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  مدير تنفيذي 

 رئيس الجمعية 

 ـ تنفيذ قرارات وتوجيهات مجلس الإدارة.1

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

 ـ رفع التوصيات لمجلس الإدارة بشأن خطط العمل.3

ـ العمل على تنمية إيــرادات الجمعيــة عــن طريــ  مماطنــة الم ســنين و  ــل الميــر  و 4

 مقابلتهم في  ماكنهم وحثهم على التنرع للجمعية.

 ـ الم افظة على ممتلكات الجمعية وترشيد استمدامها والعمل على صيانتها.5

 تقارير مرئية ومكتوبة عن  نشطة الجمعية.ـ عمل  6

 ـ بناء علاقات جيدة مع الداعمين للجمعية والمتعاونين معها.7

 ـ الرد على المطابات التي تصل الى الجمعية.8

 ـ عمل المطط اللازمة لتنفيذ  نشطة وبرامج الجمعية.9

 ـ الإشراف مناشره على تنفيذ برامج الجمعية.10
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 ـ متابعة  عمال الموظفين والإشراف على دوامهم وإجازاتهم وترقيتهم وتأدينهم وفصلهم 1

 ـ قنول المنتفعين الجدد  و رفضهم. 2

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

 طلب منه ذلك. ـ  حضور اجتماع مجلس الإدارة إذا 4

ـ التوقيع على المطابات الصادرة من الجمعية الموجهة إلى الدوائر ال كومية وإلى الداعمين  5

 والم سنين باستثناء إمارات المناط  ووزارة العمل والتنمية الاجتماعية وفروعها. 

 ـ ت ديد مواعيد صرف المساعدات العينية والنقدية للمستفيدين. 6

 

 

   م اسب   

 مدير الجمعية والمسؤول المالي   

 تدقي  كافة المعاملات المالية والتأكد من توفر كافة المستندات والوثائ  الضرورية. (1

 تسجيل القيود الم اسنية .  (2

 والمارجية والمراسلات المالية. إعداد التقارير المالية الداخلية  (3

 متابعة ومراقنة السجلات الم اسنية بممتلف انواعها.  (4

 متابعة دليل ال سابات المعتمد من الوزارة ، والعمل وف  ما فيه.  (5
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  رشفة القيود الم اسنية والمراسلات المالية .  (6

 مطابقة ال سابات المصرفية و رصدة العملاء والموردين والممزون. (7

 عقود الأستثمار. متابعة   (8

 تنظيم ورقابة الملفات الممتلفة المرتنطة بوثائ  ومستندات الجمعية .  (9

 متابعة سجلات المتنرعين والكافلين والسجلات الإحصائية الاخرى المعتمدة في الجمعية   (10

الأشتراك في عضوية اللجان وف  ضروريات العمل وتكليف إدارة الجمعية في الأمور  (11

 لية. المتعلقة بالشؤون الما

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

 ت رير الشيكات .  (13

 ت رير سندات الصرف .  (14

 ت رير سندات القنض. (15

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

 رجية  المراجعات والمراسلات الماصة بالشؤون المالية ضمن الجمعية ومع الأطراف الما  (17

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

 دبلوم م اسنة لمدة سنتين 

 المهارات والجدارات : 

 الأمانة والإلمام بأصول المهنة.  •

 القدرة على التواصل مع الغير.  •

 استمدام ال اسب الآلي .  •
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 . العلاقات العامة والإعلام  

 . العلاقات العامة والإعلامقسم    

 مدير الجمعية .   

نشر المعرفة والمعلومات الصورة الص ي ة عن الجمعية  يقوم شاغل  ذه الوظيفة ب  

المتنادلة بين  وبناء   , وعن نشاطاتها و  دافها الثقة  الذ نية المطلوبة لها , والعمل على ايجاد  الصورة 

الجمعية والجمهور المارجي , ومن ثم ت قي  الوعي بأ ميتها ودور ا في المجتمع بما ي ق  لها النقاء  

والاستمرار لأنه في حال ت ق   ذه الامور تكون الجمعية قد احتلت مكانها في المجتمع وكسنت تأييد 

 . ور وولاء م , ومن اجل جلب مشاريع للجمعيةالجمه

 

 . التمطيط والت ضير ومتابعة التنفيذ والتقييم لعملية الترويج لنشاطات الجمعية ومشاريعها و  دافها 1

 . متابعة تنفيذ المطة الاعلامية للترويج للجمعية وخدماتها بالتنسي  مع الاقسام . 2

 . تفعيل الترويج الالكتروني لأنشطة الجمعية ومشاريعها وبرامجها .3

 . استقنال ضيوف الجمعية وإعداد النرامج المناسنة لهم من داخل المملكة وخارجها .4

 المدني الم لية والدولية والمؤسسات الرسمية .  . التنسي  الفعال مع مؤسسات المجتمع5

. تنظيم ال فلات والمؤتمرات والندوات والمعارض وإجراء الترتينات اللزمة وإيلاء ا تمام خاص 6

 بعرض المناسنات المميزة بشكل فني جذاب بالتنسي  مع رؤساء الاقسام والمشرف العام . 
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لمسا مة في استقطاب التمويل لدعم مشاريع الجمعية  . تعزيز علاقات الجمعية مع الجهات المان ة وا 7

 ونشاطاتها . 

 . استمدام وتفعيل وتقييم قواعد النيانات ذات العلاقة بالعلاقات العامة والم سنين والمان ين ...الخ .8

. إعداد ملمص إعلامي دوري عن  نشطة الجمعية , وتوزيعه على المؤسسات والافراد المهتمين م ليا ,  9

ودوليا , بالإضافة الى إعداد مطوية الأنشطة والمل   التعريفي للجمعية و ية منشورات إعلامية وعربيا 

  خرى .

. تزويد وسائل الإعلام الممتلفة بأخنار الجمعية , وتقديم كافة المعلومات والإجابة على  10

 الاستفسارات المتعلقة بنشاطات الجمعية ومشاريعها وا دافها .

الدورية اللازمة المتضمنة الإحصائيات والتوصيات المستقنلية المتعلقة بالجمعية  . إعداد التقارير11

 وبالعلاقات العامة . 

. المشاركة في فعاليات المجتمع الم لي , وتعزيز المشاركة في الفعاليات الاجتماعية والثقافية 12

  الم لية والدولية الماصة بالعمل الميري .

شاركة في ت مل المسؤوليات والمهام المنوطة بجميع جوانب الأمور , والم  . العمل ضمن الفري 13

 الإعلامية والادارية , والم افظة على روح الجماعة والفري  الواحد في الجمعية . 

 . إعداد ومتابعة تنفيذ وتقييم المطط الإعلامية والتوثيقية اللازمة المتعلقة بمشاريع الجمعية .14

 , والموازنات المالية المتعلقة بالعلاقات العامة , بالتنسي  مع الاقسام .  . إعداد خطط العمل السنوية15

 .الم افظة على خصوصية المعلومات التي يطلع عليها ب كم عمله. 16

 .  داء  ية مهام  و واجنات اخرى يكلف بها في مجال العمل , وتقع ضمن معرفته , ومهاراته , وقدراته 17

تراتيجية للعلاقات العامة والإعلام للجمعية وفروعها بالتنسي  مع . المشاركة بوضع المطة الاس18

 الاقسام. 
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كتابة مقترحات المشروعات ومتابعة تنفيذ ا فيما يتعل  بجوانب العلاقات العامة  المسا مة في - 1

 .  والاعلام , وإعداد التقارير اللازمة

المشاركة بمتابعة جميع الأمور الإدارية واللوجستية التي تتعل  بتوثي  خدمات الجمعية , ونشاطاتها   - 2

 والتصوير السينمائي والفيديو و مور الدعاية والإعلان .  ومشاريعها , مثل التصوير الفوتوغرافي,

 ية . . المتابعة والتنسي  مع الاقسام من اجل تفعيل الدور الإعلامي لموظفي الجمع3

.المشاركة في تقديم التوصيات اللازمة لتدريب وتطوير الموظفين والفئات المستهدفة بما يتلاءم مع 4

 سياسات الجمعية . 

 . المشاركة بوضع السياسة الإعلامية للجمعية. 5

 . القيام بمهام موظفي العلاقات العامة الاخرين في حالات التغيب  و ضغط العمل  و  ية ظروف  خرى . 6

 المشاركة في ت قي  رؤية الجمعية ورسالتها وا دافها .  . 7

 

 العلاقات العامة و الاعلام  و تمصص في العلوم الانسانية + دبلوم إعلام وعلاقات عامةفي بكالوريوس 

 خنرة لا تقل عن خمسة سنوات .  
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 وتطنيقاته بشكل عام وفي مجال العلاقات بشكل خاص.   ال اسوب   .مهارة جيدة في استمدام 1

 . معرفة جيدة باللغة العربية والانجليزية قراءة وكتابة وطناعة وم ادثة. 2

 . مهارة جيدة في استمدام الآلات المكتنية. 3

 المشاريع باللغتين العربية الانجليزية . وكتابة     .خنرة في مجال صياغة الكتب , 4

 . التمتع بمهارات عالية في الاتصال والتواصل مع الآخرين ومهارات وتوصيل المعلومات . 5

   . . خنرات ادارية وتنظيمية عالية , بالإضافة الى توفر رغنة وقدرة عالية على التعلم . 6

 

 واللناقة في ال ديث. . سرعة النديهة  1

 .معرفة جيدة بمؤسسات المجتمع المدني الم لية والدولية العاملة في المجتمع .. 2

، والقدرة على النقاش والتفاوض و لديه مهارة     .القدرة على ال وار و إقناع الآخرين بصواب ر يه 3

 التواصل الاجتماعي . 

 .  نيعة عمل الجمعية  . التمتع بصفات شمصية عالية ذا قنول وممثل مناسب لط 4

 . قدرة عالية على الإنجاز ت ت ضغط العمل والعمل بروح الفري  . 5
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 .تقنية المعلوماتمسؤول  

 مدير الجمعية. 

مـــن الأجهـــزة ال اســـوبية وبرمجياتهـــا  جمعيـــةدراســـة احتياجـــات ال 

ــميص  ــات، وتش ــوبية والنرمجي ــزات ال اس ــب التجهي ــص وتركي ــوير وف  ــا، وتط وتلنيته

اعطــال التجهيــزات والنرمجيــات ومعالجتهــا, وإعــداد الوثــائ  والتقــارير المتمصصــة بنتــائج 

 . ذه الدراسات والت اليل والقيام بعرضها ومناقشتها

 

الت ليل  • عملية  و ساليب  وسائل  وتطوير  المعطيات  وت ليل  جمع  عملية  وتقييم  متابعة 

 .والتصميم بناء على عملية التقييم

دورة  • ومراقنة  المناسنة،  والتركيب  والف ص  النرمجة  و دوات  وسائل  احدث  عن  الن ث 

 .تتطوير النرمجيات, وتطوير وف ص وتركيب التجهيزات ال اسوبية والنرمجيا

الصيانة  • برامج  وتطوير  ومعالجتها،  والنرمجيات  ال اسوبية  التجهيزات  اعطال  تشميص 

 .الوقائية ومتابعة تنفيذ ا

 .تطوير  ساليب وإجراءات العمل ومواكنة التطورات التقنية •

إعداد الوثائ  والتقارير المتمصصة بالأعمال والمشروعات الهندسية ونسب تقدمها وعرضها   •

 .وحفظها في قاعدة النيانات الماصة بها وفقاً للسياسات والإجراءات المعتمدة وتوضي ها 

  .بكالوريوسمؤ ل 
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 العمل الجماعي •

 القدرة على بناء العلاقات •

 التفكير الت ليلي •

 الاتصال الفعال •

 التركيز على جودة المدمة  •

 

 ) من النيانات( الت ليل الأمني  •

 نظام التشغيل •

 تقنية ال اسب الآلي ) ندسة( •

  ندسة النرمجيات  •

 تقنية المعلومات •
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 .الموارد النشريةمسؤول  

 الموارد النشرية 

 المدير التنفيذي للجمعية.  

الموظفين،     الإدارية توجيه  بالأعمال  والقيام  الموظفين،  شؤون  على  والإشراف 

 .. إضافةً إلى تقديم النصائح والإرشادات الماصة بقوانين العملجمعيةلل

 

تولي مهمة اختيار العاملين الذين يتمتعون بالمهارة والكفاءة، ويؤدي المدير بقسم الموارد  •

 .مستمرالنشرية  ذه المهمة بشكل دائم و

 .بالإضافة لتطوير الإجراءات القياسية للوحدة جمعيةالعمل على تطوير سياسات ال •

اعداد المطة السنوية الماصة بالتوظيف والتنسي   يضاً مع الإدارات الأخرى، وذلك للعمل   •

 .الجمعيةعلى ت ديد الاحتياجات الماصة ب

المؤسسة  و   • لموظفي  الممصصة  الملفات  الإجراءات   الجمعيةفتح  على  والإشراف  الجدد، 

 .الماصة بالتعيين وخطوات إكمالها 

تولي مهمة توقيع العقود الماصة بالموظفين الجدد وتوثيقها، إلى جانب ت ققه من توافر  •

 .المعايير القانونية للامتثال والتي تتعل  بموظفي المؤسسة

ما يتعل  بالموظفين من وثائ  وبيانات، وت ديثها بشكل دائم ومنظم والتأكد  حفظ كافة   •

 .من عملية ال فظ لهذه الوثائ  والنيانات

ينس  المدير الماص بقسم الموارد النشرية مع الإدارات الأخرى، للعمل على إعداد خطط  •

 .ممصصة لتدريب الموظفين وتنمية القدرات الماصة بالكوادر

وتطوير م، إلى جانب   الجمعيةتطني  المطة السنوية لتدريب موظفي    يشرف على خطوات •

النرنامج  وإعداد  للموظفين  الممصصة  الدورية  بالإجازات  الماص  النرنامج  على  الإشراف 

 . يضاً
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تجهيز الملفات التي ت تاج إليها عمليات التقييم الماصة بالمؤسسة، بالإضافة للملفات التي  •

اء التدقي  الداخلي  و التدقي  المارجي، سواء كانت  ذه العمليات تتطلنها عمليات التدقي  سو

 .للشركة  و المشاريع

، وت ديد نقاط القوة لكل الجمعيةاعداد النرامج التي من شأنها ت فيز  عضاء فري  عمل   •

 .عضو منهم واستثمار ا وتطوير ا 

حي • من  النشرية،  بالموارد  الماصة  اللائ ة  تتضمنها  التي  الننود  التي تطني   التجاوزات  ث 

 .من قنل الموظفين وممالفاتهم الجمعيةت دث في 

 مسؤول العلاقات العامة والاعلام وتنمية الموارد. 

 مدير الجمعية. 

ــة   يقــوم الموظــف باســتقنال وارد الجمعيــة والــرد علــى المطابــات وكتاب

  ومماطنة الم سنين والجهات المان ة.التقرير 

 

 ـ استقنال المطابات الواردة وعرضها على مدير الجمعية ثم تسجيلها في قيد الوارد. 1

 ـ الرد على المطابات الواردة إذا كانت تتطلب ذلك.2

والاعتماد ثم تسجيلها في قيد  ـ كتابة المطابات الصادرة وعرضها على مدير الجمعية للمراجعة 3

 الصادر.

وسائل  4 من  غير ا  الواتس  و  الالكتروني  و  النريد  النريد  و  عنر  الجمعية  خطابات  إرسال  ـ 

 التواصل الالكتروني.

   ـ التواصل مع الجهات المان ة وملء النماذج المطلوبة الماصة بدعم المشاريع.5

 ة وتقديم طلنات المنح من خلالها ومتابعة الطلب ـ الإطلاع باستمرار على مواقع الجهات المان 6

 باستمرار. 
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 ـ تزويد الجهات المان ة بما يلزم من مستندات ووثائ . 7

 ـ الإشراف على الموقع الالكتروني للجمعية وموقع تويتر وتزويد ا بالجديد من  خنار الجمعية. 8

 هات المان ة.ـ إعداد التقارير المطلوبة عن مشاريع الجمعية المدعومة من الج 9

 ـ إعداد التقارير السنوية عن الجمعية.10

ـ الإشراف علــى حمــلات الــدعم للجمعيــة التــي تــتم عــن طريــ  الاســتقطاعات الشــهرية  و 11

 عن طري  وسائل التواصل الاجتماعي  و غير ا.

 ـ العمل على إيجاد صورة ذ نية إيجابية حول نشاطات الجمعية وفعالياتها.12

 ة للأعمال الموكلة إلية.ـ عمل خطة سنوي13

 ـ القيام بما يسند إلية من  عمال  خرى.14

 

 مؤ ل جامعي.

 

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

 ـ إجادة استمدام ال اسب الالي.2
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 .المدمات المساندة لمسؤو 

 مدير الجمعية. 

ــل   ــودة العم ــمان ج ــة لض ــدمات اللازم ــوفير الم ــى ت ــراف عل ــتص بالإش تم

ــةبالتنســي  مــع إدارات و قســام ال ــأمين المــوارد والاحتياجــات الممتلفــة بمــا  جمعي ذات العلاقــة وت

  .يساعد على  داء المهام بشكل  فضل

اجازات وترقية ونقل وتكليف   متابعة وانهاء جميع اجراءات جميع ما يمص الموظفين وف  ما يلي : -

 . وانتداب وعمل اضافي ودورات ون وه 

 . متابعة المطة التشغيلية والاستراتيجية والتقرير السنوي -

 . متابعة الدوام وبيانات حضور وانصراف الموظفين وحصر الغياب وإبلاغ الجهات ذات العلاقة -

وسلف ومتابعة تأمينه وتسجيل العهد وإنهاء تقديم الدعم للإدارات وحصر الاحتياج من اثاث و جهزة   -

 . جميع الاجراءات اللازمة

 . الاشراف على  الموقع الإلكتروني للجمعية ومتابعة الاخنار وت ديثه باستمرار -

 . الاشراف والمتابعة على تفعيل المدمات والتعاملات الالكترونية -

 . علاقات العامة والاعلام بهاالوتزويد   دارةونشاطات الا للأعمالالقيام بالتغطية والتوثي  الفني  -

 . اعداد التقارير الدورية العامة عن نشاطات الادارة وانجازاتها بالتنسي  مع الادارات  -

التنسي  مع الجهات الممتصة داخل الجمعية فيما يتعل  بالجوانب الادارية والفنية والمدمية ومتابعة   -

 . استفساراتهامتطلناتها داخل الادارة والرد على 

 .تنظيم وحفظ الوثائ  الماصة بالإدارة بالطريقة التي تضمن سهولة استرجاعها والاستفادة منها -
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 مؤ ل جامعي.

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

 ـ إجادة استمدام ال اسب الالي.2

 

 .إدارة التدريب لمسؤو 

 مدير الجمعية. 

ــد   ــدريب يع ــي العمــل تطــوير م ــاور   ــم مــن الت ــة ف ــه إذ الجمعي ــل  ن  كفي

  .للجمعية العام بالمستوى والرقي  عمالهم  داء لت سين اللازمة بالمهارات العاملين بتزويد 

 .معايرة خدمات الاستشارات الإدارية والمدمات التدرينية •

تنسي  استفادة مقدمي خدمات الاستشارات الإدارية والتدريب من خنرات  عضاء الجمعية في  ذه  •

 .المجالات

 .بناء قاعدة بيانات لمقدمي خدمات الاستشارات الإدارية والتدريب •

الوعي بمدمات التدريب والاستشارات وتأثيراتها الإيجابية تنظيم الفعاليات المعنية بتنمية  •

 .المناشرة على  نشطة المنظمات

 .ب ث المشكلات والمعوقات التي ت د من انطلاق وفاعلية نشاطي التدريب والاستشارات •

تقديم المدمات الاستشارية والتدرينية سواء بصورة مناشرة  و بالتنسي  مع بعض مقدمي  ذه  •

 .المدمات

  .دراسة الاحتياجات التدرينية والاستشارية في سوق المدمة •
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 .إعداد ومتابعة التقييم السنوي للموظفين -1

 .ت ديد الاحتياجات التدرينية للموظفين والعاملين بالتعاون مع مدراء الإدارات والأقسام -2

 .المعتمدة لل صول على  فضل الدورات التدرينيةالتنسي  والمتابعة مع المعا د والمراكز التدرينية  -3

مساعدة المدربين الداخليين في إعداد النرامج التدرينية وتصميم ال قائب التدرينية في حال تم ت ديد  -4

 .التدريب الذاتي للمتدربين برنامج

 .إعداد طلب التدريب ومتابعة اعتماده من الإدارة العليا -5

الدورة التدرينية لمن  تم التدريب مع حفظ نسمة في ملف التدريب ونسمة في  تسليم  صل شهادات   -6

 .الموظف ملف

 :إعداد الاستنيان الماص بالنرامج التدرينية مع مراعاة   م ثلاث م اور -7

 تقييم المادة العلمية للتدريب -8

 )تقييم مقدم المادة العلمية (المدرب -9

 .التدرينية تقييم مدى الاستفادة من النرنامج -10

 .قياس  ثر التدريب وممرجاته -11

  .إعداد التقرير السنوي للتدريب -12

 مؤ ل جامعي.

 . مهارة الن ث المتقدم 1

 .مهارة التواصل2 

 .  مهارة التكيف 3 

 .  مهارة التركيز على المتعلم: 4 

 مهارة الصنر والاستماع  -5 

 .  مهارة التنظيم الجيد 6 

 .  مهارة العرض والإلقاء 7 

== اللائ ة  == نهاية  
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