رايح مكا ا المحامان المختصة بالمرافعة  ح ق ايا حماية المستهلك دفق الذردط دالمواصفا  المعتمدن لدى الجمعية. -2

 ق.ا تيا  أحد مكا ا المحامان المعتمدن لدى الجمعية بالنظر  ح الق ايا المحالة  لي -3

ذعيين دمتا عة ح و  م امي الت افع عواءً م  دا ل أد م   ا ج الجمعيةو دذلك حاى صدد  قرا ا  نيئة الت قيق دالادجاءو أد  -4

 الأحكام الق اًية الصاد ن ضد الذركا  دالمؤعسا  المخالفة.

  لبية الدجوا  الموجهة للجمعية لح و  كافة جلسا  الادجاء دالت قيقو دالمجالس الق اًية. -5

 النظر  ح جردن التسوية دد اعة مدى جددى قبولها لصالق المستهلك دم  ثا ا خاذ ايجراءا  اللا مة حيالها. -6

  جداد التقا ير الدد ية ج  ق ايا الذركا  دالمؤعسا  المخالفة دمدى الالتزام بتهبيق الحكام الصاد ن  ح حقها. -7

 دالتوصيا . فع  قا ير دد ية ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا   -8

 القيام بما يوكل  ليق م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق. -9
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 بهاقة الوصف الوظيفي

-   
 المسمى الوظيفي مستشار قانوني      المرؤدعون 

  الا تصاص العام للوظيفة  يقوم ااغل نمه الوظيفية باياراف جاى   ريك الدجادى دالت افع الخاصة بالمستهلك دمتا عتها.

التقاض ي مذرف 

 المسؤد  المباار  دالتسوية    
ارععة/ قانون أد ما  المؤنل العلمي بكالو يوس

 يعادلق

 التخصص

 الخ  ا  العملية المهلوبة  عنق  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

 ا قان مها ا  الكتابة الفنية. .أ

  قان مها ا  الت ليل  .ب

 دالاعتلأتاج.
 فها  ام للأنظمة داللواًح  . 

القانونية بالمملكة العربية 

 السعودية.

المعرفة التامة بقوانين  .ث

الذركا  دالقوانين الاي   كا 

 طبيعة جملها.

التواصل مع    قان مها ا  .ج

 الغي .

ايلمام بمها ا  اللغة  . 

 اينجليزية.

 ا قان مها ا  اعتخدام الحاعا الآلح.

 ايجراءا  اللا مة لت ريك الدجادى ضد الذركا  دالمؤعسا  المخالفة لنظام حماية المستهلك دانتهاك حقوقق.ا خاذ كافة  -1

 ا تيا  أحد مكا ا المحامان المعتمدن دالمناعبة للق ايا المحالة للإدا ن. -2

 مراجعة لاً ة المرافعة د دقيقها دم  ثا   عا  الملاحظا  جليها  لى مكتا المحامان. -3

 نفيم ايجراءا  اللا مة حيا   قديا لواًح الت افع بالتلأسيق مع مكتا المحامان.متا عة   -4

اياراف جاى  نفيم الأحكام الق اًية الصاد ن ج  المخالفين م  الذركا  دالمؤعسا  دذلك بالتلأسيق مع الدداًر الق اًية  -5

 المتخصصة بتنفيم الأحكام الق اًية.

 بالاقت احا  دالتوصيا .  فع  قا ير دد ية ج  عي  العمل مقردنة -6

 القيام بما يوكل  ليق م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق. -7



 

 67من  24الصفحة 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بهاقة الوصف الوظيفي  

-   
 المسمى الوظيفي أخصائي التنسيق      المرؤدعون 

  مدى جددى قبولها دمتا عة كافة الأحكام دالقرا اإبداء الرأ  دالمذو ن  ح كافة جردن التسوية دد اعة متا عة كافة الق ايا د يقوم ااغل نمه الوظيفية ب

 الصاد ن  ذأنها.
  الا تصاص العام للوظيفة 

التقاض ي مذرف 

 المسؤد  المباار  دالتسوية    
ارععة/ قانون أد ما  المؤنل العلمي بكالو يوس

 يعادلق

 التخصص

 الخ  ا  العملية المهلوبة  عنق  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

 ا قان مها ا  الكتابة الفنية. -1

   قان مها ا  المتا عة المستمرن. -2
 فها  ام للأنظمة داللواًح القانونية  -3

 بالمملكة العربية السعودية.

المعرفة التامة بقوانين الذركا  دالقوانين  -4

 الاي   كا طبيعة جملها.

 التواصل مع الغي .   قان مها ا  -5

 ايلمام بمها ا  اللغة اينجليزية. -6

 ا قان مها ا  اعتخدام الحاعا الآلح. -7

 متا عة كافة الق ايا المنظو ن لدى الجها  المعنيةو أد مع الجها  الق اًية حاى صدد  الأحكام الق اًية. -1

المستهلك دم  ثا ا خاذ ايجراءا  اللا مة   بداء الرأ  دالمذو ن  ح كافة جردن التسوية دد اعة مدى جددى قبولها لصالق -2

 حيالها.

 مخاطبة الجها  المعنية بتنفيم الأحكام  غرن  لزام الذركا  دالمؤعسا  المخالفة. -3

 متا عة كافة الأحكام دالقرا ا  الصاد ن ضد الذركا  دالمؤعسا  المخالفة. -4

  فع  قا ير دد ية ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . -5

 قيام بما يوكل  ليق م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق.ال -6
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 بهاقة الوصف الوظيفي

 مذرف ال  امج دالمباد ا   -

 مذرف  هوير قد ا  المجتمع -
 المسمى الوظيفي مدير إدارة البرامج والمبادرات المرؤدعون 

ى باياراف جاى  هوير أجما  الجمعية دمتا عتها بالاعتفادن م  قد ا  الجمعية دامكاناتها داعتثما نا  ح  هوير ذلك داياراف جايقوم ااغل نمه الوظيفية 

 أجما  ايدا ن دأداء موظفيها.
  الا تصاص العام للوظيفة 

 التخصص أد ما يعادلها دمة اجتماجية/  دا ن أجما   المؤنل العلمي بكالو يوس المسؤد  المباار  الأمين العام

 الخ  ا  العملية المهلوبة  ثلاث عنوا   ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

ا قان مها ا  التوجيق  -1

 داياراف.

 ا قان مها ا  المتا عة. -2

ا قان مها ا  قيادن الفريق  -3

  ذكل فاجل.

ا قان مها ا  اعتخدام  -4

 الحاعا الآلح.

ا قان مها ا  اللغة  -5

 اينجليزية.

  فها اعت ا يجية الجمعية دأندافها د ؤيتها د عالتها دالعمل جاى  هبيقها. -1

  جداد الموا نة التقديرية يدا  قو للمذا لمة  ح  جداد الموا نة التقديرية لعموم الجمعية. -2

 اعت ا يجية الجمعية د هتها العامة.اياراف جاى دضع الخهط التذغيلية لل  امج دالمباد ا  دبما يتماش ى مع  -3

 اياراف جاى دضع  طا  ذعريفي لل  امج دأندافها دالجها  المعنية دالذركاء.  -4

 اياراف جاى معرفة احتياجا  الفئا  المستهدفة د  ديدنا داياراف جاى د اعتها د هويرنا. -5

 ا لمة ذلك ج   دعاًل ايجلام بالتعادن دالتلأسيق مع ايدا ا  المعنيةاياراف جاى دضع الخهط التسويقية لل  امج دالمباد ا  دالمسانمة  ح مذ -6

  ح الجمعية.

 اياراف جاى  نفيم الأجما  الموكلة للإدا ن داياراف جاى جمليا  التقييا المستمر. -7

 اياراف جاى  صد الجوانا اييجابية دالان رافا  السلبية  ح  نفيم الأجما . -8

 دمدى  لبيتها لاحتياجاتها.الفئا  المستهدفة الأجما  لتوقعا   نمه اياراف جاى  قييا مدى ملاءمة -9

1  اياراف جاى متا عة جودن  نفيم الأجما  دمهابقتها للمعايي  المتفق جليها. -0

1  اياراف جاى  دجيا العلاقا  مع الجها  المعنية بهبيعة جمل ايدا ن دبناء الذراكا  الخاصة بملك. -1

1  وع داعتقهاب المتهوجين داياراف جاى طر  الخدما  التهوجية.اياراف جاى  هة بناء فرق الته -2

1  التواصل مع الخ  ا  المتميزن  ح مجا  جمل ايدا ن للاعتفادن منها  ح  نفيم ال  امج دالمباد ا . -3

1  ح و  الفعاليا  المعنية بهبيعة جمل ايدا ن دالاعتفادن منها  ح  هوير أجمالها. -4

1  لقاءا  ذا  العلاقة  عمل ايدا ن. مثيل الجمعية  ح الاجتماجا  دال -5

1   لقي كافة الاقت احا  الاي  خص مجا  العمل دالعمل جاى الاعتفادن منها. -6

1  جقد اجتماجا  دد ية مع موظفي  دا  ق دمناقذة التقا ير الاي يرفعونها دا خاذ التوصيا  اللا مة بخصوصها. -7

1  رص التأنيل دالتد يا اللا مة لها.ذعزيز  نمية قد ا  دمها ا  دمعا ف المرؤدعين دذلك بتوفي  ف -8

1  المحافظة جاى التواصل الفعا  مع ايدا ا  الأ رى. -9

2  ذعزيز  نمية دبناء  د  الفريق الجماعح بين المرؤدعين. -0

2  اياراف جاى جمل المرؤدعين دأدائها دذلجيعها جاى  قديا الاقت احا  دالآ اء الجديدن البناءن. -1

2  ايدا ن.ذعزيز ا باع أف ل المما عا   ح جمل  -2

2   فع  قا ير دد ية ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . -3

2  يوكل  ليق م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق. بماالقيام  -4
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 بهاقة الوصف الوظيفي

 أ صائي ال  امج دالمباد ا  -

 أ صائي المعا ن دالمؤ مرا  -
 المرؤدعون 

مشرف البرامج 

 والمبادرات
 المسمى الوظيفي

  الا تصاص العام للوظيفة  .الجمعية  ح ذلكبالاعتفادن م  قد ا  الجمعية داياراف جاى متا عتها  برامج دمباد ا يقوم ااغل نمه الوظيفية باياراف جاى  نفيم 

مدير  دا ن ال  امج 

 المسؤد  المباار  دالمباد ا 
 دا ن أجما /  دمة  المؤنل العلمي بكالو يوس

 يعادلهااجتماجية أد ما 

 التخصص

 الخ  ا  العملية المهلوبة  علأتان  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

 ا قان مها ا  التوجيق داياراف. -1

 التواصل مع الغي .   قان مها ا  -2
 ا قان مها ا  المتا عة. -3

ا قان مها ا  اعتخدام الحاعا  -4

 الآلح.

 اينجليزية.ا قان مها ا  اللغة  -5

 .دالمباد ا  بما يتماش ى مع  هلعا  الجمعية دإمكاناتهادضع الخهط التذغيلية لل  امج  -1

 د  ديد موا دنا د مويلها دمتا عة التنفيم حسا الموا نة. دالمباد ا دضع الموا نة التقديرية لل  امج  -2

 اعتيفاء كافة المتهلبا  اللا مة لاجتماد  نفيم ال  امج دالمباد ا . -3

 اياراف جاى جانزية  نفيم ال  امج دالمباد ا و دالتلأسيق مع ايدا ا  الأ رى ن و حذد ايمكانا  اللا مة للتنفيم. -4

 متا عة  نفيم ال  امج دالمباد ا .اياراف جاى  -5

 دمتا عتها. اياراف جاى  صد النواحح اييجابية دالان رافا  السلبية  ح  نفيم ال  امج دالمباد ا  -6

 .عملد اعة ايمكانا  المتاحة للحد م  الأداء السلبي  ح التنفيمو دا خاذ ايجراءا  لتهوير أداء الى اياراف جا -7

 دمهابقتها للمعاير المتفق جليها. اياراف جاى جودن أجما   نفيم ال  امج دالمباد ا  -8

 لمراجعة المستمرن لملك.دفق الموا نا  المعتمدن لهاو دا ال  امج دالمباد ا اياراف جاى  دا ن  كاليف  نفيم  -9

 د فع التقا ير  ذأنها. اياراف جاى متا عة أجما  ال  امج دالمباد ا  -10

 د وجيهها بالذكل المناعا. اياراف جاى أ  ذعديل أد ذغيي  مقت   جاى ال  امج دالمباد ا  -11

الزيا ا  حفظ جميع ملفا  د هوا  داجراءا  دم اضر اجتماجا  العمل دالقرا ا  د قا ير اياراف جاى  -12

 دفهرعتها د صلأيفها. دالمباد ا دالتوجيها  الخاصة بال  امج 

 .ال  امج دالمباد ا  وثيق عي  جمل  نفيم اياراف جاى  -13

  فع  قا ير ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . -14

 م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق.  ليقيوكل  بماالقيام 
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 بهاقة الوصف الوظيفي

- 
 المرؤدعون 

أخصائي البرامج 

 والمبادرات    
 المسمى الوظيفي

  الا تصاص العام للوظيفة  دمتا عتها.الجمعية  تنفيم برامج دمباد ا يقوم ااغل نمه الوظيفية ب

 مذرف ال  امج دالمباد ا 
 المسؤد  المباار 

 دا ن أجما /  دمة اجتماجية  المؤنل العلمي بكالو يوس

 أد ما يعادلها

 التخصص

 الخ  ا  العملية المهلوبة  عنق  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

 ا قان مها ا  التفكي  ايبداعح. -1

 ا قان مها ا  المتا عة المستمرن. -2

 التواصل مع الغي .   قان مها ا  -3
ا قان مها ا  اعتخدام الحاعا  -4

 الآلح.

 اينجليزية.ا قان مها ا  اللغة  -5

 الم   نفمنا الجمعية. دالمباد ا المساجدن  ح دضع الخهط التذغيلية لل  امج  -1

 د  ديد موا دنا د مويلها. دالمباد ا المساجدن  ح دضع الموا نة العامة لل  امج  -2

  نفيم ال  امج دالمباد ا و دالتلأسيق مع ايدا ا  الأ رى ن و حذد ايمكانا  اللا مة للتنفيم. -3

 دمتا عتها. النواحح اييجابية دالان رافا  السلبية  ح  نفيم ال  امج دالمباد ا  صد  -4

 . جمل ال  امج دالمباد اد اعة ايمكانا  المتاحة للحد م  الأداء السلبي  ح التنفيمو دا خاذ ايجراءا  لتهوير أداء  -5

 جليها.دمهابقتها للمعاير المتفق  متا عة جودن أجما   نفيم ال  امج دالمباد ا  -6

 دأ م التوجيق المناعا م  مديره المباار. الرفع بأ  ذعديل أد ذغيي  مقت   جاى ال  امج دالمباد ا  -7

حفظ جميع ملفا  د هوا  داجراءا  دم اضر اجتماجا  العمل دالقرا ا  د قا ير الزيا ا  دالتوجيها  الخاصة  -8

 دفهرعتها د صلأيفها. دالمباد ا بال  امج 

 العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . فع  قا ير ج  عي   -9

 م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق.  ليقيوكل  بماالقيام  -10
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 بهاقة الوصف الوظيفي

 
 المرؤدعون 

أخصائي المعارض 

 والمؤتمرات     
 المسمى الوظيفي

  الا تصاص العام للوظيفة  دمتا عتها.الجمعية  يقوم ااغل نمه الوظيفية بإقامة المعا ن دالمؤ مرا  الاي ذعنى بها

مذرف ال  امج 

 المسؤد  المباار  دالمباد ا 
 دمة اجتماجية/ جلاقا   المؤنل العلمي بكالو يوس

 جامة/ عكر ا ية أد ما يعادلها

 التخصص

 الخ  ا  العملية المهلوبة  عنق  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 دالمسؤدليا المهام  المها ا  دالجدا ا 

 ا قان مها ا  المتا عة المستمرن. -1

 التواصل مع الغي .   قان مها ا  -2

ايلمام بمها ا  اعتخدام الحاعا  -3

 الآلح.

 ايلمام بمها ا  اللغة اينجليزية. -4

 المساجدن  ح دضع الخهط التذغيلية يقامة المعا ن دالمؤ مرا  الم   نفمنا الجمعية. -1

 العامة يقامة المعا ن دالمؤ مرا  د  ديد موا دنا د مويلها.المساجدن  ح دضع الموا نة  -2

 و دالتلأسيق مع ايدا ا  الأ رى ن و حذد ايمكانا  اللا مة للتنفيم. قامة المعا ن دالمؤ مرا  نفيم  -3

 دمتا عتها. قامة المعا ن دالمؤ مرا   صد النواحح اييجابية دالان رافا  السلبية  ح  نفيم  -4

 قامة المعا ن جمل د اعة ايمكانا  المتاحة للحد م  الأداء السلبي  ح التنفيمو دا خاذ ايجراءا  لتهوير أداء  -5

 دالمؤ مرا .

 دمهابقتها للمعاير المتفق جليها. قامة المعا ن دالمؤ مرا  متا عة جودن أجما   نفيم  -6

 دأ م التوجيق المناعا م  مديره المباار. قامة المعا ن دالمؤ مرا  الرفع بأ  ذعديل أد ذغيي  مقت   جاى  -7

حفظ جميع ملفا  د هوا  دإجراءا  دم اضر اجتماجا  العمل دالقرا ا  د قا ير الزيا ا  دالتوجيها  الخاصة  -8

 بإقامة المعا ن دالمؤ مرا  دفهرعتها د صلأيفها.

 يا . فع  قا ير ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوص -9

 م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق  ليقيوكل  بماالقيام 
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 بهاقة الوصف الوظيفي

 أ صائي بناء القد ا    -

 أ صائي  مكين المجتمع   -
 المسمى الوظيفي مشرف تطوير قدرات المجتمع       المرؤدعون 

  الا تصاص العام للوظيفة  مجالا  جمل الجمعية دأندافها داياراف جاى متا عة ذلك.يقوم ااغل نمه الوظيفية باياراف جاى بناء قد ا  المجتمع د مكينق  ح 

مدير  دا ن ال  امج 

 المسؤد  المباار  دالمباد ا 

المؤنل  بكالو يوس

 العلمي

 دمة اجتماجية/ جلاقا  جامة/ 

عكر ا ية أد ما يعادلها  دا ن أجما / 

  دمة اجتماجية أد ما يعادلها

 التخصص

 الخ  ا  العملية المهلوبة   ح مجا  مهام دمنااط الوظيفيةعلأتان 

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

 ا قان مها ا  التد يا. -1

 ا قان مها ا  الت ليل. -2

 ا قان مها ا  المتا عة. -3

 ا قان مها ا  التواصل. -4

ا قان مها ا  اعتخدام الحاعا  -5

 الآلح.

 ا قان مها ا  اللغة اينجليزية. -6

اياراف جاى  جداد  هة التأنيل دالتد يا المقدمة للفئا  المستهدفة م  المجتمع دبما يتماش ى مع اعت ا يجية  -1

 الجمعية د هتها العامة.

 اياراف جاى د اعة احتياجا  الفئا  المستهدفة م  التأنيل دالتد يا اللا م باعتمرا . -2

 برامج التأنيل دالتد يا. اياراف جاى  دجيا العلاقا  مع الجها  المعنية بتنفيم -3

 اياراف جاى بناء فرق التهوع داعتقهاب المتهوجين دالتواصل الداًا معها. -4

 اياراف جاى طر  دذسويق  دما  التهوع لصالق الجمعية داياراف جاى  وجيق دجوا  طلا التهوع. -5

 .  ديثها باعتمرا  اياراف جاىحفظ كل ما يتعلق بهبيعة العمل  ح الملفا  الخاصة بها د اياراف جاى  -6

  فع  قا ير ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . -7

 م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق  ليقيوكل  بماالقيام  -8
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 بهاقة الوصف الوظيفي

-   
 المرؤدعون 

أخصائي بناء 

 القدرات
 المسمى الوظيفي

  الا تصاص العام للوظيفة  افها.دالتد يا المقدمة للفئا  المستهدفة م  المجتمع لبناء قد ا ق دبما يتماش ى مع طبيعة جمل الجمعية دأنديقوم ااغل نمه الوظيفية بتنفيم برامج التأنيل 

مذرف  هوير قد ا  

 المسؤد  المباار  المجتمع

 دا ن أجما /  دمة  المؤنل العلمي بكالو يوس

اجتماجية/ جلاقا  جامة 

 أد ما يعادلها

 التخصص

 الخ  ا  العملية المهلوبة  عنق  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

 ا قان مها ا  التد يا. -1

 ا قان مها ا  الت ليل. -2

 ا قان مها ا  التواصل. -3

 ايلمام بمها ا  اعتخدام الحاعا الآلح. -4

 ايلمام بمها ا  اللغة اينجليزية. -5

دالتد يا المقدمة للفئا  المستهدفة م  المجتمع دبما يتماش ى مع اعت ا يجية الجمعية د هتها  جداد  هة التأنيل  -1

 العامة.

د اعة احتياجا  الفئا  المستهدفة م  التأنيل دالتد يا اللا م باعتمرا  دمراجعة  هة التأنيل دالتد يا بما  -2

 يتلاءم مع نمه الاحتياجا .

و بهدف  دجيا العلاقا  دإيجاد ذعادن مستمر  -3
ً
 دددليا

ً
بمرالمز التأنيل دالتد يا المتخصصة د   اء التد يا م ليا

 الاعتفادن م  نمه الخ  ا   ح  نفيم برامج التأنيل دالتد يا.

 متا عة انتظام  نفيم برامج التأنيل دالتد يا دح و  الفئا  المستهدفة. -4

 لمهلوبة.التقييا المستمر ل  امج التأنيل دالتد يا دمدى   قيقها للأنداف ا -5

 د اعة ما يعت ن  نفيم أجما  برامج التأنيل دالتد يا م  مذاكل دمعوقا  دإيجاد الحلو  لها. -6

 حفظ كل ما يتعلق ب  امج التأنيل دالتد يا  ح الملفا  الخاصة بها. -7

 .مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا   فع  قا ير دد ية ج  عي  العمل -8

 نداف دظيفتقم  مهام مر بهة بأ  ليقيوكل  بماالقيام 
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 بهاقة الوصف الوظيفي

-   
 المرؤدعون 

أخصائي تمكين 

 المجتمع     
 المسمى الوظيفي

  الا تصاص العام للوظيفة  يقوم ااغل نمه الوظيفية باعتقهاب دذسجيل المتهوجين دبناء الفرق التهوجيةو د نفيم برامج التعريف بالجمعية دمجالا  التهوع فيها.

 هوير قد ا  مذرف 

 المسؤد  المباار  المجتمع
 دا ن أجما /  دمة  المؤنل العلمي بكالو يوس

 اجتماجية أد ما يعادلها

 التخصص

 الخ  ا  العملية المهلوبة  عنق  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

 ا قان مها ا  الهباجة السرععة. -1

 التواصل مع الغي .   قان مها ا  -2
 العلاقا  العامة.   قان مها ا  -3

ايلمام بمها ا  اعتخدام الحاعا  -4

 الآلح.

 طر  دذسويق  دما  التهوع لصالق الجمعية  ذاى الهرق دالوعاًل المتاحة. -1

 وجيق دجوا  طلا التهوع للمتهوجين المحتملين مم  لديها القد ن دايمكانا  الكافية لدجا د  قيق أنداف  -2

 الجمعية.

اعتقبا  المتهوجين دذسجيل طلبا  الراغبين بالتهوع دالتعرف جاى  مكاناتها دمها اتهاو دالاي يمك  الاعتفادن   -3

 منهاو دالتعرف جاى الأدقا  المناعبة لها.

العمل جاى التوفيق بين المجالا  المتاحة للتهوع بالجمعية دميو  المتهوجين المتقدمين دبناء الفرق التهوجية   -4

  . سا قد اتها دإمكانياتهاب

 . نظيا اللقاءا  التعريفية بالجمعية دأنذهتها للمتهوجين الجدد -5

 . و عع المتهوجين جاى  دا ا  العمل أد ال  امج دالمباد ا  الاي  نفمنا الجمعية دمتا عة أدائها باعتمرا   -6

بما يلزم لحس  الاعتفادن منها  ح   قويا أداء المتهوجين دالتعرف جاى نواحح القصو  يمكان  لافيها دالتوصية -7

 .المستقبل

 متا عة جمل المتهوجين ل مان اعتمرا نا د  فيزنا حاى لا يفت  حماعها للعمل دلبم  مزيد م  الجهد. -8

حفظ جميع ملفا  د هوا  داجراءا  دم اضر اجتماجا  العمل دالقرا ا  د قا ير الزيا ا  دالتوجيها  الخاصة  -9

 لأيفها.بالمتهوجين دفهرعتها د ص

  فع  قا ير ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . -10

 .يوكل  ليق م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق بما القيام
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 بهاقة الوصف الوظيفي

 مذرف الد اعا  دالب وث   -

 مذرف التهوير دالجودن -
 المرؤدعون 

مدير إدارة الأبحاث 

 والتطوير
 المسمى الوظيفي

تها دالد اعا و داياراف جاى  هوير أجما  الجمعية دجاى  هوير معايي  الجودن داياراف جاى نذر ثقاف الب وث  جداد يقوم ااغل نمه الوظيفية باياراف جاى

 .داياراف جاى  هبيقها
  الا تصاص العام للوظيفة 

 الأمين العام
 المسؤد  المباار 

 حصاء/ اقتصاد/ ب وث  المؤنل العلمي بكالو يوس 

 أد ما يعادلها

 التخصص

 الخ  ا  العملية المهلوبة  ثلاث عنوا   ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

 ا قان مها ا  التوجيق داياراف. -1

 ا قان مها ا  المتا عة. -2

 قيادن الفريق  ذكل فاجل. ا قان مها ا  -3

   قان مها ا  ايحصاء دالت ليل. -4

 ا قان مها ا  الابتكا  دالتجديد. -5

 ا قان مها ا  اللغة اينجليزية. -6

 ا قان مها ا  الحاعا الآلح. -7

  فها اعت ا يجية الجمعية دأندافها د ؤيتها د عالتها دالعمل جاى  هبيقها. -1

 للمذا لمة  ح  جداد الموا نة التقديرية لعموم الجمعية. جداد الموا نة التقديرية يدا  قو  -2

  ديد الجها  المستهدفة دالمستفيدن منها  اياراف جاى جداد  هة جمل الب وث دالد اعا  د  اياراف جاى -3

 دجرضها جاى الأمين العام للاجتماد.

جمعية دطبيعة جملها لدى داياراف جاى  نمية الوعح بأنمية أنداف ال دالد اعا  الب وث اياراف جاى  جداد -4

 المجتمع.

 ذغهي مجالا  جمل الجمعية.الد اعا  دالب وث الاي اياراف جاى  صميا دبناء علسلة متكاملة م   -5

 ذساجد المعنيين م  دا ل د ا ج الجمعية  ح ا خاذ القرا ا .الد اعا  دالب وث الدد ية دالاي اياراف جاى  صدا   -6

 اءا  اللا مة لأجما  الجمعية د  دي   جراءا  العمل دالتهوير جليها.اياراف جاى دضع السياعا  دايجر  -7

 اياراف جاى  هوير معايي  الجودن داياراف جاى نذر ثقافتها داياراف جاى  هبيقها. -8

اياراف جاى  تبع أداء أجما  الجمعية دالعمل جاى دضع برامج دإجراءا  د هط جمل دد ية لرفع أداء العمل  -9

 .د هويره د  ديثق

 اياراف جاى  هوير  دما  الجمعية دمباد اتهاو دا خاذ كافة الت  يبا  اللا مة لملك. -10

ايمكانا  دالقد ا  الحالية دالمستقبلية للفردع دمعرفة مدى الد اعا  المعنية بت ديد  جاى  جداداياراف  -11

 مقد تها جاى  نفيم  وجها  الجمعية د هلعاتها.

 بالاقت احا  دالتوصيا . فع  قا ير ج  عي  العمل مقردنة  -12

 القيام بما يوكل  ليق م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق. -13
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 بهاقة الوصف الوظيفي

 أ صائي الب وث  -

 أ صائي ايحصاء -

 مراقا -

 المرؤدعون 
مشرف الدراسات 

 والبحوث
 المسمى الوظيفي

جاى  دالب وث د نظيمها دالعمل الد اعا  نتاًج حرلمة الب   داياراف جاى جمعدالعمل جاى  لأذيط  دالد اعا  الب وث إجداديقوم ااغل نمه الوظيفية ب

 . هويرنا للاعتفادن منها
  الا تصاص العام للوظيفة 

مدير  دا ن الأب اث 

 المسؤد  المباار  دالتهوير
 حصاء/ ب وث/  دا ن  المؤنل العلمي بكالو يوس

 أجما  أد ما يعادلها

 التخصص

 الخ  ا  العملية المهلوبة  دمنااط الوظيفيةعلأتان  ح مجا  مهام 

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

 ا قان مها ا  الب   العلمي. -1

 ا قان مها ا  التوجيق داياراف. -2

   قان مها ا  الت ليل دالاعتلأتاج. -3

 ا قان مها ا  الابتكا  دالتجديد. -4

 ا قان مها ا  قيادن الفريق  ذكل فاجل. -5

 اينجليزية. اللغةا قان مها ا   -6

 ا قان مها ا  الحاعا الآلح. -7

  فها اعت ا يجية الجمعية دأندافها د ؤيتها د عالتها دالعمل جاى  هبيقها. -1

 اياراف جاى  صميا الاعتبانا  دالنماذج المتعلقة بإجداد الب وث دالد اعا . -2

دجرن الخهة مع مديره المباار  جداد  هة جمل الب وث دالد اعا  د  ديد الجها  المستهدفة دالمستفيدنو  -3

 لمناقذتها داجتمادنا دم  ثا العمل جاى  نفيمنا.

 دالد اعا  المعنية بهبيعة جمل الجمعية دما   تاج لق م  ب وث دد اعا  أ رى.  الب وث اياراف جاى  جداد -4

 جاى  هويرنا للاعتفادن منها. دالب وث د نظيمها دالعمل الد اعا  نتاًج اياراف جاى جمع -5

 ياراف جاى  زديد المعنيين بهبيعة جمل الجمعية بالب وث دالد اعا  المتخصصة.ا -6

 د قديمها للمهتمين  ح مجا  جمل الجمعية للاعتفادن منها. دالد اعا  الب وث اياراف جاى نذر -7

الد اعا  المعنية بت ديد احتياجا  كل فرع م   دما  الجمعية المتوقعة دالتعرف جاى  اياراف جاى  جداد -8

  صاًصها د  ديد ايمكانا  دالقد ا  الحالية دالمستقبلية  ح كل فرع  ح  قديا  دما  الجمعية دمباد اتها.

د غبا  المستفيدي  دبما يتماش ى مع  الجمعية لحاجا    قيق الد اعا  المعنية بمعرفة مدى اياراف جاى  جداد -9

  وجها  الجمعية د هلعاتها.

 نية برصد السوق دمراقبتق.اياراف جاى  جداد الد اعا  المع -10

  فع  قا ير ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . -11

 القيام بما دكل  ليق م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق. -12
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 بهاقة الوصف الوظيفي

-   
 المسمى الوظيفي أخصائي البحوث المرؤدعون 

  الا تصاص العام للوظيفة  دمتا عة  نفيمنا.دالد اعا   الب وث بإجداد يقوم ااغل نمه الوظيفية

مذرف الد اعا  

 المسؤد  المباار  دالب وث   
 دا ن أجما /  حصاء أد  المؤنل العلمي بكالو يوس

 ما يعادلها

 التخصص

 الخ  ا  العملية المهلوبة  عنق  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

 مها ا  الب   العلمي.ا قان  -1

 ا قان مها ا  الابتكا  دالتجديد. -2

 ا قان مها ا  المتا عة. -3

 ا قان مها ا  التواصل مع الغي . -4

 اينجليزية. اللغةايلمام بمها ا   -5

 ا قان مها ا  الحاعا الآلح. -6

 للمناقذة دالاجتماد. صميا الاعتبانا  دالنماذج المتعلقة بإجداد الب وث دالد اعا  دجرضها جاى مديره المباار  -1

 الجمعية.  هط  ح لها مسق أدلويا  العمل  ح  جداد الب وث دالد اعا  للاعتجابة -2

 دمتا عة  نفيمنا. دالد اعا  الب وث  جداد -3

 دالد اعا  القيام بالمسو  المكتبية دالميدانية اللا مة يجداد الب وث -4

  وثيقها. جاى دالب وث د نظيمها دالعمل الد اعا  نتاًج جمع -5

 جمل الجمعية. بمجا  للمهتمين جاى نذرنا دالعمل  زديد المعنيين بالب وث دالد اعا  -6

  فع  قا ير دد ية ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . -7

 القيام بما يوكل  ليق م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق.
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 بهاقة الوصف الوظيفي

-   
 المسمى الوظيفي أخصائي الإحصاء   المرؤدعون 

هتمين  وثيقها د  ديثها د قديمها للمعنيين دالمدالعمل جاى  إجداد قواجد بيانا  للإحصاءا  دالمؤارا  الخاصة بهبيعة جمل الجمعيةيقوم ااغل نمه الوظيفية ب

 بها.
  الا تصاص العام للوظيفة 

مذرف الد اعا  

 المسؤد  المباار  دالب وث   
 التخصص  حصاء أد ما يعادلها العلميالمؤنل  بكالو يوس

 الخ  ا  العملية المهلوبة  عنق  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

   قان مها ا  الت ليل دالاعتلأتاج. -1

 ا قان مها ا  الابتكا  دالتجديد. -2

 ا قان مها ا  المتا عة. -3

 ا قان مها ا  التواصل مع الغي . -4

 اينجليزية. اللغةايلمام بمها ا   -5

 ا قان مها ا  الحاعا الآلح. -6

  صميا الاعتبانا  دالنماذج المتعلقة بالعمليا  ايحصاًية دجرضها جاى مديره المباار للمناقذة دالاجتماد. -1

  جداد قواجد بيانا  للإحصاءا  دالمؤارا  الخاصة بهبيعة جمل الجمعية. -2

 اصة بهبيعة جمل الجمعية د  ديثها باعتمرا . وثيق ايحصاءا  دالمؤارا  الخ -3

  قديا ايحصاءا  دالمؤارا  الخاصة بهبيعة جمل الجمعية للمعنيين دالمهتمين بها.  -4

 جمع نتاًج الد اعا  دالب وث د نظيمها دبرمجتهاو دالعمل جاى نذرنا للمهتمين بمجا  التعليا. -5

 د وثيق للاعتفادن منها.متا عة ايحصاءا  دالمؤارا  العالمية المتميزن  -6

 ذسهيل جملية الاعتفادن مما لدى الجمعية م   حصاءا  دمؤارا   اصة بهبيعة جملها. -7

  فع  قا ير دد ية ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . -8

 القيام بما يوكل  ليق م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق. -9



 

 67من  38الصفحة 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بهاقة الوصف الوظيفي

-   
اقب المرؤدعون   المسمى الوظيفي مر

 وثيقها د  ديثها د قديمها للمعنيين دالمهتمين دالعمل جاى  إجداد قواجد بيانا  للإحصاءا  دالمؤارا  الخاصة بهبيعة جمل الجمعيةيقوم ااغل نمه الوظيفية ب

 بها.

 الت ريرية الاي  رصد ذلك. . دإجداد المادنالسوق دالعمل جاى مراقبتق د صدهيقوم ااغل نمه الوظيفية بمتا عة مستجدا  

  الا تصاص العام للوظيفة 

مذرف الد اعا  

 المسؤد  المباار  دالب وث   
 التخصص  المؤنل العلمي بكالو يوس

 الخ  ا  العملية المهلوبة  عنق  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

 دالتجديد.ا قان مها ا  الابتكا   -1

 ا قان مها ا  المتا عة. -2

 ا قان مها ا  التواصل مع الغي . -3

 اينجليزية. اللغةايلمام بمها ا   -4

 ا قان مها ا  الحاعا الآلح. -5

 جقد الزيا ا  الميدانية المعنية بجمع البيانا  المبدًية ج  السوق. -1

 متا عة مستجدا  السوق المستمرنو دالعمل جاى جمع بيانا ق. -2

 الزيا ا  المستمرن للمواقع ايلكت دنية بهدف  صد أبر  الأ با  ذا  العلاقة بالسوق. مراجعة نتاًج -3

  جداد التقا ير الدد ية الاي  رصد أ با  السوق دأبر  المستجدا  فيق. -4

  جداد التقا ير الخاصة الاي قد  هلا منق دالمعنية  ح  صد السوق دمراقبتق. -5

 بالاقت احا  دالتوصيا . فع  قا ير دد ية ج  عي  العمل مقردنة  -6

 القيام بما يوكل  ليق م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق. -7
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 بهاقة الوصف الوظيفي

 أ صائي جودن  -

 المرؤدعون  ا صائي  هوير -
مشرف التطوير 

 والجودة   
 المسمى الوظيفي

باياراف جاى  هبيق معايي  الجودن دمدى الالتزام بها داياراف جاى كافق ايجراءا  المعمو  بها  ح  نفيم العملو دالعمل جاى  قص ي  يقوم ااغل نمه الوظيفية

  الا تصاص العام للوظيفة  مناحح ال عف دالقصو   ح أداء الأجما  دالتعادن مع الوحدا  ايدا ية لتهويره دالمتا عة المستمرن لملك.

 دا ن الأب اث مدير 

 المسؤد  المباار  دالتهوير
 التخصص  دا ن أجما  أد ما يعادلها المؤنل العلمي بكالو يوس

 الخ  ا  العملية المهلوبة  علأتان  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

 ا قان مها ا  الابتكا  دالتجديد. -1

 ا قان مها ا  المتا عة. -2

 ا قان مها ا  التواصل مع الغي . -3

 اينجليزية. اللغةا قان مها ا   -4

 ا قان مها ا  الحاعا الآلح. -5

 اياراف جاى دضع السياعا  دايجراءا  اللا مة لسي  العمل بالكفاءن المهلوبة. -1

 اياراف جاى  هوير معايي  الجودن داياراف جاى  هبيقها. -2

 .الجمعيةاياراف جاى نذر ثقافة الجودن  ح  -3

 .الجمعية   دي   جراءا  العمل د هويرنا لجميع جمليا  -4

 اياراف جاى  تبع أداء أجما  الجمعية دالعمل جاى  هويرنا. -5

اياراف جاى دضع برامج دإجراءا  د هط جمل دد ية لرفع أداء العمل د هويره د  ديثق بالاعتعانة  -6

 بمختلف أددا  التهوير.

جاى  جراءا  العمل بما ي قق أف ل مستوى م  الجودن  ح  نفيم  د ا  التعديلا  اللا مة اياراف جاى  -7

 الأجما  دذلك بالمناقذة مع مدير  ايدا ا .

 اياراف جاى دضع الآليا  اللا مة للتألمد م  الالتزام بإجراءا  العمل. -8

 اياراف جاى  هوير أعاليا العمل د  سين طرق الأداء الفنية دايجراًية.  -9

 ذهادا  العالمية دالمحلية المعتمدن الاي  ؤلمد جودن الأجما   ح الجمعية.لل اياراف جاى التأنل -10

 الااراف جاى  جداد  قا ير التدقيق جاى العمليا  دآلية  هبيق مخرجاتها.  -11

  جداد اعتبيانا  قياس الجودن دالنماذج الخاصة بملك. الااراف جاى -12

  قليل الوقت دالتكاليف د يادن الجودن.اقت ا  الحلو  دالأفكا  الاي م  اأنها  هوير العمل م  حي   -13

  هبيق أنظمة  دا ن الجودن الحديثة. الااراف جاى -14

  فع  قا ير دد ية ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . -15

 القيام بما يوكل  ليق م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق. -16
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 بهاقة الوصف الوظيفي

-   
 المسمى الوظيفي أخصائي الجودة    المرؤدعون 

لعمل  هوير معايي  الجودن دمتا عة  نفيم الأجما  دا جداد اعتبيانا  قياس الجودن دالنماذج الخاصة بملك دالمساجدن  ح بالعمل جاى  يقوم ااغل نمه الوظيفية

 جاى  هويرنا.
  الا تصاص العام للوظيفة 

مذرف التهوير 

 المسؤد  المباار  دالجودن   
 التخصص  دا ن أجما  أد ما يعادلها المؤنل العلمي بكالو يوس

 الخ  ا  العملية المهلوبة  عنق  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

  قان مها ا  التفكي  دايبداع  -1

 دالتهوير.

 ا قان مها ا  المتا عة المستمرن. -2

 ا قان مها ا  التواصل مع الغي . -3

 اينجليزية. اللغةا قان مها ا   -4

 ا قان مها ا  الحاعا الآلح. -5

 المساجدن  ح دضع السياعا  دايجراءا  اللا مة لسي  العمل بالكفاءن المهلوبة. -1

 المساجدن  ح  هوير معايي  الجودن دالعمل جاى  هبيقها. -2

 .الجمعيةالمساجدن  ح نذر ثقافة الجودن  ح  -3

نماذج الخاصة بملك دذعبئتها م  الموظفين ذد  العلاقة دقياس جودن الأجما   جداد اعتبيانا  قياس الجودن دال -4

 داعتلام الملاحظا  داقت ا  آلية لتنفيم المقت حا  المناعبة دالعمل جاى  صحيح الوضع الحالح.

 أجمالها.الجمعية دالحصو  جاى الذهادا  العالمية دالمحلية المعتمدن الاي  ؤلمد جودن  العمل جاى  فع مستوى أجما  -5

 اعتلام التقا ير دالملاحظا  م  مدير  ايدا ا  فيما يتعلق بجودن الأجما  دإجراءا   نفيمنا. -6

   عا  ملاحظا ق داقت احا ق  ذأن قد ن الجمعية جاى اعت قاق  لك الذهادا   لى مديره المباار. -7

  هبيق أنظمة  دا ن الجودن الحديثة. -8

 بالاقت احا  دالتوصيا . فع  قا ير دد ية ج  عي  العمل مقردنة  -9

 القيام بما يوكل  ليق م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق. -10
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 بهاقة الوصف الوظيفي

-   
 المسمى الوظيفي اخصائي التطوير     المرؤدعون 

  الا تصاص العام للوظيفة  .أداء العمل د هويره د  ديثق  ليل البيانا  دالمعلوما  الخاصة بملك لرفع يقوم ااغل نمه الوظيفية بالعمل جاى  هوير  جراءا  العمل د 

مذرف التهوير 

 المسؤد  المباار  دالجودن   
 التخصص  دا ن أجما  أد ما يعادلها المؤنل العلمي بكالو يوس

 الخ  ا  العملية المهلوبة  عنق  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

 ا قان مها ا  الابتكا  دالتجديد. -1

 ا قان مها ا  المتا عة. -2

 ا قان مها ا  التواصل مع الغي . -3

 اينجليزية. اللغةا قان مها ا   -4

 ا قان مها ا  الحاعا الآلح. -5

 العمل جاى  هوير  جراءا  العمل بالتعديل جليها بما ي قق أف ل مستوى م  التهوير  ح  نفيم الأجما . -1

  ا  دالتألمد م  ا باجها ايجراءا  المعتمدن.متا عة أجما  ايدا -2

   ليل البيانا  دالمعلوما  لغايا   هوير أداء العمل دإجراءا ق. -3

 اقت ا  الحلو  دالأفكا  الاي م  اأنها  هوير العمل م  حي   قليل الوقت دالتكاليف د يادن الجودن. -4

د لمس د  ديد ما يكتنفها م  نقاط ضعف دعلبيا  دان رافا و دإجداد التقا ير بملكو  الجمعية  تبع أداء جمل -5

 دضبط جينا  لهما الأداء السلبي د وثيقق دد اعة أاكالق دظوانره دالب   ج  مسببا ق.

ايدا ا  د اعة ايمكانا  المتاحة للحد م  نما الأداء السلبيو دا خاذ ايجراءا  لتهوير أداء العمل دمناقذتها مع  -6

 المعنيةو دالمساجدن  ح  جداد  قا ير دد ية بملك.

 اقت ا  برامج دإجراءا  د هط جمل دد ية لرفع أداء العمل د هويره د  ديثق بالاعتعانة بمختلف أددا  التهوير. -7

تهوير د اعة  جا ب المنظما  دالهيئا  دالاطلاع جاى  جا بها  ح  هوير أداء العمل دالاعتفادن م  نمه التجا ب ل -8

 أداء أجما  الجمعية.

  فع  قا ير دد ية ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . -9

 القيام بما يوكل  ليق م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق. -10



 

 67من  42الصفحة 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  دا ن الا صا  دالعلاقا  العامة 
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 بهاقة الوصف الوظيفي

 ف الانتاجمذر  –مذرف جلاقا  دا لية د ا جية.      -

 مذرف جلاقا   جلامية -
 المرؤدعون 

مدير إدارة الاتصال 

 والعلاقات العامة   
 المسمى الوظيفي

 ذاى الهرق يقوم ااغل نمه الوظيفية باياراف جاى   سين الصو ن المننية ج  الجمعيةو داياراف جاى  دجيا جلاقتها بالغي  دالتواصل الداًا معها 

 دالوعاًل المتاحة دالعمل جاى  صميا دإ راج المواد اللا مة لملك.
  الا تصاص العام للوظيفة 

 الأمين العام  
 المسؤد  المباار 

جلاقا  جامة/  جلام أد  المؤنل العلمي بكالو يوس

 ما يعادلها

 التخصص

 الخ  ا  العملية المهلوبة  ثلاث السنوا   ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

 ا قان مها ا  التوجيق داياراف. -1

 ا قان مها ا  المتا عة. -2

   قان مها ا  الكتابة دالت رير. -3

 ا قان مها ا  التواصل مع الغي . -4

ا قان مها ا  قيادن الفريق  ذكل  -5

 فاجل.

 اينجليزية. اللغةا قان مها ا   -6

 مها ا  الحاعا الآلح.ا قان  -7

 فها اعت ا يجية الجمعية دأندافها د ؤيتها د عالتها دالعمل جاى  هبيقها. -1

 .الجمعية جداد الموا نة التقديرية للإدا نو للمذا لمة  ح  جداد الموا نة التقديرية لعموم  -2

 التواصل مع الغي  اياراف جاى  -3
ً
 د ا جيا

ً
اعتخدام اياراف جاى دالعمل جاى  دجيا الصلا  معها د  دا ليا

 الأعاليا دالوعاًل المتاحة لملك.

  نفيم برامج العلاقا  دالتواصل مع الغي  دمتا عتها.اياراف جاى  -4

 .اياراف جاى   ديثها د هويرناد  الجمعيةالتعريف الخاصة باياراف جاى برامج  -5

 .الجمعيةالتعريفية باياراف جاى  جداد الموضوجا  دالمقالا  دالأ با  دالكتيبا  داللأذرا   -6

 داياراف جاى   سينها. الجمعيةاياراف جاى معرفة الصو ن المننية الساًدن ج   -7

 ح دعاًل التواصل التقليدية دغي  التقليدية دا خاذ ايجراءا   الجمعيةاياراف جاى متا عة ما يلأذر ج   -8

 اللا مة لملك.

د وطيد العلاقة مع  الجمعيةعاليا  الاي  قوم بها اياراف جاى أجما  التغهيا  ايجلامية للمناعبا  دالف -9

  جا  ايجلام.

 اياراف العام جاى  جداد اللأذرن ايجلامية اليومية دمراجعتها. -10

 اياراف جاى  دا ن الحسابا  الخاصة بالجمعية جاى مواقع التواصل الاجتماعح. -11

 اياراف جاى  نظيا الحملا  ايجلامية داياراف جاى متا عتها. -12

 راف   راج المنتجا  اللا مة لعمل ايدا ن بالذكل المهلوب.ايا -13

 اياراف جاى طباجة التصاميا دالمنتجا  المهلوبة دبما ي قق ديلبي احتياجا  الجهة المعنية. -14

 اياراف جاى  دا ن الأ ايف الخاص بايدا ن دالتألمد م  علامة حفظق دجمل اللأسخ الاحتياطية لق. -15

 مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . فع  قا ير ج  عي  العمل  -16

 بما يوكل  ليق م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق. القيام -17
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 بهاقة الوصف الوظيفي

 أ صائي ا صا  دا اح. -

 أ صائي ا صا   ا جح   -
 المرؤدعون 

مشرف علاقات 

 داخلية وخارجية   
 المسمى الوظيفي

و داياراف جاى  دجيا جلاقتها بالغي  دالتواصل الداًا معهيقوم ااغل نمه الوظيفية باياراف جاى   سين الصو ن 
ً
 د ا جيا

ً
ا المننية ج  الجمعية دا ليا

  ذاى الهرق دالوعاًل المتاحة.
  الا تصاص العام للوظيفة 

مدير  دا ن الا صا  

 المسؤد  المباار  دالعلاقا  العامة

 العلمي المؤنل بكالو يوس

 

جلاقا  جامة أد ما 

 يعادلها

 التخصص

 الخ  ا  العملية المهلوبة  علأتان  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

   قان مها ا  الكتابة دالت رير. -1

 ا قان مها ا  التواصل. -2

 ا قان مها ا  المتا عة. -3

 اينجليزية. اللغةا قان مها ا   -4

 ا قان مها ا  الحاعا الآلح. -5

 اعت ا يجية الجمعية دأندافها د ؤيتها د عالتها دالعمل جاى  هبيقها. فها  -1

 التواصل مع الغي  اياراف جاى برامج  -2
ً
 د ا جيا

ً
دالعمل جاى  دجيا الصلا  معها بما يقو  م  جلاقتها  دا ليا

 .الجمعيةب

 اعتخدام الأعاليا دالوعاًل المتاحة لتدجيا الصلا  بالغي .اياراف جاى  -3

  نفيم ال  امج الخاصة بالعلاقا  العامة المد جة بالخهة السنوية.اياراف جاى  -4

 ددد نا م   لا  ااى الوعاًل المتاحة. الجمعيةالتعريف باياراف جاى برامج  -5

 بالغي  دالت دي  المستمر لها.الجمعية  جداد قواجد بيانا   اصة  علاقة اياراف جاى  -6

 التواصل مع الغي .الاعتفادن م  المناعبا  العامة دالخاصة  ح  -7

  فع  قا ير ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . -8

 بما يوكل  ليق م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق. القيام -9
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 بهاقة الوصف الوظيفي

- 
 المسمى الوظيفي أخصائي اتصال خارجي المرؤدعون 

تقبا  و دالعمل جاى  دجيا جلاقتها بالغي  دالتواصل الداًا معها  ذاى الهرق دالوعاًل المتاحةو داعالجمعيةيقوم ااغل نمه الوظيفية بالعمل جاى   سين الصو ن المننية ج  

 .الجمعية دا  الجمعية د وجيهها دمتا عتها دالانتمام بها بما يعكس صو ن حسنة ج  
  ة الا تصاص العام للوظيف

مذرف جلاقا  دا لية 

 المسؤد  المباار  د ا جية  

 دمة اجتماجية/ جلاقا   المؤنل العلمي بكالو يوس

جامة/  دا ن أجما  أد ما 

 يعادلها

 التخصص

 الخ  ا  العملية المهلوبة  عنق  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

 دالت رير.   قان مها ا  الكتابة -1

 ا قان مها ا  التواصل. -2

 ا قان مها ا  المتا عة المستمرن -3

 اينجليزية. اللغةايلمام بمها ا   -4

 ايلمام بمها ا  الحاعا الآلح. -5

  فها اعت ا يجية الجمعية دأندافها د ؤيتها د عالتها دالعمل جاى  هبيقها. -1

و بإجداد برنامج لتدجيا الا صا  المباار بهاو دأ م  مام المباد ن  ح جملية الا صا  الجمعيةالتواصل مع موظفي  -2

 .الجمعيةل مان التعرف  لى  غباتها د وجهاتهاو داطلاجها جاى كل جديد دإنجا   ح أجما  

 دضع برامج جمل  فصيلية  تماش ى مع الأنداف الوا دن  ح  هة ايدا ن.  -3

 بالموظفينو د بليغها بها.نذر الفعاليا  الخاصة  -4

 الاعتفادن م  الفعاليا  دالمناعبا  الخاصة بالموظفينو دالتواصل معها. -5

التواصل مع الموظفينو دالوقوف جاى مدى فاجلية  قامة العلاقا و دالتواصل معها  غرن د اعة عبل  هويرنا  -6

 بما ي قق  هلعاتهاو ديلبي احتياجاتها.

 بالاقت احا  دالتوصيا .  فع  قا ير ج  عي  العمل مقردنة -7

 بما يوكل  ليق م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق. القيام -8
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 بهاقة الوصف الوظيفي

-   
 المرؤدعون 

أخصائي اتصال 

 داخلي
 المسمى الوظيفي

  الا تصاص العام للوظيفة  دالعمل جاى  لبية احتياجاتها د هلعاتها.إقامة العلاقا  مع الموظفينو دالتواصل معهاو د وطيد العلاقا  فيما بينها ب يقوم ااغل نمه الوظيفية .

مشرف علاقات 

 المسؤد  المباار  داخلية وخارجية   

 دمة اجتماجية/  المؤنل العلمي بكالو يوس

جلاقا  جامة/  دا ن 

 أجما  أد ما يعادلها

 التخصص

 الخ  ا  العملية المهلوبة  علأتق  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

   قان مها ا  الكتابة دالت رير. -1

 ا قان مها ا  التواصل. -2

 ا قان مها ا  المتا عة المستمرن -3

 اينجليزية. اللغةايلمام بمها ا   -4

 ايلمام بمها ا  الحاعا الآلح. -5

 د عالتها دالعمل جاى  هبيقها. فها اعت ا يجية الجمعية دأندافها د ؤيتها  -1

و بإجداد برنامج لتدجيا الا صا  المباار بهاو دأ م  مام المباد ن  ح جملية الجمعيةالتواصل مع موظفي  -2

 .الجمعيةالا صا  ل مان التعرف  لى  غباتها د وجهاتهاو داطلاجها جاى كل جديد دإنجا   ح أجما  

 دضع برامج جمل  فصيلية  تماش ى مع الأنداف الوا دن  ح  هة ايدا ن.  -3

 نذر الفعاليا  الخاصة بالموظفينو د بليغها بها. -4

 الاعتفادن م  الفعاليا  دالمناعبا  الخاصة بالموظفينو دالتواصل معها. -5

د اعة عبل  التواصل مع الموظفينو دالوقوف جاى مدى فاجلية  قامة العلاقا و دالتواصل معها  غرن -6

  هويرنا بما ي قق  هلعاتهاو ديلبي احتياجاتها.

  فع  قا ير ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . -7

 بما يوكل  ليق م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق. القيام -8
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 بهاقة الوصف الوظيفي

 أ صائي جلاقا   جلامية. -

 المسمى الوظيفي مشرف علاقات إعلامية     المرؤدعون  أ صائي ايجلام الجديد.    -

اياراف جاى  قامة التغهيا  ايجلامية للمناعبا  الجمعية د يقوم ااغل نمه الوظيفية باياراف جاى  جداد الموضوجا  دالمقالا  دالأ با  دالكتيبا  داللأذرا  التعريفية ج  

  الا تصاص العام للوظيفة  دالفعاليا  الاي  قوم بها.

 دا ن الا صا  مدير 

 المسؤد  المباار  دالعلاقا  العامة
 التخصص  جلام أد ما يعادلق المؤنل العلمي بكالو يوس

 الخ  ا  العملية المهلوبة  علأتان  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

 ا قان مها ا  التوجيق داياراف. -9

 دالت رير.  قان مها ا  الكتابة  -10

 ا قان مها ا  المتا عة. -11

ا قان مها ا  قيادن الفريق  ذكل  -12

 فاجل.

 ا قان مها ا  اللغة اينجليزية. -13

 ا قان مها ا  الحاعا الآلح. -14

  فها اعت ا يجية الجمعية دأندافها د ؤيتها د عالتها دالعمل جاى  هبيقها. -1

 ددد نا دالتعريف بالخدما  الاي  قدمها. الجمعيةاياراف جاى  جداد الموضوجا  دالمقالا  دالأ با  ج   -2

 ددد نا دأندافها. الجمعيةاياراف جاى  جداد الكتيبا  داللأذرا  التعريفية برعالة  -3

 ددضع الخهط ايجلامية لملك. الجمعيةاياراف جاى معرفة الانهباجا  الساًدن ج   -4

 ح الصحف دالمجلا  د وثيقها دا خاذ ايجراءا  اللا مة دفق التعليما  المعمو  بها  الجمعيةاياراف جاى متا عة ما يلأذر ج   -5

 بهما الخصوص.

 .الجمعيةاياراف جاى أجما  التغهيا  ايجلامية للمناعبا  دالفعاليا  الاي  قوم بها  -6

 اياراف جاى  وطيد العلاقة مع  جا  ايجلام دالتواصل الداًا معها. -7

 للأذرن ايجلامية اليومية.اياراف جاى  جداد ا -8

 م  آ اء دانتقادا  دا خاذ ايجراءا  اللا مة حيالها. الجمعيةاياراف جاى متا عة ما يلأذر ج   -9

 اياراف جاى  دا ن الحسابا  الخاصة بالجمعية جاى مواقع التواصل الاجتماعح. -10

 اياراف جاى  نظيا الحملا  ايجلامية داياراف جاى متا عتها. -11

 ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . فع  قا ير  -12

 القيام بما يوكل  ليق م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق. -13
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 بهاقة الوصف الوظيفي

- 
 المرؤدعون 

علاقات  أخصائي

 إعلامية
 المسمى الوظيفي

ذرا  ددد نا م   لا  دعاًل ايجلام دالنددا  دالمحاضرا  دإجداد المادن ايجلامية م  موضوجا  أد مقالا  أد ن الجمعيةيقوم ااغل نمه الوظيفية بالتعريف ب

  لخ دمتا عة نذرنا دالتواصل مع الجها  ايجلامية الأ رى. 000أد لمتيبا  
  الا تصاص العام للوظيفة 

مذرف جلاقا  

 المسؤد  المباار   جلامية
 التخصص  جلام أد ما يعادلق العلميالمؤنل  بكالو يوس

 الخ  ا  العملية المهلوبة  عنق  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

   قان مها ا  الكتابة دالت رير. -1

 الابتكا  دالتجديد.   قان مها ا  -2

 ا قان مها ا  التواصل. -3

 ا قان مها ا  المتا عة. -4

 اللغة اينجليزية.ا قان مها ا   -5

 ا قان مها ا  الحاعا الآلح. -6

  فها اعت ا يجية الجمعية دأندافها د ؤيتها د عالتها دالعمل جاى  هبيقها. -1

ددد نا دالتعريف بالخدما  الاي  قدمها دذلك للأذرنا  ح مختلف دعاًل  الجمعية جداد الموضوجا  دالمقالا  دالأ با  ج   -2

 ايجلام.

 ددد نا دما  قدمق  دا اتها المختلفة م   دما  د و ععها. الجمعية جداد الكتيبا  داللأذرا  التعريفية برعالة  -3

السلبية منها داييجابية دالمساجدن  ح دضع الخهط ايجلامية لتصحيح الانهباجا   الجمعية لمس الانهباجا  الساًدن ج   -4

 .الجمعيةقل أعباب ذذكل الانهباجا  السلبية  لى  دا ن الخاطئة دذعميق الانهباجا  اييجابية جنها دن

  ح الصحف دالمجلا  د وثيقهاو د فع  قرير جما يلأذر  لى مديره المباار. الجمعيةمتا عة ما يلأذر ج   -5

 .الجمعيةالتلأسيق مع دعاًل ايجلام المختلفة بخصوص التغهية ايجلامية للمناعبا  دالفعاليا  الاي  قوم بها  -6

ا  ايجلام دحس  اعتقبالها دالعمل جاى بناء جلاقا  جمل  يجابية معها أثناء ذغهيتها للمناعبا  دالفعاليا  الاي مرافقة  ج -7

 .الجمعية قييمها 

اقت ا  الوعاًل الاي  ؤد   لى  وطيد العلاقة مع  جا  ايجلام مثل المذا لمة  ح المناعبا  الخاصة بها أد اللأذر جنها  ح مجلة  -8

 دإصدا  اهادا  "اكر د قدير" لها.داكرنا  الجمعية

  جادن صياغة جميع المواد ايجلامية الوا دن م  ايدا ا  المختلفة لتكوي  مادن صحفية قابلة لللأذر. -9

  جداد اللأذرن ايجلامية اليومية. -10

 التلأسيق مع ايدا ا  المختلفة حو  اللقاءا  دالنددا  الصحفية د ر يا مواجيدنا. -11

 بالصحف د فعها لمديره المباار. الجمعيةإجدادنا جاى ما يلأذر حو  لمتابة الرددد الصحفية د  -12

 م  آ اء دانتقادا . الجمعية جداد ما يهلا منق مديره المباار لتزديد بما يلأذر حو   -13

 د زديد مديره المباار بها  ن دجد . الجمعيةالتألمد م  جدم دجود  صري ا  مت ا بة بين  عا ملأسوبي  -14

 بالصحف اليومية دالمجلا . الجمعيةة لتزديد الا صا  بالهيئا  الصحفي -15

 بالصحفو دالتألمد م  صد دنا. الجمعيةمتا عة  صري ا  مسؤدلح  -16

 الرد جاى الاعتفسا ا  الوا دن م  مختلف الجها  العامة دالخاصة بمذا كا  الجمعية  ح المناعبا  الوطنية. -17

  فع  قا ير ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . -18

 القيام بما يوكل  ليق م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق. -19
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 بهاقة الوصف الوظيفي

-   
 المسمى الوظيفي أخصائي الإعلام الجديد    المرؤدعون 

مل جاى فيها. لمما يع نيقوم ااغل نمه الوظيفية بإدا ن جميع حسابا  التواصل الاجتماعح للجمعيةو دالرد جاى جميع الاعتفسا ا  دالتعليق جاى المذا كا  الوا د

  نظيا حملا  التواصل الاجتماعح ماى ما دجت الحاجة لملكو دلا عيما جند  طلاق أد  داين الخدما  أد المباد ا  الجديدن.
  الا تصاص العام للوظيفة 

مذرف جلاقا  

 المسؤد  المباار   جلامية   
 جلام/جلاقا  جامة أد ما  المؤنل العلمي بكالو يوس

 يعادلها

 التخصص

 الخ  ا  العملية المهلوبة  عنق  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

   قان مها ا  الكتابة دالت رير. -1

 الابتكا  دالتجديد.   قان مها ا  -2

 ا قان مها ا  التواصل دالا صا . -3

 المتا عة.   قان مها ا  -4

 ا قان مها ا  اللغة اينجليزية. -5

 ا قان مها ا  الحاعا الآلح. -6

  فها اعت ا يجية الجمعية دأندافها د ؤيتها د عالتها دالعمل جاى  هبيقها. -1

  دا ن الحسابا  الخاصة بالجمعية جاى مواقع التواصل الاجتماعح دمتا عتها. -2

المواد التواجد  ح كافة منصا  التواصل الاجتماعحو دإطلاق حسابا  متنوجة  خدم أغران الجمعية دإجداد  -3

 العلمية دايجلامية دالرعاًل المناعبة لكلٍ منها.

 نظيا حملا  التواصل الاجتماعح ماى ما دجت الحاجة لملكو دلا عيما جند  طلاق أد  داين الخدما  أد المباد ا   -4

 الجديدن.

تواصل الخاصة متا عة المواد دالتعليقا  الملأذو ن جاى مواقع التواصل الاجتماعح دإدا ن التفاجل مع حسابا  ال -5

 بالجمعية.

 الرد جاى الاعتفسا ا  الوا دن جاى مواقع التواصل الاجتماعح ج  طريق الحسابا  الاي يذرف جليها. -6

 اجدد التقا ير ج  مجموجة مختا ن م  مقاييس دعاًل ايجلام الاجتماجية. -7

  فع  قا ير ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . -8

 م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق.يوكل  ليق  بما القيام -9
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 بهاقة الوصف الوظيفي

 اد أ صائي اجداد مص -مصما دمخرج            -

 المسمى الوظيفي مشرف الإنتاج     المرؤدعون  مت جا -

 دجاء معر ح لمصاد يقوم ااغل نمه الوظيفية باياراف جاى  جداد التصاميا دالمنتجا  اللا مة داياراف جاى   راجها بالذكل المهلوب داياراف جاى جمل 

 المعلوما  الاي   تاج لها ايدا ن  ح منتجاتها.
  الا تصاص العام للوظيفة 

مدير  دا ن الا صا  

 المسؤد  المباار  دالعلاقا  العامة
 دا ن أجما /  نتاج أد ما  المؤنل العلمي بكالو يوس

 يعادلق

 التخصص

 الخ  ا  العملية المهلوبة  علأتان  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

 ا قان مها ا  التوجيق داياراف. -1

 الابتكا  دالتجديد.   قان مها ا  -2

 مها ا  المتا عة.ا قان  -3

ا قان مها ا  قيادن الفريق  ذكل  -4

 فاجل.

 ا قان مها ا  اللغة اينجليزية. -5

 ا قان مها ا  الحاعا الآلح. -6

 اياراف جاى  جداد التصاميا دالمنتجا  اللا مة داياراف جاى   راجها بالذكل المهلوب. -1

  .اياراف جاى برامج التصميا داي راج الاحت افية د  دثيها باعتمرا -2

 اياراف جاى   راج التصاميا دالمنتجا  دالتألمد م  اجتمادنا م  الجهة المعنية قبل البدء  ح التنفيم. -3

 اياراف جاى طباجة التصاميا دالمنتجا  دبما ي قق ديلبي احتياجا  الجهة المعنية. -4

 الاحتياطية لق.اياراف جاى  دا ن الأ ايف الخاص بهبيعة جملق دالتألمد م  علامة حفظق دجمل اللأسخ  -5

  دقيقها دمراجعتها. اياراف جاى رجمة المواد اللا مة د اياراف جاى  -6

 وثيقها  اياراف جاىدجاء معر ح لمصاد  المعلوما  الاي   تاج لها ايدا ن  ح منتجاتها دجمعها د اياراف جاى جمل  -7

 دأ افتها.

  فع  قا ير ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . -8

 م بما يوكل  ليق م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق.القيا -9
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 بهاقة الوصف الوظيفي

-   
 المسمى الوظيفي مصمم ومخرج     المرؤدعون 

  الا تصاص العام للوظيفة  يقوم ااغل نمه الوظيفية بإجداد التصاميا دإ راجها بما يلبي احتياجا  الجمعيةو دالعمل جاى حفظها دأ افتها.

 التخصص  صميا أد ما يعادلق المؤنل العلمي بكالو يوس المسؤد  المباار  مذرف اينتاج    

 الخ  ا  العملية المهلوبة  عنق  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

 الابتكا  دالتجديد.   قان مها ا  -1

 التواصل مع الغي .   قان مها ا  -2
 المتا عة. مها ا   قان  -3

 ا قان مها ا  اللغة اينجليزية. -4

 ا قان مها ا  الحاعا الآلح. -5

 اعتلام طلبا  العمل م  مديره المباار دإ عا  ملاحظا ق جليها  ن دجد . -1

   ديد الزم  المهلوب لأداء العمل دلمتابة ذلك  ح طلا التصميا. -2

 للجهة المعنية.دضع  صاميا أدلية متعددن  جسد العناصر الأدلية دجرضها  -3

  نفيم التصميا باعتخدام برامج التصميا الاحت افية. -4

 العمل جاى التصميا ضم  الجدد  الزمني دضم  الوقت المحدد. -5

  نفيم مسودا  التصميا دجرضها للجهة المعنية داعتقبا  الملاحظا  النهاًية. -6

 المعنية قبل البدء  ح التنفيم. متا عة طباجة المسودا  الأدلية للتصميا دالتألمد م  اجتمادنا م  الجهة -7

   راج التصميا بالجودن المهلوبة دبما ي قق ديلبي احتياجا  الجهة المعنية. -8

  دا ن الأ ايف دالتألمد م  علامة حفظ التصاميا دجمل اللأسخ الاحتياطية لها. -9

  فع  قا ير ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . -10

 مر بهة بأنداف دظيفتقيوكل  ليق م  مهام  بما القيام -11
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  بهاقة الوصف الوظيفي 

-   
 المسمى الوظيفي مترجم     المرؤدعون 

  الا تصاص العام للوظيفة  بالعمل جاى  رجمة النصوص دالمواد م  اللغا  الأجنبية المختلفة  لى اللغة العربية أد بالعكس. يقوم ااغل نمه الوظيفية

 مذرف اينتاج    
 المسؤد  المباار 

لغا  د رجمة أد ما  المؤنل العلمي بكالو يوس

 يعادلها.

 التخصص

 الخ  ا  العملية المهلوبة  عنق  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

   قان مها ا  الكتابة الفنية. -1

 ا قان مها ا  المتا عة المستمرن. -2

  رجمة النصوص دالمواد م  اللغا  الأجنبية  لى اللغة العربية أد بالعكس. -1 الآلح.ا قان مها ا  الحاعا  -3

  دقيق الهباجة للمواد المت جمة للتألمد م  جدم دجود أ هاء طباجية. -2

  جـداد قاًمـة بالمـواد دالموضوجا  المت جمة د صلأيفهـا دفهرعتها د وثيقها لتسهيل الرجوع  ليها جنـد الحاجة. -3

 الخاص بالمواد المت جمة دالتألمد م  علامة الحفظ دجمل اللأسخ الاحتياطية لها.  دا ن الأ ايف -4

  فع  قا ير ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . -5

 يوكل  ليق م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق بما القيام -6
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 بهاقة الوصف الوظيفي

-   
 المرؤدعون 

أخصائي إعداد 

 المصادر     
 المسمى الوظيفي

  الا تصاص العام للوظيفة  إجداد مصاد  المعلوما  دجمعها دالاي   تاج لها ايدا ن دالعمل جاى  هويرنا.يقوم ااغل نمه الوظيفية ب

 مذرف اينتاج    
 المسؤد  المباار 

 دا ن معلوما  أد ما  المؤنل العلمي بكالو يوس

 يعادلها

 التخصص

 الخ  ا  العملية المهلوبة  الوظيفية عنق  ح مجا  مهام دمنااط

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

 ا قان مها ا  المتا عة. -1

 القد ن جاى الابتكا  دالتجديد. -2

القد ن العالية جاى التعامل مع  -3

 الآ ري  دالا صا  بها.

 ا قان مها ا  اللغة اينجليزية. -4

 ا قان مها ا  الحاعا الآلح. -5

 المعلوما  الاي   تاج لها ايدا ن  ح منتجاتها دجمعها. جداد مصاد   -1

 العمل جاى  وثيق مصاد  المعلوما  دأ افتها لتوفي  دجاء معر ح لها. -2

  جديد د  دي  مقتلأيا  مصاد  المعلوما و لتوظيفها لخدمة منتجا  ايدا ن دبرامجها د دماتها. -3

  نذاء قواجد بيانا   اصة بمصاد  المعلوما . -4

 دالتألمد م  علامة الحفظ دجمل اللأسخ الاحتياطية لها. مصاد  المعلوما الأ ايف الخاص ب دا ن  -5

  فع  قا ير دد ية ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . -6

 القيام بما يوكل  ليق م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق. -7
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 الوصف الوظيفيبهاقة 

 ذرف التقنية م -مذرف الذؤدن المالية                                  -

 مذرف الموا د البذرية   -
 المرؤدعون 

مدير إدارة الخدمات 

 المساندة  
 المسمى الوظيفي

  الا تصاص العام للوظيفة  دالتقنية داياراف جاى أداء مهامها بالذكل الأمثل.يقوم ااغل نمه الوظيفية باياراف جاى الموا د البذرية دالذؤدن ايدا ية دالمالية دالمذت يا  

 الأمين العام  
 المسؤد  المباار 

م اعبة/  دا ن أجما  أد  المؤنل العلمي بكالو يوس

 ما يعادلها

 التخصص

 الخ  ا  العملية المهلوبة  ثلاث عنوا   ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  دالجدا ا المها ا  

ا قان مها ا   -1

 التوجيق داياراف.

ا قان مها ا   جداد  -2

 التقا ير المالية.

ا قان مها ا   -3

 المتا عة.

ا قان مها ا  قيادن  -4

 الفريق  ذكل فاجل.

ا قان مها ا  اللغة  -5

 اينجليزية.

ا قان مها ا   -6

 الحاعا الآلح.

 د عالتها دالعمل جاى  هبيقها.  فها اعت ا يجية الجمعية دأندافها د ؤيتها -1

  هبيق السياعا  دالأنظمة دايجراءا  ايدا ية دالمالية اللا مة لديمومة جمل الجمعية دالعاملين فيها. -2

 اياراف جاى ضبط اييرادا  دالمصردفا  بالتعادن دالتلأسيق مع ايدا ا  الأ رى. -3

 البيانا  دالمعلوما  المحاعبية دالمالية دإظها  الوضع المالح للجمعية.اياراف جاى  هوير النظام المحاعبي المستخدم  ح  جداد  -4

 اياراف جاى  جداد الحسابا  الختامية للجمعية دالتألمد م   نجا نا  ح الوقت المحددو دمتا عة  دقيقها داجتمادنا. -5

 .اياراف جاى  جداد كافة التقا ير المالية دالمحاعبية الاي  وضق الوضع المالح للجمعية -6

 اياراف جاى لمفاية الموا د البذرية  ح الجمعية دجاى لمفاءن جملها. -7

  هبيق  جراءا  التوظيف دالا تبا ا  دالمقابلا  المتعلقة بالموظفين دالعمل جاى  هويرنا. -8

 اياراف جاى  جداد برامج  د يا د أنيل الموظفين داياراف جاى دضع  هة لملك دمتا عة نتاًج التد يا. -9

 ماذج  قييا الأداء المتعلقة بالموظفين. جداد نظا دن -10

 متا عة كافة المنا جا  الاي  قوم بين الجمعية دموظفيها دالوصو   لى الحلو  دالاحتفاظ بكافة المعلوما  ج  ذلك  سرية  امة. -11

 اياراف جاى  نفيم  جراءا  الت قيا  دالحوافز دالنقل دالانتداب دايجا ا  دالجزاءا  دالاعتقالا  دغي نا. -12

 اياراف جاى أ افة د خزي  ملفا  الموظفين بهريقة يسهل الرجوع  ليها جند الحاجةو دالحفاظ جاى عرية المعلوما . -13

 اياراف جاى  نفيم أجما  المذت يا  د أمين المستلزما  د لبية المتهلبا  دمتا عة  و يدنا. -14

 اراف جاى متا عتها.اياراف جاى أجما  الذؤدن ايدا ية م  صيانة دحرلمة دأم  دعلامة داي  -15

 اياراف جاى متا عة صرف الردا ا دالأجو   عد اجتمادنا. -16

 م  بلأية أعاعية دأنظمة د هبيقا  دصيانة ددجا فني دمتا عة أجمالها. الجمعية اياراف جاى أجما   قنية المعلوما   ح -17

 ا  الجمعية دإمكاناتها.اياراف جاى  لبية احتياجا  ايدا ا  دموظفيها م  الخدما  دبما يتماش ى مع  وجه -18

 العمل جاى  نمية قد ا  دمها ا  دمعا ف المرؤدعين دذلك بتوفي  فرص التأنيل دالتد يا اللا مة لها. -19

 العمل جاى  نمية دبناء  د  الفريق الجماعح بين المرؤدعين. -20

 اياراف جاى المرؤدعين دذلجيعها جاى  قديا الاقت احا  دالآ اء الجديدن البناءن. -21

 التقا ير الدد ية الخاصة بإنجا ا  ايدا ن د قييمها بهدف   سين الأداء دعي  العمل. جداد  -22

  فع  قا ير ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . -23

 يوكل  ليق م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق. بماالقيام  -24
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 بهاقة الوصف الوظيفي

 م اعا -

 أ صائي المذت يا  دالمستودع  -

  نمية الموا د دالتسويق للع ويةأ صائي  -

 المسمى الوظيفي مشرف الشؤون المالية  المرؤدعون 

دية اللا مة التدفقا  النق يقوم ااغل نمه الوظيفية باياراف جاى  وثيق القيود المحاعبية للجمعيةو دإجداد التقا ير المالية دالمحاعبيةو بايضافة متا عة  دا ن

 جاى التعاملا  دا ل د ا ج الجمعية للوفاء بالالتزاما  المت  بة

الا تصاص العام 

  للوظيفة 

مدير إدارة الخدمات 

 المسؤد  المباار  المساندة  
 التخصص م اعبة أد ما يعادلها المؤنل العلمي بكالو يوس

 علأتان  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية
الخ  ا  العملية 

 المهلوبة 

 دالمسؤدليا المهام  المها ا  دالجدا ا 

 ا قان مها ا  الت ليل المالح. -1

 ا قان مها ا   جداد التقا ير المالية. -2

 ا قان مها ا  المتا عة. -3

ا قان مها ا  قيادن الفريق  ذكل  -4

 فاجل.

 ا قان مها ا  اللغة اينجليزية. -5

 ا قان مها ا  الحاعا الآلح. -6

 جاى  هبيقها. اياراف جاى  جداد مذردع الموا نة التقديرية للجمعية داياراف -1

 اياراف جاى  جداد الحسابا  اليومية دمتا عتها. -2

 اياراف جاى  جداد الحسابا  الختامية للجمعية دالتألمد م   نجا نا  ح الوقت المحددو دمتا عة  دقيقها داجتمادنا. -3

 .دالاي  وضق الوضع المالح للجمعية دمراجعتهاكافة التقا ير المالية دالمحاعبية اياراف جاى  جداد  -4

 اياراف جاى متا عة السيولة المالية للجمعية د وفرنا. -5

 المساجدن  ح  هوير د  سين أنظمة دإجراءا  الرقابة دالتخهيط المالح داياراف جاى متا عتها. -6

 بيانا  المالية د وثيقها.اياراف جاى ضبط اييرادا  دالمصردفا  بالتعادن دالتلأسيق مع ايدا ا  الأ رى لتسجيل ال -7

 ة.العمل جاى  هوير النظام المحاعبي المستخدم  ح  جداد البيانا  دالمعلوما  المحاعبية دالمالية دإظها  الوضع المالح للجمعي -8

اياراف جاى أ افة د خزي  ملفا  الموظفين دالاي  خص ايدا ن المالية بهريقة يسهل الرجوع  ليها جند الحاجةو دالحفاظ  -9

 ى عرية المعلوما .جا

يا  اياراف دالمتا عة جاى التقا ير المالية المختلفة د وجيهها حي  يتا الاعتفادن منها  ح صنع القرا  أد  ح  نفيم العمل -10

 التذغيلية.

اياراف جاى  أمين المستندا  الخاصة بصرف الردا ا دالأجو  دالتعوي ا  دالعلادا  دالمكافآ  دغي نا م  مست قا   -11

 ظام المالح المعتمد لدى الجمعية.حسا الن

 اياراف جاى جملية صرف الردا ا دالأجو   عد اجتمادنا. -12

تزام اياراف جاى  هوير نظا اللواًح دايجراءا  المالية بما يتوافق مع المتغي ا  ديوصل  لى أف ل النتاًج دالتألمد م  الال -13

 بتهبيق موادنا دم  علامة العمل ددقتق  ح ظل نمه اللواًح.

 فع  قا ير ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا .   -14

 يوكل  ليق م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق. بماالقيام  -15
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 بهاقة الوصف الوظيفي

-   
 المسمى الوظيفي محاسب المرؤدعون 

  الا تصاص العام للوظيفة  لملك يقوم ااغل نمه الوظيفية بمهام قيد  يرادا  الجمعية دمصردفاتهاو دمتا عتها دإجداد الكذوف اللا مة

 التخصص م اعبة أد ما يعادلها المؤنل العلمي بكالو يوس المسؤد  المباار  مذرف الذؤدن المالية

 الخ  ا  العملية المهلوبة  عنق  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

ا قان مها ا  اعتخدام ال  امج  -1

 المحاعبية.

 ا قان مها ا  التواصل مع الغي . -2

 ا قان مها ا  المتا عة. -3

 اينجليزية. اللغةايلمام بمها ا   -4

 ايلمام بمها ا  الحاعا الآلح. -5

 مسك الدفا ر دالمستندا  المحاعبية الاي  تهلبها طبيعة العمل. -1

 قيد كافة عندا  القبا دالصرفو دإجداد لمذوف دد ية ب رلمة حسابا  الجمعية. -2

  فع  قرير يومي ج  حرلمة الحسابا  دمعاملا  البنوك. -3

و دذلك ل مان  وفر نقدية ذغهي المصردفا  اللا مة. -4
ً
 جرد أ صدن الحسابا  يوميا

 للأنظمة دبرامج الحاعا الآلح المهبقة دجاى أعاس الدد ن  -5
ً
القيام بتسجيل كافة القيود  ح الحسابا  المعنية ددفقا

 المحاعبية المعتمدن.

.جمع  -6
ً
 دمتا عة دحفظ لمذوفا  حسابا  المما المدينة دالداًنةو د دقيق جداد  أجما  المما اهريا

و دالتألمد م  صحة احتساب ايضافا  دالخصوما  جاى مست قا   -7
ً
 دقيق جداد  الردا ا دالأجو  اهريا

 الموظفينو دإد ا  أ  ذعديلا .

 متا عة جملية صرف الردا ا دالأجو  دالحوافز دالمكافآ . -8

صدا  عندا  الصرف د   ي  الذيكا  المتعلقة بهاو  عد التألمد م  صحة المستندا  المرفقة دمتا عة الحصو    -9

 للصلاحيا  المعمو  بها.
ً
 جاى التواقيع اللا مة جاى الذيكا  دفقا

و دإظها  الفردقا  ) ن دجد (و دإطلاع مديره المباار لمراجعت -10
ً
هاو  جداد لمذوف التسوية الخاصة بالبنوك اهريا

 د   ي  قيود التسوية اللا مة.

  جداد ميزان مراجعة لحسابا  الجمعية دحساب الصنددق. -11

  جداد كافة التقا ير المالية دالمحاعبية. -12

   ي  حسابا  الجمعية  ح نهاية السنة المالية دجرضها جاى المحاعا القانوني لتدقيقها داعتخراج الميزانية  -13

 العمومية دالحساب الختامي.

 .للجمعيةن  ح  جداد الموا نة التقديرية المساجد -14

حفظ جميع دفا ر دسجلا  دمستندا  الجمعية المحاعبية  ح مقر الجمعية د  ت مسؤدليتق اللخصية دفق  -15

 النظام المتبع  ح حفظ الدفا ر المحاعبية.

  فع  قا ير ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . -16

 هة بهبيعة جملق. ليق م  مهام مر ب يوكلالقيام بما  -17
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 بهاقة الوصف الوظيفي

-   
 المرؤدعون 

أخصائي المشتريات 

 والمستودع
 المسمى الوظيفي

  الا تصاص العام للوظيفة  يقوم ااغل نمه الوظيفية بمتا عة  أمين احتياجا  الجمعية د دماتها داياراف جاى أجما  المستودع دموجودا ق دمتا عتق.

 مذرف الذؤدن المالية 
 المسؤد  المباار 

 دا ن مستودجا / عكر ا ية أد  المؤنل العلمي بكالو يوس

 ما يعادلها

 التخصص

 الخ  ا  العملية المهلوبة  عنق  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

ا قان مها ا  اعتخدام برامج  -1

 الحاعا الآلح.

 مها ا  التواصل مع الغي .ا قان  -2

 ا قان مها ا  المتا عة. -3

 اينجليزية. اللغةايلمام بمها ا   -4

 ايلمام بمها ا  الحاعا الآلح. -5

  أمين احتياجا   دا ا  الجمعية م  مختلف الخدما و دا خاذ ايجراءا  اللا مة لتوفي نا. -1

 دالمواد المستهلكة دالخدما . نظيا جملية  لقي طلبا  ايدا ا  ب اجتها م  الأصو  الثابتة  -2

  وفي  جدن جردن أععا  لاحتياجا  الجمعية دا تيا  الأف ل منها لاجتماده م  صاحا الصلاحية. -3

 للتعليما  المعدن لملك. -4
ً
  لبية طلبا  جميع الوحدا  ايدا ية للجمعية م  دعاًل النقل دفقا

 بالغرن م  حي  الكا دالنوع.متا عة دعاًل النقل الموجودن  ح الجمعية دجاى أنها  في  -5

 المذا لمة مع الوحدا  ايدا ية الهالبة  ح دضع المواصفا  دالذردط للمواد دالخدما  الاي يراد  أمينها أد  نفيمنا. -6

 اياراف جاى المستودع دموجودا ق دالعمل جاى متا عتق. -7

 دضع الأعس السليمة للتخزي  دالتألمد م   هبيقها  ح المستودع. -8

   عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . فع  قا ير ج -9

 يوكل  ليق م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق. بماالقيام  -10
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 بهاقة الوصف الوظيفي

-   
 المرؤدعون 

أخصائي تنمية الموارد 

 والتسويق للعضوية       
 المسمى الوظيفي

دالتواصل معها دالعمل جاى  جديد اات المها د ملمي نا بملك دالتواصل مع كافة الأج اء المجددي  يقوم ااغل نمه الوظيفية بالعمل جاى اعتقهاب الأج اء 

 للاات اك دغي  المجددي  دإجداد قواجد البيانا  الخاصة بملك.
  الا تصاص العام للوظيفة 

 مذرف الذؤدن المالية      
 المسؤد  المباار 

أد ما  ذسويقجلاقا  جامة/  المؤنل العلمي بكالو يوس

 يعادلها

 التخصص

 الخ  ا  العملية المهلوبة  عنق  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

القد ن جاى اعتيعاب الابتكا   -1

 دالتجديد.

 التواصل مع الغي .   قان مها ا  -2

 المتا عة.   قان مها ا  -3

ا قان مها ا  التعامل مع ايجلام  -4

 الجديد

 ايلمام بمها ا  اللغة اينجليزية. -5

اعتقهاب الأج اء الجدد دالاعتفادن م  كافة الفعاليا  دالمناعبا  الخاصة بالجمعية للان مام لها  -1

 دجرضها جاى الراغبين للاات اك دالتواصل.

 متا عة ذسجيلها.د  -سا الفئة المذت لمة فيها ح -ذعبئة اعتما ا  الع وية للأج اء المستجدي   -2

  د ا  كامل بيانا  الأج اء دالتواصل الداًا معها. -3

 العمل جاى  صدا  بهاقا  الع وية الخاصة بالأج اء المستجدي . -4

متا عة الأج اء المذت لمين دمتا عة  جديد اات المها م   لا  التملمي  بموجد انتهاء الاات اك دالعمل جاى  -5

  جديد اات اك م  يرغا.

جددي  لاات المها دالبقاء بالتواصل الداًا مع الأج اء اللمي  لا يرغبوا   عا   هابا  الذكر للأج اء الم -6

 بالتجديد.

 لقي كافة الاقت احا  الاي  خص مجا  العمل م  الأج اء دالعمل جاى الاعتفادن منها  ح  هوير برنامج  -7

 الع وية.

  قيقها دبما يتماش ى مع المساجدن  ح معرفة مدى  لبية ال  امج الخاصة بالأج اء لرغباتها دالعمل جاى  -8

 أنداف الجمعية د هلعاتها.

  جداد قاجدن بيانا  بالأج اء دالتواصل الداًا معها. -9

  فع  قا ير ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . -10

 م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق.  ليقيوكل  بماالقيام  -11
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 بهاقة الوصف الوظيفي

 أ صائي اؤدن  دا ية  -

 أ صائي موا د  ذرية -
 المسمى الوظيفي مشرف الموارد البشرية المرؤدعون 

ا عة دا  دغي نا دمتيقوم ااغل نمه الوظيفية باياراف جاى أجما  التوظيف دمتا عة الوظاًف الذاغرن داياراف جاى الموا د البذرية م   جا ا  د رقيا  دجلا 

فتها الدد ا  التد يبية للموظفين د لأسيقها داياراف جاى  نظيا المراعلا  الوا دن دالصاد ن م  دإلى الجمعية داياراف جاى أ اسجلاتها د  ديثها دمتا عة 

 دفهرعتها.

  الا تصاص العام للوظيفة 

مدير  دا ن الخدما  

 المسؤد  المباار  المساندن  
 دا ن أجما / موا د  المؤنل العلمي بكالو يوس

 يعادلها  ذرية أد ما

 التخصص

 الخ  ا  العملية المهلوبة  علأتان  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

ا قان مها ا  التقييا  -1

 دالت ليل.

 . ا قان مها ا  المتا عة. -2

ا قان مها ا  التواصل مع  -3

 الغي .

ا قان مها ا  اللغة  -4

 اينجليزية.

 الآلح.ا قان مها ا  الحاعا  -5

 اياراف جاى متا عة الوظاًف الذاغرن  ح الجمعية. -1

لا   يا المقاباياراف جاى  جداد قاًمة بالمرشحين جاى الوظاًف المد جة  ح  هة التوظيف يجراء الا تبا ا  اللا مة عواءً الذفهية أد الت ريرية د ر  -2

 اللخصية معها.

 بالتلأسيق مع الجها  المعنية  ح الجمعية.اياراف جاى  جداد ال  نامج التعريفي للموظف  -3

 اياراف جاى  جراءا  التوظيف دالت قيا  دالحوافز دالنقل دالانتداب دايجا ا  دالجزاءا  دالاعتقالا  دمتا عتها. -4

 اياراف جاى متا عة معاملا  الموظفين دالتألمد م  عي نا بالذكل الصحيح. -5

 لموظفين  ح مكان آم  د  ديثها جند حصو  أ  ذغيي  جاى أ  موظف.اياراف جاى حفظ الملفا  دالسجلا  الخاصة با -6

كل ام الاي  و اقت ا  القواجد ايدا ية للموظف الم   ا  د يبق م  ناحية  رقيتق  ح السلا الوظيفي أد التغيي ا  الاي  هرأ جاى الوصف الوظيفي دالمه -7

  ليق بما اعتفادن م  التد يا.

 قة بالاحتياجا  الفعلية م  القوى العاملة دذلك بالتعادن مع ايدا ا  الأ رى  ح الجمعية. جميع د بويا المعلوما  المتعل -8

 ايجابة جاى كافة أعئلة داعتفسا ا  الموظفين  ذأن حقوقها دداجباتها. -9

 اياراف جاى  جداد مسي ا  الأجو  الذهرية دالمست قا  الأ رى د وفي  كافة المعلوما  اللا مة لملك. -10

 بالتعادن مع ايدا ا .الجمعية أجما  التقييا السنوية لموظفي  اياراف جاى -11

 اياراف جاى  جداد  هة  د يا موظفي الجمعية. -12

 اياراف جاى  لأسيق الدد ا  التد يبية للموظف دالعمل جاى متا عتها. -13

 اياراف جاى ال  امج التد يبية دالحقاًا التد يبية دالت قق م   هبيقها. -14

 النواحح النظامية بين الموظف دالدداًر الحكومية الأ رى ذا  العلاقة.اياراف جاى متا عة  -15

 داعتكما   جراءا  قيدنا د وثيقها.لجمعية اياراف جاى جميع المراعلا  الصاد ن دالوا دن ل -16

.اياراف جاى  -17
ً
 دإلكت دنيا

ً
  وثيق المراعلا  دأ افتها د قيا

 دنو عواء كانت صيانة دقاًية أد صيانة  صليح أجها .اياراف جاى صيانة أصو  الجمعية  ح مواجيدنا المحد -18

 اياراف جاى  نفيم  جراءا  الأم  دالسلامة للعاملين دلمملك الممتلكا . -19

  فع  قا ير ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . -20

 القيام بما يوكل  ليق م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق. -21
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 بهاقة الوصف الوظيفي

 جامل بوفيق -نددب جلاقا  حكومية م -ضيافة        جامل  -
 المسمى الوظيفي شؤون إدارية   أخصائي المرؤدعون 

 عة دمتا داعتكما   جراءا  قيدنا د وثيقهالجمعية النواحح النظامية بين الموظف دالدداًر الحكومية دمتا عة جميع المراعلا  الصاد ن دالوا دن ليقوم ااغل نمه الوظيفية بمتا عة 

  الا تصاص العام للوظيفة  الأجما  ايدا ية بالذكل المهلوب.

 مذرف الموا د البذرية
 المسؤد  المباار 

 دا ن أجما / عكر ا ية أد  المؤنل العلمي بكالو يوس

 ما يعادلها

 التخصص

 الخ  ا  العملية المهلوبة  عنق  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

ا قان مها ا  اعتخدام برامج الحاعا  -1

 الآلح.

 ا قان مها ا  التواصل مع الغي . -2

 ا قان مها ا  المتا عة. -3

 ايلمام بمها ا  الحاعا الآلح. -4

 اينجليزية. اللغةايلمام بمها ا   -5

 متا عة النواحح النظامية بين الموظف دالدداًر الحكومية الأ رى ذا  العلاقة. -1

.لجمعية متا عة جميع المراعلا  الصاد ن دالوا دن ل -2
ً
 داعتكما   جراءا  قيدنا د وثيقها دأ افتها  لكت دنيا

 داعتكما   جراءا  قيدناو دمعالجة المراعلا  السرية حسا التوجيها  المعتمدن. اعتقبا  جميع المراعلا  الوا دن للجمعية -3

  جراءا  ذسجيلها د صديرنا دذسليمها للجها  المرعلة  ليها.اعتلام جميع المراعلا  الصاد ن داعتكما   -4

 متا عة جميع الاعتفسا ا  المتعلقة بالمراعلا  الوا دن دالصاد ن. -5

 العمل جاى  و عع المراعلا  دا ل الجمعية. -6

 اياراف جاى مسك ملف حفظ صو  الخهابا  الصاد ن بالتسلسل الزمني. -7

 ا المحددنو عواء كانت صيانة دقاًية أد صيانة  صليح أجها .متا عة صيانة أصو  الجمعية  ح مواجيدن -8

 متا عة  نفيم  جراءا  الأم  دالسلامة للموظفين دلمملك الممتلكا . -9

 اياراف جاى أجما  ال يافة دالعمل جاى متا عتها. -10

 .اياراف جاى أجما  النظافة دالعمل جاى متا عتها -11

 التوصيا . فع  قا ير ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  د  -12

 يوكل  ليق م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق بماالقيام  -13
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 بهاقة الوصف الوظيفي

-   
 المرؤدعون 

مندوب علاقات 

 حكومية
 المسمى الوظيفي

  الا تصاص العام للوظيفة  يقوم ااغل نمه الوظيفية بالتعقيا جاى جميع المعاملا  الاي  خص الجمعية لدى الجها  الحكومية .

 التخصص ----- المؤنل العلمي ثانو   المسؤد  المباار  شؤون إدارية   أخصائي

 الخ  ا  العملية المهلوبة  عنق  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

 

 الحكومية.التعقيا جاى جميع المعاملا  الاي  خص الجمعية لدى الجها   -1

 ذسليا داعتلام المعاملا  م  الأجهزن الحكومية دالذركا  الخاصة الاي  خص الجمعية. -2

 القيام بما يوكل اليق م  مهام مر بهة بهبيعة جملق. -3



 

 67من  63الصفحة 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بهاقة الوصف الوظيفي

-   
 المسمى الوظيفي عامل ضيافة المرؤدعون 

  الا تصاص العام للوظيفة  اثاث المكتا د جهيز د قديا ال يافةيقوم ااغل نمه الوظيفية  بتنظيف د ر يا 

 التخصص ----- المؤنل العلمي ثانو   المسؤد  المباار  شؤون إدارية   أخصائي

 الخ  ا  العملية المهلوبة  عنق  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

 

 لمكا ا الموظفين دأعهح المكا ا د نظيف دد ا  المياه دالمهبخ دالمدا ل.القيام بأجما  النظافة  -1

 المسؤدلية ج   جهيز د قديا ال يافة للموظفين دضيوف الجمعية. -2

 المسؤدلية ج  الحفاظ جاى الأجهزن دالأددا  المكتبية للموظفين  ا ج أدقا  الددام  -3

 القيام بما يوكل اليق م  مهام مر بهة بهبيعة جملق .. -4
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 بهاقة الوصف الوظيفي

-   
 المسمى الوظيفي موارد بشرية    أخصائي المرؤدعون 

  الا تصاص العام للوظيفة  يقوم ااغل نمه الوظيفية بتهبيق السياعا  دايجراءا  المعتمدن بخصوص اؤدن الموظفين دايجراءا  الاي  خص ذلك دالمساجدن  ح  هويرنا.

 مذرف الموا د البذرية
 المسؤد  المباار 

 دا ن  جما / موا د  المؤنل العلمي بكالو يوس

  ذرية أد ما يعادلها

 التخصص

 الخ  ا  العملية المهلوبة  عنق  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

ا قان مها ا  اعتخدام برامج اؤدن  -1

 الموظفين.

 الغي .ا قان مها ا  التواصل مع  -2

 ا قان مها ا  المتا عة. -3

 ايلمام بمها ا  الحاعا الآلح. -4

 اينجليزية. اللغةايلمام بمها ا   -5

 العمل جاى اعتيعاب دليل دإجراءا  الجمعية  ذكل  ام. -1

 متا عة أمر الوظاًف الذاغرن دا ل الجمعية د ا جها بالدجاية دايجلان دغي نا. -2

الموظفين  ح مكان آم  د  ديثها جند حصو  أ  ذغيي  جاى أ  العمل جاى حفظ الملفا  دالسجلا  الخاصة  -3

 موظف.

اعتقبا  المتقدمين للوظاًف دإ اادنا  لى لميفية ذعبئة طلا التوظيفو دالهلا منه    فاق صو ن م  جميع  -4

 المستندا  الثبو ية.

مة عواءً الذفهية أد  جداد قاًمة بالمرشحين جاى الوظاًف المد جة  ح  هة التوظيف يجراء الا تبا ا  اللا   -5

 الت ريرية د ر يا المقابلا  اللخصية معها.

  هوير جمل المقابلا  دالامت انا  دأعاليا التوظيف. -6

  جداد ال  نامج التعريفي للموظف بالتلأسيق مع الجها  المعنية  ح الجمعية. -7

ءا  دالاعتقالا  دالمهام القيام بإجراءا  التوظيف دالت قيا  دالحوافز دالنقل دالانتداب دايجا ا  دالجزا -8

 المذابهة الاي  كون جاى اكل جلاقة بين الموظف دالجمعية.

متا عة معاملا  الموظفين دالتألمد م  عي نا بالذكل الصحيح حسا الدليل ايدا   الخاص بالجمعية  -9

 دالمرد  جاى جميع الموظفين ذد  العلاقة.

 اغل الوظيفية.الا صا  أد الكتابة بالاجتما  لغي  المستوفين لذردط  -10

يسق المباار. -11  اقت ا   هوير  جراءا  العمل حسا ما يراه  ح مصلحة الجمعية د فع اقت احا ق  لى ً 

 القيام بتلأسيق الدد ا  التد يبية مع الجها  المتعاقد معها دبين موظفي الجمعية. -12

في أد التغيي ا  الاي  هرأ اقت ا  القواجد ايدا ية للموظف الم   ا  د يبق م  ناحية  رقيتق  ح السلا الوظي -13

 جاى الوصف الوظيفي دالمهام الاي  وكل  ليق بما اعتفادن م  التد يا.

 متا عة  نفيم القرا ا  ايدا ية حسا ما يهلا. -14

  فع  قا ير ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . -15

 القيام بما يوكل  ليق م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق. -16
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 الوصف الوظيفيبهاقة 

 أ صائي الأنظمة دالخدما  ايلكت دنية. -

 المسمى الوظيفي مشرف التقنية  المرؤدعون  أ صائي الدجا الفني. -

  الا تصاص العام للوظيفة  م  بلأية أعاعية دأنظمة د هبيقا  دمتا عة أجمالها. الجمعية يقوم ااغل نمه الوظيفية باياراف جاى أجما  التقنية  ح

 دا ن الخدما  مدير 

 المسؤد  المباار  المساندن
 قنية معلوما  أد ما  المؤنل العلمي بكالو يوس

 يعادلها

 التخصص

 الخ  ا  العملية المهلوبة  علأتان  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

 ا قان مها ا  التوجيق داياراف. -1

 دالت ليلا قان مها ا  التقييا  -2

 ا قان مها ا  المتا عة  -3

 ا قان مها ا  قيادن الفريق  ذكل فاجل. -4

 ا قان مها ا  اللغة اينجليزية. -5

 اياراف جاى  أعيس البلأية الأعاعية التقنية للجمعية داياراف جاى  هويرنا. -1

 لمفاءتها. اللا مة لعمل الجمعية د فعدأجهزن التقنية اياراف جاى  وفي  النظا دالتهبيقا  دال  امج  -2

اياراف جاى تهيئة البلأية الت تية التقنية م  أجهزن ابكة د وادم ددعاًط  خزي  داياراف جاى جملية  قديا الدجا  -3

 دالمساندن الفنية للعاملين  ح الجمعية دللمستفيدي  م   دما  الجمعية ايلكت دنية. 

يس ي ب اياراف جاى -4  اجتماد صاحا الصلاحية.  ديد صلاحيا  الموظف للد و   لى الخادم الرً

ة.  -5  اياراف جاى جملية  وفي  دعاًل أم  المعلوما  داعت جاع البيانا   ح الحالا  الهاً 

اياراف جاى  جهيز الخدما  ايلكت دنية دالربط البيني مع الجها  الأ رى دلمملك ايدا ن الفنية لبوابا  الجمعية التقنية  -6

 الدا لية دالخا جية.

 الموقع داياراف جاى كافة النواحح الفنية فيق. اياراف جاى أجما  -7

 اياراف جاى تهيئة قواجد البيانا  دإدا تها للتكامل مع الأنظمة الدا لية دالخدما  ايلكت دنية. -8

 العمل جاى  هوير نظا المعلوما  دذلجيع اعتخدام الأجهزن د هوير مها ا  اعتخدامها. -9

 .لنظا دأجهزن التقنية يانة الوقاًية دالدد يةاياراف جاى متا عة  نفيم جدد  جمليا  الص -10

 اياراف جاى التواصل مع الذركا  المختصة الخا جية  ح حا  حاجة العهل يصلا  جهة مختصة  ا جية. -11

 اياراف جاى  د يا الموظفين جاى اعتخدام نظا دأجهزن التقنية. -12

 ا دأجهزن التقنية لديها.المصادقة جاى الرأ  الفني  ح طلبا  الموظفين لذراء أد اعتبدا  نظ -13

  فع  قا ير ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . -14

 القيام بما يوكل  ليق م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق. -15
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 بهاقة الوصف الوظيفي

-   
 المرؤدعون 

الأنظمة  أخصائي

 والخدمات الإلكترونية
 المسمى الوظيفي

  الا تصاص العام للوظيفة   جهيز د  دي  د هوير دصيانة دمراقبة أجهزن التقنية دالمعدا  دالخوادم دأجهزن التخزي   ح الجمعية.يقوم ااغل نمه الوظيفية بمتا عة 

 مذرف التقنية
 المسؤد  المباار 

نظا معلوما  أد ما  المؤنل العلمي بكالو يوس

 يعادلها

 التخصص

 الخ  ا  العملية المهلوبة  عنق  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 المهام دالمسؤدليا  المها ا  دالجدا ا 

 ا قان مها ا  التقييا دالت ليل. -1

 ا قان مها ا  التواصل مع الغي . -2

 ا قان مها ا  المتا عة. -3

 ا قان مها ا  اللغة اينجليزية. -4

 ذذغيل الأنظمة التقنية  ح الجمعية دمتا عتها. -1

 الأعاعية دتهيئتها دالتألمد م  جملها بالذكل المهلوب. دا ن التهبيقا  التقنية  -2

  دا ن أجهزن الخوادم دالتألمد م  جملها د وافر الت ديثا  جليها بالذكل المهلوب. -3

  دا ن دحدا  التخزي  د وفي  اللأسخ الاحتياطية م  بيانا  الجمعية. -4

 يبية الح البيئة الفعلية.متا عة أجهزن الخوادم دأداءنا دتهيئتها دنقلها للعمل م  البيئة التجر  -5

 تهيئة أجهزن الذبكة دالحماية دالتألمد م  جملها بالذكل المهلوب. -6

 تهيئة الذبكة المحلية للعمل د بهها بالذبكة الخا جية. -7

 مراقبة التهبيقا  دقواجد البيانا  دالتألمد م  جملها بالذكل المهلوب دحل المذاكل المر بهة بها. -8

 لتجهيز د هوير الأنظمة ايلكت دنية  ح الجمعية. جداد الد اعا  اللا مة  -9

 قديا العون الفني لا تيا  برامج  هبيقا  النظا الجانزن  ح حا  الحاجة  ليها لاعتخدامها دالعمل جاى ذذغيلها  -10

 جاى أجهزن الجمعية.

  فع  قا ير ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . -11

 هة بأنداف دظيفتق.القيام بما يوكل  ليق م  مهام مر ب -12
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 بهاقة الوصف الوظيفي

-   
 المسمى الوظيفي أخصائي الدعم الفني      المرؤدعون 

امج لد و  جاى ال   يقوم ااغل نمه الوظيفية بمتا عة ال  امج دالذبكا  دالموقع ايلكت دني بكل ما يلزم م  صيانة أد   دي  دالعمل جاى   ديد الصلاحيا  ل

 د قديا الدجا الفني اللا م يدا ا  الجمعية.دالذبكا  
  الا تصاص العام للوظيفة 

 مذرف التقنية  
 المسؤد  المباار 

 قنية معلوما  أد ما  المؤنل العلمي بكالو يوس

 يعادلها

 التخصص

 الخ  ا  العملية المهلوبة  عنق  ح مجا  مهام دمنااط الوظيفية

 دالمسؤدليا المهام  المها ا  دالجدا ا 

 ا قان مها ا  التقييا دالت ليل. -1

 ا قان مها ا  المتا عة. -2

 التواصل مع الغي .   قان مها ا  -3

 ا قان مها ا  اللغة اينجليزية. -4

  نفيم برنامج الصيانة الوقاًية دالدد ية لل  امج دالذبكا  دا ل الجمعية. -1

بواعهتق أد متا عة جمليا  الصيانة  ن كانت بواعهة الذركا  المو دن  نفيم جمليا  الصيانة اللا مة لل  امج دالذبكا  عواء  -2

 لهمه الأنظمة دفق العقود الموقعة معها.

  قديا الدجا الفني المهلوب لكافة أنظمة دأجهزن الحاعا الآلح المستخدمة  ح الجمعية. -3

ة الاي  ظهر بين الحين دالآ ر فيما يتعلق بتقنية المعلوما . -4  حل المذاكل الهاً 

يس ي دإدا ن د نظيا الملفا  فيق. -5  متا عة جها  الخادم الرً

يس ي بالتلأسيق مع مديره المباار. -6    ديد صلاحيا  الموظف للد و   لى الخادم الرً

ة جليها. -7  الانتمام  ذبكة الحاعا الآلح الموجودن  ح الجمعية دصيانتها دحل المذاكل الهاً 

 جاى البلأية الت تية للذبكة  ن دجت الحاجة. جداد ابكة الحاعا لأ  جها  جديد دالتعديل  -8

 اقت ا  جهة متخصصة للتعاقد معها جند مواجهة مذاكل لا يستهيع القيام ب لها. -9

و دالتد يا جليها  ن أمك . -10
ً
 المسانمة  ح ا تيا  الأنظمة دال  امج المقت   اراؤنا مجددا

ة  سرجة دإ قان. متا عة الموقع ايلكت دني م  النواحح التقنية دالعمل جاى  صلا  -11  الأجها  الهاً 

  قديا الدجا الفني المهلوب للموقع ايلكت دني. -12

  فع  قا ير ج  عي  العمل مقردنة بالاقت احا  دالتوصيا . -13

 بما يوكل  ليق م  مهام مر بهة بأنداف دظيفتق. القيام -14


