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 المدير العام
 المعلومات الرئيسية للوظيفة

 المدير العام المسمى الوظيفي

ةيالوظيف الرتبة  A / F 

 1 الدرجة الوظيفية

مجلس الإدارةرئيس  المدير المباشر  

 الإدارة العامة الإدارة

دارة في وضع و صياغة الأهداف الإ المشاركة مع مجلس و إدارة الجمعية بشكل عام وتتضمن مسؤولياته التخطيط و التنظيم، والتطوير  الهدف من الوظيفة

، وتوسيع شبكة العلاقات العامة لضمان الرسالة و الرؤية لعمل على تحقيق ، واللجمعية و التي تحقق أهدافها الرئيسية المستقبلية

.ية وبرامجهاتحسين وضع خدمات الجمع  

 مؤشر الأداء البيان المهام والمسؤوليات

 تحقيق الأهداف الاستراتيجية للجمعية الهدف الاستراتيجي

الإشراف على إعداد الخطة الاستراتيجية والعمل على تطويرها ومتابعة تنفيذها  المهام والمسؤوليات

 لضمان تحقيق أهداف الجمعية

 متوسط الأداء الاستراتيجي السنوي 

إدارة الأداء الاجتماعي والمؤسس ي والاقتصادي ) الخطة التشغيلية السنوية ( بكفاءة 

 عالية بما يحقق الأهداف الاستراتيجية المعتمدة

متوسط الأداء الاجتماعي مع المقارنة مع 

 المستهدف والثلاث سنوات السابقة

متوسط الأداء المؤسس ي مع المقارنة مع 

السابقةالمستهدف والثلاث سنوات   

متوسط الأداء الاقتصادي مع المقارنة مع 

 المستهدف والثلاث سنوات السابقة

اقبة مؤشرات أداء الكفاءة والفاعلية لكافة المستويات القيادية والتنفيذية متوسط أداء الخطة التشغيلية مقارنة مع  متابعة ومر

 المستهدف

المعايير العالمية على كافة الأصعدةقيادة عمليات التطوير والتحسين بشكل مستمر  وفق   تطبيق إدارة الجودة الشاملة 

إدارة كفاءة الإنفاق وتخفيض المصروفات العمومية والإدارية بما يتناسب مع تحقيق 

 المستهدفات بجودة عالية والعمل على تحسين مؤشرات السلامة المالية

 

نفاق في الجمعيةلإ ضبط ا  

الإشراف على الأعمال التكتيكية والتنفيذية بالجمعية على الوجه الذي يحقق الأهداف 

 الاستراتيجية والتنفيذية

تحقيق الأهداف الاستراتيجية وفق الخطة 

 العامة للجمعية

إدارة وتنظيم أعمال موظفي الجمعية واتخاذ القرارات فيما يخص ترقيتهم وفصلهم 

 Great Place To workوعلاواتهم واجازاتهم وتحسين بيئة العمل وفق مؤشرات 

دارة وتنظيم أعمال موظفي الجمعية إ

اقتراح ترقياتهم وإجازتهم واستغناء عن  و

.خدماتهم  

تقييم أداء الأعمال المنفذة عبر قياس المخرجات والنتائج والأثر ومقارنتها مع خط 

 الأساس وكذلك آخر ثلاث سنوات عمل

 

 



 

6 
 

 

 Issuing Date 2023/03/02 تاريخ الإصدار
 Issuing No 003 رقم الإصدار 

 

تشغيلالداء وكفاءة الأ حسين ت الإشراف على فاعلية تطبيق معايير الحوكمة وإدارة المخاطر  

دد الموظفين الذين تم توفير خطط ع الإشراف على استقطاب الكفاءات وبناء القدرات لفريق العمل وبناء الصف الثاني

لهم التطوير الوظيفي  

العمليات الداخلية والخارجية للجمعية الإشراف على أتمتة   

توطيد العلاقة مع ذوي المصلحة من الشركاء في القطاعات الحكومية والخاصة وغير 

 الربحية

 

تنظيم اجتماعات الجمعية العمومية ومجلس الإدارة والعمل على إعداد المواد التي 

 ستعرض في الاجتماعات وفق

 

حضور اجتماعات الجمعية العمومية ومجلس الإدارة والقيام بالأعمال المفوض بها من 

قبل مجلس الإدارة و تنفيذ القرارات الصادرة عن الجمعية العمومية أو مجلس الإدارة 

 أو اللجان المنبثقة

 

تقديم التقارير الدورية ) الربعية والسنوية ( عن سير أعمال الجمعية في الأداء الاجتماعي 

دي ومناقشتها مع المجلس.والمؤسس ي والاقتصا  

تقديم التقارير الدورية عن سير أعمال 

 مجلس إدارة الجمعية ومناقشتها

مجلس الإدارة في نطاق عمل الجمعيةالقيام بأية مهام أخرى يكلف بها من قبل    

 المهارات

 السلوكية

قيادية عالية ةمهار   

الدقة -مهارات الاتصال  – قوة الشخصية  

 تحمل ضغط العمل

 المهارات

 الفنية

 بعد النظر

اقبة الجيدة لسير العمل  المر

 حل المشكلات

 الجدارات

سنوات 3دكتوراه إدارة اعمال خبرة لا تقل عن  الحد الأدنى من المؤهلات:  

سنوات 6ماجستير إدارة اعمال خبرة لا تقل عن   

سنوات 8بكالوريوس إدارة أعمال وخبر لا تقل عن  المتطلبات  

 الأدلة المطلوب قراءتها والالتزام بها قبل بدء الوظيفة

 دليل الموظف بجمعية المودة للتنمية الاسرية . 1

 دليل الميثاق الأخلاقي والمهني للعاملين بالجمعية . 2

 التقارير السنوية للجمعية لآخر سنتين بالإضافة إلى دليل الخدمات. 3
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 مدير مكتب المدير العام 
 يل المهام تفاصيل المهام تفاص

 سكرتير تنفيذي / سكرتير المدير العام وظيفيـــمى الــالمس

 التنفيذيةالإدارة  ةــــــــة الوظيفيـــالفئ

  المدير العام رــــالمباش المدير 

 اردارة عليا الادارة

 تنفيذي إداري  يــــــار الوظيفـــــــــــالمس

 

 الهدف العام للوظيفة 

ين تخطييييييييييييييييييييييييي وتنظييييييييييييييييييييييييم أعمييييييييييييييييييييييييال السيييييييييييييييييييييييكرتارية و دارة المكاتييييييييييييييييييييييييب و دارة ا نشيييييييييييييييييييييييطة المتعلقييييييييييييييييييييييية  هييييييييييييييييييييييييا  وتصييييييييييييييييييييييينيف وتنظيييييييييييييييييييييييييم و ائقهيييييييييييييييييييييييا وملفا هيييييييييييييييييييييييا  والتعامييييييييييييييييييييييييل ميييييييييييييييييييييييع المييييييييييييييييييييييييراجع

 والموظفين والتنسيق لإنجاز أعمالهم  وتنسيق الاجتماعات الداخلية والخارجية للمدير العام.

 

 

 المسؤوليات الرئيسية

 ؤشرات الأداء التشغيليةم تخصصيةالمهام ال

أو الوحدة  كتبالموالمتعلقة بإدارة   الصادرة من المدير العامتنفيذ التعليمات والتوجيهات  1

 .التنظيمية

 دقة و جودة تنفيذ الاعمال 

 الزمنينسبة الانجاز وفق الاطار   وفق التعليمات . للادارات المختلفة واعتمادها وتوزيعها التقارير والمراسلات إعداد 2

وتوفير كل ما يحتاج إليه المكتب من خدمات   المدير العامالإشراف على أعمال مكتب  3

 و كافة الإدارات. واحتياجات بالتنسيق مع الجهات المعنية

 توفير الاحتياجات وفق الاطار الزمني 

 للاجتماعاتجودة التحضير    .التحقق من اكتمال ودقة المستندات اللازمة لهاالاجتماعات و  تنسيق 4

 جودة اعداد المراسلات والتقارير  .المراسلات والمحاضر والتقارير ومتابعة تنفيذها تدقيق 5

ة بخصوص والوحدات التنظيمية داخل الجمعي الداخلية والخارجية جهات الالتنسيق مع  6

 تنفيذ متطلبات العمل المشترك.ما يحتاجه المدير العام من تقارير وو ائق  ومتابعة 

 جودة التنسيق 

 التأكد من دقة التقارير وصحتها 

 نسبة رضا المتعاملين  والواردة قد تم الرد عليها.المكالمات الهاتفية المحولة  التحقق من أن  7

 في المهام الرسمية خارج مشاركة المدير العامتطلبات لم تقديم الدعم 8
ً
 وداخلا

ً
 نسبة الرضا  .يا

 بتنفيذ التكليفات سرعة الاستجابة  .المدير العامتنفيذ أي مهام اخرى يكلف  ها من قبل  9
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 الخبرةو المؤهلات

 في تخصص مشابه بكالوريوس في الإدارة أو ما يعادله الحد الادنى من المؤهلات: 

 في تخصص مشابه في الإدارة أو ما يعادله أو دبلوم

 أو الثانوية العامة 

 سنوات في ذات المجال 9أو  انوية عامة مع خبرة  سنوات في ذات المجال 5أو دبلوم مع خبرة  بكالوريوس بدون خبرة الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 السلوكية وفق المستويات المحددة   الكفاءات 

 المهارات (3الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة 

 الالمام بكافة السياسات والاجراءات والانظمة المتعلقة بمجال العمل -1  العمل بروح الفريق -1

 مهارة تنظيم وتخطيي الاعمال اليومية -2 التواصل ومهارات الاتصال -2

 القدرة على العمل تحت الضغي ومواجهة الصعوبات والمشكلات -3  التركيز على خدمة العملاء -3

 مهارات استخدام الحاسب الآلي وتطبيقاته -4 التركيز على النتائج -4

 الإنجليزيةو  العربية إلمام باللغة -5 إدارة الموارد بفاعلية -5

  ةالمساءل -6
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 ير الاستراتيجية والتميز مد
 

 تفاصيل المهام

 التميز مدير الإستراتيجية و  وظيفيـــمى الــالمس

 إدارة عليا ةــــــــة الوظيفيـــالفئ

 المدير العام  مساعد المدير العام للاستدامة رــــالمباش المدير 

 التميز إدارة الإستراتيجية و  الادارة

 قيادي-التطوير المؤسس ي ةــلة الوظيفيــــالعائ

 

 الهدف العام للوظيفة 

والمسييييييييييييييييييياهمة فيييييييييييييييييييي تحقييييييييييييييييييييق أهيييييييييييييييييييداف الإدارة مييييييييييييييييييين خيييييييييييييييييييلال الاشيييييييييييييييييييراف و المتابعييييييييييييييييييية عليييييييييييييييييييى جمييييييييييييييييييييع ا عميييييييييييييييييييال  بيييييييييييييييييييالتميز المؤسسييييييييييييييييييي ي آلييييييييييييييييييييات العميييييييييييييييييييل الخاصييييييييييييييييييية وضيييييييييييييييييييع خطيييييييييييييييييييي و 

 التنفيذية في الخطة التشغيلية ذات الصلة.

 

 

 المسؤوليات الرئيسية

 مؤشرات الأداء الرئيسية المهام العامة

والاسهام في تطويرها واعداد ومتابعة تنفيذ  للجميعةاعداد مقترح الخطة الاستراتيجية  1

 الخطي التشغيلية لضمان توازنها مع اهداف الادارة. 

 نسبة انجاز مبادرات الخطة الاستراتيجية 

 نسبة الانشطة الفعلية المنفذة مقارنة با نشطة المخططة 

 العمليات بكفاءة عاليةنسبة انجاز   وضع مبادئ وضوابي لإدارة وتوجيه العمليات وتحسين الانتاجية. 2

 عدد وجودة تقارير ا داء 

تعزيز العلاقات مع الشركاء الداخليين والخارجيين لضمان تقديم خدمات وفق أفضل  3

 المعايير. 

 قائمة تصنيف الشركاء 

وتحفيز فرق العمل لضمان تقديم الخدمات بأعلى ة وتطوير دريب وضع برامج تعزز الت 4

 جودة.

 نسبة كفاءة العاملين 

 نسبة الرضا الوظيفي 

 خرى والاقسام ا   المتابعة الدورية لمؤشرات ا داء واعداد تقارير نسب الانجاز بالقسم 5

 .لعامدير الورفعها لم

 دقة وجودة التقارير 

 إعداد الموازنة في موعدها  .جمعيةالمشاركة في إعداد موازنة الإدارة بالتنسيق مع الوحدات المختصة بال 6

 عدد المهام المنفذة مقارنة بعدد التكليفات  وتنفيذ أية مهام اخرى يكلف  ها.العام  ديرملاللازم لتقديم الدعم  7

 مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال
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تطبيق أنظمة الجودة و عادة هندسة العمليات ونماذج ومتطلبات تطوير ا داء المؤسس ي  1

 التميز والخدمة المتميزة للمتعاملين. والتميز الحكومي بما يعزز  قافة

 نسبة تطبيق أنظمة الجودة 

 عدد العمليات المعاد هندستها 

مج من خلال الإشراف على تخطيي وتنفيذ برا والمسابقات لتميز الحكومياتطبيق متطلبات  2

 للجائزة.  رشحة والمشاركة في إعداد ومراجعة أوراق التمعيالتقييم الذاتي على مستوى الج

 عدد برامج التقييم الذاتي 

 نسبة إنجاز ملف الترشيح 

ونشر  قافة التميز لكافة المستويات  معيةإدارة جائزة التميز المؤسس ي الداخلية للج  3

 الوظيفية بمختلف الوسائل المتاحة.

 عدد الفئات المشاركة 

 عدد المكرمين وفق الفئات  .تضمنة في الجائزةتكريم الفئات المو المشاركة في تطبيق أنظمة المكافآت  4

تطبيق منهجية إدارة العمليات ووضع وقياس كافة مؤشرات الاداء الرئيسية وتقييم كفاءة  5

ة وضمان تناسقها وتقديم الاقتراحات التحسينية معيليات والاجراءات المختلفة في الجالعم

 لرفع فعاليتها وتبسيطها.

  تحسينهاعدد العمليات المعاد 

 دقة التقارير 

 عدد المقترحات التحسينية 

إعداد وتنفيذ دراسات قياس رضا الفئات المعنية ورفع النتائج للإدارة وتوجيه الإدارات  6

 المعنية لاتخاذ اللازم في هذا الخصوص.

 نسبة انجاز الدراسات وتحليلها وفق الخطة المعتمدة 

الخدمات ن حول جودة والمتعاملي ستفيديناذج والآليات لقياس مستوى رضا المتطوير النم 7

ة وضمان تعميم هذه النماذج على كافة المواقع الالكترونية معيوالبرامج المقدمة من الج

 والوحدات التنظيمية المعنية.

 جودة ودقة النماذج 

 جودة التقارير والتو يق 

اعداد دراسات المقارنة المعيارية مع الجهات الحكومية المتميزة والجهات في ذات المجال  8

 وتحديد نقاط الضعف والقوة ومجالات التحسين.

 عدد الدراسات المنفذة 

 عدد المبادرات التحسينية والتطويرية 

ة وضمان تناسقها وتقديم معيليات والاجراءات المختلفة في الجتقييم كفاءة العم 9

 الاقتراحات التحسينية لرفع فعاليتها و تبسيطها.

 عدد المقترحات التحسينية 

 

 الخبرةو المؤهلات

 مشابه تخصصفي  بكالوريوس في الإدارة أو ما يعادلها الحد الادنى من المؤهلات: 

 مشابه تخصصفي  أو ماجستير في الإدارة أو ما يعادلها

 مشابه تخصصفي  أو دكتوراه في الإدارة أو ما يعادلها

 أو دكتوراه بدون خبره سنوات في ذات المجال 3أو ماجستير خبرة  في ذات المجالسنوات  6بكالوريوس خبرة  الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات
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 Issuing No 003 رقم الإصدار 

 

 الفنية والسلوكية وفق المستويات المحددة   الكفاءات 

 المهارات (5الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة 

 مهارات الإشراف -1 التركيز على النتائج -7  قيادة التغيير -1

 الالمام بكافة السياسات والاجراءات والانظمة المتعلقة بمجال العمل -2 إدارة الموارد بفاعلية -8 تمكين الموظفين وتطوير قدرا هم -2

 اعداد الموازنات -3 ةالمساءل -9 التفكير الاستراتيجي -3

 مهارات استخدام الحاسب الآلي وتطبيقاته -4  العمل بروح الفريق -4

 مهارات التحليل واعداد التقارير -5  ومهارات الاتصال التواصل -5

 الإنجليزيةو  العربية إلمام باللغة -6  التركيز على خدمة العملاء -6
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 Issuing Date 2023/03/02 تاريخ الإصدار
 Issuing No 003 رقم الإصدار 

 

 المستفيدين لعناية باخصائي ا
 تفاصيل المهام

 المستفيدينب العنايةاخصائي  وظيفيـــمى الــالمس

 التميز الاستراتيجية و دارة إمدير  رــــالمباش مدير ـــال

 التميزالإستراتيجية دارة إ  الادارة

 ستفيدينالمخدمة  يــــــار الوظيفـــــــــــالمس

 

 الهدف العام للوظيفة 
والمسييييييييييييييياهمة فيييييييييييييييي تحقييييييييييييييييق أهييييييييييييييييداف الإدارة مييييييييييييييين خيييييييييييييييلال الاشيييييييييييييييراف و المتابعييييييييييييييية عليييييييييييييييى جميييييييييييييييييع  المتعييييييييييييييياملين خيييييييييييييييدمات آلييييييييييييييييات العميييييييييييييييل الخاصيييييييييييييييية بوضيييييييييييييييع خطيييييييييييييييي و المسييييييييييييييياهمة فيييييييييييييييي 

 ا عمال التنفيذية في الخطة التشغيلية ذات الصلة.

 

 المسؤوليات الرئيسية
 مؤشرات الأداء الرئيسية المهام العامة

 نسبة انجاز العمليات بكفاءة عالية  مبادئ وضوابي لإدارة وتوجيه العمليات وتحسين الانتاجية. اتباع 1

 عدد وجودة تقارير ا داء 

تعزيز العلاقات مع الشيييييييييييركاء الداخليين والخارجيين لضيييييييييييمان تقديم خدمات وفق أفضيييييييييييل  2

 المعايير. 

 قائمة تصنيف الشركاء 

 دقة وجودة التقارير  المتابعة الدورية لمؤشرات ا داء واعداد تقارير نسب الانجاز بالقسم ورفعها لمدير الادارة. 3

 إعداد الموازنة في موعدها  ة.معيالتنسيق مع الوحدات المختصة بالجالمشاركة في إعداد موازنة الإدارة ب 4

 عدد المهام المنفذة مقارنة بعدد التكليفات  تقديم الدعم اللازم لمدير الادارة وتنفيذ أية مهام اخرى يكلف  ها. 5

 التشغيلية مؤشرات الأداء تخصصيةالمهام ال

  وضيييييييييييييمان توفير والإشيييييييييييييراف على تطويره اسيييييييييييييعاد المسيييييييييييييتفيدينإدارة وتنظيم عمل قسيييييييييييييم  1

 الخدمات وفق المعايير المعتمدة.

 جودة الخدمة 

وتسيييييييجيلهم  وتحديد أولويا هم  همو دارة قواعد بيانا  المسيييييييتفيدينحصييييييير وتصييييييينيف فئات  2

 .(نوعيةالكمية و )الخلال الوسائل البحثية من  وشكل  الخدمة المرغوب لديهم

 نسبة رضا المتعاملين 

 نسبة انجاز المعاملات 

لخييدمييات بمييا يشيييييييييييييمييل إعييداد مختلف المطبوعييات لمتييابعيية تنفيييذ حملات التوعييية والترويج  3

بالطرق المناسيييييييييييييبة لإعلامهم بأي  هموالمنشيييييييييييييورات ذات الصيييييييييييييلة بالمتعاملين  والتواصيييييييييييييل مع

 تغييرات تحصل على الخدمات أو قنوات تقديمها أو أماكنها.

 عدد حملات التوعية 

 عدد الخدمات التي تم ترويجها 

  ومتابعة الاشراف لمستفيدينا اسعادحديد وتصنيف العمليات الرئيسية وتو يقها لقسم ت 4

بالقسيييييييييييييم  ووضيييييييييييييع إجراءات وخطي بديلة على التطوير المسيييييييييييييتمر لعمليات تقديم الخدمة 

 لضمان استمرارية تقديم الخدمات في حالات انقطاع الخدمة.

 عدد العمليات التي تم تطويريها 

لمستفيدين الاقتراحات و التعديلات اللازمة للخدمات المقدمة و عادة تنظيم خدمة ا تقديم 5

 بما يضييييييم
ً
بطريقة سييييييلسييييييلة ومناسييييييبة  سييييييتفيدينن توفير تجربة متناسييييييقة لخدمة المداخليا

 هداف.الا تحقق 

 نسبة الاقتراحات المطبقة 

 نسبة الخدمات التي تم مراجعتها 
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 الخبرةو المؤهلات
  مشابه تخصص في يعادله ما وأ علامالإ  في بكالوريوس الحد الادنى من المؤهلات: 

 مشابه تخصص في يعادله ما وأعلام الإ  في ماجستير أو

 مشابه تخصص في ايعادله ما وأ علامالإ  في  دكتوراه أو

 خبرة  بدون  أو دكتوراه سنوات في ذات المجال 3ماجستير خبرة أو   سنوات في ذات المجال   6بكالوريوس خبرة  الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات
 

 الفنية والسلوكية وفق المستويات المحددة   الكفاءات 
 المهارات (5الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة 

 مهارات الإشراف -1 التركيز على النتائج -7  قيادة التغيير -1

 الالمام بكافة السياسات والاجراءات والانظمة المتعلقة بمجال العمل -2 إدارة الموارد بفاعلية -8 تمكين الموظفين وتطوير قدرا هم -2

 اعداد الموازنات -3 ةالمساءل -9 التفكير الاستراتيجي -3

 مهارات استخدام الحاسب الآلي وتطبيقاته -4  العمل بروح الفريق -4

 مهارات التحليل واعداد التقارير -5  التواصل ومهارات الاتصال -5

 الإنجليزيةو  العربية إلمام باللغة -6  التركيز على خدمة العملاء -6
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 المدير العام للاستدامةمساعد 
 

 مساعد المدير العام للاستدامة  وظيفيـــمى الــالمس

 العام مساعد المدير  الإدارة الإشرافية  :نظام تقييم وتوصيف الوظائف ةــــــــة الوظيفيـــالفئ

 المدير العام رــــالمباش مدير ـــال

 محفظة الاستدامة  الادارة

 قيادي  يــــــار الوظيفـــــــــــالمس

 

 للوظيفةالهدف العام 

وتحقيق التنمية المسيييتدامة فيها  الجمعية سيييياسييياتو تتبسييييي الإجراءات وتطبيق ا نظمة والرقابة على اتباع محفزة  بيئة العمل  الإشيييراف على وضيييع وتطويرالتعاون مع المدير العام ب

 .و والإشراف على التعاون مع الجهات  هدف تطبيق الاتفاقيات والتعاقدات ذات الصلة

 

 المسؤوليات الرئيسية

 مؤشرات الأداء الرئيسية  المهام العامة 

اعداد مقترح الخطة الاسيييتراتيجية و التشيييغيلية للإدارة  و تطوير المؤشيييرات ا دائية الخاصييية بالعمل  والعمل على  1

 تحقيقها 

  نسبة انجاز الاهداف 

يييالتخطيي  و إعييييداد الموازنيييية  و التقييييارير  و تقييييديم الخييييدمييييات  ورقييييابتهييييا و تقييمهييييا  2 مراقبيييية العمليييييات الادارييييية كي

 وتحسينها 

  ام الخاصة بالإدارة انجاز المهنسبة

حسب الجدول الزمني للخطة 

 الاستراتيجية

التابعة للإدارة  ورقابة إداءها و اعداد التقارير لمنع ازدواجية الاهداف والمهام  دارات التابعة للاسيييييييييييييتدامةادارة الإ  3

 بينها 

  عدد وجودة التقارير 

تعزيز العلاقات مع الشركاء الخارجيين لإقامة شراكات استراتيجية  و تطوير  و تحفيز الشركاء الداخليين  و دارة  4

 التغيير لضمان تحقيق الكفاءة و الفاعلية 

 صنيف الشركاء قائمة ت 

قيادة و توجيه ومراجعة و اعتماد إجراءات و أسييييييييييييياليب العمل   ومؤشيييييييييييييرات الاداء   و الجودة الخاصييييييييييييية بعمليات  5

 الإدارة  و القيام بوضع المقترحات اللازمة لتحسين العمل ورفعها إلى الادارة العليا لاعتمادها والعمل بموجبها 

  عدد مقترحات تحسين العمليات 

 ر الجودة نسبة تحقيق مؤشرات و معايي 

التعلم المسيييييييتمر لضيييييييمان تقديم  التدريب و بناء الفريق  ولثقافة البيئة الداخلية والوضيييييييع خطي داخلية لتطوير  6

 .العمل بأعلى جودة 

  نسبة تحقيق الاهداف 

المتابعة الدورية لمؤشرات الاداء  و مراجعة نسب الانجاز   وتقييم الاداء الخاص بموظفي الإدارة   و عداد التقرير  7

 للمدير العام.السنوي الخاص بالإدارة ورفعه 

  نسب الانجاز المحققة 

مقارنة بعدد  المهام المنفذةعدد   المباشر  و أداء اية مهام اخرى يتم التكليف  ها مدير تقديم الدعم اللازم لل 8

 التكليفات 

 مؤشرات الأداء التشغيلية المهام التخصصية
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تحديثها عدد التشريعات التي يتم   الداخلية سياسات الالإشراف على التنسيق مع الإدارات المعنية لإجراء الدراسات وا بحاث اللازمة لوضع وتطوير  1

 واعتمادها

استراتيجية وطنية لحماية البيئة البحرية والمناطق الساحلية وتعزيز الإدارة المستدامة الإشراف على وضع وتطوير  2

 لها.

 عدد ا خطاء في التقارير التي يتم رفعها  

 تفعيل الاتفاقيات   الاتفاقياتالإشراف على التعاون مع الجهات الخارجية بخصوص تطبيق  3

 لمانحين الجددعدد ا  بالجمعية. المالية و تنمية  الاستثمار  تطوير العمل بتنمية الموارد الإشراف على 4

 عدد النشرات   الاشراف ومتابعة الاعمال بالاتصال المؤسس ي من توعيه و محتوي قبل النشر 5

   الاشراف على الإدارة المالية واعمالها والتدقيق على إجراءات الصرف وفق اللائحة 6

   الاشراف على الاستراتيجية والتميز   7

التي يتم  سياسات الطبقةعدد ال  سير العمل و تطبيق ا نظمة والسياسيات بشكل صحيح .التأكد من متابعة  8

 متابعتها 
 

 

 

 الخبرةو المؤهلات

 بكالوريوس في إدارة اعمال والتنظيم او التسويق أو ما يعادله في تخصص مشابه  الحد الادنى من المؤهلات: 

 أو ماجستير في إدارة اعمال والتنظيم او التسويق او ما يعادله في تخصص مشابه 

 أو دكتوراه في إدارة اعمال والتنظيم او التسويق ما يعادله في تخصص مشابه 

سنوات خبرة في ذات  4دكتوراه         سنوات في ذات المجال   7ماجستير خبرة       سنوات في ذات المجال     10بكالوريوس خبرة  ـــــــــــــــــــــراتالخبـــــــــــــــــــــــــــــــــ

 المجال

 

 الفنية والسلوكية وفق المستويات المحددة   الكفاءات 

 المهارات الكفاءات السلوكية 

 القانوينةالتشريعات  ا نظمة والإلمام ب - 1 المساءلة - 6 العمل بروح الفريق  - 1

 المام باللغة الانجليزية - 2 التفكير الاستراتيجي  - 7 التواصل و مهارات الاتصال  - 2

 الالي و تطبيقاتهمهارات استخدام الحاسب  - 3 تمكين الموظفين و تطوير قدرا هم - 8 التركيز على خدمة العملاء  - 3

 مهارات العرض و الالقاء  - 4 قيادة التغيير - 9 التركيز على النتائج  - 4

 المعرفة بمبادئ وضع الميزانية - 5  إدارة الموارد بفاعلية  - 5
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 مدير إدارة الموارد المالية والاستثمار 
 

 تفاصيل المهام

 مدير إدارة تنمية الموارد المالية  وظيفيـــمى الــالمس

 المدير العام مساعد المدير العام للاستدامة  رــــالمباش مدير ـــال

 (الإستدامة إدارة تنمية الموارد المالية والاستثمار ) الادارة

 تنفيذي-قيادي  يــــــار الوظيفـــــــــــالمس

 

 الهدف العام للوظيفة 

سياسييييييييييييييييات والتشييييييييييييييييريعات للحفييييييييييييييييا  وتحقيييييييييييييييييق التنمييييييييييييييييية المسييييييييييييييييتدامة والإشييييييييييييييييراف علييييييييييييييييى التعيييييييييييييييياون مييييييييييييييييع الجهييييييييييييييييات  هييييييييييييييييدف تطبيييييييييييييييييق الاتفاقيييييييييييييييييات الإشييييييييييييييييراف علييييييييييييييييى وضييييييييييييييييع وتطييييييييييييييييوير 

 والتعاقدات .

 

 المسؤوليات الرئيسية

 مؤشرات الأداء الرئيسية  المهام العامة 

خاصييية بالعمل  والعمل على ا دائية الاعداد مقترح الخطة الاسيييتراتيجية و التشيييغيلية للإدارة  و تطوير المؤشيييرات  1

 .تحقيقها

  نسبة انجاز الاهداف 

يييالتخطيي  و إعييييداد الموازنيييية  و التقييييارير  و تقييييديم الخييييدميييي 2 ات  ورقييييابتهييييا و تقييمهييييا مراقبيييية العمليييييات الادارييييية كي

 .وتحسينها

  نسبة انجاز المهام الخاصة بالإدارة حسب

 المخططات 

.ازدواجية الاهداف والمهام بينها التابعة للإدارة  ورقابة إداءها و اعداد التقارير لمنعادارة الوحدات التنظيمية  3    عدد وجودة التقارير 

  و دارة حاليينتطوير  و تحفيز الشييييركاء التعزيز العلاقات مع الشييييركاء الخارجيين لإقامة شييييراكات اسييييتراتيجية  و  4

  .التغيير لضمان تحقيق الكفاءة و الفاعلية

  قائمة تصنيف الشركاء 

قيادة و توجيه ومراجعة و اعتماد إجراءات و أسييييييييييييياليب العمل   ومؤشيييييييييييييرات الاداء   و الجودة الخاصييييييييييييية بعمليات  5

 .العليا لاعتمادها والعمل بموجبهاالإدارة  و القيام بوضع المقترحات اللازمة لتحسين العمل ورفعها إلى الادارة 

  عدد مقترحات تحسين العمليات 

  نسبة تحقيق مؤشرات و معايير الجودة 

 نسبة تحقيق الاهداف    .وضع خطي داخلية لتطوير  قافة بناء الفريق  و التعلم المستمر لضمان تقديم العمل بأعلى جودة 6

التقرير المتابعة الدورية لمؤشرات الاداء  و مراجعة نسب الانجاز   وتقييم الاداء الخاص بموظفي الإدارة   و عداد  7

 .ص بالإدارة ورفعه للإدارةالسنوي الخا

  نسب الانجاز المحققة 

 عدد المهام المنفذه مقارنة بعدد التكليفات    .المباشر  و أداء اية مهام اخرى يتم التكليف  ها مديرتقديم الدعم اللازم لل 8

 مؤشرات الأداء التشغيلية المهام التخصصية
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الإدارات المعنية لإجراء الدراسات وا بحاث اللازمة لوضع وتطوير سياسات وتشريعات الإشراف على التنسيق مع  1

 خاصة بالبيئة البحرية والمناطق الساحلية في الدولة.

 عدد التشريعات التي يتم وضعها 

وث الإشيييييييييييييراف على إجراء التحليييل الفني للييدراسييييييييييييييات والبحوث التي تمييت من قبييل الإدارات المعنييية والنظر في البح 2

 لجمعية.سياسات الخاصة باوالدراسات الخارجية والسياسات والتشريعات السابقة لوضع وتطوير ال

 فعالية التشريعات التي يتم وضعها 

 مدى الالتزام بالوقت المحدد لرفع التقارير  بالعمل الخيري.ات وتشريعات خاصة والتشريعات السابقة لوضع وتطوير سياس 3

  عدد ا خطاء في التقارير التي يتم رفعها  المستدامة لها.الإشراف على وضع وتطوير استراتيجية تعزيز الإدارة  4

الإشيييييييييييراف على وضيييييييييييع معايير ومواصيييييييييييفات لحماية البيئة البحرية والمناطق السييييييييييياحلية وحف  النظم الإيكولوجية  5

 المرتبطة بالمناطق الرطبة.

  عدد المعايير المطبقة 

 تفعيل الاتفاقيات   الإشراف على التعاون مع الجهات الخارجية بخصوص تطبيق اتفاقية المحافظة على المناطق الرطبة )رامسر(. 6

 عدد الاجراءات الوقائية المتبعة   الإشراف على ضع وتطوير إجراءات وقائية للتخفيف من تلوث البيئة البحرية في الدولة في حال الحوادث البحرية. 7

شيييييراف على وضيييييع السيييييياسيييييات والقوانين الخاصييييية بإبلاف الجهات والسيييييلطات المختصييييية في الدولة عن أي حادث الإ  8

 بحري ينتج عنه تلوث البيئة البحرية. 

  خطة الطوارئ المنفذه 

الإشييييراف على وضييييع السييييياسييييات والتشييييريعات الخاصيييية بمنع التخلص من النفايات والمواد الكيماوية أو الضييييارة في  9

 البحر.

  عدد التشريعات الفنية 

الإشييراف على وضييع السييياسييات والتشييريعات المتعلقة بتصييريف مياه الصييرف الصييحي في البيئة البحرية والتخلص  10

 للمعايير والإجراءات المعتمدة
ً
 منها وفقا

  كفاءة التشريعات 

 عدد الاجتماعات و الالقاءات   والمناطق الساحلية في الدولة.الإشراف على التنسيق مع الشركاء المحليين للمحافظة على البيئة البحرية  11

 عدد التشريعات التي يتم متابعتها   التأكد من متابعة التشريعات والقوانين العالمية التي يتم وضعها للحفا  على البيئة البحرية والمناطق الساحلية.  12

 

 الخبرةو المؤهلات

 بكالوريوس في العلوم او ما يعادله في تخصص مشابه  الحد الادنى من المؤهلات: 

 أو ماجستير في العلوم او ما يعادله في تخصص مشابه 

 أو دكتوراه في العلوم او ما يعادله في تخصص مشابه 

 سنوات خبرة في ذات المجال 4دكتوراه  سنوات في ذات المجال          7ماجستير خبرة  سنوات في ذات المجال          10بكالوريوس خبرة  الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات
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 الفنية والسلوكية وفق المستويات المحددة   الكفاءات 

 المهارات (6الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة 

 بالبيئة البحريةالإلمام بطريقة وضع التشريعات الخاصة  - 1 المساءلة - 6 العمل بروح الفريق  - 1

 المام باللغة الانجليزية - 2 التفكير الاستراتيجي  - 7 التواصل و مهارات الاتصال  - 2

 مهارات استخدام الحاسب الالي و تطبيقاته - 3 تمكين الموظفين و تطوير قدرا هم - 8 التركيز على خدمة العملاء  - 3

 مهارات العرض و الالقاء  - 4 قيادة التغيير - 9 التركيز على النتائج  - 4

 المعرفة بمبادئ وضع الميزانية - 5  إدارة الموارد بفاعلية  - 5
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 مستشار موارد مالية و الاستثمار
 

 تفاصيل المهام
 واستثمارمستشار موارد مالية  المســمى الـــوظيفي

  الدرجة الوظيفية 

 الموارد المالية والاستدامةإدارة مدير  المباشــــر الـــمدير 

 الموارد المالية والاستثمار الادارة

 المالية والمحاسبة المســـــــــــار الوظيفــــــي

 الهدف العام للوظيفة 
دارة ميييييييييييييييين المسييييييييييييييياعدة فيييييييييييييييي  تقيييييييييييييييديم اليييييييييييييييرأي الاستشييييييييييييييياري ووضيييييييييييييييع خطيييييييييييييييي وآلييييييييييييييييات العميييييييييييييييل الخاصييييييييييييييية بتنميييييييييييييييية  الميييييييييييييييوارد الماليييييييييييييييية للجمعيييييييييييييييية   والمسييييييييييييييياهمة فيييييييييييييييي تحقييييييييييييييييق أهيييييييييييييييداف الإ  

 خلال الاشراف و المتابعة على جميع ا عمال التنفيذية في الخطة التشغيلية  المالية ذات الصلة.
 

 

 المسؤوليات الرئيسية
امثلة على بعض مؤشرات الأداء  تخصصيةال المهام

 التشغيلية
المساعدة في  تقديم الراي الإستشاري فيما يتعلق بتنمية  و إدارة  الموارد المالية  في الجمعية وفق  1

 الموجهات و الخطي المالية  المعتمدة . 

  نسبة تنمية الإيرادات 

بشأن دراسات   الجدوى المتعلقة بالمشاريع و تأ يرها علي    المساعدة في  تقديم الرأي   الإستشاري  2

 الموارد المالية للجمعية . 

  عدد دراسات الجدوي 

 عدد تقارير ا داء المالي   المساعدة في تقديم الرأي الإستشاري  في اعداد تقارير مؤشرات الاداء المالي للموازنة 3

لإعداد المناقلات المالية بين بنود الموازنة  وحصر نتائج ا عمال  المساعدة في  تقديم الرأي  الإستشاري  4

 المالية لكافة الوحدات التنظيمية وفق الاجراءات والصلاحيات المعتمدة.

  عدد المناقلات المالية 

 عدد عمليات ترشيد النفقات   المساعدة في  تقديم الرأي  الإستشاري  في   تنفيذ عمليات ترشيد النفقات و  تنمية الإيرادات  5

 عدد البحوث و الدراسات   المساعدة في إعداد بحوث و دراسات في تنمية وزيادة الإيرادات  المالية  6

 عدد المهام و التكليفات المنجزة   تنفيذ أي مهام اخرى يكلف  ها من قبل المدير المباشر. 7

 

 

 المؤهلات والخبرة
 او ما يعادله في تخصص مشابه المالية أو المحاسبة أو الاقتصاد  بكالوريوس في  الحد الادنى من المؤهلات: 

 او ما يعادله في تخصص مشابه المالية أو المحاسبة أو الاقتصاد  أو ماجستير في 

 او ما يعادله في تخصص مشابه المالية أو المحاسبة أو الاقتصاد  أو دكتوراه في 

 سنوات في ذات المجال     6أو دكتوراه  سنوات في ذات المجال              8او ماجستير خبرة  سنه في ذات المجال           10بكالوريوس خبرة  الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 

 المهارات (6الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة 

 المعرفة بأسس تنمية الإيرادات  -1  بروح الفريقالعمل  -1

 المعرفة بأسس الترشيد المالي في النفقات .  -2 التواصل ومهارات الاتصال -2

 إعداد الموازنات السنوية  -3 التركيز على خدمة العملاء و جذب الموارد الجدية -3

 تحليل القوائم المالية  -4 التركيز على النتائج -4

 مهارات استخدام الحاسب الآلي وتطبيقاته -5 الموارد بفاعلية إدارة -5

 إلمام باللغة العربية والإنجليزية -6 

 إعداد الدراسات و البحوث الإقتصادية  -7 
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  أخصائي تنمية موارد مالية
 

 

 تفاصيل المهام

 أخصائي تنمية موارد مالية وظيفيـــمى الــالمس

  B2 ةــــــــة الوظيفيـــالفئ

  1 الدرجة الوظيفية 

 الموارد المالية والاستثمار.تنمية  إدارة مدير رــــالمباش ـــمدير ال

 تنمية الموارد المالية والإستثمار.إدارة   الادارة

 مهني تخصص ي يــــــار الوظيفـــــــــــالمس

 

 

 الهدف العام للوظيفة 

 المصييييييييييييييييييييلحة ميييييييييييييييييييين أفييييييييييييييييييييراد أو جهييييييييييييييييييييات وتنمييييييييييييييييييييية وتطييييييييييييييييييييوير القنييييييييييييييييييييوات التسييييييييييييييييييييويقية والترويجييييييييييييييييييييية للجمعييييييييييييييييييييية.تسييييييييييييييييييييويق وتييييييييييييييييييييرويج بييييييييييييييييييييرامج ومشيييييييييييييييييييياريع الجمعييييييييييييييييييييية لييييييييييييييييييييدي أصييييييييييييييييييييحاب 

عيييييييييييييييييييييداد  السياسيييييييييييييييييييييات و الخطيييييييييييييييييييييي الإسيييييييييييييييييييييتراتيجية و  خطيييييييييييييييييييييي العملييييييييييييييييييييييات للمشييييييييييييييييييييياريع  الرئيسيييييييييييييييييييييية الخاصييييييييييييييييييييية بتنميييييييييييييييييييييية الميييييييييييييييييييييوارد الماليييييييييييييييييييييية تقيييييييييييييييييييييديم مقتيييييييييييييييييييييرح لإ المسييييييييييييييييييييياعدة فيييييييييييييييييييييي  

 لي.   للجمعية للمساعدة في تطوير آداء و ترشيد الإنفاق الما

 

 

 المسؤوليات الرئيسية

 مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

 نسبة إعداد الدراسات  .بتنمية الموارد المالية في الجمعية  إعداد الدراسات المالية و الإقتصادية الخاصة 1

 المالية للجمعية. نسبة ترشيد النفقات و الزيادة في الموارد 

 عدد مصادر الإيرادات  يرادات المالية العامة في الجمعية.الإ تنمية واقتراح مصادر  2

 عدد الدراسات و البحوث  لتتنسيق مع الجهات ذات العلاقة.ة بارحات لتعديل رسوم الخدمات في الجمعيالمقتتقديم  3

 ة .أن تنمية الموارد المالية في الجمعيإعداد التقارير الدورية  في ش- 4

 وتصميم منتجات تسويقية والترويج لها. دارة المتجر الإلكتروني-إ

 عدد التقارير الدورية 

 . عدد المستفيدين من المنتجات 

 عدد السياسات الرقابية  سس و سياسات رقابية لتحصيل و تنمية الإيرادات .تقديم مقترح عن أ 5

 عدد الإقتراحات  و تنمية الإيرادات المالية . إقتراح ا ساليب المتطورة لتحصيل  6

 الاعمال اليومية وفق السياسات والمعايير  متابعة يومية لحسابات الجمعية وتو يق صغار المتبرعين. 7

 عدد المنظمات المعمدة.  تحقيق ا هداف الموضوعة لميزانية جمع التبرعات ورفع تقارير بالنتائج. 8
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تحليل استكشاف فرص جديدة لرعاية البرامج المختلفة وتصنيف قواعد المعلومات و  9

 المعايير للتمويل.

 .عدد الفرص المقدمة 

تنظيم فعاليات جمع التبرعات والفعاليات الترويجية و دار ها بإحتراف والترويج لبرامج  10

 الجمعية.

 .عدد الفعاليات المنجزة 

 عدد المهام و التكليفات المنجزة  .المباشر ديرالم قبل من  ها يكلف اخرى  مهام أي تنفيذ 11

 

 الخبرةو المؤهلات

 ما يعادله في تخصص مشابه  أو  التسويق و دارة ا عمال أو العلاقات العامةفي  بكالوريوس الحد الادنى من المؤهلات: 

 ما يعادله في تخصص مشابه  المالية و المحاسبة أو أو دبلوم في 

 أو الثانوية العامة 

 سنوات في ذات المجال     9 خبرة الثانوية العامةأو  سنوات في ذات المجال              5خبرة دبلوم او  خبرة بدون  بكالوريوس الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 

 الفنية والسلوكية وفق المستويات المحددة   الكفاءات 

 المهارات (6)مستوى الكفاءة الكفاءات السلوكية 

 .المعرفة بأسس تنمية الإيرادات  -1  العمل بروح الفريق -1

 المعرفة بأسس الترشيد المالي في النفقات .  -2 التواصل ومهارات الاتصال -2

 .إعداد الموازنات السنوية معرفة  -3 التركيز على خدمة العملاء -3

 .تحليل القوائم المالية  -4 التركيز على النتائج -4

 .مهارات استخدام الحاسب الآلي وتطبيقاته -5 إدارة الموارد بفاعلية -5

 الإنجليزيةو  العربية إلمام باللغة -6 ةالمساءل -6
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 داخلي مدقق مالي
 تفاصيل المهام

 مدقق  مالي داخلي وظيفيـــمى الــالمس

 المدير العام رــــالمباش ــمدير ال

 الإدارة المالية /التدقيق الداخلي الادارة

 مهني تخصص ي يــــــار الوظيفـــــــــــالمس

 المالية  ةــلة الوظيفيــــالعائ

 

 الهدف العام للوظيفة 

وسييييييييييييييييييلامة إجراءا هيييييييييييييييييا وفييييييييييييييييييق التشييييييييييييييييييريعات  التأكييييييييييييييييييد مييييييييييييييييين دقيييييييييييييييييية البيانيييييييييييييييييات المحاسييييييييييييييييييبية والإدارييييييييييييييييييةو  اعيييييييييييييييييداد خطييييييييييييييييييي العميييييييييييييييييل المرتبطيييييييييييييييييية بعملييييييييييييييييييات التييييييييييييييييييدقيق الميييييييييييييييييالي الييييييييييييييييييداخلي 

 المالية والإدارية السارية المفعول.

 

 

 المسؤوليات الرئيسية

 مؤشرات الأداء التشغيليةامثلة على بعض  تخصصيةالمهام ال

المعمول  ها والادارية المالية والسياسات التأكد من صحة تطبيق التشريعات  1

 إجراءات العمل.وتعليمات الضبي الداخلي التي تحكم 

  تطبيق التشريعات الماليةنسبة 

سلامة الإجراءات المحاسبية للمعاملات والمستندات و   الفحص والتأكد من صحة 2

وفق  استخدمتقد    وأن المواردالمالية والو ائق المعززة لها والمتعلقة بالنفقات

  .ا هداف والخطي المالية المرسومة

  المحاسبيةدقة وسلامة الاجراءات نسبة 

نقاط  من خلال مراجعة العمل في الجمعيةعمليات التدقيق المتعلقة بنظم  تنفيذ 3

  ورفع للنظم المستخدمة الحالية بالسياسات القصور  أوجه والضعف وتحديد القوة

 التقارير الفنية المتعلقة بذلك.

  و جودة التقاريرعدد 

عمليات التدقيق الداخلي أو تنفيذ التوصيات والتوجيهات الناتجة عن متابعة  4

قد تم إبرازها وتبريرها و  الانحرافاتوأن   الصادرة عن الجهات الرقابية ذات العلاقة

 .بالتنسيق مع الادارات المعنيةتصويبها 

 عدد الانحرافات التي تم تصويبها 

ومدى التدقيق على سلامة وتكامل المعلومات والبيانات المالية وغير المالية والتقارير  5

 أن القوائم المالية قد تم تبويبها حسب ا صول.  و الاعتماد عليها في اتخاذ القرارات

 عدد التقارير المقدمة 

 الملاحظاتنسبة تصحيح   الجهات الرقابية على الجمعية.معالجة ملاحظات و متابعة  6

 وتنفيذ التكليفاتسرعة الاستجابة   .المدير المباشرتنفيذ أي مهام اخرى يكلف  ها من قبل  7

 

 



 

23 
 

 

 Issuing Date 2023/03/02 تاريخ الإصدار
 Issuing No 003 رقم الإصدار 

 

 

 الخبرةو المؤهلات

 و ما يعادله في تخصص مشابهأالمحاسبة ماجستير في  الحد الادنى من المؤهلات: 

 و ما يعادله في تخصص مشابهالمحاسبة أفي بكالوريوس أو 

 و ما يعادله في تخصص مشابهالمحاسبة أفي أو دبلوم 

 سنة  في ذات المجال  12أو دبلوم مع خبرة  سنوات  في ذات المجال  4أو بكالوريوس مع خبرة  مع خبرة سنة في ذات المجال ماجستير الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 السلوكية وفق المستويات المحددة   الكفاءات 

 المهارات (4الكفاءة الكفاءات السلوكية )مستوى 

 الالمام بكافة السياسات والاجراءات والانظمة المتعلقة بمجال العمل -1  العمل بروح الفريق -1

 القدرة على تحليل البيانات  واستخلاص الاحصائيات  وعرض النتائج -2 التواصل ومهارات الاتصال -2

 الاحصائيات التحليليةمهارات أعداد  -3 التركيز على خدمة العملاء -3

 مهارات إعداد أدلة العمل  ووضع البيانات  وخطي التطوير -4 التركيز على النتائج -4

 مهارات استخدام الحاسب الآلي وتطبيقاته -5 إدارة الموارد بفاعلية -5

 الإنجليزيةو  العربية إلمام باللغة -6 ةالمساءل -6
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 المدير المالي
 المهامتفاصيل 

 المدير المالي وظيفيـــمى الــالمس

  إدارة عليا ةــــــــة الوظيفيـــالفئ

 المدير العام  مساعد المدير العام للاستدامة رــــالمباش ــمدير ال

 المحاسبةو الإدارة المالية الادارة

 قيادي يــــــار الوظيفـــــــــــالمس

 

 الهدف العام للوظيفة 

للجمعية وتنظيم القواعد الحسابية و صدار التعليمات اللازمة بشأنها ومراقبة تنفيذها و إعداد  الحساب الختامي دراسة وتحليل التقارير المالية وا داء المالي وفق المدي الزمني المحدد  

والمساهمة في تحقيق أهداف الإدارة من خلال   هيكل الحسابات الموحد ت العمل الخاصة آلياووضع الضوابي والإجراءات الخاصة با وراق والمستندات والسجلات المالية ووضع خطي و 

 الاشراف و المتابعة على جميع ا عمال التنفيذية في الخطة التشغيلية ذات الصلة.

 

 

 المسؤوليات الرئيسية

 مؤشرات الأداء الرئيسية المهام العامة

والاسهام في تطويرها واعداد ومتابعة تنفيذ الخطي  اعداد مقترح الخطة الاستراتيجية للقسم 1

 التشغيلية لضمان توازنها مع اهداف الادارة. 

 نسبة انجاز مبادرات الخطة الاستراتيجية 

 نسبة الانشطة الفعلية المنفذة مقارنة با نشطة المخططة 

 العمليات بكفاءة عاليةنسبة انجاز   وضع مبادئ وضوابي لإدارة وتوجيه العمليات وتحسين الانتاجية. 2

 عدد وجودة تقارير ا داء 

تعزيز العلاقات مع الشركاء الداخليين والخارجيين لضمان تقديم خدمات وفق أفضل  3

 المعايير. 

 قائمة تصنيف الشركاء 

وضع برامج تعزز التعلم المستمر وتطوير وتدريب وتحفيز فرق العمل لضمان تقديم الخدمات  4

 بأعلى جودة.

  كفاءة العامليننسبة 

 نسبة الرضا الوظيفي 

 دقة وجودة التقارير  .لمدير العام   رير نسب الانجاز بالقسم ورفعها لالمتابعة الدورية لمؤشرات ا داء واعداد تقا 5

 إعداد الموازنة في موعدها  ة.معيالتنسيق مع الوحدات المختصة بالجالمشاركة في إعداد موازنة الإدارة ب 6

 عدد المهام المنفذة مقارنة بعدد التكليفات  وتنفيذ أية مهام اخرى يكلف  ها. لملدير العامتقديم الدعم اللازم  7

 مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

 الموحد حساب وعمليات الدفع  أنظمة إلى النفاذعدد معاملات   الموحد. الاشراف على تنفيذ الانشطة المتعلقة بإدارة هيكل الحسابات 1

  عدد مرات التحديث على هيكل الحسابات 
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  النظام في الصلة ذات المحتملة وا خطاء اليدوي  التدخلنسبة  

الاشراف على تنفيذ الانشطة المتعلقة بتدقيق ومراجعة الحسابات الختامية والمذكرات  2

 .الايضاحية لها

 عدد المراجعات و اعمال التدقيق علي الحسابات الختامية 

التنسيق مع الجهات ذات الصلة لمراقبة مشروعات الحسابات الختامية  ودراسة الملاحظات  3

  الواردة  وتبليغها للإدارات والرد عليها.

  بالمدة المقررة للردمدى الالتزام 

الاشراف و عداد مشروعات قوانين الحسابات الختامية الوحدات التنظيمية وفق الاجراءات   4

 .المعتمدة  ورفعها إلى الجهات المختصةوالصلاحيات 

  المعتمدةوعات قوانين الحسابات الختامية  عدد مشر 

المتابعة والتأكد من عدم وجود أية تجاوزات في الصرف وتبليغها للجهات المعنية وتنفيذ  5

 .ة للأخطاء يالمعالجة المحاسب

 عدد التقارير 

 ةعدد التقارير المالية الدوري  .لتنفيذ الميزانية العامة  ورفعها لجهات الاختصاصالإشراف على إعداد التقارير المالية الدورية  6
 

 الخبرةو المؤهلات

 مشابه تخصص في يعادله ما وأ المالية في بكالوريوس الحد الادنى من المؤهلات:

 مشابه تخصص في يعادله ما أو المالية في ماجستير أو

 مشابه تخصص في ايعادله ما أو المالية في دكتوراه أو

 أو دكتوراه بدون خبرة سنوات في ذات المجال 3أو ماجستير خبرة  في ذات المجالسنوات  6بكالوريوس خبرة  الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 الفنية والسلوكية وفق المستويات المحددة   الكفاءات 

 المهارات (5الكفاءة الكفاءات السلوكية )مستوى 

 مهارات الإشراف -1 التركيز على النتائج -7  قيادة التغيير -1

 الالمام بكافة السياسات والاجراءات والانظمة المتعلقة بمجال العمل -2 إدارة الموارد بفاعلية -8 تمكين الموظفين وتطوير قدرا هم -2

 التقارير والو ائق والمستنداتاعداد  -3 ةالمساءل -9 التفكير الاستراتيجي -3

 مهارات استخدام الحاسب الآلي وتطبيقاته -4  العمل بروح الفريق -4

 مهارات التحليل واعداد التقارير -5  التواصل ومهارات الاتصال -5

 الإنجليزيةو  العربية إلمام باللغة -6  التركيز على خدمة العملاء -6
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 المالي المحاسب
 المهامتفاصيل 

 محاسب مالي وظيفيـــمى الــالمس

 المدير المالي رــــالمباش المدير 

 الإدارة المالية الادارة

 تخصص ي مهني يــــــار الوظيفـــــــــــالمس

 المالية والمحاسبة ةــلة الوظيفيــــالعائ

 

 الهدف العام للوظيفة 

  وتقييييييييييييييييييديم التقييييييييييييييييييارير الفنييييييييييييييييييية وا نظميييييييييييييييييية المعمييييييييييييييييييول  هييييييييييييييييييا بالجمعييييييييييييييييييية  توالمصييييييييييييييييييروفات  والتأكييييييييييييييييييد ميييييييييييييييييين التزامهييييييييييييييييييا بالسياسيييييييييييييييييياتحليييييييييييييييييييل ا عمييييييييييييييييييال والمهييييييييييييييييييام المرتبطيييييييييييييييييية بييييييييييييييييييالإيرادات 

 .المرتبطة بدقة إجراءات تسجيل القيود المحاسبية  واقتراح افضل السبل الكفيلة بتطوير طرق وأساليب العمل

 

 

 المسؤوليات الرئيسية

 التشغيليةمؤشرات الأداء  تخصصيةالمهام ال

مراجعة وتدقيق صحة تطبيق السياسات وا نظمة والإجراءات المالية المعتمدة المرتبطة  1

 .بالإيرادات والمصروفات والاجراءات المحاسبية وفقا لدليل الاجراءات المالية

  اءات المالية المعتمدة.نسبة تطابق الاجراءات مع دليل الاجر 

صروفات في الحسابات الخاصة الايرادات والم مراقبة وتحليل عمليات قيد وتسجيل 2

ة  ومراجعة المعاملات المالية والمحاسبية الخاصة بالمصروفات وصحة اجراءات معيبالج

 القيود المحاسبية وفق ا سس المعتمدة.

 نسبة جودة اجراءات القيود المحاسبية 

 نسبة الالتزام بالنفقات الجارية المخطي لها 

في البنوك والتحويلات والخصومات  و عداد  معيةحسابات الجتحليل عمليات إدارة  3

 التقارير المالية  والمحاسبية اللازمة للمسؤول المباشر والجهات المختصة.

 عدد و جودة التقارير المقدمة 

تحليل ومتابعة التسويات اليومية لحسابات البنوك  وا رصدة  وحركة الحساب اليومي  4

داد التقارير المالية  والمحاسبية اللازمة للمسؤول المباشر من تحويلات  وخصومات  و ع

 والجهات المختصة.

 نسبة دقة الإجراءات المالية 

التدقيق على الاجراءات المالية الخاصة بالموظفين  والمتعلقة بالترقيات  والعلاوات  5

 للإجراءات
ً
 والبدلات  ونهايات الخدمة  وخصومات الراتب  ومتابعة تنفيذها وفقا

 المعتمدة.

  دقة الاجراءات المالية نسبة 

ة  ومطابقتها بالعقود المبرمة قبل صرف معيق على نسب الانجاز للمشاريع بالجالتدقي 6

 الدفعات  وتنفيذ اية خصومات او غرامات.

 سرعة صرف الدفعات وفق نسبة الانجاز 
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ة واقتراح معيبقة على الخدمات التي تقدمها الجتحليل عمليات تحصيل الرسوم المط 7

 ا ليات المؤدية إلى تطوير عملية التحصيل.

 عدد الاقتراحات 

 عدد التقارير  توالمصروفا بالإيراداتالتدقيق على القيود المحاسبية الخاصة  8

 سرعة الاستجابة وتنفيذ التكليفات  .المباشر ديرالم قبل من  ها يكلف اخرى  مهام ايتنفيذ  9

 

 الخبرةو المؤهلات

 و ما يعادله في تخصص مشابهأ المحاسبةماجستير في  الحد الادنى من المؤهلات: 

 و ما يعادله في تخصص مشابهأ المحاسبةفي أو بكالوريوس 

  و ما يعادله في تخصص مشابه  أ المحاسبةأو دبلوم في 

 سنة في ذات المجال  12أو دبلوم مع خبرة  سنوات في ذات المجال 4أو  بكالوريوس مع خبرة  سنة في ذات المجالماجستير مع خبرة  الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 

 

 السلوكية وفق المستويات المحددة   الكفاءات 

 المهارات (4الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة 

 (CPAشهادة محاسب قانوني ) -1  العمل بروح الفريق -1

 (CMAشهادة محاسب إداري ) -2 التواصل ومهارات الاتصال -2

 (CFAشهادة محلل مالي معتمد ) -3 التركيز على خدمة العملاء -3

 القدرة على العمل تحت الضغي ومواجهة الصعوبات والمشكلات -4 التركيز على النتائج -4

 وتطبيقاتهمهارات استخدام الحاسب الآلي  -5 إدارة الموارد بفاعلية -5

 الإنجليزيةو  العربية إلمام باللغة -6 ةالمساءل -6
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 أمين صندوق
 تفاصيل المهام

 أمين صندوق  وظيفيـــمى الــالمس

 الإدارة المالية  التنفيذية :الوظائف ةــــــــة الوظيفيـــالفئ

 المدير المالي رــــالمباش ـــمدير ال

 المالية  الادارة

 إداري  يــــــار الوظيفـــــــــــالمس
 

 الهدف العام للوظيفة 
والتأكيييييييييييييييييد مييييييييييييييييين سيييييييييييييييييلامتها وشيييييييييييييييييروط تخزينهيييييييييييييييييا   هيييييييييييييييييانظيمتو  نومراقبييييييييييييييييية ا صيييييييييييييييييول الثابتييييييييييييييييية والمخيييييييييييييييييزو   ومتابعييييييييييييييييية بالرقابييييييييييييييييية الماليييييييييييييييييية الفعالييييييييييييييييية تنفييييييييييييييييييذ جييييييييييييييييييع الإجيييييييييييييييييراءات المرتبطييييييييييييييييية 

 وتو يق جميع النماذج المرتبطة بذاك  وتحديث السجلات المعتمدة لمتابعة حركات المخزون.
 

 المسؤوليات الرئيسية
 مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

في المخازن وادخال المواد للرقابة المالية العامة في عمليات التمويل  تطبيق النظام المعتمد  1

 المعتمدة تالإجراءاوالتجهيزات وفق 

  نسبة مطابقة المشتريات مع احتياجات الوحدات

 التنظيمية

 والتزامها بالإطار الزمني المحدد صرفدقة عملية ال  .معيةيق سياسات الصرف بالجالتأكد من تطب 2

ودعات حول اداء عمل المستتقديم الخدمات اللوجستية في اعداد التقارير الدورية  3

 معية و اعداد الميزانيات للعمل الجاري والجديد.والمخازن بالج

 عدد التقارير 

التابعة واتخاذ الاجراءات التصحيحية اللازمة   والمستودعات التفتيش المستمر على المخازن  4

وعلاج معوقات العمل  واعداد التقارير الدورية عن أعمال المخازن حسب الانظمة 

 والاجراءات المتبعة في الجهة الاتحادية

 الاحتياجات لبيةنسبة ت 

 نسبة التكاليف من المواد المخزنة تقليل  سلامة بيئة المخازن وأنها تتسم بالنظام وا من والكفاءة. الجرد و متابعة 5

  دقة عمليات الجرد السنوي للمخازن 

حل المشكلات ذات الصلة بالعمل ورفع التقارير  لبيان مجريات العمل والتوصيات  6

 .التطويرية

 نسبة الانجاز وجودة الطلبات 

 التكليفات تنفيذ و الاستجابة سرعة  .دير المباشرى يكلف  ها من قبل المتنفيذ أي مهام اخر  7
 

 الخبرةو المؤهلات
 أو الثانوية العامة و ما يعادله في تخصص مشابهدبلوم في إدارة ا عمال أو المحاسبة أ الحد الادنى من المؤهلات: 

 سنوات في ذات المجال  5أو  انوية عامة مع خبرة  دبلوم مع خبرة سنتان في ذات المجال  الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات
 

 السلوكية وفق المستويات المحددة   الكفاءات 
 المهارات الكفاءات السلوكية 

 الالمام بكافة السياسات والاجراءات والانظمة المتعلقة بمجال العمل -1 التواصل ومهارات الاتصال -2  العمل بروح الفريق -1

 القدرة على إعداد البيانات  واستخلاص الاحصائيات -2                                                                                                   التركيز على النتائج -4 خدمة العملاءالتركيز على  -3

 الحاسب تطبيقات باستخدام  اليوميةمهارة تنظيم  وتخطيي الاعمال  -3 إدارة الموارد بفاعلية -6 ةالمساءل -5

 القدرة على العمل تحت ضغي  ومواجهة الصعوبات  والمشاكل -4  الإنجليزيةو  العربية إلمام باللغة -7
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 مدير الخدمات المساندة
 تفاصيل المهام

  المساندة الخدمات قسم مدير وظيفيـــمى الــالمس

  الإشرافيةالإدارية  ةــــــــة الوظيفيـــالفئ

 المدير العام مساعد المدير العام للاستدامة  رــــالمباشالمدير 

 الإدارة العامة الادارة

 قيادي يــــــار الوظيفـــــــــــالمس

 خدمات الدعم ةــلة الوظيفيــــالعائ

 

 الهدف العام للوظيفة

عمال التنفيذية في الخطة التشغيلية ذات من خلال الاشراف والمتابعة على جميع ا   الجمعيةهداف أوالمساهمة في تحقيق بالخدمات المساندة  ليات العمل الخاصةآوضع خطي و 

 .الصلة

 

 

 المسؤوليات الرئيسية

 مؤشرات الأداء الرئيسية  المهام العامة 

اعداد مقترح الخطة الاستراتيجية للقسم و الاسهام في تطويرها و اعداد و متابعة تنفيذ الخطي التشغيلية لضمان  1

 توازنها مع اهداف الادارة 

  نسبة انجاز مبادرات الخطة الاستراتيجية 

  با نشطةمقارنة  المنفذةنسبة الانشطة الفعلية 

 المخططة 

 بكفاءة عالية  تالعمليانسبة انجاز   وضع مبادئ و ضوابي لإدارة و توجيه العمليات و تحسين الانتاجية  2

  عدد وجودة تقارير الاداء 

 قائمة تصنيف الشركاء   تعزيز العلاقات مع الشركاء الداخليين و الخارجيين لضمان تقديم خدمات وفق أفضل المعايير  3

 نسبة كفاءة العاملين   وضع برامج تعزز التعلم و تطوير و تدريب و تحفيز فرق العمل لضمان تقديم الخدمات بأعلى جودة  4

  نسبة الرضا الوظيفي 

 دقة وجودة التقارير   المتابعة الدورية لمؤشرات ا داء و اعداد تقارير نسب الانجاز بالقسم ورفها لمدير الادارة  5

 اعداد الموازنة في موعدها   ة معيالتنسيق مع الوحدات المختصة بالجإعداد موازنة الإدارة ب يالمشاركة ف 6

 مقارنة بعدد التكليفات  المنفذةعدد المهام   و تنفيذ أية مهام يكلف  ها لمدير الإدارة تقديم الدعم اللازم  7

 مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

متابعة تنفيذ إجراءات وتعليمات شييييييؤون الموارد البشييييييرية لموظفي المنطقة وتأمين خدمات الدعم والمسيييييياندة التقنية  1

 لكافة موظفي المنطقة وأجهزة العمل. 

  نسبة رضا العاملين في المنطقة 
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  والتأكد من الاشييييراف على ا رشيييييف والمراسييييلات الخاصيييية بعمل المنطقة وما يرتبي  ها من حف  وتبويب وتسييييجيل 2

 تقديم كافة سبل الدعم والمساندة الإدارية واللوجستية اللازمة لعمل المنطقة وفق ا ولويات والتعليمات المحددة. 

 نسبة الالتزام بسياسة إدارة الو ائق 

الشييييييييييييراء وفق التأكد من تأمين احتياجات المنطقة من المشييييييييييييتريات والمواد واللوازم المختلفة ومتابعة إجراءات عملية  3

 ا نظمة المعتمدة والعقود والتوريدات المبرمة.

 الوقت الزمني لتلبية الاحتياجات اللوجستية 

 كفاءة تطبيق السياسات المالية   الاشراف على تنفيذ السياسات والإجراءات المالية المعتمدة في الوزارة. 4

العامة وتطوير أدوات التواصييييييييل الفعال مع مختلف متابعة تنسيييييييييق وتأمين مختلف ا نشييييييييطة الإعلامية والعلاقات  5

 الفئات داخل وخارج المنطقة بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية المختصة في الوزارة.

  عدد النشاطات الإعلامية في المنطقة 

تقييم متابعة تحليل وتحديد الاحتياجات التدريبية بالتنسيييييييييييق مع رؤسيييييييييياء ا قسييييييييييام بالمنطقة ومتابعة تطبيق نظام  6

 أداء الموظفين في المنطقة بالتنسيق مع ا طراف المعنية.

 نسبة جاهزية تحليل الاحتياجات في الوقت المحدد 

 عدد برامج التوعوية المنفذة   متابعة تطبيق برامج الارشاد والتوعية للموظفين الجدد وطلاب الجامعات حسب السياسات المعتدة في الوزارة. 7

 عدد شكاوى المتعاملين   المراجعين والمتعاملين للمنطقة والرد على استفسارا هم وتوجيههم وارشادهم.ضمان استقبال  8

الاشييييييراف على تعريف الموظفين بمسييييييارا هم الوظيفية والكفاءات المطلوبة في المراحل الوظيفية المحددة لكل مسييييييم   9

 وظيفي. 

  نسبة رضا العاملين في مجال المسارات 

 عدد وكفاءة التقارير   متابعة تحديد احتياجات المنطقة من الموارد المالية والبشرية المطلوبة في المنطقة ورفع التقارير إلى الإدارات المعنية.  10

  

 الخبرةو المؤهلات

 او ما يعادله في تخصص مشابه إدارة ا عمال بكالوريوس في  الحد الادنى من المؤهلات: 

 او ما يعادله في تخصص مشابه إدارة ا عمال ماجستير في 

 او ما يعادله في تخصص مشابهإدارة ا عمال دكتوراه في 

 دكتوراه  بدون خبرةاو           سنوات في ذات المجال 3او ماجستير خبرة          سنوات في ذات المجال 6بكالوريوس خبرة  الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 الفنية والسلوكية وفق المستويات المحددة   الكفاءات 

 المهارات (5الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة 

 التفاوض الفعال -7  القرارات واتخاذ المشكلات تحليل -1  التفكير الاستراتيجي - 7 العمل بروح الفريق - 1

  القيادة -2  تمكين الموظفين و تطوير قدرا هم - 8 التواصل و مهارات الاتصال - 2

  التفكير التحليلي والإبداعي -3  قيادة التغيير - 9 التركيز على خدمة العملاء - 3

  إدارة ا زمات -4   التركيز على النتائج - 4

  إدارة التميز  -5   ادارة الموارد بفاعلية - 5

  العرض والتقديم -6   المساءلة - 6
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 اخصائي إسعاد الموظفين
 تفاصيل المهام

 علاقات موظفين( إسعاد الموظفين ) وظيفيـــمى الــالمس

  الإدارة التنفيذية ةــــــــة الوظيفيـــالفئ

 مدير الخدمات المساندة  رــــالمباش ـــمدير ال

 الموارد البشرية الادارة

 إداري  يــــــار الوظيفـــــــــــالمس

 

 العام للوظيفةالهدف 

  حكام
ً
 المباشر. التقارير الدورية بخصوصها للمدير واللائحة التنفيذية لإدارة الموارد البشرية  ورفعنظام العمل  تنفيذ جميع خدمات الموارد البشرية وفقا

 

 

 المسؤوليات الرئيسية

 مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

و دخال بيانا ها ومعلوما ها في النظام  ومتابعة التدقيق على كافة طلبات الاجازات بأنواعها  1

 الإجازات المرضية وتنفيذ إجراءات اللجان الطبية.

 عدد الإجازات المستوفية للمستندات والو ائق المطلوبة 

 الحاصلين علي دورات تدريبية معتمدةنسبة الموظفين   تو يق بيانات الدورات التدريبية وحفظها في النظام. 2

 ل فترة التجربة للموظفين الجدداستلام طلبات تقييم  3
ً
 نسبة تثبيت الموظفين الجدد من اجمالي التعيينات  نظام المتبع.والتدقيق عليه وفقا

تكليف بالعمل الاضافي واحتساب الاستلام طلبات بدل العمل الاضافي والتدقيق على أوامر  4

 .النظامالمبالغ المالية المستحقة وفق 

 معدل طلبات العمل الاضافي لكل موظف 

بخصوص غياب وحضور الموظفين  ورفع الاجراءات اللازمة لتطبيق  الإدراتمخاطبة  5

 بالجمعية.اجراءات التغيب عن العمل والتأخير على بحسب المعمول في 

  الغياب لكل موظفمتوسي عدد ايام 

  ومتابعة كل ما يتعلق بحقوق ظفينالتأمينات الاجتماعية للمو بيانات اعداد ومتابعة  6

 .التأمينات الاجتماعيةبالموظفين 

 نسبة الالتزام بالإجراءات وا نظمة المعتمدة في النظام 

  القدامىاعداد عقود العمل الخاصة بالموظفين الجدد  وتجديدها بالنسبة للموظفين  7

 الاجراءات المالية والإدارية المتعلقة بالموظفين عند التعيين. ومتابعة

  نسبة الالتزام بالإجراءات المحددة وبالإطار الزمني 

لمدير المباشر عن التدقيق على قاعدة بيانات الموظفين بشكل يومي ورفع التقارير إلى ا 8

 الغياب .

 فيننسبة تحديث ومراجعة محتوى بيانات الموظ 

 وتنفيذ التكليفات سرعة الاستجابة  .المباشر المدير قبل من  ها يكلف اخرى  مهام اي 9
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 الخبرةو المؤهلات

 و ما يعادله في تخصص مشابهأالموارد البشرية في بكالوريوس  الحد الادنى من المؤهلات: 

 و ما يعادله في تخصص مشابه أالموارد البشرية أو دبلوم في 

 سنوات في ذات المجال  5أو دبلوم مع خبرة  بكالوريوس بدون خبرة  الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 

 السلوكية وفق المستويات المحددة   الكفاءات 

 المهارات (4الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة 

 السياسات والاجراءات والانظمة المتعلقة بمجال العملالالمام بكافة  -1  العمل بروح الفريق -1

 القدرة على إعداد البيانات  واستخلاص الاحصائيات -2 التواصل ومهارات الاتصال -2

 مهارة تنظيم  وتخطيي الاعمال اليومية -3 التركيز على خدمة العملاء -3

 الصعوبات  والمشاكل القدرة على العمل تحت ضغي  ومواجهة -4 التركيز على النتائج -4

 مهارات استخدام الحاسب الآلي وتطبيقاته -5 إدارة الموارد بفاعلية -5

 الإنجليزيةو  العربية إلمام باللغة -6 ةالمساءل -6
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 أخصائي تقنية المعلومات
 تفاصيل المهام

 أخصائي تقنية المعلومات وظيفيـــمى الــالمس

  مدير الخدمات المساندة رــــالمباش المدير 

  تقنية المعلومات الادارة

 فني يــــــار الوظيفـــــــــــالمس

 

 الهدف العام للوظيفة 

 الاداء تطيييييييييييييييييييييويروالفنيييييييييييييييييييييي اليييييييييييييييييييييلازم ل التقنيييييييييييييييييييييي اليييييييييييييييييييييدعم تيييييييييييييييييييييوفير  و بالجمعيييييييييييييييييييييية  المعلوميييييييييييييييييييييات تقنيييييييييييييييييييييية تقيييييييييييييييييييييديم صيييييييييييييييييييييورة متكاملييييييييييييييييييييية عييييييييييييييييييييين فيييييييييييييييييييييي المشييييييييييييييييييييياركة و الإدارة لاعميييييييييييييييييييييتنفييييييييييييييييييييييذ أ

 المعنييييييييييييييييييييين  ميييييييييييييييييييع التعييييييييييييييييييياون ب ةمعييييييييييييييييييييالج وانشيييييييييييييييييييطة مجيييييييييييييييييييالات كافييييييييييييييييييية فيييييييييييييييييييي والفنيييييييييييييييييييية التقنيييييييييييييييييييية الحليييييييييييييييييييول  افضيييييييييييييييييييل  وتطبييييييييييييييييييييق المؤسسييييييييييييييييييي ي
ً
  داخلييييييييييييييييييييا

ً
 الكفييييييييييييييييييياءة تعظييييييييييييييييييييمل وخارجييييييييييييييييييييا

 المنفذة. استراتيجية وفق المعلومات وحماية أمن سياسات مجال في والنظم التطبيقات أحدث واستخدام ة معيللج التشغيلية

 
 

 المسؤوليات الرئيسية

 مؤشرات الأداء الرئيسية المهام العامة

والتشغيلية للإدارة  وتطوير المؤشرات ا دائية الخاصة اعداد مقترح الخطة الاستراتيجية  1

 بالعمل  والعمل على تحقيقها.

  نسبة انجاز الاهداف 

  ورقابتها الخدماتتقديم لموازنة  والتقارير  و   و عداد امراقبة العمليات الادارية كالتخطيي 2

 وتقييمها وتحسينها.

 المهام الخاصة بالإدارة حسب المخططات نسبة انجاز 

واعداد التقارير لمنع ازدواجية ورقابة أداءها   الوحدات التنظيمية التابعة للإدارةادارة  3

 .والمهام بينهاالاهداف 

 عدد و جودة التقارير 

مع الشركاء الخارجيين لإقامة شراكات استراتيجية. وتطوير  وتحفيز الشركاء  العلاقاتتعزيز  4

 الداخليين  و دارة التغيير لضمان تحقيق الكفاءة والفاعلية.

 قائمة تصنيف الشركاء 

وأساليب العمل  ومؤشرات الاداء  والجودة الخاصة  ومراجعة واعتماد إجراءات توجيهو  قيادة 5

الإدارة  والقيام بوضع المقترحات اللازمة لتحسين العمل ورفعها إلى الادارة العليا بعمليات 

 لاعتمادها والعمل بموجبها.

  مقترحات تحسين العملياتعدد 

 نسبة تحقيق مؤشرات ومعايير الجودة 

وضع خطي داخلية لتطوير  قافة بناء الفريق  والتعلم المستمر لضمان تقديم العمل بأعلى  6

 جودة.

 سبة تحقيق الاهدافن 

المتابعة الدورية لمؤشرات الاداء  ومراجعة نسب الانجاز  وتقييم الاداء الخاص بموظفي  7

 الإدارة  و إعداد التقرير السنوي الخاص بالإدارة ورفعه للإدارة العليا.

 نسب الانجاز المحققة 
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 عدد المهام المنفذة مقارنة بعدد التكليفات  .المباشر  وأداء اية مهام اخرى يتم التكليف  ها مديرلل تقديم الدعم اللازم ل 8

 مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

اليومي والشهري والسنوي للقرارات المتعلقة بتقنية المعلومات على مستوى اعداد التقارير  1

 الإدارة والوحدات التنظيمية التابعة لها.

 د التقارير الدورية للقرارات المتعلقة بتقنية المعلوماتاعدا 

 تقليل نسب حالات الاختراق على ا نظمة والتطبيقات.  .اتأحدث التطبيقات والنظم في مجال أمن المعلومومتابعة تنفيذ  2

تشغيل وصيانة وتطوير وتقييم برامج نظم المعلومات وتكنولوجيا المعلومات و دارة قواعد  3

 ة.معيلإلكترونية والشبكة الداخلية للجالبيانات والبوابة ا

 د تقارير التحسين والتطوير اعدا 

 تقارير أداء عمليات تقنية المعلومات اعداد   . وضبي جود ها عايير وسياسات عمليات تقنية المعلوماتموتطوير  متابعة 4

 د تقارير الاجتماعات التي نتج عنها أ ر ايجابي اعدا  الموردين وغيرهم لتعزيز التعاون وحل المشاكل المتعلقة بتقنية المعلومات. متابعة 5

وتعزيز عمليات الربي   الاحتياجات من البرامج وا نظمة التقنية والعمل  متابعة وتنفيذ 6

 .جمعيةالإلكتروني وفق متطلبات ال

  الانظمةعدد البرامج و 

 خفض نسبة الاعطال  أدائها.و نسبة جاهزية وأمن كافة ا جهزة وأنظمة التشغيل التقنية  متابعة 7

   ة.معيلكافة الوحدات التنظيمية في الج تقديم خدمات الدعم التقنية 8
ً
 جهوزية الوحدات التنظيمية الكترونيا

 جودة الموقع الالكتروني   ة.معيارة محتوى الموقع الإلكتروني للجإعداد أنظمة اد 9

 

 الخبرةو المؤهلات

   مشابه تخصص في يعادله ما أو المعلومات تقنية في بكالوريوس الحد الادنى من المؤهلات: 

   في ذات المجالسنوات  10بكالوريوس خبرة  الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 الفنية والسلوكية وفق المستويات المحددة   الكفاءات 

 المهارات (6الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة 

 المعلوماتية إلمام بالجوانب القانونية والتشريعية -1 الفريق بروح العمل-6 

 الانجليزيةإلمام باللغة  -2                                            الاتصال ومهارات التواصل-7 

 مهارات استخدام الحاسب الآلي وتطبيقاته -3 قدرا هم وتطوير الموظفين تمكين -8 

 مهارات العرض والإلقاء -4  

 المعرفة بمبادئ وضع الميزانية  -5  
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 )سلاسل الإمداد(مسئول الصيانة 
 تفاصيل المهام

 الامن والسلامة(-مخزون-مشتريات-صيانة المباني)    سلاسل الدعم والامداد   أخصائي  وظيفيـــمى الــالمس

 فني -مهني ةــــــــة الوظيفيـــالفئ

  مدير الخدمات المساندة رــــالمباش المدير 

 إدارة الخدمات المساندة  )تنفيذية( الادارة

 لوجستيك -فن   يــــــار الوظيفـــــــــــالمس

 

 الهدف العام للوظيفة 

هداف الإدارة من خلال أوالمساهمة في تحقيق والامن والسلامة ومتابعة المخزون  والمشتريات  لمبانيالصيانة ل وعمليات بمتابعة تنفيذ مشاريعليات العمل الخاصة آخطي و  تنفيذ

 .في الخطة التشغيليةالمحددة عمال التنفيذية الاشراف والمتابعة على جميع ا  

 

 

 المسؤوليات الرئيسية

 مؤشرات الأداء الرئيسية  المهام العامة 

الخطة الاستراتيجية للقسم و الاسهام في تطويرها و اعداد و متابعة تنفيذ الخطي التشغيلية  تنفيذ 1

 لضمان توازنها مع اهداف الادارة 

  لخطة الاستراتيجية با والتنفيذنسبة انجاز 

  المخططة  با نشطةمقارنة  المنفذةنسبة الانشطة الفعلية 

 بكفاءة عالية  تالعمليانسبة انجاز   مبادئ و ضوابي لإدارة و توجيه العمليات و تحسين الانتاجية  تنفيذ متابعة 2

  عدد وجودة تقارير الاداء 

 قائمة تصنيف الشركاء   تعزيز العلاقات مع الشركاء الداخليين و الخارجيين لضمان تقديم خدمات وفق أفضل المعايير  3

 دقة وجودة التقارير   المتابعة الدورية لمؤشرات ا داء و اعداد تقارير نسب الانجاز بالقسم ورفها لمدير الادارة  4

 مقارنة بعدد التكليفات  المنفذةعدد المهام   تنفيذ أية مهام يكلف  ها لمدير الإدارةتقديم الدعم اللازم  5

 الأداء التشغيلية مؤشرات تخصصيةالمهام ال

المشاركة في اعداد الموازنات التقديرية لمشاريع صيانة ا بنية قيد التنفيذ بالتنسيق مع إدارة الصيانة  1

 والمناطق من خلال تزويد إدارة الصيانة بالتقديرات المطلوبة. 

  الالتزام بالوقت المخصص لإنجاز التقديرات 

ومتابعة مستويات الإنجاز  فروع انة المعتمدة في الالتنفيذية لمشاريع الصيتنفيذ خطي وآليات المتابعة  2

 تنفيذها وفق المخططات والمعايير المعتمدة. تمام  وضمان حسن

  نسبة الالتزام بخطي واليات المتابعة 

أداء الصيانة ومتابعة عمليات فيما يتعلق بمجال تنفيذ مشاريع  داراتتقديم الدعم الفني ومساعدة الا  3

  المقاولين والاستشاريين ودراسة المطالبات وا وامر التغييرية حسب الصلاحيات.

  نسبة الالتزام بتنفيذ الخطي التشغيلية 
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شاركة في تحديد أولويات من أعمال الصيانة والم فروعالمشاركة في حصر احتياجات العمليات تنفيذ  4

   تنفيذ وتنسيق المعارض والمشاركات.تنفيذها

 جاهزية تقرير احتياجات المناطق وأولويات التنفيذ نسبة 

للتأكد من كفاءة وجودة التنفيذ والالتزام بالمواصفات الفنية و المتابعة الميدانية لمشاريع صيانة المباني  5

 .  الفحص الشامل للمباني بشكل دوري.المعتمدة

  نسبة الالتزام بالمواصفات 

 معدل العمل الإضافي   .اعداد التقارير الدورية بعمليات الصيانة  الفنية و جراء المناقلات الفنيةمتابعة الاحتياج من الكفاءات  6

 معدل الوقت المستغرق لحل المشاكل الطارئة   متابعة حل المشاكل الطارئة مع ا طراف المعنية من خلال عقود الصيانة الطارئة.  7

التنسيق للمشاركة الميدانية في استلام مشاريع صيانة المباني وتقييم أداء المقاولين والاستشاريين وفق  8

 معدلات ا داء المعيارية. 

  نسبة الالتزام بتنفيذ الخطي التشغيلية 

 عدد تقارير تقييم المقاولين والاستشاريين 

معدات وأصول بشكل دوري  تحديث قائمة متابعة المخزون  من مواد و  إدارة المستودعات و جرد و 9

 الموردين ومزودي الخدمات المعتدين.

 

 عدد طلبات الشراء المطابقة   تنفيذ إجراءات المشتريات بالتنسيق مع الإدارات الطالبة وفق المتطلبات الفنية والمالية. 10

 عدد طلبات الشراء المنفذة   استلام طلبات الشراء و تدقيق الطلبات والتأكد من مطابقتها للأنظمة. 11

 عداد التقارير الدورية والفنية  عليها.لاحظات الماعداد التقارير الدورية والفنية عن صيانة المباني و  12

  الحضور خارج أوقات الدوام في الحالات الطارئة 13

  إدارة السائقين و العاملين 14

  المخزونإدراج المشتريات )ا صول( في برنامج إدارة  15

 

 

 

 الخبرةو المؤهلات

 دبلوم فني متخصص الحد الادنى من المؤهلات:

  سنوات في ذات المجال 5-3من  خبرة الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 الفنية والسلوكية وفق المستويات المحددة   الكفاءات 

 المهارات الكفاءات )السلوكية/المهنية/التخصصية(

  والحلو البديلة المشكلات تحليل -1   العمل بروح الفريق - 1

  توفير القطع المطلوبة بسرعة عالية  -2   التواصل و مهارات الاتصال - 2

  التفكير التحليلي والإبداعي -3   التركيز على خدمة العملاء - 3

  إدارة ا زمات -4   التركيز على النتائج - 4

     ادارة الموارد بفاعلية - 5
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 والتوعية مدير الاتصال المؤسسي
 تفاصيل المهام

 مدير الاتصال المؤسس ي والتوعية  وظيفيـــمى الــالمس

 المدير العام  مساعد المدير العام للاستدامة  رــــالمباش ـــمدير ال

 والتوعية الاتصال المؤسس ي الادارة

 قيادي يــــــار الوظيفـــــــــــالمس
 

 الهدف العام للوظيفة 
والمسيييييييييييييييياهمة فيييييييييييييييييي تحقيييييييييييييييييق أهييييييييييييييييداف الإدارة مييييييييييييييييين   الجمعيييييييييييييييييةبالاتصيييييييييييييييييال الييييييييييييييييداخلي بييييييييييييييييين مختليييييييييييييييييف الوحييييييييييييييييدات التنظيمييييييييييييييييية داخيييييييييييييييييل آلييييييييييييييييييات العمييييييييييييييييل الخاصيييييييييييييييية وضييييييييييييييييع خطييييييييييييييييي و 

 خلال الاشراف و المتابعة على جميع ا عمال التنفيذية في الخطة التشغيلية ذات الصلة.
 

 

 المسؤوليات الرئيسية
 مؤشرات الأداء الرئيسية المهام العامة

والاسهام في تطويرها واعداد ومتابعة تنفيذ الخطة  ماعداد مقترح الخطة الاستراتيجية للقس 1

 التشغيلية لضمان توازنها مع اهداف الادارة. 

  ستراتيجيةنسبة انجاز مبادرات الخطة الا 

  قارنة الى الانشطة المخططةالمنفذة منسبة الانشطة الفعلية 

 انجاز العمليات بكفاءة عالية نسبة  وضع مبادئ وضوابي لإدارة وتوجيه العمليات بالقسم وتحسين الانتاجية. 2

 عدد وجودة التقارير 

  ورقابتها الخدماتتقديم لموازنة  والتقارير  و   و عداد امراقبة العمليات الادارية كالتخطيي 3

 وتقييمها وتحسينها.

 المهام الخاصة بالإدارة حسب المخططات نسبة انجاز 

 قائمة تصنيف الشركاء  والخارجيين لضمان تقديم خدمات وفق أفضل المعايير.   تعزيز العلاقات مع الشركاء الداخليين 4

وضع اطار تفصيلي لبناء فرق العمل ووضع برامج تعزز التعلم المستمر وتطوير وتدريب وتحفيز  5

 فرق العمل لضمان تقديم الخدمات بأعلى جودة.

 نسبة كفاءة العاملين 

 نسبة الرضا الوظيفي 

وأساليب العمل  ومؤشرات الاداء  والجودة الخاصة  ومراجعة واعتماد إجراءات توجيهو  قيادة 6

 المدير العام بعمليات الإدارة  والقيام بوضع المقترحات اللازمة لتحسين العمل ورفعها إلى 

 لاعتمادها والعمل بموجبها.

 عدد مقترحات تحسين العمليات 

 نسبة تحقيق مؤشرات ومعايير الجودة 

 قافة بناء الفريق  والتعلم المستمر لضمان تقديم العمل بأعلى ي داخلية لتطوير وضع خط 7

 جودة.
 نسبة تحقيق الاهداف 

 دقة وجودة التقارير  .للمدير العامنسب الانجاز بالقسم ورفعها  المتابعة الدورية لمؤشرات ا داء واعداد تقارير 8

 إعداد الموازنة في موعدها  ة.معيالوحدات المختصة بالجالتنسيق مع المشاركة في إعداد موازنة الإدارة ب 9

 عدد المهام المنفذة مقارنة بعدد التكليفات  اية مهام اخرى يتم التكليف  ها.تنفيذ و  لعام دير التقديم الدعم اللازم لم 10

 مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

والتي تتضييييييييمن تنظيم المناسييييييييبات وا نشييييييييطة المؤسييييييييسيييييييي ي بالجمعية اعداد خطة لبرامج الاتصييييييييال  1

 والفعاليات الرسمية وغير الرسمية والإشراف على تنفيذها.

 نسبة إنجاز الخطة 

 عدد الفعاليات المنفذة 

اعداد رسيييييييييييييائل التواصيييييييييييييل الداخلي ومتابعة البريد الإلكتروني الداخلي للإدارة وتحويله للأقسيييييييييييييام  2

 المختصة.

 عدد الموضوعات المحالة 

  وتنفيذ الخطي الترويجية ئية والمسيييموعة والمقروءةلإعلانية المر  ى إعداد كافة الموادالإشيييراف عل 3

 والتسويقية الخاصة بالجمعية.

 نسبة إنجاز خطة العمل 

 للنشر عدد الإصدارات المحالة  النشر والإعلامي و التوعوي عن الجمعية  4

ة معيللجالاشراف على تطبيق معايير جودة الموقع الالكتروني  متابعة النشر على السوشال ميديا 5

 .عنيينبالتنسيق مع الم

  عدد المدخلات اليومية على البوابة 

 معدل رضا العملاء عن البوابة 

 عدد وجودة التقارير 
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 نسبة الرضا عن الحفل  ة.معيالاعداد للحفل السنوي للج 6

 التو يق.نسبة   تو يق طافة الفعاليات وا نشطة  7

 عدد المطبوعات الدورية.  الاشراف على المطبوعات الدورية الخاصة بالجمعية. 8

 نسبة انجاز خطة العمل  .راتيجية الإعلامية الرقميةالإشراف على تنفيذ الاست 

 

 الخبرةو المؤهلات
  مشابه تخصص في يعادله ما وأ الإعلام في بكالوريوس الحد الادنى من المؤهلات: 

 مشابه تخصص في يعادله ما وأ الإعلام في ماجستير أو

 مشابه تخصص في ايعادله ما وأ الإعلام في دكتوراه أو

 أو دكتوراه بدون خبرة سنوات في ذات المجال 3أو ماجستير خبرة  سنوات في ذات المجال 6بكالوريوس خبرة  الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 الفنية والسلوكية وفق المستويات المحددة   الكفاءات 
 المهارات (5الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة 

 مهارات الإشراف -1 التركيز على النتائج -7  قيادة التغيير -1

 والانظمة المتعلقة بمجال العملالالمام بكافة السياسات والاجراءات  -2 إدارة الموارد بفاعلية -8 تمكين الموظفين وتطوير قدرا هم -2

 اعداد الموازنات -3 ةالمساءل -9 التفكير الاستراتيجي -3

 مهارات استخدام الحاسب الآلي وتطبيقاته -4  العمل بروح الفريق -4

 مهارات التحليل واعداد التقارير -5  التواصل ومهارات الاتصال -5

 الإنجليزيةو  العربية باللغةإلمام  -6  التركيز على خدمة العملاء -6
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 Issuing No 003 رقم الإصدار 

 

 أخصائية توعية
 لمعلومات الرئيسية للوظيفة 

 أخصائي/ـة الاتصال والتوعية المسمى الوظيفي

 C1 الرتبة الوظيفية

 1 الدرجة الوظيفية

والتوعيةالمؤسس ي مدير الاتصال  المدير المباشر  

والتوعية المؤسس ي الاتصالإدارة  الإدارة  

اقع التواصل الاجتماعي والتفاعل الإيجابي مع المشتركين. الهدف من الوظيفة  نشر الإنجازات والدراسات عبر مو

 مؤشر الأداء البيان 

 عدد النشرات التوعوية  كتابة وصياغة المحتوي و التصحيح قبل النشر. المهام والمسؤوليات

 
 
افيك توعوي أو إحصائي عن الأسر يوميا  نشر إنفو جر

اقع التواصل الاجتماعي التوعوية إدارة الحملات الإعلانية  عدد الحملات الإعلانية السنوية   في مو

 عدد التصاميم المنشورة   تصميم ونشر إعلانات الدورات التدريبية

افيك أسبوعي بإنجاز الخدمات  عدد النشرات   نشر إنفو جر

 عدد الصور والرسائل المعلنة   نشر صور ورسائل توعوية يومية

نشر أسبوعي لاستبانة على الموقع الالكتروني وكذلك وسائل التواصل الاجتماعي مع 

 نشر إحصائيات الاستبانة

  عدد الاستبانات المعلنة 

 عدد الإحصائيات المعلنة   نشر إحصائيات الدراسات التوعوية

 عدد المهام المنجزة   القيام بأية مهام أخرى يكلف بها من قبل مديره المباشر 

 المهارات

 السلوكية

 مهارات التواصل والاتصال

 التفكير الاستراتيجي

 

 المهارات

 الفنية

 النشر والتسويق الإلكتروني

 التفكير الإبداعي

 إدارة الوقت
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 الجدارات

 بكالوريوس إدارة عامة أو ما يعادلها  الحد الأدنى من المؤهلات:

 أو دبلوم إدارة عامة أو مكتبية 

 سنوات في ذات المجال          3الثانوية خبرة  المتطلبات

 سنوات في ذات المجال          10الكفاءة خبرة 

 الأدلة المطلوب قراءتها والالتزام بها قبل بدء الوظيفة

 للتنمية الاسرية .دليل الموظف بجمعية المودة  1

 دليل الميثاق الأخلاقي والمهني للعاملين بالجمعية . 2

 التقارير السنوية للجمعية لآخر سنتين بالإضافة إلى دليل الخدمات.  3
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 Issuing No 003 رقم الإصدار 

 

 

 مصمم جرافيك

 تفاصيل المهام
 مصمم جرافيك وظيفيـــمى الــالمس

 مدير الاتصال المؤسس ي والتوعية  رــــالمباش ــمدير ال

 الاتصال المؤسس ي والتوعية الادارة

 مهني تخصص ي يــــــار الوظيفـــــــــــالمس
 

 الهدف العام للوظيفة 
 تقديم خدمات التصميم وفق معايير الابداع والابتكار  وتقديم المشورة للوحدات التنظيمية فيما يتعلق بطلبات التصميم.

 

 

 مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةلمهام الا

 عدد التصاميم المبتكرة  وتطوير وتنفيذ التصاميم المبتكرة والابداعية ضمن المبادرات والمشاريع المعتمدة. اقتراح 1

 عدد طلبات التصميم المنفذة 

 عدد الاجتماعات التنسيقية  التنسيق مع الوحدات التنظيمية وتقديم المشورة لتحديد التصاميم اللازمة والمناسبة وتنفيذها. 2

 نسبة الالتزام بمعايير التصاميم  والمعايير  المعتمدة في عمليات التصميم وضمن ا طر الزمنية. للجمعيةضمان الالتزام بالهوية  3

 نسبة الالتزام بالإطار الزمني 

  وتقديم انجاز ها وفق المعايير المعتمدةوالتحقق من جود ها والتأكد من للجمعية مراجعة التصاميم  4

 التحسينية بشأنها.المقترحات 

  نسبة المجلات والصحف والتقارير المنفذة وفق

 الخطة

 عدد المقترحات 

 عدد طلبات التصميم المنفذة  تقديم الدعم اللازم للمصممين المبتدئين بالقسم  تقديم الدعم لفريق العمل. 5

 التكليفات تنفيذ و الاستجابة سرعة  المباشر ديرمهام اخرى يكلف  ها من قبل المتنفيذ أي  6

 

 الخبرةو المؤهلات
 ماجستير في التصميم الجرافيكي او ما يعادله في تخصص مشابه الحد الادنى من المؤهلات: 

 أو بكالوريوس في التصميم الجرافيكي او ما يعادله في تخصص مشابه 

 أو دبلوم في التصميم الجرافيكي او ما يعادله في تخصص مشابه 

 أو  انوية عامة

 في ذات المجال سنوات 9أو دبلوم مع خبرة           في ذات المجال    سنتانخبرة بكالوريوس مع و أ                                  ماجستير بدون خبرة الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 في ذات المجال ةسن 12 خبرة الثانوية العامة أو 
 

 

 الفنية والسلوكية وفق المستويات المحددة   الكفاءات 
 المهارات (4الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة 

 معرفة جيدة في  التصميم وفق المواصفات المطلوبة. -1   العمل بروح الفريق -1

 مهارة الابداع في التصاميم الجرافيكية. -2  التواصل ومهارات الاتصال -2

 مهارات العمل على برامج التصاميم. -3  خدمة العملاء التركيز على -3

 الالمام باستخدام الحاسب الآلي. -4  التركيز على النتائج -4

 الالمام باللغة العربية والإنجليزية. -5  إدارة الموارد بفاعلية -5

   المساءلة -6
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 مستشار اعلامي
 تفاصيل المهام

 مستشار اعلامي وظيفيـــمى الــالمس

 مدير الاتصال المؤسس ي والتوعية رــــالمباش مدير ـــال

 الاتصال المؤسس ي  والتوعية الادارة

 قيادي يــــــار الوظيفـــــــــــالمس
 

 الهدف العام للوظيفة 
 بالاتصيييييييييييييييال الاعلامييييييييييييييييي ميييييييييييييييع وسيييييييييييييييائل الإعيييييييييييييييلام المختلفييييييييييييييية داخلآلييييييييييييييييات العميييييييييييييييل الخاصييييييييييييييية وضيييييييييييييييع خطيييييييييييييييي و 

ً
 وخارجيييييييييييييييييا

ً
والمسييييييييييييييياهمة فيييييييييييييييي تحقييييييييييييييييق أهيييييييييييييييداف الإدارة مييييييييييييييين خييييييييييييييييلال   ييييييييييييييييا

 الاشراف و المتابعة على جميع ا عمال التنفيذية في الخطة التشغيلية ذات الصلة.
 

 

 

 المسؤوليات الرئيسية
 مؤشرات الأداء الرئيسية المهام العامة

والاسهام في تطويرها واعداد ومتابعة تنفيذ  ماعداد مقترح الخطة الاستراتيجية للقس 1

 الخطة التشغيلية لضمان توازنها مع اهداف الادارة. 

  ستراتيجيةنسبة انجاز مبادرات الخطة الا 

  قارنة الى الانشطة المخططةالمنفذة منسبة الانشطة الفعلية 

 انجاز العمليات بكفاءة عالية نسبة  وضع مبادئ وضوابي لإدارة وتوجيه العمليات بالقسم وتحسين الانتاجية. 2

 عدد وجودة التقارير 

والخارجيين لضمان تقديم خدمات وفق أفضل   تعزيز العلاقات مع الشركاء الداخليين 3

 المعايير. 

 قائمة تصنيف الشركاء 

 التقارير دقة وجودة  المتابعة الدورية لمؤشرات ا داء واعداد تقارير نسب الانجاز بالقسم ورفعها لمدير الادارة. 4

 إعداد الموازنة في موعدها  ة.معيالتنسيق مع الوحدات المختصة بالجالمشاركة في إعداد موازنة الإدارة ب 5

 عدد المهام المنفذة مقارنة بعدد التكليفات  اية مهام اخرى يتم التكليف  ها.تنفيذ تقديم الدعم اللازم لمدير الادارة و  6

 التشغيليةمؤشرات الأداء  تخصصيةالمهام ال

وتغطية  نشرتنفيذ استراتيجية التواصل مع المؤسسات الصحفية المحلية وا جنبية ل 1

 ة.معيفعاليات وانشطة الج

  نسبة انجاز الخطة 

ة في وسائل الإعلام المطبوعة والإلكترونية  )المقروءة( معيرصد ومتابعة كل ما يتعلق  بالج 2

 وارشفتها.

 والمحفوظةو قة عدد ا خبار الم 

 اصياغة ا خبار والتقارير الصحفية وترجمتها ونشرها عبر وسائل النشر المتاحة )داخلي 3

 (.اخارجيو 

  عدد ا خبار المنشورة 

 عدد التقارير الصحفية 

سيق مع جمع التقارير والإحصائيات المختلفة عن مراحل تنفيذ المشاريع والمبادرات بالتن 4

 ة وتزويد وسائل ا علام  ها. معيالوحدات التنظيمية في الج

 عدد الإحصائيات 

 عدد التقارير الصحفية 

صياغة خطابات أو تصريحات المتحدث الرسمي في الجهة في مختلف المناسبات الرسمية  5

 مؤتمرات(.  نشطة  أوغير الرسمية )فعاليات

  عدد الخطابات 

خاصة با نشطة والفعاليات مراجعة صياغة النصوص والنشرات والدعوات والإعلانات ال 6

 ة.معيفي الج

  عدد النصوص 

 عدد النشرات المدقق عليها 

 عدد المطبوعات الدورية   ة.معيى المطبوعات الدورية الخاصة بالجمتابعة نشر واعداد محتو  7

( سوشال ميديا او صحفالتي ترد للقسم مع الجهات ذات العلاقة ) ى متابعة كافة الشكاو  8

 ة.معيللمعنيين داخل الجو حالتها 

   نسبة الرد على الاستفسارات الواردة 

( بالتنسيق مع والمسموع والمرئي في وسائل ا علام )المقروءةالجمعية  متابعة مشاركات 9

 الجهات الإعلامية.

 عدد المشاركات 

 عدد الندوات والمؤتمرات  إعداد الترتيبات لعقد المؤتمرات والندوات الصحفية بالتنسيق مع وسائل الإعلام.  10
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 الخبرةو المؤهلات
  مشابه تخصص في يعادله ما وأ علامالإ  في بكالوريوس الحد الادنى من المؤهلات: 

  مشابه تخصص في يعادله ما وأ علامالإ  في ماجستير أو

 مشابه تخصص في يعادله ما وأ علامالإ  في دكتوراه أو

 أو دكتوراه بدون خبرة سنوات في ذات المجال 3أو ماجستير خبرة  سنوات في ذات المجال 6بكالوريوس خبرة  الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 الفنية والسلوكية وفق المستويات المحددة   الكفاءات 
 المهارات (5الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة 

 مهارات الإشراف -1 التركيز على النتائج -7  قيادة التغيير -1

 الالمام بكافة السياسات والاجراءات والانظمة المتعلقة بمجال العمل -2 إدارة الموارد بفاعلية -8 تمكين الموظفين وتطوير قدرا هم -2

 اعداد الموازنات -3 ةالمساءل -9 التفكير الاستراتيجي -3

 مهارات استخدام الحاسب الآلي وتطبيقاته -4  العمل بروح الفريق -4

 مهارات التحليل واعداد التقارير -5  التواصل ومهارات الاتصال -5

 الإنجليزيةو  العربية إلمام باللغة -6  التركيز على خدمة العملاء -6
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 الاجتماعيلمنافسات والاستثمار مساعد المدير العام ل
 تفاصيل المهام

 للمنافسات والاستثمار الاجتماعي مساعد المدير العام وظيفيـــمى الــالمس

 إدارة عليا ةــــــــة الوظيفيـــالفئ

  المدير العام رــــالمباش المدير 

 والمنافسات إدارة المشاريع الادارة

 قيادي يــــــار الوظيفـــــــــــالمس

 إدارة المشاريع و المنافسات الحكومية ةــالوظيفيلة ــــالعائ

 

 الهدف العام للوظيفة 

 عيااااااا يل  تااااااااش بفرتا ع يلمال ااااااا ا يع ااااااا يا تااااااااش بيا اليااااااا ييييييتنفياااااااديلمرفيااااااااع ى يعيال ااااااا ا يع ااااااا ي ع اااااااا يا ييييالتعاااااااالمديرااااااابيا ااااااا   يالعاااااااا ي ييي

  ز ادةيلمىوسبينتاطاتيا  عي ي ز ادةيع ديا تاش بيا توقع فيلما توقع يلما ضييق رأً

 

 

 المسؤوليات الرئيسية

 مؤشرات الأداء الرئيسية المهام العامة

والاسهام في تطويرها واعداد ومتابعة تنفيذ للجميعةاعداد مقترح الخطة الاستراتيجية  1

 الخطي التشغيلية لضمان توازنها مع اهداف الادارة. 

 انجاز مبادرات الخطة الاستراتيجية نسبة 

 نسبة الانشطة الفعلية المنفذة مقارنة با نشطة المخططة 

 نسبة انجاز العمليات بكفاءة عالية  وضع مبادئ وضوابي لإدارة وتوجيه العمليات وتحسين الانتاجية. 2

 عدد وجودة تقارير ا داء 

  لحاليين والموتوقعينتعزيز العلاقات مع الشركاء ا 3
ً
 وخارجي داخليا

ً
لضمان تقديم خدمات  ا

 وفق أفضل المعايير. 

 قائمة تصنيف الشركاء 

وتحفيز فرق العمل لضمان تقديم مكانة الجمعية تعزز متابعة المشاريهع المنفذة والمتوقعة  4

 الخدمات بأعلى جودة.

 نسبة كفاءة العاملين 

 نسبة الرضا الوظيفي 

 دقة وجودة التقارير  .لعامدير الالمتابعة الدورية لمؤشرات ا داء واعداد تقارير نسب الانجاز ورفعها لم 5

 إعداد الموازنة في موعدها  .جمعيةالمختصة بالدارات بالتنسيق مع الإ العامة للجمعية المشاركة في إعداد موازنة  6

 عدد المهام المنفذة مقارنة بعدد التكليفات  اخرى يكلف  ها.وتنفيذ أية مهام العام تقديم الدعم اللازم لمدير  7

 التعاقدات  ونماذجالمنفذة العمليات سير المشاريع وحالة سير تطبيق الاشراف ومتابعة  8

 والخدمة المتميزة للمتعاملين.مكانة الجمعية ومتطلبات تطوير ا داء بما يعزز 

 نسبة تطبيق أنظمة الجودة 

 عدد العمليات 
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 الخبرةو المؤهلات

 مشابه تخصصفي  بكالوريوس في الإدارة أو ما يعادلها الحد الادنى من المؤهلات: 

 مشابه تخصصفي  أو ماجستير في الإدارة أو ما يعادلها

 مشابه تخصصفي  أو دكتوراه في الإدارة أو ما يعادلها

 أو دكتوراه بدون خبره سنوات في ذات المجال 3أو ماجستير خبرة  في ذات المجالسنوات  6بكالوريوس خبرة  الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 الفنية والسلوكية وفق المستويات المحددة   الكفاءات 

 المهارات (5الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة 

 مهارات الإشراف -1 التركيز على النتائج -7  قيادة التغيير -1

 الالمام بكافة السياسات والاجراءات والانظمة المتعلقة بمجال العمل -2 إدارة الموارد بفاعلية -8 تمكين الموظفين وتطوير قدرا هم -2

 اعداد الموازنات -3 ةالمساءل -9 التفكير الاستراتيجي -3

 مهارات استخدام الحاسب الآلي وتطبيقاته -4  العمل بروح الفريق -4

 مهارات التحليل واعداد التقارير -5  ومهارات الاتصال التواصل -5

 الإنجليزيةو  العربية إلمام باللغة -6  التركيز على خدمة العملاء -6
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 مدير مشاريع
 المعلومات الرئيسية للوظيفة

 مدير المشاريع المسمى الوظيفي

ةيالوظيف الرتبة  C1 
 1 الدرجة الوظيفية

المباشرالمدير   مساعد المدير العام للمنافسات والاستثمار الاجتماعي 

المشاريعإدارة  الإدارة  

تقديم الدعم والمساندة في ادارة وتنفيذ المشاريع بكافة مراحلها   والقيام بالتنسيق والمتابعة لخطي وعناصر  المشاريع وعلاقات  الهدف من الوظيفة

بكافة اجراءات التحضير والتنفيذ والتو يق.بيئة ا عمال ذات العلاقة   والقيام   

 مؤشر الأداء البيان المهام والمسؤوليات

 تحقيق إدارة المشاريع 

متابعة معايير الجودة وتطبيق الأنظمة والإجراءات والعمل على تصحيحها  الأعمال اليومية

وتطويرها ومتابعة الإدارات بالسير وفق الخطة التشغيلية بالجمعية، 

اقبةو  تقديم لموازنة، والتقارير، و ، وإعداد ادارية كالتخطيطالعمليات الإ  مر

، ورقابتها وتقييمها وتحسينها.الخدمات  

 .تقرير يومي بسير العمل 

  إنجاز المهام الخاصة بالإدارة نسبة

 حسب المخططات.

.المشاركة بدراسات الجدوى للمشاريع المقترحة وتحليل نتائجها     و  مراجعتهانسبة المشاريع التي تم

 عدد المشاركات في دراسات الجدوى 

تنسيق خطي المشاريع ومتابعة المبادرات المنفذة للخطي التشغيلية بالتعاون مع 

 الوحدات المعنية.

  نسبة المساهمة في اعداد خطط

 المشاريع

 عدد المتابعات  متابعة اجراءات تنفيذ المشروع وتو يق الإنجازات بحسب المخطي لها.

المساهمة في جمع كافة البيانات و المعلومات اللازمة لقياس مؤشرات ا داء 

 التشغيلية وصياغتها لمتابعة سير عمل المشاريع.

 نسب اكتمال المشاريع المنفذة 

المشاركة في إعداد العقود والتفاوض حولها وتحديد التغييرات والإضافات في 

لاء.الاتفاقيات مع الموردين والاستشاريين والعم  

  عدد العقود التي تم المشاركة في

 اعدادها

 نسبة الخطط المكتملة للمشاريع  التنسيق مع الوحدات المعنية في ما يتعلق بالتصاميم الفنية للمشاريع.

 عدد المساهمات في جمع بيانات  تقديم الدعم اللازم في اعداد التقارير الفنية ومتابعة تقارير الانجاز.

  عمليات نسبة جودة متابعة

 المشاريع

الموارد المالية والمادية والتقنية  استهلاكمتابعة مخططات العمل وتو يق عمليات 

 الخاصة بالمشاريع  و عداد التقارير الخاصة بلك ورفعها لمدير المشاريع.

  نسبة تحقيق الاستخدام الأمثل

 لموارد المشاريع

  نسبة انجاز المشاريع ضمن اطارها

 الزمني

ة لتنفيذ المشاريع ذات العلاقة.معيجبين  الجهات المنفذة للمشاريع والالتنسيق    نسبة الإنجاز 

تقديم الدعم في إعداد الدراسات المعيارية والمقارنات المرجعية للمشاريع وطرق 

.تنفيذها وفق أفضل الممارسات بالتنسيق مع الوحدات المختصة  

 عدد الدراسات الخاصة بالمشاريع 

والتواصل مع الشركات والمؤسسات المنفذة للمشاريع والمشاركة في التنسيق 

 تقييمها وفقا لمعايير الاختيار .

 نسبة المساهمة في تقييم المشاريع 

تنسيق خطي المشاريع ومتابعة المبادرات المنفذة للخطي التشغيلية بالتعاون مع  

 الوحدات المعنية.

  نسبة المساهمة في اعداد خطط

 المشاريع



 

47 
 

 

 Issuing Date 2023/03/02 تاريخ الإصدار
 Issuing No 003 رقم الإصدار 

 

.أية اختصاصات أخرى يكلف  ها من قبل الرئيس المباشر ضمن طبيعة العمل    سرعة الاستجابة والتنفيذ 

 

 

 

 المهارات

 

 السلوكية

 العمل بروح الفريق

 التواصل ومهارات الاتصال

 التركيز على خدمة العملاء

 التركيز على النتائج

 إدارة الموارد بفاعلية

 المساءلة

الاستراتيجيالتفكير   

 

 

 

 المهارات

 

 الفنية

 القدرة على إدارة المخاطر والأزمات

 PMPإدارة المشاريع 

 الالمام بكافة السياسات والاجراءات والانظمة المتعلقة بمجال العمل.

 مهارة تنظيم وتخطيي الاعمال اليومية.

 إلمام باللغة الإنجليزية

الصعوبات والمشكلات.القدرة على العمل تحت الضغي ومواجهة   

 مهارات استخدام الحاسب الآلي وتطبيقاته

 إعداد وصياغة الخطط الاستراتيجية

 الجدارات

إدارة المشاريع أو إدارة ا عمال او ما يعادله في تخصص مشابه في بكالوريوس الحد الأدنى من المؤهلات:  

يعادله في تخصص مشابهإدارة المشاريع أو إدارة ا عمال او ما  في ماجستير  أو   

مشابه تخصص في ايعادله ما أو وإدارة المشاريع  عمالالأ  إدارة في دكتوراه أو   

8بكالوريوس خبرة  المتطلبات في ذات المجالسنوات    

 سنوات في ذات المجال7ماجستير خبرة 

 سنوات خبرة في ذات المجال4دكتوراه 

الوظيفةالأدلة المطلوب قراءتها والالتزام بها قبل بدء   

 دليل الموظف بجمعية المودة للتنمية الاسرية . 1

 دليل الميثاق الأخلاقي والمهني للعاملين بالجمعية . 2

 التقارير السنوية للجمعية لآخر سنتين بالإضافة إلى دليل الخدمات. 3

 الاطلاع علي كافة برامج و مشاريع الجمعية. 4
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 اخصائي مشاريع
 تفاصيل المهام

 مشاريع اخصائي/  مشاريع منسق وظيفيـــمى الــالمس

  مدير المشاريع رــــالمباش المدير 

 إدارة البرامج والمشاريع الادارة

 مهني تخصص ي يــــــار الوظيفـــــــــــالمس

 إدارة البرامج والمشاريع ةــلة الوظيفيــــالعائ

 

 الهدف العام للوظيفة 

ا عميييييييييييييييييال ذات تقيييييييييييييييييديم اليييييييييييييييييدعم والمسييييييييييييييييياندة فيييييييييييييييييي ادارة وتنفييييييييييييييييييذ المشييييييييييييييييياريع بكافييييييييييييييييية مراحلهيييييييييييييييييا   والقييييييييييييييييييام بالتنسييييييييييييييييييق والمتابعييييييييييييييييية لخطيييييييييييييييييي وعناصييييييييييييييييير  المشييييييييييييييييياريع وعلاقيييييييييييييييييات بيئييييييييييييييييية 

 العلاقة   والقيام بكافة اجراءات التحضير والتنفيذ والتو يق. 

 

 

 المسؤوليات الرئيسية

 التشغيليةمؤشرات الأداء  تخصصيةالمهام ال

 نسبة المشاريع التي تم مراجعتها  المشاركة في إعداد مقترحات المشاريع. 1

 عدد المشاركات في دراسات الجدوى   .المشاركة بدراسات الجدوى للمشاريع المقترحة وتحليل نتائجها 2

 نسبة المساهمة في اعداد خطي المشاريع  المعنية.تنسيق خطي المشاريع ومتابعة المبادرات المنفذة للخطي التشغيلية بالتعاون مع الوحدات  3

 عدد المتابعات  متابعة اجراءات تنفيذ المشروع وتو يق الإنجازات بحسب المخطي لها. 4

المساهمة في جمع كافة البيانات و المعلومات اللازمة لقياس مؤشرات ا داء التشغيلية وصياغتها لمتابعة سير  5

 عمل المشاريع.

  المشاريع المنفذةنسب اكتمال 

المشاركة في إعداد العقود والتفاوض حولها وتحديد التغييرات والإضافات في الاتفاقيات مع الموردين  6

 والاستشاريين والعملاء.

 عدد العقود التي تم المشاركة في اعدادها 

 لمكتملة للمشاريعنسبة الخطي ا  التنسيق مع الوحدات المعنية في ما يتعلق بالتصاميم الفنية للمشاريع. 7

 عدد المساهمات في جمع بيانات  تقديم الدعم اللازم في اعداد التقارير الفنية ومتابعة تقارير الانجاز. 8

 نسبة جودة متابعة عمليات المشاريع 

الموارد المالية والمادية والتقنية الخاصة بالمشاريع  و عداد  استهلاكمتابعة مخططات العمل وتو يق عمليات  9

 التقارير الخاصة بلك ورفعها لمدير المشاريع.

 نسبة تحقيق الاستخدام ا مثل لموارد المشاريع 

 نسبة انجاز المشاريع ضمن اطارها الزمني 

 نسبة الإنجاز   لعلاقة.ة لتنفيذ المشاريع ذات امعين  الجهات المنفذة للمشاريع والجالتنسيق بي 10
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تقديم الدعم في إعداد الدراسات المعيارية والمقارنات المرجعية للمشاريع وطرق تنفيذها وفق أفضل الممارسات  11

 .بالتنسيق مع الوحدات المختصة

 عدد الدراسات الخاصة بالمشاريع 

 نسبة المساهمة في تقييم المشاريع  في تقييمها وفقا لمعايير الاختيار .التنسيق والتواصل مع الشركات والمؤسسات المنفذة للمشاريع والمشاركة  12

 سرعة الاستجابة والتنفيذ  .المباشر ضمن طبيعة العمل المديرأية اختصاصات أخرى يكلف  ها من قبل  13

 

 

 الخبرةو المؤهلات

 بكالوريوس في إدارة المشاريع أو إدارة ا عمال او ما يعادله في تخصص مشابه  الحد الادنى من المؤهلات: 

 أو دبلوم في إدارة المشاريع أو إدارة ا عمال او ما يعادله في تخصص مشابه 

 في ذات المجال           سنوات 5 خبرة+  دبلوم                                         خبرة بدون  بكالوريوس الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 الفنية والسلوكية وفق المستويات المحددة  الكفاءات

 المهارات ( 4الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة 

 المتعلقة بمجال العمل.الالمام بكافة السياسات والاجراءات والانظمة  -1  العمل بروح الفريق -1

 مهارة تنظيم وتخطيي الاعمال اليومية. -2  التواصل ومهارات الاتصال -2

 القدرة على العمل تحت الضغي ومواجهة الصعوبات والمشكلات. -3  التركيز على خدمة العملاء -3

 .مهارات استخدام الحاسب الآلي وتطبيقاته -4  التركيز على النتائج -4

 .الإنجليزيةو  العربية باللغةالالمام  -5  الموارد بفاعليةإدارة  -5
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 الاسريةأخصائي الدراسات والبحوث  
 

 تفاصيل المهام
  اخصائي الدراسات والبحوث وظيفيـــمى الــالمس

 مساعد المدير العام للمنافسات والاستثمار الاجتماعي رــــالمباشمدير ـــال

 والبحوث الاسرية الدرسات الادارة

 مهني تخصص ي يــــــار الوظيفـــــــــــالمس
 

 الهدف العام للوظيفة 
التوصيات العملية  اقتراحو  خدمة المستفيدينفي البحوث  إجراءاتو التأكد من   كافة ا قسام علومات في المو إدارة  خدمة المستفيدينفي الإعداد والمشاركة في مراجعة الدراسات المعدة 

 لتنفيذ مخرجات البحوث والدراسات. 
 

 

 المسؤوليات الرئيسية
 مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

تحديد مصادر البحث عن المعلومات اللازمة لإعداد الدراسات حول السياسات والاستراتيجيات والخطي للبرامج   1

 ورفعها للمعنيين. والمتعاملينودارسات المشاريع الخاصة بالمركز 

 المصادر المعتمدة للمعلومات عدد  

 الدراسات و الخطي تنفيذ نسبة 

المشاركة في تنفيذ كافة الخطي و السياسات الموضوعة من قبل الوزارة فيما يتعلق بتنفيذ و إعداد الدراسات  و  2

 البحوث ذات العلاقة بخدمة المتعاملين. 

  الخطي و السياسات  المساهمة في تنفيذنسبة 

 الدراسات و البحوث  عدد 

وخارجها لغايات إعداد التقارير حول السياسات ذات العلاقة  البحثية كز االتنسيق  مع الجهات المختصة في المر  3

  المستفيدين.بخدمة 

  عدد الاجتماعات التنسيقية 

 عدد الدراسات والبحوث 

 إعداد التقارير 

 عدد الزيارات الميدانية  للبحوث والتأكد من تنفيذها وفق الخطي. القيام بالمتابعة الميدانية 4

 نسبة الالتزام بالخطي 

 عدد البحوث و الدراسات حول نتائج الخدمات   .ستفيدنة حول نتائج الخدمات المقدمة للمتو يق نتائج البحوث والدراسات و عداد التقارير الفني 5

 و تنفيذ التكليفات سرعة الاستجابة  المباشر. ديرتنفيذ أي مهام اخرى يكلف  ها من قبل الم 6
  

 الخبرةو المؤهلات
 او ما يعادله في تخصص مشابه الإحصاء –الدراسات والبحوث  ماجستير  في  الحد الادنى من المؤهلات: 

 او ما يعادله في تخصص مشابه الدراسات البحثية او الإحصاء أو بكالوريوس في 

 سنوات في ذات المجال              4خبرة  او بكالوريوس في ذات المجال           سنتانخبرة ماجستير  الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات
 

 الفنية والسلوكية وفق المستويات المحددة   الكفاءات 
 المهارات (5الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة 

 القدرة علي تخطيي و تنظيم ا عمال اليومية.  .1  قيادة التغيير -1

 .الإنجليزية العربية و اللغة إجادة .2 تمكين الموظفين وتطوير قدرا هم -2

 مهارات العرض و التقديم. .3 التفكير الاستراتيجي -3

 مهارات إعداد التقارير. .4 العمل بروح الفريق -4

 مهارات إعداد الخطي التشغيلية و مؤشرات ا داء.  .5 الاتصالالتواصل ومهارات  -5

 الإلمام بأنظمة و قوانين العمل. .6 التركيز على النتائج -6

 و البحوث.  تإعداد الدارسا .7                                                   إدارة الموارد بفاعلية -7

  نتائج ا بحاث و المقارنة البحثية. -8
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 للمشاريع والبرامج التنموية للأسرة مساعد المدير العام
 

 تفاصيل المهام

  (مساعد المدير العام للمشاريع والبرامج التنموية للأسرةمساعد المدير العام لصناعة ا  ر ) وظيفيـــمى الــالمس

الميييييييييييييييييييدير العيييييييييييييييييييام للمشييييييييييييييييييياريع والبيييييييييييييييييييرامج التنمويييييييييييييييييييية مسييييييييييييييييييياعد  الإدارة الإشرافية  :نظام تقييم وتوصيف الوظائف ةــــــــة الوظيفيـــالفئ

 للأسرة

 المدير العام رــــالمباش مدير ـــال

 محفظة صناعة ا  ر الادارة

 قيادي  يــــــار الوظيفـــــــــــالمس

 

 

 

 

 

 

 

 الهدف العام للوظيفة 

الخدمات المقدمة للمسيييييييييتفيدين بكل من المبادرات التي تخدم المسيييييييييتفيدين و تطوير التعاقدات مع الجهات ذات الصيييييييييلة لإضيييييييييافة  الإشيييييييييراف على وضيييييييييع وتطويرالتعاون مع المدير العام ب

 وتطبيق برامج ومبادرات نوعية جديدة .

 

 

 

 

 

 

 

 المسؤوليات الرئيسية

 مؤشرات الأداء الرئيسية  المهام العامة 

 نسبة انجاز الاهداف    ا هداف بالمحفظة. نشر وتحديث  قافة صناعة ا  ر  وفق 1

ام الخاصة بالإدارة حسب نسبة انجاز المه   الإشراف على سير الاعمال والتقييم الشامل للمحفظة لكل ربع وفق الخطة الاستراتيجية 2

 الجدول الزمني للخطة الاستراتيجية

 عدد وجودة التقارير    تطبيقها للإجراءات بأعلى جودة للمستفيدين.المتابعة والتدقيق لكافة المبادرات تحت المحفظة والتأكد من  3

تعزيز العلاقات مع الشركاء الخارجيين لإقامة شراكات استراتيجية  و تطوير  و تحفيز الشركاء الداخليين  و دارة  4

 التغيير لضمان تحقيق الكفاءة و الفاعلية 

 صنيف الشركاء قائمة ت 

   ومعايير قياس ا داء لكافة الموظفين بمحفظة صناعة ا  ر.تطوير أساليب العمل  5

وضيييييييييييييع خطي التطوير والتحسيييييييييييييين لتحقيق منهجييية الجودة الييداخلييية ومتييابعيية الإجراءات اللازميية لتحقيق ذليييك  6

 بالتنسيق مه الإدارات المختصة بالجمعية.

  

من المبادرات ونشييييييييييييياطات المحفظة وانجازا ها  ناعداد التقارير الدورية عن مسيييييييييييييتويات ا داء و رضيييييييييييييا المسيييييييييييييتفيدي 7

 والاقتراحات لتطوير العمل.

  

   المباشر  و أداء اية مهام اخرى يتم التكليف  ها مدير تقديم الدعم اللازم لل 8

   المشاركة في اعداد وتحديث الوصف الوظيفي لمحفظة صناعة الا ر  9
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   وضع ونفيذ الخطة الاستراتيجية للجمعية . المشاركة فى 10

   اعداد تقييم ا داء لموظفين المحفظة 11

   سير العمل و تطبيق ا نظمة والسياسيات بشكل صحيح .التأكد من متابعة  12

 

 

 

 

 

 

 

 

 الخبرةو المؤهلات

 يعادله في تخصص مشابه  ماعمل النفس أو علم الاجتماع أو  بكالوريوس في  الحد الادنى من المؤهلات: 

 او ما يعادله في تخصص مشابه عمل النفس أو علم الاجتماع  ماجستير في أو 

 ما يعادله في تخصص مشابه عمل النفس أو علم الاجتماع أو دكتوراه في أو 

سنوات خبرة في ذات  4دكتوراه         سنوات في ذات المجال   7ماجستير خبرة       سنوات في ذات المجال     10بكالوريوس خبرة  الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 المجال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الفنية والسلوكية وفق المستويات المحددة   الكفاءات 

 المهارات الكفاءات السلوكية 

 ا نظمة الإلمام ب - 1 المساءلة - 6 العمل بروح الفريق  - 1

 المام باللغة الانجليزية - 2 التفكير الاستراتيجي  - 7 التواصل و مهارات الاتصال  - 2

 مهارات استخدام الحاسب الالي و تطبيقاته - 3 تمكين الموظفين و تطوير قدرا هم - 8 التركيز على خدمة العملاء  - 3

 مهارات العرض و الالقاء  - 4 قيادة التغيير - 9 التركيز على النتائج  - 4

 المعرفة بمبادئ وضع الميزانية - 5  إدارة الموارد بفاعلية  - 5
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 استقبال
 تفاصيل المهام

 استقبال وظيفيـــمى الــالمس

 / مدير مركز شمل  /مدير مركز الحماية الاسرية  القسم المعني  رــــالمباش مدير ـــال

  الاسرية  لحمايةكز  اامر  مراكز شمل / الادارة

 إداري  يــــــار الوظيفـــــــــــالمس
 

 الهدف العام للوظيفة 
 وتنفيذها  والقيام بالرد على استفسارا هم و رشادهم ومراجعة طلبا هم  والحفا  على سرية معلوما هم. المستفيدينالقيام بخدمات استقبال 

 

 

 الرئيسيةالمسؤوليات 
 مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

تطبيق المعايير الخاصة بعملية و ة  معيلمراجعين للجوا ستفيدينالماستقبال  1

 .الاستقبال

 ستفيدينشكاوى الم انخفاض 

 والمطبوعاتنسبة توفر المعلومات   بالمعلومات اللازمة وتعريفهم بالخدمات ومتطلبا ها. ستفيدينتزويد الم 2

 سرعة الرد على استفسارات المراجعين  ن.ستفيديالرد على استفسارات الم 3

 المستفيدين رضانسبة   الرد على الاتصالات الهاتفية وتحويل المتصلين إلى الوحدات المعنية. 4

 والضيوف وعمال الصيانة والنظافة ومتابعة  ستفيدينتنظيم دخول وخروج الم 5

 عملية التسليم والاستلام وتسجيل البيانات.

 الالتزام بمعايير عملية الدخول والخروج 

  دقة البيانات 

 بتنفيذ التكليفات سرعة الاستجابة  .المباشر المديرتنفيذ أي مهام اخرى يكلف  ها من قبل  6

 

 

 الخبرةو المؤهلات
 في تخصص مشابه يعادلهو ما الإدارة أفي دبلوم  الحد الادنى من المؤهلات: 

 أو الثانوية العامة 

 أو  انوية عامة مع خبرة سنتان في ذات المجال  دبلوم بدون خبرة  الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 

 السلوكية وفق المستويات المحددة   الكفاءات 
 المهارات (3الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة 

 الالمام بكافة السياسات والاجراءات والانظمة المتعلقة بمجال العمل -1  العمل بروح الفريق -1

 مهارة تنظيم وتخطيي الاعمال اليومية -2 التواصل ومهارات الاتصال -2

 القدرة على العمل تحت الضغي ومواجهة الصعوبات والمشكلات -3 التركيز على خدمة العملاء -3

 مهارات استخدام الحاسب الآلي وتطبيقاته -4 التركيز على النتائج -4

 الإنجليزيةو  العربية إلمام باللغة -5 إدارة الموارد بفاعلية -5

  ةالمساءل -6
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 أخصائي نفسي
 تفاصيل المهام

 نفس يأخصائي  وظيفيـــمى الــالمس

  مراكز الحماية الاسرية / مراكز شمل  القسم المعني رــــالمباشمدير ـــال

  مركز الحماية / شمل الادارة

 الطب النفس ي -مهني تخصص ي يــــــار الوظيفـــــــــــالمس

 

 الهدف العام للوظيفة

مؤشرات ا داء الخاصة بأنشطة ومبادرات الجمعية     وبناءللصحة النفسية وضع معايير واستراتيجيات وضوابي للخدمات العلاجية في وضع خطي وآليات العمل الخاصة بالمشاركة 

 والمساهمة في تحقيق أهداف الادارة من خلال الاشراف والمتابعة على جميع ا عمال التنفيذية في الخطة التشغيلية ذات الصلة.

 

 

 المسؤوليات الرئيسية

 مؤشرات الأداء التشغيلية المهام التخصصية

 نسبة جودة الخدمات المقدمة  جودة خدمات الصحة النفسية المقدمة في الجمعية.المشاركة  في رفع مستوى  1

 نسبة تطبيق خدمات الصحة النفسية    الإشراف على تطبيق خدمات الصحة النفسية  بكافة الفروع للجمعية. 2

وضع معايير واستراتيجيات وضوابي لخدمات الصحة النفسية وفق المعايير وأفضل  3

 العالمية.الممارسات 

 للصحة العلاجية للخدمات وضوابي واستراتيجيات معايير  توفر مدى 

 .النفسية

 العلاجية للخدمات وضوابي واستراتيجيات بمعايير الالتزام نسبة 

 .النفسية حةصلل

لخدمات الصحة  وحدةالمبروتوكولات الالسياسات العلاجية و وتطبيق  متابعة تنفيذ 4

 النفسية.

   نظام حوكمة ورقابة السياسات العلاجية للصحة مدى توفر وتنفيذ

 النفسية.

  موحدة وبروتوكولات سياساتنسبة الإلتزام بالتدقيق على تطبيق 

 خدمات الصحة النفسية ل

 عدد التقارير   المقدمة من الجمعية.النفسية خدمة الصحية تطوير و  مراقبةالمشاركة  في  5

 دقة وجودة التقارير   .بالحالات   ورفع التقارير الدورية الخاصة  هاخاصة البيانات القاعدة إنشاء وتطوير  6

من الجمعية للمستفيدين  صحة النفسية المقدمةوضع وتنفيذ خطي لتطوير خدمات ال 7

 والمشاريع التطويرية  ها بالتنسيق مع الجهات المعنية. الاستراتيجيةوتنفيذ المبادرات 

 المقدمة الصحية نشئات المنسبة الإلتزام بخطي تطوير الخدمات ب

 لخدمات الصحة النفسية.

 .دقة وجودة التقارير 

 نشئات الصحيةلمالتي تقدمها ا  ة النفسيةالصحوخدمات أنشطة متابعة و تطبيق  8

 الاخرى.

 نسبة الإلتزام بتنفيذ خطي العمل 



 

55 
 

 

 Issuing Date 2023/03/02 تاريخ الإصدار
 Issuing No 003 رقم الإصدار 

 

 خدمات الصحة النفسية واستراتيجيةإعداد ومراجعة وتحديث سياسة المشاركة  في  9

 .وفقا  فضل الممارسات العالميةللجمعية  الاستراتيجيةوضمان تماشيها مع ا هداف 

 خدمات الصحة النفسية توفر  استراتيجية 

 خدمات الصحة النفسية نسبة تحقيق مستهدفات استراتيجية 

 عدد المقارنات المعيارية 

الجمعية و خدمات والصعوبات التي تواجه سير العمل في  المشاركة في دراسة التحديات 10

رئيس قسم  ها إلى والإجراءات التصحيحية الخاصة ورفع التوصيات  الصحة النفسية 

 المعني.

  المتابعة الدورية تقاريرعدد 

 نسبة الإلتزام بالإجراءات التصحيحية والتعزيزية 

 

 الخبرةو المؤهلات

 الحد الادنى من المؤهلات: 

 )منظومة المؤهلات والخبرات في الحكومة(

 مشابه تخصص في يعادله ما أو علم النفس أو الطب النفس يبكالوريوس في 

 مشابه تخصص في يعادله ما أو علم النفس أو الطب النفس يأو ماجستير في 

 مشابه تخصص في يعادله ما أو علم النفس أو الطب النفس يأو دبلوم في 

 سنوات في ذات المجال     6أو دبلوم  سنوات في ذات المجال              4او بكالوريوس خبرة  ماجستير خبرة سنتان في ذات المجال           الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 

 الفنية والسلوكية وفق المستويات المحددة   الكفاءات 

 المهارات (5الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة 

 مهارات التحليل و عداد التقارير -1 التركيز على النتائج -7  قيادة التغيير -1

 والتطوير والتنظيم التخطيي على القدرة -2 إدارة الموارد بفاعلية -8 تمكين الموظفين وتطوير قدرا هم -2

 مهارات استخدام الحاسب الآلي وتطبيقاته -3 ةالمساءل -9 التفكير الاستراتيجي -3

 الإنجليزيةو  العربية إلمام باللغة -4  العمل بروح الفريق -4

 العمل بمجال المتعلقة الانظمة و الاجراءات و السياسات بكافة الالمام -5  التواصل ومهارات الاتصال -5

 المشكلاتالقدرة على التواصل و حل  -6  التركيز على خدمة العملاء -6
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  مكاتب أماميةاخصائي 
 تفاصيل المهام

 اتب أماميةك م -اجتماعية اخصائي خدمة وظيفيـــمى الــالمس

  مدير مركز شمل لتمكين الرؤية والزيارة والحضانة  رــــالمباش ـــمدير ال

 لتمكين الرؤية والزيارة والحضانة  شمل الادارة

 تخصص ي يــــــار الوظيفـــــــــــالمس

 

 الهدف العام للوظيفة 

 شييييييييييييييييمل و إدارةعلييييييييييييييييى كافيييييييييييييييية المسييييييييييييييييائل المتعلقيييييييييييييييية بيييييييييييييييييييخطي لعمييييييييييييييييل واالمعينيييييييييييييييية   دارةلا بيييييييييييييييياالخاصيييييييييييييييية تنفيييييييييييييييييذ البييييييييييييييييرامج تنفيييييييييييييييييذ ا نشييييييييييييييييطة المرتبطيييييييييييييييية بعمييييييييييييييييل الإدارة والمشيييييييييييييييياركة فييييييييييييييييي 

  ومتابعة تنفيذها. الاجتماعية الحماية

 

 

 الرئيسيةالمسؤوليات 

 مؤشرات الأداء الرئيسية  المهام العامة 

الخطة الاستراتيجية و التشغيلية للإدارة  و تطوير المؤشرات ا دائية الخاصة بالعمل  والعمل وتفيذ اعداد  1

 .على تحقيقها

  نسبة انجاز الاهداف 

 نسبة انجاز المهام الخاصة بالإدارة حسب المخططات   .ورقابتها و تقييمها وتحسينها  و تقديم الخدمات  الدورية التقارير رفع العمليات الادارية و تنفيذ 2

ادارة الوحييدات التنظيمييية التييابعيية للإدارة  ورقييابيية إداءهييا و اعييداد التقييارير لمنع ازدواجييية الاهييداف والمهييام  3

 .بينها

  عدد وجودة التقارير 

  و دارة حالييناتيجية  و تطوير  و تحفيز الشيييييييييييييركاء التعزيز العلاقات مع الشيييييييييييييركاء لإقامة شيييييييييييييراكات اسيييييييييييييتر  4

 .التغيير لضمان تحقيق الكفاءة و الفاعلية

  قائمة تصنيف الشركاء 

إجراءات و أسييييييييييييياليب العمل   ومؤشيييييييييييييرات الاداء   و الجودة الخاصييييييييييييية بعمليات الإدارة  و القيام  العمل على 5

 .لادارة لاعتمادها والعمل بموجبهابوضع المقترحات اللازمة لتحسين العمل ورفعها إلى ا

  عدد مقترحات تحسين العمليات 

  نسبة تحقيق مؤشرات و معايير الجودة 

 نسبة تحقيق الاهداف   .داخلية لتطوير  قافة بناء الفريق  و لضمان تقديم العمل بأعلى جودةتقديم مقترحات  6

مؤشيييييييييييرات الاداء  و نسيييييييييييب الانجاز   وتقييم الاداء الخاص بموظفي الإدارة   و عداد التقرير رفع  العمل على 7

 .السنوي الخاص بالإدارة ورفعه للإدارة 

  نسب الانجاز المحققة 

 ات عدد المهام المنفذة مقارنة بعدد التكليف  المباشر  و أداء اية مهام اخرى يتم التكليف  ها  مديرتقديم الدعم اللازم لل 8

 مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

 نسبة انجاز خطي العمل و البرامج الرئيسية  الاهتمام بالطفولة والتأكيد على حقوقها ا ساسية 1
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 عدد الخطي التطويرية المقترحة  اقتراح الخطي والبرامج التي تكفل مصلحة الطفل ورعايته وتنمية قدراته ومواهبه 2

  المنفذةعدد البرامج 

 عدد حملات التوعية المجتمعية  توعية المجتمع بمفهوم الحماية الاجتماعية 3

 عدد برامج الرعاية المنفذة  والمعنفين. توفير الرعاية للأيتام وا طفال المهملين 4

 عدد مذكرات التفاهم ومحاضر الاجتماعات 

وتخطي  على حل مشيييكلا هم و المعنفين المهملينوضيييع وتنفيذ البرامج وا نشيييطة التي تسييياعد ا يتام وا طفال  5

 المرحلة

 عدد البرامج والانشطة المنفذة وفق الخطي 

 عدد البرامج وحملات التوعية  إعداد برامج الوقاية من الانحراف ومواجهة المشكلات الإجتماعية في مجال ا حداث 6

 عدد الحالات التي دمجها في المجتمع  على التكيف والإندماج الاجتماعيمساعدة المسجونين المفرج عنهم والمدمنين المتعافين وأسرهم  7

 عدد مذكرات التفاهم ومحاضر الاجتماعات 

 عدد حملات التوعية الاجتماعية  توفير المناخ الاجتماعي الملائم وفرص عمل للمفرج عنهم للحيلولة دون عود هم إلى الانحراف 8

 عدد مذكرات التفاهم ومحاضر الاجتماعات 
 

 الخبرةو المؤهلات

 + التصنيف المهني.بكالوريوس في الخدمة الإجتماعية او ما يعادله في تخصص مشابه  الحد الادنى من المؤهلات: 

 + التصنيف المهني.الخدمة الإجتماعية او ما يعادله في تخصص مشابه  ماجستير فيأو 

 + التصنيف المهني.او ما يعادله في تخصص مشابه دكتوراه في الخدمة الإجتماعيةأو 

 سنوات خبرة في ذات المجال 4دكتوراه  سنوات في ذات المجال          7ماجستير خبرة  سنوات في ذات المجال          10بكالوريوس خبرة  الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 الفنية والسلوكية وفق المستويات المحددة   الكفاءات 

 المهارات (6الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة 

 والتشريعية القانونية بالجوانب إلمام -1 الاستراتيجي التفكير -7 الفريق بروح العمل -1

 الانجليزية باللغة إلمام -2 قدرا هم وتطوير الموظفين تمكين -8                                            الاتصال ومهارات التواصل -2

 وتطبيقاته الآلي الحاسب استخدام مهارات -3 التغيير قيادة -9 العملاء خدمة على التركيز -3

 والإلقاء العرض مهارات -4  النتائج على التركيز -4

 الميزانية وضع بمبادئ المعرفة  -5  بفاعلية الموارد إدارة -5

   لةئالمسا -6
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 تعزيز مهارة الحياة الأسرية(العائلة )اكاديمية  - مدير التدريب
 تفاصيل المهام

 اكاديمية العائلة لتعزيز مهارة الحياة الاسرية  التدريب مدير  وظيفيـــمى الــالمس

 للبرامج والمشاريع التنوية للاسرة  مساعد المدير العام  رــــالمباش ـــمدير ال

  التدريب إدارة الادارة

 قيادي يــــــار الوظيفـــــــــــالمس

 

 الهدف العام للوظيفة 

  التيييييييييييييدريب ا سيييييييييييييري  ومبيييييييييييييادرات بأنشيييييييييييييطة الخاصييييييييييييية ا داء مؤشيييييييييييييرات وبنييييييييييييياء لمسيييييييييييييتفيدين ل التدريبيييييييييييييية الاحتياجيييييييييييييات وتحدييييييييييييييد بدراسييييييييييييية الخاصييييييييييييية العميييييييييييييل وآلييييييييييييييات خطيييييييييييييي وضيييييييييييييع

 .الصلة ذات التشغيلية الخطة في التنفيذية ا عمال جميع على والمتابعة الاشراف خلال من الادارة أهداف تحقيق في والمساهمة

 

 

 المسؤوليات الرئيسية

 مؤشرات الأداء الرئيسية المهام العامة

والاسهام في تطويرها واعداد ومتابعة تنفيذ الخطي  اعداد مقترح الخطة الاستراتيجية للقسم 1

 التشغيلية لضمان توازنها مع اهداف الادارة. 

 نسبة انجاز مبادرات الخطة الاستراتيجية 

 نسبة الانشطة الفعلية المنفذة مقارنة با نشطة المخططة 

 العمليات بكفاءة عاليةنسبة انجاز   وضع مبادئ وضوابي لإدارة وتوجيه العمليات وتحسين الانتاجية. 2

 عدد وجودة تقارير ا داء 

 قائمة تصنيف الشركاء  لضمان تقديم خدمات وفق أفضل المعايير.  الحاليين والمتوقعينتعزيز العلاقات مع الشركاء  3

 العامليننسبة كفاءة   لضمان تقديم الخدمات بأعلى جودة. ةتدريبالبرامج الامج تعزز التعلم المستمر وتطوير وضع بر  4

 نسبة الرضا الوظيفي 

 دقة وجودة التقارير  المتابعة الدورية لمؤشرات ا داء واعداد تقارير نسب الانجاز بالقسم ورفعها لمدير الادارة. 5

 إعداد الموازنة في موعدها  ة.معيالمشاركة في إعداد موازنة الإدارة بالتنسيق مع الوحدات المختصة بالج 6

 مؤشرات الأداء التشغيلية المهام التخصصية

 في التدريبية البرامج ووضع لمستفيدي الجمعية التدريبية الاحتياجات وتحديد دراسة الإشراف على 1

 .السنوية التدريب وميزانية خطة ووضع المختلفة المجالات

  في المجال الإداري والتقنيتوفر الخطة التدريبية 

 التدريبية الخطة حسب تدريبيةال دورات لتنفيذمع الجهات ذات الصلة  التنسيق الإشراف على 2

 .المعتمدة والميزانية

 نسبة الإلتزام بموازنة التدريب المعتمدة 

 الداخلية التدريبية الدورات حالة في التدريبية القاعات وتجهيز تحضير متابعة الإشراف على 3

  .للمتدربين واللوجستية الفنية المتطلبات مختلف لتوفير المعني القسم مع والتنسيق

 عدد قاعات التدريب المتوفرة في مركز التدريب 

 درجة جهوزية قاعات التدريب 
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 التدريبي البرنامج عن رضاهم حيث من المتدربين مع التدريب تقييم دراسة إتمام الإشراف على 4

 ن.يالمستفيد على التدريب تأ ير لمتابعة إضافة والمدربين  اللازمة التدريبية والإعدادات

 متوسي نسبة تقييم التدريب 

 البيانات قواعد و دارة دوري  بشكل بالتدريب المرتبطة الإحصائيات وتحديث إعداد الإشراف على 5

 .والمتدربين بالمدربين العلاقة ذات

  توفر قاعد بيانات شاملة ومحد ة للتدريب 

 

 الخبرةو المؤهلات

 مشابه تخصص في يعادله ما بكالوريوس في إدارة ا عمال أو الموارد البشرية أو الحد الادنى من المؤهلات: 

 مشابه تخصص في يعادله ما أو ماجستير إدارة ا عمال أو الموارد البشرية أو

 مشابه تخصص في يعادله ما أو دكتوراه في إدارة ا عمال أو الموارد البشرية أو

 أو دكتوراه بدون خبرة سنوات في ذات المجال 3أو ماجستير خبرة  سنوات في ذات المجال 6بكالوريوس خبرة  الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 الفنية والسلوكية وفق المستويات المحددة   الكفاءات

 المهارات (5الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة 

 القدرة التواصل و حل المشكلات -1 التركيز على النتائج -7 قيادة التغيير -1

 الالمام بكافة السياسات والاجراءات والانظمة المتعلقة بمجال العمل -2 إدارة الموارد بفاعلية -8 تمكين الموظفين وتطوير قدرا هم -2

 و عداد التقاريرمهارات التحليل  -3 ةالمساءل -9 التفكير الاستراتيجي -3

 الطبية بالمصطلحات الإلمام -4  العمل بروح الفريق -4

 والتطوير والتنظيم التخطيي على القدرة -5  التواصل ومهارات الاتصال -5

 الإنجليزيةو  العربية إلمام باللغة -6  التركيز على خدمة العملاء -6
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 الأسري التدريبخصائي أ
 

 تفاصيل المهام

 الاسري التدريب  أخصائي وظيفيـــمى الــالمس

 أكاديمية العائلة لتعزيز مهارة الحياة الاسرية /  مديرة أكاديمية الحياة لتمكين المرأة  رــــالمباش ـــمدير ال

 أكاديمية العائلة لتعزيز مهارة الحياة الاسرية  / أكاديمية الحياة لتمكين المرأة   الادارة

 اداري  يــــــار الوظيفـــــــــــالمس

 

 الهدف العام للوظيفة 

 وبنييييييييياء  المختلفييييييييية المجيييييييييالاتفيييييييييي  والإشيييييييييراف عليييييييييى تنفييييييييييذها التدريبيييييييييية البيييييييييرامج الجمعيييييييييية والإشيييييييييراف عليييييييييى تنفييييييييييذ بيييييييييرامج التيييييييييدريب وضيييييييييعسيييييييييتفيدين لم التدريبيييييييييية الاحتياجيييييييييات تحدييييييييييد

 الخطييييييييييية فيييييييييييي التنفيذيييييييييييية ا عميييييييييييال جمييييييييييييع عليييييييييييى والمتابعييييييييييية الاشيييييييييييراف خيييييييييييلال مييييييييييين الادارة أهيييييييييييداف تحقييييييييييييق فيييييييييييي والمسييييييييييياهمة ة معييييييييييييالج ومبيييييييييييادرات بأنشيييييييييييطة الخاصييييييييييية ا داء مؤشيييييييييييرات

 .تدريبية للمستفيدين وتنوعها حسب الاحتاجالدورات وتقديم الوبناء  الصلة ذات التشغيلية

 

 

 المسؤوليات الرئيسية

 مؤشرات الأداء الرئيسية المهام العامة

والاسهام في تطويرها واعداد ومتابعة تنفيذ  اعداد مقترح الخطة الاستراتيجية للقسممساهمة في  1

 الخطي التشغيلية لضمان توازنها مع اهداف الادارة. 

 نسبة انجاز مبادرات الخطة الاستراتيجية 

  با نشطة المخططةنسبة الانشطة الفعلية المنفذة مقارنة 

 

2 

 

 .ةتحقيق مستهدفات الخطة الاستراتيجية للأكاديمي

 .تحقيق مستهدف توظيف السيدات بعد اجتياز البرامج التدريبية 

 .تحقيق مستهدف تمويل السيدات بعد اجتياز البرامج التدريبية 

 .تحقيق مستهدف التدريب بالبرامج التدريبية 

 والمهني. تحقيق مستهدف خدمات التمكين الحرفي 

 .تحقيق مستهدف دعم المستفيدات 

 نسبة انجاز العمليات بكفاءة عالية  وضع مبادئ وضوابي لإدارة وتوجيه العمليات وتحسين الانتاجية.مساهمة في  3

 عدد وجودة تقارير ا داء 

 قائمة تصنيف الشركاء  لضمان تقديم خدمات وفق أفضل المعايير.  الحاليين والمتوقعينتعزيز العلاقات مع الشركاء  4

وضع برامج تعزز التعلم المستمر وتطوير وتدريب وتحفيز فرق العمل لضمان تقديم المشاركة في  5

 الخدمات بأعلى جودة.

 نسبة كفاءة العاملين 

 نسبة الرضا الوظيفي 

 دقة وجودة التقارير  المتابعة الدورية لمؤشرات ا داء واعداد تقارير نسب الانجاز بالقسم ورفعها لمدير الادارة. 6

 إعداد الموازنة في موعدها  ة.معيالمشاركة في إعداد موازنة الإدارة بالتنسيق مع الوحدات المختصة بالج 7

 عدد المهام المنفذة مقارنة بعدد التكليفات  تقديم الدعم اللازم لمدير الادارة وتنفيذ أية مهام اخرى يكلف  ها. 8

 الأداء التشغيليةمؤشرات  المهام التخصصية
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 المجالات في التدريبية البرامج ووضع الجمعية لمستفيدي التدريبية الاحتياجات وتحديد دراسة 1

 .السنوية التدريب وميزانية خطة وضعالمساهمة في  المختلفة

  في المجال ا سري توفر الخطة التدريبية 

 لصرف والتنسيق التدريبية بالدورات والتحاقهم احتياجا هم ومتابعة المتدربين  مع التنسيق متابعة 2

 .المالية الجهات مع التدريب ومزودي للمدربين  المالية المستحقات

 التدريبية الخطة بتطبيق الالتزام نسبة 

 للدورات  التنسيق و الداخلية التدريبية الدورات حالة في التدريبية القاعات وتجهيز تحضير متابعة 3

 .للمتدربين واللوجستية الفنية المتطلبات مختلف لتوفير المعني القسم معالتدريبية 

 عدد قاعات التدريب المتوفرة في مركز التدريب 

 درجة جهوزية قاعات التدريب 

 التدريبية والإعدادات التدريبي البرنامج عن رضاهم حيث من المتدربين مع التدريب تقييم دراسة 4

 المستفدين. على التدريب تأ ير لمتابعة إضافة والمدربين  اللازمة

 متوسي نسبة تقييم التدريب 

 العلاقة ذات البيانات قواعد و دارة دوري  بشكل بالتدريب المرتبطة الإحصائيات وتحديث إعداد 5

 .والمتدربين بالمدربين

 يانات شاملة ومحد ة للتدريبتوفر قاعد ب 

 لمهارات التربوية لدي المستفيديننسبة ارتفاع مستوى ا 

 مع بالتنسيق المعتمدة الساعات نظام وتنفيذ ووضع التدريب برامج وتطوير وضع في المساهمة 6

 . المعنية الجهات

 المهني التي تمت مراجعتها وتطويرها التدريب برامجدد ع 

 عدد المتدربين   .تفاعلية و التأكد من التطبيق الميداني لكل متدرب  تدريب برامج تطبيق 7

 المنصة عدد المستفيدين من 
 

 الخبرةو المؤهلات

 مشابه تخصص في يعادله ما أو الخدمة الاجتماعية العامة أو دارةبكالوريوس في الإ  الحد الادنى من المؤهلات: 

 مشابه تخصص في يعادله ما أو الخدمة الاجتماعية العامة أو دارةالإ أو ماجستير 

 في ذات المجالسنة أو ماجستير خبرة  سنوات في ذات المجال 3بكالوريوس خبرة  الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 الفنية والسلوكية وفق المستويات المحددة   الكفاءات

 المهارات (5الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة 

 القدرة التواصل و حل المشكلات -1 التركيز على النتائج -6 قيادة التغيير -1

 الالمام بكافة السياسات والاجراءات والانظمة المتعلقة بمجال العمل -2 إدارة الموارد بفاعلية -7 التفكير الاستراتيجي -2

 مهارات التحليل و عداد التقارير -3  العمل بروح الفريق -3

 الدقة وسرعة الانجاز -4  التواصل ومهارات الاتصال -4

 والتطوير والتنظيم التخطيي على القدرة -5  التركيز على خدمة العملاء -5

 الإنجليزيةو  العربية إلمام باللغة -6  

 الالمام ببرامج مايكروسوفت أفيس واستخدمات  الحاسب والتطبيقات المترتبطة-7  
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 (مراسل خارجيأخصائي مراسلات إدارية )
 المهامتفاصيل 

 مراسل خارجي وظيفيـــمى الــالمس

 مدير الخدمات المساندة  رــــالمباش ـــمدير ال

 الخدمات المساندة  الادارة

 لوجستيك-خدمات  يــــــار الوظيفـــــــــــالمس

 

 الهدف العام للوظيفة 

 لدي الجهات ذات الصلة.و  واستلامه بريدمراجعة ال  و الجهات المختصة إلى ت الصاردةلا تسليم المعام
ً
 متابعة انهاءات المعاملات خارجيا

 

 المسؤوليات الرئيسية

 مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

لبريييييييييييييييييييييييد والمييييييييييييييييييييييوظفين المعنيييييييييييييييييييييييين ومناوليييييييييييييييييييييية ا جهيييييييييييييييييييييياتلييييييييييييييييييييييى الإتوزيييييييييييييييييييييييع البريييييييييييييييييييييييد اسييييييييييييييييييييييتلام و  1

 .المحول بين ا قسام

  وفق جدول زمن  عدد المهام المنجزة. 

المواقييييييييييييع المباشييييييييييير فييييييييييييورا عيييييييييييين ا ميييييييييييور التييييييييييييي تحتييييييييييياج إلييييييييييييى صيييييييييييييانة فوريييييييييييية فييييييييييييي دير إبيييييييييييلاف الميييييييييييي 2

 .وغير ذلك هرباء وشبكة المياهمثل الك

 .عدد حالات الصيانة المنفذة والمحولة لمسؤول الصيانة للتنفيذ 

 و المأرشف  تسجيل البريد بالسجلات وتنظيم ونقل وتوزيع المعاملات. 3
ً
 البريد المسجل يوميا

 عدد المهام المنفذة مقارنة بعدد التكليفات  .المباشر  ديربأية أعمال أخرى يكلف  ها من قبل المالقيام  4

 

 الخبرةو المؤهلات

 أو دون ذلك . أو الثانوية العامةدبلوم  الحد الادنى من المؤهلات: 

  سنوات في ذات المجال 5أو  انوية عامة مع خبرة  دبلوم مع خبرة سنتان في ذات المجال  الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 السلوكية وفق المستويات المحددة   الكفاءات 

 المهارات (3الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة 

 العمل الالمام بكافة السياسات والاجراءات والانظمة المتعلقة بمجال -1  العمل بروح الفريق -1

مهييييييييييارة تنظيييييييييييم وتخطيييييييييييي الاعمييييييييييال  -2 التواصل ومهارات الاتصال -2

 .اليومية

مهييييييييارات اسييييييييتخدام الحاسييييييييب الآلييييييييي  -3

 وتطبيقاته

 القدرة على العمل تحت الضغي ومواجهة الصعوبات والمشكلات -4 إدارة الموارد بفاعلية -4 التركيز على النتائج -3



 

63 
 

 

 Issuing Date 2023/03/02 تاريخ الإصدار
 Issuing No 003 رقم الإصدار 

 

 

 نظافة  ضيافة و عامل
 تفاصيل المهام

 ضيافة /عامل نظافة  وظيفيـــمى الــالمس

  مسئول الصيانة  رــــالمباش ـــمدير ال

 الخدمات المساندة  الادارة

 لوجستيك-خدمات  يــــــار الوظيفـــــــــــالمس

 

 الهدف العام للوظيفة 

وحسييييييييييييين المظهيييييييييييييير  باتبيييييييييييييياع الإجيييييييييييييراءات الخاصييييييييييييية للنظافيييييييييييييية والسيييييييييييييلامة  قييييييييييييييل يتطلييييييييييييييب منيييييييييييييه التعييييييييييييياون مييييييييييييييع جمييييييييييييييع الميييييييييييييوظفين وفييييييييييييييى كافييييييييييييية الظيييييييييييييروف عبيييييييييييييأعليييييييييييييييه عاميييييييييييييل النظافييييييييييييية 

 .لتقديم الظيافة للمستفيدين والموظفين على حدا سواء

 

 المسؤوليات الرئيسية

 مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

 المبني.نظافة المكاتب والا اث المكتبي وكامل   نظافة المبن  والمكاتب  و جميع الموجدات الثابتة. 1

 الابتسامة الدائمة  حسن ضيافة المستفيدين والتعامل الراقي في تقديم الخدمة. 2

 مظهر لائق  المظهر اللائق كواجهة للجمعية أمام المستفيدين. 3

 الحضور قبل بدء الدوام بساعة   الالتزام بالعمل ومتطلباته. 4

 

 الخبرةو المؤهلات

 . شهادة دراسية لا يشترط الحد الادنى من المؤهلات: 

   خبرة باعمال الضيافة و النظافة . الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 السلوكية وفق المستويات المحددة   الكفاءات 

 المهارات (3الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة 

 المطلوبةسرعة تنفيذ المهام  -1 العمل الاهتمام بفريق -1

 بالعملالالتزام والانضباط  -2 مع الجميع وتلبية المتطلبات بسرعةالتواصل  -2

 والاحتاجات عة تلبية المتطلباتر وس نظافة الموقع -3 الاهتمام بالمظهر ونظافتة -3

 



 

64 
 

 

 Issuing Date 2023/03/02 تاريخ الإصدار
 Issuing No 003 رقم الإصدار 

 

 مراكز شمل لتنفيذ أحكام الرؤية والزيارة والحضانةمدير 
 

 أحكام الرؤية والزيارة والحضانةمراكز شمل لتنفيذ مدير  المسمى الوظيفي

 B3 ةيالوظيف الرتبة

 1 الدرجة الوظيفية

 مساعد المدير العام للبرامج والمشاريع والتنموية للاسرة  المدير المباشر

 مراكز شمل لتنفيذ أحكام الرؤية والزيارة والحضانة الإدارة

 الصراعات والأثار الناتجة عن إنفصال الوالدين تحقيق الاستقرار النفس ي وحماية الأبناء من الهدف من الوظيفة

 مؤشر الأداء البيان المهام والمسؤوليات

 الإسهام في تمكين وإرشاد وتوعية الأسرة عبر مبادرات تنموية مستدامة الهدف الاستراتيجي

الأساليب الإشراف على تقديم خدمة التهيئة والتدرج للأسر والأطفال باستخدام  المهام والمسؤوليات

 العلاجية الحديثة وعلاج الصدمات باللعب

  عدد الأطفال الذين تم تقديم خدمات التهيئة

 والتدرج لهم

 عدد الأطفال الذين تم تقديم الخدمة لهم  %30خفض النزاعات بين الأسر المنفصلة بنسبة 

 عدد المستفيدين  حل النزاعات بين الأسر المنفصلة وتحويل الزيارات للمنازل 

 عدد الخدمات المقدمة  خفض الصراعات الاجتماعية والتأثير النفس ي على الأطفال بعد الطلاق

 عدد الخدمات المقدمة  أيام في الاسبوع 6الإشراف على تقديم خدمة الاستلام والتسليم للأبناء على مدار  

 عدد الخدمات المقدمة  الاشراف على تقديم خدمة الحضانة 

 عدد المهام المنجزة  أخرى يكلف بها من قبل مديره المباشرالقيام بأية مهام  

 المهارات

 السلوكية

 التركيز على خدمة العملاء

 التركيز على النتائج

 تمكين الموظفين وتطوير قدراتهم

 المهارات

 الفنية

 مهارات الإشراف والقيادة

 العملالإلمام بكافة السياسات والإجراءات والأنظمة المتعلقة بمجال 

 المعرفة بالقوانين والتشريعات

 الجدارات

 و ما يعادله في تخصص مشابهأ التوجيه الأسري/الخدمة الاجتماعيةفي  دكتوراه الحد الأدنى من المؤهلات:

 و ما يعادله في تخصص مشابهأ التوجيه الأسري/الخدمة الاجتماعيةفي  ماجستير 

 و ما يعادله في تخصص مشابهأ الاجتماعيةالتوجيه الأسري/الخدمة بكالوريوس في 

 



 

65 
 

 

 Issuing Date 2023/03/02 تاريخ الإصدار
 Issuing No 003 رقم الإصدار 

 

 دكتوراه بدون خبرة المتطلبات

 سنوات في ذات المجال 3ماجستير مع خبرة 

 سنوات في ذات المجال 6بكالوريوس مع خبرة 

 الأدلة المطلوب قراءتها والالتزام بها قبل بدء الوظيفة

 دليل الموظف بجمعية المودة للتنمية الاسرية . 1

 الميثاق الأخلاقي والمهني للعاملين بالجمعية .دليل  2

 التقارير السنوية للجمعية لآخر سنتين بالإضافة إلى دليل الخدمات. 3
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 والحضانةمنسق مراكز شمل لتنفيذ أحكام الرؤية والزيارة 
 

 

 منسق مراكز شمل لتنفيذ أحكام الرؤية والزيارة والحضانة المسمى الوظيفي

ةيالوظيف الرتبة  C1 

 3 الدرجة الوظيفية

راكز شمل لتنفيذ أحكام الرؤية والزيارة والحضانةممدير  المدير المباشر  

 مراكز شمل لتنفيذ أحكام الرؤية والزيارة والحضانة الإدارة

الوظيفةالهدف من  يقوم شاغل هذه الوظيفة بتنظيم جميع الأعمال المكتبية الخاصة بمدير المركز كالمراسلات الصادرة والواردة وحفظها  

 في ملفات يسهل الرجوع إليها.

 مؤشر الأداء البيان المهام والمسؤوليات

مخاطبة الفروع بمحافظات جدة ومكو والطائف وطلب ما قد  المهام والمسؤوليات

يحتاجه مدير المركز من تقارير أو مذكرات أو دراسات والتنسيق 

 معهم لإعدادها.

  المراسلات المنجزة.عدد 

يلزم من احتياجات لجميع مراكز شمل وفروعه والمتابعة توفير ما 

ي.في إنجازها وتوفيرها بشكل دور   

  المهام المنجزةعدد. 

مدير المركز بطريقة محترفة وحسن توجيههم  استقبال زوار 

 حسب ما يقتضيه الأمر

  الاجتماعات المنظمة.عدد 

ر يومي من فروع المراكز يحتوي على عدد الملفات توفير تقري

 الجديدة للخدمات وما أستجد من أعمال.

  المنجزة  التقارير عدد. 

ال والصيانة في مراكز شمل وتو فير من يلزم متابعة الأعط

 لإصلاحها والإشراف عليها.

 .عدد الطلبات المنجزة 

 المهارات

 السلوكية

 مهارات السكرتارية

في التعاون والاتصال بالآخرينمهارات   

تخدام برامج الحاسب الالي المكتبيةمهارات اس  

 المهارات

 الفنية

.اقبة والتخطيط والتنظيمر ى المالقدرة عل  

 إدارة الوقت

 الجدارات
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الأدنى من المؤهلات:الحد  كالوريوس إدارة أعمال.ب   

سنوات 3سكرتارية مع خبرة لا تقل عن دبلوم  المتطلبات  

 الأدلة المطلوب قراءتها والالتزام بها قبل بدء الوظيفة

 دليل الموظف بجمعية المودة للتنمية الاسرية . 1

 دليل الميثاق الأخلاقي والمهني للعاملين بالجمعية . 2

 التقارير السنوية للجمعية لآخر سنتين بالإضافة إلى دليل الخدمات. 3
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 مدخل البيانات ومسؤول توصيل المحكمة
 

 

توصيل المحكمة لمدخل البيانات ومسؤو  المسمى الوظيفي  

 C3 الرتبة الوظيفية

 منسق شمل / مشرف شمل المدير المباشر

 3 الدرجة الوظيفية

 مؤشر الأداء البيان 

الإشراف على الصادر والوارد للخطابات المرسلة والواردة من الجهات  المهام والمسؤوليات

 الرسمية لمركز شمل والحماية .

 عدد الصادر والوارد 

توصيل الخطابات والمراسلات الصادرة من مركز شمل والحماية إلى 

 الجهات ذات العلاقة .

 عدد الخطابات المصدرة 

كتابة وصياغة الخطابات الصادرة إلى الجهات ذات العلاقة وتصديرها 

 عبر  النظام الداخلي المعتمد .
 
 إلكترونيا

إدخال وتسجيل قواعد البيانات لمستفيدي مراكز شمل ومركز الحماية في 

 النظام الداخلي.

 

.القيام بأية مهام أخرى يكلف بها من قبل مديره المباشر    عدد المهام المنجزة 

 المهارات

 السلوكية

 التواصل الفعال

 القدرة على التكيف مع ضغوطات العمل

 تحمل ضغط العمل

 المهارات

 الفنية

 إجادة استخدام برامج الأوفيس

 التخطيط البناء

 التفكير الإيجابي

 الجدارات

 بكالوريوس إدارة عامة الحد الأدنى من المؤهلات:

 

 المتطلبات

سنوات 5ثانوية مع خبرة لا تقل عن   

سنوات 7دبلوم مع خبرة لا تقل عن   

سنوات 8كفاءة مع خبرة لا تقل عن   
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 الأدلة المطلوب قراءتها والالتزام بها قبل بدء الوظيفة

للتنمية الاسرية .دليل الموظف بجمعية المودة  1  

 دليل الميثاق الأخلاقي والمهني للعاملين بالجمعية . 2

 التقارير السنوية للجمعية لآخر سنتين بالإضافة إلى دليل الخدمات. 3
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 النزاعات  و فضمدير الإرشاد 
 

وفض النزاعات مدير الإرشاد  المسمى الوظيفي  

ةيالوظيف الرتبة  B / F 

 1 الدرجة الوظيفية

 مساعد المدير العام للبرامج والمشاريع التنموية للاسرة المدير المباشر

الإرشاد الأسري إدارة  الإدارة  

لجميع أفراد بيئة أسرية صحية وآمنة والعمل على صناعة  الإرشاد والإصلاح الأسري تمكين وإرشاد الأسرة من خلال  إدارة خدمة الهدف من الوظيفة

يسودها الاحترام المتبادل وتعزز قيمهم الأسرية وتحفز قدراتهم الإبداعية الأسرة  

الأداءمؤشر  البيان المهام والمسؤوليات  

مبادرات تنموية الإسهام في تمكين وإرشاد وتوعية الأسرة عبر  الهدف الاستراتيجي

 مستدامة.

  نسبة حالات الصلح بين المستفيدين في برنامج

 .الإرشاد الأسري 

 عدد الأسر المستفيدة. 

 عدد الخدمات المقدمة. 

 نسبة التغير الإيجابي في سلوكيات المستفيدين  تعظيم الأثر على المستفيدين وتحقيق رضا أصحاب المصلحة 

 نسبة رضا أصحاب المصلحة. 

شراكات استراتيجية فاعلةبناء      نسبة المستفيدين عبر الشراكات إلى إجمالي

 دين.المستفي

 نسبة تحقيق الخدمات لمعايير التميز المؤسس ي  التحسين المستمر للعمليات والخدمات 

 عدد قنوات تقديم الخدمات 

وقياس رضا المستفيدين عن طريق البرنامج الإلكترونيالإشراف على المرشدين وتقويمهم لتقديم خدمة أفضل للمستفيدين  الأعمال اليومية  

 

 

 

 المهام والمسؤوليات

 

خفض معدل المشكلات المؤدية للطلاق لدى عينة من المستفيدات من 

 خلال الهاتف الإرشادي بالجمعية

 عدد المشكلات الواردة 

 عدد المكالمات المنجزة 

والنفسية خفض معدل المشكلات الأسرية الأخلاقية والدينية 

 والاقتصادية المؤدية للطلاق

 عدد المشكلات الواردة 

 عدد المكالمات المنجزة 

الإسهام في تقليص حالات الطلاق في منطقة مكة المكرمة من خلال 

 الهاتف الإرشادي وحل المشكلات حال نشوئها

 عدد المشكلات المحلولة 

الاجتماعية والأسرية مساعدة الأفراد وأسرهم في التعامل مع مشاكلهم 

 والنفسية

 عدد الأفراد الجدد 

 عدد الخدمات المقدمة للأفراد  الإسهام في تقديم الدعم النفس ي والاجتماعي للفرد وأسرته.

تقديم أفضل الحلول العلمية والعملية لحماية الأفراد من الآثار 

النفسية والاجتماعية لإسهام في وقاية المجتمع من الآثار السلبية 

للمشكلات الأسرية والاجتماعية والنفسية المتوقعة من التغيرات 

 الاجتماعية

 عدد الحلول المعتمدة 

تطبيق الميثاق الأخلاقي والمهني للمرشد الأسري وتعزيزه بين أفراد فريق 

 العمل

 عدد المرشدين المعتمدين 
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 المقدمةعدد الخدمات   قياس الأثر الناتج عن تقديم خدمة الإرشاد الهاتفي

الإشراف على تقديم خدمة الإرشاد بالمقابلة والإصلاح والتحكيم 

 الأسري 

 عدد الخدمات المقدمة 

 عدد المهام المنجزة   القيام بأية مهام أخرى يكلف بها من قبل مديره المباشر 

 

 المهارات 

 

 السلوكية

 تمكين الموظفين وتطوير قدراتهم

 التفكير الاستراتيجي

بروح الفريقالعمل   

 التواصل ومهارات الاتصال

 التركيز على خدمة العملاء

 التركيز على النتائج

 إدارة الموارد بفاعلية

 

 المهارات 

 

 الفنية

 مهارات الإشراف والقيادة

 الالمام بكافة السياسات والاجراءات والانظمة المتعلقة بمجال العمل

وتطبيقاتهمهارات استخدام الحاسب الآلي   

التقارير إعدادمهارات التحليل و   

 المعرفة بالقوانين والتشريعات

 الجدارات

او ما يعادله في تخصص مشابه التوجيه الأسري/الخدمة الاجتماعيةفي  دكتوراه الحد الأدنى من المؤهلات:  

او ما يعادله في تخصص مشابه التوجيه الأسري/الخدمة الاجتماعيةفي  ماجستير   

او ما يعادله في تخصص مشابه التوجيه الأسري/الخدمة الاجتماعيةبكالوريوس في   

 دكتوراه بدون خبره المتطلبات

سنوات في ذات المجال 3ماجستير مع خبرة   

سنوات في ذات المجال 6بكالوريوس مع خبرة   

قراءتها والالتزام بها قبل بدء الوظيفة الأدلة المطلوب  

 المودة للتنمية الاسرية . دليل الموظف بجمعية 1

 دليل الميثاق الأخلاقي والمهني للعاملين بالجمعية . 2

 سنتين بالإضافة إلى دليل الخدمات.  لآخر التقارير السنوية للجمعية  3
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 الأسريالارشاد  منسق
 

الإرشاد الأسري منسق  المسمى الوظيفي  

 C1 الرتبة الوظيفية

 1 الدرجة الوظيفية

المباشرالمدير  و فض النزاعات مدير الإرشاد    

 الإرشاد الأسري  الإدارة

 للمدير المباشر لكي يعمل على أكمل وجه التقارير  من تطوير ورفعليه إتام على القسم و معرفة ما يحتاج الاشراف ال الهدف من الوظيفة

 مؤشر الأداء البيان 

 

 

 

 المهام والمسؤوليات

 عدد الجداول المعتمدة  زمتابعة اعمال قسم الارشاد جداول المرشدات السنوي  إعداد

 عدد الجداول المعتمدة  رشاد الأسري ومتابعة الجدول المتحرك لهاتف الإ  إعداد

ارسال نسخة من الجدول المتحرك كل شهر بالبريد الداخلي للمدير المباشر والمدير 

 التنفيذي

 عدد النسخ المرسلة 

 نسبة الالتزام  حضور المرشداتشراف على أوقات المتابعة والإ 

 عدد التحديات المنجزة  تأمين البديل في حال اعتذار أو تغيب أحد المرشدات

من  نجاز نسبة الإ   اتها السنوي إنجاز ملف لكل مرشدة يحتوي على  إعداد

 المستهدف

من  نجاز نسبة الإ   رشاد الهاتفي الأسري بالإدارة النسائيةإنجازات قسم الإ تقرير عن  إعداد

 المستهدف

تحديث وتطوير الملف الخاص بأرقام الجهات المشاركة في تقييم المهارات للمرشدات مع 

 المدير المباشر

 عدد الأرقام المدخلة 

 عدد المهام المنجزة   القيام بأية مهام أخرى يكلف بها من قبل مديره المباشر 

 المهارات 

 السلوكية

 الأمانة و السرية  التامة

 القدرة على حل المشكلات

ين عن طريق الهاتفلآخر القدرة على الاتصال مع ا  

 المهارات

 الفنية

وبرامج الاوفيس إجادة استخدام الحاسب الألي  
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 الجدارات

جتماعية أو علم نفسابكالوريوس خدمة  الحد الأدنى من المؤهلات:  

سنوات 4دبلوم خدمة اجتماعية مع خبرة  المتطلبات  

المطلوب قراءتها والالتزام بها قبل بدء الوظيفةالأدلة   

 دليل الموظف بجمعية المودة للتنمية الاسرية . 1

 دليل الميثاق الأخلاقي والمهني للعاملين بالجمعية . 2

سنتين بالإضافة إلى دليل الخدمات.  لآخر التقارير السنوية للجمعية  3  
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 لتمكين المرأةمديرة أكاديمية الحياة 
 

 مديرة أكاديمية الحياة لتمكين المرأة المسمى الوظيفي

 B / F الرتبة الوظيفية

 1 الدرجة الوظيفية

 مساعد المدير العام للمشاريع والبرامج التنموية  للأسرة المدير المباشر

كاديمية الحياة لتمكين المرأة ا الإدارة  

نفسية ( والمساهمة في قياس الأثر الناتج عن  –اجتماعية  –زوجية  -) تربوية البرامج التدريبية الاسريةالاشراف على اقامة  الهدف من الوظيفة

 التدريب

 مؤشر الأداء البيان المهام والمسؤوليات

 الإسهام في تمكين وإرشاد وتوعية الأسرة من خلال مبادرات تنموية مستدامة الهدف الاستراتيجي

اقع التواصل الاجتماعي وتحديث حسابات الجمعية  المهام والمسؤوليات متابعة مو

 والترحيب بالمسجلين الجدد في حسابات الجمعية

 عدد المنتسبين الجدد 

الالتزام بضوابط تصريح المؤسسة العامة للتدريب المهني والتقني 

 والعمل بآليات العمل الموجهة من قبلهم

 عدد النشرات البريدية 

الأكاديمية و مسميات الأعضاء  وتوزيع المسئوليات بما تحيد مهام 

يساعد الأكاديمية على القيام بمهامها التي تحقق أهداف 

 الجمعية

 عدد المهام المنجزة 

و ضع الميزانية التفصيلية التي يحتاجها المركز والتكلفة 

 التقديرية و رفعها للمدير المباشر

 عدد الرسائل الموجهة 

السنوية و المرحلية للأكاديمية وبمشاركة اعضاء وضع الخطط 

 الأكاديمية، بالتنسيق مع ادارة الجمعية

 عدد الأبحاث الجديدة 

عقد اجتماعات مع أعضاء الأكاديمية لتوضيح الأهداف اللازمة 

 تحقيقها

 عدد الأفكار الجديدة 

عمل الاحصائيات الشهرية و السنوية الصادرة من الأكاديمية 

للمدير المباشرورفعها   

 عدد النشرات المعتمدة 

اختيار المدربين بخبرة و كفاءة ولديهم القدرة على توصيل 

المعلومات الأساسية بشكل صحيح وذلك وفقا للشروط المعتمدة 

 للتدريب، وتدريبهم على المهارات الخاصة بالتدريب الأسري 

 عدد المدربين المعتمدين 

التدريبية المرحلية و السنوية إعداد الخطة التنفيذية للبرامج 

 وفق الاحتياج و الامكانات المتاحة

 عدد الخطط المعتمدة 
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العمل على نشر أهم نشاطات الأكاديمية و إنجازاته أول بأول و 

 ذلك بالتنسيق مع قسم الاعلام

 عدد النشرات المنشرة 

 المنجزةعدد المهام   القيام بأية مهام أخرى يكلف بها من قبل مديره المباشر

 

 المهارات

 السلوكية

 القدرة على الاتصال مع الآخرين و العمل بروح الفريق

 التفكير الاستراتيجي

 إدارة الموارد بفاعلية

 

 المهارات

 الفنية

 القدرة  على استخدام الحاسب و البرامج المكتبية و الأنترنت

 مهارة التحليل وإعداد التقارير

 مهارة العرض والإلقاء

 الجدارات

سنة 1دكتورة إدارة أعمال مع خبرة لا تقل عن  الحد الأدنى من المؤهلات:  

سنوات 3ماجستير  إدارة أعمال مع خبرة لا تقل عن   

سنوات 6بكالوريوس إدارة أعمال مع خبرة لا تقل عن  المتطلبات  

 الأدلة المطلوب قراءتها والالتزام بها قبل بدء الوظيفة

بجمعية المودة للتنمية الاسرية .دليل الموظف  1  

 دليل الميثاق الأخلاقي والمهني للعاملين بالجمعية . 2

 التقارير السنوية للجمعية لآخر سنتين بالإضافة إلى دليل الخدمات. 3
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 )محفظة الاقراض( تمويلال دعم والأخصائية 
 تفاصيل المهام

 محفظة الإقراض-تمويلال دعم والأخصائية  وظيفيـــمى الــالمس

 ة اكاديمية الحياة لتمكين المرأةمدير  رــــالمباش مدير ـــال

 اكاديمية الحياة لتمكين المرأة  الادارة

 اداري  يــــــار الوظيفـــــــــــالمس
 

 للوظيفة الهدف العام للوظيفة الهدف 
بزيييييييييييييييييييييييادة أوجييييييييييييييييييييييه الاسييييييييييييييييييييييتفادة ميييييييييييييييييييييين  الخاصيييييييييييييييييييييية الاسييييييييييييييييييييييتراتيجيات ووضييييييييييييييييييييييع العاميييييييييييييييييييييية السياسييييييييييييييييييييييات برسييييييييييييييييييييييم والمشيييييييييييييييييييييياركة الإدارة بعمييييييييييييييييييييييل المرتبطيييييييييييييييييييييية ا نشييييييييييييييييييييييطة تنفيييييييييييييييييييييييذ متابعييييييييييييييييييييية

 .الشراكات مع القطاعين العام والخاص
 

 

 المسؤوليات الرئيسية
 مؤشرات الأداء الرئيسية المهام العامة

والاسيييييهام في تطويرها واعداد ومتابعة تنفيذ الخطي  اعداد مقترح الخطة الاسيييييتراتيجية للقسيييييم 1

 التشغيلية لضمان توازنها مع اهداف الادارة. 

 نسبة انجاز مبادرات الخطة الاستراتيجية 

 نسبة الانشطة الفعلية المنفذة مقارنة با نشطة المخططة 

 العمليات بكفاءة عاليةنسبة انجاز   وضع مبادئ وضوابي لإدارة وتوجيه العمليات وتحسين الانتاجية. 2

 عدد وجودة تقارير ا داء 

 قائمة تصنيف الشركاء  تعزيز العلاقات مع الشركاء الداخليين والخارجيين لضمان تقديم خدمات وفق أفضل المعايير.  3

لضييييمان تقديم الخدمات بأعلى  المسييييتفيدينالمسييييتمر وتطوير وتحفيز  دريبوضييييع برامج تعزز الت 4

 جودة.

  العامليننسبة كفاءة 

 نسبة الرضا الوظيفي 

 دقة وجودة التقارير  .المباشردير لالمتابعة الدورية لمؤشرات ا داء واعداد تقارير نسب الانجاز بالقسم ورفعها لم 5

 إعداد الموازنة في موعدها  ة.معيالتنسيق مع الوحدات المختصة بالجالمشاركة في إعداد موازنة الإدارة ب 6

 عدد المهام المنفذة مقارنة بعدد التكليفات  اللازم لمدير الادارة وتنفيذ أية مهام اخرى يكلف  ها.تقديم الدعم  7

 مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

  م برامج التمويل الحكومي للجمعيةنسبة دع  .المستفيدين  دعم برامج التمويل الحكومي لدعم المساهمة مع الإدارات المعنية في  1

 نسبة تنفيذ برامج الرعاية المالية والتمويل الاستثماري   .لمجتمعيةاالاشراف على إعداد وتنفيذ برنامج الرعاية المالية والتمويل والاستثماري في المجالات  2

مع المؤسسات  ةالاستراتيجيالاشراف على  إعداد الخطي التي تساعد على بناء الشراكات  3

 .المجتمعية الحكومية الداعمة للأنشطة

 نسبة تطبيق اتفاقيات ومذكرات التفاهم مع الشركاء 

مع مؤسسات القطاع  الاستراتيجيةالشراكات  الاشراف على إعداد الخطي التي تساعد على بناءً  4

الخاص وا هلي ورجال ا عمال التي يمكن من خلالها توفير الدعم المالي وغير المالي لرعاية 

 ا نشطة المجتمعية

 مقدار جلب الرعايات المادية وغير المادية 

توفير الدعم التي بادرات المالاشراف على التنسيق مع الإدارات المعنية للتسويق لفعاليات و  5

 .لرعاية وتمويل أنشطتها المجتمعية

 عدد الفعاليات والمبادرات التسويقية 

 

 الخبرةو المؤهلات
 و ما يعادله في تخصص مشابه إدارة ا عمال أبكالوريوس في  الحد الادنى من المؤهلات: 

 و ما يعادله في تخصص مشابه إدارة ا عمال أو ماجستير في أ

 و ما يعادله في تخصص مشابهإدارة ا عمال أو دكتوراه   في أ

 و دكتوراه  بدون خبرةأ سنوات في ذات المجال 3و ماجستير خبرة أ         سنوات في ذات المجال 6بكالوريوس خبرة  الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات
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 الفنية والسلوكية وفق المستويات المحددة   الكفاءات 
 المهارات (5الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة 

 مهارات الإشراف -1 التركيز على النتائج - 7 قيادة التغيير - 1

 الالمام بكافة السياسات والاجراءات والانظمة المتعلقة بمجال العمل -2 إدارة الموارد بفاعلية - 8 تطوير قدرا همتمكين الموظفين و  - 2

 اعداد الموازنات -3 المساءلة - 9 التفكير الاستراتيجي - 3

 مهارات استخدام الحاسب الآلي وتطبيقاته -4  العمل بروح الفريق - 4

 مهارات التحليل واعداد التقارير -5  الالتواصل و مهارات الاتص - 5

   التركيز على خدمة العملاء - 6
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 قانوني مستشار
 تفاصيل المهام

 قانوني مستشار وظيفيـــمى الــالمس

 مراكز شمل /  مدير الارشاد وفض النزاعاتمدير  رــــالمباش مدير ـــال

 مراكز شمل الادارة

 قانون  -مهني تخصص ي يــــــار الوظيفـــــــــــالمس
 

 الهدف العام للوظيفة 
  وتعزيز دعم  هدف وذلك الإجراء  والمرعية المعتمدة واللوائح وا نظمة للقوانين مطابقتها ومدى المتبعة والممارسات جراءاتللإ ا قانونيةال الإستشارات  وتقديم القانوني الرأي إبداء

 الخدمات لملستفيدين .
 

 المسؤوليات الرئيسية
 مؤشرات الأداء التشغيلية تخصصيةالمهام ال

 معالجتهاعدد ونسبة النزاعات التي تمت   .كز شملات القانونية التي تحال لمر تقديم الاستشارات القانونية وتقييم الخلافات والنزاعا 1

 صحة الإجراءات المتبعة للاستشارات القانونية  للمستفيدين.توفير الاستشارات والإرشادات  2

 سرعة التزويد بالمراجع المناسبة  .المستفيدين تسهيل الوصول إلى المصادر والمراجع القانونية الخارجية عند الحاجة لجميع  3

 دقة المصادر 

بالشرح الوافي الاشراف على إعداد العروض التقديمية بخصوص القوانين والتشريعات المتعلقة  4

 والواضح للمستفيدين .

 مستوى وعي الموظفين بالقوانين وا نظمة المرعية الإجراء 

 وضوح ودقة العروض التقديمية 

والاجراءات ذات البعد إعداد وتطوير الارشادات القانونية الخاصة بتفسير القوانين وا نظمة  5

 القانوني.

 دقة وحدا ة الإرشادات القانونية 

 دقة ومو وقية التقارير  للمدير المباشر.إعداد التقارير الدورية المتعلقة بالنواحي القانونية ورفعها إلى  6

 نسبة وعدد الشكاوى التي عولجت  .مراجعة الشكاوى المقدمة وتقديم الارشادات القانونية لحسمها  7

المستفيدين من تقديم اعلى مستوى الإشراف على جمع ا دلة والإ باتات التي تساعد في دعم  8

 بالخدمة.

 حجية ا دلة وقانونيتها 

 محاضر الجلسات والمرافعات  تمثيل الوزارة في الدوائر القانونية والمحاكم. 9
 

 الخبرةو المؤهلات
 و ما يعادله في تخصص مشابهأ القانون دكتوراه في  الحد الادنى من المؤهلات: 

 و ما يعادله في تخصص مشابهأ في القانون أو ماجستير 

 و ما يعادله في تخصص مشابهأ القانون  أو بكالوريوس في

 سنوات خبرة في ذات المجال 8دكتوراه  أو  سنوات في ذات المجال  10ماجستير مع خبرة  في ذات المجاله سن 12بكالوريوس مع خبرة  الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 

 الكفاءات الفنية والسلوكية وفق المستويات المحددة 
 المهارات (6الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة 

 مهارات تحليل الاستشارات القانونية -1 الاستراتيجي التفكير -7 العمل بروح الفريق الواحد -2

 مهارات تطوير الاجراءات القانونية -2 قدرا هم وتطوير الموظفين تمكين -8 ومهارات الاتصالالتواصل  -3

 مهارات اعداد التقارير الفنية والادارية -3 التغيير قيادة -9 التركيز على خدمة العملاء -4

 مهارات اعداد قواعد بيانات متطورة -4  التركيز على النتائج -5

 القدرة على العمل تحت ضغي  ومواجهة الصعوبات  والمشاكل -5  إدارة الموارد بفاعلية -6

 مهارات استخدام الحاسب الآلي وتطبيقاته -6  المساءلة -7
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 أخصائية اضطرابات الطفولة 

 
 

 تفاصيل المهام

 ة اضطرابات الطفولة أخصائي وظيفيـــمى الــالمس

 الاجتماعيمساعد المدير العام للمنافسات والاستثمار  مديرة عيادة قرة عين رــــالمباشمدير ـــال

  لإضطرابات الطفولةعيادة قرة عين  الادارة

 تاهيل و تدريب  مهني  يــــــار الوظيفـــــــــــالمس

 الهدف العام للوظيفة

في لمشاركة ات المهنية  المعتمدة و تقديم خدمات الارشاد التربوي للوالدين    المسجليين بالجمعية  من خلال البروتوكلاو   الأطفالتنمية مهارات و تعديل السلوك  

، وبناء مؤشرات الأداء الخاصة بأنشطة ومبادرات الجمعية، الخطط التنفيذية للجمعية  وضع معايير واستراتيجيات وضع خطط وآليات العمل الخاصة ب

 والمتابعة على جميع الأعمال التنفيذية في الخطة التشغيلية ذات الصلة.والمساهمة في تحقيق أهداف الادارة من خلال الاشراف 

 

 

 
 

 المسؤوليات الرئيسية

 مؤشرات الأداء التشغيلية المهام التخصصية

 (I.P.E)  للحالة  الفرديةللخطة  الأهداف تحقيقنسبة      المهارات و تعديل السلوك و بناء القدرات خطط تنميهتطبيق  1

  الأسريةمن الخطة  الأهدافنسبة تحقق   (I.F.S.P) 

 قوائم المهارات النمائية المعتمدة نسبة تطبيق   علي مهارات الحياة الاستقلالية   الأطفال وتدريب تأهيل 2

الشخصية و القيم  تأهيل وتدريب الأطفال على مهارات الدمج الاجتماعي و بناء 3

الأخلاقية للمجتمع السعودي وفق ضع معايير واستراتيجيات وضوابط خدمات 

التأهيل و التدريب و الارشاد التربوي و فق المعايير وأفضل الممارسات 

 العالمية. 

  مدى توفر معايير واستراتيجيات وضوابط خدمات التأهيل والتدريب

 و الارشاد التربوي 

. 

وتطبيق السياسات التدريبية والتأهيلية والارشادية التربوية متابعة تنفيذ  4

 والبروتوكولات والمناهج   المعتمدة   الدولية

  مدى توفر وتنفيذ نظام حوكم ورقابة السياسات لتقديم خدمات

 التأهيل و التدريب و الارشاد التربوي

  نسبة الالتزام بالتدقيق على تطبيق سياسات وبروتوكولات موحدة

 التأهيل و التدريب  لخدمات
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 المهنية و الجودة في التعامل مع الحالات  الالتزام بمعاييرمدي    المهنية والجودة في استقبال الحالات و اسرهم. اتباع معايير  5

البيانات الخاصة بالحالات، ورفع التقارير الدورية الخاصة قواعد وتطوير تغذية  6

 بها.
 المستمر  والتحديثبيانات دقة وجودة ال 

وقوائم القياس ووضع الخطط التدريبية  والنمائية تطبيق المقاييس الاجتماعية 7

 للحالة و قياس مدي تقدم الحالة بعد انتهاء البرنامج. و الخطط الفردية 
   مقننة و تطبيقها بالمعايير الاكلينيكية  والغير المقننةالالتزام بالمقاييس

 المعتمدة 

 الخاصة في الجمعية  والمقاييسفي بناء الدراسات  المشاركة 

  التقاريردقة وجودة مهنية و. 

متابعة وتطبيق أنشطة وخدمات الصحة النفسية التي تقدمها المنشئات  8

 الصحية الاخرى.
  بتنفيذ خطي العمل الالتزامنسبة 

 النفسيةخدمات الصحة  واستراتيجيةإعداد ومراجعة وتحديث سياسة  المشاركة في 9

 .وفقا  فضل الممارسات العالميةللجمعية  الاستراتيجيةوضمان تماشيها مع ا هداف 

 خدمات الصحة النفسية توفر استراتيجية 

 خدمات الصحة النفسية نسبة تحقيق مستهدفات استراتيجية 

 عدد المقارنات المعيارية 

الجمعية و خدمات والصعوبات التي تواجه سير العمل في  المشاركة في دراسة التحديات 10

رئيس قسم  ها إلى والإجراءات التصحيحية الخاصة ورفع التوصيات  الصحة النفسية 

 المعني.

  المتابعة الدورية تقاريرعدد 

 نسبة الإلتزام بالإجراءات التصحيحية والتعزيزية 

 الخبرةو المؤهلات

 الحد الادنى من المؤهلات: 

 )منظومة المؤهلات والخبرات في الحكومة(

 مشابه تخصص ياو الخدمه الاجتماعيه آو التربيه الخاصة مسار توحد   آكلينكي()مسار علم نفس  علم النفسبكالوريوس في 

 مشابه تخصص في يعادله ماالتوحد او التخاطب  التعلم او صعوباتأو  ،الاعاقاتماجستير أو 

 مشابه تخصص في يعادله ما أوالخاصة او التربية  ،الاعاقاتأو  ،النفسعلم أو دبلوم في 

 سنوات في ذات المجال     6أو دبلوم  سنوات في ذات المجال              4او بكالوريوس خبرة  ماجستير خبرة سنتان في ذات المجال           الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات
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 الفنية والسلوكية وفق المستويات المحددة   الكفاءات 

 المهارات (5الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة 

 قاريرمهارات التحليل و عداد الت -1 التركيز على النتائج -7  رقيادة التغيي -1

 والتطوير والتنظيم التخطيي على القدرة -2 إدارة الموارد بفاعلية -8 تمكين الموظفين وتطوير قدراتهم -2

 مهارات استخدام الحاسب الآلي وتطبيقاته -3 ةالمساءل -9 التفكير الاستراتيجي -3

 الإنجليزيةو  العربية إلمام باللغة -4  العمل بروح الفريق -4

 العمل بمجال المتعلقة والانظمة والاجراءات السياسات بكافة الالمام -5  التواصل ومهارات الاتصال -5

 المشكلات وحلالقدرة على التواصل  -6  التركيز على خدمة العملاء -6

 لابد ان تحتوي السيره الذاتية علي العمل و دورات في خمس من هذه المهارات 

 دراسة الحاله و تحليل البيانات 

 (A . B. A)تحليل السلوك التطبيقي 

 التواصل اللفظي و الغير لفظي  وتأهيلتدريب 

 الاعاقات و المتلازمات و سيكلوجيات التدخل معهم 

 صعوبات التعلم و اليات التدخل المعتمدة 

 الحالة  إدارةالارشاد التربوي و 

 اضطرابات الطفوله و معايير التشخيص و التقييم 
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   والتـدرجاخصائية التهيئة 

 

 الهدف العام للوظيفة
 

 تقديم خدمات الدعم النفسي و السلوكي للأبناء و الوالدين للأسر المنفصلة داخ المركز شمل من خلال جلسات فردية

 

وضع استراتيجية التدخل  –تقديم خدمات الدعم النفسي للأبناء والوالدين للأسر المنفصلة ولقيام بالقياس والتشخيص النفسي للأطفال واسره 

  والوالدينانفصال  إطارالمراحل العمرية للأبناء في  والاستبصار بمتطلباتوضع الحلول  –لعلاج المشكلات الاسرية لأبناء الاسر المنفصلة 
 

 المسؤوليات الرئيسية

 مؤشرات الأداء التشغيلية المهام التخصصية

بيان  –دراسة حالة  –إنشاء قاعدة البيانات الخاصة بالحالات )بيانات  1

 الجلسات العلاجية(

 - قواعد البيانات 

   ملفات دراسة الحالة 

 مؤشرات تطور الحالة  

الاجتماعية  –النفسية  –تشخيص الحالات وتحديد المشكلات )السلوكية  2

 التي تعاني منها الحالة والوالدين(
  المشكلات السلوكية والنفسية وفقا لمصفوفات

   المعتمدة

  نسبة الالتزام بالتدقيق على تطبيق سياسات

وبروتوكولات موحدة لخدمات الارشاد السلوكي 

 والنفسي

والاتفاق علي خطوات وضع الخطط العلاجية للحالة والإرشادية للوالدين  3

 الخطة العلاجية 
 للخدمات وضوابي واستراتيجيات توفر معايير مدى 

 .النفسية للصحة العلاجية

 للخدمات وضوابي واستراتيجيات بمعايير الالتزام نسبة 

 .النفسية حةصلل العلاجية

 تفاصيل المهام

 و تدرج اخصائية تهيئة وظيفيـــمى الــالمس

  مساعد المدير العام للمشاريع والبرامج التنموية للاسرة  مدير الارشاد وفض النزاعات /مدير مراكز شمل  رــــالمباشـــمدير ال

  مراكز شمل /  الارشاد وفض النزاعات الادارة

 النفسي  والإرشاد  التأهيل  - مهني تخصصي يــــــار الوظيفـــــــــــالمس
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الالمام والالتزام بقوانين والتشريعات الخاصة بالرؤيا والحضانة و الزيارة و  4

 أنواعها و الاحكام الصادرة للمستفيدين كلا علي حدي 
  اجتياز اختبارات التوظيف للمهنة اخصائية التهيئة والتدرج

 الخاص بجمعية المودة )يتم اعداه من قبل إدارة شمل(

نسبة مطابقة للمعايير الخاصة بجمعية المودة   كتابة التقارير الخاصة بالحالات والخطابات الرسمية وفقا  5

 للخطابات الرسمية والمرسلات

المشاركة في مراقبة وتطوير الخدمات الارشادية و تعديل السلوك المقدمة  6

 .في الجمعية

   نسبة المطابقة لمعايير جودة الخدمة بجمعية

 المودة 

 ، ورفع التقارير الدورية الخاصة بها بالقسم والحالات  7

 

  دقة وجودة معايير التقارير الخاصة بجمعية المودة 

 وضع وتنفيذ خطط لتطوير خدمات الارشاد والتهيئة المقدمة من الجمعية 8

والمشاريع التطويرية  ها بالتنسيق مع  الاستراتيجيةوتنفيذ المبادرات للمستفيدين 

 الجهات المعنية.

  النفسيةالخدمات بخطي تطوير  الالتزامنسبة 

 المقدمةوالسلوكية 

  جودة الخدمة ومعاييراتباع المهنية 

جمعية المودة  التي تقدمها ا   والتدرج التهيئةوخدمات أنشطة  وتطبيقمتابعة  9

  الاخرى.

  معايير تقديم الخدمات ب الالتزامنسبة 

 التهيئةخدمات  واستراتيجيةإعداد ومراجعة وتحديث سياسة  المشاركة في 10

وفقا  فضل للجمعية  الاستراتيجيةتماشيها مع ا هداف  وضمانوالتدرج 

 .الممارسات العالمية

 والتدرجالتهيئة  خدمات توفر استراتيجية  

 الصحة خدمات  نسبة تحقيق مستهدفات استراتيجية

 النفسية

 عدد المقارنات المعيارية 

الجمعية و خدمات والصعوبات التي تواجه سير العمل في  المشاركة في دراسة التحديات 11

رئيس قسم  ها إلى والإجراءات التصحيحية الخاصة التوصيات  ورفعالنفسي الارشاد 

 المعني.

  المتابعة الدورية تقاريرعدد 

  بالإجراءات التصحيحية والتعزيزية الالتزامنسبة 

 تنفيذ المهام الموكلة من قائد النشاط   الاجتماعية المقامة بمركز شمل   الأنشطةالمشاركة في تنفيذ  12
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 ؤهلات والخبرةــــــالم

 

 الحد الادنى من المؤهلات:

 )منظومة المؤهلات والخبرات في الحكومة(

 

 مشابه تخصص في يعادله ماالاجتماع علم  أوالاجتماعية خدمة ال علم النفس أوبكالوريوس في 

 مشابه تخصص في يعادله ماالاجتماع علم  أوالاجتماعية خدمة علم النفس أو الأو ماجستير في 

 مشابه تخصص في يعادله ما أوالارشاد الاجتماعية او  الخدمهأو علم النفس أو دبلوم في 

 سنوات في ذات المجال 6أو دبلوم  سنوات في ذات المجال 4او بكالوريوس خبرة  ماجستير خبرة سنتان في ذات المجال الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 دوارت تحليل ا نماط مهارات تخصصية

  الشخصية 

 مهارات تحليل التواصل اللفظي و الغير لفظي 

 للأطفال .

دورات لمهارات الاقناع و الحوار 

 الهادف 

 الفنية والسلوكية وفق المستويات المحددة   الكفاءات 

 المهارات (5الكفاءات السلوكية )مستوى الكفاءة 

 قاريرمهارات التحليل و عداد الت -1 التركيز على النتائج -8  رقيادة التغيي -1

 والتطوير والتنظيم التخطيي على القدرة -2 إدارة الموارد بفاعلية -9 قدراتهممكين الموظفين وتطوير ت -2

 مهارات استخدام الحاسب الآلي وتطبيقاته -3 ةالمساءل -10 لتفكير الاستراتيجيا -3

 الإنجليزيةو  العربية إلمام باللغة -4  بروح الفريق العمل -4

 العمل بمجال المتعلقة الانظمة و الاجراءات و السياسات بكافة الالمام -5  لتواصل ومهارات الاتصالا -5

 التواصل و الاقناع و  حل المشكلات القدرة على -6  لتركيز على العناية و اسعاد العملاءا -6

العناية بالعملاء و  التأكد من ان  – 7

دراسة الحالة تشمل كافه جوانب 

 معيشتهم 

 الاب ( –لابن ا –بين الاخصائية و اطراف الحالة )الام جاد العلاقة المهنية التأكيد علي إي  -7 
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 شكراً لكم 


