
 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 اللائحة التنظيمية 
 لمنتجي الدواجن بعسيرللجمعية التعاونية 
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 اللائحة التنظيمية

ϣвϸЧв: 

 أسيييي  حيث يتضييييمن ، منتجي الدواجن بعسيييييرلللجمعية التعاونية  الإداري التنظيمي الدليل الجزء هذا يتناول

 .الإدارية والأقسام بتقسيماته للإدارات التنظيمي والهيكل التنظيم، ومنطلقات

 الجمعية في النشييييياطات المختل ة بتقسييييييم تعني التي التنظيمية الخريطة بأنه للجمعيةالتنظيمي  ويعرف الهيكل

 الطرق بأفضييييل الموضييييو ة الأهداف تؤدي لتحقيق والتي النشيييياطات لهذه اللازمة شييييريةالب وتحدد الموارد

 انسيييابية يضييمن بما وذلك البعض بعضييها مع التنظيمية  لاقاتها وكذلك تحديد ، ممكنة تكل ة وبأقل والأسييالي 

 آخر تعريف، وب والصييلاحيات الاختصيياصييات في التداخل  لى والقضيياء الإدارية التشييكيلات هذه العمل داخل

 ومسييتو  الإدارية وارتباطاتها مواقع الوظائف يوضيي  الذي التنظيمي الشييكل أو للجمعية الإداري التسييلسييل هو

 .الجمعيةداخل  والمسئولية خطوط السلطة يوض  كما الأفراد بين العلاقات
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 :الحالي للجمعية التنظيمي الواقعأولاً: 
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ЙЦϜмЮϜ свтДжϦЮϜ ϣтЛвϮЯЮ сЮϝϲЮϜ: 

 تتشكل الجمعية التعاونية من : 

 العمومية الجمعية ¶

 الإدارة مجل  ¶

 للجمعية / المدير العامة الأمانة ¶

 ) إن وجدت (ال ر ية اللجان ¶

 وتسري للجمعية العليا العمومية السلطة الجمعية تعتبر حيث محددا ، دورا   الأربعة الهيئات من هيئة كل تمار 

 .التعاونيةلجمعية ا لمصلحة مناسبا يراه ما باتخاذ الجمعية إدارة مجل  وت وض لأ ضاءا جميع  لى قراراتها

الأ ضييييياء المسييييياهمين في  والتي تمثل العمومية الجمعية قبل من الجمعية إدارة مجل  أ ضييييياء اختيار ويتم

  .التعاونية الجمعية 

Ϥϝвлв  : сЯт ϝвЪ ϣтЛвϮЮϜ ϢϼϜϸϖ ЀЯϮв ЀтϚϼ  

 الإدارةمجل   اجتما ات يرأ   .1

 أو ،ا ليه مد ى أو مد يا  الجمعية  تكان سيييواء نو ها، كان أيا   المختصييية الجهات أمام الجمعية يمثل  .2

 .هذا الشأن في لغيره التوكيل حق القضايا، وله من قضية في ةمتدخل

 .غير ذلك أو  قود أو قرارات أو مراسلات سواء الجمعية  ن يصدر ما كافة  لى يوقع .3

 فيما والتصييرف ويقوم باسييتلامها الجمعية بها يقصييد التي المكاتبات كافة للجمعية كرئي  باسييمه توجه .4

 .الجمعية مجل  إدارة  لى الباقي ويعرض صلاحياته ضمن يدخل
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ϤЊ϶ЯϦм аϝлв дтвцϜ аϝЛЮϜ /  ϼтϸвЮϜсТ сϦфϜ : 

 .لها والتحضير الجمعية اجتما ات أ مال جداول بإ داد يقوم ¶

 والتوصيات. اتالقرار وتن يذ متابعة ¶

 من تن يذه ماتم يتضيييمن الطارئة أو العادية الجلسييية في انعقاده  ند لمجل  إدارة الجمعية تقرير تقديم  ¶

 وتوصيات قرارات

 .الجمعية وإنجازات أ مال من السنوي التقرير إ داد ¶

 .الأ ضاء قبل من وتوقيعها الجمعية اجتما ات محاضر تسجيل ¶

 .العلاقة ذات الجهات كافة إلى الجمعية قرارات إبلاغ ¶

 .بالجمعية الخاصة والأختام المستندات بكافة الاحت اظ ¶

 .رئي  مجل  إدارة الجمعية قبل من بها يكلف أخر  أ مال بأي القيام ¶

 

 

 

 

 

 

 

 



 

6 
 

 

 

 

 

 

 المقترح  التنظيمي الهيكلثانياً: 

 

 

 

 

 
 
 
 



 

7 
 

 
 

 نتجي الدواجن بعسيرلم للجمعية التعاونيةالهيكل التنظيمي المقترح 
 

:ϣтвтДжϦЮϜ ϣАтϼ϶ЮϜ 
 

المرونة  و التكيف معايير تحقيق بهدف مدير، منها كل  لى يشيييرف إدارات سيييت لرئاسييية العام الأمين دور ت عيل إلىوتهدف 

 الإدارات بين الأفقي التنسيييق يسييهل حيث للموارد الأمثل والاسييتخدام ، القرار اتخاذ وسيير ة للتغيرات السييريعة والاسييتجابة

 ، نطاقه وتوسيع العمل وإثراء الجمعية استراتيجيات وضع في والمستويات الوحدات لمختلف المشاركة فرصة ةالمختل ة وإتاح

 متخصص. وظي ي أسا   لى متخصصة إدارات شكل في تجميع الأنشطة وكذلك

 

 

ϣтϮлжв ЬвЛЮϜ сТ ϸϜϸКϖ ЬЪтлЮϜ свтДжϦЮϜ: 

 تتسييييق أن بد لا هذه المهمة لإنجاز اتبا ها تم التي الخطوات فإنللجمعية  الحالي التنظيمي الواقع من انطلاقا  

 :كالتالي وهي العمل والتنمية الاجتما ية وزارة في الممثلة الدولة وتوجهات رؤ  مع وتنسجم

 .العامة التوجهات تحديد ¶

 .الإستراتيجية الأهداف وضع ¶

 .الأهداف لتحقيق المطلوبة الأنشطة وتجميع تحديد ¶

 .تنظيمية إدارية تقسيمات في شكل الأنشطة وتجميع) وحدات)تنظيمية  تتقسيما شكل في الأنشطة هيكلة ¶

 .والإنجاز والسر ة الأداء في ال ا لية يحقق بما المتكاملة الأنشطة تجميع ¶

 .المقترح للوضع تنظيمي نموذج تصميم ¶

 

ϸЦм ϸвϦКϜ ̭ϝжϠ ЬЪтлЮϜ свтДжϦЮϜ сТ иϸϜϸКϖ пЯК ϢϸК ϘϸϝϠв: 

 التجميع خلال مرحلة الموازنة مرا اة مع التنظيمي لبناءا وتشييييييكيل العمل حجم مرا اة ضييييييرورة ¶

 أماكن في تؤد  التي تلك الأخص و لى كافة العمليات ومطال  المتشيييابهة النو ية للأ مال والتركي 

 .متبا دة

 

 



 

8 
 

 

 

 

سا   يكون أن ¶ سا سيم أنواع من أكثر أو نوع لاختيار أ سهام قدر  لى البناء التنظيمي تشكيل في العمل تق  إ

 .الجمعية أهداف تحقيق في لأنواعا هذه

الجمعية /   ام لأمين التابعة مباشرة للأ مال بالنسبة وخاصة المتسع الإشراف نطاق من الحد ضرورة ¶

 كما   للإشييراف المطلوبة ال ا لية يك ل والتنوع بما بالانتشييار تتسييم التي للأ مال بالنسييبة وأيضييا   المدير

 .وكي  ا

 الإجراءات وتعقيد خط السييلطة طول إلى تؤدي التي الرأسييية شييرافيةالإ المسييتويات تعدد تلافي وجو  ¶

 ويعالج الت صيلية الأنشطة لممارسة أمكن كلما بثلاث مستويات والاكت اء والتكل ة والجهد الوقت وزيادة

والتنسيييق  البرامج تن يذ الثاني المسييتو  ويمار  التوجهات وصييياغة رسييم السييياسييات، الأول المسييتو 

 .ال علي بالتن يذ الثالث المستو  ويقوم المتابعةو والإشراف

 الجغرافية للمتطلبات طبقا  والنو ية  الإقليمية التقسييييمات باسيييتحداث وذلك اللامركزية تحقيق في التدرج ¶

 توزيع مع  اتقها  لى المسيييئوليات الملقاة مع والمتكافئة لها اللازمة السيييلطات وإسيييناد والتخصيييصيييية

 .منها كل دور وضوح بما يك ل الإقليمية تالتقسيما  لى الاختصاصات

 والتجريبية التطبيقية مهام الدراسات بإسناد أمكن كلما التن يذية والأ مال والبحوث الدراسات بين الربط ¶

 .التن يذية للأجهزة

 .لها الداخلية البيئة وظروف المملكة وتوجهات سياسات مع الاتساق ¶

 .المسا دة وكافة الإدارات والنو ية العامة بلجانها لجمعياتا إدارة في  "الأمين العام"  وظي ة إضافة ¶

 :مثل ودوليا ، ماأمكن ذلك إقليميا   العالم دول مستو   لى المماثلة الكيانات محاكاة ¶

 بالكويت الاستهلاكية التعاونية الجمعيات اتحاد ¶

 الأردن ï الخيرية للجمعيات العام الاتحاد ¶

 السعودية الغرف مجل  ¶

 بمصر للتعاونيات العام الاتحاد ¶

 بالإمارات التعاونية الاتحاد جمعية ¶
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 The International Co-operative Alliance  الدولي التعاوني الحلف ¶

 CCA  الكندية التعاونية الجمعية ¶

 NZ-COOP  بنيوزلندا التعاونيات اتحاد ¶

 إنجلترا غر  جنو  في التعاونيات ¶

РϜϸкцϜ  ϣтЛвϮЯЮ ϣтϮтϦϜϼϦЂъϜ: 

 والخاص العام بالقطا ين المحلية والمنظمات مع الهيئات ا لاقاتهالجمعية وتنمية  دور لوت عي تطوير ¶

 . الدولية والهيئات

 .ودوليا   محليا   فا لة شراكات وبناء التعاونية المبادرات مختلف وت عيل إطلاق ¶

 . وإ لانيا   إ لاميا   الجمعية صورة إبراز ¶

 .المجتمع جاتاحتيا لسدمنتجات الجمعية   زيادة  لى العمل ¶

 .الجمعية إيرادات تنمية ¶

 .الجمعية أنشطة لكافة حديث معلوماتي وبنك تقنية بنية إنشاء ¶

 .الأ ضاء والمساهمين بالجمعية  دد زيادة  لى العمل ¶

 .العمل التعاوني يثري بما والمعارض العمل وورش والندوات المؤتمراتبتنظيم  الاهتمام ¶
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 :للجمعية المقترحة الإدارية للوحدات التنظيمي الدليل
 التنظيمي الهيكل يتكون منها التي الإدارية الوحدات ومهام وارتباط لأهداف م صلا    رضا   الجزء هذا يتضمن

 :التالي النحو  لى ،للجمعية 

 التنظيمي الهدف ¶

 التنظيمي الإرتباط ¶

 وجدت إن ال ر ية الإدارية الوحدات ¶

 .المهام ¶

:̯ъмϒ ϣтЛвϮЮϜ ϣтвмвЛЮϜ: 

 وت وض والمسيياهمينالأ ضيياء جميع  لى قراراتها وتسييري التعاونية للجمعية السييلطة العمومية الجمعية برتعت

 الجمعية. لمصلحة مناسبا يراه ما باتخاذ الجمعية إدارة مجل 

:̯ϝтжϝϪ ЀЯϮв :ϢϼϜϸшϜ 

 اهمين بالجمعيةالأ ضيياء المسيي تمثل والتي الجمعية العمومية قبل من الجمعيةإدارة  مجل  أ ضيياء اختيار يتم 

 للشروط . ينوالمستوفي

ϢϼϜϸъϜ ЀЯϮв дмЪϦтм дв:  

 ( أ ضاء بما فيهم الرئي  ونائ  الرئي  والأمين العام وأمين الصندوق .7)

 ̯ϝϪЮϝϪ : ЀтϚϼ ϣтЛвϮЮϜ :  

 مجل  الإدارة . اجتما ات يرأ  ¶

 متدخلا أو  ليه مد ى وأ مد يات الجمعية كان سواء نو ها كان أيا المختصة الجهات أمام الجمعية يمثل ¶

 .الشأن هذا في لغيره التوكيل وله حق القضايا من قضية في

 .ذلك غير أو أو  قود قرارات أو مراسلات سواء الجمعية  ن يصدر ما كافة  لى يوقع ¶

  .الجمعيةبها  يقصد التي المكاتبات كافة للجمعية كرئي  باسمه توجه ¶
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 ̯ϝЛϠϜϼ : ϢϼϜϸъϜ ЀЯϮв рϺтУжϦ ϼтϦϼЪЂ :  

 يقوم شاغل هذه الوظي ة بأ مال ومهام سكرتارية مجل  الإدارة للجمعية . ¶

 ̯ϝЂвϝ϶ : дтвцϜ аϝЛЮϜ : 

 .لها والتحضير مجل  الإدارة اجتما ات أ مال جداول بإ داد يقوم ¶

 والتوصيات القرارات وتن يذ متابعة ¶

 قرارات من تن يذه تم مال ئةالطار أو العادية الجلسييييييية في انعقاده  ند لمجل  إدارة الجمعية تقرير يقدم ¶

 وتوصيات.

 .الجمعية وإنجازات أ مال  ن السنوي التقرير إ داد ¶

 .الأ ضاء قبل من وتوقيعها مجل  إدارة الجمعية اجتما ات محاضر تسجيل ¶

 .العلاقة ذات الجهات كافة إلى مجل  الإدارة  قرارات إبلاغ ¶

 .بالجمعية الخاصة والأختام المستندات بكافة الاحت اظ ¶

 وحدات لكافة وتوجيه ورقابة وتنظيم تخطيط من الإدارية الوظائف وممارسييييية التخطيط أ مال إدارة ¶

 الأ مال  لى ويشيييييييرف مجل  الإدارة يقرها  التي الأ مال كافة تن يذ يتولى كما ،التن يذي الجهاز

 .اليومية التن يذية

 .مجل  الإدارة  قبل من بها يكلف أخر  أ مال بأي القيام ¶

 :كل من  مباشرة الأمين العامب ويرتبط

.̸  ϣтЮϝвЮϜ дмϚІЮϜ ϢϼϜϸϖ ϼтϸвмϣтϼϜϸшϜ лЛϠϦтм:ϝ 

 والحسابات قسم المالية .1.1

 قسم الميزانيات  .1.2

 شؤون الموظ ينقسم  .1.3
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 من ما كل تحقيق  لى والعمل والإدارية، المالية بالجوان  يتعلق ما وتقوم إدارة الشييئون المالية والإدارية بكل

 . بها المناطة المهام والأهداف كافة لإنجاز أقسامها كافة تتكاتف حيث الوظي ي الأداء بمستو  الرقي شأنه

.̹ ϣтжУЮϜ дмϚІЮϜ ϢϼϜϸϖ ϝлЛϠϦтм: 

 المساندة الخدمات قسم .2.1

 الآلي والحاس  المعلومات تقنية قسم .2.2

 . وتقوم إدارة الشئون ال نية بكل مايتعلق بالحاس  الآلي والتدري  والدراسات والبحوث

.̺ ЯЮϜ ϢϼϜϸϖдϝϮ 

 التعاونية اللجان إدارة .  قسم3.1
 المعلومات. مركز  .3.2

 تقوم ادارة اللجان بكل ما يتعلق بتطوير اداء اللجان التعاونية لتحقيق الاهداف المطلوبة وفق الخطة الاستراتيجية.
 

.̻ ϢϼϜϸϖ ϤϝЦыЛЮϜ ϣвϝЛЮϜ ϝлЛϠϦтм аыКшϜм: 

 الإ لام قسم .4.1

 والإ لان قسم التسويق .4.2

 عامةال قسم العلاقات .4.3

 وإطلاع قوي اهتمام لديه ليصيييب  الجمهور وتو ية تثقيف الجمعيةومن أهم مهام العلاقات العامة والا لام في 

 الجمعية التعاونية . نشاط وأ مال  ن  ميق وفهم واسع

.̼ АтА϶ϦЮϜ ϢϼϜϸϖ ϝлЛϠϦтм ЬтмвϦЮϜм: 

 والقروض والاستثمار التمويل قسم .5.1

 التخطيط والبرامج قسم .5.2

 جديدة أسواق فت   لى العمل وكذا ،المشرو ات الناشئة بالجمعية التخطيط والتمويل: د م ومن أهم مهام إدارة

 يتولى بالمملكة، كذلك التعاوني للعمل الريادي الدور من يعُزز مما والمتوسطة الصغيرة لمنتجات المشرو ات

 جديدة موارد واستقطا  ية علتطوير الجم بالجمعية  المتاحة التمويل مصادر وتطوير تنمية مسئولية القسم هذا

 المنشودة،  الجمعية أهداف تحقيق  لى المسا دة بهدف
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 الوظيفي  ثالثا: الوصف
ϞмЯЂϒ ϸϜϸКϖ РтЊмϦЮϜ :сУтДмЮϜ 

 .المقترحة الوظائف كافة الوظي ي  لى التوصيف واشتمل التنظيمي للهيكل وفقا الوظي ي التوصيف إ داد تم

̸̻͂. ЬЂЯЂϦЮϜ сУтДмЮϜ: 

 بناء وقد تم،  الجمعيةفي  الوظي ي السييلم  لى موقعها وحدد وظي ة لكل المقترح الوظي ي يالمسييتو إيضيياح تم

 : التالية الهيكلة وفق السلم الوظي ي

̻̹͂. ϒϸϠв ϣУтДмЮϜ:  

 هيكل هو الهيكل هذا بالتالي و المستهدف، الهيكل التنظيمي وفقة إداري وحدة لكل الوظي ي التوصيف إ داد تم

 : يعني وذلك موظ ين هيكل ولي  وظائف

V  دد تساوي لا يشترط أي ، بعينها وظي ة لكل محدد موظف أو شخص لإيجاد ضرورة هناك لي  

 إقرار  ند وسيصدر وظي ة من أكثر واحد بإشغال لموظف يعهد أن يمكن إذ ، الموظ ين و دد الوظائف

 موظف كل إلى سندةالم الوظائف أو الوظي ة تحدد إداريه قرارات والتوصيف الوظي ي التنظيمي الهيكل

 . الجمعيةفي 

V المالية مدير إدارة الشئون كأن يكون مختل ين مستويين من وظي تين واحد آن في يشغل أن للموظف يمكن 

 اثنين وجود العمل حجم يتطل  لم طالما العامة العلاقات مسا د مدير إدارة يتولى من ن سه هو والإدارية

 الإدارة في المحاس  كأن يقوم ، معا الوظي تين بأ باء يقوم أن أحدهما باستطا ة طالما أو من الموظ ين

 وهكذا.  )القسم رئي ( الحسابات رئي  بأ باء المالية

V  بصرف الوظي ي في التوصيف محددة هي كما الوظي ة بأ باء يقوم رسميا   بها المكلف الوظي ة شاغل إن 

 يتقاضي مدير بمسمي موظف هناك يكون فقد ، وصل لها التي الوظي ية المرتبة أو الدرجة  ن النظر

 أقل مرتبا   ولكنه يتقاضى الوظي ي المسمى بن   آخر موظف من أ لى ودرجة مرتبة ومعين  لى راتبا

 العلمية كالشهادة العناصر من  دد يستند إلى الذي والأجور الروات  سلم وفق يحدد الرات  أن إذ .

 .الوظي ي التوصيف أو الوظي ي سلسلبالت لها ارتباط فلي  . الخ .. الخبرة وسنوات
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̻̺͂. ϒϸϠв аϝлвЮϜ ϤϝϠϮϜмЮϜм ϣтЂтϚϼЮϜ: 

 التي أو الأسيياسييية الرئيسييية والواجبات المهام من لعدد سييرد  لى الوظي ي التوصيييف يقتصيير .4.3.1

 حصرا   ليست الوظي ي التوصيف بطاقة ما تشتمله فإن وبالتالي الوظي ة شاغل بها يقوم أن  ليها يترت 

 .الوظي ة تتطلبها التي المسئوليات أو أو الواجبات المهام أو لللأ ما جامعا  

 للإجراءات بيان محدد أو توصيف أو تحديد فيها لي  وبالتالي ،  امة بص ه صيغت الأ مال إن .4.3.2

 لتن يذ بها القيام المطلو  الإجراءات هذه إن مثل وذلك الوظي ة وواجبات مهام لتن يذ بها القيام المطلو 

 ( المسيييييتعملة العمل وأدوات العمل وطبيعة التن يذية الإجراءات تحددها لوائ  الوظي ة وواجبات مهام

 .) كمبيوتر/ يدوي

 لائحة الصيييلاحيات الموظف، وتحدد صيييلاحيات  لى تشيييتمل لا الوظي ي التوصييييف بطاقة إن .4.3.3

 . مسئول أو موظف كل صلاحية حدود

̻̻͂. ϤϝϠЯАϦв ϣУтДмЮϜ:  

الخبرة  السيييينوات  دد المؤهل العلمي حيث من وظي ة كل بمتطلبات بيانا   الوظي ي التوصيييييف بطاقة تتضييييمن

سيييهولة أو  ) المتطلبات هذه في المغالاه  دم مبدأ انطلاقا من المتطلبات هذه أ دت وقد ، الأخر  والمتطلبات

أفضل  افتراض من تنطلق لا أن الوقت ن   في يج  كما الأدنى الحد ما ي وق تتضمن أن يج  أي ، صعوبة(

 ومما المتطلبات لديهم هذه تتوفر لمن يخضييييع للموظ ين النهائي التقييم فإن هنا من ، المطلوبة صيييي اتالموا

 .يشغلونها التي وظائ هم تتطلبه

ϤϝϚУЮϜ ϣтУтДмЮϜ : 

 : يلي كما الجمعية للسعوديين في الوظائف قسمت

1. ϣϚУЮϜ ϢϾϝϦввЮϜ: أو رات  لها يحدد ولا ،الوظي ي السيييييييلم خارج وهي العام الأمين  لى وتقتصييييييير 

 .الجمعية إدارة مجل  من بقرار الرات  والتعويضات تحديد يتم إذ ،تعويضات
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2. ϣϠϦϼвЮϜ  ϣЛЂϝϦЮϜϢϼІϝЛЮϜм:  مدير حس  الخبرة والخدمة في  مسمى يحملون الذين الموظ ين  لى تقتصر

 .وحجم العمل الذي يقوم به المدير ويبدأ من التاسعة الى العاشرة الجمعية

3. ϣϠϦϼвЮϜ ЮϜϣжвϝϪ:  رؤساء الأقسام وتمثل  

4. ϣϠϦϼвЮϜ ϣЛϠϝЂЮϜ: الشع  رؤساء وتمثل 

5. ϣϠϦϼвЮϜ ϣЂϸϝЂЮϜ:  الوحدات رؤساء تضمو 

6. ϣϠϦϼвЮϜ ϣЂвϝ϶ЮϜ : مهامهم تتمثل الوحدات التي رؤساء وظائف تلي وظائف لتضم ال ئة هذه خصصت 

 . وواجبات الإدارة مهام من جزء تن يذ في الوحدة معاونة رئي  في  ادة

7. вЮϜϣϠϦϼ :ϣЛϠϜϼЮϜ ن الوحدات المت ر ة العمل مجمو ات رؤساء لوظائف متخصصة وهي  . 

8. ϣϠϦϼвЮϜ :ϣϪЮϝϪЮϜ معلومات أو مدخل إداري منسييييق بوظي ة يقومون الذين للموظ ين مخصييييصيييية وهي 

 . الوظائف هذه  لى شاغلي إداري منسق تسمية بإطلاق ويكت ي ، شابه وما ، والسكرتير

9. ϣϠϦϼвЮϜ мцϜм ϣтжϝϪЮϜ:пЮ للمسيييتخدمين ويحمل مخصيييصييية أنها الكتابية، كما للوظائف مخصيييصييية وهي 

 .مستخدم أو كات  مسمى هذه ال ئة في الوظائف شاغلوا

ϞϦϜϼвЮϜ:  

 ̯ъмϜ :من مؤلف المسييتويات الوظي ية في تسييلسييل إيجاد تم السييابقة ال ئات من فئة لكل الوظي ي المسييتوي لتحديد 

 وهكذا سييينة، كل نهاية في وفق تقييم الدرجة تكرار يتم أن  لى احدةو درجة فئة لكل أ طيت ( مرات ،10)

 : يلي كما المرات  أ طيت

هي العليا والأولى هي  10حيث  10الى  1الوظي ي وتليها المرات  من  السيييييييلم ( خارج11) الممتازة المرتبة

 الدنيا.
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¶ аЯЂ ϞϦϜмϼЮϜ дтУДмвЯЮ дттϸмЛЂЮϜ: 

   

ϣ
Ϡ
Ϧ
ϼ
в
Ю
Ϝ

 

̮̮̮̮̮̮̮̮̮̮̮ϮϼϸЮϜϤϝ̮̮̮̮̮̮̮̮̮̮ 
 ϢмыЛЮϜ
ϣтмжЂЮϜ 

Ь
ϝ
Ч
Ϧ
ж
ъ
Ϝ
 
Ь
ϸ
Ϡ

 

д
Ъ
Ђ
Ю
Ϝ
 
Ь
ϸ
Ϡ

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1 3600 3762 3924 4086 4248 4410 4572 4734 4896 5058 162 10% 
25
% 

2 4116 4314 4512 4710 4908 5106 5304 5502 5700 5898 198 10% 
25
% 

3 4734 4962 5190 5418 5646 5874 6102 6330 6558 6786 228 10% 
25
% 

4 5436 5712 5988 6264 6540 6816 7092 7368 7644 7920 276 10% 
25
% 

5 6288 6606 6924 7242 7560 7878 8196 8514 8832 9150 318 10% 
25
% 

6 7278 7644 8010 8376 8742 9108 9474 9840 10206 10572 366 10% 
25
% 

7 8412 8850 9288 9726 10164 10602 11040 11478 11916 12354 438 10% 
25
% 

8 9612 10110 10608 11106 11604 12102 12600 13098 13596 14094 498 10% 
25
% 

9 
1113
0 

11694 12258 12822 13386 13950 14514 15078 15642 16206 564 10% 
25
% 

10 
1233
0 

12942 13554 14166 14778 15390 16002 16614 17226 17838 612 10% 
25
% 

              

   

يقتر  من الكوادر الحكومية من جهه  هـيييي25/06/1432وتاريخ  4097سلم روات  الموظ ين العام المعتمد بالامر الكريم رقم  تم ا تماد

من نسبة الحد الأدنى للرات  الحكومي، وذلك لضمان مرونة السلم والوظي ي بما  %20ومن الشركات الخاصة من جهة أخر  بإضافة 

م مع توجهات الجمعية المستقبلي وتحقيق الت ا لية القصو  في الآداء واشعال المنافسة بين الموظ ين وتح يزهم نحو تكثيف الجهود يتواء

 والعمل الدؤو  من أجل تحقيق الأهداف المرجوه.

 ̯ϝтжϝϪ: .يجوز لمجل  الادارة تعيين وترقية الك اءات استثنائا  بما يتناس  مع سوق الموارد البشرية 

 :̯ϝϪЮϝϪيسترشد بالسلم الوظي ي  ند تعيين الوافدين حس  الحاجة وبمرتبات أقل بما يخصص للسعوديين، وفق سوق العمل 
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 الوظيفي: التوصيف بطاقات

 ̸пвЂвЮϜ сУтДмЮϜ:  дтвцϜ аϝЛЮϜ 

 الإدارة. مجل  أمام مباشرة مسئولية مسئول

ъмϒ : РϜϸкцϜ : 

 المبادئ إطار في مجل  الإدارة في الممثلة العليا الإدارية للهيئة العام التوجيه وتن يذ السياسات وصياغة تحديد

 الأنشيييطة  لى والإشيييراف ، للدولة العامة التوجهات ضيييوء في الجمعيةإدارة  مجل  شيييكلها التي التوجيهية

 .المسا دين والمدراء العاملين تح يز مع الإدارة مستويات أ لى  لى الأهمية التن يذية  الية

ϝтжϝϪ:  :дтЂмϔϼвЮϜ 

 والمالية الإدارية مدير إدارة الشئون -1

 مدير إدارة الشئون ال نية -2

 والإ لام العامة العلاقات إدارة مدير -3

 التمويلمدير إدارة التخطيط و -4

 مدير إدارة اللجان -5

 ̯ϝϪЮϝϪ:  аϝлвЮϜ ϤϝϠϮϜмЮϜм:  

المشييياريع  لت عيل للازمةالتمويل ا مصيييادر وتحديد الميزانيات ووضيييع الجمعية أنشيييطة وتنسييييق توجيه .1

 والاستثمارات.

 الوزارة. ومسئولي الإدارة مع مجل  بالتشاور القضاياكل والمشا وحل الاستثمارات، تعظيم .2

 التكاليف من الحد لتحديد مجالات أو الأهداف تحقيق في وموظ يه الجمعية أداء تقييم  مليات تحليل .3

 .في السياسات بما يحقق النتائج يرأوالسعي للتغي الاستثمار برامج وتحسين المحتملة،

 يتبعها وما المرصييودة السييياسييات والأهداف وتن يذ الجمعيةخطط   لى إ داد وتحديث وتن يذ الإشييراف .4

 .الإنتاجية لزيادة أو الاستثمارات، العائد  لى تعظيم أجل من الجمعيات أنشطة من
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 والخمسييييية وتقارير الأداء ربع السيييينويةالميزانيات والخطط التشييييغيلية السيييينوية  الإشييييراف  لى إ داد .5

 .التمويل  لى والسعي للحصول  ليها للموافقة

قات أو العقود وإبرام الت اوض .6 ية المنظمات مع الات ا لدول ية أو ا نات التنظيم يا خذ  الك عد أ الأخر  ب

 .الموافقات اللازمة

هناك بديل لكل مدير أو الإشيييييييراف  لى إ داد قوائم إحلال وظي ي من الموظ ين المؤهلين بحيث يكون  .7

رئي  قسيييم أو رئي  شيييعبة في حالة خلو المنصييي   لى أن يتم تحديث هذه القوائم سييينويا في اجتما ات 

 تضم جميع المدراء.

 ت ويض المسييتو  و والموظ ين رفيعي المديرين واختيار وتعيين البشييرية، الموارد خطط  لى الموافقة .8

 لهم. المسؤوليات

 .الإدارة  ن مجل  الصادرة والقرارات واللوائ  النظم وضع في المشاركة  .9

 .قراراتهما تن يذ العمومية ومتابعة والجمعية الإدارة مجل  اجتما ات حضور .10

 من يزيد بما الغير مع ا لاقاته وتنظيم الجمعية  مل لتطوير اللازمة الوسيييائل اقتراح في المسييياهمة .11

 .الجمعية خدمة في فعاليته

пвЂв ϣУтДмЮϜ: ϼтϦϼЪЂ тУжϦрϺ 

 رئي  مجل  الادارة. أمام مباشرة مسئولية مسئول

 ̯ъмϒ: РϜϸкцϜ: 

 .الإدارة ومجل  رئي  سكرتارية مهام و بأ مال الوظي ة هذه شاغل يقوم

ϝтжϝϪ:  дтЂмϔϼвЮϜ:  ъ ϸϮмт 
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 ̯ϝϪЮϝϪ: аϝлвЮϜ ϤϝϠϮϜмЮϜм:  

 التن يذية البرامج وإ داد وتخطيط الجمعيةرئي  مكت   أداء لضيييبط المطلوبة الأهداف وصيييياغة تحديد .1

  الأهداف. هذه لتحقيق

 .بالادارات التن يذية السكرتارية لأفراد والرأي والمشورة النصائ  تقديم .2

 .ومجل  الإدارة الجمعيةمكت  رئي   إدارة إجراءات صياغة في المشاركة .3

 .الجمعيةرئي   زوار استقبال .4

 .الجمعيةبرئي   خاصةال والمقابلات الموا يد جدول تنسيق وا تماد مراجعة .5

 .تصديرها أو الجمعيةرئي   رضها  لى  قبل بالجمعية الخاصة والمكاتبات الخطابات مراجعة .6

 وسيييير ة سييييلامتها يضييييمن بمجل  الادارة بشييييكل الخاصيييية المل ات جميع صيييييانة و ح ظ من التأكد .7

 .استرجا ها

  يةالجمعرئي    لى و رضه الوارد ال اك  و البريد استلام أ مال مراجعة .8

 حس  العنوان.

بمكت   الخاصييية الإلكتروني والبريد رسيييائل البريد وال اك  وإرسيييال اسيييتلام مراجعة وتسيييجيل أ مال .9

 وفهرستها.  رئي  مجل  الادارة

تخصييييييها  التي والمسييييييتندات الوثائق تجهيز كل و وتنسيييييييق مجل  الادارة التحضييييييير لاجتما ات .10

 .وحضورها

 و و رضها مجل  إدارة الجمعيةأو  الجمعيةلرئي  الواردة  ليةالداخ التقارير فهرسة و تنظيم مراجعة .11

 .بها الخاصة في السجلات وتسجيلها متابعة مايتم بشأنها

 صالحة حالة في وغرفة الإجتما اترئي  والكهربائية في مكت   المكتبية الأجهزة جميع أن من التأكد .12

 .ارجهخا أو الجمعية داخل من الصيانة مسئولي وطل  للعمل باستمرار

 .وطاقم السكرتارية الجمعيةرئي    لمكت  المكتبية توافر الأدوات من التأكد .13
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 .الخاصة النماذج  لى ذلك وتسجيل الاجتما ات في للمشاركين الد وات توجيه .14

 

 

 

 السييييييي ر تذاكر العمل وحجز رحلات تنظيم فيما يخص الجمعيةمتابعة ومراجعةالإدارة المعنية في  .15

 .وأ ضاء مجل  الإدارة رئي بالخاصة  المعارض دخول وبطاقات ا(وال نادق)خارجيا وداخلي

 بمستواهم الوظي ي. والارتقاء المسا دين والكتا  السكرتارية أفراد وتوجيه تدري  .16

 .بيان السب  مع تأجيله تم وما أ مال من إنجازه تم ما لبيان الجمعيةلرئي  شهري  تقرير كتابة .17

 ̯ϝЛϠϜϼ:  ϤϝϠЯАϦв ϣУтДмЮϜ:  

 : ؤهلالم ï أ

 جامعي.  -

 : الخبرات - 

 التن يذية مع إجادة اللغة الانجليزية تحدثاَ وكتابة. السكرتارية أ مال في سنوات 5 خبرة -

 أخري -ج

 .الحديثة المكتبية والأدوات المعدات مختلف استخدام  لى القدرة -1

 .بعمله اصةالبرامج المكتبية كحزمة برامج أوفي  وغيرها من البرامج الخ استخدامبالإلمام  -2

-̸ дмϚІЮϜ ϼтϸв ϣтЮϝвЮϜ ϣтϼϜϸшϜм 

 والإدارية المالية الشئون إدارةمدير : الوظي ة مسمى

 العام الأمين امام مباشرة مسئولية مسئول

ъмϒ:  РϜϸкцϜ:  

 ، الجمعية أموال الح اظ  لى مسيييؤولية شييياغلها يتحمل ، الجمعية في القيادية الوظائف من الوظي ة هذه تعتبر

المالي، كما  الجمعيةوضييع   ن الحسييابات والتقارير إ داد  لى والإشييراف ، اسييتخدامها ومشييرو ية اوتطويره

 أدائها، وتقييم تدريبها والعمل  لى الجمعيةفي  البشييييرية الموارد إدارةوالإدارية  المالية مدير الشييييئونيتحمل 

 والمهام الوظائف تنسيييق خلال نم الجمعية في الخدمات الإدارية من ممكن مسييتو  أ لى تقديم ضييمان وكذلك

 .للمجل  المتاحة والمادية البشرية استخدام الموارد وحسن والإدارية المالية
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ϝтжϝϪ:  дтЂмϔϼвЮϜ:  

 .المالية والحسابات الشؤون رئي  قسم .1.1

 رئي  قسم الميزانيات  .1.2

 شؤون الموظ ين رئي  قسم .1.3

 

 ̯ϝϪЮϝϪ:  аϝлв дмϚІЮϜ ϼтϸв ϤϝϠϮϜмм ϣтЮϝвЮϜ тϼϜϸшϜмϣ:  

 .بك اءة وتطبيقها واحترامها بها الالتزام من والإدارية، والتأكد المالية الشؤون ولوائ  سياسات تطوير .1

 مشييياريع ، وتجميعالجمعية وإدارات قطا ات لكافة التقديرية الموازنة مشيييروع إ داد  لى الإشيييراف .2

 الشييييياملة التقديرية ميزانيةال مشيييييروع الإدارات والأقسيييييام وإ داد من له المحالة التقديرية الميزانيات

 العام. المدراء والأمين مع ومناقشتها للمجل 

 . السنوية الختامية والحسابات الميزانية مشروع إ داد  لى الإشراف .3

 والتأكد باستمرار العمل فيها أداء تطوير  لى والعمل لإداراته الداخلي العمل نظام إ داد  لى الإشراف .4

 .محكمة ديهمستن ودورة داخلي ضبط وجود من

 فيها الأداء مسييييتو  ورفع وتطوير وتحسييييين تحتاجها التي والتخصييييصييييات بالك اءات إدارته تد يم .5

 . باستمرار

 الغير.  لى تحصيل الإيرادات والمستحقات من والتأكد الجمعية  لى المترتبة المالية بالالتزامات الوفاء .6

 .بها القيام ىيتول أو الجمعية فيها شاركت التي المشرو ات تمويل متابعة .7

 . الأمين العام إلى لرفعها  نهم تقارير وإ داد له التابعين الأقسام رؤساء أداء تقويم .8

 .الأمين العام إلى له التابعة الأقسام في العمل سير  ن تقرير رفع .9

 .العام إلى الأمين له ورفعها التابعة والمراكز للأقسام العاملة القو  خطة إ داد  لى الإشراف .10

 . الجمعية في السيولة حالة  ن المالية التقارير إ داد متابعة  .11
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 النقدي وتقارير المراجعة والمساءلة الريع سنويه. التدفق قوائم إ داد متابعة .12

 

 

 

 . العاملة القو  واستقدام بتعيين المتعلقة الإجراءات  لى الإشراف .13

 المملكة. في النافذة والعمال العمل أنظمة تطبيق  لى الإشراف .14

 وتحديثها والتأكد من تطبيقها. الجمعية في العمل  لى إ داد لائحة تنظيم الاشراف .15

  الخ .. الصحية الر اية الإجازات، مثل التأشيرات، الموظ ين شئون إجراءات تن يذ  لى الإشراف .16

 . الثبوتية المستندات وصحة والصرف القبض إجراءات سلامة من التأكد .17

 . التسوية كشوف والاطلاع  لى البنوك من الواردة فالكشو مع المستمرة المطابقة من التأكد .18

 .تواجهه التي والصعوبات وفقا لمهامه إدارتهب العمل تطور  ن العام للأمين دورية تقارير تقديم .19

 . بها الخاص واستخدام السجل إ داد وسلامة الثابتة الجمعية أصول  لى المحافظة .20

 . المعتمدة المالية والمحاسبية النظم قوتطبي المختل ة المحاسبية القيود صحة من التأكد .21

 .المختل ة المالية التحاليل بإ داد التوجيه .22

 . والمدقق الخارجي الداخلية المراجعة/الرقابة مع والتعاون التنسيق .23

 .والمعتمدة المتبعة والإجراءات الأنظمة والسياسات وفق له التابعة الأقسام وتوجيه نص  .24

 .  مله بطبيعة وتتعلق المباشر هرئيس قبل من بها يكلف أ مال أية .25

 ̯ϝЛϠϜϼ:  ϤϝϠЯАϦв ϣУтДмЮϜ:  

 : المؤهل . أ

 مؤهل جامعي.

 : لخبرات ا .  

 .العمل مجال في ( سنوات10) خبرة

 : خر  أ . ج

 . العمل فريق قيادة  لى القدرة .1
 . الاتصال ال عال  لى . القدرة2
 . والرقابة والتنظيم التخطيط  لى . القدرة3
  الآلي. الحاس  استخدام . إجادة4
 . القدرة  لى مواكبة التغيير والابتكار والتجديد.5
 . ) كتابة / قراءة / تحدث ( الانجليزية اللغة . إجادة5
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̸̸͂. аЂЦ ЀтϚϼ дмϔІЮϜ ϤϝϠϝЂϲЮϜм ϣтЮϝвЮϜ. 

 والحسابات المالية رئي  قسم الشؤون الوظي ة: مسمى

 والإدارية ليةالما الشئون مدير أمام مباشرة مسئولية مسئول

ъмϒ:  РϜϸкцϜ:  

 والإجراءات المعتمدة ومسيييئول  ن المنظمة اللوائ  حسييي  بالمالية والحسيييابات الخاصييية الخطط تن يذ متابعة

 .الجمعية  ن الذمم وتسديد الموظ ين روات  المشاريع وصرف لإقامة اللازمة المالية التدفقات توفير

ϝтжϝϪ:  дтЂмϔϼвЮϜ:  

 ( أمين صندوق1( مدقق داخلي )1( محاس  )1كبير محاسبين ) (1)

 ̯ϝϪЮϝϪ:  аϝлвЮϜ м ϤϝϠϮϜмЮϜ:  

 صياغتها في والمشاركة للمجل  المالية السياسات وضع في المشاركة  .1

 .للجمعية الرئيسية يحقق الأهداف بما المالية بالإدارة الخاصة التن يذية والبرامج ال ر ية الخطط إ داد .2

 .والقرارات النتائج في الرأي إبداء و ) ندما يطل  منه ذلك( العليا الإدارة اجتما ات في المشاركة .3

 .بالإدارة الخاصة الدورية الاجتما ات في ال عال والحضور المشاركة .4

 .المالية بالإدارة الخاصة الخطط تن يذ متابعة  ن مسئول .5

 . إليهم خبرته نقل و أ مالهم  لى المالية بالإدارة العاملين الأفراد تدري  .6

 .بإدارته أداء العمل تحسين شأنها من التي والوقائية والعلاجية التحسينية الإجراءات راحاقت .7

 الجمعية لى إحتياجات إدارات  بناءا   المتاحة الإمكانيات حدود في للمجل  السنوية الميزانية اقتراح .8

 .الصرف أمر وإصدار وا تمادها الصرف مستندات جميع مراجعة .9

 .الخزينة صراف مع بالتعاون زينةللخ الدوري بالجرد القيام .10

 وسريانها. ومتابعة صلاحيته والدفاتر المالية المستندات جميع وصيانة ح ظ  لى الإشراف .11

 .الإدارة في اجتما ات التقارير هذه ومناقشة العام وللأمين لمديره الدورية التقارير رفع .12

 تخضع أ ماله وجميع المالية الإدارة بإجراءات الخاصة الجودة نماذج سجلات جميع ح ظ  ن مسئول .13

 .الداخلية والخارجية للمراجعة
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 ̯ϝЛϠϜϼ:  ϤϝϠЯАϦв ϣУтДмЮϜ:  

 : المؤهل -أ

 مؤهل جامعي

 : الخبرات - 

 الشييؤون مجال في سيينوات ثلاث مدة ضييمنها من أن يكون  لى،العمل مجال في الأقل  لى ( سيينوات5خبرة )

 . المالية

 : أخر  -ج

 . لعملا فريق قيادة  لى القدرة .1

 . الاتصال ال عال  لى . القدرة2

 . والرقابة والتنظيم التخطيط  لى . القدرة3

  الآلي. الحاس  استخدام . إجادة4

 . القدرة  لى مواكبة التغيير والابتكار والتجديد.5

 . ) كتابة / قراءة / تحدث ( الانجليزية اللغة . إجادة5

 

̸̹͂.   ϤϝтжϜϾтвЮϜ аЂЦ ЀтϚϼ 

 قسم الميزانيات رئي  : الوظي ة مسمى

 الشؤون المالية والإداريهمدير إدارة  أمام مباشرة مسئولية مسئول

ъмϒ:  РϜϸкцϜ: 

المقررة، ومتابعة مراحل  اقتـيييييييراح سياسات إ داد الموازنة السنوية، وقيادة إجراءات تنظيمها بحس  التعليمات

لمالية المعتمدة، وإحداث التعديلات إقرارها، والتحقق من  دم التجاوز لى بنود الموازنة بحسييييييي  السيييييييقوف ا

 .اللازمة  ند الضرورة وفقا  للأنظمة واللوائ  والتعليمات، وإدارة المرؤوسين وتنمية مهاراتهم
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ϝтжϝϪ:  дтЂмϔϼвЮϜ:  

 ( محاس ، 1) بحائل

:ϤϝϠϮϜмЮϜм аϝлвЮϜ :ϝϪЮϝϪ 

 وفق نماذج مخصصة.  الجمعيةإ داد الموازنة وتصني ها بالتنسيق مع إدارات  .1

 .صيل الموازنة الرأسمالية الإجمالية )إن وجدت(  لى الإدارات وفق مشاريع كل إدارةت  .2

 .إ داد برنامج التدفق النقدي السنوي .3

 :وما تم خلال فترة التقارير مثل الجمعيةإ داد التقارير الشهرية والتي تعطي مؤشرا  لمنجزات  .4

مرصييودة والن قات الشييهرية موقف مالي شييهري وربع سيينوي يوضيي  مقدار المخصييصييات السيينوية ال -أ

 .والإجمالية حتى تاريخه ورصيد المخصصات

تقرير شييييهري بن قات المشيييياريع يوضيييي  مخصييييصييييات كل إدارة موز ة  لى المشيييياريع والن قات  - 

 .والالتزامات

 .)إن وجدت( حتى تاريخه تقرير شهري يوض  مخصصات ون قات المشاريع الرأسمالية -ت

 .ي و ليه يتم إ داد الحوالات المالية الشهريةتقريربالتدفق النقدي الشهري والسنو -ث

كشيييييف أرصيييييدة اللوازم بالمسيييييتودع )إن وجد( وتعويض النقص ضيييييمن الحد الأ لى والحد الأدنى  -ج

 .للمخزون

 إ داد خلاصة حسابية شهرية بن قات وإيرادات وحركة البنوك وباقي الحسابات وفق نموذج محدد. -ح

بما  الجمعيةلسيييييينوية وتحديد برنامج زمني لإ داد ميزانية إ داد النماذج الخاصيييييية بمشييييييروع الميزانية ا .5

 .الجمعيةيتماشى مع التعليمات المنظمة لذلك وتوزيعها  لى جميع الإدارات في 

تلقي مشاريع الإدارات ومناقشتها معهم ومن ثم تبويبها وت ريغها في النماذج الرسمية المعدة لهذا الغرض  .6

 .ةتمهيد ا لإدراجها في مشروع الميزاني

 . رض مشروع الميزانية ومناقشته لإجازته قبل الإ تماد .7
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الاحت اظ بالسيييجلات الخاصييية بالا تمادات المالية المخصيييصييية للإدارات ومقابلة هذه السيييجلات بأوراق  .8

 .تص ية الحسابات المقدمة من إدارة الشؤون المالية

المعتمدة وإجراء المراجعة  مراجعة التقارير الدورية لمراقبة حركة الصيييييييرف حسييييييي  النظم واللوائ  .9

الدورية  لى المنصرف والمتبقي من الميزانية واقتراح سبل العلاج في حالة توقع حدوث  جز أو زيادة 

 .في بعض البنود

 .تقديم المقترحات والحلول حول التجاوزات  ن المعتمد في بنود الميزانية وتشكيلات الموظ ين .10

الإضيييييييافية التي لم تشيييييييملها الميزانية واتخاذ الإجراءات من الا تمادات  الجمعيةدراسييييييية احتياجات  .11

 .النظامية لتوفير المبالغ اللازمة لها

 المشاركة مع إدارة التخطيط في وضع ميزانية الخطط الخمسية والسنوية. .12

 .المشاركة ) ند الطل  منه( في الاجتما ات واللقاءات التي تتعلق بالتخطيط والميزانية .13

ورفعها إلى مدير  الجمعيةنشيييييييياطات الإدارة وأية مقترحات حول ميزانية إ داد تقارير دورية  ن  .14

 .الشؤون المالية والإدارية

 القيام بأية مهام أخر  يكلف بها في مجال اختصاصاته. .15

 ̯ϝЛϠϜϼ:  ϤϝϠЯАϦв ϣУтДмЮϜ:  

 : المؤهل -أ

 مؤهل جامعي

 : الخبرات - 

 ثلاث مدة ضييمنها من أن يكون  لى ، يةالجامع الشييهادة لحملة العمل مجال في الأقل  لى ( سيينوات5خبرة )

 . المالية الشؤون مجال في سنوات

 : أخر  -ج

 . العمل فريق قيادة  لى القدرة .1

 . الاتصال ال عال  لى القدرة .2

 . والرقابة والتنظيم التخطيط  لى القدرة .3

 الآلي. الحاس  استخدام إجادة .4

 لقدرة  لى مواكبة التغيير والابتكار والتجديد. .5

 . ) كتابة / قراءة / تحدث ( الانجليزية ةاللغ إجادة .6
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̸̺͂ аЂЦ ЀтϚϼ дтУДмвЮϜ дмϔІ 

 شؤون الموظ ينرئي   : الوظي ة مسمى

 والإدارية المالية الشئون مدير أمام مباشرة مسئولية مسئول

ъмϒ: РϜϸкцϜ: 

 بكافة ويقوم ،الجمعية في البشيييرية الموارد وتنمية  ن تخطيط وإدارة : مسيييئولشيييؤون الموظ ين رئي  قسيييم

 .والعمال بالموظ ين المتعلقة القضايا

ϝтжϝϪ:  дтЂмϔϼвЮϜ:  

 ( ممثل  لاقات حكومية1( ممثل  لاقات موظ ين )1( ممثل توظيف )1)

 ̯ϝϪЮϝϪ:  аϝлвЮϜ ϤϝϠϮϜмЮϜм:  

 والتأكد من  دم مخال ة نظام العمل السعودي. الجمعية في البشرية الموارد إجراءات دليل وضع .1

 .الجمعيةفي  البشرية الموارد وإدارة الموظ ين باستقطا  الخاصة السياسات ادوإ د التخطيط .2

 وترصيييييييد الدوام والمغادرات ومراقبة والتأمين والتدري  بالتعيين يختص فيما العاملين مل ات إدارة .3

 .والتعويضات الخدمات وإنهاء الإجازات

 .الداخلي النظامو الجمعية من والصادرة المعتمدة والإجراءات التعليمات تطبيق .4

 .بها العمل ومرافق اوتعليماته اوأنظمته بالجمعية وتعري هم الجدد الموظ ين استقبال .5

 تعليمات مع المختصيييية مرفقة للجان العمل وطلبات المل ات وإ داد ومتابعته التوظيف إ لانات إ داد .6

 .الجمعية في المعتمدة التوظيف وإجراءات

 .الوظي ة كمبح التوظيف لجان أ مال في المشاركة .7

 التقارير والإحصائيات وإ داد محدثة،  ليها والإبقاء ،الجمعية في المعتمدة البشرية لائحة الموارد إدارة .8

 .الجمعية في الاختصاص ذات وال نية الإدارية للمستويات اللازمة

 .صياتوتقديم التو العاملين لأداء التقييم ونتائج والإجراءات ، الروات  مجال في الدراسات تن يذ .9

 .الجمعية في العاملين لكافة الشهري الروات  كشف إ داد .10
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 .للعاملين الوظي ية وتحديد المسارات البشرية وتن يذ تنمية الموارد تخطيط في الجمعية جهود قيادة .11

 .التدريبية للدورات بانتدابهم التوصية أو العاملين تدري  في المشاركة .12

 .العاملين تخص التي القضايا كافة في يةالجمع في المسؤولة الجهات مع التنسيق .13

 )الجمعية في العاملين أداء تقييم آليات ( وتن يذ وتطوير تخطيط .14

 في المختصية  ن الجهات تصيدر التي والقرارات والتعليمات والأنظمة القانونية الوثائق لكافة التوثيق .15

 .المختصة التشريعية الجهات في تصدر التي والتعديلات الجمعية

 ̯ϝЛϠϜϼ:  ϤϝϠЯАϦв ϣУтДмЮϜ:  

 : مؤهلال  -أ

 مؤهل جامعي

 : الخبرات - 

 . البشرية الموارد مجال في سنوات (5) خبرة

 : اخر  -ج

 .والرقابة والتنظيم التخطيط  لى العالية القدرة .1

 .السعودية العمل بقوانين الواسعة المعرفة .2

 .الانجليزية باللغة جيدة معرفة .3

 .التقارير إ داد في جيدة مهارة .4

 . العمل فريق قيادة  لى ةالقدر .5

 . الاتصال ال عال  لى القدرة .6

  الآلي. الحاس  استخدام إجادة .7

 القدرة  لى مواكبة التغيير والابتكار والتجديد. .8

 وبرامج خطط  لى مسيييؤولية الإشيييراف شييياغلها يتحمل ،الجمعية في القيادية الوظائف من الوظي ة هذه تعتبر

في المناطق بالتنسييييييييق مع ممثل المنطقة، كما إن  ليه التأكد من تطبيق  جمعيات التعاونيةمجل  واللل التدري 

 متكامل نظام والقوانين المتبعة، وجمع المعلومات وتخزينها، وإدارتها ، وتوفير الجمعيات التعاونية للسيييياسيييات

لمساندة للإدارات للمعلومات والحاس ، وتقديم الد م ال ني في هذا المجال للجمعيات التعاونية، وتقديم الخدمات ا

 الأخر . 
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ϝтжϝϪ:  дтЂмϔϼвЮϜ:  

 رئي  قسم تقنية المعلومات والحاس  الآلي .2.1

 رئي  قسم الخدمات المساندة .2.2

 ̯ϝϪЮϝϪ:  аϝлвЮϜ ϤϝϠϮϜмЮϜм:  

 وتطبيقها واحترامها بها الالتزام من ال نية، والتأكد الشييييؤون ولوائ  إجراءات  لى تطوير الإشييييراف .1

 بك اءة.

التدري  ومتابعة تن يذها والتأكد من شيييمولية ودقة المعلومات المجمعة في  وبرامج خطط  لى الإشيييراف .2

 . الجمعيةمركز المعلومات وإنها تخدم أهداف 

 المحالة التقديرية الميزانيات مشاريع لإدارته، وتجميع التقديرية الموازنة مشروع إ داد  لى الإشراف  .3

 العام. ارات المختصة والأمينإدارته والإد مع الأقسام ومناقشتها من له

 .السنوية الختامية والحسابات الميزانية مشروع مناقشة .4

 مسييييتنديه ودورة داخلي ضييييبط وجود من والتأكد باسييييتمرار العمل في إدارته أداء تطوير  لى العمل .5

 .محكمة

 افيه الأداء مستو  ورفع وتطوير وتحسين تحتاجها التي والتخصصات بالك اءات إدارته تد يم .6

 التقيد بالميزانيات  ند الصرف. مع الخدمية التي تقدمها إدارته للآخرين بالالتزامات الوفاء من لتأكدا .7

 . الأمين العام إلى لرفعها  نهم تقارير وإ داد له التابعين الأقسام رؤساء أداء تقويم .8

 .العام مينإلى الأ له ورفعها التابعة والمراكز لأقسامه العاملة القو  خطة إ داد  لى الإشراف .9

 .تواجهه التي والصعوبات وفقا لمهامه قي إدارته العمل تطور  ن العام للأمين دورية تقارير تقديم .10

 .التي تحت مسؤوليات إدارته وصيانتها الثابتة الجمعية أصول  لى المحافظة .11

 . والمدقق الخارجي الداخلية الرقابة / المراجعة مع والتعاون التنسيق .12

 .والمعتمدة المتبعة والإجراءات الأنظمة والسياسات وفق له التابعة الأقسام وتوجيه نص  .13

 .  مله بطبيعة وتتعلق المباشر رئيسه قبل من بها يكلف أ مال أية .14
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 ̯ϝЛϠϜϼ:  ϤϝϠЯАϦв ϣУтДмЮϜ:  

 مؤهل جامعي.: المؤهل . أ

 العمل  مجال في ( سنوات10) خبرة: لخبرات ا .  

 : خر  أ . ج

 . العمل فريق قيادة  لى القدرة .1

 . الاتصال ال عال  لى . القدرة2

 . والرقابة والتنظيم التخطيط  لى . القدرة3

  الآلي. الحاس  استخدام . إجادة4

 . القدرة  لى مواكبة التغيير والابتكار والتجديد.5

 . ) كتابة / قراءة / تحدث ( الانجليزية اللغة . إجادة5

̹̹͂ .аЂЦ ЀтϚϼ ϣтжЧϦ ϤϝвмЯЛвЮϜ ЂϝϲЮϜмϞ сЮфϜ 

 مدير الشئون ال نية أمام مباشرة مسئولية مسئول

 الآلي  والحاس  المعلومات رئي  قسم تقنية : الوظي ة مسمى

ъмϒ: РϜϸкцϜ: 

 اللازمة البيانات وتوفير واسترجاع المعلومات وتشغيل ح ظ سر ة  لى يسا د للمعلومات متكامل نظام توفير

 للوفاء للنظام الأسيييياسييييية البنية وا تمادية ك اءة رفع  لى رارات، والعملالق واتخاذ والتقييم للمتابعة للإدارة

 التابعين الداخليين للمسييييييتخدمين ونو ية احترافية خدمات وتقديم. المختل ة الإدارات والأنشييييييطة باحتياجات

 الإدارة مم هو التقنيات المطلوبة لتعزيز وتطوير للجمعيةللمجل ، وأدارة مواقع التواصييييييل الاجتما ي التابعة 

 الإدارات. جميع خدمة ود م  لى والعمل الجمعيةالالكترونية في 
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ϝтжϝϪ:  дтЂмϔϼвЮϜ:  

 الآلي والحاس  البرمجة رئي  شعبة 2.2.1

 البيانات قوا د رئي  شعبة 2.2.2

 والصيانة الشبكات رئي  شعبة 2.2.3

 ̯ϝϪЮϝϪ:  аϝлвЮϜ м ϤϝϠϮϜмЮϜ:  

 .بالجمعية المعلومات نظم تطوير خطط وضع -1

 لتطوير.ل الخطط اللازمة ويضع ،الجمعية احتياجات دراسة  لى بناء التطوير اتمتطلب يحدد -2

 لهذه المسيييتخدمة احتياجات الإدارات تحليل  لى ويشيييرف ك اءتها، ويقيم المطبقة، النظم تشيييغيل يتابع -3

 .الاحتياجات هذه بتأمين الخاصة الخطط ويضع النظم

 .واقتصاديا جدواها فنيا ويدر  اللازمة اتوالإضافات والتحديث البديلة الحلول مواص ات يحدد -4

 لى  ويشييرف ويعرضييها  لى الإدارة، الحلول المسييتخدمة ويضييع النظم تشييغيل مشيياكل ويحلل يدر  -5

 .تن يذها

 . الآلى الحسا  أجهزة وصيانة مراقبة -6

 ملاءمتها ويتحقق من الطبا ة وأجهزة المعلومات وشييييييبكة الآلى الحاسيييييي  أجهزة  مل ك اءة يتابع -7

 . المستخدمين باتلمتطل

 . الحد الأدنى إلى الأ طال أوقات إقلال  لى ويعمل وقت أسرع في الأ طال إصلاح يتابع -8

 المطلو  التوجيه من توفير ويتأكد ، للنظام المسييتخدمة للإدارات اللازم ال ني الد م تقديم  لى يشييرف -9

 . التشغيل سلامة لضمان

 برامج وتن يذ تخطيط  لى توفيرها ويشيرف ويتابع توالمسيتلزما الأجهزة من النظام احتياجات تحديد -10

 . اللازمة الإحلال

 .سلامتها وضمان بالنظام المح وظة المعلومات لتأمين المناسبة الخطط وضع وتن يذ -11

شاط وفقا لمجالات المعلومات سرية  لى للمحافظة المناس  الأسلو  واختبار تصميم  لى يشرف -12  ن

 .تطبيقه يتابعو الوظي ية ومستوياتهم المستخدمين

 

 .التن يذ نتائج ومراقبة مرؤوسيه الواجبات وتوجيه بتوزيع ويقوم وأولوياته، العمل خطط يضع -13

 .مستويات أدائهم لرفع الوظي ي التطوير خطط ويضع ، المباشرين المرؤوسين أداء يقيم -14
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ϣУтДмЮϜ ϤϝϠЯАϦв :ϝЛϠϜϼ 

 مؤهل جامعي: المؤهل .أ

 النظم وإدارة وصيانة وإنشاء تصميم في سنين (3)  ن تقل لا لمدة  ملية خبرة: الخبرات . 

 : أخر  .ج

 . العمل فريق قيادة  لى القدرة .1

 والتحرير. الاتصال ال عال و الصياغة  لى القدرة .2

 . والرقابة والتنظيم التخطيط  لى القدرة .3

 الآلي.  الحاس  استخدام إجادة .4

 القدرة  لى مواكبة التغيير والابتكار والتجديد. .5

 . ) كتابة / قراءة / تحدث ( الانجليزية اللغة جادةإ .6

¶ ϣϠЛІ ЀтϚϼ ϣϮвϼϠЮϜ ϞЂϝϲЮϜм сЮфϜ 

 الآلي والحاس  البرمجة رئي  شعبة : الوظي ة مسمى

 الآلي والحاس  المعلومات رئي  قسم تقنية أمام مباشرة مسؤولية مسئول
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ъмϒ: РϜϸкцϜ: 

شاركة بالمساهمة الوظي ة تختص  والتعديل بالبرمجة العمليات المتعلقة بكافة بالقيام العمل فريق مع عالةال  والم

 والمسييتجدات التعديلات مع يتوافق بما وتحديثها من تشييغليها والتأكد وتركيبها المختل ة والتطبيقات للنظم ال ني

 .المتوفرة الخبرات من ، والاست ادةالجمعية بعمل الخاصة

ϝтжϝϪ:  дтЂмϔϼвЮϜ:  

 (1) آلي حاس  مبرمج

 ̯ϝϪЮϝϪ:  аϝлвЮϜ ϤϝϠϮϜмЮϜм:  

 لصييييال  وتطويعها الجمعيةلخدمة  المصييييممة الحديثة والتطبيقات الأنظمة كافة برمجة في المسيييياهمة  .1

 .العمل ومستلزمات الجمعية أهداف

 .أنظمة التشغيل  لى القائمين مع بالتنسيق البيانات قا دة وتحديث بناء في المشاركة .2

 .الجمعية مقابلتها لاحتياجات مد  من والتأكد المطبقة البرمجية ختباروا فحص بعمليات القيام .3

 .العمل يتلاءم ومستجدات بما المستخدمة البيانات قا دة وتحديث توسيع في المشاركة .4

 المعايير مع والوثائق لتتناسييييي  العمل إجراءات نظم مختلف وبرمجة تطوير في والمشييييياركة العمل .5

 .الموضو ة

 يضيييمن الاتصيييال والمراسيييلات ونظم للتوثيق إلكتروني نظام لبناء والد م مسييياندةال تقديم  لى العمل .6

 .الورقي العمل تقليص نحو التوجه

 .وتطوير الموقع لتحديث الد م وتقديم الإنترنت  لى الجمعية موقع وتحديث صيانة .7

 .الجمعية المقدمة لعملاء والتطبيقات البرمجيات كافة وتحديث وصيانة بناء في المساهمة .8

 الد م تقديم  لى والعمل الجمعية إدارات بين والتواصيييل الاتصيييال نظم وتطوير برمجة في المسييياهمة .9

 .اللازم
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 إمكانيات وتحديد الجمعيةفي  وتطبيقها شيييرائها المراد البرمجيات كافة وتقييم اختيار في المشييياركة .10

 .والبرمجة ظمبالن الخاصة الجمعيةاحتياجات  تلبية  لى والموردين البرمجة شركات

 الجمعية. في والتطبيقات المستخدمة للبرمجيات المستمر والتحديث التطوير آليات اقتراح .11

 وأقسييام ووحدات إدارات بين مختلف البيانات قا دة لربط اللازم الد م توفير  لى والعمل المشيياركة .12

 .والجمعيات في مختلف المناطق الجمعية

 .الجمعيةفي  والبرمجيات طبيقاتالت مستخدمي لمختلف الد م في المشاركة .13

 الجمعية موظ ي من والبرمجيات المختل ة النظم مسيييييتخدمي وتطوير تدري   ملية في المشييييياركة .14

 .او ملائه

 .صعوبات تعترضه وأية العمل إنجازات  ن المباشر الرئي  إلى الدورية التقارير رفع .15

 .تصاصهباخ  لاقة ذات وتكون المباشر الرئي  بها يكل ه أخر  مهام أي .16

ϣУтДмЮϜ ϤϝϠЯАϦв :ϝЛϠϜϼ 

 مؤهل جامعي: المؤهل .أ

 .والنظم قوا د البيانات وبناء البرمجة مجال في سنوات 4  ن تقل لا لمدة  ملية خبرة : الخبرات . 

 : أخر  .ج

 . العمل فريق قيادة  لى القدرة .1

 والتحرير. الاتصال ال عال و الصياغة  لى القدرة .2

 . والرقابة موالتنظي التخطيط  لى القدرة .3

 الآلي.  الحاس  استخدام إجادة .4

 القدرة  لى مواكبة التغيير والابتكار والتجديد. .5

 كتابة( / قراءة / تحدث ( الانجليزية اللغة إجادة .6
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¶ ϣϠЛІ ЀтϚϼ ϸКϜмЦ ϤϝжϝтϠЮϜ 

 البيانات قوا د رئي  شعبة : الوظي ة مسمى

 الآلي والحاس  المعلومات رئي  قسم تقنية أمام مباشرة مسؤولية مسئول

ъмϒ: РϜϸкцϜ: 

 المهام من بعدد العمليات المتعلقة بكافة بالقيام العمل فريق مع ال عالة والمشييياركة بالمسييياهمة الوظي ة تختص

 . سليم بشكل البيانات قا دة  مل لاستمرار واللازمة الأساسية

ϝтжϝϪ:  дтЂмϔϼвЮϜ:  

 البيانات لقوا د إداري

 ̯ϝϪЮϝϪ:  аϝлвЮϜ ϝϠϮϜмЮϜмϤ:  

 . الجمعيةالتطبيقات المناسبة لقا دة بيانات  خادم وإ داد تركي  -1

 . البيانات لقا دة والتطوير التحديث -2

  لي بناء تعديلها أو بتحديثها الذاكرة، والتوصيييية وحجم التخزين وسيييائط مثل المطلوبة الموارد تحديد -3

  الأداء

 . طاقم التطوير مع تواصلبال الجداول وال هار  مثل للبيانات الرئيسية الهياكل بناء -4

 . المبرمجين متطلبات  لي بناء البيانات قا دة وتحديث تعديل -5

 . مشاكلها ومعالجة البيانات قا دة أداء مراقبة -6

 . الصلاحيات ك اءة من والتأكد البيانات لقا دة المستخدمين مراقبة -7

 . البيانات لقا دة والاسترجاع النسخ لعمليتي والتن يذ التخطيط -8

 . البيانات قا دة أرش ة  ملية إدارةو تنظيم -9

 . اختصاصه وفي مجال البيانات قا دة مع تتعامل التي الجهات لكل ال ني الد م وتقديم التواصل -10
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ϣУтДмЮϜ ϤϝϠЯАϦв :ϝЛϠϜϼ 

 : المؤهل .أ

 مؤهل جامعي

 : الخبرات . 

Å البيانات قوا د إدارة مجال في سنوات 4  ن تقل لا لمدة  ملية خبرة 

  كتابة( / قراءة / تحدث ( الانجليزية اللغة والابتكار وإجادة والتجديد التحليل  لى القدرة : ر أخ .ج

¶ ϣϠЛІ ЀтϚϼ ϣжϝтЊЮϜ ϤϝЪϠІЮϜм 

 والشبكات الصيانة رئي  شعبة : الوظي ة مسمى

 الآلي والحاس  المعلومات رئي  قسم تقنية أمام مباشرة مسؤولية مسئول

ъмϒ: РϜϸкцϜ: 

 إ داد في دوري والمشيياركة بشييكل وبرمجتها وصيييانتها والشييبكات والمعدات جهزة الأ مةسييلا  لى الإشييراف

 .تن يذها  لى والإشراف الجمعية  مل وبرامج الخطط

ϝтжϝϪ:  дтЂмϔϼвЮϜ:  

 فني ود م صيانة مسئول - شبكات  إداري  -

 ̯ϝϪЮϝϪ:  аϝлвЮϜ м ϤϝϠϮϜмЮϜ:  

 .خاص بشكل والقسم  ام كلبش الإدارة بنشاطات الخاصة الخطط بإ داد يشارك -1

 . الربط وشبكات والشخصية الرئيسية الحاسوبية الأجهزة تطورات يواك  -2

 .الربط شبكات و الصيانة نشاط لتطوير الخطط يحضر -3

 . الغيار الضرورية قطع موجودات ومتابعة الصيانة ل ريق العامة السلامة مواص ات يضع -4

 . الاختصاص ذات الشركات مع الصيانة  قود يتابع -5
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 . وتحديثها الانترنت شبكة ومتابعة بإدارة يقوم -6

 . لتن يذها لها المناسبة البرامج ووضع الوقائية الصيانة ومجالات إطار يحدد -7

 . أدائهم وتقييم العمل مجال في مشاكلهم ويحل المرؤوسين يوجه -8

 .لمباشرالرئي  ا إلى ورفعه القسم في والانجاز المستويات حول التقارير إ داد  لى يشرف -9

 .الأجهزة والبيانات  لى للح اظ الخاصة الحماية وأجهزة البرامج ويدير يشرف -10

 .وإدارتها اللازمة لذلك البرامج وتنصي  الربط وشبكات الرئيسية الأجهزة  لى يشرف -11

 . ومسؤولياته الوظي ية مهامه حدود ضمن بها يكلف أخر  أ مال بأية القيام -12

ϣУтДмЮϜ ϤϝϠЯАϦв :ϝЛϠϜϼ 

 : لالمؤه .أ

 مؤهل جامعي

 : الخبرات . 

 .الشبكات مجال في سنوات 4  ن تقل لا لمدة  ملية خبرة

 : أخر  .ج

 . العمل فريق قيادة  لى القدرة .1

 والتحرير. الاتصال ال عال و الصياغة  لى القدرة .2

 . والرقابة والتنظيم التخطيط  لى القدرة .3

 الآلي.  الحاس  استخدام إجادة .4

 ير والابتكار والتجديد.القدرة  لى مواكبة التغي .5

 كتابة( / قراءة / تحدث ( الانجليزية اللغة إجادة .6

 

 

 



 

38 
 

 

 

 

̹̺͂. аЂЦ ЀтϚϼ Ϥϝвϸ϶ЮϜ ϢϸжϝЂвЮϜ 

 المساندة الخدمات رئي  قسم : الوظي ة مسمى

 مدير الشئون ال نية أمام مباشرة مسئولية مسئول

ъмϒ: РϜϸкцϜ: 

 والإشراف اللوائ  والأنظمة وإقرار إ داد في مساهمةوال بالجمعية المساندة الخدمات إدارة  لى العام الإشراف

بما في ذلك صيييانة  الجمعية مال الادارات الاخر  في أتن يذ الخدمات اليومية المطلوبة لمسيياندة   لى المباشيير

 .للجمعيةوتشغيل المباني والمكات  والأجهزة والمعدات التابعة 
 

 

ϝтжϝϪ:  дтЂмϔϼвЮϜ 

 المخازن رئي  شعبة 2.4.1

 المشتريات رئي  شعبة 2.4.2

 والنقل الحركة رئي  شعبة 2.4.3

 والحراسة الأمن رئي  شعبة 2.4.4

ϝϪЮϝϪ: аϝлвЮϜ м ϤϝϠϮϜмЮϜ:  

 يحقق بما لتسييييير العمل اللازمة والإجراءات السيييياسيييات ورسيييم المسييياندة الخدمات وتطوير قسيييم بناء -1

 .الجمعية أهداف

 .صيانة إلى يحتاج ما ومرافقه وإصلاح بالجمعية كهربائيةوال المكتبية الأجهزة من جاهزية جميع التأكد -2

 . الجمعية ومكات  لمباني الصيانة أ مال  لى الإشراف -3

 .الجمعية بعمل تتعلق إنشائية أ مال أي  لى الإشراف -4

 . روض التن يذ ومناقشة مطلوبة إنشائية أ مال لأية والمتطلبات بالمواص ات بيان إ داد -5

 .بالجمعية والسلامة الأمن قسم وموظ ي ساتالحرا أ مال  لى الإشراف -6

 .والحركة النقل قسم  مل  لى الإشراف -7

 .للجمعية التابعة المختل ة والآليات بالمركبات الخاصة الصيانة  مليات جميع إدارة -8
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 .الجمعية أملاك من ذلك له يلزم  لى التأمين أ مال متابعة -9

 .العمل بسير الدورية التقارير رفع -10

 الموضو ة بالخطط واللوائ  الجميع التزام يضمن بشكل إدارته ضمن العاملة البشرية ردإدارة الموا -11

  لى إليهم الموكلة بالمهام للقيام الإدارة لديه في العاملين وتطوير لذلك فهمهم من التأكد  لى والعمل

 .وجه أكمل

 .التن يذية الإدارة تعقدها التي الاجتما ات في المشاركة -12

 .اختصاصه نطاق ضمن بها فيكل أخر  مهام أي -13

 ̯ϝЛϠϜϼ:  ϤϝϠЯАϦв ϣУтДмЮϜ:  

 : المؤهل .أ

 مؤهل جامعي

 : الخبرات . 

 ( سنوات5) خبرة

 : خر  أ .ج

 . العمل فريق قيادة  لى القدرة .1

 والتحرير. الاتصال ال عال والصياغة  لى القدرة .2

 . والرقابة والتنظيم التخطيط  لى القدرة .3

 الآلي.  الحاس  استخدام إجادة .4

 القدرة  لى مواكبة التغيير والابتكار والتجديد. .5

 كتابة( / قراءة / تحدث ( الانجليزية اللغة إجادة .6

 العمل حاجة وفق والتنقل الس ر .7
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.̺ ϢϼϜϸϖ ϼтϸв дϝϮЯЮϜ: 

 الأمين العام أمام مباشرة مسئولية مسئول

 اللجان مدير ادارة: الوظي ة مسمى

РϜϸкцϜ :ъмϒ: 

 متابعةو المتبعة، والقوانين تطبيق السييياسييات من والتأكد ما ات اللجان بالجمعية ،اجت  لى الإداري الإشييراف

وإدارتها  مجل  إدارة الجمعية وتوجهات سييياسييات وفق لجان الجمعيةمن  الصييادرة والتعليمات القرارات تن يذ

 في القطاع التعاوني. اوشركائه الجمعيةبشكل فعال لخدمة أهداف 

 ̯ϝтжϝϪ:  аϝлвЮϜ м ϮϜмЮϜϤϝϠ:  

 .مجل  الإدارةوتوجهات  سياسات وفق لجان الجمعية الصادرة من والتعليمات القرارات تن يذ متابعة .1

 .إنشاء الجمعيات وتشجيع المحلية بالمجتمعات للنهوض الاجتما ي الو ي نشر في المساهمة .2

 .المتبعة والقوانين السياسات تطبيق من التأكد .3

والإدارات  العمل والتنمية الاجتما ية لوزارة التابعة شيييييرافتزويد أ ضييييياء مجل  الإدارة ومكات  الإ .4

  الاجتما ي. التعاون وأنشطة ببرامج المختصة

 . الزمني ومداها  ملها وآلية ومهامها من اللجان الغرض تحديد .5

 ̯ϝЛϠϜϼ:  ϣУтДмЮϜ ϤϝϠЯАϦв:  

 : المؤهل .أ

 مؤهل جامعي.

 : لخبرات ا . 

 .الإدارة مجال في سنوات (5) خبرة
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 خر : أ .ج

 . العمل فريق قيادة  لى القدرة .1

 والتحرير. الاتصال ال عال والصياغة  لى القدرة .2

 . والرقابة والتنظيم التخطيط  لى القدرة .3

 الآلي.  الحاس  استخدام إجادة .4

 القدرة  لى مواكبة التغيير والابتكار والتجديد. .5

 كتابة( / قراءة / تحدث ( الانجليزية اللغة إجادة .6

 ممارسة . الزمني ومداها  ملها وآلية ومهامها منها الغرض وتحديد اللجان شكيلت يتولى

 . تعاونيا المتقدم العالم دول أرقى في التعاونية بالاتحادات اقتداء   الاقتصادي الدور

ϝтжϝϪ:  дтЂмϔϼвЮϜ:  ̭ϝЂϔϼ дϝϮЯЮϜ 

 الزرا ي التعاون لجنة  -

 الاستهلاكي التعاون لجنة  -

 ̯ϝϪЮϝϪ:  аϝлвЮϜ м ϤϝϠϮϜмЮϜ:  

 بنشاطه المرتبطة المجالات كافة في والبحوث الدراسات  لى بالإشراف القيام .1

 .اللجان ونشاط

 .للجمعيات ال نية والخبرة والمشورة النص  تقديم .2

  لى بناء الجمعيات أي من في توجد قد التي ال نية المشاكل لحل الممكنة والأسالي  الطرق بكافة السعي .3

 .نيةالمع الجمعية من طل 

سعيير .4 سعار في الدقة وتحر  ، الجمعيات تقدمها التي الخدمات ت سلع أ  تتمشى أن بد لا أية زيادة وأن ال

 .يوق ها أو بها يتحكم أن لأحد يمكن لا التي العالمية والأسعار

 .زمنية ممكنة فترة أطول إلى الاستهلاكية السلع أسعار وثبات استقرار  لى العمل .5
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 لمجل  الخاضييعة للسييلع الاسييتهلاكية التعاونية الجمعيات جميع في البيع أسييعار توحيد  لى الإشييراف .6

 .الجمعيات

 السوق في مثيلاتها من أسعار أقل وبأسعار تعاونية بعلامات المحلية السلع من البدائل توفير  لى العمل .7

 .الشكل والجودة في لها المماثلة الأخر  السلع أسعار لترشيد

 .الطوارئ في حالة الضرورية الغذائية المواد وتوزيع بتوفير تختص املةمتك إستراتيجية خطة وضع .8

 تعود مميزات من لما تحققه الأسيياسييية للسييلع الموحد الجما ي الشييراء سييياسييات نهج ت عيل  لى العمل .9

 .المواطنين  لى

 ̯ϝЛϠϜϼ:  ϣУтДмЮϜ ϤϝϠЯАϦв:  

 : المؤهل .أ

 مؤهل جامعي

 : لخبرات ا . 

 .الإدارة مجال في سنوات (5) خبرة

 : خر  أ .ج

 . العمل فريق قيادة  لى القدرة .1

 والتحرير. الاتصال ال عال و الصياغة  لى القدرة .2

 . والرقابة والتنظيم التخطيط  لى القدرة .3

 الآلي.  الحاس  استخدام إجادة .4

 القدرة  لى مواكبة التغيير والابتكار والتجديد. .5

 (كتابة / قراءة / تحدث ( الانجليزية اللغة إجادة .6
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̸̺͂. ЀтϚϼ ϾЪϼв ϤϝвмЯЛвЮϜ 

 المعلومات مركز رئي  : الوظي ة مسمى

 الجمعيات التعاونية واللجانمدير ادارة أمام  مباشرة مسئولية مسئول

ъмϒ: РϜϸкцϜ: 

 بمكتبات الأنشييييطة المتعلقة بكافة القيام ويتولى ، المعلومات مركز مسييييئول بمهمة الوظي ة هذه شيييياغل يقوم

من الجمعيات التعاونية  وتقديمها لطالبيها والإلكترونية وتجهيزها المطبو ة المعلومات وإدارة وتنظيم ، الجمعية

 وشركاءه في العمل حس  الإجراءات المعتمدة الجمعيةوإدارات 

ϝтжϝϪ:  дтЂмϔϼвЮϜ:  

 إداري ( منسق1بيانات ) قوا د ( إداري1بيانات ) مدخل (1)

 ̯ϝϪЮϝϪ:  аϝлвЮϜ м ϤϝϠϮϜмЮϜ:  

 ، ومنتسييبيه الجمعيةبأنشييطة  العلاقة ذات ) المحلية أو الإقليمية أو الدولية ( الحديثة اراتالإصييد متابعة .1

 .  ليها للحصول المعنية الجهات مع والتنسيق

 والم يد منها واختيار المناسيي  ، والخاصيية العامة النشيير دور مختلف من تصييدر التي الدوريات دراسيية .2

 وتقديم ، ممكنا ذلك كان إذا فيها للاشيييتراك المجاني السيييعيو ، والباحثين وموظ يه الجمعية لمنتسيييبي

 في ماتعتمده الإدارة منها وتجديد والاشييتراك ، المباشيير رئيسييه ومناقشييتها مع الاشييتراك بتكاليف لائحة

 . الاشتراكات هذه

 الدولية والتحال ات التعاونية الاتحادات من الصيييادرة الاقتصيييادية الإصيييدارات  لى الحصيييول متابعة .3

 . ممغنطة أقراص شكل أو شكل مطبو ات  لى سواء ، التعاوني بالعمل المهتمة والمنظمات وكالاتو

 الآلي الحاس  المكتبات واستخدام في بها المعمول الدولية الأنظمة وفق وال هرسة التصنيف  ملية تنظيم .4

 فيها
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 في المؤمترات تقدم التي البحث وأوراق والمحاضييييييرات المواد من بنسييييييخ المكتبة لتزويد السييييييعي .5

 ذات وتكون ، خاص الرياض بشييكل في أو  ام بشييكل المملكة في تعقد التي ، والندوات والمحاضييرات

 .مركز المعلومات وزوار وللباحثيين ومنتسبيه التعاوني للعمل فائدة

 المحددة الأنظمة والتصييوير وفق النسييخ و مليات المعلومات مركز محتويات من الإ ارة  ملية تنظيم .6

 رئيسه المباشر مع بشأنها والات اق المناسبة الأجور واقتراح ، لذلك

 الأدلة خلال والمصييينعة من المصيييدرة الأجنبية الجهات و ناوين بأسيييماء المراجعين تزويد  لى العمل .7

 . التجارية

 الآخرين العاملين مع والتنسييييق معلوماتال مركز وإدارة لتنظيم اللازمة الأ مال كافة  لى الإشيييراف .8

 اللازمة والكت  بالمطبو ات لتزويدهم وإمدادهم المختل ة والإدارات الجمعيةب

 المملكة.بتوفير الإحصائيات المهمه  ن القطاع التعاوني وبناء قا دة معلومات  ن الجمعيات  .9

 .التعاوني العمل في المتخصصة المحدثة المعلومات توفير .10

 ̯ϝЛϠϜϼ:  ϤϝϠЯАϦв ϣУтДмЮϜ:  

 : المؤهل .أ

 ي.مؤهل جامع

 : لخبرات ا . 

 .مشابهة أ مال أو المعلومات إدارة مجال في سنوات 4  ن تقل لا خبرة

 : خر  أ .ج

 . العمل فريق قيادة  لى القدرة .1

 والتحرير. الاتصال ال عال و الصياغة  لى القدرة .2

 . والرقابة والتنظيم التخطيط  لى القدرة .3

 الآلي.  الحاس  استخدام إجادة .4

 تغيير والابتكار والتجديد.القدرة  لى مواكبة ال .5

 كتابة( / قراءة / تحدث ( الانجليزية اللغة إجادة .6
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-̻ ϤϝЦыЛЮϜ ϼтϸв ϣвϝЛЮϜ аыКшϜм 

 والإ لام العامة مدير العلاقات : الوظي ة مسمى

 العام الأمين أمام مباشرة مسئولية مسئول

ъмϒ: РϜϸкцϜ: 

 ، التعاوني بأهمية التثقيف القنا ات وزرع ، الإ لامي انشيييياطه وتد يم ، للمجل  الإ لامية السييييياسيييية تن يذ

 الخارجية الجهات مع ايجابية  لاقات  امة بناء  لى والعمل ، التعاوني القطاع وقيادة تنمية في دوره وإبراز

 المعارض مجال في التعاونيات نشيييياط  لى ، والإشييييراف المملكة وخارج داخل الرسييييمية وغير والرسييييمية

 . المجتمع وخدمة فيةالثقا والأنشطة

ϝтжϝϪ:  дтЂмϔϼвЮϜ:  

 الإ لام رئي  قسم 2.3

 والإ لان التسويق رئي  قسم 2.4

  العامة العلاقات رئي  قسم 2.5

 ̯ϝϪЮϝϪ:  аϝлвЮϜ м ϤϝϠϮϜмЮϜ:  

 .المختصة الجهات لدي بالجمعية الخاصة الرسمية المعاملات سير متابعة  -1

 .الجمعية من المعتمدة الإ لامية الحملات تن يذ  لى الكامل الإشراف -2

 .والمعارض العامة والعلاقات الإ لامي القطاع في واستراتيجياته الجمعية أهداف تحديد في المشاركة  -3

 . ملهم فيما يخص بالمملكة التنمية خطط إطار في للعمل لإشرافه الخاضعة الأقسام توجيه -4

 .عاونيالعمل الت ثقافة ونشر الإ لامية للحملات سنوية  مل خطة إ داد  لى الإشراف -5

وتطويره   ليها التي يشيييييرف للأقسيييييام )الإجرائي الدليل( الداخلي العمل نظام إ داد  لى الإشيييييراف -6

 .باستمرار
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 . المالية الإدارة إلى  ليها وإحالتها يشرف التي للأقسام التقديرية الميزانية مشروع إ داد  لى الإشراف -7

 تحسين بغرض وذلك التي تحتاجها والتخصصات بالك اءات  ليها يشرف التي والمراكز الأقسام تد يم -8

 . باستمرار فيها الأداء مستو  ورفع وتطوير

 والدوائر والقطاع الخاص التعاونيات مجل  بين طيبة  لاقات إقامة نحو الأقسييييييام رؤسيييييياء توجيه -9

 . باستمرار هذه العلاقات وتنمية والمجتمع المختل ة الإ لام ووسائل الحكومية

 .بالجمعية والكتيبات التعري ية النشرات وتوزيع للعمل، المنظمة والإجراءات تالبروتوكولا إ داد -10

 أوجه جميع بالمملكة يغطي الجمعية فروع جميع في المعارض لإقامة زمني جدول بإ داد التوجيه -11

 دليل وإ داد المعنية الجهات مع بالتنسييييييق إنجاحها، مقومات جميع وتوفير الجمعيات، الأنشيييييطة في

 . هذه المعلومات مثل  ن للباحثين هاما مرجعا الدليل هذا فيه يصب  بشكل المحلية والدولية التعاونيات

 والمواص ات المناسبة. بالوسائل وتن يذها الجمعية مطبو ات نشر -12

 والتعاونيات  ند الحاجة ومسييييييا دة التعاونيات في التسييييييويق لتنمية الجمعيةتأمين را ي لنشيييييياطات  -13

 .مواردها

 . الآلي الحاس   بر وبثها اليومية الإ لامية النشرة ادإ د  لى الإشراف -14

وانتقادات ورفعه إلى رئي  وأ ضيياء مجل  الإدارة  آراء من الجمعيةرصييد ماينشيير في الإ لام  ن  -15

 .بعد موافقة الأمين العام الجمعيةالردود بالتنسيق مع المعنيين في  كتابة  لى العام والإشراف والأمين

  الجمعية الإ لامية لمناسبات وفعاليات لتوفير التغطية المختل ة  لامالإ وسائل مع التنسيق -16

 . استقبالهم  ملية وترتي  الجمعية لوفود وزائري السياحة ومكات  ال نادق حجوزات  لى الإشراف -17

موا يدها  الموافق  ليها من قبل الإدارة حس  المختل ة المعارض في الجمعية مشاركة  لى الإشراف -18

 . فيها ستعرض التي الأنشطة ونوع إقامتها نوأماك المحددة

 التعاونيات أخبار الإ لام لنشيييييير وسييييييائل ومختلف الجمعية بين الثقة وتد يم طيبة  لاقات إقامة -19

 . الوطني الاقتصاد د م في ودورها أنشطة التعاونيات  ن مستمرة صحيحة بيانات وإ داد ونشاطاتها،
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 المعلومات وإ داد بتداول يتعلق فيما الجمعيةونية وإدارات الجمعيات التعا مع والتنسييييييييق التعاون -20

 . الجمعيةتخدم أهداف   امة و لاقات إ لام سياسة وتن يذ

 .الجمعية التي يقيمها المختل ة والنشاطات والمناسبات للح لات اللازم التمويل تأمين -21

 .  ملهبطبيعة  وتتعلق المباشر رئيسه قبل من بها يكلف أخر  أ مال بأية القيام -22

 ̯ϝЛϠϜϼ:  ϤϝϠЯАϦв ϣУтДмЮϜ:  

 : المؤهل .أ

 مؤهل جامعي

 : الخبرات . 

 . العمل مجال في سنوات (10) خبرة

 خر : أ .ج

 . العمل فريق قيادة  لى القدرة .1

 . والتحرير والاتصال ال عال الصياغة  لى . القدرة2

 . والرقابة والتنظيم التخطيط  لى . القدرة3

  الآلي. اس الح استخدام . إجادة4

 . القدرة  لى مواكبة التغيير والابتكار والتجديد.5

 كتابة( / قراءة / تحدث ( الانجليزية اللغة . إجادة6
 

̸̻͂ аЂЦ ЀтϚϼ аыКшϜ 

 الإ لام رئي  قسم : الوظي ة مسمى

 والإ لام العامة مدير العلاقات أمام مباشرة مسئولية مسئول
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ъмϒ: РϜϸкцϜ: 

وسييييييائل الإ لام وكبار  التعاون مع صييييييلات ود م ، العلاقات وتوطيد بالإ لام المتعلقة يةالجمع خطة تن يذ

 كالمستثمرين ، خاصة وجهات  امة، وجهات أشخاص من ، الجمعية المتعاملين مع الإ لاميين والكتا  وكافة

 برامج تبادل تنظيم و ، الدولية التعاونية الاتحادات مسيئولي و الحكومية الأجهزة الجمعيات ومسيئولي ورؤسياء

 . الزوار كبار استقبال  مليات تنظيم و الزيارات

ϝтжϝϪ : дтЂмϔϼвЮϜ : 

 والتقارير الصحافة والأخبار شعبة رئي   4.1.1

 الإ لامي والتوثيق شعبةالأرش ة رئي  4.2.1

 ̯ϝϪЮϝϪ : аϝлвЮϜ м ϤϝϠϮϜмЮϜ : 

الاقتصييادية وبيان  الحياة في دورها و والتعاونيات الجمعيةوالأخبار  ن  والمقالات الموضييو ات إ داد -1

 وسييائل مختلف في للمسييتثمرين والنشيير الجمعية يقدمها التي بالخدمات والتعريف التعاوني العمل أهمية

 . المسمو ة و المقروءة و المرئية الإ لام

 . التعاونيات مجل  ورسالة برؤية التعري ية والنشرات الكتيبات إ داد -2

 تقرير ورفع ، بها مل ات مناسييبة وح ظ توثيقها و والمجالات الصييحف في الجمعية  ن ينشيير ما متابعة -3

 . الخصوص بهذا بها المعمول التعليمات اللازمة وفق الإجراءات لاتخاذ المباشر مديره إلى ينشر  ما

 والتعاونيات. الجمعية لمناسبات وفعاليات الإ لامية التغطية بخصوص الإ لام وسائل مع التنسيق -4

 تغطيتهم أثناء إيجابية معهم  مل  لاقات بناء  لى والعمل اسييييتقبالهم حسيييين و الإ لام رجال مرافقة -5

 .التعاونيات أو الجمعية بها يقوم التي وال عاليات للمناسبات

 . بالإ لام المتعلقة الجمعية خطة تن يذ -6

 .الإ لامية السياسة تطوير حول المباشر رئيسه إلى مقترحاته رفع -7

 الأداء تطوير في منه والاسيييييت ادة وسيييييائل الإ لام في ما يسيييييتجد ةومتابع المتطورة التقنيات مواكبة -8

 .الإ لامي

  التعاونيات ودور الجمعيةدور  لإبراز المختل ة الإ لام ووسائل والصح يين الكتا  مع المباشر الاتصال -9

 . المباشر رئيسه منه يطلبها مهام أية -10
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 ̯ϝЛϠϜϼ : ϤϝϠЯАϦв ϣУтДмЮϜ : 

 : المؤهل .أ

 يمؤهل جامع

 : الخبرات . 

 .مماثل  مل في خبرة ( سنوات5)

 : أخر  .ج

 . العمل فريق قيادة  لى القدرة .1

 والتحرير. الاتصال ال عال و الصياغة  لى القدرة .2

 . والرقابة والتنظيم التخطيط  لى القدرة .3

 الآلي.  الحاس  استخدام إجادة .4

 القدرة  لى مواكبة التغيير والابتكار والتجديد. .5

 كتابة( / قراءة / تحدث ( الانجليزية اللغة إجادة .6

̻̹͂ аЂЦ ЀтϚϼ ХтмЂϦЮϜ дыКшϜм 

 والإ لان التسويق رئي  قسم : الوظي ة مسمى

 والإ لام العامة العلاقات مدير أمام مباشرة مسئولية مسئول

ъмϒ: РϜϸкцϜ: 

 لهذه را ي دبإيجا ن قاته وخ ض الجمعية موارد ، وتطوير التعاوني العمل م هوم وترويج ونشييييير تسيييييويق

 .أو ال عاليات المناسبات أو الإصدارات

ϝтжϝϪ:  дтЂмϔϼвЮϜ:  

 والترويج الإ لانية شعبة الحملات رئي  4.1.1

 )إ لاني مصمم( والإ لان شعبة الد اية رئي  4.2.1
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 ̯ϝϪЮϝϪ:  аϝлвЮϜ м ϤϝϠϮϜмЮϜ:  

خاذ -1 كل مبكرا الإجراءات اللازمة للترويج ات يات  ن ينشييييييير ما ل عاون ية الت  الخطط دادوإ  والجمع

 . الإ لام قسم مع المناسبة بالتنسيق الترويجية

سويق المعدة الكميات مع التعامل -2 سات كت  شكل  لى سواء الإدارة، من والتوزيع للت  بحوث أو أو درا

 . آلية التوزيع  لى رئي  القسم مع والات اق ، ممغنطة أقراص أو أدلة أو

 تحديد و والأدلة والأقراص، والمطبو ات صييداراتالإ توزيع  لى والمكتبات النشيير دور مع التنسيييق -3

 . الجمعية في المالية الإدارة بالتنسيق مع أثمانها، قبض  ملية وتنظيم  مولاتها،

 وما الجمعية وأخبار  ن التعاونيات د ائية ووسييائل ومطبو ات منشييورات لطبع ر اة لإيجاد السييعي -4

 . وأفكار م اهيم من التعاوني العمل يخص

 . الإصدارات هذه  لى تخصيصها يمكن التي الإ لانية ساحاتالم تسويق -5

 دخل مصادر الثقافية والإ لامية، لتنمية الجمعية نشاطات ر اية  لى والمؤسسات الشركات مع التنسيق -6

 .ن قاتها وتقليل الجمعية

 . المباشر رئيسه إلى العمل سير  ن دورية تقارير رفع -7

 . مله بطبيعة تتعلق و المباشر سهرئي يكل ه بها أخري أ مال بأية القيام -8

 ̯ϝЛϠϜϼ:  ϤϝϠЯАϦв ϣУтДмЮϜ:  

 : المؤهل .أ

 مؤهل جامعي

 : الخبرات . 

 .مماثل  مل في خبرة ( سنوات5)
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 : أخر  .ج

 . العمل فريق قيادة  لى القدرة .1

 والتحرير. الاتصال ال عال و الصياغة  لى القدرة .2

 . والرقابة والتنظيم التخطيط  لى القدرة .3

 الآلي.  الحاس  استخدام إجادة .4

 القدرة  لى مواكبة التغيير والابتكار والتجديد. .5

 كتابة / قراءة / تحدث ( الانجليزية اللغة إجادة .6

. ̻̺͂ аЂЦ ЀтϚϼ ϤϝЦыЛЮϜ ϣвϝЛЮϜ 

 العامة العلاقات رئي  قسم : الوظي ة مسمى

 مدير العلاقات العامة والإ لام أمام مباشرة مسئولية مسئول

ъмϒ: цϜРϜϸк: 

 الجمعية في والأقسام المختل ة الإدارات بين طيبة  لاقات وإنشاء الجمهور، مع طيبة  لاقات إنشاء بمهمة يقوم

 والخارجين. بعملائها الداخلين الجمعية  لاقة لبناء ودا ما   محركا   يعد و وخارجه

ϝтжϝϪ:  дтЂмϔϼвЮϜ:  

 الداخلية الاتصالات شعبة رئي  4.1.1

 خارجيةال العلاقات رئي  شعبة 4.2.1

 ̯ϝϪЮϝϪ:  аϝлвЮϜ м ϤϝϠϮϜмЮϜ:  

 . وخطته العامة الجمعية إستراتيجية مع يتماشي بما العامة العلاقات إدارة خطة إ داد -1

 . الاتصال  ملية في زمام المبادرة وأخذ والتعاونيات الجمعية بين المباشر الاتصال لتد يم برنامج إ داد -2

  الحكومية الجهات مع  لاقات الجمعيةيعزز  -3
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 الجمعيات، بمجل  ذات العلاقة الأطراف بين مشترك و مستمر وتعاون بناءة  لاقات خلق  لى العمل -4

 j.والتعاونيا

 . المشتركة الأنشطة في والتنسيق والتعاونيات، الجمعية بين العلاقات تد يم -5

 الجمعية ربدو وتعري ها نظم  ملها، و وسيييياسييياتها تجاربها  لى للتعرف الدولية بالتعاونيات الاتصيييال -6

 .المشترك والتعاون الخبرات تبادل بما يضمن ، ورسالته

 الأمين العام من له يصدر تكليف  لى بناء ال عاليات في الجمعية تمثيل -7

 والحجز الموا يد و الزيارات ترتي  من ،بدءا   الجمعية لضيييوف برامج الزيارات إ داد  ل الإشييراف -8

 الزائر لدي الجمعية  ن انطبا ا طيبا   يترك والوداع، بحيث رةالزيا برنامج وتن يذ الاستقبال وصولا  إلى

 . لقسمه التقديرية الميزانية إ داد في المساهمة -9

 .والتوصيات بالاقتراحات رئيسة مقرونة إلى لدية العمل سير  ن دورية تقارير رفع -10

 .لمعتمدةا لائحة الصلاحيات حس  إشرافه تحت بالعاملين المتعلقة الإجراءات التأكد من تن يذ -11

 . مله طبيعة ضمن تكون و رئيسه المباشر بها يكل ه أخري مهام بأية القيام -12

 .الوجوه كافة وصحيحة من سليمة الجمهور  لى تنشر التي الأخبار جميع أن من التأكد -13

 بأثر الجمعية إدارة تعريف.بالرأي العام تحدث التي والمعلومات والتطورات بالبيانات الجمعية تزويد -14

 .الجمهور  لى استهوسي خططه

 وبين البعض، بين بعضييييها الانسييييجام لتحقيق المختل ة الإدارات بين الأوضيييياع تنسيييييق  لى العمل -15

 .والخارجي الداخلي الجمهور

 .الجمعية نشاطات  لى للتعرف المختل ة والوفود الجمهور لأفراد زيارات تنظيم -16

 .الحاجةحس   تنظيمها،  لى والإشراف الصح ية المؤمترات إلى الد وة  -17

 .الجمعيةفي  والدنيا العليا الإدارية المستويات بين الاتصالات وتشجيع مسا دة  -18

 .والخارجية  ندما يطل  منه ذلك المحلية العمل وورش والمعارض المؤمترات في المشاركة  -19
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 ̯ϝЛϠϜϼ:  ϤϝϠЯАϦв ϣУтДмЮϜ:  

 مؤهل جامعي: المؤهل .أ

 .ثلمما  مل في خبرة ( سنوات5): الخبرات . 

 : أخر  .ج

 . العمل فريق قيادة  لى القدرة .1

 والتحرير. الاتصال ال عال و الصياغة  لى القدرة .2

 . والرقابة والتنظيم التخطيط  لى القدرة .3

 الآلي.  الحاس  استخدام إجادة .4

 القدرة  لى مواكبة التغيير والابتكار والتجديد. .5

 كتابة( / قراءة / تحدث ( الانجليزية اللغة إجادة .6

-̼ ϸв АтА϶ϦЮϜ ϢϼϜϸϖ ϼтЬтмвϦЮϜм 

  التمويلمدير إدارة التخطيط و : الوظي ة مسمى

 العام الأمين أمام مباشرة مسئولية مسئول

ъмϒ: РϜϸкцϜ: 

والاستثمار  لتمويلمجال ا في الجمعية إستراتيجية إلى خطط واستراتيجيات وتن يذ الجمعيةترجمة رؤية ورسالة 

ط الاستراتيجيات الخاصة بها وضبط جودة تن يذ الخطط بتقارير ربع سنوية ود م الإدارات في استنبا والإقراض

 .(accountability reports ن الإنجاز والأداء )

ϝтжϝϪ:  дтЂмϔϼвЮϜ:  

 والتخطيط البرامج رئي  قسم .5.1

  والاستثمار رئي  قسم التمويل .5.2
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 ̯ϝϪЮϝϪ:  аϝлвЮϜ м ϤϝϠϮϜмЮϜ:  

 راتيجية )الطويلة والخمسية والسنوية( وتطويرها وتحديثها.الاست الجمعيةالإشراف  لى وإ داد خطط  .1

 الإشراف  لى د م الإدارات في استنباط الاستراتيجيات الخاصة بها. .2

 ( ربع السنوية. accountability reportsالإشراف  لى وإ داد تقارير الإنجاز والأداء ) .3

 .ثمارالاست مجال في الجمعية إستراتيجية الإشراف  لى وإ داد وتن يذ .1

 . المباشر رئيسه إلى ورفعها حولها مرئياته وتقديم ومناقشتها ودراستها الدورية التقارير تلقي .2

 . المختل ة المالية المؤشرات واستخدام المالي التحليل إجراء .3

 .  مله بطبيعة يتعلق المباشر رئيسه به يكل ه  مل بأي القيام .4

 جديدة موارد واستقطا  معياتالج لتطوير المتاحة التمويل مصادر وتطوير تنمية .5

 .الناشئة الجمعيات وتمويل د م  لى العمل .6

سواق فت   لى العمل .7 صغيرة المشرو ات لمنتجات جديدة أ  الريادي الدور يعُزز من مما والمتوسطة ال

 .بالمملكة التعاوني للعمل

 .للمجل  المالية النظم اقتراح .8

 . الاستثمار لإدارة السنوية الخطة إ داد .9

  الجمعية في المالية إدارة الشؤون مع بالتنسيق للمجل  السنوية التقديرية موازنةال إ داد .10

 . الجمعيةاستثمار  لتطوير العمل آليات  لى تحتوي التي الت صيلية الخطة إ داد .11

 المتعثرة الاستثمارات لمعالجة مقترحه بدائل تشمل خطة وضع .12

 ̯ϝЛϠϜϼ:  ϤϝϠЯАϦв ϣУтДмЮϜ:  

 : المؤهل .أ

 مؤهل جامعي
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 : لخبرات ا . 

 .المالية الإدارة مجال في سنوات (10) خبرة

 : خر  أ .ج

 . العمل فريق قيادة  لى القدرة .1

 . والتحرير الاتصالات و الصياغة ت عيل  لى القدرة .2

 .والتجديد القدرة  لى مواكبة التغيير والابتكار .3

 .والرقابة والتنظيم التخطيط  لى القدرة .4

 . الآلي الحاس  إجادة .5

 . ) كتابة / قراءة / تحدث ( الانجليزية اللغة إجادة .6

̸̼͂. аЂЦ ЀтϚϼ ϭвϜϼϠЮϜ АтА϶ϦЮϜм 

 والتخطيط  البرامج رئي  قسم : الوظي ة مسمى

 التمويلمدير إدارة التخطيط و أمام مباشرة مسئولية مسئول

ъмϒ:  РϜϸкцϜ: 

تنظيم و متابعة التن يذ للخطط و المشاركة فى صياغتها و التخطيط و ال الجمعيةالمشاركة في تحديد أهداف 

 .الجمعيةفي  التمويلحس  الإجراءات المعتمدة لإدارة التخطيط و الجمعيةالخاصة ب

ϝтжϝϪ:  дтЂмϔϼвЮϜ:  

 (1( ، مخطط )1كبير مخططين )
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:ϤϝϠϮϜмЮϜ м аϝлвЮϜ : ̯ϝϪЮϝϪ 

 ليات ومتابعة تن يذها.والتخطيط وتوزيع المهام والمسئو البرامج الإشراف والتنظيم الإداري لقسم .1

 الاستراتيجية )الطويلة والخمسية والسنوية( وتطويرها وتحديثها ومتابعة تن يذها. الجمعيةإ داد خطط  .2

د م الإدارات في اسيييييييتنبييياط الاسيييييييتراتيجييييات الخييياصيييييييييية بهيييا وا يييداد تقيييارير الإنجييياز والأداء  .3

(accountability reports .ربع السنوية ) 

 .فيما يتعلق بالخطط الاستراتيجية والتشغيلية الخمسية والسنوية الجمعيةسام التنسيق بين إدارات وأق .4

 تن يذ أي مهام أخر  في نطاق العمل. .5

 ̯ϝЛϠϜϼ:  ϤϝϠЯАϦв ϣУтДмЮϜ:  

 : المؤهل .أ

 مؤهل جامعي

 : لخبرات ا . 

 .المالية الإدارة مجال في سنوات (5) خبرة

 : خر  أ .ج

 . العمل فريق قيادة  لى القدرة .1

 والتحرير و الصياغة الاتصالات ت عيل  لى ةالقدر .2

 .والتجديد القدرة  لى مواكبة التغيير الابتكار .3

 .والرقابة والتنظيم التخطيط  لى القدرة .4

 . الآلي الحاس  إجادة .5

 . ) كتابة / قراءة / تحدث ( الانجليزية اللغة إجادة .6
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̼̹͂. ЬтмвϦЮϜ аЂЦ ЀтϚϼ  ϼϝвϪϦЂъϜмЌмϼЧЮϜм 

 والقروض والاستثمار ئي  قسم التمويلر : الوظي ة مسمى

 التمويلمدير إدارة التخطيط و أمام مباشرة مسئولية مسئول

الإسيييتثمارية، وإقتراح ال رص المتاحة للإسيييتثمار ووضيييع الخطط الاسيييتثمارية،  الجمعيةتنسييييق وتطوير أ مال 

 والإشراف  لىيها وإدارتها.

ъмϒ :РϜϸкцϜ: 

لمتاحة وإقتراح السيييياسيييات المناسيييبة وتحديد الاولويات  ند تن يذ سيييياسيييات دراسييية فرص الاسيييتثمار والتمويل ا

 .الجمعيةوالتأكد انها تحقق رسالة واهداف  للجمعيةالاستثمار والتمويل المعتمدة 

ϝтжϝϪ:  дтЂмϔϼвЮϜ:  

 (1محلل مالي )

 :̯ϝϪЮϝϪ:ϤϝϠϮϜмЮϜм аϝлвЮϜ 

 اللازمة ووضع التوصيات ) والسياسية ا يةوالاجتم الاقتصادية( والداخلية الخارجية المؤثرات دراسة .1

 الاستثمارية. ال رص  لى تأثيرها بشأن

ووزارة البلديات والشئون القروية ووزارة العمل  كوزارة التجارة والإستثمار الجمعيةمع شركاء  التنسيق .2

الذي قد تؤثر ذات العلاقة و .الصيييادرة القوانين والتعليمات في الجديد  لى والتنمية الإجتما ية والاطلاع

  لى استثمارات القطاع التعاوني.

 .الاستثماري القرار اتخاذ في العليا الإدارة تسا د التي والمعلومات البيانات جمع .3

إبتدا ء من تقييم  الجمعيةتحقيق مستهدفات الاستثمار من خلال إدارة جميع الأنشطة المتعلقة باستثمارات  .4

 المشروع الاستثماري ومتابعة إيراداته. الاستثمارية ومرور ا بإدراة جدو  ال رص

 .الجمعيةالمساهمة ال عالة في وضع الخطة التن يذية لإدارة التخطيط والإقتصاد المنبثقة من استراتيجية  .5

تن يذ الخطط وتحقيق المسيييييتهدفات مع المتابعة المسيييييتمرة لأداء الاسيييييتثمار والمبيعات وإتخاذ القرارات  .6

 ات داخلية أو خارجية قد تؤثر  لى تحقيق النتائج واستدامتها.المناسبة للتعامل مع أي متغير

إ داد الخطط التن يذية لقسييم التمويل والاسييتثمار مع ضييمان تأمين الموارد المالية والتقنية والبشييرية لتن يذ  .7

 تلك الخطط.
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 ̯ϝЛϠϜϼ:  ϤϝϠЯАϦв ϣУтДмЮϜ:  

 : المؤهل .أ

 مؤهل جامعي

 : لخبرات ا . 

 .المالية الإدارة جالم سنوات (5) خبرة

 : خر  أ .ج

 . العمل فريق قيادة  لى القدرة .1

 . والتحرير الاتصالات والصياغة ت عيل  لى القدرة .2

 .والتجديد الابتكار .3

 .والرقابة والتنظيم التخطيط  لى القدرة .4

 . الآلي الحاس  إجادة .5

 كتابة / قراءة / تحدث ( الانجليزية اللغة إجادة .6

IV. РтДмϦЮϜ 

موارد بشرية تن يذية من ثلاثة أ ضاء  لى )الأقل( بإشراف أحد أ ضاء مجل  الإدارة ولها يتم تكوين لجنة 

سييييكرتيرا وتقوم بالا لان  ن وظي ة الأمين العام ووظائف الصييييف الأول ثم تدر  السييييير الذاتية وتعرض 

 أحسن ثلاثة مرشحين  لى مجل  الإدارة للتصويت وإقرار المرش  الأفضل.

 من قبل اللجنة التن يذية للموارد البشرية:الوظائف المستهدفة 

 

 

 

 



 

59 
 

 

 

 

 الأمين العام 1

 والمالية الإدارية مدير إدارة الشئون 2

 مدير إدارة الشئون ال نية 3

 مدير ادارة الجمعيات التعاونية واللجان 4

 والإ لام العامة العلاقات إدارة مدير 5

 والتمويلمدير إدارة التخطيط  6

 ية والتدري مدير إدارة الدراسات والاستشارات التعاون 7

 مستشار قانوني 8

 تن يذي سكرتير 9

 مراجع داخلي 10

شار القانوني والمراجع الداخلي  شارية للقيام بمهام المست ست رأ   إذاويمكن لمجل  الادارة أن يتعاقد مع مكات  ا

 ذلك مناسبا.
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