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 بطاقة وصف وظيفة المدير التنفيذي

 مسمى

 الوظيفة
 إدارة الجمعية الإدارة المدير التنفيذي

 الادارة القسم رئيس مجلس الإدارة الرئيس المباشر

 المهام

 

 دون إخلال بما ينص عليه النظام الأساسي، تتمثل مهام المدير العام في الآتي:

اعداد الخطة التشغيلية وفقاً للخطة الاستراتيجية وأهدافها ومتابعة تنفيذها بعد  .1

 اعتمادها من مجلس الإدارة. 

اعداد الموازنة التقديرية السنوية  حسب توجيهات مجلس الإدارة  والعمل على  .2

 تحقيها بعد اقرارها من مجلس الإدارة.

الاشراف على تنفيذ النظم واللوائح والقرارات التعليمية المتعلقة بالجمعية  .3

 وتعميمها.

جهزة تحديد احتياجات الجمعية من الموارد البشرية والمباني والمرافق وكافة الأ .4

 اللازمة.

التعاون مع الجهات الحكومية والمؤسسات الاهلية )القطاع الخاص( فيما يتعلق  .5

 بالتبرعات المادية والعينية ومخاطبتها.

تهيئة الفرص التدريبية لكافة العاملين ومتابعة انجازاتهم وتقويمها والعمل  .6

 على تطويرها لتحسين الأداء والتنسيق مع الأقسام المعنية في ذلك.

تلقي الخطابات الواردة للجمعية وإحالتها إلى الجهة المختصة وتولي الرد على  .7

 المخاطبات.

توجيه خطابات الشكر ولفت النظر والإنذار والحسم للعاملين في الجمعية فقاً  .8

 للوائح أو قرارات مجلس الإدارة.

 الاشراف على مشاريع الجمعية ومبانيها والصيانة اللازمة لها. .9

سنوية او نصف سنوية لجميع أعمال الجمعية وإرسالها لرئيس مجلس  إعداد تقارير .10

 إدارة الجمعية.

 المؤهل المطلوب:

 دبلوم سنه بعد الثانوية.

 الخبرة المطلوبة:

 خبرة لا تقل عن سنتين في إدارة العمل الاداري.  

 الإدارة التنفيذية
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 التعيين على المرتبة )    (  والدرجة )    (

 تنفيذيسكرتير مدير بطاقة وصف وظيفة 

 مسمى

 الوظيفة

سكرتر المدير 

 التنفيذي
 الإدارة

إدارة 

 الجمعية

الرئيس 

 المباشر
 - القسم التنفيذيالمدير 

 المهام

 

 استلام المعاملات الواردة للجمعية. .1

اعداد المراسلات، والتقارير والمواد الخاصة بالنشر والعروض  .2

 التقديمية.

 يعد التجهيزات اللازمة للمدير العام. .3

 التجهيزات وأماكن الإقامة لزوار الجمعية. يعد .4

 يحدث أجندة اعمال المدير العام. .5

 يجيب على المكالمات التليفونية ويحولها للأفراد المختصين. .6

 يعد وينسق المقابلات واللقاءات. .7

 يقابل ويحيي المستفيدين والزوار. .8

 يحدث نظام الملفات الآلي والورقي. .9

 الإدارة.التحضير والاعداد لاجتماعات مجلس  .10

 القيام بأي مهام أخرى يكلف بها من قبل المدير المباشر .11

 المؤهل المطلوب:

 شهادة الثانوية العامة أو دبلوم

 الخبرة المطلوبة:

 خبرة لا تقل عن سنتين في السكرتارية وإدارة المكاتب.

 التعيين على المرتبة )    (  والدرجة )    (.
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الخدمات إدارة 

 الاجتماعية

 البحث

 الملفات
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 بطاقة وصف وظيفة مدير الخدمات الاجتماعية 

 مسمى

 الوظيفة

مدير الخدمات 

 الاجتماعية
 الخدمات الاجتماعية الإدارة

 الرئيس المباشر
 - القسم التنفيذيالمدير 

 المهام

 

الاشراف على الباحثين وتنظيم عملهم للقيام بالبحث الاجتماعي على  .1

 للاستفادة من خدمات الجمعية.الحالات المتقدمة 

الاشراف على دراسة الطلبات المتقدمة للجمعية وتحديد مدى استكمالها  .2

 للطلبات النظامية.

الرفع بالتقارير  الدورية لرئيسه عن حالات المستفيدين وعددها  .3

 والخدمات المقدمة لها.

اعداد خطة سنوية لمشاركة الجمعية في المعارض والمؤتمرات واللقاءات  .4

 والندوات والاجتماعات المحلية وغيرها.

 الاشراف على جميع المناسبات والحفلات. .5

تقديم الأفكار والمقترحات لتفعيل دور العلاقات العامة داخل وخارج  .6

 الجمعية بما يساهم في تحقيق الأهداف العامة للجمعية.

تنظيم الجوانب الإعلامية باستخدام الوسائل الإعلامية كافة، وإعلام  .7

 تمع بجهود الجمعية وأنشطتها.المج

 اعداد المحاضر والتقارير المتعلقة بالمستودع. .8

 القيام بالجرد الدوري للمستودع. .9

دراسة حاجات المستفيدين بجميع فئاتهم واعداد البرامج التنموية  .10

 والاجتماعية والتأهيلية المناسبة لهم.

 تطوير وتفعيل مواقع الجمعية على شبكات التواصل الاجتماعي. .11

 القيام بأي اعمال أخرى توكل له من قبل المدير المباشر. .12

 المؤهل المطلوب:

 .ابكالوريوس إدارة اعمال او ما يعادله

 الخبرة المطلوبة:

 سنوات في مجال عمله. 3خبرة لا تقل عن 

 التعيين على المرتبة )    (  والدرجة )    (.
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  باحث اجتماعيبطاقة وصف وظيفة 

 مسمى

 الوظيفة
 الإدارة باحث اجتماعي

خدمات 

 المستفيدين

الرئيس 

 المباشر
 القسم المدير التنفيذي

البحث 

 الاجتماعي

 المهام

 

القيام بمهام البحث الاجتماعي على الحالات المتقدمة للاستفادة من خدمات  .1

 الجمعية.

دراسة الطلبات المتقدمة للجمعية وتحديد مدى استكمالها للطلبات  .2

 النظامية.

زيارة الحالات في مواقع اقامتها ورفع التقارير للجنة البحث في  .3

 حالتها.

 التقييم الدوري للمستفيدين ومتابعة ملفاتهم. .4

الرفع بالتقارير الدورية لرئيسه عن حالات المستفيدين وعددها والخدمات  .5

 المقدمة لها.

 القيام بأي اعمال أخرى توكل له من قبل المدير المباشر. .6

 المطلوب:المؤهل 

 شهادة الثانوية العامة  او ما يعادلها.

 الخبرة المطلوبة:

 مجال عمله.في  عن سنةخبرة لا تقل 

 .(   (  والدرجة )   التعيين على المرتبة )
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  مراسلبطاقة وصف وظيفة 

 مسمى

 الوظيفة
 الإدارة سلامر

خدمات 

 المستفيدين

الرئيس 

 المباشر
 الخدمات القسم المدير التنفيذي

 المهام

 

القيام بمهام توصيل المعاملات واي شيء يخص الجمعية بالتوجيه من  .1

 المدير المباشر

 والاستلام بالأرسال قما يتعلاستلام وتسليم البريد ومتابعة كل  .2

 لقيام بأي اعمال أخرى توكل له من قبل المدير المباشر.ا .3

 المطلوب:المؤهل 

 ابتدائي واعلى

 الخبرة المطلوبة:

 توجد لا

 .(  1(  والدرجة )    التعيين على المرتبة )  
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  عاملبطاقة وصف وظيفة 

 مسمى

 الوظيفة
 الإدارة عامل

خدمات 

 المستفيدين

الرئيس 

 المباشر
 الخدمات القسم المدير التنفيذي

 المهام

 

 د ماالعمل داخل مقر الجمعية وخارجها عند تطلب ذلك بحدوالقيام بمهام  1

 يخص الجمعية

 متابعة الضيوف وتقديم الضيافة لهم. 2

 والاشراف عليها المكاتبتنظيف  3

 تنظيم الملفات والاشراف عليها 4

 والاشراف عليها الأوراقتنظيم  5

 عمل اخر يكلف به من قبل المدي المباشر أي 6

 

 المطلوب:المؤهل 

 ابتدائي واعلى

 الخبرة المطلوبة:

 توجد لا

 .(  1(  والدرجة )    التعيين على المرتبة )  
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  مسؤول الملفاتبطاقة وصف وظيفة 

 مسمى

 الوظيفة
 الإدارة مسؤول الملفات

خدمات 

 المستفيدين

الرئيس 

 المباشر
 الملفات القسم المدير التنفيذي

 المهام

 

 ينظم ملفات المستفيدين وترتيبها وتصنيفها وحفظها في مكان مناسب. .1

يخزن بيانات المستفيدين على الحاسب الآلي في قواعد بيانات تسهيلاً  .2

 للاستفادة منها في اتخاذ القرارات الإدارية.

 اللازمة لتسهيل عملهم.تسهيل حصول الإدارات المختلفة على البيانات  .3

المحافظة على البيانات المخزنة على الحاسب الآلي بعمل النسخ الاحتياطي  .4

 لها بشكل دوري يضمن عدم فقدانها.

 القيام بأي اعمال أخرى توكل له من قبل المدير المباشر. .5

 المؤهل المطلوب:

 شهادة الثانوية العامة  او ما يعادلها.

 الخبرة المطلوبة:

 مجال عمله.في  سنوات 3عن خبرة لا تقل 

 .( (  والدرجة )   التعيين على المرتبة )  
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إدارة 

 البرامج

برامج 

 التنمية

برامج 

 التوعية
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  مدير البرامجبطاقة وصف وظيفة 

 مسمى

 الوظيفة

مدير البرامج 

 الاجتماعية
 إدارة البرامج الإدارة

الرئيس 

 المباشر
 ---------- القسم المدير التنفيذي

 المهام

 

المشاركة في اعداد الخطط الاستراتيجية والتشغيلية واعداد الموازنة  .1

 التقديرية للجمعية.

غيلية لإدارة البرامج والميزانية التقديرية للعام اعداد الخطة التش .2

... 

 إيجاد البرامج التي للأسر لتحقيق الاكتفاء الذاتي. .3

الدراسات الفنية والمالية للبرامج والرفع بها للرئيس المباشر اعداد  .4

 للحصول على الموافقة عليها.

 التحضير والاعداد للبرامج والاشراف على تنفيذها. .5

استقطاب المتطوعين للمشاركة في تنفيذ البرامج وتنسيق جهودهم لضمان  .6

 نجاح البرامج.

والتأكد من الالتزام بالخطط الاشراف المالي والفني على تنفيذ البرامج  .7

 المعدة سلفاً لكل برنامج.

 الرفع بالتقارير عن البرنامج للمدير المباشر. .8

 القيام بأي أعمال أخرى توكل له من قبل المدير المباشر. .9

 المؤهل المطلوب:

 جامعية بالعلوم الاجتماعية.شهادة 

 الخبرة المطلوبة:

 مجال عمله.في  سنتينعن خبرة لا تقل 

 .( (  والدرجة )   التعيين على المرتبة )  
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 مدير البرامج التوعيةبطاقة وصف وظيفة 

 مسمى

 الوظيفة
 إدارة البرامج الإدارة مدير البرامج التوعية

 ---------- القسم  التنفيذيالمدير  الرئيس المباشر

 المهام

 

 على تنفيذها.والاشراف وضع خطة لبرامج التوعية لتوعية الاسر المشاركة في  .1

اعداد الدراسات الفنية والمالية لبرامج التوعية والرفع بها للرئيس المباشر  .2

 للحصول على الموافقة عليها.

 التحضير والاعداد للبرامج والاشراف على تنفيذها. .3

استقطاب المتطوعين للمشاركة في تنفيذ البرامج وتنسيق جهودهم لضمان نجاح  .4

 البرامج.

ني على تنفيذ البرامج والتأكد من الالتزام بالخطط المعدة الاشراف المالي والف .5

 سلفاً لكل برنامج.

 الرفع بالتقارير الدورية عن البرامج للمدير المباشر. .6

اعداد تقرير اعلامي عن كل برنامج والتنسيق في ذلك مع قسم الاعلام والعلاقات  .7

 العامة.

 اعداد تقرير مالي لكل برنامج. .8

 توكل له من قبل المدير المباشر.القيام بأي أعمال أخرى  .9

 المؤهل المطلوب:

 بكالوريوس اجتماع.

 الخبرة المطلوبة:

 مجال عمله.في  عن سنتينخبرة لا تقل 

 .( (  والدرجة )   التعيين على المرتبة )  
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 القسم النسائي

 

 

 

 

 

  

القسم 

 النسائي

 البحث
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 مديرة القسم النسائيبطاقة وصف وظيفة 

 مسمى

 الوظيفة

مديرة القسم 

 النسائي
 القسم النسائي الإدارة

الرئيس 

 المباشر
 البحث الاجتماعي القسم  التنفيذيالمدير 

 المهام

 

وضع الخطط والبرامج التي تضمن المساهمة الفاعلة للعنصر  .1

 النسائي في إنجاح اهداف الجمعية.

الاشراف المباشر على الباحثات وتوزيع العمل عليهن ومتابعة  .2

 انجاز المهام.

استقطاب المتطوعات للمشاركة في اعمال الجمعية التطوعية  .3

 والاشراف المباشر عليهن.

 الرفع بالتقارير الدورية عن سير العمل للمدير المباشر. .4

 القيام باي اعمال تكلف بها. .5

 

 المؤهل المطلوب:

 شهادة البكالوريوس علم اجتماع او ما يعادلها.

 الخبرة المطلوبة:

 ها.مجال عملفي  سنوات 3عن خبرة لا تقل 

 .( (  والدرجة )   التعيين على المرتبة )  



 

 

 المملكة العربية السعودية

وزارة الموارد البشرية 

 والتنمية الاجتماعية

 جمعية البر الخيرية بالقحمة

 (317ترخيص رقم )

 

 

 

 باحثة اجتماعيةبطاقة وصف وظيفة 

 مسمى

 الوظيفة
 القسم النسائي الإدارة باحثة اجتماعية

الرئيس 

 المباشر

رئيسة القسم 

 النسائي 
 القسم

البحث 

 الاجتماعي

 المهام

 

الاجتماعي على الحالات المتقدمة للاستفادة من القيام بمهام البحث  .1

 خدمات الجمعية.

دراسة الطلبات المتقدمة للجمعية وتحديد مدى استكمالها للطلبات  .2

 النظامية.

زيارة الحالات في مواقع اقامتها ورفع التقارير للجنة البحث  .3

 بحالتها.

 التقييم الدوري للمستفيدين ومتابعة ملفاتهم. .4

الدورية لرئيسه عن حالات المستفيدين وعددها الرفع بالتقارير  .5

 والخدمات المقدمة لها.

 المباشر. القيام بأي اعمال أخرى توكل له من قبل المدير .6

 

 المؤهل المطلوب:

 الثانوية العامة او ما يعادلها.شهادة 

 الخبرة المطلوبة:

 سنة في مجال عملها.عن خبرة لا تقل 

 .( (  والدرجة )   التعيين على المرتبة )  
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الشؤون المالية 

 والإدارية

 

 

 

 

 

 

 

 

  

الشؤون المالية 

 والإدارية

 المحاسب

 الصندوق

 الاتصالات الإدارية
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 دارية والماليةبطاقة وصف وظيفة مدير الشؤون الإ

 مسمى

 الوظيفة

مدير الشؤون الإدارية 

 والمالية
 الإدارة

الشؤون الإدارية 

 والمالية

 ---------- القسم  المدير التنفيذي الرئيس المباشر

 المهام

 

المشاركة في إعداد الخطط الاستراتيجية والتشغيلية للجمعية والعمل بكل كفاءة  .1
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