
 

 
 

 

 

 
 

  الأنظمة و اللوائح

 لائحة الوصف الوظيفي  
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 مجلس الإدارة 

 رئيس الجمعية  أمين الصندوق  نائب الرئيس 

 المدير التنفيذي 

 باحث اجتماعي  محاسب عامة واعلام علاقات  أمين مستودع 



 

 

 

 مدير تنفيذي  

 رئيس الجمعية 

 ـ تنفيذ قرارات وتوجيهات مجلس الإدارة.1

 الجمعية والتأكد من حسن سير عملهم.ـ الإشراف على طاقم العمل في  2

 ـ رفع التوصيات لمجلس الإدارة بشأن خطط العمل.3

ــل 4 ــنين و   ــة الم س ــن م اطه ــن طري ــة ع ــرادات الجمعي ــة تي ــى تنمي ــل عل ـ العم

 ال ير  و مقابلتهم في  ماكنهم وحثهم على التهرع للجمعية.

 لى صيانتها.ـ الم افظة على ممتلكات الجمعية وترشيد است دامها والعمل ع5

 ـ عمل تقارير مرئية ومكتوبة عن  نشطة الجمعية.6

 ـ بناء علاقات جيدة مع الداعمين للجمعية والمتعاونين معها.7

 ـ الرد على ال طابات التي تصل الى الجمعية.8

 ـ عمل ال طط اللازمة لتنفيذ  نشطة وبرامج الجمعية.9

 الجمعية.ـ الإشراف مهاشره على تنفيذ برامج 10

 

 

 



 

 ـ متابعة  عمال الموظفين والإشراف على دوامهم وتجازاتهم وترقيتهم وتأديههم وفصلهم 1

 ـ قهول المنتفعين الجدد  و رفضهم. 2

 ـ حذف  ي مستفيد من الجمعية لا يرى  حقيته بالانتفاع من خدمات الجمعية. 3

 اجتماع مجلس الإدارة تذا طلب منه ذلك.  ـ  حضور4

وتلى  5 ال كومية  الدوائر  تلى  الموجهة  الجمعية  من  الصادرة  ال طابات  على  التوقيع  ـ 

الاجتماعية  والتنمية  العمل  ووزارة  المناطن  تمارات  باستثناء  والم سنين  الداعمين 

 وفروعها. 

 ن. ـ ت ديد مواعيد صرف المساعدات العينية والنقدية للمستفيدي6

 

 

   م اسب  

 مدير الجمعية والمسؤول المالي   

 

 

 

 

 

 



 

والوثائن   (1 المستندات  كافة  توفر  من  والتأكد  المالية  المعاملات  كافة  تدقين 

 الضرورية.

 تسجيل القيود الم اسهية .  (2

 المالية الداخلية وال ارجية والمراسلات المالية. تعداد التقارير  (3

 متابعة ومراقهة السجلات الم اسهية بم تلف انواعها.  (4

 متابعة دليل ال سابات المعتمد من الوزارة ، والعمل وفن ما فيه.  (5

  رشفة القيود الم اسهية والمراسلات المالية .  (6

 و رصدة العملاء والموردين والم زون. مطابقة ال سابات المصرفية (7

 متابعة عقود الأستثمار.  (8

 تنظيم ورقابة الملفات الم تلفة المرتهطة بوثائن ومستندات الجمعية .  (9

في  (10 المعتمدة  الاخرى  الإحصائية  والسجلات  والكافلين  المتهرعين  سجلات  متابعة 

 الجمعية . 

دارة الجمعية في الأمور  الأشتراك في عضوية اللجان وفن ضروريات العمل وتكليف ت (11

 المتعلقة بالشؤون المالية. 

  ية مهام اخرى يتم تكليفه بها من السيد المسؤول المالي.  (12

 ت رير الشيكات .  (13

 ت رير سندات الصرف .  (14

 ت رير سندات القهض. (15

 التأكد من استيفاء كافة المستندات والأعتماد المرفن بالمعاملة المالية.   (16

المراجعات والمراسلات ال اصة بالشؤون المالية ضمن الجمعية ومع الأطراف   (17

 ال ارجية . 

  ية مهام اخرى يتم تكليفه بها من السيد المدير التنفيذي للجمعية.  (18

 

 

 



 

 دبلوم م اسهة لمدة سنتين 

 المهارات والجدارات : 

 بأصول المهنة. الأمانة والإلمام   •

 القدرة على التواصل مع الغير.  •

 است دام ال اسب الآلي .  •

 

 

 باحث اجتماعي .  

 قسم اله ث الاجتماعي .   

 مدير الجمعية .   

والدراسات الاجتماعية  و تلك  يقوم شاغل  ذه الوظيفة بإعداد اله وث    

التي ت ص اله ث عن ال الات وتقييم ال الات المراد دعمها ، وتعداد الهيانات الميدانية  

 والمكتهية المتعلقة بها وفن المنهج العلمي المتهع . 

 

 



 

  عمالها والعمل على تطهيقها تفهم تستراتيجية الجمعية و  دافها ورؤيتها ورسالتها وطهيعة  .1

 الإسهام في ت ديد الهيانات الأولية ) الميدانية ( المطلوب جمعها وت ديد مصادر ا .  .2

 جمع كافة الهيانات والمعلومات الم ددة سلفاً عن الأسر الفقيرة المتفن عليها .  .3

تعهئة الاستمارة   القيام بالزيارات الميدانية للأسر والوقوف فعلياً على ال الة وتوثيقها من خلال .4

 واستيفاء كافة الأوراق الرسمية والثهوتية المطلوبة وترفاقها معها 

في  .5 ورد  ما  مراجعة  واستكمال  و  الاجتماعي  اله ث  لجنة  مع  ودارستها  ال الة  ومناقشة  عرض 

 الاستمارة تمهيدا لعرضها على المدير التنفيذي ومن ثم اعتماد ا . 

قيرة ويقوم بالدراسات الميدانية لدراسة احتياجات الأسر لل دمات توثين الهيانات ال اصة بالأسر الف .6

تدارة  المعتمدة من  الوسائل  لها وذلك من خلال كافة  الجمعية ومدى است قاقهم  المقدمة من 

 الجمعية مثل الاستمارة الالكترونية والتصوير  الفوتوغرافي وغيرة 

دمات المقدمة من الجمعية ورفعها لرئيسة تبداء الر ي لاعتماد قهول الأسر  و استهعاد ا من ال  .7

 المهاشر تمهيدا لات اذ القرار فيها وبما يتوافن مع اللوائح ال اصة ب دمات الجمعية  

ت ديد  ولويات دعم الأسر الفقيرة الأكثر حاجة لل دمات المقدمة من الجمعية ومتابعتها بشكل   .8

 دوري .

م صصات المالية الواردة في خطة الجمعية ترشيح دعم الأسر الفقيرة من واقع خطة الدعم وال .9

 التشغيلية لل دمات والهرامج المقدمة لهم 

اقتراح جملة ن الهرامج وال دمات وذلك من واقع اله ث الميداني وال اجة الماسة المترتهة عليها   .10

. 

 تقييم مدى ملائمة  ذه الهرامج وال دمات لتوقعات المستفيدين ومدى تلهيتها لاحتياجاتهم  .11

 كافة الاقتراحات التي تتعلن بال دمات والهرامج وتقديمها والعمل على الاستفادة منها   تلقي .12

الإسهام في تجراء المسوحات الميدانية بهدف جمع الهيانات من واقع الاستهيانات الميدانية التي  .13

 يكلف بها . 

 الإشراف على حفظ وسرية السجلات والملفات ال اصة بالمسجلين في الجمعية .  .14

 زام بالزمن المطلوب من لجمع الهيانات والاحتياجات التي ت ص المستفيدين من الجمعية . الالت .15

تعداد تقارير دورية عن المشكلات والصعوبات التي قد تعترض سير العمل والاقتراحات ال اصة   .16

 بمعالجة  ذه المشكلات . 

 القيام بما يوكل تلية من مهام مرتهطة بأ داف وظيفته.   .17

 
 



 

 بكالوريوس خدمة اجتماعية . 
 

 القدرة على التواصل مع الغير  •

 القدرة على التقصي واله ث والت ليل .  •

 است دام ال اسب الآلي. 
 

 مسؤول الهرامج والمشاريع. 

 المدير التنفيذي للجمعية.  

ـ المسؤولية التامة عن مستودع الجمعية تدارة وتنظيماً وتستقهال التهرعات العينية وتدخالها  1

 المستودع وصرفها منه وتعهئة السجلات ال اصة بالمستودع وتطلاع الم اسب عليها عند الطلب.

ـ تعداد او مر صرف المواد العينية واعتماد ا من تدارة الجمعية ومتابعة صرفها وتسجيلها  2

 الكترونياً في سجلات المستفيدين ووضعها في ملفات المستفيدين. 

ـ الإشراف على حاويات الملابس المستعملة وتفريغها وجمع الملابس المستعملة وبيعها وتسليم  3

 ثمن المهيعات لإدارة الجمعية.

 ـ المسؤولية عن صيانة مهنى الجمعية والأجهزة والأثاث والسيارات التابعة للجمعية. 4

ـ الإشراف على متابعة مشاريع الجمعية التالية من حيث الت طيط والإعداد والتنفيذ وكتابة 5

 التقارير اللازمة.

  ـ المساعدات العينية        

 ب ـ مساعدات الزواج         

   ج ـ كسوة العيد         

 



 

 

 

 

 د ـ ال قيهة المدرسية        

  ـ ـ الأجهزة الكهربائية        

 ـ التدريب والتأ يلو       

 ـ مساندة الهاحث الاجتماعي عند ت ديث الهيانات السنوية للمستفيدين 6 

 ـ القيام بما يسند تلية من  عمال  خرى من تدارة الجمعية   7

 مسؤول العلاقات العامة والاعلام وتنمية الموارد. 

 مدير الجمعية. 

يقــوم الموظــف باســتقهال وارد الجمعيــة والــرد علــى ال طابــات  

  وكتابة التقرير وم اطهة الم سنين والجهات المان ة.

 

 ـ استقهال ال طابات الواردة وعرضها على مدير الجمعية ثم تسجيلها في قيد الوارد. 1

 تتطلب ذلك.ـ الرد على ال طابات الواردة تذا كانت 2

ـ كتابة ال طابات الصادرة وعرضها على مدير الجمعية للمراجعة والاعتماد ثم تسجيلها في 3

 قيد الصادر.

ـ ترسال خطابات الجمعية عهر الهريد  و الهريد الالكتروني  و الواتس  و غير ا من وسائل  4

 التواصل الالكتروني.

 لوبة ال اصة بدعم المشاريع.  ـ التواصل مع الجهات المان ة وملء النماذج المط5

ومتابعة    الاطلاع ـ  6 من خلالها  المنح  طلهات  وتقديم  المان ة  الجهات  مواقع  على  باستمرار 

 الطلب باستمرار. 

   ـ تزويد الجهات المان ة بما يلزم من مستندات ووثائن.7

 



 

 

 

 

من  8 بالجديد  وتزويد ا  تويتر  وموقع  للجمعية  الالكتروني  الموقع  على  الإشراف   خهار  ـ 

 الجمعية.

 ـ تعداد التقارير المطلوبة عن مشاريع الجمعية المدعومة من الجهات المان ة.9

 ـ تعداد التقارير السنوية عن الجمعية.10

ـ الإشراف على حمــلات الــدعم للجمعيــة التــي تــتم عــن طريــن الاســتقطاعات الشــهرية 11

  و عن طرين وسائل التواصل الاجتماعي  و غير ا.

 العمل على تيجاد صورة ذ نية تيجابية حول نشاطات الجمعية وفعالياتها.ـ 12

 ـ عمل خطة سنوية للأعمال الموكلة تلية.13

 ـ القيام بما يسند تلية من  عمال  خرى.14

 مؤ ل جامعي.

 العلاقات.ـ مهارات عالية في التواصل مع الغير وعلى تقامة وتطوير 1

 ـ تجادة است دام ال اسب الالي.2

 

 == اللائ ة  == نهاية  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

 

 

 

 

    

    

    

  

    

   

 

اعتماد مجلس الإدارة 


