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 وتتلخص مهامها بالآتي :   أولاً : الجمعية العمومية:

 عقد الاجتماعات العادية كل سنة للنظر في المواضيع التالية:-1

 تقرير مجلس الإدارة عن أعمال الجمعية خلال السنة المنتهية ومناقشته. •

 تقرير وزارة الشؤون الاجتماعية وملاحظاتها على الجمعية إن وجدت. •

مناقشة تقرير المحاسب القانوني للجمعية والتصديق على الحسابات الختامية للسنة المالية إذا لم يكن ثمة  •

 اعتراضات تخل بها وإقرار الميزانية التقديرية للسنة المالية الجديدة.

 ه.ما تراه بشأن واتخاذبحث وإقرار أو تعديل برنامج العمل الذي يقترحه مجلس الإدارة للسنة القادمة  •

 عقد الاجتماعات غير العادية للنظر في واحد أو أكثر من المواضيع التالية:-2

 اضطراب أعمال الجمعية المالية أو الإدارية. •

 تعديل نظامها الأساسي أو فتح فروع لها. •

 التصرف في بعض ممتلكاتها العقارية بعد موافقة وزارة الشؤون الاجتماعية على ذلك. •

 عية أخرى أو اندماج أخرى فيها.حل الجمعية أو دمجها في جم •

 انتخاب أعضاء مجلس إدارتها أو تجديد أو إنهاء عضويتهم. •

 دراسة مبدأ استثمار أموال الجمعية واقتراح مجالاته. •

 أية أمور طارئة أخرى تستوجب عقد اجتماع طارئ. •

 :مجلس الإدارة: ثانياً

 مجلس إدارة الجمعية:-  

 السلطة التنفيذية للسياسة التي ترسمها الجمعية العمومية تنفيذا للأهداف المشروعة للجمعية. هو:  الهدف العام

 : الجمعية العمومية.الارتباط التنظيمي

 يلي: ويقوم مجلس الإدارة بشكل خاص بما

ذلك من إشراف على نشاطات الأعضاء كالبت في طلبات  مباشرة العلاقات الداخلية للجمعية وما يتطلبه •

 الانضمام لعضوية الجمعية وتشكيل اللجان الدائمة والمؤقتة.

 مباشرة العلاقات الخارجية وشؤونها. •

 إدارة المشروعات التنموية الاجتماعية وما يدخل في نطاق أهداف الجمعية. •
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روعات وتطوير الأجهزة الفنية والمالية والإدارية ومش –إن وجدت –إدارة المركز الرئيس للجمعية وفروعها  •

 يتطلبه ذلك من التعاقد مع الفنيين والموظفين والمستخدمين. وضمان كفايتها، وما

 إدارة ممتلكات الجمعية وأموالها والتصرف فيها وفقاً للأصول المتبعة. •

 تحديد البنوك التي تودع فيها أموال الجمعية. •

 العمومية للانعقاد.دعوة الجمعية  •

 على  تنفيذ ومتابعة قرارات الجمعية العمومية وكافة التعليمات الواردة من جهات الاختصاص. الإشراف  •

إعداد خطط وبرامج ونشاطات وأعمال الجمعية والإشراف على تنفيذها ومتابعتها ، وإعداد التقرير السنوي  •

 عن أعمال الجمعية ومنجزاتها.

 ديرية وتولي مناقشتها أمام الجمعية العمومية.دراسة الميزانية التق •

 العمل على تنمية الموارد المالية وتنويع مصادر الدخل من خلال ابتكار موارد مالية . •

 تطبيق أفضل ممارسات الحوكمة وتبني الشفافية في أداء الجمعية المالي. •

ل رفع كفاءة الموظفين وتطبيق برامج تقليل المصاريف الإدارية وزيادة الكفاءة التشغيلية الداخلية ، من خلا •

 الجمعية وأنظمتها المالية بصورة أكثر فاعلية.

إعداد اللوائح المالية والإدارية والتنظيمية التي تنظم سير العمل داخل الجمعية وتقديمها للجمعية العمومية  •

 لاعتمادها.

 تعيين مدير للجمعية وأمين مجلس الإدارة عند الاحتياج لذلك. •

 معية لدى كافة الهيئات الحكومية والأهلية والقضائية بمالها من حقوق وما عليها من واجبات.تمثيل الج •

 

 أعضاء مجلس الإدارة:- ❖

 :رئيس مجلس الإدارة: ثالثاً

تقديم خدمات ذات جودة وقيادة فريق العمل بمجلس الإدارة لتحقيق الأهداف العامة والخاصة للجمعية  الهدف العام:

 عالية في المجالات المستهدفة.

 يرتبط بالجمعية العمومية.الارتباط التنظيمي: 

 المهام التفصيلية:

 ترؤس مجلس الإدارة والجمعية العمومية. •
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 الرسمية والقضائية.تمثيل الجمعية لدى السلطات  •

 الإشراف على كافة أعمال الجمعية واللجان المنبثقة عنها. •

 افتتاح جلسات الاجتماعات والإعلان عن بدايتها. •

إقرار جدول الأعمال تباعاً لأهميتها وأولويتها في المناقشة ، واستلام كل الاقتراحات وتنسيقها وتقديمها  •

 للمناقشة.

 ب الكلمة والذي له حق في ذلك .إعطاء الموافقة للعضو الذي يطل •

فرض أصول المناقشات الجماعية بين الأعضاء وقيادة الجلسة بطريقة لبقة ومراعاة التزام الأعضاء بقواعد  •

 ونظم الجلسات.

 المساهمة في تنظيم اللجان المحلية. •

ة المسائل التي لفت انتباه الأعضاء كلما لزم الأمر إلى نقاط معينة تستوجب قواعد وممارسات محددة لمعالج •

 ينظر فيها.

 المساعدة في تخطيط البرامج والأنشطة. •

 استقبال زوار الجمعية وتعريفهم بنشاطاتها وبرامجها. •

 الإشراف على نشاطات الجمعية والطلب من المعنيين كتابة التقارير الدورية. •

 التأكد من قيام الجمعية بتسديد التزاماتها وتنفيذ اتفاقياتها. •

 هات الأهلية والرسمية ذات العلاقة.الاتصال مع الج •

 جراءات والأوامر المتعلقة بالجمعية.لإالتوقيع على محاضر الاجتماعات وكل الأعمال وا •

 نائب الرئيس: -1

 يقوم نائب الرئيس بأعمال رئيس الجمعية في حال غيابه عن حضور اجتماعات مجلس الإدارة. •

 :المشرف المالي للجمعية -2

 . المعتمدة الإجراءات و المنظمة اللوائح حسببالجمعية  المالية بالإدارة الخاصة للخطط التنفيذ متابعةالهدف العام : 

 يرتبط برئيس مجلس الإدارة.الارتباط التنظيمي: 

 التفصيلية: المهام

 صياغتها فى المشاركة و للجمعية  الرئيسية الأهداف وضع فى المشاركة  •

 للجمعية الرئيسية الأهداف يحقق بما المالية بالإدارة الخاصة التنفيذية البرامج و الفرعية الخطط إعداد  •

 القرارات و النتائج فى الرأي إبداء و مجلس الإدارة اجتماعات فى المشاركة  •



 

 130من  10   ه ـ19/06/1441| تاريخ الصدار  :   ( 3.1صدار)سلسلة أدلة ومنهجيات العمل بالجمعية | رقم ال 

 

  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بإدارة الجمعية . الخاصة الدورية الاجتماعات فى الفعال الحضور و المشاركة  •

 المالية بالإدارة الخاصة الخطط تنفيذ متابعة عن مسئول  •

 محله للحلول مؤهلين يكونوا بحيث إليهم خبرته نقل و أعمالهم على المالية بالإدارة العاملين الأفراد تدريب  •

 . المنصب فراغ حالة فى

 الجودة بالجمعية. ممثل مع المالية بالإدارة الخاصة الإجراءات إعداد فى المشاركة  •

 بالإدارة المالية. العمل أداء تحسين شأنها من التي الوقائية و العلاجية و التحسينية الإجراءات اقتراح  •

 .موازنة على بناءاً المتاحة الإمكانيات حدود في للجمعية  المناسبة السنوية الميزانية اقتراح  •

 الصرف أمر إصدار و واعتمادها الصرف مستندات جميع مراجعة  •

 أمين الصندوق. مع بالتعاون للصندوق الدوري بالجرد القيام  •

 الوثائق هذه سريان و صلاحية متابعة و المالية والدفاتر المستندات جميع صيانة و حفظ و إمساك  •

 الجمعية. على كالتزام أو الجمعية لصالح كانت سواء المالية المستندات جميع من كاملة نسخ حفظ  •

 مجلس الإدارة. اجتماعات في لرئيس المجلس السنوية و سنوية النصف التقارير رفع  •

 :اللجان الدائمة والمؤقتة )المنبثقة من المجلس( -3

 . المنبثقة للجان المسندة العمل مجالات وفق أهدافها وتحقيق مسؤولياتها في الجمعية مساندةالهدف العام : 

 يرتبط برئيس مجلس الإدارة.الارتباط التنظيمي: 

 التفصيلية: المهام

: تتولى القيام بكافة الأعمال الإدارة التنفيذية والتطويرية التي يتطلبها سير العمل وفق  اللجنة التنفيذية -1 •

 الأنظمة واللوائح والهياكل التنظيمية .

 تتولى إقرار المساعدات ومدى استحقاقها وفق الأنظمة واللوائح المنظمة لذلك . : لجنة المساعدات-2 •

 تتولى اللجنة القيام بأعمال المشتريات وفق الأنظمة واللوائح المنظمة لذلك . :لجنة المشتريات -3 •

مية موارد الجمعية تتولى اقتراح ودراسة وإقرار المشاريع المناسبة لتن :لجنة الاستثمار وتنمية الموارد المالية -4 •

 واستثمار الموارد المتاحة وفقا للأنظمة واللوائح المنظمة لذلك .

تتولى الإشراف على فرع القيصومة والعمل على تطويره بما  :لجنة الإشراف على فرع الجمعية بالقيصومة -5 •

 يحقق الهدف الذي أنشئ من أجله.

تتولى الإشراف على مركز التنمية الأسرية )ألفة(  :)ألفة(لجنة الإشراف على مركز التنمية الأسرية -6 •

 والعمل على تطويره بما يحقق الهدف الذي أنشئ من أجله.
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تتولى الإشراف على مشروع حفظ النعمة بما يحقق الهدف الذي  :لجنة الإشراف على مشروع حفظ النعمة -7 •

 أنشئ من أجله.

خاطر المتوقعة واقتراح الحلول المناسبة لإدارتها  وتجاوزها وفق تتولى اللجنة إدارة الم :لجنة إدارة المخاطر-8 •

 النظم واللوائح المعتمدة لذلك.

 تتولى اللجنة المهام التالية : :لجنة دراسة وإجازة المشاريع التنموية بالجمعية -9 •

 دراسة البرامج والمشاريع التنموية والتي يتقدم بها المستفيدون وتقييمها وإجازتها.-أ

 تحديد مقدار القروض المناسبة للمشاريع .-ب

 تحديد آلية سداد كل قرض ومقدار الدفعات.-ج

 اقتراح فرص العمل وتطوير البرامج والمشاريع المقدمة.-د
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 :أسس ومبادئ التوصيف الوظيفي-أ

الوصف الوظيفي يبين باختصار متطلبات الوظيفة والمهام الرئيسة المطلوبة منها وهي تنطبق على الوظائف الشاغرة حتى  •

 .تستطيع الجهات المخولة تعيين الأشخاص المناسبين تأهيلا وخبرة للقيام بمهام الوظيفة 

ى المؤهلات المشترطة للوظيفة  فيمكن أن أذا كانت الوظائف الموصوفة مشغولة حالياً  بأشخاص لا يمكنهم الحصول عل •

 تعوض الخبرة العملية المتطلبات الأخرى في الوظيفة متى ما ثبتت كفاءتهم لها.

الوصف الوظيفي بمثابة عقد بين الجمعية والموظف ولكنه يحدد فقط متطلبات الوظيفة ومهامها والشق الثاني المكمل وهو  •

 التعيين .حقوق الموظف ودرجته تحدد في عقد 

الوصف الوظيفي يحدد الوظائف والمهام الرئيسة المطلوبة من الشخص المعين للوظيفة وبالطبع هناك مهام فرعية أخرى  •

غير مذكورة في الوصف الوظيفي ، كما قد تستجد مستقبلا مهام أخرى أو متطلبات أخرى يمكن إضافتها للوصف 

 .اًالوظيفي لاحقاً وبموافقة الموظف خطي

دارة أو رئيس القسم الذي لا يوجد لديه موظفين في الوقت الحاضر عليه القيام بمهام الوظائف ذات المستوى الإداري مدير الإ •

 الأقل لحين تعيين موظفين إذا لزم الأمر.

 من الضروري مراجعة الوصف الوظيفي من قبل العاملين حالياَ وذلك لسببين :  •

عينين منذ فترة طويلة( بالنسبة للوظائف والمهام وذلك بإضافة الأول هو أخذ وجهة نظر الموظفين )وخاصة الم (أ

 وتعديل بعض البنود .

 والثاني هو أن الوصف الوظيفي بمثابة عقد وعليه يجب على الطرف الثاني الموافقة عليه.  (ب

 الوظيفي التوصيف استخدام مجالات. ب

 :من كلا تفيد واستخداماته الحديثة الإدارة أدوات من فع َّالة أداة الوظيفي التوصيف يعد

 الموظف-1

 مع تتناسب انتإذا ك ما وتقدير الوظيفة محتوى على معرفة الموظف الوظيفي التوصيف دليل يساعد للوظيفة التقدم عند - أ

 .أم لا وقدراته ميوله

 خريطة على وموقعه لائهموز ومرؤوسيه رؤسائه وقت على  في أقصر للتعرف للموظف فعالة وسيلة الوظيفي التوصيف يعد - ب

 .العمل

 قيامه مدى تقييم من يتمكن يثبح يليتفص بشكل ومسؤولياته واجباته لمعرفة للموظف فعالة أداة الوظيفي التوصيف يعد - ج

 .بواجباته

 المباشر الرئيس -2
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 منتجاً عضواً وجعله واجباته ءأدا على هوتدريب بعمله الجديد الموظف تعريف على المباشر الرئيس الوظيفي التوصيف يساعد - أ

 .ممكن وقت أقصر في

 وظروفه العمل لحجم وفقاً توزيعه  إعادة أو ديهل العاملين على العمل توزيع على المباشر الرئيس الوظيفي التوصيف يساعد - ب

 .فعلًا المتاحين الموظفين وعدد

 .الموظفين أدا لتقييم سليماً معياراً الوظيفي التوصيف يعد - ج

 .الأهداف وتحقق العمل متقد مدى ورقابة لمتابعة  أداة الوظيفي التوصيف يعد - د

 البشرية الموارد - 3

 .اتءالكفا جذب من تمكن بصورة الوظائف عن للإعلان وسيلة الوظيفي التوصيف يعد - أ

 لشغل الأنسب الشخص باختيار وذلك دمينالمتق ينب نم الوظيفة غللش المرشح للموظف السليم للاختيار مناسبة أداة - ب

 .متطلباتها حسب الوظيفة

 .الوظيفة شغل شروط ءاستيفا حسب والنقل الترقية قرارات صحة لمراجعة مناسبة أداة - ج

 والتطوير التدريب - 4

 الوظيفة متطلبات بين الفروقات يوضح فهو للتدريب، الموظفين احتياجات وتحديد لدراسة هامة وسيلة الوظيفي التوصيف - أ

 .بها القائمء وأدا قدرات وبين

 .ومناهجها التدريبية والمواد جالبرام لتصميم الوظيفي التوصيف استخدام يمكن - ب

 .بالأهداف التدريب لمبدأ تحقيقاً للموظف الفعلية والاحتياجات التدريبية الجهود بين الربط في يساعد - ج

 في للاشتراك والخبرة العلمي والمؤهل داءلأا ومستوى المهني تخصصها في العاملين من المتجانسة المجموعات اختيار في يساهم - د

 .التدريبية الدورات

 الوظيفي التوصيف بطاقة تحديث. ج

 ةالوظيف وواجبات وعلاقات وأهداف بيانات في جديد يطرأ عندما الوظيفي التوصيف بطاقة تحديث يتم

 .الوظيفي التوصيف ثتحدي بموجبها يتعين التي بالحالات بيان يلي وفيما

 :الوظيفة بيانات تحديث- 1

 .موقعها أو الوظيفة مسمى في تعديل حدوث عند لكذو

 :الوظيفة هدف تحديث-  2
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 .ومسؤولياتها مهامها تغير نتيجة الوظيفة من الهدف تغير عند لكذو

 :الوظيفية قاتلاالع تحديث- 3

 ذلكك و رفةالمش الوظيفة مىمس اختلاف هنا تمي ثحي ر،آخ إلى قسم من أو أخرى إلى إدارة من الوظيفة نقل تم إذا لكذ

 .الموظف معها ينسق التي توالجها ةالوظيفي العلاقات ذلكل ةًنتيج وتختلف ة،المرؤوس الوظائف مياتمس

 :الوظيفة متطلبات أو مواصفات تحديث -4

 يطلب أو الدبلوم، نم بدلا الجامعي المؤهل للوظيفة يطلب أنك المتطلبات درجات رفع/  تخفيض المسؤولون رأى اذإ لكذو

 .وهكذا خبرة سنوات خمس زائد ةالجامعي الشهادة نم بدلا ةخبر زائد عشر سنوات ةالجامعي الشهادة للوظيفة

 :والمسؤوليات المهام تحديث - 5

 :بالآتي التغيرات هذه تمييز يمكن الوظيفة، ومسؤوليات ممها في تغييرات إدخال عند

 .التنسيقية أو أوالرقابية التخطيطية أو شرافيةلإا المسؤوليات من يدزالم منح في تتمثل برك أ أهمية الوظيفة ءإعطا -

 .ومسؤولياتها مهامها بتخفيض الوظيفة أهمية من التقليل -
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 :دليل تصنيف الوظائف: د 

 م رقم التصنيف اسم الوظيفة/الفئة الإدارة/القسم الإدارة

 1 1 مدير الجمعية الإدارة العليا-1 إدارة الجمعية

 2 1.1 مدير المكتب)السكرتير(

 3 2.1 المستشار القانوني

 4 3.1 المراجع الداخلي

 5 4.1 الحوكمةي صصااخت

 6 2 مدير التميز المؤسسي التميز المؤسسي-2

 7 1.2 أخصائي تخطيط استراتيجي

 8 2.2 مشرف التحسين والجودة

 9 3 أخصائي تقنية المعلومات تقنية المعلومات-3

 10 4 رئيسة الفرع النسائي  الفرع النسائي-4

 11 1.4 الباحثة الاجتماعية

 12 5 الرعاية الاجتماعية مدير الرعاية الاجتماعية-5

 13 1.5 رئيس خدمات المستفيدين

 14 2.5 واتصالات إدارية موظف استقبال

 15 3.5 موظف الصرفيات والبطاقات

 16 4.5 رئيس البحث الاجتماعي

 17 5.5 باحث اجتماعي

 18 6.5 موظف الأرشيف

 19 7.5 الكفالات موظف

 20 6 مدير البرامج والمشاريع البرامج والمشاريع-6

 21 1.6 أخصائي البرامج والمشاريع التنموية

 22 2.6 أخصائي التأهيل والتدريب

 23 3.6 أخصائي المشاريع وتمويلها

 24 7 مدير الموارد البشرية الموارد البشرية-7

 25 1.7 تنفيذي تخطيط الموارد البشرية

 26 2.7 تنفيذي استقطاب وتوظيف

 27 3.7 تنفيذي تدريب وتأهيل

 28 4.7 رئيس وحدة شؤون المتطوعين

 29 5.7 تنفيذي التواصل الداخلي
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 30 8 مدير الاتصال والتسويق الاتصال والتسويق-8

 31 1.8 مسؤول الاستقطاعات والسكرتارية

 32 2.8 رئيس قسم الاتصال والإعلام

 33 3.8 أخصائي اتصال

 34 4.8 تنفيذي الشركات والرعايات

 35 5.8 أخصائي إعلام

 36 6.8 تنفيذي علاقات الداعمين

 37 7.8 مصمم جرافيك

 38 8.8 رئيس قسم الموارد المالية

 39 9.8 تنفيذي شؤون الأوقاف

 40 10.8 أخصائي تمويل

 41 11.8 أخصائي تسويق

 42 12.8 تنفيذي ترويج الاستثمار

 43 9 مدير إدارة الخدمات المساندة الخدمات المساندة-9

 44 1.9 مسؤول الاتصالات الإدارية

 45 2.9 مراقب الصيانة والحركة

 46 . 3 حارس الأمن

 47 94.9 أمين المستودع

 48 5.9 مأمور صرف

 49 6.9 محاسب

 50 7.9 أمين الصندوق

 51 8.9 مندوب مشتريات

 52 9.9 مشرف المشاريع والصيانة
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 مدير الجمعية-1
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 :بطاقة الوصف الوظيفي-هـ

 بطاقة وصف وظيفي
 مدير إدارة الجمعية-1 وظيفي ـــمى الــالمس

 رئيس مجلس الدارة ر ــــس المباشــــــــرئيـــال

 إدارة الجمعية الادارة 

 قيادي يــــــالوظيفار ـــــــــــالمس

 الاجتماعيةمية  نالت ة ــلة الوظيفيــــالعائ

 الاجتماعيةمية  نالت العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  
الإشرررررررررررررررررماي  وررررررررررررررررررا الاة  الإداريرررررررررررررررررق ااسرررررررررررررررررر  الإققرررررررررررررررررر  ا   يرررررررررررررررررق اا   يررررررررررررررررررق االإلاة ررررررررررررررررررق   داريرررررررررررررررررق  ارررررررررررررررررر     ررررررررررررررررر  ا  رررررررررررررررررر     ا   رررررررررررررررررر    اررررررررررررررررر اةل ا   رررررررررررررررررر    رررررررررررررررررر اي 

 الإداريق اا تراتيجي ته .
 

 أبعاد الوظيفة 
   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات    ب شم عدد الموظفين التابعين اداريا لشاغل الوظيفة

  غير  ب شم

 الإداريق .، ااف  ا ص حي ت المق  ق في   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية
 

 الرئيسية المسؤوليات  
 مؤشرات الأداء الرئيسيةأمثلة على بعض  المهام العامة 

1 
اا تش ي يق  لإلاة ، اتق  م ا ؤشمات ا لائيق الإق سق    را ،  ا  ال   ترح الإققق ا  تراتيجيق 

 اا را   وا ت  ي ه . 
 نسبق انج ز ا   اي   •

2 
، اةق  ته  الإق   تت   م   ازنق، اا    ة م، ا ، اإ  ال ا ماقبق ا را ي ت ا لاة ق ك   خقي 

 ات يياه  ات سينه . 

ا ه م الإق سق   لإلاة  حسب   نسبق انج ز •

 المققق ت 

3 
اا  ال ا    ة م     ازلااجيق ا   اي اةق  ق  لاء    ، ا  ح ات ا   ظيايق ا   برق  لإلاة  الاة  

 . اا ه م  ينه 
   ل ا ج ل  ا    ة م  •

4 
ا شمك ء الإق ةجيين لإق  ق شماك ت ا تراتيجيق. اتق  م، ات  يز ا شمك ء     ا ر ق تترز ز 

 ا  اخ يين، اإلاة  ا   يير  ضا ن ت  ي  ا ك  ء  اا     يق.
 ق ئاق تصنيف ا شمك ء  •

5 

ا    يب ا را ، ا ؤشمات ا لاء، االإد ل  الإق سق   ا ماجرق اا  ا ل اجماءات  ت جيها  قي ل  

  ج س الإلاة  برا ي ت الإلاة ، اا  ي م   ض  ا  ترح ت ا  ز ق    سين ا را  اةفره  الا 

    ا ل   اا را   ا جبه . 

   ل   ترح ت ت سين ا را ي ت  •

 نسبق ت  ي   ؤشمات ا ر  ير الإد ل   •

 نسبق ت  ي  ا   اي • ا  م  ، اا  ر م ا س ام  ضا ن ت   م ا را   أ وا ج ل . اض  خق  لاخ يق   ق  م ث  فق    ء  6

7 
ا   برق ا  اة ق  ؤشمات ا لاء، ا ماجرق نسب ا نج ز، ات ييم ا لاء الإق ص  ا ظ ي الإلاة ، 

 اإ  ال ا   م م ا س  ي الإق ص   لإلاة  اةفره  لإلاة  ا ر ي . 
 نسب ا نج ز المح  ق  •

 ا   ذ     ةنق بر ل ا  ك ي  ت   ل ا ه م  • .ت   م ا   م ا  زم   مئيس ا ب شم، ا لاء ا ق  ه م اخمى   م ا  ك يف به  8

 مؤشرات الأداء التشغيليةأمثلة على بعض  تخصصيةالمهام ال

  قنسبق ا تزام الإداري • ا   ظيايق اا  ماةات اا   ائح  ا   ن ن  ت  يذ  ا تزا ه  ا  ى  الإداريق   ا      برقالإشماي  وا  1

 نسبق ا ش ةك ت اتصني ه   •   اا  ك فوي  ا  ق عي ا را  اة   قالمد اريق  ا ش ةكق اتشدي   اترز ز ل م 2

 اتق ة  لائه  . قاقتراح الإقق  اا برا ج ا تي ترزز  ن  ا  الإداري 3
 ا  ق  م ق   ل ا  ترح ت  •

 ت  يذ الإقق  نسبق  •
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4 
  اا  وي  اا  ك فوي ا  ق عي  ا را   أ ايق ا  عي  نشم ا    يق االإقق  ا برا ج اض   وا ا شماي

 ا ج ا عي ا را  حمكق لف  في
   ل الإقق  اا برا ج الإ   يق  •

5 
الإشماي  وا    برق شك اى ا  ر   ين اا را   وا ح ه   ا ت    ه    ده ت المق صق حسب ا   ائح  

 اا ر  ير  

نسبق ا شك اي ا تي تات  ر لإدته  ضان ا  قت  •

 المح ل 

 نسبق ةض  ا  ر   ين  •
 

 الخبرة و   المؤهلات 

 الحد الادنى من المؤهلات:  

   ش  ه تخصص في ير ل ه     االإق  ق ا ج ا  يق  ا   م الإلاة   ا ا   ن ن  في  ك   ة  س

   ش  ه تخصص في ير ل ه     االإق  ق ا ج ا  يق  ا   م الإلاة   ا ا   ن ن  في   جس ير   ا

  ش  ه تخصص في ير ل ه     االإق  ق ا ج ا  يق  ا   م الإلاة   ا ا   ن ن  في لك  ةاه   ا

    ات خبر  في ذات المد   1لك  ةاه     ات في ذات المد   3  جس ير خبر   في ذات المد      ات  5 ك   ة  س خبر   الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 الفنية والسلوكية    الكفاءات  
 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

 ا  م   لإد انب ا   ن نيق اا تشميريق -1 ا  تراتيجي  ا   كير  -7 ا  م     ماح ا را  -1

 ا  م      ق ا نج يز ق -2 ق ةاتهم اتق  م ا  ظ ين تاكين -8                                             ا تص   ا ه ةات ا   اس  -2

  ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته -3 ا   يير  قي ل   -9 ا را ء  خ  ق  وا ا تركيز -3

  ه ةات ا رمض االإ   ء -4  ا    ئج   وا ا تركيز -4

 ا رمفق  اب لئ اض  ا يزانيق  -5       يق  ا  اةل الاة  -5

 ا نظاق ا   يقا ه ةات ا ر  يق في الاة    -6  ا س ء ق  -6
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

     ج س الإلاة  اك فق  قس م الإد ن الإداريق. لاخ يق :                                  را  ا ق  بق ا تص  ت

 . الإقيري  اا  ق ع خ ةجيق  م لاخ يق اا   يق الإحك  يق الإده ت   خ ةجيق: 

  ك بيق ا ي انيق  ا را   ظماي
 

 

 توثيق الاجراءات 
  ا   ة خ                                         )ا سؤا  ا ب شم(   الا  

  ا   ة خ                                   جرق )ا سؤا  ا ب شم( ا ما

 ( أو من في حكمهرئيس المجلسالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 والاعتماد   الختم 
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بطاقة الوصف الوظيفي

 مدير المكتب )سكرتير(1.1 المســمى الـــوظيفي 

 مدير الجمعية الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 إدارة الجمعية الادارة 

 إداري  المســـــــــــار الوظيفــــــي

 خدمات الدعم العائــــلة الوظيفيــة 

 الخدمات الدارية العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

الإقررررررررررررررررر   ت الإلاة رررررررررررررررررق  رررررررررررررررررن حيررررررررررررررررر  ا  يررررررررررررررررر م  اهررررررررررررررررر م ا سررررررررررررررررر   ي ت   اررررررررررررررررر   ا  نسررررررررررررررررري  ا تررررررررررررررررري تشرررررررررررررررررا  ت ظررررررررررررررررريم ت  يرررررررررررررررررذ ك فرررررررررررررررررق الإجرررررررررررررررررماءات ا  ر  رررررررررررررررررق  ررررررررررررررررر جماءات 

 ا  ا   ا ي  يق ا  ا   ا قب  ق، اا   ب   ا ك   ت اا م  ئ  ا  اةل   ن  خ  ف ق  ات ا تص  ، اح ظ ا ست  ات اا  ث ئ .
 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات    ب شم

  غير  ب شم

 الإداريق .، ااف  ا ص حي ت المق  ق في   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 امثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

1 
ح ظ ا    ت اا ست  ات اا  ماةات الإلاة ق اجاي   ا  ال ات  يذ نظ م 

 ا ما  ت ا ص لة  اا  اةل   ا   ضان  ه  ق ا مج ع ا يه      الإح جق. 
   ل ا  ث ئ  اا    ت ا  ث ق االمح  ظق  •

2 
بشأن ا س  اق في تنسي      لإداريقا  نسي     ك فق ا  ح ات ا   ظيايق 

 .ا قس ما متبقق    ك    م الإداريق جاي    ا   ا ه م 
 ج ل  ا را ي ت ا  نسي يق  •

3 
ت ظيم ا  ا   ا ي  يق  ن طم    ا  ج اا  ز  يق اتمتيب  ا    ته  حسب  

 ا  ر يا ت اا اا م ا ص لة   ن ا مئيس ا ب شم. 
 لقق ت ظيم ا  ا    •

4 
ا   م ك فق ا ما  ت ا  اةل  ات ثي ه  اح ظه  حسب ا ا   ق، ا   برق     

 .   م الإداريق ص ة  ن تر يا ت في الإدهق ا مضه   وا 
 نسبق القق ا   ثي   •

5 
ا   ب   ا ق ب ت  ا ا تص  ت ا ه ت يق ا  اةل     سم ا   برته  اإ  غ  

 ا مئيس ا ب شم  ا     ته .
 ا   ج  ق م ق  •

  م ق ا   ج  ق ا ت  يذ ا  ك ي  ت  • اي  ه م اخمى  ك ف به   ن قب  ا مئيس ا ب شم.  6
 

 

 المؤهلات والخبرة 

 ا   ن  ق ا ر  ق  الحد الادنى من المؤهلات:  

   ث ن  ق    ق   ان خبر   الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 

 الفنية والسلوكية   الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

 ا   م  ك فق ا سي   ت اا جماءات اا نظاق ا  ر  ق  اج   ا را  -1  ا را   ماح ا  م   -1

  ه ة  ت ظيم اتخقي  ا  ا   ا ي  يق -2 ا   اس  ا ه ةات ا تص   -2

 ا   ة   وا ا را  ت ت ا ض   ا  اجهق ا صر ب ت اا شك ت -3 ا تركيز  وا خ  ق ا را ء -3
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

  ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته -4 ا تركيز  وا ا    ئج -4

 ق ا رمبيق االإنج يز قا  م       -5 الاة  ا  اةل      يق -5

  ا س ء ق -6
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 . الإداريق  الإد ن   قس م اك فق الإداريق    م   :  لاخ يق •                                 را  ا ق  بق ا تص  ت

 .  الإقيري  اا  ق ع خ ةجيق  م لاخ يق اا   يق الإحك  يق الإده ت   : خ ةجيق •

  ك بيق ا ي انيق  ا را   ظماي
 

 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ( مدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الختم والاعتماد 
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بطاقة الوصف الوظيفي

 المستشار القانوني2.1 المســمى الـــوظيفي 

  الجمعيةمدير  الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 إدارة الجمعية الادارة 

 قيادي المســـــــــــار الوظيفــــــي

 القانونية / القضائية العائــــلة الوظيفيــة 

 القانونية  الاستشارات العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

 ا  رررررررررررررررر ل، ات  ي رررررررررررررررر ت، قضرررررررررررررررر   ،  ررررررررررررررررن الإداريررررررررررررررررق   ارررررررررررررررر   ك فررررررررررررررررق فرررررررررررررررري ا  رررررررررررررررر ن ني ا ررررررررررررررررم ي    رررررررررررررررر اء ا  ر  ررررررررررررررررق ا  ارررررررررررررررر   جايرررررررررررررررر  ا  ظي ررررررررررررررررق  ررررررررررررررررذه  شرررررررررررررررر غ   ررررررررررررررررؤلي

 .  داريق  االإق ةجيق ا  اخ يق ا   ن نيق ا ك تب ت اير  ا  ا  ،  ذه  ا ماج 
 

 أبعاد الوظيفة 

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات    ب شم عدد الموظفين التابعين اداريا لشاغل الوظيفة

  غير  ب شم

 الإداريق .، ااف  ا ص حي ت المق  ق في   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 أمثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

   ل ا  ةا  ت ا ر    • ا ش ةكق في ا  ال ا  ةا  ت اا ت  قي ت اا   ائح ا   ظيايق ا  ر  ق برا  الإدهق. 1

2 
ا   ن نيق فيا   خص ا  تش ةات، اا    س ةات المح  ق  لإلاة ، ا  ال ك فق الإف لات 

 اا  ا ل  .
   ل الإف لات ا ر ا    •

 فيه .  3
ً
 ا  ال ا ذكمات، اتجهيز  ست  ات ا    اى ا  ض ئيق ا تي تك ن الإدهق طمف 

  ل ا    اى / ا شك اى / ا  ظ ا ت ا تي تات الإف ل    •

 بشأنه 

 ا ر ا     ل ا ذكمات  •

4 
ا  اء ا م ي ا   ن ني فيا       الا الإلاة   ن   ض   ت، ات   م ا  صح، اا ش ة  ا   ن نيق 

 بشأنه .
   ل الإف لات ا   ن نيق  •

 ج ل  ا ر  ل  • ا  ال ا ر  ل، ا شما  ته  المح  ق  ن الإده ت ذات ا خ ص ص.  5

6 
 فيه      نسي         برق  ا يق  ير اجماءات ا    اي ا  ض ئيق ا تي 

ً
تك ن الإدهق طمف 

 الإده ت ذات ا ر قق. 
 ت  ة م ا   برق  •

7 
لةا ق ا  ظ ا ت، اا شك اى في ا  ض   ت المح  ق  ن الإده ت ذات ا خ ص ص ضان نق ق  

 اخ ص س ت ا لاة .
 ا    ق     ل ا شك اى اج ل  الإح     •

8 
اا  ماةات اا  ر  يم، اا  ر يا ت ا  ر  ق برا   ا ش ةكق في سي غق  شما  ت ا   انين،  

 الإدهق. 
 نسبق ا نج ز •

 فيه .  9
ً
   ل ا    ة م  • ا  نسي     الاة  قض    ا  ا ق في ا    اى ا  ض ئيق ا تي تك ن الإدهق طمف 

 

 المؤهلات والخبرة 

 الحد الادنى من المؤهلات:  

  ك   ة  س في ا   ن ن اا    ير ل ه في تخصص  ش  ه  

  ا   جس ير في ا   ن ن  ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه  

  ا لك  ةاه  في ا   ن ن  ا    ير ل ه  في تخصص  ش  ه 
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

  ا لك  ةاه   ان خبر   في ذات المد   نصف   ق ا   جس ير خبر   في ذات المد     ق ك   ة  س خبر   الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 الفنية والسلوكية   الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

  ه ةات الإشماي -1 ا تركيز  وا ا    ئج -7  قي ل  ا   يير  -1

ا  رررررررررر م  ك فرررررررررررق ا سي  رررررررررر ت اا جرررررررررررماءات اا نظاررررررررررق ا  ر  رررررررررررق  اجررررررررررر    -2 الاة  ا  اةل      يق -8 تاكين ا  ظ ين اتق  م ق ةاتهم -2

 ا را 

 ا  ال ا  ازن ت -3 ا س ء ق -9 ا   كير ا  تراتيجي -3

  ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته -4  ا را   ماح ا  م   -4

  ه ةات ا    ي  اا  ال ا    ة م -5  ا   اس  ا ه ةات ا تص   -5

 ا  م      ق ا رمبيق االإنج يز ق -6  ا تركيز  وا خ  ق ا را ء -6
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 . الإداريق  الإد ن   قس م اك فق الإداريق    م   :  لاخ يق •                                 را  ا ق  بق ا تص  ت

 .  الإقيري  اا  ق ع خ ةجيق  م لاخ يق اا   يق الإحك  يق الإده ت   : خ ةجيق •

  ك بيق ا ي انيق  ا را   ظماي
 

 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ه( أو من في حكممدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 والاعتماد الختم  
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بطاقة وصف وظيفي

  مراجع داخلي3.1 المســمى الـــوظيفي 

 رئيس المجلس الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 المراجعة الداخلية وحدة الادارة 

 مهني تخصص ي  المســـــــــــار الوظيفــــــي

 التدقيق والحوكمة العائــــلة الوظيفيــة 

 التدقيق الوظيفية الفرعية العائلة 
 

 الهدف العام للوظيفة  

ا  أكرررررررررررررررررر   ررررررررررررررررررن لقررررررررررررررررررق ا بي نرررررررررررررررررر ت المح  رررررررررررررررررربيق االإلاة ررررررررررررررررررق ا رررررررررررررررررر  ق اجماءاتهرررررررررررررررررر  افرررررررررررررررررر  ا تشررررررررررررررررررمير ت ا رررررررررررررررررر ال خقرررررررررررررررررر  ا رارررررررررررررررررر  ا متبقررررررررررررررررررق برا يرررررررررررررررررر ت ا  رررررررررررررررررر قي ، ا 

 ا   يق االإلاة ق ا س ة ق ا  ر  .
 

 أبعاد الوظيفة 

ــا  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ ـــــاغل عــ ـــ ـــ ـــ لشــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات    ب شم

  غير  ب شم

 الإداريقااف  ا ص حي ت المق  ق في    داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 امثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

1 
ا   يررررررق اا لاة ررررررق ا رارررررر   بهرررررر  اا سي  رررررر ت ا  أكرررررر   ررررررن تررررررحق تقبيرررررر  ا تشررررررمير ت 

 اتر يا ت ا ضب  ا  اخوي ا تي ت كم اجماءات ا را .
 نسبق تقبي  ا تشمير ت ا   يق  •

2 

 رر  ق الإجررماءات المح  رربيق   اررر   ت اا سررت  ات ا   ا   ررص اا  أكرر   ررن تررحق

ا   يرررررق اا  ثررررر ئ  ا ررررررزز   هررررر  اا  ر  رررررق       ررررر ت، ا ن ا ررررر اةل قررررر  ا ررررر خ  ت افررررر  

 ا   اي االإقق  ا   يق ا م   ق. 

 نسبق لقق ا   ق ا جماءات المح  بيق  •

3 

ن ر     رن خر    ماجررق الإداريرقت  يرذ  ا ير ت ا  ر قي  ا  ر  رق  ر ظم ا رار  فري 

  ر ظم ا سر خ  ق،  الإح  يرق    سي  ر ت ا  صر ة   اجره اا ضررف ات   ر  ا  ر   

 اةف  ا    ة م ا   يق ا  ر  ق  ذ ك.

   ل ا ج ل  ا    ة م  •

4 

   بررررررق ت  يرررررذ ا   سررررري ت اا   جيهررررر ت ا   تجرررررق  رررررن  ا يررررر ت ا  ررررر قي  ا ررررر اخوي  ا 

ا ن ا ن مافر ت قر  ترم ا ماز ر  اتبر م ر  ا ص لة   رن الإدهر ت ا مق  يرق ذات ا ر قرق، 

 .ا تص  به      نسي     ا لاةات ا ر يق

   ل ا ن ماف ت ا تي تم تص  به   •

5 
ا ر    ت اا بي ن ت ا   يق اغير ا   يق اا   ر ة م ا ر ى ا   قي   وا    ق اتك    

 ا   ا ل   يه  في اتخ ذ ا  ماةات، ا ن ا   ائم ا   يق ق  تم تب  به  حسب ا س  .
   ل ا    ة م ا    ق  •

 نسبق تصحيح ا  حظ ت • .ا  ا ق   برق  ر لإدق   حظ ت الإده ت ا مق  يق في  6

  م ق ا   ج  ق ات  يذ ا  ك ي  ت  •  ك ف به   ن قب  ا مئيس ا ب شم.ت  يذ  ي  ه م اخمى  7

 

 المؤهلات والخبرة 

 الحد الادنى من المؤهلات:  

  ا    ير ل ه في تخصص  ش  هالمح  بق   جس ير في 

 المح  بق  ا    ير ل ه في تخصص  ش  هفي  ك   ة  س  ا 

  ش  هالمح  بق  ا    ير ل ه في تخصص في  ا ل   م 

 في ذات المد      ن  ن ا ل   م    خبر   في ذات المد       ق ا  ك   ة  س    خبر     ان خبر     خبر    جس ير  الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 السلوكية    الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

 ا   م  ك فق ا سي   ت اا جماءات اا نظاق ا  ر  ق  اج   ا را  -1  ا را   ماح ا  م   -1

 ا   ة   وا ت  ي  ا بي ن ت، اا  خ ص ا حص ئي ت، ا مض ا    ئج -2 ا   اس  ا ه ةات ا تص   -2

   ال ا حص ئي ت ا    ي يقا ه ةات  -3 ا تركيز  وا خ  ق ا را ء -3

  ه ةات ا  ال  ل ق ا را ، ااض  ا بي ن ت، اخق  ا  ق  م -4 ا تركيز  وا ا    ئج -4

  ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته -5 الاة  ا  اةل      يق -5

 ا  م      ق ا رمبيق االإنج يز ق -6 ا س ء ق -6
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 . الإداريق  الإد ن   قس م اك فق الإداريق    م   :  لاخ يق •                                 را  ا ق  بق ا تص  ت

 .  الإقيري  اا  ق ع خ ةجيق  م لاخ يق اا   يق الإحك  يق الإده ت   : خ ةجيق •

  ك بيق ا ي انيق  ا را   ظماي
 

 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ( أو من في حكمهمدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 والاعتماد الختم  
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بطاقة وصف وظيفي

  اختصاصي الحوكمة 4.1 المســمى الـــوظيفي 

 رئيس المجلس الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 الحوكمة وحدة الادارة 

 مهني تخصص ي  المســـــــــــار الوظيفــــــي

 التدقيق والحوكمة العائــــلة الوظيفيــة 

 التدقيق الفرعية العائلة الوظيفية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

ت  يررررررررررررررررررذ  هرررررررررررررررررر م    برررررررررررررررررررق ا سي  رررررررررررررررررر ت ا ا  ررررررررررررررررررماةات ا ؤ سرررررررررررررررررريق ا ت ثي هرررررررررررررررررر ، اا   سرررررررررررررررررر   رررررررررررررررررر  ا  حرررررررررررررررررر ات ا   ظيايررررررررررررررررررق لإدارررررررررررررررررر  ك فررررررررررررررررررق ا بي نرررررررررررررررررر ت ا ا ر   رررررررررررررررررر ت 

 ا متبقق  أنظاق ةس  المق طم ات يياه .
 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات    ب شم

  غير  ب شم

 الإداريقااف  ا ص حي ت المق  ق في    داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 امثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

   ل ا سي   ت اا  ماةات ا  ث ق  • .  لإداريقت ثي  ا سي   ت ا ؤ سيق اآ ي ت س   ق ااتخ ذ ا  ماةات  1

   ل ا  ماةات ا تي تم ت ثي ه   • ات ثي ه ، اةفره    ده ت المق صق.   الإداريق    برق ا  ماةات اا   جه ت   ى  2

3 
ا  تزام    سي   ت اا  ماةات اا لااة ا   اس     ا  ح ات ا   ظيايق    أك   ن 

 اا سؤا ي ت اا ص حي ت. 
   ل ق  ات ا تص   ا تي تم تق  م    •

4 
ت  يذ اجماءات ا را  الإق سق  مس  المق طم  بشك  لاةي، ات ثي  ن  ئج ذ ك  

 اةف  ا    ة م. 

   ل القق  مات ا مس   •

 ج ل  القق ا    ة م  •

5 
ا   ظيايق    برق  ا يق ةس  المق طم، ات  يذ  ا ي ت ا   اس     ا  ح ات 

 ا    يق ا  ز ق  ذ ك. 
   ل    ءات ا    يق •

 نسبق تصحيح ا  حظ ت • .ا  زاة  في    ق  الإح كاق    برق  ر لإدق   حظ ت  6

 ا  ك ي  ت  م ق ا   ج  ق ات  يذ   • ت  يذ  ي  ه م اخمى  ك ف به   ن قب  ا مئيس ا ب شم. 7

 

 المؤهلات والخبرة 

 الحد الادنى من المؤهلات:  

  ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه ا   ن ن   جس ير في 

  ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه ا   ن ن في  ك   ة  س  ا 

  ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه ا   ن ن في  ا ل   م 

 في ذات المد      ن  ن ا ل   م    خبر   في ذات المد       ق ا  ك   ة  س    خبر     ان خبر     خبر    جس ير  الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 السلوكية    الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

 ا   م  ك فق ا سي   ت اا جماءات اا نظاق ا  ر  ق  اج   ا را  -1  ا  م  ا را   ماح  -1

 ا   ة   وا ت  ي  ا بي ن ت، اا  خ ص ا حص ئي ت، ا مض ا    ئج -2 ا   اس  ا ه ةات ا تص   -2
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

   ال ا حص ئي ت ا    ي يقا ه ةات  -3 ا تركيز  وا خ  ق ا را ء -3

  ه ةات ا  ال  ل ق ا را ، ااض  ا بي ن ت، اخق  ا  ق  م -4 ا    ئجا تركيز  وا  -4

  ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته -5 الاة  ا  اةل      يق -5

 ا  م      ق ا رمبيق االإنج يز ق -6 ا س ء ق -6
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 . الإداريق  الإد ن   قس م اك فق الإداريق    م   :  لاخ يق •                                 را  ا ق  بق ا تص  ت

 .  الإقيري  اا  ق ع اا   يق الإحك  يق الإده ت   : خ ةجيق •

  ك بيق ا ي انيق  ا را   ظماي
 

 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ( أو من في حكمهمدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 والاعتماد الختم  
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بطاقة وصف وظيفي

 التميز المؤسسي مدير-2 ا سررمى ا ررر ظي ي 

  الجمعيةمدير إدارة  الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 التميز المؤسس ي  القسم  /الادارة

 قيادي المســـــــــــار الوظيفــــــي

 التطوير المؤسس ي  العائــــلة الوظيفيــة 

 التميز المؤسس ي  العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

اضرررررررررررررررر  خقرررررررررررررررر  اآ يرررررررررررررررر ت ا رارررررررررررررررر  الإق سررررررررررررررررق  رررررررررررررررر   ايز ا ؤ  رررررررررررررررر ي، اا سرررررررررررررررر  اق فرررررررررررررررري ت  يرررررررررررررررر    رررررررررررررررر اي الإلاة   ررررررررررررررررن خرررررررررررررررر   ا شررررررررررررررررماي ا ا   برررررررررررررررررق  وررررررررررررررررا جايرررررررررررررررر  

 ا  ا   ا    يذ ق في الإققق ا تش ي يق ذات ا ص ق.
 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــدد  ـــ ـــ ـــ ـــــاغل عــ ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ المــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات    ب شم

  غير  ب شم

 الإداريق .، ااف  ا ص حي ت المق  ق في   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 الرئيسيةأمثلة على بعض مؤشرات الأداء  المهام العامة 

1 
اا  ه م في تق  م   اا  ال ا   برق    داريقا  ال   ترح الإققق ا  تراتيجيق 

 ت  يذ الإقق  ا تش ي يق  ضا ن ت ازنه     ا  اي ا لاة . 

 نسبق انج ز  ب لةات الإققق ا  تراتيجيق •

 نسبق ا نشقق ا  ر يق ا   ذ     ةنق    نشقق المقققق •

 اض ا   لإلاة  ات جيه ا را ي ت ات سين ا ن  جيق.اض   ب لئ  2
 نسبق انج ز ا را ي ت  ك  ء     يق  •

   ل اج ل  ت  ة م ا لاء  •

3 
اض   ما ج ترزز ا  ر م ا س ام اتق  م ات ة ب ات  يز فمق ا را   ضا ن  

 ت   م الإق   ت  أ وا ج ل . 

 نسبق ك  ء  ا ر   ين  •

 نسبق ا مض  ا  ظي ي  •

4 
ا   برق ا  اة ق  ؤشمات ا لاء اا  ال ت  ة م نسب ا نج ز     سم اةفره     م  

 ا لاة .
 لقق اج ل  ا    ة م  •

 ا  ال ا  ازنق في         • .   لإداريقا ش ةكق في ا  ال   ازنق الإلاة      نسي     ا  ح ات المق صق  5

   ل ا ه م ا   ذ     ةنق بر ل ا  ك ي  ت  •  ه م اخمى  ك ف به . ت   م ا   م ا  زم    م ا لاة  ات  يذ   ق  6

 أمثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

1 
تقبي   نظاق الإد ل  اإ  ل      ق ا را ي ت انا ذج ا  ق ب ت تق  م ا لاء  

   ا ر   ين.ا ؤ   ي اا  ايز  ا  يرزز ث  فق ا  ايز االإق  ق ا  ايز  

 نسبق تقبي   نظاق الإد ل   •

   ل ا را ي ت ا ر ل     ته   •

2 

 ن خ   الإشماي  وا تخقي  ات  يذ  ما ج   ا  ايز   ما جتقبي    ق ب ت 

اا ش ةكق في ا  ال ا ماجرق  اةاق ا ترشح   الإداريق ا   ييم ا ذاتي  وا  س  ى 

   د ئز . 

   ل  ما ج ا   ييم ا ذاتي  •

 نسبق انج ز   ف ا ترشيح  •

3 
انشم ث  فق ا  ايز  ك فق     داريقالاة  ج ئز  ا  ايز ا ؤ   ي ا  اخ يق  

 ا س    ت ا  ظي يق  اخ  ف ا    ئ  ا   حق. 
 ا نشمات اا ش ةك ت   ل  •

   ل ا كم ين اف  ا    ت  • ا ش ةكق في تقبي   نظاق ا ك فآت اتكم م ا    ت ا  ضا ق في الإد ئز . 4

5 

ا مئيسيق ات ييم تقبي    هديق الاة  ا را ي ت ااض  اقي س ك فق  ؤشمات ا لاء 

ك  ء  ا را ي ت اا جماءات المق   ق في الإدهق اضا ن ت    ه  ات   م ا قتراح ت 

 ا   سينيق  مف  فر  يته  اتبسيقه .

   ل ا را ي ت ا ر ل     ته   •

 لقق ا    ة م  •

   ل ا  ترح ت ا   سينيق  •

 نسبق انج ز ا  ةا  ت ات  ي ه  اف  الإققق ا ر ا   •ا  ال ات  يذ لةا  ت قي س ةض  ا    ت ا ر يق اةف  ا    ئج  لإلاة  ات جيه  6
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 الإلاةات ا ر يق  تخ ذ ا  زم في  ذا الإقص ص. 

7 

تق  م ا  ا ذج االآ ي ت   ي س  س  ى ةض  ا را ء اا  ر   ين ح   ج ل  

اا برا ج ا    ق  ن الإدهق اضا ن ترايم  ذه ا  ا ذج  وا ك فق ا  اق  الإق   ت 

 ا  كترانيق اا  ح ات ا   ظيايق ا ر يق.

 ج ل  القق ا  ا ذج  •

 ج ل  ا    ة م اا   ثي   •

8 
ت ييم ك  ء  ا را ي ت اا جماءات المق   ق في الإدهق اضا ن ت    ه  ات   م  

 فر  يته  ا تبسيقه .ا قتراح ت ا   سينيق  مف  
   ل ا  ترح ت ا   سينيق  •

 

 المؤهلات والخبرة 

 الحد الادنى من المؤهلات:  

  ك   ة  س في الإلاة   ا    ير ل ه  في تخصص  ش  ه

  ا   جس ير في الإلاة   ا    ير ل ه  في تخصص  ش  ه 

  ا لك  ةاه في الإلاة   ا    ير ل ه  في تخصص  ش  ه 

  ا لك  ةاه   ان خبره     ات في ذات المد   1 ا   جس ير خبر   في ذات المد      ات  3 ك   ة  س خبر   الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 الفنية والسلوكية    الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

  ه ةات الإشماي -1 ا تركيز  وا ا    ئج -7  ا   يير قي ل   -1

ا  رررررررررر م  ك فرررررررررررق ا سي  رررررررررر ت اا جرررررررررررماءات اا نظاررررررررررق ا  ر  رررررررررررق  اجررررررررررر    -2 الاة  ا  اةل      يق -8 تاكين ا  ظ ين اتق  م ق ةاتهم -2

 ا را 

 ا  ال ا  ازن ت -3 ا س ء ق -9 ا   كير ا  تراتيجي -3

  ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته -4  ا  م  ا را   ماح  -4

  ه ةات ا    ي  اا  ال ا    ة م -5  ا   اس  ا ه ةات ا تص   -5

 ا  م      ق ا رمبيق االإنج يز ق -6  ا تركيز  وا خ  ق ا را ء -6
 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ( مدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 الختم والاعتماد 
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بطاقة وصف وظيفي

 أداء مؤسسي تطويرتخطيط استراتيجي و  أخصائي 2.1 المســمى الـــوظيفي 

 رئيس قسم التميز المؤسس ي  الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 التميز المؤسس ي  القسم  /الادارة

 مهني تخصص ي  المســـــــــــار الوظيفــــــي

 المؤسس ي التطوير  العائــــلة الوظيفيــة 

 التطوير المؤسس ي  العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

ز  يق  ر  ا ؤ   ي  اف  خقق  ا لاء   اقي س  ؤشمات  ا ؤ   ي،   ا لاء  تق  م  ا  تخقي   افي  ا  تراتيجي  ا لاء  ات ييم  قي س  في  ا      قبي   فض   ا ش ةكق 

  . ا ا ة  ت في تق  م ا لاء ا ؤ   ي
 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات   ب شم

  غير  ب شم

 الإداريق .، ااف  ا ص حي ت المق  ق في   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 بعض مؤشرات الأداء التشغيليةامثلة على  تخصصيةالمهام ال

1 
 ماجررررررررررق ااضررررررررر  اتقررررررررر  م اا هي كررررررررر  ا   ظيايرررررررررق ا ا هررررررررر م ا  ظي يرررررررررقا ا    ررررررررربق،  اررررررررر  فررررررررري ذ رررررررررك 

   ق ت ا را . 
   ل ا ج ا   ت ا  ق  م ق  •

   ل ا ه م ا  ظي يق المح ثق  •  ماجرق ا  ال ات     اح ظ ا ه م ا  ظي يق   لإلاةات. 2

3 
ت رررررررررررررررررر  م ا ررررررررررررررررررر  م   ضرررررررررررررررررر  ا ماجررررررررررررررررررررق ات ررررررررررررررررررر    اا سي  رررررررررررررررررر تا ااا ررررررررررررررررررر ظما ااالإجرررررررررررررررررررماءاتا 

 ااا   ائحا ا  اخ يق ا تي تس    الإدهق في ت  ي     افه  
   ل ا سي   ت اا  ظم اا جماءات المح ثق  •

4 

 ماجررررررررررررررق ا ررررررررررررر  ب   ط بررررررررررررر ت ترررررررررررررر    ا ررررررررررررر ظم اا سي  ررررررررررررر ت االإجرررررررررررررماءات ا   قشرررررررررررررته  ااضررررررررررررر  

ا ررررررررررر ص    صرررررررررررر ة  ا نه ئيررررررررررررق، اط ررررررررررررب ا  ا ل رررررررررررر ، ثررررررررررررم ترارررررررررررريم ا  ررررررررررررر   ت  وررررررررررررا كرررررررررررر  ا ر يررررررررررررين 

  ا ض  ه  بر  اة   ه     م ا  ق  م ا ؤ   ي  ماجرته . 

   ل ا ق ب ت ا  اةل   •

5 

ا   اسرررررررررررر  احضرررررررررررر ة ا ررررررررررررؤتامات الإق سررررررررررررق     اسرررررررررررر  حرررررررررررر    حرررررررررررر   ا  رررررررررررر  يب ا ر ايررررررررررررق فررررررررررررري 

تخقررررررررررررررري  ا الاة  ا لاء ا ؤ  ررررررررررررررر ي   ررررررررررررررر  لةا رررررررررررررررق ات ظررررررررررررررريم ات حيررررررررررررررر  اجرررررررررررررررماءات ا  خقررررررررررررررري  

   داريق .اا مق  ق  ا   ت  ا  ك فق الإلاةات ا   برق 

   ل ا   اات اا ؤتامات  •

6 
 ا   الإداريقت     ات حي  اتجاي  ا بي ن ت انظم ا    ة م ا   يق اغير ا   يق ا ق  بق لإلاةات  

 لقق ا بي ن ت ا س  اق  •  ا ص لة   ن ا  ماع ا   برق  ه . 

7 

اض  نظ م   كم لإحمكق ا ر    ت اا س     في تقبي ه  ن خ   اةش ا را ، به ي احك م 

ا  ا     ا  ج لات  ا مق  ق  وا  ا  ك ت  ك  ء   االإلاة ق  الإداريق  اةف   ا   يق  اجماءاته   ا 

 اغير  .
 لقق ا ر    ت   •

8 
ا  كتراني ا ا ذكي     ا    كن ذ ك  ا را   وا ا ن         ق  م اإجماءات ا را  الا المحي   

   ل ا جماءات ا ق ة  •    الإحك م  وا  نظاق ا مق  ق ا  اخ يق.

9 
 تسهي   ا يق ا         الإداريقتق  م  س ةات ا را  ا بي نيق ا الإجمائيق   ك فق   ا   

   ل ا س ةات ا بي نيق ا ق ة   • اا   ة ب اا مق  ق اكذ ك ا ن     الا ا بي ق الإ كترانيق.
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 .  KPIا شماي  وا تق  م  ر  ير ت ييم ا لاء ا ؤ   ي  10
 نسبق ا  تزام  ار  ير ا   ييم ا لاء ا ؤ   ي  •

 ا    ق الا    م ا  ق  م ا ؤ   ي. ا شماي  وا  ماجرق ك فق ا    ة م  11
 لقق ا    ة م ا    ق  •

  م ق ا   ج  ق ا ت  يذ ا  ك ي  ت  • اي  ه م اخمى  ك ف به   ن قب  ا مئيس ا ب شم  12

 

 المؤهلات والخبرة 

 الحد الادنى من المؤهلات:  

  ك   ة  س في الاة  ا  ا   اا    ير ل ه في تخصص  ش  ه 

  ا   جس ير الاة  ا  ا   اا    ير ل ه في تخصص  ش  ه  

  ا لك  ةاه في الاة  ا  ا   اا    ير ل ه في تخصص  ش  ه 

ـــــرات ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ  في ذات المد         شهم  6 ا لك  ةاه  في ذات المد                   قاا   جس ير خبر   في ذات المد               ن  ن ك   ة  س خبر    الخبـ

 

 الفنية والسلوكية    الكفاءات  

 المهارات الكفاءة(الكفاءات السلوكية )مستوى 

 ه ةه    يق في ا  ي ل  ات ييم ا لاء ا ؤ   ي اا  خقي  ا  تراتيجي ابشك    م       يم   -1   قي ل  ا   يير  -1

 . اا  هدي ت ا لاة ق الإح   ق ا   اف ق     ر  ير ا  ايز 

 .  ا  هدي ت    ء ات ييم انظاق الإد ل   رمفق ت  ق  ا   يم  -2  تاكين ا  ظ ين اتق  م ق ةاتهم -2

 .   ه ةات ا  ال ا حص ئي ت ا    ي يق -3  ا   كير ا  تراتيجي  -3

 .   ه ةات ا  ال  ل ق ا را ، ااض  ا بي ن ت، اخق  ا  ق  م -4  ا را   ماح ا  م    -4

 اتقبي  ته ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي  -5  ا   اس  ا ه ةات ا تص    -5

 ا  م      ق ا رمبيق االإنج يز ق  -6  ا تركيز  وا خ  ق ا را ء  -6

 ا   يقا  م  قبيرق  ا  ا  ظا ت  -7  ا تركيز  وا ا    ئج -7

 ح  ا ش ك   -8  الاة  ا  اةل      يق -8

 ا  ال ا رماض ا     ايق  -9  ا س ء ق  -9
 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 الاعتماد )وكيل الوزارة / الوكيل المساعد( أو من في حكمهم 

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الختم والاعتماد 
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بطاقة وصف وظيفي

 مشرف التحسين والجودة 2.2 المســمى الـــوظيفي 

 رئيس قسم التميز المؤسس ي  الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 التميز المؤسس ي  القسم  /الادارة

 مهني تخصص ي  المســـــــــــار الوظيفــــــي

 المؤسس ي التطوير  العائــــلة الوظيفيــة 

 التطوير المؤسس ي  العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

اقي س  ؤشمات ا لاء  اضا ن ات كي  الإد ل   ،     به   ا را     وا  ات  يز م   تقبي ه    وا   ا فمال   ت ة ب   ا  الإداريق  في  الإد ل    ااجماءات   ي   ت  تقبي ا ش ةكق في  

  .   قبي   فض  ا ا ة  ت في تق  م ا لاء ا ؤ   يا ؤ   ي  اف  خقق ز  يق  ر ا    
 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات   ب شم

  غير  ب شم

 الإداريق .، ااف  ا ص حي ت المق  ق في   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 امثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

1 
   لإداريررررررررررررررق اا ررررررررررررررر   ين   ارررررررررررررر ظ ين اشررررررررررررررمحه  الإدرررررررررررررر ل   اإجررررررررررررررماءات ا ي  رررررررررررررر ت   رررررررررررررر ل اضرررررررررررررر 

 .به  ا را   وا ات  يز م   يه  ات ة بهم
 ا  ق  م ق   ل ا ج ا   ت  •

   ل ا ه م ا  ظي يق المح ثق  •  ماجرق ا  ال ات     اح ظ ا ه م ا  ظي يق   لإلاةات.ا ش ةكق في  2

3 
 تقبي هررررررررررر   رررررررررررن    أكررررررررررر  اا قسررررررررررر م الإلاةات ك فرررررررررررق  ورررررررررررا ا ررررررررررر اخوي اا  ررررررررررر قي     ماقبرررررررررررق  يررررررررررر ما 

 .الإجماءات  هذه 
 ا ق   ق اا  ظم اا جماءات  الإجماءات  ل  •

4 

 ماجررررررررررررررق ا ررررررررررررر  ب   ط بررررررررررررر ت ترررررررررررررر    ا ررررررررررررر ظم اا سي  ررررررررررررر ت االإجرررررررررررررماءات ا   قشرررررررررررررته  ااضررررررررررررر  

ا ررررررررررر ص    صرررررررررررر ة  ا نه ئيررررررررررررق، اط ررررررررررررب ا  ا ل رررررررررررر ، ثررررررررررررم ترارررررررررررريم ا  ررررررررررررر   ت  وررررررررررررا كرررررررررررر  ا ر يررررررررررررين 

  ا ض  ه  بر  اة   ه     م ا  ق  م ا ؤ   ي  ماجرته . 

   ل ا ق ب ت ا  اةل   •

5 
  بهرررررررر  ا راررررررررر    اا  ارررررررر ذج الإدرررررررر ل   اجرررررررررماءات اتقرررررررر  م ت سرررررررررين  وررررررررا ا رارررررررر 

ً
 الإداريرررررررررق فرررررررري ح  يررررررررر 

 .اا  ر يا ت اا   انين ا ر م ا ه ي      ر ةض   بشك 
   ل الإجماءات اا  ا ذج ا قب ق .  •

6 
ت     ات حي  اتجاي  ا بي ن ت انظم ا    ة م ا   يق اغير ا   يق ا ق  بق لإلاةات  ا ش ةكق في  

 لقق ا بي ن ت ا س  اق  •   ا ا ص لة   ن ا  ماع ا   برق  ه . الإداريق

7 
ا ذكي   ا  ا  كتراني  المحي   الا  ا را   اإجماءات  ا ن         ق  م  ا را   وا  ا شماي  وا 

   ل ا جماءات ا ق ة  • الإحك م  وا  نظاق ا مق  ق ا  اخ يق.    ا    كن ذ ك    

 .  KPIتق  م  ر  ير ت ييم ا لاء ا ؤ   ي  ا ش ةكق في  8
 نسبق ا  تزام  ار  ير ا   ييم ا لاء ا ؤ   ي  •

  ماجرق ك فق ا    ة م ا    ق الا    م ا  ق  م ا ؤ   ي.  9
 لقق ا    ة م ا    ق  •

  م ق ا   ج  ق ا ت  يذ ا  ك ي  ت  • اخمى  ك ف به   ن قب  ا مئيس ا ب شم اي  ه م  10
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 المؤهلات والخبرة 

 الحد الادنى من المؤهلات:  

 ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه ل   م في الاة  ا  ا    

 ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه  ك   ة  س في الاة  ا  ا   

  ا   جس ير الاة  ا  ا   اا    ير ل ه في تخصص  ش  ه  
 

ـــــرات ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ  في ذات المد         شهم  6  جس ير  ا  في ذات المد                   قخبر   ك   ة  س اا  في ذات المد               ن  ن خبر   ل   م  الخبـ

 

 الفنية والسلوكية    الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

ابشك    م       يم اا  هدي ت   اا مق  ق  وا ضا ن ات كي  الإد ل  ،  ه ةه    يق في ا  ي ل   -1   قي ل  ا   يير  -1

 . ا لاة ق الإح   ق ا   اف ق     ر  ير ا  ايز 

 .   رمفق ت  ق  ا   يم ا  هدي ت    ء ات ييم انظاق الإد ل   -2  تاكين ا  ظ ين اتق  م ق ةاتهم -2

 .   ه ةات ا  ال ا حص ئي ت ا    ي يق -3  ا   كير ا  تراتيجي  -3

 .   ه ةات ا  ال  ل ق ا را ، ااض  ا بي ن ت، اخق  ا  ق  م -4  ا  م   ا را   ماح  -4

  ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته -5  ا   اس  ا ه ةات ا تص    -5

 ا  م      ق ا رمبيق االإنج يز ق  -6  ا تركيز  وا خ  ق ا را ء  -6

 ا   يقا  م  قبيرق  ا  ا  ظا ت  -7  ا تركيز  وا ا    ئج -7

 ح  ا ش ك   -8  الاة  ا  اةل      يق -8

 ا  ال ا رماض ا     ايق  -9  ا س ء ق  -9
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 اك فق  قس م الإد ن الإداريق.  ةئيس قسم ا  ايز ا ؤ   ي لاخ يق :                                     را  ا ق  بق ا تص  ت

 خ ةجيق:    الإده ت الإحك  يق اا   يق لاخ يق  م خ ةجيق اا  ق ع الإقيري. 

  ك بيق ا ي انيق  ا را   ظماي
 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 مدير الجمعية(الاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 

 

 

 

 
 

 الختم والاعتماد 
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 وظيفيبطاقة وصف 

 تقنية المعلومات رئيس قسم-3 المســمى الـــوظيفي 

 مدير الجمعية الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 تقنية المعلومات القسم  /الادارة

 قيادي المســـــــــــار الوظيفــــــي

 تقنية المعلومات العائــــلة الوظيفيــة 

 المعلوماتتقنية  العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

ي، ا ا ش ةكق في ة م ا سي   ت ا ر  ق ااض  ا  تراتيجي ت الإق سق     يق ا ر    ت، ات فير ا   م ا   ني ا  زم   ق  م ا لاء ا ؤ    ا  سم ا  الإشماي  وا 

   رظيم ا ك  ء  ا تش ي يق الإداريقاتقبي  افض  الإح    ا    يق اا   يق في ك فق  ج  ت اانشقق 
ً
 اخ ةجي 

ً
، اا  خ ام  الإداريق     ر ان    ا ر يين لاخ ي 

 .   ح   ا  قبي  ت اا  ظم في  ج    ي   ت   ن احا  ق ا ر    ت
 

 أبعاد الوظيفة 

ــــــاغل  ـــ ــــــا لشــ ـــ ــــــابعين اداريــ ـــ ــــــوظفين التــ ـــ ــــــدد المــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات    ب شم

  غير  ب شم

 الإداريق .، ااف  ا ص حي ت المق  ق في   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 أمثلة على بعض مؤشرات الأداء الرئيسية المهام العامة 

1 
، اتق  م ا ؤشمات   داريقا  ال   ترح الإققق ا  تراتيجيق اا تش ي يق ا ش ةكق في 

    را ، اا را   وا ت  ي ه . ا لائيق الإق سق 
 نسبق انج ز ا   اي   •

2 
ترز ز ا ر ق ت    ا شمك ء الإق ةجيين لإق  ق شماك ت ا تراتيجيق.  ا ش ةكق في 

 اتق  م، ات  يز ا شمك ء ا  اخ يين، اإلاة  ا   يير  ضا ن ت  ي  ا ك  ء  اا     يق.
 ق ئاق تصنيف ا شمك ء  •

3 

ات جيه ا ماجرق اا  ا ل اجماءات ا    يب ا را ، ا ؤشمات  قي ل  ا ش ةكق في 

ا لاء، االإد ل  الإق سق برا ي ت الإلاة ، اا  ي م   ض  ا  ترح ت ا  ز ق    سين  

 ا را  اةفره  الا ا لاة  ا ر ي     ا ل   اا را   ا جبه . 

   ترح ت ت سين ا را ي ت   ل  •

 نسبق ت  ي   ؤشمات ا ر  ير الإد ل   •

4 
اض  خق  لاخ يق   ق  م ث  فق    ء ا  م  ، اا  ر م ا س ام  ضا ن ت   م ا را   

  أ وا ج ل .
 نسبق ت  ي  ا   اي •

5 
ا   برق ا  اة ق  ؤشمات ا لاء، ا ماجرق نسب ا نج ز، ات ييم ا لاء الإق ص 

 .لإلاة  الإداريقاةفره      سم، ا ا  ال ا   م م ا س  ي الإق ص ا  سم ا ظ ي 
 نسب ا نج ز المح  ق  •

 ا ه م ا   ذ     ةنق بر ل ا  ك ي  ت   ل  • ت   م ا   م ا  زم   مئيس ا ب شم، ا لاء ا ق  ه م اخمى   م ا  ك يف به . 6

 أمثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

1 
ا   ييم ا ي  ي اا شهمي اا س  ي    ماةات ا  ر  ق     يق ا ر    ت  وا  س  ى 

 اا  ح ات ا   ظيايق ا   برق  ه . الإداريق
 ا  ر  ق     يق ا ر    ت   ل ا    ة م ا  اة ق    ماةات  •

 ت  ي  نسب ح  ت ا ختراق  وا ا نظاق اا  قبي  ت.  • ت  يذ  ح   ا  قبي  ت اا  ظم في  ج     ن ا ر    ت.  2

3 
تش ي  اسي نق اتق  م ات ييم  ما ج نظم ا ر    ت اتك    جي  ا ر    ت اإلاة  

 .   داريقق ا   ا بي ن ت اا ب ا ق الإ كترانيق اا شبكق ا  اخ يق 
   ل ت  ة م ا   سين اا  ق  م   •

 ت  ة م  لاء  ا ي ت ت  يق ا ر    ت   • ةق  ق اتق  م  ر  ير ا ي   ت  ا ي ت ت  يق ا ر    ت اضب  ج لته .   4

5 
ا ج ا ع    ةؤ  ء الإلاةات اا  ةاء اا شمفين اا  ةل ن اغير م   رز ز ا  ر ان اح  

 ا ش ك  ا  ر  ق     يق ا ر    ت. 
   ل ت  ة م ا ج ا   ت ا تي ن ج  نه   ثم ا ج بي  •

   ل ا برا ج ا ا نظاق  •ت     ا ح ي ج ت  ن ا برا ج اا نظاق ا    يق اا را ، اترز ز  ا ي ت ا مب    6
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 . الإداريقالإ كتراني اف    ق ب ت الإحك  ق الإ كترانيق اا تراتيجيق 

 ا  ق  خ ض نسبق  • ا  أك   ن ج  ز ق ا  ن ك فق ا جهز  ا نظاق ا تش ي  ا    يق ا   برق  لائه . 7

  • . الإداريقت   م خ   ت ا   م ا    يق  ك فق ا  ح ات ا   ظيايق في   8
ً
 جه ز ق ا  ح ات ا   ظيايق ا كتراني 

 ج ل  ا  ق  ا  كتراني   • .  داريقا  ال  نظاق الاة      ى ا  ق  الإ كتراني   9

 

 المؤهلات والخبرة 

 الحد الادنى من المؤهلات:  

  ك   ة  س في ت  يق ا ر    ت  ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه  

  ا   جس ير في ت  يق ا ر    ت  ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه  

  ا لك  ةاه في ت  يق ا ر    ت  ا    ير ل ه  في تخصص  ش  ه  

    ات خبر  في ذات المد   1لك  ةاه     ات في ذات المد   2  جس ير خبر   في ذات المد      ات  4 ك   ة  س خبر   الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 الفنية والسلوكية   الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

 ا  م   لإد انب ا   ن نيق اا تشميريق -1 ا س ء ق  -6  ماح ا  م   ا را   -1

 ا  م      ق ا نج يز ق -2 ا   كير ا  تراتيجي  -7 ا   اس  ا ه ةات ا تص                                               -2

 ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته ه ةات  -3 تاكين ا  ظ ين اتق  م ق ةاتهم -8 ا تركيز  وا خ  ق ا را ء  -3

  ه ةات ا رمض االإ   ء -4 قي ل  ا   يير  -9 ا تركيز  وا ا    ئج  -4

 ا رمفق  اب لئ اض  ا يزانيق  -5  الاة  ا  اةل      يق  -5
 

 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 . الإداريق  الإد ن   قس م اك فق الإداريق    م   لاخ يق :                                  را  ا ق  بق ا تص  ت

 خ ةجيق:    الإده ت الإحك  يق اا   يق لاخ يق  م خ ةجيق اا  ق ع الإقيري. 

  ك بيق ا ي انيق  ا را   ظماي
 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 مدير الجمعية(الاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 

 
 

 
 

 

 

 

 الختم والاعتماد 
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 وظيفيبطاقة وصف 
 رئيسة الفرع النسائي-4 وظيفي ـــمى الــالمس

 مدير الجمعية ر ــــس المباشــــــــرئيـــال

 الفرع النسائي الادارة 

 قيادي يــــــار الوظيفـــــــــــالمس

 الاجتماعيةالتنمية   ة ــلة الوظيفيــــالعائ

  الاجتماعيةالتنمية   العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  
 .                                                                         يه  االإشماي ا نس ئيق ا نش ط ت الاة  

 

 أبعاد الوظيفة 
ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات    ب شم

  غير  ب شم

 الإداريق .، ااف  ا ص حي ت المق  ق في   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية
 

 المسؤوليات الرئيسية 
 الأداء الرئيسيةمؤشرات أمثلة على بعض  المهام العامة 

1 
ا س  اق في تق  م ا مؤ ق ااض   ب لئ ا  تراتيجيق اا   اي ا   ظيايق االإقق   

 .   داريقا  تراتيجيق  ضا ن ت  ي  ا   اي ا   ظيايق ا ش   ق 

 نسبق انج ز  ب لةات الإققق ا تش ي يق  •

 نسبق ا نشقق ا  ر يق      ةنق    ا نشقق المقققق  •

2 
ا   برق االإشماي  وا تقبي  ا  هدي ت ا  اخ يق ا ر      برق  ير ا  ا   ات  يذ ا را ي ت 

 .الإداريقا مئيسيق اةف  ا   ذ ق ا ماجرق    م 
 نسبق تقبي  ا  هدي ت ا ر ا   •

3 
ا ش ةكق في ت ظيم ات زي  ا را  ات جيه ا مؤا ين اا  ي م   نسي  ا   برق ت  يذ ك فق 

 .   داريق  ا ي  يق ا  ا 
    مع ا ر م  نسب ا نج ز •

   ل ا قتراح ت ا  ق  م ق  • .الإداريقاةفره  الا    م  ا  ظ  تاض  ا  ترح ت    سين اتق  م ا را  ات  يز  4

 نسبق انج ز ا   م م في ا  قت المح ل   تس يم  • في ا  ال ا   م م ا س  ي.  الإداريقت   م ا   م ا  زم    م  5

 نسبق ا  ال ا  ازنق  •     نسي     ةؤ  ء ا قس م.     معا ش ةكق في ا  ال ا  ازنق الإق سق  6

 نسب ت  ي  ا نج ز  • .     معا س     في  ماجرق نسب ا نج ز  ات ييم  لاء ا ه م اا  ظ ين  7

  م ق ا   ج  ق • ا ق  ه م اخمى   م ا  ك يف به . 8

 مؤشرات الأداء التشغيليةأمثلة على بعض  المهام التخصصية

1 
 ا     ق ا س  اق تضان ا تي اا برا ج الإقق  ااض  الإداريق في ا نس ئي  ا  مع   وا الإشماي

 .الإداريق    اي انج ح في ا نس ئي   ر صم
  ا نشقق ا نس ئيقنسبق  •

 .  ا  مع اتق ة  لائهالإقق  اا برا ج ا تي ترزز  ن  ا   اقتراح 2
 ا  ق  م ق   ل ا  ترح ت  •

 ت  يذ الإقق  نسبق  •

3 
 وا شك اي ا  ر   ين اا  ي م    ه   ا ت    ه    ده ت المق صق حسب ا   ائح  ا ط ع

 اا ر  ير  

 نسبق ا شك اي ا تي تات  ر لإدته  ضان ا  قت المح ل  •

 نسبق ةض  ا  ر   ين  •

 الخبرة و   المؤهلات 
 الحد الادنى من المؤهلات:  

    ش  ه تخصص في ير ل ه     ا ا ج ا ع ا   م   ا ج ا  يقق  ق الإ  في  ك   ة  س

  ش  ه تخصص في ير ل ه     ا ا ج ا ع ا   م   ا ج ا  يقق  ق الإ  في   جس ير   ا
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

  ش  ه  تخصص في ير ل ه     ا ا ج ا ع ا   م  ا ج ا  يقق  ق الإ  في لك  ةاه   ا

 خبر  في ذات المد     قلك  ةاه  في ذات المد     ن ين  جس ير خبر   في ذات المد     ات  3 ك   ة  س خبر   الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 الفنية والسلوكية    الكفاءات  
 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

 ا  م   لإد انب ا   ن نيق اا تشميريق -1 ا  تراتيجي  ا   كير  -7 ا  م     ماح ا را  -6

 ا  م      ق ا نج يز ق -2 ق ةاتهم اتق  م ا  ظ ين تاكين -8                                             ا تص   ا ه ةات ا   اس  -7

 ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته ه ةات  -3 ا   يير  قي ل   -9 ا را ء  خ  ق  وا ا تركيز -8

  ه ةات ا رمض االإ   ء -4  ا    ئج   وا ا تركيز -9

 ا رمفق  اب لئ اض  ا يزانيق  -5       يق  ا  اةل الاة  -10

   ا س ء ق  -11
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 .ا سته فق اا    ت الإداريق    م   لاخ يق :                                  را  ا ق  بق ا تص  ت

 خ ةجيق:    الإده ت الإحك  يق اا   يق اا  ق ع الإقيري. 

  ك بيق ا ي انيق  ا را   ظماي
 

 

 توثيق الاجراءات   
  ا   ة خ                                         )ا سؤا  ا ب شم(   الا  

  ا   ة خ                                   جرق )ا سؤا  ا ب شم( ا ما

 ( أو من في حكمهمدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 والاعتماد   الختم 
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 وظيفيبطاقة وصف 

 الباحثة الاجتماعية 1.4 المســمى الـــوظيفي 

 رئيسة الفرع النسائي الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 الفرع النسائي الادارة 

 مهني تخصص ي  المســـــــــــار الوظيفــــــي

 التنمية الاجتماعية العائــــلة الوظيفيــة 

 الاجتماعيةالتنمية   العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

 .                                                                      اا ق   ت ا ةا    ن ا س  ي ات اح ي ج ت ت       مض ات  يذه  ا ي اني ا ب   آ ي ت ا  ال في ا س  اق

 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات    ب شم

  غير  ب شم

 الإداريق .، ااف  ا ص حي ت المق  ق في   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية
 

 

 المسؤوليات الرئيسية 

 امثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

1 

ا   برق ا  اة ق  ماح    ج الإح  ت ا ج ا  يق اإ  ال ا    ة م بشأن ا    م  ا الإجماءات 

 ا تي تم اتخ ذ    
 ا  تزام     قت ا    ب حسب الإد ا   •

2 

ت     ا  ف ا ج ا عي ا كتراني  الا جهق ا خ ص ص  تخ ذ الإجماءات ا  ز ق بشأن ةب   

 ا ج ا  يق اسمي ا س     
   ل الإح  ت ا ج ا  يق ا تي تم ت    ه   •

   ل ا   ا ةات اا  ا ذج  • ترب ق ا  ا ذج اا   ا ةات ا س خ  ق في  ا يق ا ب   اا    ي  في ا ب   ا ج ا عي. 3

4 
 اجماء ا ب   ا ي اني اإ  ال ا   م م ا  ني    ءً  وا الإح  ت ا ج ا  يق ا تي تم ا    ه 

 الإح  ت ا ج ا  يق ا تي تم ا    ه    ل  •

   ل ا    ة م ا   يق ا تي تم ا  ال    •

5 

لةا ق ط ب ت ا س   ات ا ج ا  يق اا  كا   ا اةاق ا ق  بق في ا  ظ م الإ كتراني اف   

 ج ا  ز ني    ل 
   ل ا ق ب ت ا تي تات لةا ته   •

   ل الإح  ت ا تي تم تب ي ه   ن الإده ت ا ر يق • ا ر يين ا  غ    م ا ق ب     ق ا ق ب ا   م حسب ت جيه  6

7 

ا    ي  اا ب   في الإح  ت المح  ق  ن الإده ت ذات ا ر قق الةا ته  اإ  ال المح ضم 

 بشأنه .
   ل المح ضم  •

  م ق ا   ج  ق ات  يذ ا  ك ي  ت  •   ق  ه م  ك ف به   ن قب  ا مئيس ا ب شم 8
 

 

 والخبرة المؤهلات  

 الحد الادنى من المؤهلات:  
 اا    ير ل ه في تخصص  ش  ه   ك   ة  س في الإق  ق ا ج ا  يق  ا   م ا ج ا ع 

 اا    ير ل ه في تخصص  ش  هفي الإق  ق ا ج ا  يق  ا   م ا ج ا ع في  ا ل   م 

ـــــرات ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ  الخبـ
     ات في ذات المد   3 ا ل   م    خبر    ا  ك   ة  س   ان خبر  

 

 

 الفنية والسلوكية   الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(
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ا سي  ررررررررررر ت اا جرررررررررررماءات اا نظارررررررررررق ا  ر  رررررررررررق  اجررررررررررر   ا  ررررررررررر م  ك فرررررررررررق  -1  ا را   ماح ا  م   -1

 ا را 

  ه ة  ت ظيم اتخقي  ا  ا   ا ي  يق -2 ا   اس  ا ه ةات ا تص   -2

ا  ررررررررررررررررررر ة   ورررررررررررررررررررا ا راررررررررررررررررررر  ت رررررررررررررررررررت ا ضررررررررررررررررررر   ا  اجهرررررررررررررررررررق ا صرررررررررررررررررررر ب ت  -3 ا تركيز  وا خ  ق ا را ء -3

 اا شك ت

 الآلي اتقبي  ته ه ةات ا  خ ام الإح  ب  -4 ا تركيز  وا ا    ئج -4

 الاة  ا  اةل      يق -5
 

  ا س ء ق -6
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 .ا سته فق اا    ت ا  مع ةئيسق   :  لاخ يق •                                 را  ا ق  بق ا تص  ت

 . الإقيري  اا  ق ع اا   يق الإحك  يق الإده ت   : خ ةجيق •

  ك بيق ا ي انيق  ا را   ظماي
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                      

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                

 (    م الإداريقا   ا ل )

  ا   ة خ   ت قي  

 ا  اةل ا بشم ق   م الاة  

 

 الختم والاعتماد 
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 مدير الرعاية الاجتماعية-5
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 بطاقة وصف وظيفي
 الاجتماعية الرعاية مدير-5 وظيفي ـــمى الــالمس

 مدير الجمعية ر ــــس المباشــــــــرئيـــال

 الاجتماعية الرعاية الادارة 

 قيادي يــــــار الوظيفـــــــــــالمس

 الاجتماعية الرعاية ة ــالوظيفيلة ــــالعائ

 الاجتماعية   الرعاية العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  
 ..(اا ةا   ، اا ق   ت ، المح  جين: )   ن  الإداريق خ   ت  ن ا س  ي  ن ة   ق  ن ا ه ي       ا  ا م   ق  وا الإشماي

 

 أبعاد الوظيفة 
ـــــوظفين  ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ ـــــاغل عــ ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ التــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات    ب شم

  غير  ب شم

 الإداريق .، ااف  ا ص حي ت المق  ق في   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية
 

 المسؤوليات الرئيسية 
 الرئيسيةالأداء مؤشرات أمثلة على بعض  المهام العامة 

1 
ا س  اق في تق  م ا مؤ ق ااض   ب لئ ا  تراتيجيق اا   اي ا   ظيايق االإقق   

 .   داريقا  تراتيجيق  ضا ن ت  ي  ا   اي ا   ظيايق ا ش   ق 

 نسبق انج ز  ب لةات الإققق ا تش ي يق  •

 نسبق ا نشقق ا  ر يق      ةنق    ا نشقق المقققق  •

2 
ا   برق االإشماي  وا تقبي  ا  هدي ت ا  اخ يق ا ر      برق  ير ا  ا   ات  يذ ا را ي ت 

 .الإداريقا مئيسيق اةف  ا   ذ ق ا ماجرق    م 
 نسبق تقبي  ا  هدي ت ا ر ا   •

3 
ا ش ةكق في ت ظيم ات زي  ا را  ات جيه ا مؤا ين اا  ي م   نسي  ا   برق ت  يذ ك فق 

 .   داريق  ا ي  يق ا  ا 
    سم ا ر م  نسب ا نج ز •

   ل ا قتراح ت ا  ق  م ق  • .الإداريقاةفره  الا    م  ا  ظ  تاض  ا  ترح ت    سين اتق  م ا را  ات  يز  4

 نسبق انج ز ا   م م في ا  قت المح ل   تس يم  • في ا  ال ا   م م ا س  ي.  الإداريقت   م ا   م ا  زم    م  5

 نسبق ا  ال ا  ازنق  •     نسي     ةؤ  ء ا قس م.    لإلاة  ا ش ةكق في ا  ال ا  ازنق الإق سق  6

 نسب ت  ي  ا نج ز  • .   لإلاة  ا س     في  ماجرق نسب ا نج ز  ات ييم  لاء ا ه م اا  ظ ين  7

  م ق ا   ج  ق • ا ق  ه م اخمى   م ا  ك يف به . 8

 مؤشرات الأداء التشغيليةأمثلة على بعض  المهام التخصصية

1 
  ا س  اق تضان ا تي اا برا ج  الإقق  ااض  الإداريق في ا ج ا  يق ا م   ق  وا الإشماي

 . الإداريق    اي انج ح في ا     ق
   الإق  يقا نشقق نسبق  •

 .المق صق   ده ت  مفره  الإق  يق    برا ج اا  ر  ق  المق   ق ا ق ب ت لةا ق في ا شتراك 2
 ا  ق  م ق   ل ا  ترح ت  •

 الإق   ت ت  يذ نسبق  •

3 
ا ط ع  وا شك اي ا  ر   ين اا  ي م    ه   ا ت    ه    ده ت المق صق حسب ا   ائح 

 اا ر  ير  

 نسبق ا شك اي ا تي تات  ر لإدته  ضان ا  قت المح ل  •

 نسبق ةض  ا  ر   ين  •

4 
ا شماع     اس  ت ا ق  بق ات جيه فمق ا را      يذ ا شماع     برق ت  يذ جاي   ماح   •

     نسي     الإده ت ا ر يق  ن ا شماع 
 ا   ذ   ل ا  ماةات ا ا   سي ت   •
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5 
ا ش ةكق في اض  الإقق  ا  ز ق     يذ  ماحر  ا شرماع ا سر  ب يق االإح  يرق )ا يزانيرق،  خر طم 

 .  لإداريقا شماع، الةا  ت الإد اى(     نسي     ا  ح ات ا   ظيايق 
 ا   ذ    ل ا ش ةي   •

6 
،   لإداريررررقا شررر ةي   ا برررررا ج ا ا شررر ةكق فررري حضرررر ة ا ج ا  ررر ت الإق سررررق  ررر لاة  ا   برررررق ت  يرررذ

 .الإداريقاا  أك   ن ت  يذ ا   برق ا   سي ت اا  ماةات اةف  ا  ر   ت الإق سق  اش ةي  
 ا ش ةي   ا برا ج ا    ل ت  ة م  •

 الخبرة و   المؤهلات 

 الحد الادنى من المؤهلات:  

    ش  ه تخصص في ير ل ه     ا  ا   م ا ج ا ع ا ج ا  يقق  ق الإ  في  ك   ة  س

  ش  ه تخصص في ير ل ه     ا  ا   م ا ج ا ع  ا ج ا  يقق  ق الإ  في   جس ير   ا

  ش  ه  تخصص في ير ل ه     ا  ا   م ا ج ا ع ا ج ا  يقق  ق الإ  في لك  ةاه   ا

 لك  ةاه   ق خبر  في ذات المد     جس ير خبر   ن ين في ذات المد    في ذات المد     ات  3 ك   ة  س خبر   الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 الفنية والسلوكية    الكفاءات  
 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

 ا  م   لإد انب ا   ن نيق اا تشميريق -1 ا  تراتيجي  ا   كير  -7 ا  م     ماح ا را  -12

 ا  م      ق ا نج يز ق -2 ق ةاتهم اتق  م ا  ظ ين تاكين -8                                             ا تص   ا ه ةات ا   اس  -13

 ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته ه ةات  -3 ا   يير  قي ل   -9 ا را ء  خ  ق  وا ا تركيز -14

  ه ةات ا رمض االإ   ء -4  ا    ئج   وا ا تركيز -15

 ا رمفق  اب لئ اض  ا يزانيق  -5       يق  ا  اةل الاة  -16

   ا س ء ق  -17
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 .الإداريق  الإد ن   قس م اك فق ا سته فق اا    ت الإداريق    م   لاخ يق :                                  را  ا ق  بق ا تص  ت

 خ ةجيق:    الإده ت الإحك  يق اا   يق اا  ق ع الإقيري. 

  ك بيق ا ي انيق  ا را   ظماي
 

 

 توثيق الاجراءات   
  ا   ة خ                                         )ا سؤا  ا ب شم(   الا  

  ا   ة خ                                   جرق )ا سؤا  ا ب شم( ا ما

 ( أو من في حكمهمدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 

 

 

 

 

 والاعتماد   الختم 
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 الوظيفيبطاقة الوصف 

 مدير المكتب )سكرتير( المســمى الـــوظيفي 

 الاجتماعية الرعاية مدير  الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 الاجتماعية الرعاية الادارة 

 إداري  المســـــــــــار الوظيفــــــي

 خدمات الدعم العائــــلة الوظيفيــة 

 الداريةالخدمات  العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

ت  يرررررررررررررررررذ ك فرررررررررررررررررق الإجرررررررررررررررررماءات ا  ر  رررررررررررررررررق  ررررررررررررررررر جماءات الإقررررررررررررررررر   ت الإلاة رررررررررررررررررق  رررررررررررررررررن حيررررررررررررررررر  ا  يررررررررررررررررر م  اهررررررررررررررررر م ا سررررررررررررررررر   ي ت   اررررررررررررررررر   ا  نسررررررررررررررررري  ا تررررررررررررررررري تشرررررررررررررررررا  ت ظررررررررررررررررريم 

 ا ست  ات اا  ث ئ .ا  ا   ا ي  يق ا  ا   ا قب  ق، اا   ب   ا ك   ت اا م  ئ  ا  اةل   ن  خ  ف ق  ات ا تص  ، اح ظ 
 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات    ب شم

  غير  ب شم

 الإداريق .، ااف  ا ص حي ت المق  ق في   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 امثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

1 
ا  ال ات  يذ نظ م ح ظ ا    ت اا ست  ات اا  ماةات الإلاة ق اجاي   

 ا ما  ت ا ص لة  اا  اةل   ا   ضان  ه  ق ا مج ع ا يه      الإح جق. 
   ل ا  ث ئ  اا    ت ا  ث ق االمح  ظق  •

2 
بشأن ا س  اق في تنسي      لإداريقا  نسي     ك فق ا  ح ات ا   ظيايق 

 جاي    ا   ا ه م ةئيس ا  سم ا متبقق    ك ا  ح ات.
 ج ل  ا را ي ت ا  نسي يق  •

3 
ت ظيم ا  ا   ا ي  يق  ن طم    ا  ج اا  ز  يق اتمتيب  ا    ته  حسب  

 ا ب شم. ا  ر يا ت اا اا م ا ص لة   ن ا مئيس 
 لقق ت ظيم ا  ا    •

4 
ا   م ك فق ا ما  ت ا  اةل  ات ثي ه  اح ظه  حسب ا ا   ق، ا   برق     

  ص ة  ن تر يا ت في الإدهق ا مضه   وا ةئيس ا  سم. 
 نسبق القق ا   ثي   •

5 
ا   ب   ا ق ب ت  ا ا تص  ت ا ه ت يق ا  اةل     سم ا   برته  اإ  غ  

 ا ب شم  ا     ته .ا مئيس 
  م ق ا   ج  ق •

  م ق ا   ج  ق ا ت  يذ ا  ك ي  ت  • اي  ه م اخمى  ك ف به   ن قب  ا مئيس ا ب شم.  6
 

 

 المؤهلات والخبرة 

 ا   ن  ق ا ر  ق  الحد الادنى من المؤهلات:  

   ث ن  ق    ق   ان خبر   الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 

 الفنية والسلوكية   الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

 ا   م  ك فق ا سي   ت اا جماءات اا نظاق ا  ر  ق  اج   ا را  -1  ا را   ماح ا  م   -1

  ه ة  ت ظيم اتخقي  ا  ا   ا ي  يق -2 ا   اس  ا ه ةات ا تص   -2

 ا   ة   وا ا را  ت ت ا ض   ا  اجهق ا صر ب ت اا شك ت -3 ا تركيز  وا خ  ق ا را ء -3
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  ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته -4 ا تركيز  وا ا    ئج -4

 ق ا رمبيق االإنج يز قا  م       -5 الاة  ا  اةل      يق -5

  ا س ء ق -6
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 . الإداريق الإد ن  قس م اك فق  ةئيس قسم الإق  ق ا ج ا  يق    :  لاخ يق •                                 را  ا ق  بق ا تص  ت

  ك بيق   ا را   ظماي
 

 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ( مدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الختم والاعتماد 
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 بطاقة الوصف الوظيفي

 رئيس خدمات المستفيدين 1.5 المســمى الـــوظيفي 

 الاجتماعية الرعاية مدير  الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 الاجتماعية الرعاية الادارة 

 إداري  المســـــــــــار الوظيفــــــي

 خدمات الدعم العائــــلة الوظيفيــة 

 الخدمات الدارية الفرعية العائلة الوظيفية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

 الإح ررررررررررررررر    ررررررررررررررر  الإداريررررررررررررررق  رررررررررررررررن حسررررررررررررررر ق سرررررررررررررر ة   يركرررررررررررررررس  ارررررررررررررر  ا  ئررررررررررررررر   ررررررررررررررر  ظهم ا م   ررررررررررررررق ا سررررررررررررررر  ي ي  زااة ا رررررررررررررر  ب   فيهررررررررررررررر   اررررررررررررررر  الإلاة ررررررررررررررق     اررررررررررررررر   ا  يرررررررررررررر م

 .ا ر    ت  م ق  وا
 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات    ب شم

  غير  ب شم

 الإداريق .، ااف  ا ص حي ت المق  ق في   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 امثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

 اا    ت ا  ث ق االمح  ظق  ا ر   ت  ل  • . ت  يذ    وا اا را  ا  م ااح ي ج ت  ر   ت    برق 1

2 
بشأن ا س  اق في تنسي        سما  نسي     ك فق ا  ح ات ا   ظيايق 

 جاي    ا   ا ه م ةئيس ا  سم ا متبقق    ك ا  ح ات.
 ج ل  ا را ي ت ا  نسي يق  •

 لقق ت ظيم ا  ا    •    برق ا ب ا ق الإ كترانيق اا  أك   ن تسدي  ا  م  3

4 
ا   م ك فق ا ما  ت ا  اةل  ات ثي ه  اح ظه  حسب ا ا   ق، ا   برق     

 تر يا ت في الإدهق ا مضه   وا ةئيس ا  سم.  ص ة  ن 
 نسبق القق ا   ثي   •

5 
ا   برته    الإق سق    س  ي  نا   ب   ا ق ب ت  ا ا تص  ت ا ه ت يق 

 اإ  غ ا مئيس ا ب شم  ا     ته .
  م ق ا   ج  ق •

     ل ا   سي ت ا   ذ  • .   ره  اا   اس  ا  د ن    برق 6

  م ق ا   ج  ق ا ت  يذ ا  ك ي  ت  • به   ن قب  ا مئيس ا ب شم. اي  ه م اخمى  ك ف  7
 

 

 المؤهلات والخبرة 

 ا   ن  ق ا ر  ق  الحد الادنى من المؤهلات:  

   ث ن  ق    ق   ان خبر   الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 

 الفنية والسلوكية   الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

 ا   م  ك فق ا سي   ت اا جماءات اا نظاق ا  ر  ق  اج   ا را  -1  ا را   ماح ا  م   -1

  ه ة  ت ظيم اتخقي  ا  ا   ا ي  يق -2 ا   اس  ا ه ةات ا تص   -2

 ا   ة   وا ا را  ت ت ا ض   ا  اجهق ا صر ب ت اا شك ت -3 ا تركيز  وا خ  ق ا را ء -3

  ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته -4 ا تركيز  وا ا    ئج -4
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 ا  م      ق ا رمبيق االإنج يز ق -5 الاة  ا  اةل      يق -5

  ا س ء ق -6
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 .  ااح اته ا  سم ةئيس   :  لاخ يق •                                 را  ا ق  بق ا تص  ت

 . ا س  ي  ن   : خ ةجيق •

  ك بيق   ا را   ظماي
 

 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ( مدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الختم والاعتماد 
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 

 بطاقة الوصف الوظيفي

 موظف استقبال 2.5 المســمى الـــوظيفي 

 رئيس خدمات المستفيدين   الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 الاجتماعية الرعاية الادارة 

 إداري  المســـــــــــار الوظيفــــــي

 خدمات الدعم العائــــلة الوظيفيــة 

 الداريةالخدمات  العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

 الإح ررررررررررررررر    ررررررررررررررر  الإداريررررررررررررررق  رررررررررررررررن حسررررررررررررررر ق سرررررررررررررر ة   يركرررررررررررررررس  ارررررررررررررر  ا  ئررررررررررررررر   ررررررررررررررر  ظهم ا م   ررررررررررررررق ا سررررررررررررررر  ي ي  زااة ا رررررررررررررر  ب   فيهررررررررررررررر   اررررررررررررررر  الإلاة ررررررررررررررق     اررررررررررررررر   ا  يرررررررررررررر م

 .ا ر    ت  م ق  وا
 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات    ب شم

  غير  ب شم

 الإداريق .، ااف  ا ص حي ت المق  ق في   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 امثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

 اا    ت ا  ث ق االمح  ظق  ا ر   ت  ل  • . ت  يذ    وا اا را  ا  م ااح ي ج ت  ر   ت    برق 1

2 
بشأن ا س  اق في تنسي        سما  نسي     ك فق ا  ح ات ا   ظيايق 

 جاي    ا   ا ه م ةئيس ا  سم ا متبقق    ك ا  ح ات.
 ج ل  ا را ي ت ا  نسي يق  •

 لقق ت ظيم ا  ا    • الإ كتراني ا  م    برق ا ب ا ق الإ كترانيق اا  أك   ن تسدي   3

4 
  إ  ال  ا    م ته   وا االمح فظق ا ق   ته  ا س  ي  ن  ست  ات   كا  ا

 ا س   ات ط ب نا ذج ا   ب  ا   .   ب  
 نسبق القق ا   ثي   •

5 
ا   برته    الإق سق    س  ي  نا   ب   ا ق ب ت  ا ا تص  ت ا ه ت يق 

 اإ  غ ا مئيس ا ب شم  ا     ته .
  م ق ا   ج  ق •

   نسبق ةض  ا س  ي  ن • .  خ  تهم  وا اا را  ا ماجرين ا   ب   حسن 6

  م ق ا   ج  ق ا ت  يذ ا  ك ي  ت  • اي  ه م اخمى  ك ف به   ن قب  ا مئيس ا ب شم.  7
 

 

 المؤهلات والخبرة 

 ا   ن  ق ا ر  ق  الحد الادنى من المؤهلات:  

   ث ن  ق    ق   ان خبر   الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 

 الفنية والسلوكية   الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

 ا سي   ت اا جماءات اا نظاق ا  ر  ق  اج   ا را ا   م  ك فق  -1  ا را   ماح ا  م   -1

  ه ة  ت ظيم اتخقي  ا  ا   ا ي  يق -2 ا   اس  ا ه ةات ا تص   -2

 ا   ة   وا ا را  ت ت ا ض   ا  اجهق ا صر ب ت اا شك ت -3 ا تركيز  وا خ  ق ا را ء -3
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 الآلي اتقبي  ته ه ةات ا  خ ام الإح  ب  -4 ا تركيز  وا ا    ئج -4

 ا  م      ق ا رمبيق االإنج يز ق -5 الاة  ا  اةل      يق -5

  ا س ء ق -6
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 .  ااح اته ا  سم ةئيس   :  لاخ يق •                                 را  ا ق  بق ا تص  ت

 . ا س  ي  ن   : خ ةجيق •

  ك بيق   ا را   ظماي
 

 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ( مدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 البشريةمدير إدارة الموارد 

 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الختم والاعتماد 
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بطاقة الوصف الوظيفي

 موظف الصرفيات والبطاقات 3.5 المســمى الـــوظيفي 

 رئيس خدمات المستفيدين   الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 الاجتماعية الرعاية الادارة 

 إداري  المســـــــــــار الوظيفــــــي

 خدمات الدعم العائــــلة الوظيفيــة 

 الخدمات الدارية العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

 .  اس  ي  ن الإ كترانيق ا صمي ابق ق ت    صمفي ت ا  ر  ق ا  ا    ك فق ا  ي م
 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات    ب شم

  غير  ب شم

 الإداريق .، ااف  ا ص حي ت المق  ق في   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 امثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

 اا    ت ا  ث ق االمح  ظق  ا صمفي ت  ل  • . الإ  اع  ن ا  أك  ا ا صمي اجماء    برق 1

 القته  ج ل  ا را ي ت  • . اتنشيقه  اتج      ات زيره  ا بق ق ت اس اة 2

 لقق ت ظيم ا  ا    • ةف  ت  ة م  ا صمي   3

 نسبق القق ا   ثي   • .   م ته   وا االمح فظق ا ق   ته  ا س  ي  ن  ست  ات   كا  ا 4

5 
ا   برته    الإق سق    س  ي  نا   ب   ا ق ب ت  ا ا تص  ت ا ه ت يق 

 اإ  غ ا مئيس ا ب شم  ا     ته .
  م ق ا   ج  ق •

 نسبق ةض  ا س  ي  ن   • .  خ  تهم  وا اا را  ا ماجرين ا   ب   حسن 6

 ت  يذ ا  ك ي  ت  م ق ا   ج  ق ا  • اي  ه م اخمى  ك ف به   ن قب  ا مئيس ا ب شم.  7
 

 

 المؤهلات والخبرة 

 ا   ن  ق ا ر  ق  الحد الادنى من المؤهلات:  

   ث ن  ق    ق   ان خبر   الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 

 الفنية والسلوكية   الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

 ا   م  ك فق ا سي   ت اا جماءات اا نظاق ا  ر  ق  اج   ا را  -1  ا را   ماح ا  م   -1

  ه ة  ت ظيم اتخقي  ا  ا   ا ي  يق -2 ا   اس  ا ه ةات ا تص   -2

 ا   ة   وا ا را  ت ت ا ض   ا  اجهق ا صر ب ت اا شك ت -3 ا تركيز  وا خ  ق ا را ء -3

  ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته -4 ا    ئجا تركيز  وا  -4

 ا  م      ق ا رمبيق االإنج يز ق -5 الاة  ا  اةل      يق -5

  ا س ء ق -6
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 .  ااح اته ا  سم ةئيس   :  لاخ يق •                                 را  ا ق  بق ا تص  ت

 . ا س  ي  ن   : خ ةجيق •

  ك بيق   ا را   ظماي
 

 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ( مدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

   

 الختم والاعتماد 
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بطاقة الوصف الوظيفي

 وحدة البحث الاجتماعيرئيس  4.5 المســمى الـــوظيفي 

 الاجتماعية  الرعاية مدير  الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 الاجتماعية الرعاية الادارة 

 مهني تخصص ي  المســـــــــــار الوظيفــــــي

 الاجتماعية الرعاية العائــــلة الوظيفيــة 

 الاجتماعية الرعاية العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

، الةا رررررررررررررررررق الإداريرررررررررررررررررقت  يرررررررررررررررررذ ك فرررررررررررررررررق ا  اررررررررررررررررر   ا متبقرررررررررررررررررق    ررررررررررررررررر ال ا ب ررررررررررررررررر   اا  ةا ررررررررررررررررر ت، ات ررررررررررررررررر  م ا رررررررررررررررررم ي اا   سررررررررررررررررري ت بهرررررررررررررررررذا الإقصررررررررررررررررر ص   ار يرررررررررررررررررين فررررررررررررررررري 

 .ا  م  ن   اس  ي  ن ا ج ا عي    ب   ا  ر  ق ا  ا   ك فقات  ي  
 

 أبعاد الوظيفة 

 لشاغل الوظيفة عدد الموظفين التابعين إداريا 
   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات    ب شم

  غير  ب شم

 الإداريق .، ااف  ا ص حي ت المق  ق في   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 امثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

1 

لةا ق ق      ي ن ت الإح  ت ا ج ا  يق ا  اةل  ات  ي ه  اا  ال ا  ةا  ت ا تي  تس  م في تق  م  

  ج  ت ا ب   ا ج ا عي   

   ل ا  ةا  ت ا تي ا  ال    •

2 
 ا  ال   ترح  ذكمات ا     م اا ت  قي ت فيا   خ م  ج  ت ا ش ةي  ا ب   . 

 اا ت  قي ت   ل  ذكمات ا     م  •

   ل ا ج ا   ت ا  نسي يق  •

3 

ةف    ترح ت ت  ي يق   ق  م  ج  ت ا ب   ا    يبه  الةا ق الإح  ت ا  اةل  في  ج   ا ب    

 ا ج ا عي
   ل ا  ةا  ت اا ب     •

4 

ات      ا    ته  اذ ك   ةا ق جاي  ا  س اا ر  ير  الإداريقت  ي  ا  ماةات اا  ر  يم  وا  س  ى 

 ا ج   اخ ص سه  اتقبي ه .  الإداريقاالإجماءات ا متبقق  قبيرق  ا  

   ل ا   ةن ت ا ري ة ق  •

  ل ا  ةا  ت ا   ذ  اف  الإققق   •

 ا ر ا   

5 

 فض  ا ا ة  ت اذ ك  ا ط ع  وا تج ةب ا ؤ س ت ا   جحق ذات طبيرق ا را  ا ش بهق اا  ال 

   ل ا  ج ةب ا تي تم ا ط ع   يه  •    سين ا را  في المد   ا ج ا عي. 

6 

ا  نسي     الإلاة          ا    ت ااح ي ج ت ا را   ن لةا  ت اب    ابي ن ت اخق  ت سينيق 

 اغير   في  ج   ا ب   ا ج ا عي. 
   ل  ما ج ا   ييم ا ذاتي •

 ا ترشيحنسبق انج ز     ت  •

7 
  م ق ا   ج  ق ات  يذ ا  ك ي  ت •   ق  ه م  ك ف به   ن قب  ا مئيس ا ب شم

 

 المؤهلات والخبرة 

 الحد الادنى من المؤهلات:  

  ا    ير ل ه في تخصص  ش  هالإق  ق ا ج ا  يق  ا   م ا ج ا ع   جس ير في 

  ا    ير ل ه في تخصص  ش  هالإق  ق ا ج ا  يق  ا   م ا ج ا ع  ا  ك   ة  س في 

  ا    ير ل ه في تخصص  ش  هالإق  ق ا ج ا  يق  ا   م ا ج ا ع  ا ل   م في 

  جس ير    خبر    ق  ذات  الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 المد  

في ذات      ات 4 ا ل   م    خبر   في ذات المد    ن ين ا  ك   ة  س    خبر  

 المد  
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 

 السلوكية    الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

ا  رررررررررررررر م  ك فررررررررررررررق ا سي  رررررررررررررر ت اا جررررررررررررررماءات اا نظاررررررررررررررق ا  ر  ررررررررررررررق  اجرررررررررررررر    -1 ا   كير ا  تراتيجي -7   ماح ا  م  ا را   -1

 ا را 

ا  ررررررررررررر ة   ورررررررررررررا ت  يررررررررررررر  ا بي نررررررررررررر ت، اا ررررررررررررر خ ص ا حصررررررررررررر ئي ت، ا رررررررررررررمض  -2 تاكين ا  ظ ين اتق  م ق ةاتهم -8 ا   اس  ا ه ةات ا تص   -2

 ا    ئج

  ه ةات ا  ال ا حص ئي ت ا    ي يق -3 قي ل  ا   يير  -9 ا را ءا تركيز  وا خ  ق  -3

  ه ةات ا  ال  ل ق ا را ، ااض  ا بي ن ت، اخق  ا  ق  م -4  ا تركيز  وا ا    ئج -4

  ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته -5  الاة  ا  اةل      يق -5

 االإنج يز قا  م      ق ا رمبيق  -6  ا س ء ق -6
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 .ا سته فق اا    ت ةئيس ا  سم   :  لاخ يق •                                 را  ا ق  بق ا تص  ت

 . الإقيري  اا  ق ع اا   يق الإحك  يق الإده ت   : خ ةجيق •

  ك بيق ا ي انيق  ا را   ظماي
 

 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                      

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                

 ا ن في حكاه(    م الإداريقا   ا ل )

  ا   ة خ   ت قي  

    م الاة  ا  اةل ا بشم ق

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الختم والاعتماد 
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بطاقة وصف وظيفي

 الباحث الاجتماعي 5.5 المســمى الـــوظيفي 

 رئيس البحث الاجتماعي  الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 الاجتماعية الرعاية إدارة الادارة 

 مهني تخصص ي  المســـــــــــار الوظيفــــــي

 الاجتماعية الرعاية العائــــلة الوظيفيــة 

 الاجتماعية الرعاية العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

 .                                                                       ا ج ا  يق الإق  ق خ   ت  ن       ل   ا سته فق ا   ق اح ي ج ت ت       مض ات  يذه   ا ي اني ا ب   آ ي ت ا  ال في ا س  اق

 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات    ب شم

  غير  ب شم

 الإداريق .، ااف  ا ص حي ت المق  ق في   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية
 

 

 المسؤوليات الرئيسية 

 امثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

1 

ا   برق ا  اة ق  ماح    ج الإح  ت ا ج ا  يق اإ  ال ا    ة م بشأن ا    م  ا الإجماءات 

 ا تي تم اتخ ذ    
 ا  تزام     قت ا    ب حسب الإد ا   •

2 

ت     ا  ف ا ج ا عي ا كتراني  الا جهق ا خ ص ص  تخ ذ الإجماءات ا  ز ق بشأن ةب   

 ا ج ا  يق اسمي ا س     
   ل الإح  ت ا ج ا  يق ا تي تم ت    ه   •

   ل ا   ا ةات اا  ا ذج  • ترب ق ا  ا ذج اا   ا ةات ا س خ  ق في  ا يق ا ب   اا    ي  في ا ب   ا ج ا عي. 3

4 
 اجماء ا ب   ا ي اني اإ  ال ا   م م ا  ني    ءً  وا الإح  ت ا ج ا  يق ا تي تم ا    ه 

 الإح  ت ا ج ا  يق ا تي تم ا    ه    ل  •

   ل ا    ة م ا   يق ا تي تم ا  ال    •

5 

لةا ق ط ب ت ا س   ات ا ج ا  يق اا  كا   ا اةاق ا ق  بق في ا  ظ م الإ كتراني اف   

 ج ا  ز ني    ل 
   ل ا ق ب ت ا تي تات لةا ته   •

   ل الإح  ت ا تي تم تب ي ه   ن الإده ت ا ر يق • ا ر يين ا  غ    م ا ق ب     ق ا ق ب ا   م حسب ت جيه  6

7 

ا    ي  اا ب   في الإح  ت المح  ق  ن الإده ت ذات ا ر قق الةا ته  اإ  ال المح ضم 

 بشأنه .
   ل المح ضم  •

  م ق ا   ج  ق ات  يذ ا  ك ي  ت  •   ق  ه م  ك ف به   ن قب  ا مئيس ا ب شم 8
 

 

 والخبرة المؤهلات  

 الحد الادنى من المؤهلات:  
 اا    ير ل ه في تخصص  ش  ه   ك   ة  س في الإق  ق ا ج ا  يق  ا   م ا ج ا ع 

 اا    ير ل ه في تخصص  ش  هفي الإق  ق ا ج ا  يق  ا   م ا ج ا ع في  ا ل   م 

ـــــرات ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ  الخبـ
     ات في ذات المد   3 ا ل   م    خبر    ا  ك   ة  س   ان خبر  

 

 

 الفنية والسلوكية   الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

ا سي  ررررررررررر ت اا جرررررررررررماءات اا نظارررررررررررق ا  ر  رررررررررررق  اجررررررررررر   ا  ررررررررررر م  ك فرررررررررررق  -1  ا را   ماح ا  م   -1

 ا را 

  ه ة  ت ظيم اتخقي  ا  ا   ا ي  يق -2 ا   اس  ا ه ةات ا تص   -2

ا  ررررررررررررررررررر ة   ورررررررررررررررررررا ا راررررررررررررررررررر  ت رررررررررررررررررررت ا ضررررررررررررررررررر   ا  اجهرررررررررررررررررررق ا صرررررررررررررررررررر ب ت  -3 ا تركيز  وا خ  ق ا را ء -3

 اا شك ت

 الآلي اتقبي  ته ه ةات ا  خ ام الإح  ب  -4 ا تركيز  وا ا    ئج -4

 الاة  ا  اةل      يق -5
 

  ا س ء ق -6
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 .ا سته فق اا    ت ةئيس ا  سم   :  لاخ يق •                                 را  ا ق  بق ا تص  ت

 . الإقيري  اا  ق ع اا   يق الإحك  يق الإده ت   : خ ةجيق •

  ك بيق ا ي انيق  ا را   ظماي
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                      

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                

 (    م الإداريقا   ا ل )

  ا   ة خ   ت قي  

 ا  اةل ا بشم ق   م الاة  

 

 الختم والاعتماد 
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 

 بطاقة الوصف الوظيفي

 موظف الأرشيف 6.5 المســمى الـــوظيفي 

 رئيس البحث الاجتماعي   الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 الاجتماعية الرعاية الادارة 

 إداري  المســـــــــــار الوظيفــــــي

 خدمات الدعم الوظيفيــة العائــــلة 

 الخدمات الدارية العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

 .ا س  ي  ن     ت االإ كترانيق ا ك بيق    ةش ق ا  ر  ق ا  ا    ك فق ا  ي م
 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات    ب شم

  غير  ب شم

 الإداريق .، ااف  ا ص حي ت المق  ق في   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 امثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

 لقق ت ظيم ا  ا    • .اا كتراني   ك بي  ا    ت  ةش ق 1

 القته  ج ل  ا را ي ت  • .  ي ن ت ق      انش ء 2

 لقق ت ظيم ا  ا    • .  ا   برته  ا ب ح ين  ن ا    ت ا   م 3

 نسبق القق ا   ثي   • .  ا ر    ت  م ق  وا االإحمص  اا بي ن ت ا    ت  وا المح فظق 4

 لقق ا   زي   • . ا حي ء  وا ات سياه  ا ح ي ج ف ق حسب ا    ت ت ظيم 5

 نسبق ةض  ا س  ي  ن   • .  خ  تهم  وا اا را  ا ماجرين ا   ب   حسن 6

  م ق ا   ج  ق ا ت  يذ ا  ك ي  ت  • اي  ه م اخمى  ك ف به   ن قب  ا مئيس ا ب شم.  7
 

 

 المؤهلات والخبرة 

 ا   ن  ق ا ر  ق  الحد الادنى من المؤهلات:  

   ث ن  ق    ق   ان خبر   الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 

 الفنية والسلوكية   الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

 ا  ر  ق  اج   ا را ا   م  ك فق ا سي   ت اا جماءات اا نظاق  -1  ا را   ماح ا  م   -1

  ه ة  ت ظيم اتخقي  ا  ا   ا ي  يق -2 ا   اس  ا ه ةات ا تص   -2

 ا   ة   وا ا را  ت ت ا ض   ا  اجهق ا صر ب ت اا شك ت -3 ا تركيز  وا خ  ق ا را ء -3

  ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته -4 ا تركيز  وا ا    ئج -4

 ا  م      ق ا رمبيق االإنج يز ق -5 ا  اةل      يقالاة   -5

  ا س ء ق -6
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 .  ااح اته ا  سم ةئيس   :  لاخ يق •                                 را  ا ق  بق ا تص  ت

 . ا س  ي  ن   : خ ةجيق •

  ك بيق   ا را   ظماي
 

 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ومن في حكمه ( مدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الختم والاعتماد 
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بطاقة الوصف الوظيفي

 موظف الكفالات 7.5 المســمى الـــوظيفي 

 رئيس البحث الاجتماعي   الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 الاجتماعية الرعاية الادارة 

 إداري  المســـــــــــار الوظيفــــــي

 خدمات الدعم العائــــلة الوظيفيــة 

 الخدمات الدارية العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

 .                                                                      اح ي ج ته  تس    ا   برق  ا ك   ق ا  م ت    
 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات    ب شم

  غير  ب شم

 الإداريق .، ااف  ا ص حي ت المق  ق في   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 امثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

 لقق ت ظيم ا  ا    • .  ا ك ف  ةغبق حسب اا   ظيم ا ك   ت    برق 1

 لقق ا    ة م ا مف  ق  • . الإق سق ا    ة م ةف  2

 نسبق ا تا ق • .  ا ك  ء  ا  برق الإح   بي ا برن  ج ت ري  3

 ا    ة م نسبق القق  • .  ا ك   ق   ق ب  حسب ا  اة ق ا    ة م اة    4

  ا ك   ق ا  م   ي ن ت ت     5
ً
 ا       نسبق  • .  أا    ا 

 نسبق ةض  ا س  ي  ن   • .  خ  تهم  وا اا را  ا ماجرين ا   ب   حسن 6

  م ق ا   ج  ق ا ت  يذ ا  ك ي  ت  • اي  ه م اخمى  ك ف به   ن قب  ا مئيس ا ب شم.  7
 

 

 المؤهلات والخبرة 

 ا   ن  ق ا ر  ق  الحد الادنى من المؤهلات:  

   ث ن  ق    ق   ان خبر   الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 

 الفنية والسلوكية   الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

 ا   م  ك فق ا سي   ت اا جماءات اا نظاق ا  ر  ق  اج   ا را  -1  ا را   ماح ا  م   -1

  ه ة  ت ظيم اتخقي  ا  ا   ا ي  يق -2 ا   اس  ا ه ةات ا تص   -2

 ا   ة   وا ا را  ت ت ا ض   ا  اجهق ا صر ب ت اا شك ت -3 ا تركيز  وا خ  ق ا را ء -3

  ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته -4 ا تركيز  وا ا    ئج -4

 ا  م      ق ا رمبيق  -5 الاة  ا  اةل      يق -5

  ا س ء ق -6
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 .  ااح اته ا  سم ةئيس   :  لاخ يق •                                 را  ا ق  بق ا تص  ت

 . ا س  ي  ن   : خ ةجيق •

  ك بيق   ا را   ظماي
 

 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ومن في حكمه ( مدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 والاعتماد الختم  
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 

 

 

 

 

 

 مدير البرامج والمشاريع-6
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بطاقة وصف وظيفي

 المشاريع البرامج ومدير -6 المســمى الـــوظيفي 

 مدير الجمعية الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 المشاريعالبرامج و إدارة  الادارة 

 قيادي المســـــــــــار الوظيفــــــي

 البرامج والمشاريعإدارة  العائــــلة الوظيفيــة 

 إدارة البرامج والمشاريع العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

 .   لإداريقا ش ةي  الإق سق ا برا ج    برق ات  يذ تخقي  اتصايم ا ا شماي  وا 

 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين     ل  ن ا  ح ات   ب شم

     ج  غير  ب شم

 الإداريق .، ااف  ا ص حي ت المق  ق في   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 أمثلة على بعض مؤشرات الأداء الرئيسية  المهام العامة  

1 
، اتقرررر  م ا ؤشررررمات ا لائيررررق الإق سررررق    رارررر ،   داريررررقا رررر ال   ترررررح الإققررررق ا  ررررتراتيجيق اا تشرررر ي يق 

 اا را   وا ت  ي ه 
 نسبق انج ز ا   اي   •

2 
 ماقبررق ا را يررر ت ا لاة رررق كرر   خقي ، ا ا ررر ال ا  ازنرررق، اا   ررر ة م، ات رر  م الإقررر   ت، اةق  تهررر  ا ت يياهررر  

 ات سينه 

حسب    لإداريقنسبق انج ز ا ه م الإق سق  •

 المققق ت  

3 
ترز ز ا ر ق ت    ا شمك ء الإق ةجيين لإق  ق شماك ت ا تراتيجيق، ا تق  م، ات  يز ا شمك ء ا  اخ يين، 

 اإلاة  ا   يير  ضا ن ت  ي  ا ك  ء  اا     يق
 ق ئاق نصنيف ا شمك ء  •

4 

اجررماءات ا  رر  يب ا رارر ، ا ؤشررمات ا لاء، االإدرر ل  الإق سررق برا يرر ت قيرر ل  ات جيرره ا ماجرررق اا  ارر ل 

الإلاة ، ا ا  يررررر م   ضررررر  ا  ترحررررر ت ا  ز رررررق    سرررررين ا راررررر  اةفرهررررر  الرررررا ا لاة  ا ر يررررر     ا ل ررررر  اا راررررر  

  ا جبه 

   ل   ترح ت ت سين ا را ي ت  •

 نسبق ت  ي   ؤشمات ا  ر  ير الإد ل   •

 نسبق ت  ي  ا   اي  • اض  خق  لاخ يق   ق  م ث  فق    ء ا  م  ، اا  ر م ا س ام  ضا ن ت   م ا را   أ وا ج ل   5

6 
ا   برق ا  اة ق  ؤشمات ا لاء، ا  ماجرق نسب ا نج ز ، ات ييم ا لاء الإق ص  ار ظ ي الإلاة  ، اإ ر ال 

  لإلاة  ا ر ي ا   م م ا س  ي الإق ص   لإلاة  اةفره 
 نسب ا نج ز المح  ق   •

    ةنق بر ل ا  ك ي  ت   ا   ذ   ل ا ه م  • ت   م ا   م ا  زم   مئيس ا ب شم، ا لاء ا ق  ه م اخمى   م ا  ك يف به  7

 أمثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

1 
ا شررر ةي  االآ يررر ت ا ر اررر    ا بررررا ج ا   ك   رررق خ سرررق  ررر لاة  ا شرررماي  ورررا  ا يرررق ا ررر ال اتقررر  م   هديرررق 

  لإجماءات ا ر ا   في 
ً
 . الإداريق ت  يذ   ات يياه   ن خ   المقمج ت اذ ك طب  

 ت  يذ ا ش ةي  حسب الإد ا  ا ر ا    •

2 
ا شماع     نسي         برق ت  يذ جاي   ماح  ا شماع     اس  ت ا ق  بق ات جيه فمق ا را      يذ  •

 الإده ت ا ر يق  ن ا شماع 
 ا   ذ   ل ا  ماةات ا ا   سي ت   •

3 
ا شر ةكق فري اضر  الإققر  ا  ز رق     يرذ  ماحر  ا شرماع ا سر  ب يق االإح  يرق )ا يزانيرق،  خر طم ا شررماع، 

 .  لإداريقالةا  ت الإد اى(     نسي     ا  ح ات ا   ظيايق 
 ا   ذ    ل ا ش ةي   •

   ل ط ب ت ا  ر     وا ا ش ةي   • فيا   خص الاة  ات  يذ ا ش ةي  المق   ق   داريق ا  نسي     ا شمك ء ا  تراتيجيين  4
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

  ش ةي     برا ج ا اا  ال ا يزانيق ا س  ب يق  • .ا بي ق المح يق ا ش ةي  الإد     حسب طبيرق  ا  ا برا ج ا ا ش ةكق في ا  ك ة  5

6 
، اا  أكرر   ررن   لإداريررقا شرر ةي   ا برررا ج ا ا   برررق ت  يررذا شرر ةكق فرري حضرر ة ا ج ا  رر ت الإق سررق  رر لاة  

 .الإداريقت  يذ ا   برق ا   سي ت اا  ماةات اةف  ا  ر   ت الإق سق  اش ةي  
 ا ش ةي   ا برا ج ا    ل ت  ة م  •

 

 المؤهلات والخبرة 

 الحد الادنى من المؤهلات:  

 

 اا    ير ل ه في تخصص  ش  ه   الاة  ا  ا   ك   ة  س في الإلاة  / 

 اا    ير ل ه في تخصص  ش  ه   الاة  ا  ا   ا   جس ير في الإلاة  / 

 اا    ير ل ه في تخصص  ش  ه   الاة  ا  ا   ا لك  ةاه في الإلاة  / 

ـــــرات ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ  خبر  في ذات المد     قلك  ةاه  في ذات المد              ن  ن  جس ير خبر      ات في ذات المد             3 ك   ة  س خبر   الخبـ
 

 الفنية والسلوكية    الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

 الاة  المق طم  – 1 ا   كير ا  تراتيجي  - 7 ا را   ماح ا  م    - 1

  ه ةات ا  خ ام الإح  ب ا لي ا تقبي  ته - 2 تاكين ا  ظ ين ا تق  م ق ةاتهم  - 8 ا   اس  ا  ه ةات ا تص     - 2

  اه ةات ا    ي  ا حص ئيا   م  – 3 قي ل  ا   يير  - 9 ا تركيز  وا خ  ق ا را ء  - 3

 ا رمفق  اب لئ اض  ا يزانيق - 4  ا تركيز  وا ا    ئج  - 4

 ا  ال ا    ة م ا   يق - 5  الاة  ا  اةل      يق  - 5

 . PMP ه ةات الاة  ا ش ةي   -18  ا س ء ق  - 6
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 . الإداريق  الإد ن   قس م اك فق الإداريق    م   لاخ يق :                                  را  ا ق  بق ا تص  ت

 خ ةجيق:    الإده ت الإحك  يق اا   يق لاخ يق  م خ ةجيق اا  ق ع الإقيري. 

  ك بيق ا ي انيق  ا را   ظماي
 

 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 حكاه في(  ا  ن     م الإداريقا   ا ل ) 

  ا   ة خ   ت قي   

    م الاة  ا  اةل ا بشم ق 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 والاعتماد الختم  
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بطاقة الوصف الوظيفي

 التنمويةشاريع البرامج والم أخصائي 1.6 المســمى الـــوظيفي 

 مدير الجمعية الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 التمية الاجتماعية الادارة 

 مهني تخصص ي  المســـــــــــار الوظيفــــــي

 البرامج والمشاريعإدارة  العائــــلة الوظيفيــة 

 إدارة البرامج والمشاريع العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

ا ش ةي  ا  ق ت  ي ق ا  ا   ذات  ا برا ج ا ا ش ةي   ك فق  ماح ه  ، اا  ي م     نسي  اا   برق لإقق  ا   سم  ا برا ج ا ت   م ا   م اا س ن   في الاة  ات  يذ 

 ا ر قق ، اا  ي م  ك فق اجماءات ا   ضير اا    يذ اا   ثي . 
 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات    ب شم

  غير  ب شم

 الإداريق .، ااف  ا ص حي ت المق  ق في   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 الرئيسةامثلة على بعض مؤشرات الأداء  العامة المهام 

1 
ا س  اق في تق  م ا مؤ ق ااض   ب لئ ا  تراتيجيق اا   اي ا   ظيايق االإقق  ا  تراتيجيق  

 .  داريق ضا ن ت  ي  ا   اي ا   ظيايق ا ش   ق 

 نسبق انج ز  ب لةات الإققق ا تش ي يق  •

نسبق ا نشقق ا  ر يق      ةنق    ا نشقق  •

 المقققق 

2 
ا   برق االإشماي  وا تقبي  ا  هدي ت ا  اخ يق ا ر      برق  ير ا  ا   ات  يذ ا را ي ت 

 .الإداريقا مئيسيق اةف  ا   ذ ق ا ماجرق    م 
 نسبق تقبي  ا  هدي ت ا ر ا   •

3 
ا ش ةكق في ت ظيم ات زي  ا را  ات جيه ا مؤا ين اا  ي م   نسي  ا   برق ت  يذ ك فق ا  ا    

 .   داريقا ي  يق 
  لإلاة  ا ر م  نسب ا نج ز •

   ل ا قتراح ت ا  ق  م ق  • .الإداريقاةفره  الا    م  ا  ظ  تاض  ا  ترح ت    سين اتق  م ا را  ات  يز  4

 نسبق انج ز ا   م م في ا  قت المح ل   تس يم  • في ا  ال ا   م م ا س  ي.  الإداريقت   م ا   م ا  زم    م  5

 نسبق ا  ال ا  ازنق  •     نسي     ةؤ  ء ا قس م.    لإلاة  ا ش ةكق في ا  ال ا  ازنق الإق سق  6

 نسب ت  ي  ا نج ز  • .   لإلاة  ا س     في  ماجرق نسب ا نج ز  ات ييم  لاء ا ه م اا  ظ ين  7

  م ق ا   ج  ق • ا ق  ه م اخمى   م ا  ك يف به . 8

 امثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

 ا ش ةي  ا تي تم  ماجرته  نسبق  • ا ش ةي . ا برا ج ا ا ش ةكق في ا  ال   ترح ت  1

   ل ا ش ةك ت في لةا  ت الإد اى  • ا ش ةكق   ةا  ت الإد اى   اش ةي  ا  ترحق ات  ي  ن  ئجه .  2

 نسبق ا س  اق في ا  ال خق  ا ش ةي   • تنسي  خق  ا ش ةي  ا   برق ا ب لةات ا   ذ    قق  ا تش ي يق     ر ان    ا  ح ات ا ر يق. 3

   ل ا   بر ت  •    برق اجماءات ت  يذ ا شماع ات ثي  الإنج زات   سب المقق   ه . 4

5 
ا س  اق في جا  ك فق ا بي ن ت ا ا ر    ت ا  ز ق   ي س  ؤشمات ا لاء ا تش ي يق اسي غته  

    برق  ير  ا  ا ش ةي . 
 ا ش ةي  ا   ذ  نسب اك ا    •

6 
ا ش ةكق في ا  ال ا ر  ل اا    اض ح  ه  ات     ا   ييرات االإض ف ت في ا ت  قي ت    ا  ةل ن  

 اا  تش ة ين اا را ء. 
   ل ا ر  ل ا تي تم ا ش ةكق في ا  ال    •

 الإقق  ا ك ا ق   اش ةي  نسبق  • ا  نسي     ا  ح ات ا ر يق في      ر       ص  يم ا   يق   اش ةي .  7
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 ت   م ا   م ا  زم في ا  ال ا    ة م ا   يق ا   برق ت  ة م ا نج ز.   8
   ل ا س  ا ت في جا   ي ن ت  •

 نسبق ج ل     برق  ا ي ت ا ش ةي   •

9 
   ش ةي ،     برق  خقق ت ا را  ات ثي   ا ي ت ا ته ك ا  اةل ا   يق اا  ل ق اا    يق الإق سق 

 اإ  ال ا    ة م الإق سق   ك اةفره     م ا ش ةي . 

 نسبق ت  ي  ا   خ ام ا       اةل ا ش ةي  •

 نسبق انج ز ا ش ةي  ضان اط ة   ا ز ني  •

10 
ت   م ا   م في ا  ال ا  ةا  ت ا ري ة ق اا   ةن ت ا مجريق   اش ةي  اطمق ت  يذ   اف   فض   

     نسي     ا  ح ات المق صق.ا ا ة  ت 
   ل ا  ةا  ت الإق سق    ش ةي   •

11 
ا  نسي  اا   اس     ا شمك ت اا ؤ س ت ا   ذ    اش ةي  اا ش ةكق في ت يياه  اف    ر  ير  

 ا خ ي ة . 
 نسبق ا س  اق في ت ييم ا ش ةي   •

  م ق ا   ج  ق اا    يذ  •   ق اخ ص س ت  خمى  ك ف به   ن قب  ا مئيس ا ب شم ضان طبيرق ا را .  12
 

 

 المؤهلات والخبرة 

 الحد الادنى من المؤهلات:  
  ك   ة  س في الاة  ا ش ةي   ا الاة  ا  ا   اا    ير ل ه في تخصص  ش  ه  

  ا ل   م في الاة  ا ش ةي   ا الاة  ا  ا   اا    ير ل ه في تخصص  ش  ه  

ـــــرات ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ  في ذات المد               ن  ن ل   م + خبر                                            ك   ة  س   ان خبر   الخبـ

 

 الفنية والسلوكية    الكفاءات  

 المهارات ( الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة 

 ا   م  ك فق ا سي   ت اا جماءات اا نظاق ا  ر  ق  اج   ا را .  -1   ا را   ماح ا  م    -1

  ه ة  ت ظيم اتخقي  ا  ا   ا ي  يق. -2  ا   اس  ا ه ةات ا تص    -2

 ا را  ت ت ا ض   ا  اجهق ا صر ب ت اا شك ت. ا   ة   وا  -3  ا تركيز  وا خ  ق ا را ء  -3

  ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته. -4  ا تركيز  وا ا    ئج -4

 ا   م      ق ا رمبيق االإنج يز ق.  -5  الاة  ا  اةل      يق -5

 . PMP ه ةات الاة  ا ش ةي    -6  ا س ء ق  -6
 

 ظروف العمل / الاتصالات المطلوبة للعمل  

 . .الإداريق  الإد ن   قس م اك فق ا سته فق اا    ت الإداريق    م   :  لاخ يق •                                 را  ا ق  بق ا تص  ت

 . ا س  ي  ن   : خ ةجيق •

  ك بيق   ا را   ظماي
 

 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ( أو من في حكمهمدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 

 

 

 والاعتماد الختم  
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بطاقة الوصف الوظيفي

 التأهيل والتدريب أخصائي 2.6 المســمى الـــوظيفي 

 مدير البرامج والمشاريع التنموية الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 التنمية الاجتماعيةإدارة  الادارة 

 مهني تخصص ي  المســـــــــــار الوظيفــــــي

 إدارة البرامج والمشاريع الوظيفيــة العائــــلة 

 إدارة البرامج والمشاريع العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

   ارررررررررررررررررررر  ير ا ه يرررررررررررررررررررق ا ر اررررررررررررررررررر   اتقررررررررررررررررررر  م ا بررررررررررررررررررررا ج ا   ة بيرررررررررررررررررررق ا تسررررررررررررررررررر ق  ررررررررررررررررررر  اطررررررررررررررررررر ة    اسررررررررررررررررررر  ي  ن ا ج ا  يرررررررررررررررررررقتقررررررررررررررررررر  م اطررررررررررررررررررر ة   ك  ررررررررررررررررررر      ايرررررررررررررررررررق 
ً
اف ررررررررررررررررررر 

 ا   ايق ا ه يق ات ييم  ثم   في  ي ق ا را .
 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين     ل  ن ا  ح ات   ب شم

  غير  ب شم

 الإداريق .، ااف  ا ص حي ت المق  ق في   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الماليةالصلاحيات 
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 أمثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

1 
  ررررررر ء  وررررررا ا رررررررر  ير ا ه يرررررررق    اسرررررر  ي  نا رررررر ال اطررررررر ة   ك  رررررر     قررررررر  م اا   ايررررررق ا ه يرررررررق 

 ا ر ا  .
 نسبق الإنج ز •

2 
  ررر ءً  ورررا ا رررر  ير ا ه يرررق ا ر اررر   اا ح ي جررر ت    اسررر  ي  نا ررر ال خقرررق ت ة بيرررق  ررر   ق 

 اا  ح ات ا   ظيايق ا خمى  ا ب   ا ج ا عيا مس ل   ن 
 نسبق ا  تزام   لإقق  •

3 
 ارررر  فرررري ذ ررررك شررررماء الإقرررر   ت ا   ة بيررررق اتررررأ ين   ق ب تهرررر   ا ج ا  يررررقالاة   ررررما ج ا  رررر ة ب 

 الإلاة ق اا   يق.
   ل ا برا ج ا   ة بيق •

4 
ت يررريم ا بررررا ج ا   ة بيرررق ا ررر ى ت  يررر    ررر افه  ا   بررررق ن  ئجهررر   ررر  ا  حررر ات ا   ظيايرررق 

 ا ر يق
 نسبق ت  ي  ا   اي •

5 
فيارر    ر رر    رر ة ب ا هي رر ت الإلاة ررق  ا ر يررقالإشررماي  وررا  ا يرر ت ا  رر ة ب فرري ا  ق  رر ت 

 اا   يق.
   ل ا    ة م •

6 
 ا    ررر ت اتجهيررز  ا   ة بيرررق ا رر اةات ا سررر  ي  ، ات ظرريم ا  ررم    رر ء ت ة بيرررق  ررما ج ا رر ال

   ل ا  اةات  • ا   ة بيق. ا  اةات حض ة  شه لات  ا  ز ق ا اس اة

 نسبق ا     ين بس ق ا را . • ا  نسي     ا  ق ع الإق ص لإلإح ق برض     ء ا  م في   ق ا را . 7
 

 

 المؤهلات والخبرة 

 الحد الادنى من المؤهلات:  

  ك   ة  س في الاة  ا  ا      ير ل ه في تخصص  ش  ه  

  ا   جس ير في الاة  ا  ا    ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه  

  ا لك  ةاه في الاة  ا  ا   ا    ير ل ه  في تخصص  ش  ه 

 خبر  في ذات المد   شه ة 6لك  ةاه  في ذات المد      ق  جس ير خبر   في ذات المد    ن  ن ك   ة  س خبر   الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 الفنية والسلوكية    الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 ا  م   لإد انب ا   ن نيق اا تشميريق -1 ا   كير ا  تراتيجي  -7 ا را   ماح ا  م    -1

 ا  م      ق ا نج يز ق -2 تاكين ا  ظ ين اتق  م ق ةاتهم -8 ا   اس  ا ه ةات ا تص                                               -2

  ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته -3 قي ل  ا   يير  -9 ا تركيز  وا خ  ق ا را ء  -3

 االإ   ء ه ةات ا رمض  -4  ا تركيز  وا ا    ئج -4

 ا رمفق  اب لئ اض  ا يزانيق  -5  الاة  ا  اةل      يق -5

 ا   م  ك فق ا سي   ت اا جماءات اا نظاق ا  ر  ق  اج   ا را -6  ا س ء ق  -6
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 .  ااح اته ا  سم ةئيس   :  لاخ يق •                                 را  ا ق  بق ا تص  ت

 . ا س  ي  ن   : خ ةجيق •

  ك بيق   ا را   ظماي
 

 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ( أو من في حكمهمدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 والاعتماد الختم  
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بطاقة الوصف الوظيفي

 وتمويلها . المشاريع المتناهية الصغر  أخصائي 3.6 المســمى الـــوظيفي 

 مدير البرامج والمشاريع التنموية الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 التنمية الاجتماعيةإدارة  الادارة 

 تخصص ي مهني   المســـــــــــار الوظيفــــــي

 إدارة البرامج والمشاريع العائــــلة الوظيفيــة 

 إدارة البرامج والمشاريع العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

 . ا  تراتيجي تاا ش ةكق في ة م ا سي   ت ا ر  ق ااض   ا برا ج اا ش ةي  ا   ا  قالإشماي  وا ت  يذ ا نشقق ا متبقق برا  الاة  
 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين      ل  ن ا  ح ات    ب شم

     ج  غير  ب شم

 الإداريق .، ااف  ا ص حي ت المق  ق في   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية/الادارية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 أمثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

1 

ااضر  ن  ئجهر  فري خ  رق  بسر ق ا رار ا شماي  وا ا  ال ا  ةا  ت اا ب ر   ا ق صر ل ق  ا  ر  رق 

اترر فير ق  رر    ر   رر ت تسرره   ا ك رر ءات ا  ررت ا ة ق   اسرر  ي  ناا سررت ام ن    ايررق  ا سرر  ي  ن

 ا مج ع ا يه   ن قب    خذ ا  ماة.

   ل ا  ةا  ت اا ب    ا ق ص ل ق  •

2 
    نسي     الإلاةات ا ر يق،  ار  فيهر  ت ر  م    اس  ي  نضا ن ت فير الإق   ت اا ر    ت ا   يق 

 . وا ا   فسق المح يق  م ز  ل  ق ةته  هما  تش ةات ا   يق ا  خصصق اا   م ا  ني اا   جستي 
 لقق ا ر    ت ا   يق ا    ق  •

3 
 اا تسر   ات ر  م ا قتراحر ت الإق سرق    سرين ظرماي الإن ر ج  ا شر ةي لةا ق قض    ا ست ام ن فري 

   س ق المحوي.. ن خ   ةف  ا    فسيق االإد ل  

  ل ا  ةا  ت ا  ر  ق   ض      •

 ا ست ام ن 

4 
 ا   جرررررر ت اا تسرررررر   ا  نسرررررري  اا  ررررررر ان  رررررر   ؤ سرررررر ت ا  قرررررر ع الإقرررررر ص االإدهرررررر ت ا خررررررمى    ايررررررق 

 .ا  ج ة ق ا بينيقاا ترا ج لإق  ق ا شماك ت اا       ت 
   ل ا ج ا   ت ا  نسي يق •

 ا ص ير  اا    قق ات فير ك فق الآ ي ت ا تي تس  م في تق  م   اا ةت  ء به . ا ش ةي ت ايق  5
 ررررررررررررررررررر ل ا شررررررررررررررررررر ةي  ا صررررررررررررررررررر   يق ا صررررررررررررررررررر ير   •

 اا    قق

6 
اا رارر   وررا   اجهررق  ررذه ا   رر   ت  ا سرر  ي  نت   رر  ات  يرر  ا   رر   ت اا صررر ب ت ا ترري ت اجرره 

 . ا  م ا   جق.    ر ان    ا  اائم اا ؤ س ت المح يق ا ر يق بشؤان 
   ل ا      ت اا صر ب ت ا تي تم ح ه  •

 ا     ق  ل ا ش ةي   • ت     ا ح ي ج ا  لي    م برض ا ش ةي  ا    ق  ن ا س  ي  ن به ي ت  ي  ا ك   ء ا ذاتي. 7
 

 المؤهلات والخبرة 

 الحد الادنى من المؤهلات:  
  ك   ة  س في الاة  ا ش ةي   ا الاة  ا  ا   اا    ير ل ه في تخصص  ش  ه  

  ا ل   م في الاة  ا ش ةي   ا الاة  ا  ا   اا    ير ل ه في تخصص  ش  ه  

  في ذات المد               ن  ن ل   م + خبر   .                                ك   ة  س   ان خبر   الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 الفنية والسلوكية    الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

 ا  م   لإد انب ا   ن نيق اا تشميريق -1 ا   كير ا  تراتيجي  -7 ا را   ماح ا  م    -1
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 ا  م      ق ا نج يز ق -2 تاكين ا  ظ ين اتق  م ق ةاتهم -8 ا   اس  ا ه ةات ا تص                                               -2

  ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته -3 قي ل  ا   يير  -9 ا تركيز  وا خ  ق ا را ء  -3

  ه ةات ا رمض االإ   ء -4  ا تركيز  وا ا    ئج -4

 ا رمفق  اب لئ اض  ا يزانيق  -5  الاة  ا  اةل      يق -5

  ه ةات ا تص   -6  ا س ء ق  -6
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 .  ااح اته ا  سم ةئيس   :  لاخ يق •                                 را  ا ق  بق ا تص  ت

 . ا س  ي  ن   : خ ةجيق •

  ك بيق   ا را   ظماي
 

 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ( أو من في حكمهمدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الختم والاعتماد 
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 

 

 

 

 

 

 مدير إدارة الموارد البشرية-7
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بطاقة الوصف الوظيفي

 إدارة الموارد البشريةمدير -7 المســمى الـــوظيفي 

 مدير الجمعية الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 الموارد البشرية الادارة 

 قيادي المســـــــــــار الوظيفــــــي

 الموارد البشرية العائــــلة الوظيفيــة 

 الموارد البشرية العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

   بررررررررررررررررررق ت  يرررررررررررررررررذ ا نشرررررررررررررررررقق ا متبقرررررررررررررررررق براررررررررررررررررر  الإلاة  اا شررررررررررررررررر ةكق  م رررررررررررررررررم ا سي  ررررررررررررررررر ت ا ر  رررررررررررررررررق ااضررررررررررررررررر  ا  رررررررررررررررررتراتيجي ت الإق سرررررررررررررررررق  ررررررررررررررررر   اةل ا بشرررررررررررررررررم ق اا تررررررررررررررررري 

اةفررررررررررررررر  ك رررررررررررررررر ءتهم اة   رررررررررررررررق ح رررررررررررررررر قهم اا  أكررررررررررررررر   ررررررررررررررررن ا رررررررررررررررر ظ ين ت ا ررررررررررررررر  فررررررررررررررري تقرررررررررررررررر  م ات ظررررررررررررررريم اتخقرررررررررررررررري  ا ررررررررررررررر اةل ا بشررررررررررررررررم ق اا شرررررررررررررررماي  وررررررررررررررررا  رررررررررررررررما ج تأ يررررررررررررررر  

 حسن  ير ا را .
 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات    ب شم

  غير  ب شم

 الإداريق، ااف  ا ص حي ت المق  ق في   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 بعض مؤشرات الأداء الرئيسيةأمثلة على  المهام العامة 

ا رررررر ال   ترررررررح الإققررررررق ا  ررررررتراتيجيق اا تشرررررر ي يق  ررررررلإلاة ، اتقرررررر  م ا ؤشررررررمات ا لائيررررررق  1

 الإق سق    را ، اا را   وا ت  ي ه .
 نسبق انج ز ا   اي  •

 ماقبرررق ا را يررر ت ا لاة رررق كررر   خقي ، اإ ررر ال ا  ازنرررق، اا   ررر ة م، ات ررر  م الإقررر   ت،  2

 اةق  ته  ات يياه  ات سينه .
 نسبق انج ز ا ه م الإق سق   لإلاة  حسب المققق ت •

الاة  ا  ح ات ا   ظيايق ا   برق  لإلاة ، اةق  رق  لاء ر  اا ر ال ا   ر ة م   ر  ازلااجيرق  3

 ا   اي اا ه م  ينه .
   ل ا ج ل  ا    ة م •

لإق  ررق شررماك ت ا ررتراتيجيق. اتقرر  م، ات  يررز ترز ررز ا ر قرر ت  رر  ا شررمك ء الإقرر ةجيين  4

 ا شمك ء ا  اخ يين، اإلاة  ا   يير  ضا ن ت  ي  ا ك  ء  اا     يق.
 ق ئاق تصنيف ا شمك ء •

قير ل  ات جيره ا ماجررق اا  ار ل اجرماءات ا  ر  يب ا رار ، ا ؤشرمات ا لاء، االإدرر ل   5

ا  ترحرر ت ا  ز ررق    سررين ا رارر  اةفرهرر  الررا الإق سررق برا يرر ت الإلاة ، اا  يرر م   ضرر  

 ا لاة  ا ر ي     ا ل   اا را   ا جبه .

   ل   ترح ت ت سين ا را ي ت •

 نسبق ت  ي   ؤشمات ا ر  ير الإد ل   •

اض  خق  لاخ يق   ق  م ث  فق    ء ا  م  ، اا  ر م ا سر ام  ضرا ن ت ر  م ا رار   6

  أ وا ج ل .
 ا   اينسبق ت  ي   •

ا   برررررررررق ا  اة ررررررررق  ؤشررررررررمات ا لاء، ا ماجرررررررررق نسررررررررب ا نجرررررررر ز، ات يرررررررريم ا لاء الإقرررررررر ص  7

  ا ظ ي الإلاة ، ا ا  ال ا   م م ا س  ي الإق ص   لإلاة  اةفره  لإلاة  ا ر ي .
 نسب ا نج ز المح  ق •

   ل ا ه م ا   ذ     ةنق بر ل ا  ك ي  ت. • ا  ك يف به .ت   م ا   م ا  زم   مئيس ا ب شم، ا لاء ا ق  ه م اخمى   م  8

 أمثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

    داريقالإشماي  وا تخقي  ا  اةل ا بشم ق ات  ي  نسب ا   طين ا ر ا    1
 نسبق ا   طين حسب ا    ت •

 نسبق   ء ا ش اغم •

2 
الإشماي  وا ت  يذ الإجماءات الإق سق بشؤان ا  اةل ا بشم ق      ا ل  وا  ي   ت  

 .  ا  ائح ا  اةل ا بشم ق ا  ظاق  ه .
 ( الإح كاقنسبق تحق الإجماءات ) ت  ي    حظ ت  •
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

3 
  اك  ت ا  اةل ا بشم ق في 

ً
 الإلاة  ا  ال ا   م م ا س  ي الإق ص   لإلاة    ضا  

 .   م الإداريقاةفره 

 نسبق انج ز ا   م م   ضا    اك  ت ا  اةل ا بشم ق •

 نسبق ت  ي  ا سته ف ت •

 نسبق ا  ال ا  ازنق اةفره  في ا  قت المح ل  • . الإق   ت ا س ن       ر ان       لإداريقا  ال   ازنق ا  ظ ئف  4

5 
اتقبي  نظ م ا   ة ب  الإداريقا شماي  وا ت ايق ات ة ب ا  اةل ا بشم ق في 

 .الإداريقاا  ق  م   ظ ي 
 نسبق ا   ةبين في ا    ت ا  ظي يق  •

 ا  اةان ا  ظي ي انسبق   ء ا ش اغم ر    •    برق ا   ق ب اتريين ا ك  ءات ا  ظي يق ات  يذ خقق ا   ظيف. 6

   ل ا اس ي ا  ظي يق ا ر ا    • ات  ي   ؤشماته. الإداريقا شماي  وا تقبي  نظ م ت ييم ات سيف ا  ظ ئف في  7

8 
الاة  ا  خقي           ر ان    داريقا ش ةكق في ا  ال ا ماجرق ا هيك  ا   ظيمي 

 ا  تراتيجي.
   ل ا ماجر ت •

 

 المؤهلات والخبرة 

 الحد الادنى من المؤهلات:  

  ك   ة  س في ا  اةل ا بشم ق  ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه 

  ا   جس ير في ا  اةل ا بشم ق  ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه  

  ا لك  ةاه في ا  اةل ا بشم ق  ا    ير ل ه  في تخصص  ش  ه 

 خبر  في ذات المد     شهم 6لك  ةاه  في ذات المد      ق  جس ير خبر   في ذات المد    ن  ن ك   ة  س خبر   الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 الفنية والسلوكية    الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

 ا  م   لإد انب ا   ن نيق اا تشميريق -1 تاكين ا  ظ ين اتق  م ق ةاتهم  -6 ا را   ماح ا  م    -1

 ا  م      ق ا نج يز ق -2 قي ل  ا   يير  -7 ا   اس  ا ه ةات ا تص                                               -2

  ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته -3 ا   كير ا  تراتيجي  -8 ا تركيز  وا خ  ق ا را ء  -3

 االإ   ء ه ةات ا رمض  -4 ا س ء ق -9 ا تركيز  وا ا    ئج  -4

 ا رمفق  اب لئ اض  ا يزانيق  -5  الاة  ا  اةل      يق  -5
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 . .الإداريق  الإد ن   قس م اك فق ا سته فق اا    ت الإداريق    م   :  لاخ يق •                                 را  ا ق  بق ا تص  ت

 . ا س  ي  ن   : خ ةجيق •

  ك بيق   ا را   ظماي
 

 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ( أو من في حكمهمدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 

 

 

 الختم والاعتماد 
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 

 بطاقة الوصف الوظيفي

 تنفيذي تخطيط الموارد البشرية 1.7 المســمى الـــوظيفي 

 الموارد البشرية مدير  الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 الموارد البشرية الادارة 

 إداري  الوظيفــــــيالمســـــــــــار 

 الموارد البشرية العائــــلة الوظيفيــة 

 تخطيط الموارد البشرية العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 

 الهدف العام للوظيفة  

ت  يرررررررررررررررررذ ك فرررررررررررررررررق  ي  رررررررررررررررررر ت اإجرررررررررررررررررماءات نظررررررررررررررررر م تخقرررررررررررررررررري  ا ررررررررررررررررر اةل ا بشررررررررررررررررررم ق، احصرررررررررررررررررم ا ررررررررررررررررر ال ا شرررررررررررررررررر اغم الإح  يرررررررررررررررررق فررررررررررررررررري ا  حرررررررررررررررررر ات ا   ظيايرررررررررررررررررق، ا ماجرررررررررررررررررررق 

 ت  ي  ا  ظ ئف ا س   ثق االإح  يق، اا  ال ا    ة م الإق سق   ك.نا ذج 
 

 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات    ب شم

  غير  ب شم

 الإداريقاف  ا ص حي ت المق  ق في ، ا   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية
 

 

 المسؤوليات الرئيسية 

 امثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

1 
حصم ا ش اغم الإح  يق في ا  ح ات ا   ظيايق اةف  ت  سي ه  الا 

 ا شقص المق ص     سم.
  ر   ا  قق اا  تزام   لإط ة ا ز ني  •

2 
  ظ ئف )ا س   ثق  ا الإح  يق( اف  نظ م اا   م ا ماجرق نا ذج ت  ي  

 .الإداريقت ييم ات سيف ا  ظ ئف في 

نسبق تق    ا ر    ت اا بي ن ت في نا ذج ت  ي  اظي ق    ق  ب في  •

 ا  ظ م ا ر ا  

3 
ا  ال ت  ة م  ن  ي ن ت ا  اةل ا بشم ق الإق سق      طين، اذ ك  وا  

  س  ى ك فق ا  ح ات ا   ظيايق، اةفره الا ا شقص المق ص. 
   ل ا    ة م ا  جز   ن اجا لي  ي ن ت ا  اةل ا بشم ق  •

 ا ذ ن تمك  ا  ةا ق خ   فتر  اق   ن   ق في خ  ق ا     يننسبق  • بشك  لاةي.   ا     ين     ةا  ت الإد  ريق   برق  4

  م ق ا   ج  ق ات  يذ ا  ك ي  ت  • اي  ه م اخمى  ك ف به   ن قب  ا مئيس ا ب شم.  5
 

 

 المؤهلات والخبرة 

 الحد الادنى من المؤهلات:  

 ا  اةل ا بشم ق  ا    ير ل ه في تخصص  ش  هفي  ك   ة  س 

 ا  اةل ا بشم ق  ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه ا ل   م في 

  ا ا   ن  ق ا ر  ق 

ـــــرات ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ     ات في ذات المد   5 ا  ث ن  ق    ق    خبر      ات في ذات المد    3 ا ل   م    خبر    ك   ة  س   ان خبر    الخبـ
 

 

 السلوكية    الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

 ا   م  ك فق ا سي   ت اا جماءات اا نظاق ا  ر  ق  اج   ا را  -1  ا را   ماح ا  م   -1

 ا   ة   وا ت  ي  ا بي ن ت، اا  خ ص ا حص ئي ت، ا مض ا    ئج -2 ا   اس  ا ه ةات ا تص   -2



 

 130من  72   ه ـ19/06/1441| تاريخ الصدار  :   ( 3.1صدار)سلسلة أدلة ومنهجيات العمل بالجمعية | رقم ال 

 

  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

  ه ةات    ال ا حص ئي ت ا    ي يق -3 خ  ق ا را ءا تركيز  وا  -3

  ه ةات ا  ال  ل ق ا را ، ااض  ا بي ن ت، اخق  ا  ق  م -4 ا تركيز  وا ا    ئج -4

  ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته -5 الاة  ا  اةل      يق -5

 ا  م      ق ا رمبيق االإنج يز ق -6 ا س ء ق -6
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 ..ا  اةل ا بشم ق    م   :  لاخ يق •                                 را  ا ق  بق ا تص  ت

 . ا س  ي  ن   : خ ةجيق •

  ك بيق   ا را   ظماي
 

 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ( أو من في حكمهمدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 والاعتماد الختم  
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بطاقة الوصف الوظيفي

 وتوظيف استقطابتنفيذي  2.7 المســمى الـــوظيفي 

 مدير الموارد البشرية الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 الموارد البشرية الادارة 

 إداري  المســـــــــــار الوظيفــــــي

 الموارد البشرية العائــــلة الوظيفيــة 

 والتوظيف الاستقطاب العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

      ق ب اا خ ي ة اا  ريين. ت  يذ ك فق الإجماءات ا  ر  ق بسي   ت ا نظاق ا  اةل ا بشم ق ا  ر  ق 
 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات    ب شم

  غير  ب شم

 الإداريقاف  ا ص حي ت المق  ق في ، ا   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 امثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

1 

ا ش ةكق في تصايم ات     اجماءات ا خ ب ةات اا     ت الإق سق برا ي ت  

 لإجماءات ا نظاق ا  اةل ا بشم ق   سب ا را    ه في  
ً
ا   ظيف اف  

 . الإداريق

 نسبق ت     ا ماجرق     ى اجماءات الإق سق برا ي ت ا   ظيف  •

2 

ا  تراتيجيق اا تش ي يق الإق سق    ةنق ا ش اغم     ازنق ا ر ا   االإقق  

    ح ات ا   ظيايق ا ق   ته     ا هيك  ا   ظيمي ا ر ا ، اا ب ء     ال  

 خقق ا   ظيف.

 نسبق ا  ريي  ت  ن اجا لي ا ش اغم ا ر ا  .  •

3 
ا   قي   وا ا   ئاق ا ا يق   امشحين اةفره  الا ا لاة  ا ر يق الإد ق 

 اا خ ي ة ا ر يق  خ ي ة ا   ئاق ا نه ئيق   امشحين. ا  ريين 
   ل ا مشحين  ن اجا لي ا ق ب ت ا   ظيف. •

4 
اجماء ا     ت ااخ ي ة  فض  ا مشحين  ش   ا  ظ ئف اف  ا ر  ير 

 اا شما  ا ر ا   في ق ن ن ا  اةل ا بشم ق اا  ئ ق ا    يذ ق.
 نسبق ت فم ا ك  ءات.  •

5 
تق  م  فك ة نش ط ت     ق ا ر ةض ت ظيف تس  قب ا  اةل ا بشم ق  

 .الإداريقا ك ؤ ، اتق  م ق ا    ي ن ت خ سق  ذ ك في نظ م  ر    ت 
 نسبق   ل ا ق ب ت ا  اةل في  ر ةض ا   ظيف. •

  م ق ا   ج  ق ات  يذ ا  ك ي  ت. • اي  ه م اخمى  ك ف به   ن قب  ا مئيس ا ب شم.  6

 

 المؤهلات والخبرة 

 الحد الادنى من المؤهلات:  

   جس ير  في ا  اةل ا بشم ق  ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه 

  ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه   ا  ك   ة  س في ا  اةل ا بشم ق

  ا ل   م في ا  اةل ا بشم ق  ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه

  ا ا   ن  ق ا ر  ق  

ـــــرات ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ  الخبـ
    ات في ذات المد    3 ا ل   م    خبر   في ذات المد     ق ا  ك   ة  س    خبر     جس ير   ان خبر  

 في ذات المد      ات  6 ا ث ن  ق    ق    خبر  
 

 السلوكية    الكفاءات  
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 المهارات السلوكية )مستوى الكفاءة(الكفاءات 

ا  ررررررررررررر م  ك فرررررررررررررق ا سي  ررررررررررررر ت اا جرررررررررررررماءات اا نظارررررررررررررق ا  ر  رررررررررررررق  اجررررررررررررر    -1  ا را   ماح ا  م   -1

 ا را 

ا  ررررررررررر ة   ورررررررررررا ت  يررررررررررر  ا بي نرررررررررررر ت، اا ررررررررررر خ ص ا حصررررررررررر ئي ت، ا ررررررررررررمض  -2 ا   اس  ا ه ةات ا تص   -2

 ا    ئج

  ه ةات    ال ا حص ئي ت ا    ي يق -3 ا تركيز  وا خ  ق ا را ء -3

  ه ةات ا  ال  ل ق ا را ، ااض  ا بي ن ت، اخق  ا  ق  م -4 ا تركيز  وا ا    ئج -4

  ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته -5 الاة  ا  اةل      يق -5

 ا  م      ق ا رمبيق االإنج يز ق -6 ا س ء ق -6
 

 المطلوبة للعمل /ظروف العمل الاتصالات  

 ..ا  اةل ا بشم ق    م   :  لاخ يق •                                 را  ا ق  بق ا تص  ت

 . ا س  ي  ن   : خ ةجيق •

  ك بيق   ا را   ظماي
 

 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ( أو من في حكمهمدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 والاعتماد الختم  
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بطاقة الوصف الوظيفي

 وتأهيلتنفيذي تدريب  3.7 المســمى الـــوظيفي 

 مدير الموارد البشرية الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 الموارد البشرية الادارة 

 إداري  المســـــــــــار الوظيفــــــي

 الموارد البشرية العائــــلة الوظيفيــة 

 التدريب والتطوير العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

ت  يرررررررررررررررررررذ ك فرررررررررررررررررررق ا نشرررررررررررررررررررقق ا  ر  رررررررررررررررررررق   قررررررررررررررررررر  م اتقبيررررررررررررررررررر  الإققررررررررررررررررررر  اا بررررررررررررررررررررا ج ا   ة بيرررررررررررررررررررق )ت  يررررررررررررررررررر  ا ح ي جررررررررررررررررررر ت ا   ة بيرررررررررررررررررررق، ا ررررررررررررررررررر ل الإققرررررررررررررررررررق  ا   ة بيرررررررررررررررررررق، 

 ت  يذ  ا ي ت ا   ة ب اإلاةته ، ات ييم ا   ة ب اقي س آثمه(.
 

 الوظيفة أبعاد  

ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات    ب شم

  غير  ب شم

 الإداريقاف  ا ص حي ت المق  ق في ، ا   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 مؤشرات الأداء التشغيليةامثلة على بعض  تخصصيةالمهام ال

1 
ت     اتق  م ا  ا ذج الإق سق     ي  ا ح ي ج ت ا   ة بيق اف  ا  س اا  هدي ت 

 .الإداريقا ر ا   في نظ م ا   ة ب اا  ق  م في 
 نسبق ا  ا ذج المح ثق اف  نظ م ا   ة ب اا  ق  م  •

2 
ات يياه  اف     لإداريقا ماجرق ا  اة ق لإققق ا   ة ب اا  ق  م ا س   ق الإق سق 

  ؤشمات ا لاء ا مئيسيق، اةف  ا    ة م  مئيس ا  سم. 
       ن  ئج ت ييم ا برا ج ا   ة بيق  •

     ت ا   ة ب  ك    ظف  ر    • ت  ي  ن  ئج قي س  ثم ا   ة ب اةف  ا    ة م      سي ت اا  ترح ت الا ةئيس ا  سم. 3

4 

ت  يذ اشك   ا   ة ب  أن ا ه  ا ر ا   في الإققق ا   ة بيق ا س   ق     نسي      ماكز 

 ا ا ماكز ا ر    ا   ة ب   ا شماك تا ر    ا   ة ب اا ؤ س ت ا   ة بيق ضان 

 .في ا ا كقا ر ا    ن الإده ت المق صق 

 نسبق ا  ظ ين ا ذي حضماا  ما ج ت ة بيق  •

5 
 ن  ئج  ؤشمات ا   ة ب اا  ق  م ا تش ي يق، ان  ئج  اك  ت ا  اةل     ال ت م م 

 ا بشم ق ا  ر  ق      ة ب. 
 نسبق ا ا ة  ت ا قب ق  ن اجا لي ا ا ة  ت خ   ا س ق •

6 

   برق ا  ظ ين ا   ةبين اةؤ  ئهم ا ب شم ن  ضا ن ا    قهم     اةات اا برا ج  

   ت ا   يق   ا ظ ين ا زالي ا   ة ب    الإلاة  ا   ة بيق، اا  نسي   صمي ا س 

 ا   يق.

 نسبق ت ييم  لاء  ماكز ا ر    ا   ة ب  •

  م ق ا   ج  ق ات  يذ ا  ك ي  ت  • اي  ه م اخمى  ك ف به   ن قب  ا مئيس ا ب شم.  7

 

 

 المؤهلات والخبرة 

 الحد الادنى من المؤهلات:  

 ير ل ه في تخصص  ش  ه  جس ير في ا  اةل ا بشم ق  ا    

 ا  اةل ا بشم ق  ا    ير ل ه في تخصص  ش  هفي  ا  ك   ة  س 

  ا ل   م ا  اةل ا بشم ق  ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه

  ا ا   ن  ق ا ر  ق 

ـــــرات ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ     ات في ذات المد   3 ا  ل   م    خبر   في ذات المد      ق ا  ك   ة  س    خبر     جس ير   ان خبر   الخبـ
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 في ذات المد       ات 6ث ن  ق    ق    خبر  

 

 السلوكية    الكفاءات  

 المهارات )مستوى الكفاءة(الكفاءات السلوكية 

 ا   م  ك فق ا سي   ت اا جماءات اا نظاق ا  ر  ق  اج   ا را  -1  ا را   ماح ا  م   -1

ا  رررررررررررررررر ة   وررررررررررررررررا ت  يرررررررررررررررر  ا بي نرررررررررررررررر ت، اا رررررررررررررررر خ ص ا حصرررررررررررررررر ئي ت، ا ررررررررررررررررمض  -2 ا   اس  ا ه ةات ا تص   -2

 ا    ئج

 ا حص ئي ت ا    ي يق ه ةات    ال  -3 ا تركيز  وا خ  ق ا را ء -3

  ه ةات ا  ال  ل ق ا را ، ااض  ا بي ن ت، اخق  ا  ق  م -4 ا تركيز  وا ا    ئج -4

  ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته -5 الاة  ا  اةل      يق -5

 ا  م      ق ا رمبيق االإنج يز ق -6 ا س ء ق -6
 

 العمل الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف  

 ..ا  اةل ا بشم ق    م   :  لاخ يق •                                 را  ا ق  بق ا تص  ت

 . ا س  ي  ن   : خ ةجيق •

  ك بيق   ا را   ظماي
 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ( أو من في حكمهمدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 والاعتماد الختم  
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 

 بطاقة الوصف الوظيفي

 المتطوعينشؤون  رئيس وحدة 4.7 المســمى الـــوظيفي 

 مدير إدارة الموارد البشرية الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 الموارد البشريةادارة  الادارة 

 إداري  المســـــــــــار الوظيفــــــي

 الموارد البشرية العائــــلة الوظيفيــة 

 علاقات الموظفين العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

اةضررررررررررررررررررررر  م  اشررررررررررررررررررررره ل  الإقبررررررررررررررررررررر  االائهرررررررررررررررررررررم ا رررررررررررررررررررر ظي ي  اح ررررررررررررررررررررر قهم اااجبرررررررررررررررررررر تهم ررررررررررررررررررررن حيررررررررررررررررررررر   ي نرررررررررررررررررررر تهم   ررررررررررررررررررررر   ق  ينتقرررررررررررررررررررر  م ات  يررررررررررررررررررررذ ا را يررررررررررررررررررررر ت الإق سررررررررررررررررررررق 

 ا  ظي ي
 

 أبعاد الوظيفة 

ــا  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ ـــــاغل عــ ـــ ـــ ـــ لشــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات    ب شم

  غير  ب شم

 الإداريق، ااف  ا ص حي ت المق  ق في   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 أمثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

1 
، اتق  م ا ؤشمات ا لائيق الإق سق     ح   ا  ال   ترح الإققق ا  تراتيجيق اا تش ي يق 

    را ، اا را   وا ت  ي ه . 
 نسبق انج ز ا   اي  •

2 
، ا  ررر   ق  ينا   بررررق ا  اة رررق  ؤشرررمات ا لاء، ا ماجررررق نسرررب ا نجررر ز، ات يررريم ا لاء الإقررر ص 

 اةفره  لإلاة  ا ر ي .     ح   ا  ال ا   م م ا س  ي الإق ص 
 نسب ا نج ز المح  ق •

3 

 ن حي  ضب  حمكق  الإداريقفي  ا  ق  ينالاة  ا   برق ك فق الإجماءات ا  ر  ق بشؤان 

الإج زات      مص ا  ق  يق االإح  ق اا  اجب ت االإجماءات اا      ق ت ا تي ت ر    

 أن ا ه  االإشماي  وا ت ثي ه  في ا سد ت اا  ا ذج ا  مة       ا ل  وا  ي   ت ا  اةل  

 . ا ئ ق ا  ق عا بشم ق 

 نسبق ا  تزام    حك م اا   انين •

 ا  تزام   قبي  الإجماءاتنسبق  •

4 
ا   برق ا  ا ل    اا   ق ب ا  ق  ين   ا  ق عتق  م ا تراتيجي ت ا ي   ت اخق  

 ات  يذ  .
 نسبق ا  تزام  •

 ا    ة م ا ر ا     ي برض ا لاةات • ات   ثه    ن ظ م.      ق  ينالاة  ق ا   ا بي ن ت اا ر    ت الإق سق  5

6 
ات  ي  ا    ئج ات   م ا   ذ ق ا ماجرق لإده ت ا خ ص ص     ا ق  ينالاة  نظ م ت ييم ا لاء 

 .   لإداريق
 نسبق ا  تزام  نسب لإد ق ا ضب  اا  ازنق •

7 
 ا   ضان ترز ز لافريتهم ا لائهم اان ا ئهم      ق  ينا ةت  ء     يق الإق   ت ا  ر  ق 

 اةض  م. 
 نسبق ا مض  ا  ظي ي •

 

 المؤهلات والخبرة 

 الحد الادنى من المؤهلات:  

  ا الاة  ا  ا   اا    ير ل ه في ذات المد    ك   ة  س في ا  اةل ا بشم ق 

  ا الاة  ا  ا   اا    ير ل ه في ذات المد    في ا  اةل ا بشم ق  ل   م ا 

 ث ن  ق    ق  ا 

 في ذات المد    ق  خبر   ث ن  ق في ذات المد    شه ة  6خبر   ل   م   ان خبر   ك   ة  س  الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 الفنية والسلوكية    الكفاءات  

 المهارات السلوكية )مستوى الكفاءة(الكفاءات 

 ا  م   لإد انب ا   ن نيق اا تشميريق -1 تاكين ا  ظ ين اتق  م ق ةاتهم -8 ا را   ماح ا  م    -6

 ا  م      ق ا نج يز ق -2 قي ل  ا   يير  -9 ا   اس  ا ه ةات ا تص                                               -7

  ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته -3  ا تركيز  وا خ  ق ا را ء  -8

  ه ةات ا رمض االإ   ء -4  ا تركيز  وا ا    ئج  -9

 ا رمفق  اب لئ اض  ا يزانيق  -5  الاة  ا  اةل      يق  -10

   ا س ء ق  -11

   ا   كير ا  تراتيجي  -12
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 ..ا  اةل ا بشم ق    م   :  لاخ يق •                                 را  ا ق  بق ا تص  ت

 .   ق  ين ا    : خ ةجيق •

  ك بيق   ا را   ظماي
 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا   م ا ب شم(

 ( أو من في حكمهمدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الختم والاعتماد 
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بطاقة الوصف الوظيفي

 تنفيذي التواصل الداخلي 5.7 المســمى الـــوظيفي 

 مدير إدارة الموارد البشرية الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 الموارد البشرية الادارة 

 إداري  المســـــــــــار الوظيفــــــي

 الموارد البشرية العائــــلة الوظيفيــة 

 علاقات الموظفين العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

الإق سرررررررررررررررق بر قررررررررررررررر ت ا ررررررررررررررر ظ ين، اا سررررررررررررررر  اق فررررررررررررررري ت  يررررررررررررررر    ررررررررررررررر اي الإلاة   رررررررررررررررن خررررررررررررررر   ا شرررررررررررررررماي ا ا   بررررررررررررررررق  ورررررررررررررررا جايررررررررررررررر  اضررررررررررررررر  خقررررررررررررررر  اآ يررررررررررررررر ت ا راررررررررررررررر  

 ا  ا   ا    يذ ق في الإققق ا تش ي يق ذات ا ص ق.
 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات    ب شم

   ب شمغير 

 الإداريق، ااف  ا ص حي ت المق  ق في   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 امثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

1 
   برق ت  يذ جاي  ا جماءات الإق سق     ظ ين ا نه  سمي ا ب  ت، الف   

 ا  ر  ض ت في ح  ق اس   ت ا را    سب ا نظاق ا را   به . 
   ل ا ق ب ت ا  جز   ك    ظف •

2 
ا شماي  وا تقبي  اجماءات شؤان ا  ظ ين المق   ق، ات  يذ سمي  

 ا      ق ت  ن ا ر اات ا  اة ق اا ك فآت االإح افز لإداي  ا  ظ ين   لإدهق. 
 الإجماءات نسبق ا  تزام   قبي   •

3 
ا شماي  وا تقبي   حك م ا       ا  ص ص   يه  في ق ن ن الاة  ا  اةل ا بشم ق 

 اق ن ن ا ر ش ت اا  أ ي  ت ا ج ا  يق. 
 نسبق ا  تزام    حك م اا   انين  •

4 
ا  ال الإقق     ييم ط ب ت ا     اا ن  ق اا   ب اا ترقي ت اةف  ا   سي ت  

 اا   برق ا  قي ق  ك فق اجماءاته  ا    يذ ق بر  ا  ا ل  .بشأنه  
 نسبق ت  يذ الإقق   •

5 
ا شماي  وا اس اة  ق ق ت ا را  اا  أك   ن ا    ه ، اسمي جاي   

 ا س    ت الإق سق     ظ ين   سب ا نظاق ا را   به  في الإدهق ا ت  ل ق.
 ا ص لة    ل  ق ق ت ا را   ن اجا لي ا بق ق ت  •

6 
ا  ا ل جاي  ا ج زات اا شه لات  أن ا ه  في نظ م الإق  ق ا ذاتيق   لإحك  ق  

 ا ت  ل ق، ا ماقبق تمحي  ا ج زات ا  اة ق   ا ظ ين. 
   ل ا شه لات االإج زات ا ر ا    •

7 
ا شماي  وا الخ    ي ن ت ا  ظ ين الإد ل في نظ م  ر    ت ا  اةل ا بشم ق  

 الإ كتراني
 نسبق لقق ا ر    ت ا  خ ق  •

8 
ا شماي  وا الاة      ت ا  ظ ين اا  أك   ن ا       ا  اةي   يه ، االإح    

  وا  م ق ا ر    ت. 
 نسبق ت     ا ماجرق     ى     ت ا  ظ ين  •

9 
ا  أك   ن ا تزام ا  ظ ين اا ر   ين     اام اتقبي  ا   ائح ا ر ا   في ح  ت 

 الإخ     ظ م ا  اام. 
         ل    م ا  ي ب  ك    ظف  •

   ل  ر   ت تج    الإق  ق  • ا  ا ل ط ب ت تأشيرات ا را  اا ق   ت   ا ظ ين اتج      اإ   ء  .  10

11 
الإق  ق بر  ا  كا   اجماءات ا   ص ء ا ب ب تمك  ا  ا ل ط ب ت نه  ق 

 الإق  ق. 
   ل ا  ظ ين ا ذ ن تمك ا الإق  ق  •

       ءات ا  اخ يق اا ج ا   ت ا  ل قق ئاق  •  ضا ن ت   م خ   ت اف   فض  ا ر  ير.   ين ك فق ا ر   ينترز ز ا ر ق ت  12
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 المؤهلات والخبرة 

 الحد الادنى من المؤهلات:  

  ك   ة  س في ا  اةل ا بشم ق  ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه 

   ا   جس ير في ا  اةل ا بشم ق  ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه 

  ا لك  ةاه في ا  اةل ا بشم ق  ا    ير ل ه  في تخصص  ش  ه

ـــــرات ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ   ا لك  ةاه   ان خبر      ات في ذات المد   3 ا   جس ير خبر      ات في ذات المد    6 ك   ة  س خبر   الخبـ
 

 الفنية والسلوكية    الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

  ه ةات الإشماي -1 ا تركيز  وا ا    ئج -7  ا   يير قي ل   -1

ا  رررررررررر م  ك فرررررررررررق ا سي  رررررررررر ت اا جرررررررررررماءات اا نظاررررررررررق ا  ر  رررررررررررق  اجررررررررررر    -2 الاة  ا  اةل      يق -8 تاكين ا  ظ ين اتق  م ق ةاتهم -2

 ا را 

 ا  ال ا  ازن ت -3 ا س ء ق -9 ا   كير ا  تراتيجي -3

  ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته -4  ا  م  ا را   ماح  -4

  ه ةات ا    ي  اا  ال ا    ة م -5  ا   اس  ا ه ةات ا تص   -5

 ا  م      ق ا رمبيق االإنج يز ق -6  ا تركيز  وا خ  ق ا را ء -6
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 ..ا  اةل ا بشم ق    م   :  لاخ يق •                                 را  ا ق  بق ا تص  ت

 . ا س  ي  ن   : خ ةجيق •

  ك بيق   ا را   ظماي
 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ( أو من في حكمهمدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 والاعتماد الختم  
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 

 

 

 

 

 قمدير الاتصال والتسوي-8
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

   

 بطاقة وصف وظيفي

 الاتصال والتسويقمدير إدارة -8 المســمى الـــوظيفي 

 مدير الجمعية الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 الاتصال والتسويق الادارة 

 قيادي المســـــــــــار الوظيفــــــي

 المالية والمحاسبة العائــــلة الوظيفيــة 

 المالية والمحاسبة العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

  مالات اا مق  ق   يه .ا  اتق  م ا   يب ت صي     داريقا شماي  وا ت ايق ت  ي   ص لة ا  مالات 
 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين   ل  ن ا  ح ات   ب شم

  غير  ب شم

 الإداريق. في المق  ق ا ص حي ت ااف    داريق ا   يق ا جماءات ل ي  اف  الصلاحيات المالية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 أمثلة على بعض مؤشرات الأداء الرئيسية المهام العامة 

1 
اا تش ي يق  لإلاة ، اتق  م ا ؤشمات ا لائيق الإق سق ا  ال   ترح الإققق ا  تراتيجيق 

    را ، اا را   وا ت  ي ه . 
 نسبق انج ز ا   اي   •

2 
 ماقبق ا را ي ت ا لاة ق ك   خقي ، اإ  ال ا  ازنق، اا    ة م، ات   م الإق   ت، اةق  ته  

 ات يياه  ات سينه . 

نسبق انج ز ا ه م الإق سق   لإلاة  حسب  •

 المققق ت

3 
الاة  ا  ح ات ا   ظيايق ا   برق  لإلاة ، اةق  ق  لاء   اا  ال ا    ة م     ازلااجيق  

 ا   اي اا ه م  ينه . 
   ل ا ج ل  ا    ة م •

4 
ترز ز ا ر ق ت    ا شمك ء الإق ةجيين لإق  ق شماك ت ا تراتيجيق. اتق  م، ات  يز ا شمك ء 

 ا   يير  ضا ن ت  ي  ا ك  ء  اا     يق.ا  اخ يين، اإلاة  
 ق ئاق تصنيف ا شمك ء  •

5 

قي ل  ات جيه ا ماجرق اا  ا ل اجماءات ا    يب ا را ، ا ؤشمات ا لاء، االإد ل  الإق سق  

برا ي ت الإلاة ، اا  ي م   ض  ا  ترح ت ا  ز ق    سين ا را  اةفره  الا ا لاة  ا ر ي  

  ا جبه .    ا ل   اا را  

   ل   ترح ت ت سين ا را ي ت  •

 نسبق ت  ي   ؤشمات ا ر  ير الإد ل   •

6 
اض  خق  لاخ يق   ق  م ث  فق    ء ا  م  ، اا  ر م ا س ام  ضا ن ت   م ا را   أ وا  

 ج ل .
 نسبق ت  ي  ا   اي  •

7 
الإق ص  ا ظ ي  ا   برق ا  اة ق  ؤشمات ا لاء، ا ماجرق نسب ا نج ز، ات ييم ا لاء 

 الإلاة ، اإ  ال ا   م م ا س  ي الإق ص   لإلاة  اةفره  لإلاة  ا ر ي .
 نسب ا نج ز المح  ق •

   ل ا ه م ا   ذ     ةنق بر ل ا  ك ي  ت. • ت   م ا   م ا  زم   مئيس ا ب شم، ا لاء ا ق  ه م اخمى   م ا  ك يف به . 8

 مؤشرات الأداء التشغيليةأمثلة على بعض  تخصصيةالمهام ال

1 
الإشماي ا ر م  وا  نشقق ت ايق الإ مالات  ن خ   ت ظيم اتخقي  اا   برق  ك فق   ا   

 الإلاة  
 . الإداريق  ل انج زات الإلاة   وا  س  ى  •

2 

ا  ال الإقق  ا تي تس     وا    ءً ا شماك ت ا  تراتيجيق     ؤ س ت ا  ق ع  ا شماي  وا 

اا  وي اةج   ا  ا   ا تي  اكن  ن خ  ه  ت فير ا   م ا  لي اغير ا  لي  م   ق الإق ص 

 ا نشقق المد اريق 

    اة ج ب ا م    ت ا  ل ق اغير ا  ل ق •

   ل  مات ا   اس  •  ا مض ا  ن ق اا ؤ س ت ا  ا   اةج   ا فمال  ن ا  ا اين    ا س ام ا   اس    برق  3
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 .ا  ز ق       ة م اتزا   م ا ش ةي 

   ل ا  ةا  ت ا تي تم ا  ال    • . الإداريقا شماي  وا ا  ال ا  ةا  ت ا  ر  ق   ق  م ا مالات  4

   ل ا نشقق  • .ا ر يقا  ال ا نشقق ا  ر  ق     يز الإده ت  ا الاة  ات جيه 5

 نسبق انج ز خقق ا را   • ا  اخوي االإق ةجي    ا شمك ء. الإشماي  وا ت  يذ ا تراتيجيق ا   اس    6

7 
الإشماي  وا ا  ال ك فق ا  ال ا تس   يق االإ  نيق ا مئيق اا سا  ق اا  ماء ، ات  يذ 

 .   لإداريقالإقق  ا ترا جيق اا تس   يق الإق سق 
 نسبق انج ز خقق ا را   •

   ل ا ش ةك ت   • . الإداريقا ش ةكق في ا  د ن ا  اخ يق اا  ر  ق  ا  قشق  نشقق  8

 

 المؤهلات والخبرة 

 الحد الادنى من المؤهلات:  

  ك   ة  س في ا   يق  ا المح  بق  ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه  

  ا   جس ير في ا   يق  ا المح  بق  ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه  

  ا لك  ةاه في ا   يق  ا المح  بق  ا    ير ل ه  في تخصص  ش  ه  

 خبر  في ذات المد   شه ة  6لك  ةاه  في ذات المد     ن  ن  جس ير خبر   في ذات المد      ات  3 ك   ة  س خبر   الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 الفنية والسلوكية وفق المستويات المحددة بنظام ادارة الاداء المعتمد في الحكومة الاتحادية   الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

   لإد انب ا   ن نيق اا تشميريقا  م  -1 ا   كير ا  تراتيجي  -7 ا را   ماح ا  م    -19

 ا  م      ق ا نج يز ق -2 تاكين ا  ظ ين اتق  م ق ةاتهم -8 ا   اس  ا ه ةات ا تص                                               -20

  ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته -3 قي ل  ا   يير  -9 ا تركيز  وا خ  ق ا را ء  -21

  ه ةات ا رمض االإ   ء -4  ا تركيز  وا ا    ئج  -22

 ا رمفق  اب لئ اض  ا يزانيق  -5  الاة  ا  اةل      يق  -23

 ضب  ا  ك  يف  -6  ا س ء ق  -24
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 . الإداريق  الإد ن   قس م اك فق الإداريق    م   لاخ يق :                                  را  ا ق  بق ا تص  ت

 خ ةجيق:    الإده ت الإحك  يق اا   يق لاخ يق  م خ ةجيق اا  ق ع الإقيري. 

  ك بيق ا ي انيق  ا را   ظماي
 

 

 توثيق الاجراءات 

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ( أو من في حكمهمدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 والاعتماد الختم  
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بطاقة وصف وظيفي

 مسؤول الاستقطاعات والسكرتارية 1.8 المســمى الـــوظيفي 

 مدير الاتصال والتسويق الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 الاتصال والتسويق الادارة 

 إداري  المســـــــــــار الوظيفــــــي

 خدمات الدعم العائــــلة الوظيفيــة 

 الخدمات الدارية العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

 . لإلاة   الإلاة ق     ا   اا  ي م ا    ق   ت ا   برق تسدي  في ا ش ةكق
 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات   ب شم

   ج    غير  ب شم

 الإداريقاف  ا ص حي ت المق  ق في ، ا   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية/الادارية
 

 أمثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

1 
  ا ا س  قرين  ي ن ت االخ    اا ك تب،  ا   ابين  ا ا  بر ين  ن ا    ق   ت اا   م تس يم

 .خ سق      ت في اتصني ه  الإح  ب في ا  بر ين

  مات ا تس م اا    م  ل  •

 ا بي ن ت ا ص  ق   ل  •

2 

  اب  ء ،(    ب–    ك  –  ك تب –    بر ين) ا ر قق ذات  ا ؤ س ت    ا    ق   ت    برق

  سمي  جه ت   تزا   م ا س  قرين    اا   اس   ا    ق   ت لإداي  ك   ق  ر    ت ق     

 .ا   ق  هم

 ا  نسي يق  ا تص  ت  ل  •

3 

 ا  ق   ت في ا    ق   ت طم    ن ا  بر  ت  جا   الإق سق ا ي انيق ا ز  ةات ات  يذ تنسي 

  اا  أك  ا  ا اق   ده ت ا    ق   ت  س قي ز  ة      برق  وا ا شماي ا االإق سق، الإحك  يق

 . ا  سم خقق ت  يذ  ن

   ل ا ز  ةات  •

 نسبق ا  تزام   لإط ة ا ز ني  •

4 
 .انته ئه  ا   حظق اج ل  ا ا    ق ع ترثر  ح   في( ا س  ق ) ا راي     ا   اس 

  ا ي ت ا   اس   ل  •

5 
 ا    ق   ت تصنيف ا ،       ق ع الإق سق  ا ص لة    ا ا  اةل   ا   يق ا كش ي    برق

 .    يرته   يسه  اا مف ضق ا ر ا   
 ا  صني  ت   ق ئاق •

   ل ا    ة م  • . ذ ك تري  ا تي اا  ب ب   م  م ا   ا    ق   ت  ن ا  ا له  تم  ا  ا  اة ق ا    ة م ا  ال 6

7 
   اا  ص  م  ا نسخ خ   ت ت فير  ا ا  اةل،  ت ايق الإق سق المق   ق ا    ت  اح ظ ت ظيم

 . ا   كس اإة   ي ت
 نسبق ا    ت المح  ظق اا متبق  •

 ا ه م  ل  • . ا  سم  ا الإلاة     ا   ضان ات   ا ب شم ةئيسق قب    ن به   ك ف  خمى   ه م  أ ق ا  ي م 8
 

 المؤهلات والخبرة 

 الحد الادنى من المؤهلات:  
 اا    ير ل ه في تخصص  ش  ه   ا ر ق ت ا ر  قل   م في 

  ا ث ن  ق    ق 

ـــــرات ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ   ا ا   ن  ق ا ر  ق خبر     ق في ذات المد                   ان خبر  ل   م  الخبـ
 

 

 

 الفنية والسلوكية    الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 .ا  ا   ا ك بيق ه ة  ا   اع في  -1   ا را   ماح ا  م    -1

 .نظم ا ر    ت ه ةات ا را   وا  ما ج   -2  ا   اس  ا ه ةات ا تص    -2

 ا   م     خ ام الإح  ب الآلي. -3  ا تركيز  وا خ  ق ا را ء  -3

 ا رمبيق االإنج يز ق. ا   م      ق  -4  ا تركيز  وا ا    ئج -4

  الاة  ا  اةل      يق -5
 

   ا س ء ق  -6
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 .   م ا تص   اا تس      لاخ يق :                                  را  ا ق  بق ا تص  ت

 خ ةجيق:    ا س  قرين

  ك بيق ا ي انيق  ا را   ظماي
 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ( أو من في حكمهمدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 الختم والاعتماد 
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بطاقة وصف وظيفي

 والإعلام الاتصال رئيس قسم 2.8 المســمى الـــوظيفي 

  مدير الجمعية الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 الاتصال والعلام الادارة 

 قيادي المســـــــــــار الوظيفــــــي

 العلامالاتصال و  العائــــلة الوظيفيــة 

 العلامالاتصال و  العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

اا شررررررررررررررررررررر ةكق فرررررررررررررررررررري ة رررررررررررررررررررررم ا سي  ررررررررررررررررررررر ت ا ر  رررررررررررررررررررررق ااضرررررررررررررررررررر  ا  رررررررررررررررررررررتراتيجي ت الإق سرررررررررررررررررررررق    تصررررررررررررررررررررر    الإداريرررررررررررررررررررررق   برررررررررررررررررررررق ت  يرررررررررررررررررررررذ ا نشرررررررررررررررررررررقق ا متبقررررررررررررررررررررق براررررررررررررررررررررر  

 اا تي ت ا   في ا شماي  وا جاي  ا نشقق ا    يق اضا ن اتس قه     ا   جه ا  تراتيجي.  االإ  م
 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات    ب شم

  غير  ب شم

 الإداريق .، ااف  ا ص حي ت المق  ق في   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 أمثلة على بعض مؤشرات الأداء الرئيسية المهام العامة 

1 
ا  ال   ترح الإققق ا  تراتيجيق اا تش ي يق  لإلاة ، اتق  م ا ؤشمات ا لائيق  

 ت  ي ه . الإق سق    را ، اا را   وا 
 نسبق انج ز ا   اي   •

2 
 ماقبق ا را ي ت ا لاة ق ك   خقي ، اإ  ال ا  ازنق، اا    ة م، ات   م  

 الإق   ت، اةق  ته  ات يياه  ات سينه .
 نسبق انج ز ا ه م الإق سق   لإلاة  حسب المققق ت •

3 
ا    ة م      الاة  ا  ح ات ا   ظيايق ا   برق  لإلاة ، اةق  ق  لاء   اا  ال 

 ازلااجيق ا   اي اا ه م  ينه . 
   ل ا ج ل  ا    ة م •

4 
ترز ز ا ر ق ت    ا شمك ء الإق ةجيين لإق  ق شماك ت ا تراتيجيق. اتق  م،  

 ات  يز ا شمك ء ا  اخ يين، اإلاة  ا   يير  ضا ن ت  ي  ا ك  ء  اا     يق.
 ق ئاق تصنيف ا شمك ء  •

6 

ا ماجرق اا  ا ل اجماءات ا    يب ا را ، ا ؤشمات ا لاء،  قي ل  ات جيه 

االإد ل  الإق سق برا ي ت الإلاة ، اا  ي م   ض  ا  ترح ت ا  ز ق    سين  

 ا را  اةفره  الا ا لاة  ا ر ي     ا ل   اا را   ا جبه . 

   ل   ترح ت ت سين ا را ي ت  •

 نسبق ت  ي   ؤشمات ا ر  ير الإد ل   •

7 
لاخ يق   ق  م ث  فق    ء ا  م  ، اا  ر م ا س ام  ضا ن ت   م  اض  خق  

 ا را   أ وا ج ل .
 نسبق ت  ي  ا   اي  •

8 
ا   برق ا  اة ق  ؤشمات ا لاء، ا ماجرق نسب ا نج ز، ات ييم ا لاء الإق ص 

 ا ر ي .  ا ظ ي الإلاة ، ا ا  ال ا   م م ا س  ي الإق ص   لإلاة  اةفره  لإلاة  
 نسب ا نج ز المح  ق •

   ل ا ه م ا   ذ     ةنق بر ل ا  ك ي  ت. • ت   م ا   م ا  زم   مئيس ا ب شم، ا لاء ا ق  ه م اخمى   م ا  ك يف به . 9

 أمثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

   ل ا ش ةك ت الإ   يق • .  داريق الإشماي  وا ت   م ا   م الإ   ي  1

 نسبق انج ز خقق ا را   • الإشماي  وا ت  يذ ا تراتيجيق ا   اس  ا  اخوي االإق ةجي    ا شمك ء.  2

3 
الإشماي  وا ت ظيم ا  ر  ي ت اا نشقق المد اريق ا خ  ف  نشقق ا تص    

 .الإداريقذات ا ر قق برا  الإحك  ي االإق ص 

 نسبق انج ز خقق ا را   •

 ت  ة م انج ز  •

 نسبق انج ز خقق ا را   •الإشماي  وا ا  ال ك فق ا  ال ا تس   يق االإ  نيق ا مئيق اا سا  ق اا  ماء ،  4



 

 130من  87   ه ـ19/06/1441| تاريخ الصدار  :   ( 3.1صدار)سلسلة أدلة ومنهجيات العمل بالجمعية | رقم ال 

 

  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 .   لإداريقات  يذ الإقق  ا ترا جيق اا تس   يق الإق سق 

 نسبق انج ز خقق ا را   • .  داريق الإشماي  وا ت  يذ ا  تراتيجيق الإ   يق ا مقايق  5

   ل ت  ة م ا   برق • ا نشم في ك فق ا  ئ  ا   م.   لإداريق ا شماي  وا ةس  ا   برق ك       ر    6

   ل ا قب   ت ا  اة ق • .   لإداريقا شماي  وا نشم اا  ال ا قب   ت ا  اة ق الإق سق  8

 نسبق ا   ثي  • . الإداريقا شماي  وا ت ثي  ك فق فر  ي ت اانشقق  10

11 
    نسي         داريقا شماي  وا تقبي   ر  ير ج ل  ا  ق  ا  كتراني 

 ا ر يين. 
   ل اج ل  ا    ة م  •

 

 المؤهلات والخبرة 

 الحد الادنى من المؤهلات:  

  ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه  الإ  م ا ر ق ت ا  ك   ة  س في 

  ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه  الإ  م  ا ر ق ت ا  ا   جس ير في

  ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه  الإ  م  في ا ر ق ت ا ا لك  ةاه 

 في ذات المد     قلك  ةاه خبر   في ذات المد     ن  ن  جس ير خبر   في ذات المد      ات  3 ك   ة  س خبر   الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 الفنية والسلوكية    الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

 ا  م   لإد انب ا   ن نيق اا تشميريق -1 ا س ء ق  -6 ا  م   ا را   ماح  -25

 ا  م      ق ا نج يز ق -2 ا   كير ا  تراتيجي  -7 ا   اس  ا ه ةات ا تص                                               -26

 ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته ه ةات  -3 تاكين ا  ظ ين اتق  م ق ةاتهم -8 ا تركيز  وا خ  ق ا را ء  -27

  ه ةات ا رمض االإ   ء -4 قي ل  ا   يير  -9 ا تركيز  وا ا    ئج  -28

 ا رمفق  اب لئ اض  ا يزانيق  -5  الاة  ا  اةل      يق  -29
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 . الإداريق  الإد ن   قس م اك فق الإداريق    م   لاخ يق :                                  را  ا ق  بق ا تص  ت

 خ ةجيق:    الإده ت الإحك  يق اا   يق لاخ يق  م خ ةجيق اا  ق ع الإقيري. 

  ك بيق ا ي انيق  ا را   ظماي
 

 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ( أو من في حكمهمدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 والاعتماد الختم  
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بطاقة وصف وظيفي

  أخصائي اتصال 3.8 المســمى الـــوظيفي 

 مدير الاتصال والعلام الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 الاتصال والعلام الادارة 

 تنفيذي المســـــــــــار الوظيفــــــي

 العلامالاتصال و  العائــــلة الوظيفيــة 

 العلامالاتصال و  الوظيفية الفرعية العائلة 
 

 الهدف العام للوظيفة  

 .   لإداريق   تص   اا شماك ت   ت  يذ ا سي   ت االإقق  ا  تراتيجيق
 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات   ب شم

  غير  ب شم

 الإداريق .، ااف  ا ص حي ت المق  ق في   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  المالية/الاداريةالصلاحيات 
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 أمثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

1 
الإشررررررررررماي  ا ا   برررررررررررق  وررررررررررا ققرررررررررر ع ا تصرررررررررر   اا ر قرررررررررر ت ا  ا يررررررررررق ا تقبيرررررررررر  ا سي  رررررررررر ت ا الإققرررررررررر  

 ا  تراتيجيق ا ا   برق  ت  يذ ا را ي ت ا ا ش ةي  ا مئيسيق ضان  ذا ا  ق ع . 

 نسبق ت  ي   ؤشمات ا لاء .  •

   ل ا سي   ت ا قب ق .  •

   ل ا ش ةي  ا ا را ي ت ا   ذ  .  •

2 
ا   ايررررررق اا  دررررر ن ا شررررررتركق فررررري  جررررر   شرررررماك ت الإشرررررماي  ورررررا ت  يررررررذ الإققررررر  ا ا بررررر لةات الإق سررررررق    

   ا ج ا  يق

   ل ا ب لةات ا ا ش ةي  .  •

 نسبق ت  يذ ا ب لةات ا ا ش ةي  . •

   ل ق  ات ا   اس  .  •

 اضا ن ت ري ه  ا شمك ءالإشماي اا   برق   وا ت ري   ذكمات ا     م     3
 ذكمات.    ل ا  •

 نسبق ت ري   ذكمات ا     م.  •

4 
اضرا ن لةا رق  ا   ايرق ا ج ا  يرقفيار   خرص  المح يرقالإشماي  وا ا ش ةكق فري ا  ظار ت اا رؤتامات 

 اتقبي  ا  ماةات اا   سي ت ا ص لة  بشأنه  . 

   ل ا ش ةك ت. •

 نسبق ت  يذ ا   سي ت اا  ماةات.  •

5 
 تخقي   ما ج   ق ت    ق   رز ز ات ايق  ارق الإداريق   داه ة ا  اخوي االإق ةجي.

   ل ا برا ج ا   ذ . •

6 
 ز  ةاتهم ات ليرهم. ا   ب   ا ضي ي اا  ض فتهم اج ا ق  

   ل ا   ض ف ت. •

7 
   ل ا برا ج . • ت ظيم ات  يذ ا برا ج ا  رم  يق   ظ ي الإداريق الإد ل اإ  ال ج اا  خ سق  ذ ك.

 نسبق ةض  ا ر   ين. •

8 
   ل ا ملال • ا مل  وا ا ن   لات اا  حظ ت ا تي ت اجه الإداريق     نسي        م الإداريق.

 

9 
 خق   ت اكمات ابق ق ت ا    ات اا ته ني اا  ر زي ا   في حكاه .ا  ال 

   ل الإقق   ت ا  قي حكاه . •

10 
   ل  مات ا   خ ام . • ت ظيم ا  خ ام ق   ت ا ج ا   ت  ا م الإداريق اتهي ته  حسب الإح جق. 

 نسبق الإد  ز ق •
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 

 المؤهلات والخبرة 

 الحد الادنى من المؤهلات:  

  ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه   اا تص   ك   ة  س في ا ر ق ت 

  ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه    اا تص   ا   جس ير في ا ر ق ت 

  ا    ير ل ه   في تخصص  ش  ه    اا تص   ا لك  ةاه في ا ر ق ت 

 في ذات المد      قلك  ةاه خبر   ا في ذات المد          ن  ن  جس ير خبر   ا    ات في ذات المد             3 ك   ة  س خبر   الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 الفنية والسلوكية    الكفاءات  

 المهارات الكفاءة(الكفاءات السلوكية )مستوى 

 ا  م   لإد انب ا   ن نيق اا تشميريق -1 تاكين ا  ظ ين اتق  م ق ةاتهم -8 ا را   ماح ا  م   -1

 ا  م      ق ا نج يز ق -2 قي ل  ا   يير  -9 ا   اس  ا ه ةات ا تص                                              -2

  ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته -3  ا را ءا تركيز  وا خ  ق  -3

  ه ةات ا رمض االإ   ء -4  ا تركيز  وا ا    ئج -4

 ا رمفق  اب لئ اض  ا يزانيق  -5  الاة  ا  اةل      يق -5

 الإ  م  ار  ير الإد ل  اا  ايز  -6  ا س ء ق -6

 ا  خقي  ا  تراتيجي ه ةات  -7  ا   كير ا  تراتيجي -7
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 . الإداريق  الإد ن   قس م اك فق الإداريق    م   لاخ يق :                                  را  ا ق  بق ا تص  ت

 خ ةجيق:    الإده ت الإحك  يق اا   يق لاخ يق  م خ ةجيق اا  ق ع الإقيري. 

  ك بيق ا ي انيق  ا را   ظماي
 

 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ( أو من في حكمهمدير الجمعية) الاعتماد

  ا   ة خ   ت قي  

 الموارد البشريةمدير إدارة 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 الختم والاعتماد 
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 تفاصيل المهام 

 الشــراكات والرعايات تنفيذي 4.8 المســمى الـــوظيفي 

 مدير الاتصال والتسويق الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 الاتصال والتسويقإدارة  الادارة 

 إداري  المســـــــــــار الوظيفــــــي

 العلام العائــــلة الوظيفيــة 

 الشراكات المجتمعية العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

اا شرررررررررررررررررررر ةكق  م ررررررررررررررررررررم ا سي  رررررررررررررررررررر ت ا ر  ررررررررررررررررررررق ااضرررررررررررررررررررر  ا  ررررررررررررررررررررتراتيجي ت الإق سررررررررررررررررررررق  ز رررررررررررررررررررر ل   اجرررررررررررررررررررره  الإداريررررررررررررررررررررق   برررررررررررررررررررررق ت  يررررررررررررررررررررذ ا نشررررررررررررررررررررقق ا متبقررررررررررررررررررررق برارررررررررررررررررررر  

 ا     ل   ن ا شماك ت    ا  ق  ين ا ر م االإق ص.
 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات   ب شم

  غير  ب شم

 الإداريق، ااف  ا ص حي ت المق  ق في   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الماليةالصلاحيات 
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 أمثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

   داريقنسبق ل م  ما ج ا  ا     •   داريقفي ل م  ما ج ا  ا       لإداريقا س  اق    الإلاةات ا ر يق  1

 نسبق ت  يذ  ما ج ا م   ق ا   يق اا  ا    ا  ت ا ةي  • ا  ال ات  يذ  من  ج ا م   ق ا   يق اا  ا    اا  ت ا ةي في المد  ت المد اريق 2

3 
ا  ال الإقق  ا تي تس     وا    ء ا شماك ت ا  تراتيجيق    ا ؤ س ت الإحك  يق 

 ا  ا اق  لأنشقق المد اريق 
 نسبق تقبي  ات  قي ت ا ذكمات ا     م    ا شمك ء  •

4 

ا  ال الإقق  ا تي تس     وا    ءً ا شماك ت ا  تراتيجيق     ؤ س ت ا  ق ع  

الإق ص اا  وي اةج   ا  ا   ا تي  اكن  ن خ  ه  ت فير ا   م ا  لي اغير ا  لي 

 المد اريق  م   ق ا نشقق 

    اة ج ب ا م    ت ا  ل ق اغير ا  ل ق •

5 
ات فير ا   م  م   ق   الإداريقا  نسي     الإلاةات ا ر يق  تس    فر  ي ت ا ب لةات 

 اتا     نشقته  المد اريق
   ل ا  ر  ي ت اا ب لةات ا تس   يق •

 

 المؤهلات والخبرة 

 الحد الادنى من المؤهلات:  
 الاة  ا  ا    ا    ير ل ه في تخصص  ش  هل   م في 

  ك   ة  س في الاة  ا  ا    ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه 

 في ذات المد            شه ة  6خبر  ل   م    ان خبر   ك   ة  س  الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات
 

 

 الفنية والسلوكية   الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

  ه ةات الإشماي -1 ا تركيز  وا خ  ق ا را ء  - 6 قي ل  ا   يير  - 1

 الاة  ا  اةل      يق - 2
اا جررررررررررررررررماءات اا نظاررررررررررررررررق ا  ر  ررررررررررررررررق  اجرررررررررررررررر   ا  ررررررررررررررر م  ك فررررررررررررررررق ا سي  رررررررررررررررر ت  -2 ا تركيز  وا ا    ئج  - 7

 ا را 

 ا  ال ا  ازن ت -3 ا س ء ق - 8 ا   كير ا  تراتيجي  - 3
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

  ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته -4  ا را   ماح ا  م    - 4

  ه ةات ا    ي  اا  ال ا    ة م -5  ا   اس  ا  ه ةات ا تص    - 5
 

 المطلوبة للعمل /ظروف العمل الاتصالات  

 . الإداريق  الإد ن   قس م اك فق الإداريق    م   لاخ يق :                                  را  ا ق  بق ا تص  ت

 خ ةجيق:    الإده ت الإحك  يق اا   يق لاخ يق  م خ ةجيق اا  ق ع الإقيري. 

  ك بيق ا ي انيق  ا را   ظماي
 

 الاجراءات توثيق  

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ( أو من في حكمهمدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الختم والاعتماد 
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بطاقة وصف وظيفي

  أخصائي إعلام 5.8 المســمى الـــوظيفي 

 مدير الاتصال والاعلام الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 الاتصال والعلامإدارة  الادارة 

 تنفيذي المســـــــــــار الوظيفــــــي

 العلامالاتصال و  العائــــلة الوظيفيــة 

 العلامالاتصال و  العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

اتخ م ت قيته  ا   افه  ا ي   ت المد س ، ابا         ي    ء اإلا ق ات ايق    لإداريقا  خقي  االإلاة  اا   ظيم  را ي ت ا   قيق الإ   يق  ك فق ا  ر  ي ت 

 . المد ا  المحوي   ق ت ا  ر ان    جاي   ص لة ا ر    ت لاخ  
 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين     ل  ن ا  ح ات   ب شم

   ج    غير  ب شم

 الإداريق .، ااف  ا ص حي ت المق  ق في   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية/الادارية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 أمثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

1 
الإشرماي  ورا ا ر ال الإخب ة ررق ا   جرق    قيرق ا  ر  ير ت ا ا   رر ة م ا صرح يق اا سر ح ت  ار   ضرران  

 الإداريق .ج لته  ات  ي     اي ا ي   ت 
 نسبق ج ل  ا  ال ا خب ة ق  •

   ل ا ج ا   ت ا  نسي يق  • .الإداريقا  ر ان ا  ثي  اا  نسي      ص لة ا ر    ت لاخ  اخ ةج  2

   ل ا    ة م   • .الإداريقا  ال ا    ة م ا صح يق ا تي تركس   ى ا  ق ة ا ذي تشه ه  3

   ل ا ح ا  ا تي تم ت قيته   • .الإداريقت قيق ا ح ا  ا تي تش ةك به   4

5 

قبررررر   ثهررررر   ا نشرررررم    ا ت زيرهررررر  ات   ررررر  قياتهررررر   الإداريرررررقلةا رررررق  ضررررر  ين ا ررررر ال ا تررررري تن جهررررر   قسررررر م 

اا   جيرره   لإضرر فق  ا الإحررذي ، ا ماقبرررق  رر   برر  ا نشرررم ا رر زع  نهرر  ا ر لإدرررق ا خقرر ء ااقتررراح الإح ررر   

 ا    بق  ه   ا   ضان  ر م تكماة  . 

 ا خب ة ق نسبق ا  تزام    ر  ير  •

6 
   برررررق آخررررم ا  ةا رررر ت ا ا   رررر   اكرررر  ج  رررر  ا ب كررررم فرررري  جرررر   ا   قيرررر ت الإ   يررررق ا ا سرررر ح ت ا 

 الإح اةات اجاي       ص  به   ن     يب ا ت  ي ت  ري    ق  م ا لاء.
   ل ا  ةا  ت اا       •

7 
الإشماي  وا ا  ال ك فق ا  ال ا تس   يق االإ  نيق ا مئيق اا سا  ق اا  ماء ، ات  يذ الإقق  

 .  لإداريق ا ترا جيق اا تس   يق الإق سق 
 نسبق انج ز خقق ا را   •

 نسبق انج ز خقق ا را   • .  داريق ت  يذ ا  تراتيجيق الإ   يق ا مقايق  8

   ل ت  ة م ا   برق • ا نشم في ك فق ا  ئ  ا   م.   لإداريق ةس  ا   برق ك       ر    9

   ل ا قب   ت ا  اة ق • .   لإداريقنشم اا  ال ا قب   ت ا  اة ق الإق سق  10

 نسبق ا   ثي  • .الإداريقت ثي  ك فق فر  ي ت اانشقق  11
 

 المؤهلات والخبرة 

 الحد الادنى من المؤهلات:  

 

  ك   ة  س في الإ  م اا    ير ل ه في تخصص  ش  ه 

  ا   جس ير في الإ  م اا    ير ل ه في تخصص  ش  ه 

  ا لك  ةاه في الإ  م اا    ير ل ه في تخصص  ش  ه 

ـــــرات ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ  لك  ةاه  في ذات المد              ن  ن  جس ير خبر      ات في ذات المد             3 ك   ة  س خبر   الخبـ
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 الفنية والسلوكية    الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاء(

 ا  م   لإد انب ا   ن نيق اا تشميريق -1 ا   كير ا  تراتيجي - 7 ا  م  ا را   ماح  - 1

 ا  م      ق ا نج يز ق -2 تاكين ا  ظ ين ا تق  م ق ةاتهم - 8 ا   اس  ا  ه ةات ا تص   - 2

 اتقبي  ته ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي  -3 قي ل  ا   يير  - 9 ا تركيز  وا خ  ق ا را ء - 3

  ه ةات ا رمض االإ   ء -4  ا تركيز  وا ا    ئج - 4

 ا رمفق  اب لئ اض  ا يزانيق  -5  الاة  ا  اةل      يق - 5

   ا س ء ق - 6
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 . الإداريق  الإد ن   قس م اك فق الإداريق    م   لاخ يق :                                  را  ا ق  بق ا تص  ت

 خ ةجيق:    الإده ت الإحك  يق اا   يق لاخ يق  م خ ةجيق اا  ق ع الإقيري. 

  ك بيق ا ي انيق  ا را   ظماي
 

 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 حكمه في( أو من  مدير الجمعيةالاعتماد ) 

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 والاعتماد الختم  
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بطاقة وصف وظيفي

 تنفيذي علاقات الداعمين 6.8 المســمى الـــوظيفي 

 رئيس قسم الاتصال الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 الاتصال والتسويقإدارة  الادارة 

 إداري  المســـــــــــار الوظيفــــــي

 التطوير المؤسس ي  العائــــلة الوظيفيــة 

 خدمة المتعاملين العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

ا ةس  فمص ا   سين ا  ر  ق     ا  ا ايناضا ن ت   م خ  ق   ايز   ن خ   تقبي  ات  يذ  ر  ير الإق  ق ا  ايز   في ا   اس        ا  ا اينت   ق ا ر ق ت     

 ا م ي  اق  ات ا   اس  المق   ق.    ا  بي ن ت ن خ    الإداريق خ   ت 
 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين     ل  ن ا  ح ات    ب شم

     ج    غير  ب شم

 الإداريقاف  ا ص حي ت المق  ق في ، ا   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية/الادارية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 أمثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

1 
افر   فضر   ا ة ر ت  رر  ير ت ر  م   ا ر ا اينتق  م ات     ق ا    ي ن ت الإتص      

 الإق  ق ا  ايز . 

 نسبق ت     اتق  م ق ا   ا بي ن ت   •

 نسبق الإ تزام   قبي   ر  ير الإق  ق ا  ايز   •

 نسبق ا خق ء في  ي ن ت الإتص     •

 نسبق ةض  ا  ر   ين •

 ات   م ا ر    ت ا صحي ق في اقت قي س ي.  ا  ا اينا مل فيا    خص ا   س ةات  2

   ل ا    س ةات اا ق ب ت از ن اا مل   يه .  •

 نسبق الإ تزام   قبي   ر  ير الإق  ق ا  ايز  •

 نسبق ا خق ء في ا ر    ت.   •

 نسبق ةض  ا  ر   ين •

 . ا  ا اينتق  م اضا ن ت  يذ  ر  ير الإق  ق ا  ايز  في ا   اس      3

 نسبق الإ تزام   قبي   ر  ير الإق  ق ا  ايز  •

   ل ق  ات ا تص   •

 نسبق ةض  ا  ر   ين •

 اف    فض  ا ا ة  ت.   الإداريقا ج ل  ات     فمص ا   سين ا  ر  ق  خ   ت  4

   ل فمص ا   سين •

 ا خق ء في ا ر   تنسبق  •

 نسبق ةض  ا  ر   ين   •
 

 المؤهلات والخبرة 

الحد الادنى من  

 المؤهلات:  

 ل   م في الاة  ا  ا    ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه

  ك   ة  س في الاة  ا  ا   اا    ير ل ه في تخصص  ش  ه 

   ا  ك   ة  س   ان خبر   في ذات المد           شه ة  6خبر   ل   م الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 الفنية والسلوكية    الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

 .ا  م      ا   ا   ن نيق    ن ن ا را  ا ا   انين ا ر  ق  ه  1 .ا تركيز  وا خ  ق ا را ء6 .قي ل  ا   يير 1
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 . ا   ة   وا ا  خقي  اا   ظيم اا  ق  م2 .ا تركيز  وا ا    ئج7 ا س ئ ق -2

 .اج ل  ا   ق الإنج يز ق3 .الاة  ا  اةل      يق8 .ا   كير ا  تراتيجي3

 اإق  ق   ق ت فر  ق     الآخم ن. ا تص  .ا   ة   وا 4  .ا را   ماح ا  م  4

 ا  ا اين. الإ  م  ار  ير الإد ل  الإق سق  خ  ق 5  .ا   اس  ا  ه ةات ا تص  5

 . الإح  ب الآلي ا تقبي  ته 6  
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 .ةئيس قسم ا تص     لاخ يق :                                  را  ا ق  بق ا تص  ت

 خ ةجيق:    ا  ا اين

  ك بيق ا ي انيق  ا را   ظماي
 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ( أو من حكمه مدير الجمعيةالاعتماد ) 

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الختم والاعتماد 
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بطاقة وصف وظيفي

 مصمم جرافيك 7.8 المســمى الـــوظيفي 

 رئيس قسم الاتصال الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 الاتصال والتسويق الادارة 

 مهني تخصص ي  المســـــــــــار الوظيفــــــي

 المعلومات تقنية العائــــلة الوظيفيــة 

 المعلومات تقنية العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

 .تصايم ا      ت االإ  ن ت  شما  ت ابما ج الإداريق. ا  ر  ير ا   اع اا   ك ة،ت   م خ   ت ا  صايم اف  
 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات   ب شم

     ج  غير  ب شم

 الإداريقاف  ا ص حي ت المق  ق في ، ا   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية/الادارية
 

 أمثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

 اقتراح اتق  م ات  يذ ا  ص  يم ا ب كم  اا   ا يق ضان ا ب لةات اا ش ةي  ا ر ا  .  1
   ل ا  ص  يم ا ب كم   •

 ا  صايم ا   ذ    ل ط ب ت  •

   ل ا ج ا   ت ا  نسي يق • ا  نسي     ا  ح ات ا   ظيايق ات   م ا ش ة         ا  ص  يم ا  ز ق اا    بق ات  يذ  . 2

 ضا ن ا  تزام    ه  ق ا ؤ سيق اا ر  ير  ا ر ا   في  ا ي ت ا  صايم اضان ا طم ا ز  يق. 3
 ا  ص  يمنسبق ا  تزام  ار  ير  •

 نسبق ا  تزام   لإط ة ا ز ني  •

4 
 ماجرق ا  ص  يم ا ؤ سيق اا       ن ج لته  اا  أك   ن انج ز    اف  ا ر  ير ا ر ا   

 ، ات   م ا  ترح ت ا   سينيق بشأنه .  لإداريق

نسبق المد ت اا صحف اا    ة م ا   ذ   •

 اف  الإققق

   ل ا  ترح ت •

   ل ط ب ت ا  صايم ا   ذ   • ، ت   م ا   م   م   ا را .   لإداريقت   م ا   م ا  زم   اصااين ا ب  ئين   5

  م ق ا   ج  ق ا ت  يذ ا  ك ي  ت  • ت  يذ  ي  ه م اخمى  ك ف به   ن قب  ا مئيس ا ب شم  6
 

 المؤهلات والخبرة 

 الحد الادنى من المؤهلات:  
 ل   م في ا  صايم الإدمافيكي اا    ير ل ه في تخصص  ش  ه  

  ا ث ن  ق    ق 

ـــــرات ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ   ا ا   ن  ق ا ر  ق خبر      ق في ذات المد                   ان خبر  ل   م  الخبـ
 

 

 

 الفنية والسلوكية    الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

  رمفق جي   في  ا  صايم اف  ا  اس  ت ا ق  بق.  -1   ا را   ماح ا  م    -1

  ه ة  ا   اع في ا  ص  يم الإدمافيكيق. -2  ا   اس  ا ه ةات ا تص    -2

 ا را   وا  ما ج ا  ص  يم. ه ةات  -3  ا تركيز  وا خ  ق ا را ء  -3
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 ا   م     خ ام الإح  ب الآلي. -4  ا تركيز  وا ا    ئج -4

 ا   م      ق ا رمبيق االإنج يز ق.  -5  الاة  ا  اةل      يق -5

   ا س ء ق  -6
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 .ةئيس قسم ا تص     لاخ يق :                                  را  ا ق  بق ا تص  ت

 خ ةجيق:    ا ق ب  اشمك ت الإ  ن ت

  ك بيق ا ي انيق  ا را   ظماي
 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ( أو من في حكمهمدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 والاعتماد الختم  
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بطاقة وصف وظيفي

  رئيس قسم الموارد المالية 8.8   المسمى الوظيفي

 مدير الاتصال والتسويق الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 الاتصال والتسويق الادارة 

 مهني تخصص ي  المســـــــــــار الوظيفــــــي

 والمحاسبةالمالية  العائــــلة الوظيفيــة 

 المالية والمحاسبة العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

ا ررررررررررررررررررررررررر ال  ا سي  ررررررررررررررررررررررررر ت ا الإققررررررررررررررررررررررررر  ا  رررررررررررررررررررررررررتراتيجيق ا  خقررررررررررررررررررررررررر  ا را يررررررررررررررررررررررررر ت   اشررررررررررررررررررررررررر ةي   ا مئيسررررررررررررررررررررررررريق الإق سرررررررررررررررررررررررررق  ت ايرررررررررررررررررررررررررق ا ررررررررررررررررررررررررر اةل ا   يرررررررررررررررررررررررررق   داريرررررررررررررررررررررررررق    

   اس     في تق  م  لاء ا تمشي  الإن  ق ا  لي في الإداريق .   
 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات    ب شم

  غير  ب شم

 في الإداريق، اف  ا ص حي ت المق  ق   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 أمثلة على بعض مؤشرات الأداء الرئيسية المهام العامة 

1 
اا تش ي يق  لإلاة ، اتق  م ا ؤشمات ا لائيق  ا  ال   ترح الإققق ا  تراتيجيق 

 الإق سق    را ، اا را   وا ت  ي ه . 
 نسبق انج ز ا   اي   •

2 
 ماقبق ا را ي ت ا لاة ق ك   خقي ، اإ  ال ا  ازنق، اا    ة م، ات   م  

 الإق   ت، اةق  ته  ات يياه  ات سينه .
 المققق تنسبق انج ز ا ه م الإق سق   لإلاة  حسب  •

3 
الاة  ا  ح ات ا   ظيايق ا   برق  لإلاة ، اةق  ق  لاء   اا  ال ا    ة م      

 ازلااجيق ا   اي اا ه م  ينه . 
   ل ا ج ل  ا    ة م •

4 
ترز ز ا ر ق ت    ا شمك ء الإق ةجيين لإق  ق شماك ت ا تراتيجيق. اتق  م،  

 ا   يير  ضا ن ت  ي  ا ك  ء  اا     يق.ات  يز ا شمك ء ا  اخ يين، اإلاة  
 ق ئاق تصنيف ا شمك ء  •

6 

قي ل  ات جيه ا ماجرق اا  ا ل اجماءات ا    يب ا را ، ا ؤشمات ا لاء،  

االإد ل  الإق سق برا ي ت الإلاة ، اا  ي م   ض  ا  ترح ت ا  ز ق    سين  

  ا جبه . ا را  اةفره  الا ا لاة  ا ر ي     ا ل   اا را  

   ل   ترح ت ت سين ا را ي ت  •

 نسبق ت  ي   ؤشمات ا ر  ير الإد ل   •

7 
اض  خق  لاخ يق   ق  م ث  فق    ء ا  م  ، اا  ر م ا س ام  ضا ن ت   م  

 ا را   أ وا ج ل .
 نسبق ت  ي  ا   اي  •

8 
الإق ص ا   برق ا  اة ق  ؤشمات ا لاء، ا ماجرق نسب ا نج ز، ات ييم ا لاء 

  ا ظ ي الإلاة ، ا ا  ال ا   م م ا س  ي الإق ص   لإلاة  اةفره  لإلاة  ا ر ي . 
 نسب ا نج ز المح  ق •

   ل ا ه م ا   ذ     ةنق بر ل ا  ك ي  ت. • ت   م ا   م ا  زم   مئيس ا ب شم، ا لاء ا ق  ه م اخمى   م ا  ك يف به . 9

 مؤشرات الأداء التشغيليةأمثلة على بعض  تخصصيةالمهام ال

 .   الإداريقا  ال ا  ةا  ت ا   يق ا ا ق ص ل ق  الإق سق  ت ايق ا  اةل ا   يق في  1
 نسبق ا  ال ا  ةا  ت   •

 نسبق تمشي  ا     ت ا ا ز  ل  في ا  اةل   •

   ل  ص لة الإ مالات   • .   في الإداريقت ايق ا اقتراح  ص لة الإ مالات ا   يق  2

3 
 اإجماء ا   يق ا    ا ق الإد ق الإداريق    م         نسي  ا ا  ين خ طبق 

 ا  ا     ح     رهم ا   اض ت
  ا برا ج ا ا  ق  ل  •

   ل ا    ة م ا  اة ق  • .  الإداريقا  ال ا    ة م ا  اة ق  في شأن ت ايق ا  اةل ا   يق في  4
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

   ل ا سي   ت ا مق  يق     • ا شماي  وا اض  ا س ا  ي   ت ةق  يق    صي  ا ت ايق الإ مالات .     5

   ا قتراح ت  ل  • اقتراح ا    يب ا  ق ة     صي  ا ت ايق الإ مالات ا   يق .  .     6

   ل ا ه م ا ا  ك ي  ت ا  جز    • ت  يذ  ي  ه م اخمى  ك ف به   ن قب  ا مئيس ا ب شم   7

8 
  ا  ن ق اا ؤ س ت ا  ا   اةج   ا فمال  ن ا  ا اين    ا س ام ا   اس 

 .ا  ز ق       ة م اتزا   م ا ش ةي  ا مض
   ل  مات ا   اس  •

   ل ا شما  ت ا ق ة   • .المق صق ا  د ن        نسي  ا   ئاق اا اق ي ا  ت ا ة ق ا شما  ت ق  مت 9

   ل ا ه م ا ا  ك ي  ت ا  جز    • ت  يذ  ي  ه م اخمى  ك ف به   ن قب  ا مئيس ا ب شم   10

 

 

 المؤهلات والخبرة 

 الحد الادنى من المؤهلات:  

    ير ل ه في تخصص  ش  ه   ا   يق ا المح  بق  ا  ك   ة  س 

    ير ل ه في تخصص  ش  ه    ا   يق ا المح  بق  ا  ا   جس ير في 

    ير ل ه في تخصص  ش  ه   ا   يق ا المح  بق  ا  ا لك  ةاه في 

ـــــرات ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ  في ذات المد       خبر    ق ا لك  ةاه  في ذات المد                  ن  ناا   جس ير خبر      ات في ذات المد              3 ك   ة  س خبر    الخبـ

 

 الفنية والسلوكية    الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

 ا رمفق  أ س ت ايق الإ مالات  -1  ا را   ماح ا  م   -1

 ا رمفق  أ س ا ترشي  ا  لي في ا     ت .  -2 ا   اس  ا ه ةات ا تص   -2

 ا  ال ا  ازن ت ا س   ق  -3 ا تركيز  وا خ  ق ا را ء -3

 ت  ي  ا   ائم ا   يق  -4 ا تركيز  وا ا    ئج -4

  ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته -5 الاة  ا  اةل      يق -5

 ا رمبيق االإنج يز قا  م      ق  -6 ا س ء ق -6

  ا ق ص ل قا  ال ا  ةا  ت ا ا ب     -7 
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 . الإداريق  الإد ن   قس م اك فق الإداريق    م   لاخ يق :                                  را  ا ق  بق ا تص  ت

 خ ةجيق اا  ق ع الإقيري. خ ةجيق:    الإده ت الإحك  يق اا   يق لاخ يق  م 

  ك بيق ا ي انيق  ا را   ظماي
 

 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

  او من في حكمه (مدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 
 

 الختم والاعتماد 
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بطاقة وصف وظيفي

 لشؤون الأوقاف تنفيذي 9.8 المســمى الـــوظيفي 

 رئيس قسم الموارد المالية الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 الاتصال والتسويق الادارة 

 مهني تخصص ي  المســـــــــــار الوظيفــــــي

 الدينية العائــــلة الوظيفيــة 

 الوقف العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 

 

   الهدف العام للوظيفة 

    تراتيجيق ا ر  ق 
ً
 .  داريق ا   برق ت  يذ       ي  ا   اي ا  تراتيجيق  داريق اض  اتق  م ا تراتيجيق ا اق ي اف  

 

 

 

 

 

 أبعاد الوظيفة 

ــــــاغل  ــ ـــ ـــ ـــ ــــــا لشــ ــ ـــ ـــ ـــ ــــــابعين اداريــ ــ ـــ ـــ ـــ ــــــوظفين التــ ــ ـــ ـــ ـــ ــــــدد المــ ــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين   ل  ن ا  ح ات   ب شم

  غير  ب شم

 الإداريق في المق  ق ا ص حي ت اف    داريق ا   يق ا جماءات ل ي  اف  الماليةالصلاحيات 
 

 

 

 

 

 المسؤوليات الرئيسية 

 أمثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

 نسبق انج ز ا   اي  • ااض  الإقق  ا  تراتيجيق االإشماي  وا ت  يذ  . ا  قفا ش ةكق في ة م  ي   ت  1

2 
نشم ث  فق اتم يخ   ق ا  قف اا       ه اح  ا   لة ن   يه  ا       ا   س  ا شم يق 

   ه في خ  ق المد ا . 

 نسبق اعي  ج ا      قف  •

 نسبق ةض  المد ا   ن الإق   ت ا  ق يق ا    ق  •

3 
اا ت ا ة    ا  ا  قف ااقتراح ا شما  ت اا برا ج ا  ق يق  ا     اف        س   ت ايق 

 ا شميرق الإ   يق.
   ل ا ش ةي  ا  ق يق  •

   ل الإحا ت ا  ق يق • الإحا ت ا  ق يق  ا       ا وا   ئ  يس  م في ت  يذ ا ش ةي  ا  ق يق  ت  يذ 4

5 
اا  ق ع الإحك  ي    ا  ا اينج اريق    ايق ا  قف اا را  الإقيري     شماك ت     

 االإق ص.
   ل ا شماك ت المد اريق  •

   ل   ا   ا صي نق •   لإداريقا  ق يق    انشآتت   م ا   سي ت فيا   خص   ا   ا صي نق  جاي   ن ا ه   6

7 
ا س  اق في تق  م ا   يب ا  هدي ت ا تس    االإحا ت ا  ق يق االاة  ا  بر  ت ا  ق يق  

 ا ر  يق.  ا ا ة  ت قمق ا  ك ة ق  ا     اكب     فض  

  ل ا  ترح ت ا قب ق فيا   خص تق  م ا   يب   •

 ا تس    االإحا ت ا  ق يق 

8 
ةف  ت سي ت فيا   خص المققق ت الإنش ئيق اا  ةا  ت ا ي انيق الةا  ت الإد اى 

 اش ةي  ا  ق يق اةفره  الا ا لاة  ا ر ي  الإد ق ا  قف.  
   ل ا  ةا  ت ا  ض  ق •

 ت م م ا س  ي    اق ين  • في المد   ا  ق ي.  ا  تراتيجيينت  ي    وا  ر  ير الإح كاق    ا شمك ء   9

10 
ا  نسي     ا  د ق ا شم يق فيا   خص ا  ت ا ة في ا  قف اآ يق سمي ا  قف لإقماة 

 ا ش ةي  ا  ق يق.
   ل اج ا   ت  •

 نسبق ا   انين ا قب ق  • ق انين انظم ا  ائح ااجماءات فيا   خص ا  ت ا ة في ا  قف ا  اق ين  تقبي  11

 نسبق المق طم  • ا  ت ا ة ق   مص   ةف   ص  فق لةا ق ا ر ئ  االمق طم 12
 

 

 

 

 المؤهلات والخبرة 

 الحد الادنى من المؤهلات:  

 لاة  ا  ا    ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه  ا  ةا  ت الإ   يق  ا ا  جس ير في 

 لاة  ا  ا    ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه ا  ةا  ت الإ   يق  ا ا  ا  ك   ة  س في 

 لاة  ا  ا    ا    ير ل ه في تخصص  ش  هالإ   يق  ا ا ا ل   م في ا  ةا  ت 
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

   ان خبر    جس ير  في ذات المد    شه ة 6 ك   ة  س خبر   في ذات المد     قخبر   ل   م الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات
 

 

 

 الفنية والسلوكية    الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

 ا  م   لإد انب ا   ن نيق اا تشميريق -1 ا  تراتيجي ا   كير  -7 ا را   ماح ا  م   ا  اح   -1

 ا   اس  ا ه ةات ا تص    -2
 

 ا  م      ق ا نج يز ق -2

 خ  ق ا را ء ا تركيز  وا  -3
 

  ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته -3

  ه ةات ا رمض االإ   ء -4  ا تركيز  وا ا    ئج  -4

 ا رمفق  اب لئ اض  ا يزانيق  -5  الاة  ا  اةل      يق  -5

   ا س ء ق  -6
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 . ةئيس قسم ت ايق ا  اةل   لاخ يق :                                  را  ا ق  بق ا تص  ت

 اا  ا اينالإحك  يق اا   يق   خ ةجيق:    الإده ت

  ك بيق ا ي انيق  ا را   ظماي
 

 

 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ( أو من في حكمه مدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 والاعتماد الختم  
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بطاقة وصف وظيفي

 أخصائي تمويل 10.8 المســمى الـــوظيفي 

 رئيس قسم الموارد المالية الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 الاتصال والتسويق الادارة 

 مهني تخصص ي  المســـــــــــار الوظيفــــــي

 الاقتصاد والاحصاء العائــــلة الوظيفيــة 

 الاستثمار المالي العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 

 

   الهدف العام للوظيفة 

 . ا  زم ا  ا       فير  ا تص   شبك ت ات فير  ا شما  ت ج  ق ت   م
 

 

 

 

 

 أبعاد الوظيفة 

ــــــاغل  ــ ـــ ـــ ـــ ــــــا لشــ ــ ـــ ـــ ـــ ــــــابعين اداريــ ــ ـــ ـــ ـــ ــــــوظفين التــ ــ ـــ ـــ ـــ ــــــدد المــ ــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين   ل  ن ا  ح ات   ب شم

  غير  ب شم

 الإداريق في المق  ق ا ص حي ت اف    داريق ا   يق ا جماءات ل ي  اف  الصلاحيات المالية
 

 

 

 

 

 المسؤوليات الرئيسية 

 أمثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

1 
      ي  ل اه   طمق  اب   اطا ح ته  اإنج زاته  الإداريق  ن ا  ن ق   ده ت  ماض ت   م

 .   افه 
 نسبق انج ز ا   اي  •

2 
  ا ك    ا  ر ان   مح ق الا ا رمض ت   م اقت  ن  رهم اا   اس  اا  ا اين  ا ا  ين ت    

 .ا   م احص   

 ا   اس   رهمنسبق  •

  ن الإق   ت ا    ق  ا ا  يننسبق ةض   •

3 
  ذه  احصم ا كبير   اا اق ي ا  ن ق ا ؤ س ت   ى اا  ا    ا   م  ما ج  وا ا  رمي

 . الإداريق  ش ةي  ل م في ا ماغبق الإده ت
 الإده ت ا  ا اق   ل  •

 ا برا ج ا     ق  ل  • . ا   فم     لإ ك ني ت الإداريق  ما ج ال م ا س  اق  ن ا ص ير   ا  ن ق ا ؤ س ت تاكين 4

 ا فك ة   ل  • .الإداريق لخ   ز  ل       ق طمق   ن   ب    ا فك ة طمح في ا س  اق 5

 ا    ة م   ل  • .  م بشك  الإداريق  ما ج ا ن قب هم  ن ل اه  تم ا تي ا برا ج   ن     ة م ا  ا اين ا  ال 6

7 
  في ا ج ا  يق اا سؤا يق الإقيري  اا   م     ا    ا ص ق  ذات اا ؤتامات ا  ر  ي ت حض ة 

 .الإق ص ا  ق ع
 ا  ر  ي ت    ل  •

8 
  بشك  ات سينه  ا مئيسق   اه م آ ي ت ااض     ل    ا   اي ز  يق خقق ااض  ا را  ت ظيم

 . س ام
 نسبق ت  ي  ا   اي  •

  ي ن ت ا  ا اين • .الإداريق    ات ة خهم اا شمك ء ا  ا اين  ي ن ت اح ظ ا كتسبق االإقبرات ا رمفق الاة   9

     ة م   ل ا • .ا س ج اته ا را   ير   ن الإلاة       م   ب عي ابشك   لاة ق ت  ة م  ت   م 10

   ل ا ه م • .اخ ص سه  ج   في به   ك ف  خمى   ه م  ي 11
 

 

 

 

 المؤهلات والخبرة 

 الحد الادنى من المؤهلات:  

 لاة  ا  ا    ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه   ا ا ا ق ص ل  جس ير في 

 لاة  ا  ا    ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه   ا ا ا ق ص ل ا  ك   ة  س في 

 لاة  ا  ا    ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه  ا ا  ا ل   م في ا ق ص ل

   ان خبر    جس ير  في ذات المد    شه ة 6 ك   ة  س خبر   في ذات المد     قخبر   ل   م الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 الفنية والسلوكية    الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

 ا  م   لإد انب ا   ن نيق اا تشميريق -1 ا  تراتيجي ا   كير  -7 ا را   ماح ا  م   ا  اح   -7

 ا   اس  ا ه ةات ا تص    -8
 

 تررررررر فير   ورررررررا تسررررررر    ا رررررررر ةي اتصررررررر   شررررررربكق تررررررر فير   ورررررررا ا  ررررررر ة   -2

 .ا  زم ا  ا   

 ا تركيز  وا خ  ق ا را ء  -9
 

  ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته -3

  ه ةات ا رمض االإ   ء -4  ا تركيز  وا ا    ئج  -10

 ا رمفق  اب لئ اض  ا يزانيق  -5  الاة  ا  اةل      يق  -11

   ا س ء ق  -12
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 . ةئيس قسم ا  اةل ا   يق    لاخ يق :                                  را  ا ق  بق ا تص  ت

 اا  ا اينالإحك  يق اا   يق   خ ةجيق:    الإده ت

  ك بيق ا ي انيق  ا را   ظماي
 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ( أو من في حكمه مدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الختم والاعتماد 
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بطاقة وصف وظيفي

 أخصائي تسويق 11.8 المســمى الـــوظيفي 

 رئيس قسم الموارد المالية الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 الاتصال والتسويق الادارة 

 مهني تخصص ي  المســـــــــــار الوظيفــــــي

 المالية والمحاسبة العائــــلة الوظيفيــة 

 المالية والمحاسبة العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 

 

   الهدف العام للوظيفة 

 . .ا   يق ا  اةل ز  ل       ي  ا  ا يق  أفك ة الإداريق ابما ج  ش ةي   تس   
 

 

 

 

 

 أبعاد الوظيفة 

ــــــاغل  ــ ـــ ـــ ـــ ــــــا لشــ ــ ـــ ـــ ـــ ــــــابعين اداريــ ــ ـــ ـــ ـــ ــــــوظفين التــ ــ ـــ ـــ ـــ ــــــدد المــ ــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين   ل  ن ا  ح ات   ب شم

  غير  ب شم

 الإداريق في المق  ق ا ص حي ت اف    داريق ا   يق ا جماءات ل ي  اف  الصلاحيات المالية
 

 

 

 

 

 المسؤوليات الرئيسية 

 أمثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

   ل ا برا ج  • .ا تس   يق ا   اي  ترجاق  ا   من  ج ا  ال  1

2 
   وا ا مضه     ج ته طمح في   لإداريق الإق سق اا    ب ت ا  ر  ي ت ك فق  ن ا     ل   

 .الإداريق   اةل ل م في  ا ا ماغبين ا   م ن

 ا   اس   رهمنسبق  •

   ل ا  ر  ي ت اا    ب ت  •

 نسبق ا تس     • . تك  ي ه     قيق اذ ك  ه  ة      ن  اا ب   الإداريق فر  ي ت ك فق تس     3

 ا   ج ت   ل  • .ا  ا اين اح ي ج ت ات بي الإداريق ت جه ت    ت ا ش ى اق يق    ج ت تق  م  4

 ا برا ج ا   ذ    ل  • . الإداريق ا تراتيجيق  في ا  اةل   ا تس   يق ا   اي    ت ا ش ى ت صي يق  ا   من  ج ا  ال  5

 ا    ة م   ل  • . ا ب شم  ةئيسه الا اةفره  ا تس   يق ا   اي ت  ي    ى    ي س ا  اة ق ا    ة م ا  ال  6

 ا ز  ةات    ل  • .ا  ق ق اجه ء  ا  مز  الإداريق   ض ء ا س ل    ين از  ةات  ما ج تنسي  في ا س       7

 نسبق ا بي ن ت ا  خ ق  • . الآلي الإح  ب في  ا  بر ين  ا ا س  قرين  ي ن ت الخ   8

   ل  مات ا   اس  • .انته ئه  ا   حظق اج ل   ا ا    ق ع ترثر  ح    في(   ا س  ق ) ا راي     ا   اس  9

 ا ه م  ل  • .اظي  ه  أ  اي  متبقق  ه م  ن ا يه   ك   ا  ا  ي م  10
 

 

 

 

 المؤهلات والخبرة 

 الحد الادنى من المؤهلات:  
 لاة  ا  ا    ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه   ا ا ا ق ص ل ا  ك   ة  س في 

 لاة  ا  ا    ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه  ا ا  ا ل   م في ا ق ص ل

   ان خبر   ك   ة  س  في ذات المد     قخبر   ل   م الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات
 

 

 

 

 الفنية والسلوكية    الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

   لإد انب ا   ن نيق اا تشميريقا  م  -1 ا  تراتيجي ا   كير  -7 ا را   ماح ا  م   ا  اح   -13

 ا   اس  ا ه ةات ا تص    -14
 

 تررررررر فير   ورررررررا تسررررررر    ا رررررررر ةي اتصررررررر   شررررررربكق تررررررر فير   ورررررررا ا  ررررررر ة   -2

 .ا  زم ا  ا   
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 ا تركيز  وا خ  ق ا را ء  -15
 

  ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته -3

  ه ةات ا رمض االإ   ء -4  ا تركيز  وا ا    ئج  -16

 ا رمفق  اب لئ اض  ا يزانيق  -5  ا  اةل      يق الاة   -17

   ا س ء ق  -18
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 . ةئيس قسم ا  اةل ا   يق    لاخ يق :                                  را  ا ق  بق ا تص  ت

 اا  ا اينالإحك  يق اا   يق   خ ةجيق:    الإده ت

  ك بيق ا ي انيق  ا را   ظماي
 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ( أو من في حكمه مدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 إدارة الموارد البشريةمدير 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الختم والاعتماد 
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بطاقة وصف وظيفي

 الاستثمارترويج  تنفيذي 12.8 المســمى الـــوظيفي 

 رئيس قسم الموارد المالية الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 إدارة الاتصال والتسويق الادارة 

 مهني تخصص ي  الوظيفــــــيالمســـــــــــار 

 والحصاء  الاقتصاد العائــــلة الوظيفيــة 

 الاستثمار المالي العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

 الإداريق في ا  ت ا ة   ت ا ة، اا س  اق في ت  ي     اي  اض  خق  اآ ي ت ا را  الإق سق 
 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــدد  ـــ ـــ ـــ ـــــاغل عــ ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ المــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات   ب شم

  غير  ب شم

 الإداريق، ااف  ا ص حي ت المق  ق في   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 التشغيليةامثلة على بعض مؤشرات الأداء  تخصصيةالمهام ال

   ل ا ج ا   ت ا  نسي يق  • .ا  ت ا ة ق الإداريقا  نسي  اا  ر ان    الإده ت المق صق     ت ا ة   را   وا ز  ل  ج ذ يق  1

2 
       ا ش ةي  ذات ا يز  ا نسبيق   في الإداريقة م خ ةطق ا ت ا ة ق    مص ا   حق    ت ا ة 

 اا    فسيق ا   حق. 

   ل ا ش ةي   •

 ا  ت ا ة ق نسبق نج ح ا  مص   •

3 
اس اة ا  ال ا ترا جيق ا  ا اق لإد ذ يق ا بي ق  ا   برق تصايم ات     الإق ةطق ا  ت ا ة ق 

 .  لإداريقا  ت ا ة ق 

   ل الإجماءات المح ثق  •

ا  ا اق لإد ذ يق ا بي ق   ل ا س اةات  •

   لإداريق ا  ت ا ة ق 

 ا تراخيص   ل  • .المق صق الإده تاجماءات تسدي  اتمخيص ا ش ةي  ا  ت ا ة ق        برق 4

   ل ا ق ب ت   • . ت فير ا   م ا ك      است ام ن ا   برق ت  ي الةا ق ط ب ت ا ست ام ن  5
 

 المؤهلات والخبرة 

 الحد الادنى من المؤهلات:  

  ا الاة  ا  ا    ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه  ا ق ص لفي  ل   م

  ش  ه ا الاة  ا  ا    ا    ير ل ه في تخصص   ا ق ص ل ك   ة  س في  

  ا الاة  ا  ا    ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه ا ق ص ل ا   جس ير في 

   ان خبر    جس ير  ا  في ذات المد        ق   خبر   ك   ة  س  ا  في ذات المد    ن  ن   خبر   ل   م الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 السلوكية     الكفاءات   

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

 ا   ك ة  ه ةات  .1 ا   كير ا  تراتيجي  .7 ا  اح   ا  م    ماح ا را  .1

 ا   م  ك فق ا سي   ت اا جماءات اا نظاق ا  ر  ق  اج   ا را   .2 قي ل  ا   يير  .8 ا   اس  ا ه ةات ا تص    .2

 ا  ال ا  ازن ت  .3  ا تركيز  وا خ  ق ا را ء  .3

  ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته  .4  ا    ئج   وا ا تركيز .4

  ه ةات ا    ي  اا  ال ا    ة م  .5  ا  اةل   ر  يق  الاة  .5

 ا  م      ق ا رمبيق االإنج يز ق  .6  ا س ء ق  .6
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 . ةئيس قسم ا  اةل ا   يق    لاخ يق :                                  را  ا ق  بق ا تص  ت

 اا  ا اينالإحك  يق اا   يق  خ ةجيق:    الإده ت

  ك بيق ا ي انيق  ا را   ظماي
 

 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ( أو من في حكمهمدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 والاعتماد الختم  
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 

 

 

 مدير إدارة الخدمات المساندة-9
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 

 بطاقة الوصف الوظيفي

 الخدمات المساندةمدير إدارة -9 المســمى الـــوظيفي 

 مدير الجمعية الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 الخدمات المساندة الادارة 

 قيادي المســـــــــــار الوظيفــــــي

 والمحاسبةالمالية  العائــــلة الوظيفيــة 

 المالية والمحاسبة العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

   برررررررررررررررررق ت  يررررررررررررررررذ ا نشررررررررررررررررقق ا متبقررررررررررررررررق برارررررررررررررررر  الإلاة  اا شرررررررررررررررر ةكق فرررررررررررررررري ة ررررررررررررررررم ا سي  رررررررررررررررر ت ا ر  ررررررررررررررررق ااضرررررررررررررررر  ا  ررررررررررررررررتراتيجي ت الإق سررررررررررررررررق  رررررررررررررررر   اةل ا   يررررررررررررررررق اا ترررررررررررررررري 

اضرررررررررررررررا ن  ررررررررررررررر  ق انجررررررررررررررر ز  هررررررررررررررر م  ا يررررررررررررررر ت الإحسررررررررررررررر   ت ا   يرررررررررررررررق بشرررررررررررررررك  لقيررررررررررررررر  اا ررررررررررررررر ال ا   ررررررررررررررر ة م ا   يرررررررررررررررق    لإداريرررررررررررررررقت ا ررررررررررررررر  فررررررررررررررري ا ررررررررررررررر ال ا  ازنرررررررررررررررق الإق سرررررررررررررررق 

 الإق سق به .
 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات    ب شم

  غير  ب شم

 الإداريق .، ااف  ا ص حي ت المق  ق في   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 أمثلة على بعض مؤشرات الأداء الرئيسية المهام العامة 

1 
ا  ال   ترح الإققق ا  تراتيجيق اا تش ي يق  لإلاة ، اتق  م ا ؤشمات ا لائيق الإق سق 

 ت  ي ه .    را ، اا را   وا  
 نسبق انج ز ا   اي   •

2 
 ماقبق ا را ي ت ا لاة ق ك   خقي ، اإ  ال ا  ازنق، اا    ة م، ات   م الإق   ت،  

 اةق  ته  ات يياه  ات سينه . 
 نسبق انج ز ا ه م الإق سق   لإلاة  حسب المققق ت •

3 
ا    ة م     ازلااجيق  الاة  ا  ح ات ا   ظيايق ا   برق  لإلاة ، اةق  ق  لاء   اا  ال 

 ا   اي اا ه م  ينه . 
   ل ا ج ل  ا    ة م •

4 
ترز ز ا ر ق ت    ا شمك ء الإق ةجيين لإق  ق شماك ت ا تراتيجيق. اتق  م، ات  يز 

 ا شمك ء ا  اخ يين، اإلاة  ا   يير  ضا ن ت  ي  ا ك  ء  اا     يق.
 ق ئاق تصنيف ا شمك ء  •

5 

ا ماجرق اا  ا ل اجماءات ا    يب ا را ، ا ؤشمات ا لاء، االإد ل  قي ل  ات جيه 

الإق سق برا ي ت الإلاة ، اا  ي م   ض  ا  ترح ت ا  ز ق    سين ا را  اةفره  الا 

 ا لاة  ا ر ي     ا ل   اا را   ا جبه . 

   ل   ترح ت ت سين ا را ي ت  •

 نسبق ت  ي   ؤشمات ا ر  ير الإد ل   •

6 
لاخ يق   ق  م ث  فق    ء ا  م  ، اا  ر م ا س ام  ضا ن ت   م ا را   اض  خق  

  أ وا ج ل .
 نسبق ت  ي  ا   اي  •

7 
ا   برق ا  اة ق  ؤشمات ا لاء، ا ماجرق نسب ا نج ز، ات ييم ا لاء الإق ص  ا ظ ي  

 ا ر ي .الإلاة ، ا ا  ال ا   م م ا س  ي الإق ص   لإلاة  اةفره  لإلاة  
 نسب ا نج ز المح  ق •

   ل ا ه م ا   ذ     ةنق بر ل ا  ك ي  ت. • ت   م ا   م ا  زم   مئيس ا ب شم، ا لاء ا ق  ه م اخمى   م ا  ك يف به . 8

 أمثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

1 
اف  ا  هديق ا  برق لإ  ال   )نظ م  تا ه ا  ازنق(   الإداريق ا  ال   ازنق الإشماي  وا 

 . الإداريق    نسي     الاة  ا  خقي  ا  تراتيجي اا  ح ات ا   ظيايق في 
 نسبق انج ز ا  ازنق •

2 
الإشماي  وا ا  ال الإحس   ت الإق   يق اا    ة م ا   يق ا ر    ن قب  ا  ح   

  لإلاة . ا   ظيايق المق صق اا   برق 
   ل ا    ة م ا   يق  •
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3 
الإشماي  وا  ماقبق اا  ال  ست  ات ا صمي اا  ر   ت ا تي تجمي   يه    لإض فق الا 

 في ا اق ت المح ل . ا  زاة     قي ل  الإداريقاجماء ا ق    ت ا شهم ق لإحس   ت 

   ل  ست  ات ا صمي   •

 نسبق انج ز ا ق    ت  •

 نسبق انج ز ا  ازنق •  ضا ن  ا يق ا صمي. الإشماي  وا ا  ال   ازنق ا مااتب ا ماجرق ت  يذ    4

5 

ا   برق    ة , الإشماي  وا سي نق ا ب ني اا ماف  ا ر  ق ، اا س  ل  ت االإحما ق

ي ةات الإداريق ا ا  كق ا   برق الإشماي  وا   ، اا س  ق ا ر  ق  لأفمال اا ا  ك ت  

 ي نته  اتمخيصه  اتأ ينه  اتش ي ه . س

    س  ق نسبق ا  تزام  •

   ل ا   بر ت  •

 ا  تزام  ك فق ا جماءات اا   ائح اا  ماةات • ت   م ا  ترح ت   خ يض ا  ك  يف االإح   ن ا ن  ق.  6

 لقق ا    ة م اا ملال  • اا شماي  وا ا مل   يه .  المح  ب ا   ن ني   برق ت  ة م  7

 ا  تزام    قيت  ا ي ت الإدمل • . الإداريق   برق  ا ي ت الإدمل ا  اةي   اس  ل  ت ا ا  ك ت  8
 

 المؤهلات والخبرة 

 الحد الادنى من المؤهلات:  

  ك   ة  س في المح  بق  ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه  

  ا   جس ير في المح  بق  ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه  

  ا لك  ةاه في المح  بق  ا    ير ل ه  في تخصص  ش  ه  

 خبر  في ذات المد     ق 1لك  ةاه     ات في ذات المد   2  جس ير خبر   في ذات المد      ات  3 ك   ة  س خبر   الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 الفنية والسلوكية    الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

 ا  م      ق الإنج يز ق  -6 ا  م   لإد انب ا   ن نيق اا تشميريق -1 ا س ء ق  -13 ا را   ماح ا  م    -1

 هررررررررررررررر ةات ا ررررررررررررررر خ ام الإح  ررررررررررررررررب   -7  رمفق     ال ا  ازن ت اةق  ته   -2 ا   كير ا  تراتيجي  -14 ا   اس  ا ه ةات ا تص                                                -2

 الآلي اتقبي  ته

اتق  م    -8 ا تركيز  وا خ  ق ا را ء  -3 ا  ظ ين  تاكين 

 ق ةاتهم

  ه ةات ا رمض االإ   ء  -8 ا  ليق ة   وا ت ييم ا لاء  -3

 رمفررررررررررررررررررق فرررررررررررررررررري ا    يرررررررررررررررررر  ا رررررررررررررررررر لي ا ارررررررررررررررررر   -4 قي ل  ا   يير  -9 ا تركيز  وا ا    ئج  -4

 ا  نبؤات

 

  ا   قي  ا  لي  -5  الاة  ا  اةل      يق  -5
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 . .الإداريق  الإد ن   قس م اك فق ا سته فق اا    ت الإداريق    م   :  لاخ يق •                                 را  ا ق  بق ا تص  ت

    الإده ت الإحك  يق اا   يق لاخ يق  م خ ةجيق اا  ق ع الإقيري. : خ ةجيق •

 ا ي انيق  ك بيق  ا را   ظماي
 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ( أو من في حكمهمدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 والاعتماد الختم  
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بطاقة الوصف الوظيفي

 مسؤول الاتصالات الإدارية 1.9 المســمى الـــوظيفي 

 المساندةالخدمات   مدير   الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 المساندةالخدمات  الادارة 

 إداري  المســـــــــــار الوظيفــــــي

 خدمات الدعم العائــــلة الوظيفيــة 

 الأرشفة والتوثيق الوظيفية الفرعية العائلة 
 

 الهدف العام للوظيفة  

ت  يرررررررررررررررررررذ ك فرررررررررررررررررررق الإجرررررررررررررررررررماءات ا  ر  رررررررررررررررررررق بسي  ررررررررررررررررررر ت ا نظارررررررررررررررررررق ح رررررررررررررررررررظ ا  ثررررررررررررررررررر ئ  اا   ررررررررررررررررررر ت ا ةشررررررررررررررررررر ته ، اا  يررررررررررررررررررر م   اررررررررررررررررررر   ا  نسررررررررررررررررررري  ا تررررررررررررررررررري تشرررررررررررررررررررا  ت ظررررررررررررررررررريم 

 ق  ات ا تص  ، اح ظ ا ست  ات اا  ث ئ .ا  ا   ا ي  يق ا  ا   ا قب  ق، اا   ب   ا ك   ت اا م  ئ  ا  اةل   ن  خ  ف 
 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات   ب شم

  غير  ب شم

 ا ت  ل قاف  ل ي  ا جماءات ا   يق الإحك  يق ، ااف  ا ص حي ت المق  ق في الإدهق  الصلاحيات المالية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 امثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

1 
ا  ال ات  يذ نظ م ح ظ ا    ت اا ست  ات اا  ماةات الإلاة ق اجاي   

 ا ما  ت ا ص لة  اا  اةل   ا   ضان  ه  ق ا مج ع ا يه      الإح جق. 
 ا  ث ق االمح  ظق   ل ا  ث ئ  اا    ت  •

2 

  نسقق ااض  اا  اةل  ا ص لة خق   ت  ك فق الإ كترانيق    ةش ق ا  ي م

  ت     ه  اح ي طيق
ً
  خ ةجي(   ةل ك)     خ ام آخم  ك ن  في ات  ظ   ب  ي 

 . آ ن ح ظ ا ي   ي  ا

  ا ي ت ا ةش ق ج ل   •

3 
اتمتيب  ا    ته  حسب  ت ظيم ا  ا   ا ي  يق  ن طم    ا  ج اا  ز  يق 

 ا  ر يا ت اا اا م ا ص لة   ن ا مئيس ا ب شم. 
 لقق ت ظيم ا  ا    •

4 
ا   م ك فق ا ما  ت ا  اةل  ات ثي ه  اح ظه  حسب ا ا   ق، ا   برق     

  ص ة  ن تر يا ت في الإدهق ا مضه   وا ةئيس ا  سم. 
 نسبق ا لقق ا   ثي   •

5 
ا تص  ت ا ه ت يق ا  اةل     سم ا   برته  اإ  غ ا مئيس  ا   ب   ا ق ب ت  ا 

 ا ب شم  ا     ته .
  م ق ا   ج  ق •

  م ق ا   ج  ق ا ت  يذ ا  ك ي  ت  • اي  ه م اخمى  ك ف به   ن قب  ا مئيس ا ب شم.  6

 

 المؤهلات والخبرة 

 ا   ن  ق ا ر  ق الحد الادنى من المؤهلات:  

   ث ن  ق    ق   ان خبر   الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 السلوكية    الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

ا  ررررررررررر م  ك فرررررررررررق ا سي  ررررررررررر ت اا جرررررررررررماءات اا نظارررررررررررق ا  ر  رررررررررررق  اجررررررررررر    -1  ا را   ماح ا  م   -1

 ا را 

  ه ة  ت ظيم اتخقي  ا  ا   ا ي  يق -2 ا   اس  ا ه ةات ا تص   -2
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ا  ررررررررررررررررررر ة   ورررررررررررررررررررا ا راررررررررررررررررررر  ت رررررررررررررررررررت ا ضررررررررررررررررررر   ا  اجهرررررررررررررررررررق ا صرررررررررررررررررررر ب ت  -3 ا تركيز  وا خ  ق ا را ء -3

 اا شك ت

  ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته -4 ا تركيز  وا ا    ئج -4

 المح فظق  وا  م ق ا ر    ت -5 الاة  ا  اةل      يق -5

  ا س ء ق -6
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 .  ااح اته ا  سم ةئيس   :  لاخ يق •                                 را  ا ق  بق ا تص  ت

 خ ةجيق :    ا س  ي  ن •

  ك بيق   ا را   ظماي
 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ( أو من في حكمهمدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 والاعتماد الختم  
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بطاقة وصف وظيفي

 مراقب الحركة والصيانة 2.9 المســمى الـــوظيفي 

 الخدمات المساندة مدير إدارة  الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 الخدمات المساندةإدارة  الادارة 

 فني المســـــــــــار الوظيفــــــي

 الدعمخدمات  العائــــلة الوظيفيــة 

 الدعم اللوجستي العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

   لإشماي  وا اإلاة  الإحمكق اسي نق الآ ي ت ا س خ  ق.ا  ي م 

 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات    ب شم

  غير  ب شم

 اف  ا ص حي ت المق  ق في الإدهق ا ت  ل قاف  ل ي  ا جماءات ا   يق الإحك  يق، ا  الصلاحيات المالية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 أمثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية المهام التخصصية

 ا   ايق ا ش ةي   ث  ء(  ا س أجم  ) ا ق  بق  لأ ا   ا سي ةات ت فير  1
 خقق لاة ق    فير ا  ئ  ا     ا ي ةات ا شحن ت فم  •

 نسبق ا  تزام   لإققق ا ر ا   •

    مى اا هدم الإشماي ا ا  نسي     قسم ا س  ل  ت  خص ص ا ق بي ت ا  ز ق  2
   مى اا هدم  ا ا ي  ا تس يم   ق ب ت  ا  تزامنسيق  •

 الإققق  ضان

 ا سي ةات  ا  ا ةات ات     تج       برق, ا  ا بر   ق ا ما  ت    برق 3
 ا م  ت ا بر   ق ا شهم ق   ل  •

     ل ا   ا ةات المد ل  •

 الإشماي  وا ضا ن سي نق ا   برق ح  ق ا مكب ت ات زير ته  حسب ا ق ب   4
بر ل  مات ا صي نق ا  اة ق   امكب ت  ا  تزامنسبق  •

 اف  خقق ا  من  ج ا صي نق 

  م ق ا   ج  ق ا ت  يذ ا  ك ي  ت  •  ي  ه م  ك ف به  في  ج    ا ه. 5
 

 المؤهلات والخبرة 

 ث ن  ق    ق  الحد الادنى من المؤهلات:  

ـــــرات ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ   .   الإحمكق في ااح      ق  ن ت     خبر   لاةات ت ة بيق في ا يك نيك   الخبـ

 

 الفنية والسلوكية    الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

 ا شك تا   ة  ا   اس  ا ح   -1 ا س ء ق -7  ا  خقي   -1

ا  رررررررررررررر م  ك فررررررررررررررق ا سي  رررررررررررررر ت اا جررررررررررررررماءات اا نظاررررررررررررررق ا  ر  ررررررررررررررق  اجرررررررررررررر    -2  الاة  ا  اةل      يق -2

 ا را 

 ا   برته  سي نته  اآ يق ا سي ةات اح ي ج ت  رمفق -3  ا تركيز  وا ا    ئج -3

 اا ق اةئ  ا ز  ت  اق ت في ا را   وا ا   ة   -4  ا را   ماح ا  م   -4

 ا   ة   وا ا  خقي  اا   ظيم اا  ق  م -5  ا   اس  ا ه ةات ا تص   -5

  ا تركيز  وا خ  ق ا را ء -6
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 .  ااح اته ا  سم ةئيس   :  لاخ يق •                                 را  ا ق  بق ا تص  ت

 ا س  ي  نخ ةجيق :     •

 ا ي انيق  ك بيق  ا را   ظماي
 

 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ( أو من في حكمهمدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الختم والاعتماد 
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بطاقة وصف وظيفي

  حارس الأمن 3.9 المســمى الـــوظيفي 

 المساندةمدير إدارة الخدمات  الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 ساندةإدارة الخدمات الم الادارة 

 إداري  المســـــــــــار الوظيفــــــي

 خدمات الدعم العائــــلة الوظيفيــة 

 الأمن والسلامة العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

 .اا  أك   ن ت فم ا  ن اا س  ق فيه ا بنى احما ق الإداريق  ا  ك ت  وا  المح فظق  أ ا   ا  ي م
 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات    ب شم

  غير  ب شم

 الإداريق، ااف  ا ص حي ت المق  ق في   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 أمثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

 ا س   ت وا اجا لي الإحما ق      ت  ا نسبق  • الإداريق  ا  ك ت  وا  االمح فظق   ما  ه ا  ك  ا بنى حما ق 1

 الإح  ت    ل  • ا م مي  ا  اام اقت غير  في     خ     ه  صمح غير  فمل  ي ا سا ح  م  2

  ا   يق ا ش ك   ن الإ  غ ا الإداريق  ي ةات حما ق 3
ً
   ل ا ب غ ت . • ف ةا

4 
    يه تش ا   ا  ا  اق  ا   ق   ن  خص ص اتر يا ت  اا م  ن  مل    تقبي 

 ا ر ات   جهز    ن
  وا الإداريق س  ق ا نسبق تقبي   •

   ل الإجماءات • اا س  ق      ن تخ  ا تي ا   ة  حي   ا  ز ق الإجماءات اتخ ذ   وا ا را  5

 ا ش ةكقنسبق  • ا   زي       ا س  ي  ن ت ظيم في ا ش ةكق 6
 

 المؤهلات والخبرة 

 الحد الادنى من المؤهلات:  

   ا   ائيق

      قق ا 

  ا    ير ل ه  في تخصص  ش  هث ن  ق    ق   ا 

   ق في ذات المد   خبر   ا   ائيق ا  في ذات المد   شه ة  6خبر       قق ا    ان خبر   ث ن  ق الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 السلوكية    الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

  ا را   ماح ا  م    -1
 

  ه ةات الإشماي -1

ا  رررررررررر م  ك فرررررررررررق ا سي  رررررررررر ت اا جرررررررررررماءات اا نظاررررررررررق ا  ر  رررررررررررق  اجررررررررررر    -2  الاة  ا  اةل      يق -2

 ا را 

    ضم  ا ب غ ت ه ةات ا  ال  -3  ا س ء ق -3

  ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته -4  ا تركيز  وا ا    ئج -4

  ه ةات ا  ال ا    ة م -5  ا   اس  ا ه ةات ا تص   -5

  ا تركيز  وا خ  ق ا را ء -6
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 .  ااح اته ا  سم ةئيس   :  لاخ يق •                                 را  ا ق  بق ا تص  ت

 خ ةجيق :    ا س  ي  ن •

  ي انيق ا را   ظماي
 

 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ( أو من في حكمهمدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 الموارد البشريةمدير إدارة 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الختم والاعتماد 
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 

 بطاقة وصف وظيفي

  أمين المستودع 4.9 المســمى الـــوظيفي 

 المساندةمدير إدارة الخدمات  الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 ساندةإدارة الخدمات الم الادارة 

 إداري  المســـــــــــار الوظيفــــــي

 خدمات الدعم العائــــلة الوظيفيــة 

 المخازن  العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

 ررررررررررررررررن خرررررررررررررررر   ا شررررررررررررررررماي ا ا   برررررررررررررررررق  وررررررررررررررررا  الإداريررررررررررررررررقاضرررررررررررررررر  خقرررررررررررررررر  اآ يرررررررررررررررر ت ا رارررررررررررررررر  الإق سررررررررررررررررق    شررررررررررررررررتر  ت، االمقرررررررررررررررر زن، اا سرررررررررررررررر  اق فرررررررررررررررري ت  يرررررررررررررررر    رررررررررررررررر اي 

 جاي  ا  ا   ا    يذ ق في الإققق ا تش ي يق ذات ا ص ق.
 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات    ب شم

  غير  ب شم

 الإداريق، ااف  ا ص حي ت المق  ق في   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 أمثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

1 
ا شماي  وا ا   م ا ق ب ت  ن ا  ح ات ا   ظيايق المق   ق  صمفه   ن  

 المق زن    سم ق ا ق  بق.
 ت فير ا ح ي ج ت  وا اجا لي ا ق ب ت ا  اةل  نسبق  •

2 
 ر لإدق ا س  ي ا     ق اا  أك   ن س حيته      لي   م تماكاه  في  س  ل  ت 

 . الإداريق
   ل  ر لإدق ا س  ي ا     ق  •

3 
   برق ا    م ا  ني اا ر لي  لأس  ي ا  اةل  ا ق   ته     ا شتر  ت اا ر ل  

 ا    م ا صحيح في ح  ق 
 نسبق  ق   ق ا  اس  ت  •

4 
ا  أك   ن    ق المق زن، اا ح     بسد ت ح   ق لإداي  حمك ت المقزان  ن 

 اس اة، ات ة  ، ات زي   ضا ن المح فظق  وا  فض   س    ت المقزان  
 نسبق تقبي     ق المقزان  •

5 
ا شماي  وا  ا ي ت ا    يش ا  اة ق  وا المقزان  ضا ن اج ل كاي ت     بق 

 .  لمق زن 
  ر   لاةان المقزان ا ر م  •

 نسبق ت فم ا ح ي ج ت • ا شماي  وا ت فير  ي ق تتسم     ظ م اا  ن اا ك  ء  في الاة  المق زن  6

7 

ا شماي  وا  ا ي ت ا    يش  وا المق زن، ااتخ ذ ا جماءات ا  صحي يق  

ا  ز ق، ا  ج  ر ق ت ا را ، اا  ال ا    ة م ا  اة ق  ن   ا   المق زن حسب  

 . الإداريقا  ظ م ا ر ا  في 

 نسبق ا   خ ام ا  روي   اس  ل  ت •

8 
اةف  ت م م  ن الإدمل   اسؤا   اجماء الإدمل ا  اةي في المق زن  ص ة  ةب      ق 

 ا ب شم 
 نسبق تقبي  الإدمل ا س  ي  •

 

 المؤهلات والخبرة 

 الحد الادنى من المؤهلات:  

  ك   ة  س في الاة    ا    ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه  

 في الاة    ا    ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه   ل   م ا 

  ش  ه ا    ير ل ه  في تخصص ث ن  ق    ق   ا 

   ق في ذات المد   خبر  ث ن  ق    ق   ا  في ذات المد    شه ة  6خبر   ل   م ا    ان خبر   ك   ة  س  الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 السلوكية    الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

  ه ةات الإشماي -1 ا تركيز  وا ا    ئج -7  قي ل  ا   يير  -1

ا  رررررررررر م  ك فرررررررررررق ا سي  رررررررررر ت اا جرررررررررررماءات اا نظاررررررررررق ا  ر  رررررررررررق  اجررررررررررر    -2 الاة  ا  اةل      يق -8 تاكين ا  ظ ين اتق  م ق ةاتهم -2

 ا را 

  ه ةات ا  ال الإدمل -3 ا س ء ق -9 ا   كير ا  تراتيجي -3

  ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته -4  ا را   ماح ا  م   -4

  ه ةات ا    ي  اا  ال ا    ة م -5  ا   اس  ا ه ةات ا تص   -5

 ا  م      ق ا رمبيق االإنج يز ق -6  ا تركيز  وا خ  ق ا را ء -6
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 .  ااح اته ا  سم ةئيس   :  لاخ يق •                                 را  ا ق  بق ا تص  ت

 خ ةجيق :    ا س  ي  ن •

 ا ي انيق  ك بيق  ا را   ظماي
 

 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ( أو من في حكمهمدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 والاعتماد الختم  
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بطاقة وصف وظيفي

 مأمور صرف 5.9 المســمى الـــوظيفي 

 رئيس قسم المخازن   الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 المساندةإدارة الخدمات  الادارة 

 إداري  المســـــــــــار الوظيفــــــي

 خدمات الدعم العائــــلة الوظيفيــة 

 المخازن  الفرعية العائلة الوظيفية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

  أ ا   ا س  لع  ن سمي ات ظيم ات     ن ا  ال ا صمافق .ا  ي م 
 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات    ب شم

  غير  ب شم

 الإداريق، ااف  ا ص حي ت المق  ق في   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 امثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

 نسبق ا ق   ق  ين ا   فم اا  اس  ت  • ت  يذ  ا ي ت ا  خز ن اف  ا جماءات اا س   ا ر ا    1

 نسبق  ق   ق ا  ا ذج    ا جماءات ا ر ا    • ط ب ت ا صمي  ن ا  ح ات ا   ظيايق اا  أك   ن تحته .ا   م  2

3 
   برق   ا   ا     اا   اي   ث  ء  ا ي ت اض فق المقزان ات ظياه     شك   

    ر يا ت. 
ً
 ا صحيح اف  

 لقق  ا يق ا   ظيم  •

 نسبق ج ل   ا ي ت ا  ن االإحا  ق  • ت ة     في ا سد ت ا ر ا  .ت ثي   ا ي ت اخماج ا  ال  ن المق زن  ا  4

 ابق ق ت ا صمي   ل  مات الإدمل • اسمي ا   ازم في ض ء  ذان ت ا صمي.  ا س  اق برا ي ت جمل المقزان      . 5

 ا  ك ي  ت  م ق ا   ج  ق ا ت  يذ  • ت  يذ  ي  ه م اخمى  ك ف به   ن قب  ا مئيس ا ب شم.  6

 

 المؤهلات والخبرة 

 ا   ن  ق ا ر  ق   الحد الادنى من المؤهلات:  

ـــــرات ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ    خبر    ق في ذات المد  ث ن  ق    ق  الخبـ
 

 السلوكية    الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

ا  ررررررررررر م  ك فرررررررررررق ا سي  ررررررررررر ت اا جرررررررررررماءات اا نظارررررررررررق ا  ر  رررررررررررق  اجررررررررررر    -1   ماح ا  م  ا را   -1

 ا را 

  ه ة  ت ظيم اتخقي  ا  ا   ا ي  يق -2 ا   اس  ا ه ةات ا تص   -2

ا  ررررررررررررررررررر ة   ورررررررررررررررررررا ا راررررررررررررررررررر  ت رررررررررررررررررررت ا ضررررررررررررررررررر   ا  اجهرررررررررررررررررررق ا صرررررررررررررررررررر ب ت  -3 ا تركيز  وا خ  ق ا را ء -3

 اا شك ت
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

  ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته -4 ا    ئجا تركيز  وا  -4

 ا  م      ق ا رمبيق االإنج يز ق -5 الاة  ا  اةل      يق -5

  ا س ء ق -6
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 .  ااح اته ا  سم ةئيس   :  لاخ يق •                                 را  ا ق  بق ا تص  ت

 خ ةجيق :    ا س  ي  ن •

 ا ي انيق  ك بيق  ا را   ظماي
 

 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ( أو من في حكمهمدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الختم والاعتماد 
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بطاقة وصف وظيفي

 المحاسب 6.9 المســمى الـــوظيفي 

 مدير الخدمات المساندة الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 الخدمات المساندة الادارة 

 مهني تخصص ي  المســـــــــــار الوظيفــــــي

 المالية والمحاسبة العائــــلة الوظيفيــة 

 المحاسبة العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة 

 ب   ا    ي  ا  لي ا   ةنته   آ ي ت ا را  اا نظاق ا را   به ، اتخقي  ات  يذ ا  ةا  ت ا متبقق    را ي ت ا   يق اقي س ن  ئجه  ا ا س  اق  ت  يذ  ا ي ت 

 تق  م  . 
 

 أبعاد الوظيفة 

   ل  ن ا  ظ ين     ل  ن ا  ح ات   ب شم عدد الموظفين التابعين اداريا لشاغل الوظيفة 

  غير  ب شم

 الإداريق ، اف  ا ص حي ت المق  ق في   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 امثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

1 
 ماجرق  ست  ات ا صمي، اا  ر   ت ا تي تجمي   يه ، القق ا ق    ت ا شهم ق  

 حسب ا   ائح اا نظاق الإداريقلإحس   ت 
 لقق  ا ي ت ا   برق االإدا  اا   ثي   •

2 
اف  ا جماءات ا ر ا  ، ا   ةنته      ر  ير  المح  ب ا   ن ني ماجرق ا مل  وا ت م م 

 المح  بق. 
   ل ا   ةن ت  •

   ل ا سي   ت االإقق  ا تي تم ت  ي ه   • الإداريق ماجرق ات  ي  ا  ال ت م م  ا ي ت الإدمل ا  اةي   اس  ل  ت ا ا  ك ت  3

4 
ا  ازنق، احصم ن  ئج  ماجرق ا    ة م ا   يق ح   اجماءات ا   ق ت ا   يق  ين    ل 

 ا  ا   ا   يق  ك فق ا  ح ات ا   ظيايق اف  ا جماءات، اا ص حي ت ا ر ا  . 
 لقق ا    ي  اا ر    ت  •

5 
 ماجرق الإجماءات ا متبقق        ق ت ا  ائ ين، ا ا ي ت ا صمي، اا   ا لات 

 ا  ما  ت. ا   يق، اا ر  ل، ا ا ي ت ا   ة  ، ا ي   ت اإجماءات 
   ل ا  س اا ر  ير اا جماءات ا تي تم لةا ته  •

6 

 ماجرق  اا   قي   وا ا ر    ت ا  ر  ق  أ س ا ر  ير ف   يق  ي   ت اخق   

اةفره    ار يين في  الإداريقالإن  ق اا  ر ق ات، ا    يب ا    ي  ا  لي ا ر ا  في 

 ا  سم.

 ج ل   ا ي ت ا   ييم  •

7 
 ماجرق  ست  ات ا صمي، اا  ر   ت ا تي تجمي   يه ، القق ا ق    ت ا شهم ق  

 حسب ا   ائح اا نظاق الإداريقلإحس   ت 
 نسب ت    ا ؤشمات  •

  م ق ا   ج  ق ات  يذ ا  ك ي  ت  • ت  يذ   ق  ه م  خمى  ك ف به   ن قب  ا مئيس ا ب شم.  8

 

 المؤهلات والخبرة 

 المؤهلات: الحد الادنى من 

 المح  بق اا    ير ل ه في تخصص  ش  ه في   جس ير 

 المح  بق اا    ير ل ه في تخصص  ش  هفي  ا  ك   ة  س 

 اا    ير ل ه في تخصص  ش  ه المح  بق  ا ا     م في 

ـــــرات ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ  في ذات المد     ن  ن ا ا     م     في ذات المد     ق ا  ك   ة  س    خبر     جس ير   ان خبر   الخبـ
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 الفنية والسلوكية    الكفاءات

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

 ( CPAشه ل      ب ق ن ني ) -1 ا را   ماح ا  م    -1

 ( CMAشه ل      ب الاةي ) -2 ا   اس  ا ه ةات ا تص    -2

 ( CFAشه ل         لي  ر ا  )  -3 ا تركيز  وا خ  ق ا را ء  -3

 ا   ة   وا ا را  ت ت ا ض   ا  اجهق ا صر ب ت اا شك ت  -4 ا تركيز  وا ا    ئج -4

  ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته -5 الاة  ا  اةل      يق -5

 ا  م      ق ا رمبيق االإنج يز ق  -6 ا س ء ق  -6
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 .  ااح اته ا  سم ةئيس   :  لاخ يق •                                 را  ا ق  بق ا تص  ت

  ك بيق   ا را   ظماي
 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

  او من في حكمه ( مدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الختم والاعتماد 
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بطاقة وصف وظيفي

 أمين صندوق 7.9 المســمى الـــوظيفي 

 مدير الخدمات المساندة الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 إدارة الموارد المالية الادارة 

 مهني تخصص ي  المســـــــــــار الوظيفــــــي

 والمحاسبةالمالية  العائــــلة الوظيفيــة 

 الصندوق  العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

 ، اح ظ ا ست  ات اا  ث ئ  الإق سق به ..   را ي ت ا   يق ا     ق في الإداريق اإس اة ا شيك تت  يذ ك فق الإجماءات ا  ر  ق 
 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات   ب شم

  غير  ب شم

 الإداريق .، ااف  ا ص حي ت المق  ق في   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 امثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

 لقق ا را ي ت  •   داريق اتس  ته  ا  اة ق.ا   م ا ره   ا     ق  1

2 

ا  ال ا ماجرق  ر   ت ا  بض اا  ف  االإ  غ   ن  ي خقأ  ا ن ص    حظه  

 قب  انته ء ا  اام 
ً
فيه   ي خذ الإقق ات ا  ز ق بشأنه. اإق    ا ص  اق    ي 

 .
ً
 ا م مي اإ  اع ا مسي  في ا صمي    ي 

  م ق ا نج ز  •

   ل القق ا    ة م  • ا    ة م المح  بيق الإق سق برا ي ت ا ص  اق اا   صي . ا  ال  3

4 

ا   م ا   ص ت ا     ق ات صي ت ا شيك ت ات م م    ات ا  بض الإق سق 

به  بشك     ي .ات ظيم    ات سمي ا شيك ت حسب  اا م ا  ف  ا ص لة  ا يه 

 اطب    حك م ا  ظ م.

  م ق الإنج ز  •

5 

كشف    ي      ص ت ا     ق ا ق   ته        ات ا  بض ا   ات   ا  

ا  اع ا ص ةي.، ا   برق حس   ت ا ذ م المق   ق   داريق اإ  ال ا كش ف ت به   

 ا   برق ت صي ه . 

   ل القق ا كش ي  •

  م ق ا   ج  ق ات  يذ ا  ك ي  ت  • اي  ه م اخمى  ك ف به   ن قب  ا مئيس ا ب شم.  6
 

 المؤهلات والخبرة 

 ل   م في المح  بق  ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه الحد الادنى من المؤهلات:  

ـــــرات ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ    في ذات المد     قل   م    خبر   الخبـ

 

 

 السلوكية    الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

 ا   م  ك فق ا سي   ت اا جماءات اا نظاق ا  ر  ق  اج   ا را  -1  ا را   ماح ا  م   -1

  ه ة  ت ظيم اتخقي  ا  ا   ا ي  يق -2 ا   اس  ا ه ةات ا تص   -2



 

 130من  124   ه ـ19/06/1441| تاريخ الصدار  :   ( 3.1صدار)سلسلة أدلة ومنهجيات العمل بالجمعية | رقم ال 

 

  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 اا شك تا   ة   وا ا را  ت ت ا ض   ا  اجهق ا صر ب ت  -3 ا تركيز  وا خ  ق ا را ء -3

  ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته -4 ا تركيز  وا ا    ئج -4

 ا  م      ق ا رمبيق االإنج يز ق -5 الاة  ا  اةل      يق -5

  ا س ء ق -6
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 .   ا  ظ ي الإداريق ا  سم ةئيس   :  لاخ يق •                                 را  ا ق  بق ا تص  ت

 . ا ص ةي اا  ر   ين    الإداريق   : خ ةجيق •

 ا ي انيق  ك بيق  ا را   ظماي
 

 

 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ( أو من في حكمهمدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 والاعتماد الختم  
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بطاقة وصف وظيفي

 مشتريات مندوب 8.9 المســمى الـــوظيفي 

  مدير الخدمات المساندة الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 الخدمات المساندة الادارة 

 إداري  المســـــــــــار الوظيفــــــي

 المالية والمحاسبة العائــــلة الوظيفيــة 

 العقود والمشتريات العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

ت  يرررررررررررررررررذ  ا يرررررررررررررررررر ت ا شررررررررررررررررررتر  ت ا   برررررررررررررررررررق اجماءاتهرررررررررررررررررر  اا    رررررررررررررررررر   ررررررررررررررررررن ج لتهرررررررررررررررررر  ا ق   تهرررررررررررررررررر    ا اسرررررررررررررررررر  ت ا ر ارررررررررررررررررر  ، ا   برررررررررررررررررررق جايرررررررررررررررررر  ا  ارررررررررررررررررر   ا    يذ ررررررررررررررررررق 

 ا ك ف به  في الإققق ا تش ي يق ذات ا ص ق.
 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــدد  ـــ ـــ ـــ ـــــاغل عــ ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ المــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات    ب شم

  غير  ب شم

 الإداريق، ا اف  ا ص حي ت المق  ق في   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 الأداء التشغيليةامثلة على بعض مؤشرات  تخصصيةالمهام ال

1 
ا   اس     ا  ةل ن     يذ ا ر  ل   سب ا شما  ا  اةل  في ط ب ت ا شماء  

 ااة   ه    ا  يق  تخ ذ الإجماءات ا    بق.
 ا ر  ل ا   ذ    ل  •

 ا   م ط ب ته  نسبق ا  ح ات ا   ظيايق ا تي تم  • . الإداريق ا   م ط ب ت ا شماء  ن ك فق ا  ح ات ا   ظيايق في  2

3 
ا  أك   ن تحق اجماءات ط ب ت ا شماء، ات      ي ن ته  بشك  لاةي حسب  

 ا س   ا ر ا  . 
 نسبق ا بي ن ت المح ثق  •

4 
   برق  ا ي ت ت  يذ ط ب ت ا شماء، اا   م ا شتر  ت ات ة     الا المق زن  

 . الإداريق    نسي     ا ر يين في 
  م ق ت بيق ط ب ت ا شماء •

   ل ا  ةل ن ا ذ ن تم ا   اس   رهم  • ا   اس     ا  ةل ن    يياهم اا  ا ل م اتسدي هم اف  ا نظاق ا  برق. 5

6 
 ا ي ت اجماء ا   قص ت، ات   م ا رماض، ات  يذ  ا ي ت ا شماء اف      برق 

 ا جماءات ا ر ا  .
  ر   لقق اج ل  ا جماءات ا   يق  •

  م ق ا   ج  ق ا ت  يذ ا  ك ي  ت  • ت  يذ اي  ه م اخمى  ك ف به   ن قب  ا مئيس ا ب شم.  7

 

 المؤهلات والخبرة 

 الحد الادنى من المؤهلات:  

  ك   ة  س في المح  بق  ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه 

 المح  بق  ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه في  ا ل   م 

  ا ا   ن  ق ا ر  ق 

ـــــرات ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــ     ات في ذات المد  3 ا ث ن  ق    ق    خبر   في ذات المد       ق ا ل   م    خبر    ك   ة  س   ان خبر   الخبـ

 

 السلوكية    الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(

ا  ررررررررررر م  ك فرررررررررررق ا سي  ررررررررررر ت اا جرررررررررررماءات اا نظارررررررررررق ا  ر  رررررررررررق  اجررررررررررر    -1  ا  م  ا را   ماح  -1

 ا را 
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 ا   ة   وا ا  ال ا بي ن ت، اا  خ ص ا حص ئي ت -2 ا   اس  ا ه ةات ا تص   -2

  ه ة  ت ظيم، اتخقي  ا  ا   ا ي  يق -3 ا تركيز  وا خ  ق ا را ء -3

 ا   ة   وا ا را  ت ت ض  ، ا  اجهق ا صر ب ت، اا ش ك  -4 ا تركيز  وا ا    ئج -4

  ه ةات ا  خ ام الإح  ب الآلي اتقبي  ته -5 الاة  ا  اةل      يق -5

 ا  م      ق ا رمبيق االإنج يز ق -6 ا س ء ق -6
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 لاخ يق :    ةئيس ا  سم اا قس م ا خمى ذات ا ر قق في الإداريق. •                                 را  ا ق  بق ا تص  ت

 خ ةجيق:    ا  ةل ن اا ؤ س ت ذات ا ر قق. •

 ا ي انيق  ك بيق  ا را   ظماي
 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ( او من في حكمهمدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 والاعتماد الختم  
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  لجمعية البر الخيرية بحفرالباطن الوصف الوظيفي

 بطاقة وصف وظيفي

 صيانةالمشاريع وال مشرف 9.9 المســمى الـــوظيفي 

 مدير الخدمات المساندة الـــرئيــــــــس المباشــــر 

 خدمات المساندةإدارة ال الادارة 

 مهني تخصص ي  المســـــــــــار الوظيفــــــي

 الهندسية  العائــــلة الوظيفيــة 

 إدارة المشاريع الهندسية العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  

 .ا   ئاق   اش ةي  ا صي نق ا ا  ا ه   يق ا ك تب    ا شماع  ماح  ا   برق ا ب  ء قي  الإداريق  ش ةي   وا الإشماي
 

 أبعاد الوظيفة 

ـــــاغل  ـــ ـــ ـــ ــا لشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــابعين اداريــ ـــ ـــ ـــ ـــــوظفين التــ ـــ ـــ ـــ ـــــدد المــ ـــ ـــ ـــ عــ

 الوظيفة

   ل  ن ا  ظ ين    ل  ن ا  ح ات    ب شم

  غير  ب شم

 الإداريق، ااف  ا ص حي ت المق  ق في   داريقاف  ل ي  ا جماءات ا   يق  الصلاحيات المالية/الادارية
 

 المسؤوليات الرئيسية 

 أمثلة على بعض مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

1 
ا  ا   ا    يذ ق ا ب شم  االإق سق   سم تخقي   ش ةي  ا صي نق اف  ا  ي م 

 ا سي   ت االإجماءات اا  هدي ت ا ر ا  .

 نسبق ا  تزام    ه م المح ل   •

2 

   ييم  ش ةي  ا صي نق  ا ك ب ا ه  س يا ش ةكق في ا ز  ةات ا ي انيق اا  نسي     

  ب  ل 
ً
ات قي   س    ت  لاء ا   ا ين اا  تش ة ين اإ  ال ت  ة م الإنج ز ا   يق اف  

 ا ر  ل اا ت  قي ت ا بر ق ا  ق ب ت ضب  الإد ل  ا ه   يق. 

   ل ا ز  ةات ا ي انيق  •

 نسبق ج  ز ق ت  ة م الإنج ز   •

3 

ا صي نق ا ش   ق االإض ف ت  ن خ   ا  نسي  حصم ا ح ي ج ت ا  ر يق  ن  ش ةي  

اا   اس     الإده ت ا س  ي     لإض فق الا ت     ق ا   ا بي ن ت الإق سق 

 .    ح ي ج ت ا  ر يق  ش ةي  ا صي نق ااض  خقق  ا     ج ا  ز ني   ز  ةات

 نسبق ت     ق ا   ا بي ن ت   •

   ل ا    ة م ا مف  ق  •

4 
ا   ب   ا ش ك  ا   يق الإق سق  ت  يذ  ش ةي  ا صي نق  ن الإده ت المق صق ااجماء 

 ا   ةن ت ا مجريق    ق     ا بي ن ت ا س خ  ق اةف  ا    ة م   لإح    ا  ترحق. 

 ا  قت ا ز ني   مل  وا ا شك ت ا    ق  •

   ل ا    ة م ا مف  ق    قتراح ت االإح     ك  ح  ق  •

5 

  ن 
ً
ا  ال ق      ي ن ت خ سق  اس    ت انج ز ت  يذ  ش ةي  ا صي نق االإض ف ت لاة  

خ   ا    ة م ا س  اق  ن ا  ح ات ا   ظيايق المق صق اةف  ا    ة م الا ا مئيس 

 ا ب شم.     

 نسبق انج ز  ق     ا بي ن ت   •

 نسبق ت     ق ا   ا بي ن ت   •

   ل ا    ة م ا مف  ق  •

6 
جا  ات فير ا  ث ئ  اا  ص  يم ا ه   يق ا ق  بق لإتا م طمح ا   قص ت  ب  ل ا ش ةي   

  ن خ   ا  نسي     ك فق ا  ح ات ا   ظيايق االإده ت الإق ةجيق.  

 نسبق ج  ز ق ا  ث ئ  في ا  قت المح ل  •

7 
 اا تراخيص ا  ص ة ح  انه ء) الإداريق  ش ةي    ا   انج ز في الإحك  يق الإلاةات ماجرق 

 (ا ر يق الإده ت       اش ةي  ا  ز ق

 نسبق انج ز ا  ص ة ح /ا تراخيص  •

 

 المؤهلات والخبرة 

 ا ه   ق  ا    ير ل ه في تخصص  ش  ه   ك   ة  س في الحد الادنى من المؤهلات:  

  ك   ة  س   ان خبر   الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات
 

 الفنية والسلوكية    الكفاءات  

 المهارات الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة(
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 ا    ا ق اا ق قق ا ب   ق اا  ج ل   .1 ا را   ماح ا  م    .1

 ا  اس  ت الإنش ئيق   اب ني. .2 ا   اس  ا  ه ةات ا تص    .2

 ا ر  ير ا بيئيق في ا ب ني  .3 ا تركيز  وا خ  ق ا را ء   .3

 قماء  ا م    ت ا ه   يق .4 ا تركيز  وا ا    ئج  .4

   اس  ت   ال ا ب  ء.  .5 الاة  ا  اةل      يق  .5

 ا ك بيق ه ةات ا  خ ام تقبي  ت الإح   ب   .6 ا س ئ ق  .6

  ه ةات ا   كير ا   اعي  .7 

  ه ةات ا    ي  اا  خقي   .8 

 ا  ال ا    ة م ا   يق  .9 
 

 الاتصالات المطلوبة للعمل /ظروف العمل 

 لاخ يق :    ةئيس ا  سم اا قس م ا خمى ذات ا ر قق في الإداريق. •                                 را  ا ق  بق ا تص  ت

 .   الإحك  يق االإده ت ا ه   يق اا ك تب ا   ا ين    خ ةجيق:  •

 ا ي انيق  ك بيق  ا را   ظماي
 

 

 

 توثيق الاجراءات   

  ا   ة خ  ا   ال )ا سؤا  ا ب شم(                                       

  ا   ة خ  ا ماجرق )ا سؤا  ا ب شم(                                 

 ( أو من في حكمهمدير الجمعيةالاعتماد )

  ا   ة خ   ت قي  

 مدير إدارة الموارد البشرية

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الختم والاعتماد 
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