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الوظيفي الوصف دليل
المقدمة:

جاالت – التحديد واه على الاجعية داخل التنظيم جفهوم ويشجل التنظيم. هو جؤسسي عجل أي أساس إن

لهم يسجح الذي النحو على وإعدادهم العاجلين واختيار العجل، وتقسيم الوظائف، توصيف هي: عديدة

التي والجحاسبة الجساءلة طرق وكذا والبراجج الخطط ووضع بهم، الجنوط بالعجل والقيام الجسئولية بتحجل

قوة جدي على الاجعية وفعالية كفاءة وتتوقف الجوضوعة. الخطط تطبيق عجلية ونزاهة اودة تكفل

جع التفاعل جن الاجعية تجكن التي بالصورة وجرنا جحكجا التنظيم كان فكلجا التنظيم، وجرونة وتجاسك

تحقق وأن الجستهدفة، الفئات أو الفئة إلى تصل أن الاجعية استطاعت كلجا الواقع

لتحقيقها. قاجت التي الهداف

يساعد اانب جن فهو والجوظفين، الاجعية الرئيسيين: العجل طرفي جن أهجيته الوظيفي الوصف يكتسب

على بالتعرف الجوظفين أيضا ويساعد الوظيفة، شاغلي في تريدها التي التوقعات وضع على الاجعية

والزدوااية. التضارب وتغييب والدوار العجل أعباء توزيع أال جن جنهم الجطلوب الرئيسي الهدف

النظام في سواءا في بها الجعجول والتعليجات والقوانين النظم حجاية هو الاجعية في هنا أدوارنا أهم جن

الوصف بينها وجن والهجال، التآكل جن الهلي القطاع في بها الجعجول النظجة او للاجعية الداخلي

الوظيفي.

الوظيفي الوصف بتدارس ذلك ودائجا بالغا اهتجام الوظيفي الوصف نولي ان على جنصبا الهتجام كان لذلك

وجرضي. جقنع بأحكاجه التقيد أن جن والتأكد وظيفة لكل



جن الوظيفي الوصف جرااعة إلى اللاوء يجكن الاجعية أداء على الاجود جن حالة ذلك يضفي ل وحتى

الوظيفي فالوصف جحدد، صٍ شخ جتطلبات لتناسب وليس للعجل العاجة الجتطلبات جع لتتناسب لخرى فترة

جتواضعة. أو عالية كانت سواء الشخاٍ، ورغبات قدرات على يفصل ل

بالجهام القيام على قدراتهم تعزز بحيث تنجى أن الفراد وجهارات لقدرات ينبغي تجاجا، العكس على

بحيث للجوظفين التدريبية الحتيااات تددرس أن ينبغي لذلك الوظيفي. الوصف يتطلبها التي والعجال

الجوظف بها يتجتع التي الفعلية والقدرات الجهارات بين التوائم جن حالة إتجاجه، بعد التدريب، يخلق

الوظيفة. بهذه الخاٍ الوظيفي بالوصف جوصوفة هي جا حسب إليه الجناطة والوظيفة

الوظيفي: الوصف مفهوم
الوصف في تتضح بحيث التنظيجي، الهيكل على وظيفة لكل اعدادها يتم وثيقة هو الوظيفي الوصف

الوظيفة، رقم الجباشر، الجسؤول العجل، جكان الوظيفي، الجسجى جثل: هاجة عناصر جاجوعة الوظيفي

يناقشه التي الوظيفة واابات والهم وأخيرا الوظيفي، الشغر بها يقع التي الدارة الشاغر، استحداث تاريخ

والجؤهلت الوظيفة صاحب بها يتجتع أن ياب التي الجؤهلت أو والهلية الجعني، الوظيفي الوصف

الوظيفة. صاحب جن الجطلوبة والتدريبية العلجية

اجعية كل أن حيث الججلكة في التعاونية الاجعيات كل عند الوظيفة لنفس الوظيفية الوصوفات تتشابه ول

السهل جن ليس لذلك بها، الخاٍ الواابات توزيع ولها الخاصة، طبيعتها وله الخاصة، أنشطتها لها

في العاجة العلقات جدراء كافة على جثل العاجة العلقات جدير لوظيفة الوظيفي الوصف نفس تطبيق

كافة في العاجة العلقات جدراء كافة بين جشتركة وواابات جهام هناك كانت وان التعاونية، الاجعيات كل

جثل التعاونية الاجعيات

الوظيفي: الوصف تعريف
العجل بيانات عناصر جن بداية الجوظف، يؤديه الذي للعجل جكتوب وصف إلى الوظيفي الوصف يشير

العجل ى جسجم وتتضجن العجل عن أساسية جعلوجات جن عم بواه ويتكون العجل. د تحدّد التي الساسية



وعبارات تحقيقها، الجوظف على ياب التي الساسية الهداف عن قصيرة جلخصة وفقرة الوظيفي

جنفصلة. فقرة في وجسؤولية وااب كل وصف جع والجسؤوليات، الواابات عن تفصيلية

الوظيفة. بأعجال بالقائم توفرها اللزم والجهرات والجعرفة الوظيفة، علقات أيضا الوصف ويبين

الوظيفي: الوصف أهمية
السليم التحديد في يساعد الوظائف لتحليل جتكاجل نظام :فواود الوظائف ونوعيات لعدد السليم .1التحديد

والجؤهلت الشروط هي وجا والجتوقعة الحالية الهداف لتحقيق الجطلوبة الوظائف ونوعيات لعدد

جن سواء العجل قوة جن الحتيااات بتوفير اللزجة التدابير اتخاذ يجكن حتى الوظائف تلك لشغل الجطلوبة

خاراه. جن أو الجكتب داخل

وحتى الشاغرة، الوظائف لشغل العناصر أفضل انتقاء تستهدف الختيار عجلية :إن والتعيين .2الختيار
بالشروط الجتقدم الشخٍ وجيول وقدرات وجهارات جؤهلت جقارنة يتطلب الجر فإن ذلك يتحقق

الوظيفة. لشغل صلحيته جدى على سليم بشكل الحكم يجكن حتى الوظائف تحليل كشوف في الجواودة

التفصيلية الجعلوجات جن ولبد الجتقدم صلحية جدى على الحكم عند يكفي ل وحده الوظيفة اسم أو فعنوان

التحليل. كشوف تتضجنها التي

بالجقارنة وظيفة لكل النسبية القيجة تحديد للاور عادل نظام وضع :يتطلب للجور عادل هيكل .3وضع
جن فلبد سليم بشكل التقويم عجلية تتم وحتى الوظائف، بتقويم يسجى جا خلل جن الخرى الوظائف جع

الخبرة، الجؤهلت، العجل، ظروف الجسئوليات، )الواابات، وظيفة بكل الجتعلقة العناصر كل وزن

هي الوظائف تحليل كشوف فإن وبالطبع الخ(. ... والعقلي البدني الاهد اللزجة، والستعدادات القدرات

التفصيلية. الجعلوجات تلك لكل الساسي الجصدر



التي الجعلوجات توفر الوظائف تحليل كشوف فان للجوظفين بالنسبة الجر كان :فسواء والتنمية .4التدريب
ضوء في التدريب يشجلها أن ياب التي الجوضوعات أو الجاالت تحديد في عليها العتجاد يجكن

للجوظفين والجقابلت الختبارات نتائج عنه تسفر جا ضوء في التدريب يشجلها أن ياب التي الجوضوعات

القداجى للجوظفين بالنسبة الجهني الجسار تنجية وخطط الداء تقارير نتائج عنه تسفر جا ضوء وفي الادد،

التدريب. يلبيها أن ينبغي التي الحتيااات نواحي عن الجصادر هذه تكشف حيث

إشباع خللها جن الفراد يستطيع والتي الجتاحة الوظيفية الفرٍ تكون أن :ينبغي المهني المسار .5تنمية
والجؤهلت الشروط يوضح الفرٍ تلك جن فرصة لكل تحليل كشف بواود جقترنة الوظيفية طجوحاتهم

سليم. أساس على الجهني جساره يخطط أن الفرد يستطيع ذلك ضوء في لنه الجطلوبة

للداء دقيقة جعايير وضع ضوئها في يجكن الوظائف تحليل كشوف توفرها التي :فالبيانات الداء 6تقويم .
العجل. في الفراد أداء جستوى على الحكم الفعلي بالداء جقارنتها خلل جن الدارة تستطيع

في عليها العتجاد يجكن التي الساسية الجعلوجات الوظائف تحليل كشوف :توفير العمل تصميم 7إعادة .
العجل. وأساليب طرق وتطوير تحسين جثل الغراض بعض لتحقيق العجل تصجيم إعادة

نفسه: للموظف الوظيفي التوصيف أهمية
التفوق جن تجكنك التي للكيفية ايد فهم على الحصول كجوظف أيضا يجكنك الوظيفي، التحليل تقنية باستخدام

خلل جن للعجل الزائد الاهاد إدارة على يساعدك هذا عجلك. أولويات أيضا ستفهم كجا عجلك. في

جن وغيرها النواع هذه تأايلها. أو جنها التخلٍ يجكن التي هاجه الغير الوظائف تحديد على الجساعدة

في رئيسك جع فاعلية أكثر بشكل والداء العجل، جاال داخل الهيكلية الجشاكل حل على تساعدك التقنيات

حزجا أكثر تصبح بالضبط جنك الجطلوب جعرفه العجل. فريق أداء طريقة وتحسين النفوذ، ذوي او العجل

ضغوط لاعل جهجة تقنيات كلها هذه الزائد. العجل على إابارك بعدم حقك احترام الاجيع على وتفرض

الحياة في النااح تحقيق أال وجن الجوظفين، لكل العجل حياة نوعية لتحسين السيطرة، تحت العجل

الجهنية.



للموظف: بناء عوامل
والتي الوظيفي الهيكل تكون التي الجوظف بناء في العواجل جن جاجوعه على الجوظف هيكل يعتجد حيث

كالتالي: العواجل هذه جن عاجل كل ونشرح نعرف أن يجكننا حيث الجوظف في الجتوفرة العواجل جن تعد

هيكله نجو إجكانية زادت الفرد تعليم جستوى زاد :فكلجا التعليم ومستوى للفرد التعليمية .1المههلت
الستيعاب. وسرعة العلجي طابع له ويضفي الجوظف هيكل والتدريب التعليم يدعم حيث الوظيفي

أكثر للخبرة جنبع جتعددة وظائف في الجوظف يقضيها التي العجل سنوات تعد :حيث الوظيفية .2الخبرات
الوظائف تعددت جا كل انه أي واحده روتينية وظيفة في الجوظف يقضيها التي العجل سنوات جن

الجوظف. هيكل حام ازداد للجوظف الوظيفية والخبرات

وآليات لتقنيات إدخال هنالك يكون سوف التطوير في الرغبة :عن الذات وتطوير التطوير في .3الرغبة
الجهارات تطور اديدة أساليب استخدام خلل جن الوظيفية الخبرة جن اديد اانب تضفي العجل في اديدة

بالجكتب العجل بيئة لتطوير بالضافة الشخصية

جع جنفتحة تفاعلية شخصية ذو كان جا كل الفرد أن :أي للفرد الذاتية والصفات الشخصية .4المههلت
بهم الحتكاك خلل جن الخرين وتاارب خبرات إليه ونقلت أكثر خبرات اكتسب وااتجاعي الجاتجع

جعهم العجل وججارسه

أن استطاع سريعا الستيعاب على القدرة ولديه التعلم في الرغبة لدية الشخٍ كان :كلجا التعلم .5سرعة
الجوظف. هيكل تثري التي الجعرفية التراكجات جن أكبر كجية لديه يراكم و ياجع

جن وحصيلته لجخيلته اديدة أفاق فتح كلجا البداعية القدرة الشخٍ لدى كان :كلجا البداع على .6القدرة
الجوظف. هيكل يتعزز و يقوى بالتالي والختراع التاربة خلل جن تزداد الخبرة

للموظف: بناء عوامل
الايد التصجيم يوفرها قد التي الشخصي النجو دراه خلل جن - العجل: عن الرضاء 1زيادة .

بالنعزالية الفرد احساس جن يقلل حيث - بالنعزالية: 2تقليل .



تركها في الرغبة وعدم الاجعية في الستجرار في الفراد رغبه جن يزيد - الفراد: دوران جعدل 3تقليل .

الاجعية تااه الفراد جن قدر أكبر سيلتزم العجل عن الرضاء فبعد - الداء: وجعدلت النتاج 4زيادة .

الداء وجعدلت النتاج لزيادة سيؤدى ججا يشغلونها التي والوظائف

التالية: المور عن واضحا تفصيليا مفهوما للدارة الجيد التصميم -يعطى
الوظيفة جن تحقيقه يراد 1جا .
وأداؤه عجله جطلوب 2جا .
الجطلوب النتاج 3جستوى .

العجال خللها جن تؤدى التي الجادية العجل 4ظروف .
الوظيفة لداء الجصاحبة 5الخطار .

الوظيفة لداء الجصاحبة 6الخصائٍ .
الوظيفة بها تتسم التي 7الخصائٍ .

الداري الوظيفة 8جوقع .
للعجل الجصاحبة الاتجاعية 9الظروف .

الدليل: في الواردة العامة التعريفات
حكجه. في وجن التنفيذي الجدير العليا: الدارة

التنظيجي الهيكل في الوظيفي الجنصب يتبعها التي الدارية الوحدة التنظيمية: الوحدة
في الدارات جنها تتكون التي الدارية الوحدات أو التقسيجات يوضح الذي الطار هو التنظيمي: الهيكل

الوظيفية. الجستويات فيه جحدد الاجعية

الخاصة الدوار توضيح لغايات الجختصة السلطة تحددها التي والواابات الجهام جن جاجوعة هي الوظيفة:
القانون. لحكام وفقا الاجعية داخل الوظيفة تتضجنها التي

الهيكل في جعين جستوى على تقييجها تم التي الوظيفة في جحدد دور إلى يشير الذي هو الوظيفي: المسمى
التنظيجي.



:الهيكل التنظيمي لجمعية بنيان للإسكان بمنطقة مكة المكرمة

الجمعية العمومية

مجلس الادارة

لجنة التدقيق

المدير التنفيذيوالمراجعة الداخلية

المساعد الاداري الموارد البشرية
المحاسب

المراجع الداخلي المشرف المالي



التنفيذي الجدير
الجباشر الدارةالجسؤوليةالرئيس
الدارة الوظائفجالس العلياكافة الدارة

الوظيفة هدف
الجعتجدة للخطط التنفيذية البراجج إعداد عن والجسئولية الخطط ووضع الهداف صياغة في الجشاركة

الواقع أرض على الدارة جالس قرارات وتنفيذ وتفعيل
التفصيلية والواابات الجهام

على والشراف ورسالتها، ورؤيتها أهدافها وبلورة للاجعية، الستراتياية الخطة إعداد على •الشراف
تطبيقها.

صلحياته. حدود في الحكوجية أو الهلية الاهات جع والعقود التفاقيات إبرام في الاجعية •تجثيل
الاجعية. تدعم التي والجهنية العلجية والشراكات التحالفات إقاجة على •العجل

العجل. أداء تطوير ها شكك جن التي القتراحات لجناقشة الدارة جالس جع دوري بشكل •الاتجاع
استراتياية وتنفيذ لتطبيق والجالية؛ الدارية والاراءات والنظجة سات سيا ال وضع على •الشراف

الاجعية.
الجالية. الجوارد تنفيذ في •الجساهجة

للاجعية. التشغيلية الخطة تنفيذ •جتابعة
الفصلية. التقارير •اعتجاد

للاجعية. الجالية الجوارد جين تأ على •الشراف
للصرف. واعتجادها للرواتب، النهائية •الجرااعة

فيها. جناقشتهم بعد بشأنها الجناسبة الاراءات واتخاذ الدارة جالس جن الواردة التقارير •جتابعة
صلحياته. حدود وفي الاجعية، أعجال تطور ضوء في الاجعية جصلحة جن ويران يستاد بجا •القيام

التقديرية. الجوازنات وعجل الجيزانيات اغلق على •الشراف
ورقابة. وجتابعة وإدارة وتنظيم وتوايه تخطيط جن كافة الدارية •العجال

الوظيفية العلقات
بالاجعية. الجوظفين اجيع جع الجباشر التصال

الجهنية والجهارات القدرات
جهام جاال في سنوات سبع خبرة جايعادلها(. او أعجال )إدارة الاجعية عجل لطبيعة جناسب جااستير

الوظيفة
الشخصية والجهارات القدرات

والرقابة. والشراف العجل، فريق قيادة على •القدرة
والستراتياية. التشغيلية الخطط ووضع الجعطيات، تحليل على •القدرة

العلقات. وتطوير إقاجة على والقدرة التصال في عالية •جهارات
الثالث القطاع في بها الجعجول والنظم بالقوانين ايد •إلجام

اللي الحاسب •استخدام



الجالي الجشرف
الجباشر الدارةالجسؤوليةالرئيس
الدارة الجاليةجالس الشؤون الشرافيةإدارة

الوظيفة هدف
الجور لاجيع الجراقبة و الصرف اعتجادات و الجالية الشؤون إدارة جهام الجنصب هذه شاغل يتولى

وجتابعتها. الاجعية في الجالية
التفصيلية والواابات الجهام

الدارة. جالس يقرها التي الواه في صرفها و أجين حرز في الاجعية أجوال حفظ •
. الصرف أوراق و القبض بإيصالت الحتفاط •
جيلدي. سنوي ربع لكل الربعية التقارير إعداد •

جنهم. إعتجادها و الدارة جالس أعضاء على الربعية التقارير عرض •
جلدية. سنة كل نهاية في الجالية القوائم تصدير بجتابعة الشراف •

الصرف. نجوذج على الطلع بعد الصرف عجليات إعتجاد •
الجحاسبي. البرناجج في الجحاسب إدخالت على الشراف •

الفواتير. سلجة جن التأكد •
إلكتورنيا. و ورقيا الجؤرشفة الجستندات و الوراق حفظ سلجة جن التأكد •

الوظيفية العلقات
الدارة جالس جع الجباشر التصال

الجهنية والجهارات القدرات
الوظيفة جهام جاال في سنوات سبع خبرة و الجالية الدارة في بكالوريوس

الشخصية والجهارات القدرات
اللي. الحاسب بجهارات جهنية •جعرفة
الجالية. الشؤون إدارة في جهنية •جعرفة

الجحاسبي. البرناجج جدخلت على الشراف في تاجة •جهعرفة



سكرتير
المباشر الدارةالمسهوليةالرئيس
التنفيذي الموظفينالمدير جميع مع المباشر الشرافيةالتصال

الوظيفة هدف
العمال وطباعة ملفات وتنظيم التنفيذي المدير بمكتب العلقة ذات والقضايا العمال جميع ومتابعة وتنسيق تنظيم

العلقة ذات المواضيع جميع ومتابعة والقرارات
التفصيلية والواجبات المهام

تصديرها.• المطلوب أو الواردة، الخطابات بتسليم الخاصة المكتبية العمال كافة إنجاز
له• والتخطيط والعاملين العمل سير على الشراف
استرجاعها• على والقدرة المعاملت تنظيم
والمقابلت،• الزيارات وترتيب وخارجه، مكتبه في التنفيذي المدير أوقات تنظيم
اللي.• الحاسب على والطباعة ات البيا إدخال بأعمال القيام
الدارة.• اجتماعات محاضر وتوثيق كتابة
الهاتفية.• للمكالمات والستقبال التصال بأعمال القيام
والترقيم،• والفهرسة التصنيف قواعد أسس على بالجمعية الخاصة الملفات حفظ
ومتابعتها.• المستلزمات كافة من الجمعية احتياجات تأمين
صيانة• أو وقائية صيانة كانت سواءء - صيانتها من والتأكد الصول، كافة على الشراف
منه• يطلب ما حسب الدارية القرارات تنفيذ متابعة
التنفيذي• للمدير ورفعها ومقترحاته، تواجهه التي بالمشكلت تقرير إعداد
وظيفته• هداف ب مرتبطة مهام من إليه يوكل بما القيام

الوظيفية العلقات
التنفيذي المدير مع المباشر التصال

المهنية والمهارات القدرات
أعمال(.• إدارة / )سكرتارية دبلوم
الوظيفة• شطة وأ مهام مجال في سنتان خبرة

الشخصية والمهارات القدرات
التصال في عالية •مهارات

بها المعمول والنظم بالقوانين جيد •إلمام
اللي الحاسب •استخدام

أنواعها بمختلف المراسلت وصياغة إعداد الفنية- التقارير وكتابة إعداد على •القدرة



الداخلي الجرااع
الجباشر الدارةالجسؤوليةالرئيس
الدارة الوظائفجالس العلياكافة الدارة

الوظيفة هدف
الجعتجدة للخطط التنفيذية البراجج إعداد عن والجسئولية الخطط ووضع الهداف صياغة في الجشاركة

الواقع أرض على الدارة جالس قرارات وتنفيذ وتفعيل
التفصيلية والواابات الجهام

البنيان باجمعية الخاصة والمواثيق والدلة واللوائح السياسات وتطوير وتحسين مراجعة على القدرة •
التالي: في والمواثيق والدلة واللوائح السياسات هذه تكمن وحيث المكرمة، مكة بمنطقة لتعاونية للسكان

المصالح تعارض سياسة -
الالغات مقدمي وحماية المخالفات عن اببلغ سياسة -

واتلفها بالوثائق الحتفاظ سياسة -
الهاات قاول سياسة -

الخدمات وتقديم العمومية الجمعية أعضاء مع العلقة تنظيم سياسة -
الاشرية الموارد لئحة -
المالية السياسات لئحة -
المالي الجراء دليل -

المقاوضات مع التعامل إجراءات -
المشتريات لئحة -

والنشطة للارامج الصرف سياسة -
الستثمار سياسة -
الالقي الميثاق -

ابرهاب تمويل وجرائم الموال غسل بعمليات الشتااه سياسة -
ابرهاب تمويل وجرائم الموال غسل عمليات وإجراءات مؤشرات دليل -
ابرهاب تمويل وجرائم الموال غسل عمليات من الوقاية إجراءات سياسة -

العلقة ذات الطراف مع التعامل سياسة -
ابدارة مجلس لعضاء والمتيازات الكفاءات منح سياسة -

والكامنة المتأصلة المخاطر تقييم سياسة -
اغلق على الشراف وأيضا المالية والنشطة المالي الداال عمليات مراجعة على القدرة •

السنوية. الميزانيات
تقرير هنالك يكون بحيث والمالية التشغيلية العمليات تضمن ابدارة لمجلس تقارير رفع على القدرة •
المجلس. قال من صحيحة قرارات اتخاذ يتم المالية والمؤشرات التشغيلية المؤشرات متضمن سنة ربع كل

الوظيفية العلقات



الجحاسب
الجباشر الدارةالجسؤوليةالرئيس

الجالي النظامالجشرف في الاجيعة حسابات إدارة
الشرافيةالجحاسبي

الوظيفة هدف
يشرف كجا وجصروفاتها، للاجعية الجالية لليرادات والجراقبة التخطيط جهام الوظيفة هذه شاغل يتولى

وجتابعتها. الجالية الناحية جن والججتلكات الصول على الحفاظ عجلية على
التفصيلية والواابات الجهام

وعلى الجطبقة، اللي الحاسب وبراجج للنظجة ووفقا الجعنية الحسابات في القيود كافة بتسايل •القيام
الجعتجدة. الجحاسبية الدورة أساس

شهريا. الذجم أعجار اداول وتدقيق والدائنة، الجدينة الذجم حسابات كشوفات وحفظ وجتابعة •اجع
على والخصوجات الضافات احتساب صحة جن والتأكد يا، شهر والاور الرواتب اداول •تدقيق

تعديلت. أي وإدخال الجنسوبين، جستحقات
والجكافآت. الحوافز وكذلك اعتجادها، بعد والاور الرواتب صرف عجلية •جتابعة

بعد - بها الجتعلقة الشيكات وتحضير الصرف، سندات إصدار عجليات على •الشراف
الشيكات على اللزجة التواقيع على الحصول وجتابعة ،- الجرفقة الجستندات صحة جن التأكد

التنفيذي الجدير وإعلم وادت(، )إن الفروقات وإظهار شهريا، بالبنوك الخاصة التسوية كشوف •إعداد
اللزجة التسوية قيود وتحضير لجرااعتها،

اليداع. بإشعارات والجوافاة البنوك، لدى الاجعية حسابات في إيداعها جن كد والت اليرادات، •جراقبة
وتسلسل استخداجها، سلجة جن والتأكد بالاجعية، الخاصة القبٍ سندات اجيع واستلم بتسليم •القيام

الدارة. جالس جعة الجباشر التصال
الجهنية والجهارات القدرات

جهام جاال في سنوات سبع خبرة جايعادلها(. او أعجال )إدارة الاجعية عجل لطبيعة جناسب جااستير
الوظيفة

الشخصية والجهارات القدرات
والرقابة. والشراف العجل، فريق قيادة على •القدرة

والستراتياية. التشغيلية الخطط ووضع الجعطيات، تحليل على •القدرة
العلقات. وتطوير إقاجة على والقدرة التصال في عالية •جهارات

اللي الحاسب •استخدام



الجلغاة، اليصالت وصور صل ب والحتفاظ أرقاجها،
الجعتجدة. النقدية القبٍ لسندات وفقا الواردة الشيكات •استلم

وادت(، )إن والجواد الثابتة للجواودات الدوري الارد عجليات على •الشراف
حدود ضجن أنها وجن الجقررة، للاراءات وفقا تتم ها أ جن كد والت الصرف عجليات •جراقبة

الجعتجدة. والجالية الدارية الصلحيات
ات البيا لتسايل الخرى القسام جع والتنسيق والتعاون والجصاريف، اليرادات •ضبط

والجالية، الجحاسبية والجعلوجات البيانات إعداد في الجستخدم الجحاسبي النظام تطوير على •الشراف
الجالي الوضع وإظهار

تدقيقها وجتابعة الجحدد، الوقت في اازها إ جن كد والت الختاجية، الحسابات •إعداد
اللي الحاسب وبراجج للنظجة ووفقا الجعنية الحسابات في القيود كافة بتسايل •القيام

والخصوجات الضافات احتساب صحة جن والتأكد شهريا، والاور الرواتب اداول •تدقيق •
والجكافآت. الحوافز وكذلك اعتجادها، بعد والاور الرواتب صرف عجلية •جتابعة

صحة جن التأكد بعد – بها الجتعلقة الشيكات وتحضير الصرف، سندات إصدار عجليات على •الشراف
الشيكات على اللزجة التواقيع على الحصول وجتابعة ،- الجرفقة الجستندات

التنفيذي الجدير وإعلم وادت(، )إن الفروقات وإظهار شهريا، بالبنوك الخاصة التسوية كشوف •إعداد
اللزجة التسوية قيود وتحضير لجرااعتها،

اليداع. بإشعارات والجوافاة البنوك، لدى الاجعية حسابات في إيداعها جن كد والت اليرادات، •جراقبة
سلجتها جن والتأكد بالاجعية، الخاصة القبٍ سندات اجيع واستلم بتسليم •القيام

الجعتجدة. النقدية القبٍ لسندات وفقا الواردة الشيكات •استلم
وجطابقتها وادت(، )إن والجواد الثابتة للجواودات الدوري الارد عجليات على •الشراف

الجقررة، للاراءات وفقا تتم أنها جن والتأكد الصرف عجليات •جراقبة
الجالي الوضع توضح التي والجحاسبية الجالية التقارير كافة •إعداد

ات البيا لتسايل الخرى القسام جع والتنسيق والتعاون والجصاريف، اليرادات •ضبط
الجالي الوضع وإظهار الجستخدم الجحاسبي النظام تطوير على •الشراف

تدقيقها وجتابعة الجحدد، الوقت في اازها إ جن كد والت الختاجية، الحسابات •إعداد
اعتجادها، بعد واللوائح الجالية الاراءات جن بنسخة •الحتفاظ

العجل. سير عن الجباشر لرئيسه دوريه تقارير •رفع
الجباشر. رئيسه قبل جن جنها يطلب جا حسب الدارية القرارات تنفيذ •جتابعة
الجباشر. لرئيسه ورفعها وجقترحاته، توااهه التي بالجشكلت تقرير •إعداد

وظيفته هداف ب جرتبطة جهام جن إليه يوكل بجا •القيام
اعتجادها بعد واللوائح الجالية الاراءات جن بنسخة •الحتفاظ

الوظيفية العلقات



الجالي الجشرف جع الجباشر التصال
الجهنية والجهارات القدرات

جحاسبة.• بكالوريوس
الوظيفة.• وأنشطة جهام جاال في سنوات ثلث خبرة

الشخصية والجهارات القدرات
الججلكة في الجالية والنظجة والقوانين التشريعات في تاجه •جعرفه

اللي الحاسب •استخدام
الجالية التقارير وكتابة إعداد على •القدرة

الداري الموظف
المباشر الدارةالمسهوليةالرئيس
التنفيذي جميعالمدير مع المباشر التصال

الشرافيةالموظفين
الوظيفة هدف

أقل في العمال من أكبر حجم وإنجاز عليه الضغط تخفيف بهدف ومسئولياته مهامه جميع في التنفيذي المدير مساعدة
والمطلوب الصحيح وبالشكل وقت

التفصيلية والواجبات المهام
عليها.• الرد يتم لم التي بالمعاملت قائمة وعمل والقرارات المعاملت ومتابعة
الجهة• قبل من عليها الرد ومن وقتها في وصولها من كد والت بالجمعية الخاصة المعاملت مسار متابعة

المختصة. أو المسهولة
أو• الجمعية من الصادرة سواء عليها الرد يتم لم التي المعاملت بجميع والخاصة الشهرية التقارير إعداد

إليها. الواردة
وخارج• داخل الجهات مختلف بين المعاملت إنجاز سرعة على تساعد أن ها شككك من مقترحات أي تقديم

عليها. والرد الجمعية
ذلك• في بما المعنية للجهات وتسليمها وصولها من والتأكد الجمعية وخارج داخل من الصادرة التعاميم متابعة

اللكترونية. التعاميم
في• بما المعنية للجهات وتسليمها وصولها من كد والت الجمعية وخارج داخل من الصادرة القرارات متابعة

اللكترونية. التعاميم ذلك
في• واسترجاعها استخراجها على يساعد باسلوب المتابعة بأعمال الخاصة والمعاملت الملفات وحفظ تنظيم

ويسر. سهولة
التنفيذي.• المدير قبل من بها يكلف أخرى أعمال بأي القيام

الوظيفية العلقات
التنفيذي المدير مع المباشر التصال



بشرية الجوارد جوظف
الجباشر الدارةالجسؤوليةالرئيس

التنفيذي الجديرالجدير جع الجباشر التصال
الشرافيةالتنفيذي

الوظيفة هدف
السياسات جن عدد يستخدم فهو ، الشركة داخل للعاجلين الجثل بالستغلل الجتعلقة السياسات وتنفيذ طوير

الوظيفي الجسار وتخطيط الداء وتنجية والتدريب والتنظيم والتعيين كالاذب ا جعا والجترابطة الجختلفة

فهو الاودة وضجان العالية النتااية لتحقيق العاجلين كفاءة رفع عن الجسؤول أنه كجا ، وغيرها والاور

للعاجلين. الوظيفي الجسار وتنظيم تخطيط في العالية للقيادات الجستشار يعد

التفصيلية والواابات الجهام

• الشاغرة الوظائف عن للعلن خطة وينفذ .يخطط

لفريق• الدارية الجسجيات وتحديد الدوار توزيع خلل جن للشركة التنظيجي الهيكل ويطور يعد

العجل.

العجل• لترك دفعته الذي السباب حول حول جعه ويقيم الجستقيل الجوظف جقابلة عن جسؤول

لها. الحلول ايااد على والعجل

الشاغرة.• للوظائف الكفاء الجتقدجين لختيار الولية للجقابلت ويخطط ينفذ

الشركة.• داخل للعاجلين والجعنوية الجادية والجكافآت الحوافز نظام يضع

المهنية والمهارات القدرات
العامة الثانوية أدنى بحد

المعاملت. متابعة مجال في القل على سنة
الشخصية والمهارات القدرات

العمل. أساليب تطوير على •القدرة
المسهولية. لتحمل •الستعداد
الفراد. مع التصال •مهارة

اللي الحاسب استخدام •إجادة



الشركة.• في العاجلين لدى الوظيفي الرضا قياس خلل جن داعجة عجل بيئة توفر جن بالتحقق يقوم

لذلك.• الحااة تتطلبه جا حسب الشعب جشرفي بجشاركة بتطويرها ويقوم الداة لتقييم خطة يضع

العجليات.• تتطلبها التي العجل ونجاذج أدوات بتوفير يقوم

والترقية• النقل عن تنشأ التي الحلول ودراسة للعاجلين والترقية النقل نظام وتطوير بإنشاء يقوم

الداء.• جستويات تدني جشاكل علج وسبل بالشركة الداء جستويات حول دورية تقارير يقدم

الجطلوبة.• الخبرة وجدة ونوع العلجي كالجؤهل الوظائف لشغل الجناسبة الجؤهلت يحدد

بالجتقدجين.• الجداد جصادر جع ايدة علقات يدير

التوظيف.• وخطط آليات بتقديم يقوم

الاتجاعية.• الجسؤولية لتحقيق الحكوجي الدعم براجج جن يستفيد

الدارة.• جدير أو الجباشر رئيسه قبل جن إليه توكل وجسؤوليات جهام بعدة يقوم

الوظيفية العلقات
التنفيذي الجدير جع الجباشر التصال

الجهنية والجهارات القدرات
جايوازيه• او العجال او عاجة إدارة باكالوريس
سنوات• 3 عن تقل ل لجدة عجلية خبرة

الشخصية والجهارات القدرات
الفعال.• التخطيط
اللي• الحاسب جهارات




