




















 بطاقة وصف وظيفي 

 ا                                                                     المدير التنفيذي 

 
 

 البيانات الأساسيةأولًا: 

 

 

 م 2018ــ   10ــ   14 الوصف الوظيفي  بطاقة تفعيل تاريخ

 ياسر المحمدي  شاغل الوظيفة اسم  

 المدير التنفيذي  المسمى الوظيفي  رئيس مجلس الادارة المسؤول المباشر

 تنفيذي مدير   الدرجة الوظيفية  الادارة التنفيذية  الفئة الوظيفية 

 إشرافيه  مستوى الوظيفة  الادارة التنفيذية  العائلة الوظيفية 

 ريال نثرية   5000 المسؤولية المالية  13 عدد المرؤوسين المباشرية 

 ــ القسم الادارة التنفيذية  الادارة

 المدينة المنورة   –المقر الرئيس   موقع العمل  ــ الوحدة الادارية 

 والعلاقات  الارتباطات
 للوظيفة  الداخلية

 رئيس مجلس الادارة −
 اللجنة التنفيذية  −
  الاداراتمدراء   −

 والعلاقات  الارتباطات
 للوظيفة  الخارجية

 وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية  −
 المركز الوطني لتنمية القطاع الغير ربحي  −
 مدراء ورؤساء الجمعيات والشركات والمؤسسات  −

 للوظيفة  الرئيسي الغرض
من أداء مهام وظائفهم وانجاز برامج ومشاريع    والأقسامتمكين رؤساء القطاعات  
 . ة بما يحقق أهداف ورسالة الجمعيةالجمعية بكفاءة وفعالي
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 الأداء الرئيسية ثانياُ: المهمات 

 الرئيسية الأداء مهمات نوع المهام م

1 

طية 
تخطي

ام 
مه

 

مناقشــــتها ويشــــرف  للجمعية, و والتشــــغيلية    الاســــجاتيجيةيشــــارإ د إعداد و ديط الخطة 
 .واعتمادهاعلى تنفيذها بعد إقرارها  

2 
يشـــارإ د إعداد وتطوير التن يم ارداري وأدلة ن م العمل علجمعية وللوحدات الرئيســـية, 

 يحقق مصلحة العمل علجمعية.ويطبقها بعد اعتمادها, ويتأكد من دقة الالتزام بها بما  

3 
يشــــــرف علي  ديد مجالات وبرامج ومشــــــاريع الجمعية د دــــــوء نتائج الدراســــــات و ليل  
إمكانيات الجمعية ومواردها وقدراتها , واستناداً على مقجحات وتوصيات رؤساء القطاعات 

 والوحدات، ويحدد متطلبات تنفيذها .

4 
وبرامج العمل والميزانيات التقديرية لتنفيذ الأنشطة والخدمات, ويشرف على   يعد خطط 

 تنفيذها بعد اعتمادها. 

5 
ــتوى الجمعية   ــرات قياق الأداء وتقييم ارنجازات على مســـ ــارإ د إعداد و ديط مؤشـــ يشـــ

 والقطاعات الرئيسة ود  ديثها بناء علي نتائج تطبيقها.

6 
ــارإ د إعداد   ــتوى الجمعية  يشـــ ــرات قياق الأداء وتقييم ارنجازات على مســـ و ديط مؤشـــ
يشــرف على تطبيق مؤشــرات قياق الأداء وتقييم إنجازات الأنشــطة  و والقطاعات الرئيســة

 والوحدات الرئيسية د الجمعية بعد اعتمادها، ويتأكد من دقة ومودوعية الالتزام بها.

7 
بشــــــأا احتياجاتها من الموارد البشــــــرية ويعتمد برنامج  يدرق توصــــــيات رؤســــــاء القطاعات 

التعيينـات الجـديـدة د وظـائف الجمعيـة الت أعـدت وفق خطـة معتمـدة للموارد البشـــــــــــريـة , 
 ويتخذ إجراءات دماا جودة عملية الاختيار لأفضل العناصر والكفاءات البشرية.
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8 

طية 
تخطي

ام 
مه

 

القطاعات د إعداد خطط وبرامج الجويج لأنشـــطة  يتعاوا مع اللجنة التنفيذية من رؤســـاء  
وخدمات الجمعية , ويتأكد من جودة أداء المهام بشــــأ ا , ومن جدوى اســــتثمار العلاقات  

 بين الأطراف ذات العلاقة داخل الجمعية وخارجها بتنفيذها.

9 
وإعداد المقجحات  يشـــــــارإ د مهام تقييم المنع والمســـــــاعدات العينية الت تقدم للجمعية ,  

 بشأ ا , ويشرف على تنفيذها بعد اعتمادها.

10 
اعدات العينية الت تقدم المنع والمســــ ــــتلقي التبرعات المالية و تقييم  و  تلقي  يشــــــــارإ د مهام

ــأ ــا ويتــأكــد من دقتهــا ويعــد التقــارير عنهــا,  للجمعيــة , ويتخــذ ارجراءات الن ــاميــة بشــــــــــ
 العمل علجمعية.واكتمالها وفق أن مة وقواعد  

11 

جيه 
وتو
ف 

شرا
ام إ

مه
 

ويدير أعمالها ويعتمد   والأقسام  يجأق اجتماعات اللجنة التنفيذية من رؤساء القطاعات 
 قراراتها ويشرف على تنفيذها ويتابع نتائجها.

12 
الجمعية وبرامجها   وأقساميشرف على مهام إعداد خطط العمل التنفيذية لقطاعات  

 ومشاريعها ويتأكد من دقتها واكتمالها وتوفر متطلبات تنفيذها.
 

13 
للمبادأة بتقديم الرأي لتحسين أداء أنشطة وخدمات   والأقساميحفـز رؤساء القطاعات  

 الجمعية وبما يحقق الخطط والبرامج والمشاريع المعتمدة د الجمعية. 

14 
يتابع المشكلات ذات العلاقة بأعمال وأنشطة الجمعية , ويشرف على  ليلها ويعتمد 

 وجدواها.بدائل التعامل معها وسبل تنفيذها ويتأكد من جودتها 

15 

يشرف على إعداد استطلاعات الرأي للأطراف ذات العلاقة بأنشطة وخدمات الجمعية 
ويتابع تنفيذها , ويتأكد من دقة ومودوعية  ليل نتائجها , ويتخذ ارجراءات اللازمة 

 للاستفادة منها لتطوير و سين أداء قطاعات ووحدات الجمعية. 

16 
يشرف على مهام دراسة و ليل موارد الجمعية وإمكانياتها المادية والفنية والبشرية, وتقييم 

 مدى الاستفادة منها ويحدد سبل  تنمية المنافع من استخدامها. 
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17  
يشرف على  ديد وتقييم أوجه القوة ونقاط الضعف داخل الجمعية بصفة دورية , ويتخذ 

 لتنمية الاستفادة منها.   صلاحياتهأساليب تطويرها و سينها د حدود 

18  
يطلع على المؤشرات الخاصة بجودة أنشطة وخدمات الجمعية وفق رؤية المستفيدين منها 

 تقارير بشأ ا ويعردها على الأمانة العامة د الجمعية. ويشرف على  ليلها ويعد  

19 

ييم 
التق
ة و

تابع
م الم

مها
 

يطلع على ما يصدر من قرارات وتعليمات عن مجلس اردارة والأمانة العامة للجمعية , 
 ويوفر متطلباتها  ويشرف على مهام تنفيذها.

20 
تقييمها من خلال مقارنة نتائجها يتابع تنفيذ خطط وبرامج ومشاريع الجمعية ويشرف على 

 الفعلية علمستهدف منها. 

21 
يتابع الأداء د مختلف القطاعات والوحدات , ويقيم أداء مسؤوليها, ويتخذ ارجراءات 

 اللازمة لتحفيزهم و سين إنجازاتهم. 

22 
الجمعية يراجع ويقيم الأدوات والأساليب الفنية المستخدمة د أداء أنشطة وخدمات  

 بصفة منت مة, ويتخذ ارجراءات اللازمة لتطويرها ويشرف على تنفيذها بعد اعتمادها.

23 
يتابع إنجازات جهود الجويج لأنشطة وخدمات الجمعية ويتأكد من  قيقها لنتائجها 

 المستهدفة. 

24 

يتابع أنشطة الدعم الفني من استشارات وتدريب وصيانة وغيرها من خدمات يتم توفيرها  
من مصادر خارجية, ويتأكد من جودتها ومساهمتها د  سين أداء أنشطة وخدمات 

 الجمعية. 

25 

يشارإ د مراجعة الموقف المالي للجمعية بصفة مستمرة ويتأكد من سلامة المركز المالي 
 ومشروعية الممارسات المالية بما يتفق والموازنات التخطيطية والأن مة والقواعد المعتمدة.

 

26 
يتابع تنفيذ الدراسات والبحوث عن أداء وإنجازات الجمعية , ويعد تقارير بنتائجها ويقدم 

 التوصيات ويتخذ إجراءات التصحيع والتطوير المجتبة عليها.
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27 

عة  
لمتاب

ام ا
مه

ييم 
التق
و

 

يتأكد من تطبيق ن م وأدوات قياق وتقييم الأداء على مستوى أنشطة وخدمات الجمعية 
 ووحداتها الرئيسية ويتأكد من دقة الالتزام بها.

28 
يتابع استخدامات إمكانيات الجمعية , ويراجع أعمال ونتائج الجرد ويتأكد من سلامة 

 الجمعية وأهدافها. ومشروعية استخدامها بما يحقق خطط  

29 

يتلقى التقارير الدورية عن أنشطة وخدمات الجمعية وقطاعاتها ووحداتها الرئيسية , ويجأق 
جلسات مناقشة ما ورد بها من نتائج ومؤشرات , ويتخذ ما يلزم د حدود صلاحياته , 

 لتحسين وتطوير الأداء لأنشطة وخدمات الجمعية. 

30 
أنشطة وخدمات الجمعية ونتائجها, ويناقشها مع مجلس إدارة يعد تقارير دورية عن  

 الجمعية. 

31 
يتابع إعداد الحساعت الختامية للجمعية , ويتأكد من دقتها واكتمالها , ويتخذ إجراءات 

 عردها ومناقشتها. 

 

 ثالثا: مؤشرات الأداء 

 الوزا النسبي للمؤشر  مؤشر الاداء م

 % 10 رارات الصادرة من إدارة الجمعية. القكفاءة وفعالية جهود تطبيق   1

 % 10 دقة ومودوعية خطط وبرامج العمل د قطاعات ووحدات الجمعية.  2

 % 10 كفاءة و فعالية جهود التنسيق والتعاوا لتفعيل أنشطة وخدمات الجمعية.  3

 % 10 . اء الأنشطة وتقديم خدمات الجمعيةكفاءة وفعالية جهود السيطرة على تكلفة أد 4

 % 10 نسبة ردا الفئات المستفيدة عن الجمعية  5
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 % 10 كفاءة  فيز منسوبي الجمعية ودفعهم لتحسين وتطوير الجودة وترشيد التكلفة.  6

 % 10 جودة مناخ العمل علجمعية وجاذبيته للعناصر البشرية المتميزة واستقرارها.  7

 % 10 الاختصاص والعلاقة. جودة علاقات الجمعية علأطراف الخارجية ذات   8

 % 10 كفاءة التعامل مع المواقف الطارئة ومهارة إدارة الأزمات.  9

 % 10 جودة الصورة الذهنية عن الجمعية ومركزها الاجتماعي.  10

 : المهارات التخصصيةثالثا

 مدى الارتباط بمجال العمل  مستوى المهارة المطلوب  المهارات الفنية والتخصصية 

 منخفض  معتدل    وثيق      خبير  متقدم    اساسي     التحليل البيئي المستمر مهارات  

 منخفض  معتدل    وثيق      خبير  متقدم    اساسي     استخدام برامج الحاسوب والتقنية 

 منخفض  معتدل    وثيق      خبير  متقدم    اساسي     استخدام برامج ادارة المشاريع  

 منخفض  معتدل    وثيق      خبير  متقدم    اساسي     برامج ادارة المهاماستخدام  

 رابعاً: الخبرات العملية 

  الادارة التنفيذيةسنوات د    5. الخبرة الاحجافية د مجال التخصص 

 سنوات د ادارة المشاريع  3. الخبرة د إدارة المشاريع

 موظفين على الاقل.  5على أقل د قيادة فرق العمل    سنوات   5. الخبرة القيادية د إدارة فريق العمل 

 لا يوجد. . الخبرة د بيئة التنوع الثقاد 
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 خامساً: الجدارات السلوكية

 مستوى المهارة  نوع الجدارات

 الجدارات السلوكية الأساسية 

 +A خدمة العملاء 

 +A التواصل الفعال 

 +A القدرة على التعلم 

 +A الجماعي العمل  

 الجدارات السلوكية الرئيسية 
 +A  قيق للنتائج 

 +A القدرة على المبادرة 

 الجدارات السلوكية القيادية
 A التفكير الاسجاتيجي 

 A اتخاذ القرار

 

 سادساً: المؤهلات المطلوبة

 الشهادات العلمية 
او ما يعادلها د إدارة الأعمال او تخصص   قبكالوريو  −

 مناسب. 

 شهادة إدارة المشاريع الاحجافية  − الشهادات الدولية

 ــــــــــ العضويات والزمالة 

 


