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 البيانات الأساسيةأولًا: 

 م2023ــ يناير ــ  1 الوصف الوظيفي  بطاقة تفعيل تاريخ

  شاغل الوظيفة اسم  

 أخصائي برامج المسمى الوظيفي  إدارة البرامج والمشاريعمدير  المسؤول المباشر

 الثالثة الدرجة الوظيفية  أخصائي الفئة الوظيفية 

 إشرافيه مستوى الوظيفة   الوظيفية العائلة  

  المسؤولية المالية   عدد المرؤوسين المباشرية 

  القسم إدارة البرامج والمشاريع الادارة

 المدينة المنورة –المقر الرئيس  موقع العمل   الوحدة الادارية 

 والعلاقات  الارتباطات
 للوظيفة  الداخلية

 إدارة البرامج والمشاريعمدير  −

 والعلاقات  الارتباطات
 للوظيفة  الخارجية

 .الشركات والجهات المانحة −

 الموردين والشركاء. −

 تطوير المنتجات المطلوبة للبرنامج والتأكد من جودة المنتج. للوظيفة  الرئيسي الغرض
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 الأداء الرئيسية ثانياُ: المهمات 

 الرئيسية الأداء مهمات م
 والبرامج وفق أهداف الجمعية.تصميم المبادرات  1

 إعداد الدراسات التسويقية للبرامج والمبادرات لرفعها الى الجهات المانحة والممولين. 2

 تنفيذ المبادرات والبرامج المعتمدة ومتابعة كافة اعمالها. 3

 واقتراح الحلول ورفعها للمدير المباشر.فات السلبية في تنفيذ المبادرات رصد النواحي الإيجابية والانحرا 4

لمادير المباشار كدراسة الام 5 هاا الى ا لابرامج ورفع باادرات وا انات المتاحة للحد من الأداء السلبي في تنفيذ الم

 واعداد التقارير الدورية بذلك.

سااتدعي  6 ماان  ااروف ت سااتجد  مااا ي يااذ و ئااق التنف عااة عوا هااا متاب نااا ااطاا  وارقام باابعب جوا عااادة الن اار  إ

 وتقديم الاقتراحات لتعديلها.

 المحاف ة على البقاء ضمن التكلفة والوقت والنطاق الذي وضف في البداية. 7

 متابعة المخاطر التي قد تحدث خلال تنفيذ المبادرات والبرامج والعمل على تفاديها. 8

 تعديل مقترح على المبادرات والبرامج.رفع التوصية بخصوص أي تغيير او  9

 الإجابة على الاستفسارات والمراسلات الواردة عن البرامج من الجهات ذات العلاقة. 10

 .حدود مهامه ومسؤولياته الو يفية قوم بأية أعمال اخرى يكلف بها ضمني 11

 

 ثالثا: مؤشرات الأداء 

 الوزن النسبي للمؤشر  مؤشر الاداء م

 %20  المبادرات والبرامج التي تم تصميمها وكفاءةجودة  1

 %20 التي تم اعدادها الدراسات التسويقية للبرامج والمبادراتجودة وكفاءة  2

 %20 .والزمن المخط الوقت بالنطاق و المشاريعنسبة انجاز  3

 %20 المبادرات والبرامج.الانحرافات السلبية في تنفيذ نجاعة الحلول والاقتراحات لمعالجة  4
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 %20 نسبة رضا الجهات الداعمة والممولة لمشاريع وبرامج الجمعية 5

 : المهارات التخصصيةثالثا

 مدى الارتباط بمجال العمل  مستوى المهارة المطلوب  المهارات الفنية والتخصصية 

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

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

 منخفب  معتدل   وثيق    خبير متقدم   اساسي    استخدام برامج ادارة المهام

 

 رابعاً: الخبرات العملية 

او كمطور في قسم إدارة المشاريع  سنوات خبرة في العمل 5عن  لا تقل الخبرة الاحترافية في مجال التخصص 

 .برامج أو فاحص جودة

 لا يوجد. الخبرة القيادية في إدارة فريق العمل 

 لا يوجد. خبرات اخرى 
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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 العمل الجماعي

 التخصصية الجدارات السلوكية  
 +B تحقيق للنتائج

 +B القدرة على المبادرة

 القياديةالجدارات السلوكية  

 B التفكير الاستراتيجي

 B اتخاذ القرار

 B القيادة

 

 سادساً: المؤهلات المطلوبة

في إدارة المشاريع أو إدارة الأعمال او ما يعادله في  سبكالوريو الشهادات العلمية 

 تخصص مشابه

 (PMPإدارة المشاريع الاحترافية ) الشهادات الدولية
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 لا يوجد العضويات والزمالة 

 



 ييفوظف وصة اقبط

 ييذنفلتا يرمدال                                                                     ا

 
 

 البيانات الأساسيةأولًا: 

 م2222ــ يناير ــ  1 الوظيفي الوصف بطاقة تفعيل تاريخ

 اسر المحمديي شاغل الوظيفةاسم 

 المدير التنفيذي المسمى الوظيفي رئيس مجلس الادارة المسؤول المباشر

 مدير تنفيذي الدرجة الوظيفية الادارة التنفيذية الفئة الوظيفية

 إشرافيه مستوى الوظيفة الادارة التنفيذية العائلة الوظيفية

 ريال نثرية 5222 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

  الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةوزارة 
 المركز الوطني لتنمية القطاع الغير ربحي 
  الشركات والمؤسساتالجمعيات و مدراء ورؤساء 

 للوظيفة الرئيسي الغرض
من أداء مهام وظائفهم وانجاز برامج ومشاريع  والأقسامتمكين رؤساء القطاعات 

 .قق أهداف ورسالة الجمعيةة بما يحة بكفاءة وفعاليالجمعي
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 ةيسيئر لا ءادلأاثانياُ: المهمات 

 الرئيسية الأداء مهمات ماهملا عو ن م

1 

 ةيطيطخت ماهم

مناقشـتها ويشـرف للجمعيـة  و  ةيليغشـتلاو  الاسـتراتيجيةيشارك في إعداد وتحـدي  الخطـة 
 .واعتمادهاعلى تنفيذها بعد إقرارها 

2 
ــــة وللوحــــد ــــة ن ــــم العمــــل بالجمعي ات يشــــارك فــــي إعــــداد وتطــــوير التن ــــيم الداري وأدل

الرئيســية  ويطبقهــا بعــد اعتمادهــا  ويتقكــد مــن دقــة الالتــزام بهــا بمــا يحقــق م ــلحة العمــل 
 بالجمعية.

3 
يشرف علي تحديد مجالات وبرامج ومشاريع الجمعية في ضوء نتـائج الدراسـات وتحليـل 
ــــى مقترحــــات وتوصــــيات رؤســــاء  ــــدراتها   واســــتناداً عل ــــة ومواردهــــا وق ــــات الجمعي إمكاني

 حدات  ويحدد متطلبات تنفيذها .القطاعات والو 

4 
وبرامج العمل والميزانيات التقديرية لتنفيذ الأنشطة والخدمات  ويشرف على  ططخ دعي

 تنفيذها بعد اعتمادها.

5 
يشــــارك فــــي إعــــداد وتحــــدي  مؤشــــرات قيــــاس الأداء وتقيــــيم النجــــازات علــــى مســــتوى 

 الجمعية والقطاعات الرئيسة وفي تحديثها بناء علي نتائج تطبيقها.

6 

فــــي إعــــداد وتحــــدي  مؤشــــرات قيــــاس الأداء وتقيــــيم النجــــازات علــــى مســــتوى يشــــارك 
مؤشـرات قيـاس الأداء وتقيـيم إنجـازات يشرف على تطبيـق  و الجمعية والقطاعات الرئيسة

الأنشـــطة والوحـــدات الرئيســـية فـــي الجمعيـــة بعـــد اعتمادهـــا  ويتقكـــد مـــن دقـــة وموضـــوعية 
 الالتزام بها.

7 
يــدرس توصــيات رؤســاء القطاعــات بشــقن احتياجاتهــا مــن المــوارد البشــرية ويعتمــد برنــامج 

تمـدة للمـوارد البشـرية   التعيينات الجديدة في وظائف الجمعية التـي أعـدت وفـق خطـة مع
 ويتخذ إجراءات ضمان جودة عملية الاختيار لأفضل العناصر والكفاءات البشرية.
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8 

 ةيطيطخت ماهم

مع اللجنة التنفيذية من رؤساء القطاعات في إعداد خطط وبرامج التـرويج لأنشـطة يتعاون 
ــــة   ويتقكــــد مــــن جــــودة أداء المهــــام بشــــقنها   ومــــن جــــدوى اســــتثمار  وخــــدمات الجمعي

 .ة داخل الجمعية وخارجها بتنفيذهابين الأطراف ذات العلاق العلاقات

9 
ــــة   وإعــــداد  ــــي تقــــدم للجمعي ــــة الت ــــيم المــــن  والمســــاعدات العيني ــــي مهــــام تقي يشــــارك ف

 المقترحات بشقنها   ويشرف على تنفيذها بعد اعتمادها.

12 
اعدات العينيــة التــي المــن  والمســتلقــي التبرعــات الماليــة و تقيــيم و  تلقــي يشــارك فــي مهــام
تخـذ الجـراءات الن اميـة بشـقنها ويتقكـد مـن دقتهـا   ويويعـد التقـارير عنهـا  تقدم للجمعية

 واكتمالها وفق أن مة وقواعد العمل بالجمعية.

11 

جيه
وتو
ف 

شرا
ام إ

مه
 

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

12 
الجمعية وبرامجها  ماسقأو إعداد خطط العمل التنفيذية لقطاعات  يشرف على مهام

 ومشاريعها ويتقكد من دقتها واكتمالها وتوفر متطلبات تنفيذها.
 

13 
للمبادأة بتقديم الرأي لتحسين أداء أنشطة وخدمات  ماسقلأاو ت يحفـز رؤساء القطاعا

 الجمعية وبما يحقق الخطط والبرامج والمشاريع المعتمدة في الجمعية. 

14 
ية   ويشرف على تحليلها ويعتمد يتابع المشكلات ذات العلاقة بقعمال وأنشطة الجمع

 بدائل التعامل معها وسبل تنفيذها ويتقكد من جودتها وجدواها.

15 

يشرف على إعداد استطلاعات الرأي للأطراف ذات العلاقة بقنشطة وخدمات الجمعية 
ويتابع تنفيذها   ويتقكد من دقة وموضوعية تحليل نتائجها   ويتخذ الجراءات اللازمة 

 الجمعية.للاستفادة منها لتطوير وتحسين أداء قطاعات ووحدات 

16 
يشرف على مهام دراسة وتحليل موارد الجمعية وإمكانياتها المادية والفنية والبشرية  

 وتقييم مدى الاستفادة منها ويحدد سبل  تنمية المنافع من استخدامها. 
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17  
يشرف على تحديد وتقييم أوجه القوة ونقاط الضعف داخل الجمعية ب فة دورية   

 لتنمية الاستفادة منها. صلاحياتهي حدود ويتخذ أساليب تطويرها وتحسينها ف

18  
يطلع على المؤشرات الخاصة بجودة أنشطة وخدمات الجمعية وفق رؤية المستفيدين 
 منها ويشرف على تحليلها ويعد تقارير بشقنها ويعرضها على الأمانة العامة في الجمعية.

19 

ييم
التق
ة و

تابع
 الم
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م

 

يطلع على ما ي در من قرارات وتعليمات عن مجلس الدارة والأمانة العامة للجمعية   
 ويوفر متطلباتها  ويشرف على مهام تنفيذها.

22 
يتابع تنفيذ خطط وبرامج ومشاريع الجمعية ويشرف على تقييمها من خلال مقارنة 

 نتائجها الفعلية بالمستهدف منها.

21 
يتابع الأداء في مختلف القطاعات والوحدات   ويقيم أداء مسؤوليها  ويتخذ الجراءات 

 اللازمة لتحفيزهم وتحسين إنجازاتهم.

22 
نشطة وخدمات الجمعية يراجع ويقيم الأدوات والأساليب الفنية المستخدمة في أداء أ

 بعد اعتمادها.  ويتخذ الجراءات اللازمة لتطويرها ويشرف على تنفيذها ب فة منت مة

23 
حقيقها لنتائجها يتابع إنجازات جهود الترويج لأنشطة وخدمات الجمعية ويتقكد من ت

 المستهدفة.

24 

يتابع أنشطة الدعم الفني من استشارات وتدريب وصيانة وغيرها من خدمات يتم توفيرها 
من م ادر خارجية  ويتقكد من جودتها ومساهمتها في تحسين أداء أنشطة وخدمات 

 الجمعية. 

25 

كز يشارك في مراجعة الموقف المالي للجمعية ب فة مستمرة ويتقكد من سلامة المر 
المالي ومشروعية الممارسات المالية بما يتفق والموازنات التخطيطية والأن مة والقواعد 

 المعتمدة.
 

26 
ير بنتائجها يتابع تنفيذ الدراسات والبحوث عن أداء وإنجازات الجمعية   ويعد تقار 

 ويقدم التوصيات ويتخذ إجراءات الت حي  والتطوير المترتبة عليها.
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يتقكد من تطبيق ن م وأدوات قياس وتقييم الأداء على مستوى أنشطة وخدمات الجمعية 
 ووحداتها الرئيسية ويتقكد من دقة الالتزام بها.

28 
ويتقكد من سلامة  يتابع استخدامات إمكانيات الجمعية   ويراجع أعمال ونتائج الجرد

 ومشروعية استخدامها بما يحقق خطط الجمعية وأهدافها.

29 

يتلقى التقارير الدورية عن أنشطة وخدمات الجمعية وقطاعاتها ووحداتها الرئيسية   
ويترأس جلسات مناقشة ما ورد بها من نتائج ومؤشرات   ويتخذ ما يلزم في حدود 

 خدمات الجمعية.صلاحياته   لتحسين وتطوير الأداء لأنشطة و 

32 
مجلس إدارة   ويناقشها مع ن أنشطة وخدمات الجمعية ونتائجهايعد تقارير دورية ع

 الجمعية.

31 
يتابع إعداد الحسابات الختامية للجمعية   ويتقكد من دقتها واكتمالها   ويتخذ إجراءات 

 عرضها ومناقشتها.

 

 مؤشرات الأداء: ثالثا

 الوزن النسبي للمؤشر مؤشر الاداء م

 %12 رارات ال ادرة من إدارة الجمعية.كفاءة وفعالية جهود تطبيق الق 1

 %12 دقة وموضوعية خطط وبرامج العمل في قطاعات ووحدات الجمعية. 2

 %12 كفاءة و فعالية جهود التنسيق والتعاون لتفعيل أنشطة وخدمات الجمعية. 3

 %12 .اء الأنشطة وتقديم خدمات الجمعيةدكفاءة وفعالية جهود السيطرة على تكلفة أ 4

 %12 ةيعمجلا نع ةديفتسملا تائفلا اضر  ةبسن 5



 

6 

 

 %12 كفاءة تحفيز منسوبي الجمعية ودفعهم لتحسين وتطوير الجودة وترشيد التكلفة. 6

 %12 ية وجاذبيته للعناصر البشرية المتميزة واستقرارها.جودة مناخ العمل بالجمع 7

 %12 جودة علاقات الجمعية بالأطراف الخارجية ذات الاخت اص والعلاقة. 8

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

 %12 جودة ال ورة الذهنية عن الجمعية ومركزها الاجتماعي. 12

 : المهارات التخ  يةثالثا

 مدى الارتباط بمجال العمل مستوى المهارة المطلوب المهارات الفنية والتخ  ية

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

 منخفض  معتدل   وثيق    خبير متقدم   اساسي     ةينقتلاو  بو ساحلا جمار ب مادختسا

 منخفض  معتدل   وثيق    خبير متقدم   اساسي     عير اشملا ةر ادا جمار ب مادختسا

 منخفض  معتدل   وثيق    خبير متقدم   اساسي    ماهملا ةر ادا جمار ب مادختسا

 رابعاً: الخبرات العملية

  ةيذيفنتلا ةر ادلااسنوات في  5. الخبرة الاحترافية في مجال التخ ص 

 المشاريعسنوات في ادارة  3. الخبرة في إدارة المشاريع

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

 لا يوجد.. الخبرة في بيئة التنوع الثقافي

 



 ييفوظف وصة اقبط

 ييذنفلتا يرمدال                                                                     ا

 
 

 خامساً: الجدارات السلوكية

 مستوى المهارة نوع الجدارات

 الجدارات السلوكية الأساسية

 +A خدمة العملاء

 +A التواصل الفعال

 +A على التعلم ةر القد

 +A العمل الجماعي

 الجدارات السلوكية الرئيسية
 +A تحقيق للنتائج

 +A القدرة على المبادرة

 الجدارات السلوكية القيادية
 A التفكير الاستراتيجي

 A اتخاذ القرار

 

 سادساً: المؤهلات المطلوبة

 الشهادات العلمية
  ص خت وا لامعلأا ةر ادإ يف او ما يعادلها سبكالوريو 

 .بسانم

 شهادة إدارة المشاريع الاحترافية   الشهادات الدولية

 ــــــــــ العضويات والزمالة

 



 بطاقة وصف وظيفي

 متدرب محامي          ا                                                                     

 
 

 البيانات الأساسيةأولًا: 

 م2023ــ يناير ــ  1 الوصف الوظيفي بطاقة تفعيل تاريخ

  شاغل الوظيفةاسم 

مدير الشؤون القانونية  المسؤول المباشر
 والسجلات

 متدرب محامي المسمى الوظيفي

 الرابعة الدرجة الوظيفية محلل الوظيفيةالفئة 

 تخصصية مستوى الوظيفة  العائلة الوظيفية

 لا يوجد المسؤولية المالية لا يوجد عدد المرؤوسين المباشرية

  القسم الشؤون القانونية والسجلات الادارة

 المدينة المنورة –المقر الرئيس  موقع العمل  الوحدة الادارية

 والعلاقات الارتباطات
 للوظيفة الداخلية

 مدير الشؤون القانونية والسجلات 

 المشرف المحامي 

 والعلاقات الارتباطات
 لا يوجد  للوظيفة الخارجية

  مساندة فريق الدائرة القانونية وتوفير الخدمات القانونية اللازمة. للوظيفة الرئيسي الغرض
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 الأداء الرئيسيةثانياُ: المهمات 

 الرئيسية الأداء مهمات م
 وفير المعلومات القانونية العامة بحسب إرشادات المحامي المشرف.ت 1

 تطوير  وتوزيع مستندات قانونية بحسب إرشادات المحامي المشرف. 2

جمععع والتععدقيق وتناععيم الملمععف والمسععتندات المقدممععة مععن المسععتليدين وتج يععز الملععف ليطملععع المحععامي  3
    .المشرف عليه

الالتعععزام بلحالعععة الحعععالات لعععدى الجعععرورة إلععع  الج عععات العععاات صعععلة بحسعععب المععععايير و ا ليعععات  4
 .الموجوعة

 ادارة الخدمات القانونية.استقبال الحالات المباشرة التي تتوجه ال   5

 .تحجير لجلسات الاستشارات والاتصال بالحالات لأخا المواعيد  6

7 
الاستشعارات القانونيعة عبعر الحعرى علع  إحالعة الحعالات الع  مساعدة المحامي المشرف فعي تعوفير 

أمين الخدمعة اللازمعة الاستشارة القانونية وتعبئة الاستمارات الخاصة ب ا  ومتابعة الحالة معن ججعل تع
 .عند الجرورة

 .تنايم المللات والوثائق والمستندات وتأسيس المللات الكترونياً، وحلا ا بشكلٍ آمن 8

 .السجلات باستمرار كلمما تقدمم مسار الملفتحديث  9

 .الاداري مساعدتحت اشراف المحامي المشرف وبالتنسيق والمتابعة مع ال بالم ام الموكلة اليه القيام 10

 .الدائم عل  مستجدات مللم م واطلاع مالتواصل مع المستليدين  11

 .حدود م امه ومسؤولياته الوايلية قوم بأية جعمال اخرى يكلف ب ا جمني 12
 

 ثالثا: مؤشرات الأداء

 الوزن النسبي للمؤشر مؤشر الاداء م

 %20 التي يزود ب ا المحامي المشرف. القانونية مستوى صحة ودقة المعلومات 1

 %20 نسبة الاخطاء في المللات والقجايا المقدمة للمحامي المشرف 2

 %20 مستوى دقة المواعيد والجلسات والاستشارات بين المحامين والمستليدين.  3

 %20 مستوى دقة وجمان حلا المللات  والوثائق وتحديث ا. 4

 %20 نسبة رجا اللئات المستليدة من خدمات الجمعية. 5



 بطاقة وصف وظيفي

 متدرب محامي          ا                                                                     

 
 

 : المهارات التخصصيةثالثا

 الارتباط بمجال العملمدى  مستوى المهارة المطلوب المهارات الفنية والتخصصية

 منخلض  معتدل   وثيق    خبير متقدم   اساسي    م ارات التحليل البيئي المستمر

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

 منخلض  معتدل   وثيق    خبير متقدم   اساسي    استخدام برامج ادارة الم ام

 

 رابعاً: الخبرات العملية

 .خبرة سابقة في العمل القانونيسنة  الخبرة الاحترافية في مجال التخصص 

 لا يوجد. الخبرة القيادية في إدارة فريق العمل

 لا يوجد. خبرات اخرى

 

 خامساً: الجدارات السلوكية

 مستوى المهارة نوع الجدارات

 السلوكية الأساسية الجدارات

 +B خدمة العملاء

 +B التواصل اللعال

 +B القدرة عل  التعلم

 +B العمل الجماعي
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 التخصصيةالجدارات السلوكية 
 B تحقيق للنتائج

 B القدرة عل  المبادرة

 القياديةالجدارات السلوكية 
 -B التلكير الاستراتيجي

 -B اتخاا القرار

 -B القيادة

 

 المؤهلات المطلوبة سادساً:

 الحقوق او الشريعةكلية في  طالب الشهادات العلمية

 لا يوجد الشهادات الدولية

 لا يوجد العضويات والزمالة

 



 بطاقة وصف وظيفي

 محامي          ا                                                                     

 
 

 البيانات الأساسيةأولًا: 

 م2023ــ يناير ــ  1 الوصف الوظيفي بطاقة تفعيل تاريخ

  شاغل الوظيفةاسم 

مدير الشؤون القانونية  المسؤول المباشر
 والسجلات

 محامي المسمى الوظيفي

 الثالثة الدرجة الوظيفية أخصائي الفئة الوظيفية

 إشرافيه مستوى الوظيفة  العائلة الوظيفية

  المسؤولية المالية  عدد المرؤوسين المباشرية

  القسم الشؤون القانونية والسجلات الادارة

 المدينة المنورة –المقر الرئيس  موقع العمل  الوحدة الادارية

 والعلاقات الارتباطات
 للوظيفة الداخلية

 مدير الشؤون القانونية والسجلات 

 المستشار القانوني 

 المحامين المتدربين والمساعدين 

 والعلاقات الارتباطات
 .وزارة العدل والمحاكم بجميع اختصاصاتها  للوظيفة الخارجية

القانونيةمراجعة القضايا الموكلة والترافع أمام المحاكم وتقديم المشورة  للوظيفة الرئيسي الغرض  
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 الأداء الرئيسيةثانياُ: المهمات 

 الرئيسية الأداء مهمات م
 أمام جميع الجهات القضائية والإدارية. المستفيدين من خدمات الجمعيةأو  الجمعيةترافع نيابة عن ي 1

 مأو عل  يه المس  تفيديندرس ويراج  ع موض  وعات ال  دعاون أو منازع  ات التحك  يم المرفوع  ة م  ن ي   2
 .حقوقهمواقتراح الإجراءات القانونية الكفيلة بحفظ هذه 

أو  المس تفيدين تابع إجراءات التقاضي والتقادم والصلح وإجراءات تنفيذ الأحكام التي تصدر لص الحي 3
 .الجمعية

 وتقديم النصائح القانونية والمشورة. للمستفيدين تفسير القوانين والأحكام 4

 وجمع الأدلة.جراء البحوث القانونية إ 5

 عداد ومراجعة وإدارة الوصايا والممتلكات والعقود والأفعال.إ 6

 إعداد المرافعات والإخطارات والمثول أمام المحكمة. 7

 .حدود مهامه ومسؤولياته الوظيفية قوم بأية أعمال اخرن يكلف بها ضمني 8

 

 ثالثا: مؤشرات الأداء

 الوزن النسبي للمؤشر مؤشر الاداء م

 %20 . عدد القضايا والاستشارات التي قدمها المحامي خلال العام 1

 %20 مستون رضا الفئات المستفيدة من أنشطة وخدمات الجمعية. 2

 %20 نسبة انجاز المعاملات بالوقت المتفق عليه مع المستفيد. 3

 %20 نسبة المعاملات الوارد التي حصل فيها المتعاملون على حقوقهم بشكل مناسب. 4

 %20 .كفاءة التعاون والتنسيق بيم المحامين والمستفيدين ومدير الادارة 5

 

 : المهارات التخصصيةثالثا



 بطاقة وصف وظيفي

 محامي          ا                                                                     

 
 

 مدى الارتباط بمجال العمل مستوى المهارة المطلوب المهارات الفنية والتخصصية

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

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

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

 

 رابعاً: الخبرات العملية

 .خبرة في العمل كمحامي سنتينعن  لا تقل الخبرة الاحترافية في مجال التخصص 

 لا يوجد. الخبرة القيادية في إدارة فريق العمل

 لا يوجد. خبرات اخرى

 

 خامساً: الجدارات السلوكية

 مستوى المهارة نوع الجدارات

 الجدارات السلوكية الأساسية

 -A خدمة العملاء

 -A التواصل الفعال

 -A القدرة على التعلم

 -A العمل الجماعي

 التخصصيةالجدارات السلوكية 
 +B تحقيق للنتائج

 +B القدرة على المبادرة
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 القياديةالجدارات السلوكية 
 B التفكير الاستراتيجي

 B اتخاذ القرار

 B القيادة

 

 سادساً: المؤهلات المطلوبة

 ا في الحقوق او الشريعةاو ما يعادله سبكالوريو الشهادات العلمية

 لا يوجد الشهادات الدولية

 لا يوجد العضويات والزمالة

 



 بطاقة وصف وظيفي 

 محلل برامج                                    ا                                                                      

 
 

 البيانات الأساسيةأولًا: 

 م2023ــ يناير ــ  1 الوصف الوظيفي  بطاقة تفعيل تاريخ

  شاغل الوظيفة اسم  

 محلل برامج المسمى الوظيفي  إدارة البرامج والمشاريعمدير  المسؤول المباشر

 الرابعة الدرجة الوظيفية  محلل الفئة الوظيفية 

 تخصصية مستوى الوظيفة   العائلة الوظيفية 

 لا يوجد المسؤولية المالية  لا يوجد عدد المرؤوسين المباشرية 

  القسم إدارة البرامج والمشاريع الادارة

 المدينة المنورة –المقر الرئيس  موقع العمل   الوحدة الادارية 

 والعلاقات  الارتباطات
 للوظيفة  الداخلية

 إدارة البرامج والمشاريعمدير  −

 والعلاقات  الارتباطات
 للوظيفة  الخارجية

 .الشركات والجهات المانحة −

 الموردين والشركاء. −

  مساندة فريق الدائرة القانونية وتوفير الخدمات القانونية اللازمة. للوظيفة  الرئيسي الغرض
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 الأداء الرئيسية ثانياُ: المهمات 

 الرئيسية الأداء مهمات م
 متطلباتها وتوقع نتائجها.وتحليل  المشاريعالمبادرات وإعداد مقترحات  1

بةة و القدراتوالرسوم البيانية في سير العمل و دراسة  نطاق العمل ليل المتطلبات والتي تشمل بناء تح 2 كتا

 المواصفات.

 .والاتجاهاتإعداد التقارير الفنية من خلال جمع وتحليل وتلخيص المعلومات  3

 إنشاء وتحليل والتحقق من المواصفات الفنية التفصيلية. 4

 .عمل البحوث وتحليل جميع جوانب الممارسات وإجراءات الأعمال القائمة 5

 تحليل تأثير طلبات التغيير. 6

 ضمان الجودة والمساعدة في تعريف خطط الاختبار واختبار الاستراتيجيات. 7

 المشاريع ومتابعة المبادرات المنفذة للخطط التشغيلية بالتعاون مع الوحدات المعنية.تنسيق خطط  8

 متابعة اجراءات تنفيذ المشروع وتوثيق الإنجازات بحسب المخطط لها. 9

 جمع البيانات و المعلومات اللازمة لقياس مؤشرات الأداء التشغيلية وصياغتها لمتابعة سير عمل المشاريع. 10

 إعداد العقود وتحديد التغييرات والإضافات في الاتفاقيات مع الموردين والاستشاريين والعملاء. 11

 التنسيق مع الوحدات المعنية في ما يتعلق بالتصاميم الفنية للمشاريع. 12

يةةات  13 يةةق عمل مةةل وتوث طةةات الع عةةة طط سةةتهلا متاب شةةاريع   ا صةةة بالم يةةة الخا يةةة والتقن يةةة والماد لمةةوارد المال ا

 المشاريع.إدارة وإعداد التقارير الخاصة بلك ورفعها لمدير 

 التنسيق بين  الجهات المنفذة للمشاريع والجهة لتنفيذ المشاريع ذات العلاقة. 14

تنفيةذها وفةق ضف ةل الممارسةات بالتنسةيق إعداد الدراسات المعيارية والمقارنات المرجعية للمشاريع وطرق  15

 .مع الوحدات المختصة

عةةايير   16 قةةا لم هةةا وف شةةاركة في تقييم شةةاريع والم فةةذة للم سةةات المن شةةركات والمؤس مةةع ال صةةل  سةةيق والتوا التن

 الاختيار .

 .حدود مهامه ومسؤولياته الوظيفية قوم بأية ضعمال اخرى يكلف بها ضمني 17
 

 

 



 بطاقة وصف وظيفي 

 محلل برامج                                    ا                                                                      

 
 

 ثالثا: مؤشرات الأداء 

 الوزن النسبي للمؤشر  مؤشر الاداء م

 %20 .المشاريعالمبادرات واعداد خطط مستوى دقة  1

 %20 .نسب اكتمال المبادرات والمشاريع المنفذة 2

 %20 نسبة تحقيق الاستخدام الأمثل لموارد المشاريع. 3

 %20 .انجاز المشاريع ضمن اطارها الزمنينسبة  4

 %20 نسبة رضا الفئات المستفيدة من خدمات الجمعية. 5

 

 : المهارات التخصصيةثالثا

 مدى الارتباط بمجال العمل  مستوى المهارة المطلوب  المهارات الفنية والتخصصية 

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

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

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

 

 رابعاً: الخبرات العملية 

مةةةل سةةةنتين الخبرة الاحترافية في مجال التخصص  شةةةاريع  خةةةبرة في الع سةةةم إدارة الم بةةةرامج ضو في ق طةةةور  او كم

 .فاحص جودة

 لا يوجد. الخبرة القيادية في إدارة فريق العمل 
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 لا يوجد. خبرات اخرى 

 خامساً: الجدارات السلوكية

 مستوى المهارة  نوع الجدارات

 الأساسية الجدارات السلوكية  

 +B خدمة العملاء

 +B التواصل الفعال

 +B القدرة على التعلم

 +B العمل الجماعي

 التخصصية الجدارات السلوكية  
 B تحقيق للنتائج

 B القدرة على المبادرة

 القياديةالجدارات السلوكية  
 -B التفكير الاستراتيجي

 -B اتخاذ القرار

 -B القيادة

 

 المؤهلات المطلوبةسادساً: 

في إدارة المشاريع ضو إدارة الأعمال او ما يعادله او دبلوم  سبكالوريو الشهادات العلمية 

 في تخصص مشابه

 لا يوجد الشهادات الدولية



 بطاقة وصف وظيفي 

 محلل برامج                                    ا                                                                      

 
 

 لا يوجد العضويات والزمالة 

 



 بطاقة وصف وظيفي                                                         

 مدير إدارة البرامج والمشاريع                            ا                                    

 
 

 البيانات الأساسيةأولًا: 

 م2023ــ يناير ــ  1 الوصف الوظيفي  بطاقة تفعيل تاريخ

  شاغل الوظيفة اسم  

 مدير إدارة البرامج والمشاريع المسمى الوظيفي  المدير التنفيذي المسؤول المباشر

 الأولى الدرجة الوظيفية  مدير إدارة الفئة الوظيفية 

 إشرافيه مستوى الوظيفة   الوظيفية العائلة  

  المسؤولية المالية   عدد المرؤوسين المباشرية 

  القسم البرامج والمشاريع الادارة

 المدينة المنورة –المقر الرئيس  موقع العمل   الوحدة الادارية 

 والعلاقات  الارتباطات
 للوظيفة  الداخلية

 المدير التنفيذي −

 اللجنة التنفيذية −

  الاداراتمدراء  −

 والعلاقات  الارتباطات
 للوظيفة  الخارجية

 .الشركات والجهات المانحة −

 الموردين والشركاء. −

 للوظيفة  الرئيسي الغرض
لبربرامج والمشبراريع و يبربرة ال  مبرة إدارة ا مبررامج الالبرن التنفيذ القسبربر   لأعلبرا وضبرع ططبربرب و

 .من ط   فريق الالن ومتاماتهاوالاشراف على تنفيذ السياسات والبرامج والأعلا  
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 الأداء الرئيسية ثانياُ: المهمات 

 الرئيسية الأداء مهمات نوع المهام م

1 

طية 
تخطي

ام 
مه

 

وتطوير الأهبرداف  ، ووضع الخطب التنفيذيةللجلايةالاستراتيجية  ةفي وضع الخط يشارك

 والبرامج وتحديد متطلبات تنفيذها.

 
شبربررف  2 لبربرىي عبربرداد  ع سبربرنوية  الخطبربرةإ شبربراريعلإدارة ال لبربربرامج والم هبربراو ا ابربرد  ترجمت هبربرام  إلى اعتلاد

  .الفنية والبشرية المتطلبات لتوفيرططب رمع سنوية ومرامج علن شهرية ويتخذ ما يلزم 

شبربرارك  3 مبربرة  فيي يبربرة الاا عبربرداد الرة شبربرطة وطبربردمات لأإ يبربرةن يبربرد الجلا فبربرر   تأثيرهبربرا وتحد لبربرا ال ع

 .ووحداته الإدارة  أهداف تحقيقأمام  والتحديات

من ط   تحديد احتياجات التقديرية  الموا ناتإعداد  في الأطرى الاداراتينسق مع رةساء  4

 المشاريع والبرامج المقدمة.

5 

مهام 
إشراف 
 وتوجيه

 وثائق الفنية لللشاريع. الووضع المواصفات الخاصة م الرئيسيةاقتراح التصامي  

 .إعداد وجدولة وتنسيق ومراقبة المشاريع 6

 .مراقبة الالتزام مالقوانين والملارسات المالو  مها وسياسات ضلان الجودة 7

8 
الموظفين وتقدي  تقرير مانتظام عن متاماة الالن والميزانية والجدو  الزمني والخطب وأداء 

 .حالة المشروع

 .تحديد وتو يع المسؤوليات على فريق الالن داطن المشروع 9

10 
هبردف تحبردي   والاط عمواصلة الدراسة  مبرا يسبرتجد في لبرا  الالبرن مشبرصن طبرا  م على 

  وإجراءات الالن. أساليبوتطوير 

 الالن وتقيي  أدائه  وتو يع الالن فيلا مينه .توجيه المرةوسين وحن مشاكله  في لا   11 

لبربردوري  12 يبربري  ا ابربرد التق سبربرتلري نجبربرا ات لأداء الم سبربرؤولا وإ حبربردات  م يحبربردد، الادارةو  لبربرالات و

 .تنفيذها ى، ويتأكد من جودة وجدوالأداء وتحسينوأساليب تطوير 

 .حدود مهامه ومسؤولياته الوظيفية قوم مأية أعلا  اطرى يصلف مها ضلني 13

 



 بطاقة وصف وظيفي                                                         

 مدير إدارة البرامج والمشاريع                            ا                                    

 
 

 ثالثا: مؤشرات الأداء 

 الوزن النسبي للمؤشر  مؤشر الاداء م

 %10 .الإدارةكفاءة وضع وتنفيذ ططة ومرامج  1

 %10 الالتزام مالقوانين والملارسات المالو  مها وسياسات ضلان الجودةمستوي  2

 %10 .المشاريع المنفذة ىكفاءة وجدو 3

 %10 .الادارة لمنسوماوالتحفيز  والتوجيه الإشرافكفاءة مهام  4

 %10 .قة ذات الا والاطراف الجهاتالتواصن مع  ىكفاءة وجدو 5

 %10 .المستفيدةمستوي رضا الفئات  6

 %10 .إدارة المشاريععن  المسؤولةكفاءة الصوادر البشرية  7

 %10 .تقدمها الجلاية التي لللشاريع الذهنيةالصورة  ىعل المحافظةكفاءة جهود  8

 %10 .الادارة وإص حاتوالتقارير عن أداء  البياناتدقة  9

 %10 .ووحداتها الادارة وإنجا اتأداء  تحسين مقترحات ىجودة وجدو 10

 

 : المهارات التخصصيةثالثا

 الارتباط بمجال العمل مدى   مستوى المهارة المطلوب  المهارات الفنية والتخصصية 

 منخفض  ماتد    وثيق    طبير متقدم   اساسا    مهارات التحلين البيئا المستلر

 منخفض  ماتد    وثيق    طبير متقدم   اساسا    استخدام مرامج الحاسوب والتقنية 

 منخفض  ماتد    وثيق    طبير متقدم   اساسا    استخدام مرامج ادارة المشاريع 

 منخفض  ماتد    وثيق    طبير متقدم   اساسا    استخدام مرامج ادارة المهام
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 رابعاً: الخبرات العملية 

 كلدير مشاريع سنوات طبرة في الالن 10عن  لا تقن الخبرة الاحترافية في مجال التخصص 

  .على أقن في قيادة فرق الالن سنوات 5 الخبرة القيادية في إدارة فريق العمل 

 لا يوجد. خبرات اخرى 

 

 خامساً: الجدارات السلوكية

 مستوى المهارة  نوع الجدارات

 الجدارات السلوكية الأساسية 

 +A طدمة الال ء

 +A التواصن الفاا 

 +A القدرة على التال 

 +A الالن الجلاعا

 التخصصية الجدارات السلوكية  
 A للنتائجتحقيق 

 A القدرة على المبادرة

 القياديةالجدارات السلوكية  

 -A التفصير الاستراتيجا

 -A اتخاذ القرار

 -A القيادة

 



 بطاقة وصف وظيفي                                                         

 مدير إدارة البرامج والمشاريع                            ا                                    

 
 

 سادساً: المؤهلات المطلوبة

شهادة جاماية/ مصالوريوس إدارة الأعلا /مصالوريوس  الشهادات العلمية 

 .أو درجة الماجستير هندسه

 (PMPإدارة المشاريع الاحترافية ) الدوليةالشهادات  

 لا يوجد العضويات والزمالة 

 



 بطاقة وصف وظيفي                                                        

 مدير الشؤون القانونية والسجلات                            ا                                    

 
 

 البيانات الأساسيةأولًا: 

 م2023ــ يناير ــ  1 الوصف الوظيفي بطاقة تفعيل تاريخ

  شاغل الوظيفةاسم 

 مدير الشؤون القانونية والسجلات المسمى الوظيفي المدير التنفيذي المسؤول المباشر

 الأولى الدرجة الوظيفية مدير إدارة الوظيفيةالفئة 

 إشرافيه مستوى الوظيفة  العائلة الوظيفية

  المسؤولية المالية  عدد المرؤوسين المباشرية

  القسم الشؤون القانونية والسجلات الادارة

 المدينة المنورة –المقر الرئيس  موقع العمل  الوحدة الادارية

 والعلاقات الارتباطات
 للوظيفة الداخلية

 المدير التنفيذي 

 اللجنة التنفيذية 

  الاداراتمدراء  

 والعلاقات الارتباطات
 .وزارة العدل والمحاكم بجميع اختصاصاتها  للوظيفة الخارجية

 للوظيفة الرئيسي الغرض
إدارة الشؤؤؤون القانونيؤؤة والسؤؤجلات واعشؤؤراي  لؤؤى جميؤؤع العؤؤاملين فيهؤؤا وو ؤؤع 

ي بمؤا ومتابعة الأداء. كما ي ع اجراءات العمل لكؤل سسؤم والأاؤداالخطط التنفيذية 
 يتماشى مع الأاداي العامة للجمعية ورؤيتها.
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 الأداء الرئيسيةثانياُ: المهمات 

 الرئيسية الأداء مهمات نوع المهام م

1 

طية
تخطي

ام 
مه

 

وتطؤؤوير  ، وو ؤؤع الخطؤؤط التنفيذيؤؤةللجمعيؤؤةالاسؤؤتراتيجية  ةفؤؤو و ؤؤع الخطؤؤ يشؤؤار 
 الأاداي والبرامج وتحديد متطلبات تنفيذاا.

 

2 
 إلؤى ا تماداؤابعد  ترجمتهاو عدارة الشؤون القانونيةالسنوية  الخطةإ داد   لىيشري 

الفنيؤؤة  المتطلبؤؤات لتؤؤوفيرخطؤؤط ربؤؤع سؤؤنوية وبؤؤرامج  مؤؤل شؤؤهرية ويتخؤؤذ مؤؤا يلؤؤزم 
  .والبشرية

 المجالات القانونية فو تنفيذاا المخطط خدمات المستفيدينوتوصيي  تحديديشري  لو  3
 .المستهدفة الخدماتمن  وغيراا

 لؤو الفؤر   تأثيراا وتحديد الجمعيةنشطة وخدمات لأإ داد الرؤية العامة  فويشار   4
 .ووحداته اعدارة  أاداي تحقيقأمام  والتحديات

 تحديؤد وفو الجمعية تنفذااأن  المخطط والخدمات الأنشطةوتوصيي  تحديد فوشار  ي 5
 ى أنواع الخدمات التو تقدمه الجمعية للمستفيدين.  ل انعكاساتها

نشؤؤطة وبؤؤرامج لأالتقديريؤؤة  الموازنؤؤاتإ ؤؤداد  فؤؤو الأخؤؤر  الاداراتينسؤؤق مؤؤع رؤسؤؤاء  6
 .ومشاريعها الجمعية

7 
 لؤى  موارداؤا وتخصؤي  الجمعيؤةمؤوارد  اسؤتخدامو ع أسؤس ومعؤايري  فويشار  
 المخططؤؤة والمشؤؤاريع البؤؤرامجو  والخؤؤدمات الأنشؤؤطةمؤؤن  المختلفؤؤة الانفؤؤا  مجؤؤالات
 .للجمعية

8 
 والمشؤؤاريع البؤؤرامج لؤؤى  الجمعيؤؤةيكؤؤل توزيؤؤع مؤؤوارد و إيؤؤرادات ادراسؤؤة  فؤؤويشؤؤار  
وتنفيؤؤذ وتطؤوير الخؤؤدمات التؤؤو  تخطؤؤيط فؤوتفيؤؤد  التؤؤو المؤشؤرات واسؤؤتخلا النو يؤة 

 .تقدمها الجمعية للمستفيدين

تصؤور لتفعيؤل الشؤراكات القائمؤة ويقتؤرح اسؤتحداا شؤراكات اسؤتراتيجية لتؤوفير  ي ع 9
 الد م اللازم لتقديم الخدمات للمستفيدين المخططة من الجمعية.

، ويتخؤذ الادارةلوحؤدات  المعتمؤدة والمشاريع البرامجمتطلبات تنفيذ  تحديديشري  لى  10
  .صلاحياتهحدود  فو توفيرااإجراءات 

11 
الدراسؤة والاطؤؤلاع  لؤؤى مؤؤا يسؤؤتجد فؤؤو مجؤؤال العمؤؤل بشؤؤكل خؤؤا ، لتقؤؤديم المقترحؤؤات 

 لتحديا وتطوير أساليب تنفيذ العمل.

 



 بطاقة وصف وظيفي                                                        

 مدير الشؤون القانونية والسجلات                            ا                                    

 
 

12 

جيه
وتو

ف 
شرا

ام إ
مه

 

مؤؤن دسؤؤة  ويتأكؤؤد، للمسؤؤتفيدين والاجتما يؤؤة الأسؤؤريةيشؤؤري  لؤؤو مهؤؤام إجؤؤراء البحؤؤوا 
 .بشأنها المعدةومو و ية نتائجها و التقارير 

 سة لتوفري متطلبات تنفيؤذ وجؤودة البحؤوالاأو الع الاختصا ذات  الأطراينسق مع  13
 .ر  نهاوالتقاري اعحصاءات وع داد، والملفات البياناتولتحديا  والاجتما ية الأسرية

 وجهات جمعياتتقدمها  التو المشاريعو والخدمات الأنشطة وتحليلشري  لو دراسة ي 14
 .الادارةوتنفيذ أنشطة وخدمات  تخطيط فومنها  الاستفادةسبل  ويحددأخر ، 

15 
 لأنشؤؤطةالدا مؤؤة  المانحؤؤة الجهؤؤات لؤؤى  المتنافسؤؤة والجهؤؤات الجمعيؤؤاتيؤؤدرس موسؤؤي 

مؤن  ويتأكؤد ا تمؤادبمعهؤا وينفؤذب بعؤد  المناسؤب بالتعامؤل، ويعد تصور الادارةوخدمات 
 مشاريعهالتنفيذ  الادارةتنمية سدرات  فوجدواب 

 إدارة الشؤؤؤون القانونيؤؤةومشؤؤاريع  لبؤؤرامج المخصصؤؤة اعيؤؤراداتتوزيؤؤع  ايكؤؤل يقتؤؤرح 16
 .ا تمادااويتخذ إجراءات تنفيذب بعد  اويطورا ويناسشها

17 
 ايوالأطؤر الجهؤاتينظم وينفذ  دد من اللقؤاءات التعريفيؤة وورا العمؤل النقاشؤية مؤع 

تقؤؤدمها  التؤؤومشؤؤاريع البؤؤرامج والخؤؤدمات والذات العالقؤؤة لرفؤؤع مسؤؤتو  الؤؤو و  ؤؤن 
 الجمعية.

ت للفئا ونيةالخدمات القان يمبشأن تقد المعتمدةيتأكد من دسة تنفيذ سياسات وسوا د العمل  18
 .اعدارةومشاريع  لبرامج المستهدفة

19 
ن مؤ ويتأكؤد مؤن خؤدمات الجمعيؤة المسؤتفيدة ن الفئؤات  بياناتيشري  لو إنشاء سا دة 

 تقدمؤهمؤا  وتحسؤينتطؤوير  فؤومنهؤا  والاسؤتفادة المؤشؤرات واستخلا  وتحديثهادستها 
 .اعدارة من خدمات للمستفيدين

يقترح يدرس ويحلل نتائج سياس ر ا المستفيدين ويرفع التقارير الدورية  ن نتائجها و 20
 الحلول لزيادة درجة الر ا وينفذاا بعد ا تماداا. 

 .والمشتركة لتغطية الجوانب القانونيةلمشاركة فو اللجان الداخلية والخارجية ا 21
 

22 
 بمؤا وتطويراؤا وتحديؤدااوالعمل  لؤى مراجعتهؤا  لقسمإ داد التشريعات الناظمة لعمل ا

 .والأنظمة والتعليمات ومتابعة تحديثهافو ذل  القانون 
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23 

ييم
التق

ة و
تابع

م الم
مها

 

ويعؤد  ةالقانونيؤ الخؤدمات يمتؤنظم تقؤد التؤو والأنظمةيتأكد من التطبيق الصحيح للقوا د 
 .تنفيذاا، ورفع كفاءة وجودة تحديثها مقترحات

24 
ويعؤؤد  الأسؤؤرية الخؤؤدمات مجؤؤال فؤؤواو الشؤؤراكات  الاتفاسيؤؤاتيعؤؤد تقؤؤارير دوريؤؤة  ؤؤن 

إدارة تنميؤؤة سؤؤدرات  فؤؤووالشؤؤراكات  الاتفاسيؤؤات اؤؤذبتفعيؤؤل دور  فؤؤو تسؤؤاامتوصؤؤيات 
 .الشؤون القانونية

ويعؤؤد  اعنجؤؤازاتويؤؤدرس نسؤؤب  ويحؤؤدد الادارةتنفيؤؤذ بؤؤرامج ومشؤؤاريع  فؤؤويقؤؤيم التقؤؤدم  25
 . وإسراراابعد مناسشتها  تنفيذاالتحسينها و يتخذ إجراءات  المناسبة الاستراحات

 مجؤالات ويحؤدد، الادارةوحؤدات  مسؤولو وإنجازات لأداء المستمريعد التقييم الدوري  26
 .تنفيذاا  جودة وجدو ، ويتأكد منالأداء وتحسينوأساليب تطوير 

، ويقؤؤدم تقؤؤارير  نهؤؤاويعؤؤد  ووحؤؤدتها لؤؤادارة واعنجؤؤازات لؤؤاداءالتقيؤؤيم الؤؤدوري  يعؤؤد 
 .وتحسينها تطويراا مقترحات

 

 ثالثا: مؤشرات الأداء

 الوزن النسبي للمؤشر مؤشر الاداء م

 %10 .اعدارةكفاءة و ع وتنفيذ خطة وبرامج  1

 %10 .القانونية الخدماتمن نتائج البحوا والدراسات  ن  الاستفادةمستوي  2

 %10 .القانونية الخدماتكفاءة وجدوي تقدمو  3

 %10 .الادارة لمنسوبووالتحفيز  والتوجيه اعشرايكفاءة مهام  4

 %10 .سةلاذات الع والاطراي الجهاتالتواصل مع   كفاءة وجدو 5

 %10 .القانونية الخدماتمن  المستفيدةمستوي ر ا الفئات  6

 %10 . القانونية والخدماتالر اية  يم ن تقد المسؤولةكفاءة الكوادر البشرية  7

 %10 .تقدمها الجمعية التو لخدمات القانونيةل الذانيةالصورة  ى ل المحافظةكفاءة جهود  8

 %10 .القطاع وإصلاحاتوالتقارير  ن أداء  البياناتدسة  9

 %10 .ووحداتها الادارة وإنجازاتأداء  تحسين مقترحات  جودة وجدو 10



 بطاقة وصف وظيفي                                                        

 مدير الشؤون القانونية والسجلات                            ا                                    

 
 

 

 : المهارات التخصصيةثالثا

 مدى الارتباط بمجال العمل مستوى المهارة المطلوب المهارات الفنية والتخصصية

 منخفض  معتدل   وثيق    خبير متقدم   اساسو    مهارات التحليل البيئو المستمر

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

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

 منخفض  معتدل   وثيق    خبير متقدم   اساسو    استخدام برامج ادارة المهام

 

 الخبرات العمليةرابعاً: 

 بما فيها خبرة ادارية سنوات خبرة فو العمل كمحامو 10 ن  لا تقل الخبرة الاحترافية في مجال التخصص 
 لقسم سانونو.

  . لى أسل فو سيادة فر  العمل سنوات 5 الخبرة القيادية في إدارة فريق العمل

 لا يوجد. خبرات اخرى

 

 خامساً: الجدارات السلوكية

 مستوى المهارة الجداراتنوع 

 الجدارات السلوكية الأساسية
 +A خدمة العملاء

 +A التواصل الفعال
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 +A القدرة  لى التعلم

 +A العمل الجما و

 التخصصيةالجدارات السلوكية 
 A تحقيق للنتائج

 A القدرة  لى المبادرة

 القياديةالجدارات السلوكية 
 -A التفكير الاستراتيجو

 -A القراراتخاذ 

 -A القيادة

 

 سادساً: المؤهلات المطلوبة

 ا فو الحقو  او الشريعةاو ما يعادله سبكالوريو الشهادات العلمية

 لا يوجد الشهادات الدولية

 لا يوجد العضويات والزمالة

 



 بطاقة وصف وظيفي 

 مدير برنامج                                    ا                                                                      

 
 

 البيانات الأساسيةأولًا: 

 م2023ــ يناير ــ  1 الوصف الوظيفي  بطاقة تفعيل تاريخ

  شاغل الوظيفة اسم  

 مدير برنامج المسمى الوظيفي  إدارة البرامج والمشاريعمدير  المسؤول المباشر

 الثانية الدرجة الوظيفية  رئيس قسم الفئة الوظيفية 

 إشرافيه مستوى الوظيفة   الوظيفية العائلة  

  المسؤولية المالية   عدد المرؤوسين المباشرية 

  القسم إدارة البرامج والمشاريع الادارة

 المدينة المنورة –المقر الرئيس  موقع العمل   الوحدة الادارية 

 والعلاقات  الارتباطات
 للوظيفة  الداخلية

 إدارة البرامج والمشاريعمدير  −

 والعلاقات  الارتباطات
 للوظيفة  الخارجية

 .الشركات والجهات المانحة −

 الموردين والشركاء. −

 للوظيفة  الرئيسي الغرض
لبربريإدارة  لبربربرامج ا سبربرويقه ا ابربردي   اتحبربرا ادار بربره و  لبربر م ل  مبربرا ي ابربرل  يبربرع الم يبربرا الير و كل

 .حسب الحاجة ارهو طوي البرامج
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 الأداء الرئيسية ثانياُ: المهمات 

 الرئيسية الأداء مهمات م

 اللازمة. للمشاريعمراجاة ال صميمات المطلوبة و وثيع بيانات  يصيلية  1

 وعقد اج ماعات دورية لل أكد من الال  ام بالخطط الم يع عليها لل سليم. المشاريعم اباة  طوير  2

 .او فنية  شم  المشاريع الحالية واي مشاك   قنية إدارة البرامج والمشاريع  قديم  قارير دورية لمدير  3

 ال نسيع مع الموردين الما مدين و قييم أداء موردي الخدمات اللازمة. 4

 اجراء البحث ودراسة اي  طورات  قنية يمكن الاس يادة منها في  طوير البرنامج. 5

 كياءا هم باس مرار و قييم أداءهم. الإشراف على فريع الام  و دريب و طوير 6

 قوم بأية أعمال اخرى يكلا بها ضمن حدود مهامه ومسؤوليا ه الوظييية .ي 7

 

 ثالثا: مؤشرات الأداء 

 الوزن النسبي للمؤشر  مؤشر الاداء م

 %20 كياءة وفاالية الاقتراحات والحلول المقدمة.  1

 %20 وخدمات الجماية.مس وى رضا اليئات المس ييدة من أنشطة  2

 %20 المشرف عليهم.  الموظيلمس وى  طور وتحسن أداء  3

 %20 .الخاصة بالمشاريعمس وى تحديث و طوير الأدلة والإجراءات  4

 %20 مدير المشروع وإدارة المشاريع وفريع الام . كياءة ال ااون وال نسيع بل 5

 



 بطاقة وصف وظيفي 

 مدير برنامج                                    ا                                                                      

 
 

 : المهارات التخصصيةثالثا

 مدى الارتباط بمجال العمل  مستوى المهارة المطلوب  الفنية والتخصصية المهارات  

 منخيض  ما دل   وثيع    خبير م قدم   اساسي    مهارات ال حلي  البيئي المس مر

 منخيض  ما دل   وثيع    خبير م قدم   اساسي    اس خدام برامج الحاسوب وال قنية 

 منخيض  ما دل   وثيع    خبير م قدم   اساسي    المهاماس خدام برامج ادارة 

 

 رابعاً: الخبرات العملية 

او كمطور في قسم إدارة المشاريع  سنوات خبرة في الام  7عن  لا  ق  الخبرة الاحترافية في مجال التخصص 

 .برامج أو فاحص جودة

  .على أق  في قيادة فرق الام  سن ل الخبرة القيادية في إدارة فريق العمل 

 لا يوجد. خبرات اخرى 
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 خامساً: الجدارات السلوكية

 مستوى المهارة  نوع الجدارات

 الجدارات السلوكية الأساسية 

 A خدمة الاملاء

 A ال واص  الياال

 A القدرة على ال الم

 A الام  الجماعي

 التخصصية الجدارات السلوكية  
 -A للن ائجتحقيع 

 -A القدرة على المبادرة

 القياديةالجدارات السلوكية  

 +B ال يكير الاسترا يجي

 +B اتخاذ القرار

 +B القيادة

 

 سادساً: المؤهلات المطلوبة

شهادة جاماية/ بكالوريوس إدارة الأعمال/بكالوريوس  الشهادات العلمية 

 .أو درجة الماجس ير هندسه

 (PMPإدارة المشاريع الاحترافية ) الدوليةالشهادات  

 لا يوجد العضويات والزمالة 

 



 بطاقة وصف وظيفي

 مساعد اداري           ا                                                                     

 
 

 البيانات الأساسيةأولًا: 

 م2023ــ يناير ــ  1 الوصف الوظيفي بطاقة تفعيل تاريخ

  شاغل الوظيفةاسم 

مدير الشؤون القانونية  المسؤول المباشر
 والسجلات

 مساعد اداري المسمى الوظيفي

 الخامسة الدرجة الوظيفية منسق الوظيفيةالفئة 

 وظائف الدعم الفني والإداري مستوى الوظيفة  العائلة الوظيفية

 لا يوجد المسؤولية المالية لا يوجد عدد المرؤوسين المباشرين

  القسم الشؤون القانونية والسجلات الادارة

 المدينة المنورة –المقر الرئيس  موقع العمل  الوحدة الادارية

 والعلاقات الارتباطات
 للوظيفة الداخلية

 مدير الشؤون القانونية والسجلات 

  المشرف المحاميالمستشار او 

 والعلاقات الارتباطات
 لا يوجد  للوظيفة الخارجية

 .توفير الخدمات الإدارية المساندة اللازمة لفريق الدائرة القانونية للوظيفة الرئيسي الغرض
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 الأداء الرئيسيةثانياُ: المهمات 

 الرئيسية الأداء مهمات م
 ستقبال وإعادة توجيه المراسلات والمكالمات الهاتفية.ا 1

 إدارة مذكرات وجدولة الاجتماعات والمواعيد. 2

 متابعة اللوازم المكتبية وتقديم الطلبات بشكل دوري. 3

 إعداد التقارير والعروض التقديمية والملخصات. 4

 الترتيب والحفاظ على نظام الملفات المكتبية. 5

لتعامل مع الطلبات التي يقدمها العملاء والرد على الاستفسارات وتقديم معلومات دقيقةة عةن الطلةب ا 6
 المقدم.

 التعامل مع لبريد الوارد والصادر وحفظ الملفات. 7

 الوظيفية .قوم بأية أعمال اخرى يكلف بها ضمن حدود مهامه ومسؤولياته ي 8

 

 ثالثا: مؤشرات الأداء

 الوزن النسبي للمؤشر مؤشر الاداء م

 %20 .جودة اعداد المراسلات والتقاريرمستوى  1

 %20 .المحدد وفق الاطار الزمني وتوفير الاحتياجات نسبة إنجاز التقرير 2

 %20 جودة التحضير للاجتماعات والتنسيق مع الاطراف المختلفة. 3

 %20 العلاقة مع الاطراف المختلفة داخل الجمعيةجودة  4

 %20 نسبة رضا الفئات المستفيدة من خدمات الجمعية. 5

 

 



 بطاقة وصف وظيفي

 مساعد اداري           ا                                                                     

 
 

 : المهارات التخصصيةثالثا

 مدى الارتباط بمجال العمل مستوى المهارة المطلوب المهارات الفنية والتخصصية

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

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

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

 

 رابعاً: الخبرات العملية

 .العمل الإداري وادارة المكاتبخبرة سابقة في سنة  الخبرة الاحترافية في مجال التخصص 

 لا يوجد. الخبرة القيادية في إدارة فريق العمل

 لا يوجد. خبرات اخرى

 

 خامساً: الجدارات السلوكية

 مستوى المهارة نوع الجدارات

 الجدارات السلوكية الأساسية

 -B خدمة العملاء

 -B التواصل الفعال

 -B القدرة على التعلم

 -B العمل الجماعي
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 التخصصيةالجدارات السلوكية 
 لا ينطبق تحقيق للنتائج

 لا ينطبق القدرة على المبادرة

 القياديةالجدارات السلوكية 
 لا ينطبق التفكير الاستراتيجي

 لا ينطبق اتخاذ القرار

 لا ينطبق القيادة

 

 سادساً: المؤهلات المطلوبة

 في الإدارة العامةدبلوم شهادة  الشهادات العلمية

 لا يوجد الشهادات الدولية

 لا يوجد العضويات والزمالة

 



 بطاقة وصف وظيفي

 مستشار قانونيا                                                                     

 
 

 البيانات الأساسيةأولًا: 

 م2023ــ يناير ــ  1 الوصف الوظيفي بطاقة تفعيل تاريخ

  شاغل الوظيفةاسم 

مدير الشؤون القانونية  المسؤول المباشر
 والسجلات

 مستشار قانوني المسمى الوظيفي

 الثانية الدرجة الوظيفية رئيس قسم الوظيفيةالفئة 

 إشرافيه مستوى الوظيفة  العائلة الوظيفية

  المسؤولية المالية  عدد المرؤوسين المباشرية

  القسم الشؤون القانونية والسجلات الادارة

 المدينة المنورة –المقر الرئيس  موقع العمل  الوحدة الادارية

 والعلاقات الارتباطات
 مدير الشؤون القانونية والسجلات  للوظيفة الداخلية

 والعلاقات الارتباطات
 .وزارة العدل والمحاكم بجميع اختصاصاتها  للوظيفة الخارجية

 للوظيفة الرئيسي الغرض
إدارة مجموعههه مههن المحههاميين واعشههراا عمههت زدا اههم وتوزيههع الق ههايا الههواردة 

 لتحقيق زاداا وخطط القسم. 
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 الأداء الرئيسيةثانياُ: المهمات 

 الرئيسية الأداء مهمات م
 .المحاميين يقدم الفتاوى والرزي والاستشارات القانونية في المو وعات والمسائل المحالة من 1

او  الجمعيهة يتابع إجرا ات التقا ي والتقادم والصهم  وإجهرا ات تنفيهلأ ااحكهام التهي تصهدر لصهال  2
 منتفعيها.

التحقيقات فيما يحال لها من مخالفات واقتهرا  الجهزا  المناسهف وفهق مها تقت هي بهه القهوانين يجري  3
 .والموائ  السارية

 العالقة وإبدا  الرزي القانوني فيها. إجرا  التحميل القانوني وبحث اامور القانونية 4

 وتحديثها حسف اللازم. مراجعة المواد القانونية 5

 المحامين تحت إشرافه ومراجعة زدا ام باستمرار.اعشراا عمت عمل  6

 صياغة اعجرا ات الشكمية المتعمقة بتسوية المنازعات. 7

 قوم بأية زعمال اخرى يكما بها  من حدود مهامه ومسؤولياته الوظيفية .ي 8

 

 ثالثا: مؤشرات الأداء

 الوزن النسبي للمؤشر مؤشر الاداء م

 %20 كفا ة وفعالية الاقتراحات والاستشارات والحمول المقدمة.  1

 %20 مستوى ر ا الفئات المستفيدة من زنشطة وخدمات الجمعية. 2

 %20 مستوى تطور وتحسن زدا  المحامين المشرا عميهم.  3

 %20 مستوى تحديث وتطوير اادلة واعجرا ات القانونية. 4

 %20 المحامين والمستفيدين ومدير الادارةكفا ة التعاون والتنسيق بيم  5

 

 



 بطاقة وصف وظيفي

 مستشار قانونيا                                                                     

 
 

 : المهارات التخصصيةثالثا

 مدى الارتباط بمجال العمل مستوى المهارة المطلوب المهارات الفنية والتخصصية

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

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

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

 

 رابعاً: الخبرات العملية

 .سنوات خبرة في العمل كمحامي 5عن  لا تقل الخبرة الاحترافية في مجال التخصص 

  .عمت زقل في قيادة فرق العمل سنتين فريق العملالخبرة القيادية في إدارة 

 لا يوجد. خبرات اخرى

 

 خامساً: الجدارات السلوكية

 مستوى المهارة نوع الجدارات

 الجدارات السلوكية الأساسية

 A خدمة العملا 

 A التواصل الفعال

 A القدرة عمت التعمم

 A العمل الجماعي
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 التخصصيةالجدارات السلوكية 
 -A تحقيق لمنتائج

 -A القدرة عمت المبادرة

 القياديةالجدارات السلوكية 
 +B التفكير الاستراتيجي

 +B اتخالأ القرار

 +B القيادة
 

 سادساً: المؤهلات المطلوبة

 ا في الحقوق او الشريعةاو ما يعادله سبكالوريو الشهادات العلمية

 لا يوجد الشهادات الدولية

 لا يوجد والزمالةالعضويات 

 



 بطاقة وصف وظيفي 

 منسق برامج                                     ا                                                                      

 
 

 البيانات الأساسيةأولًا: 

 م2023ــ يناير ــ  1 الوصف الوظيفي  بطاقة تفعيل تاريخ

  شاغل الوظيفة اسم  

 منسق برامج المسمى الوظيفي  إدارة البرامج والمشاريعمدير  المسؤول المباشر

 الخامسة الدرجة الوظيفية  منسق الفئة الوظيفية 

 وظائف الدعم الفني والإداري مستوى الوظيفة   العائلة الوظيفية 

 لا يوجد المسؤولية المالية  لا يوجد عدد المرؤوسين المباشرين

  القسم إدارة البرامج والمشاريع الادارة

 المدينة المنورة –المقر الرئيس  موقع العمل   الوحدة الادارية 

 والعلاقات  الارتباطات
 للوظيفة  الداخلية

 البرامج والمشاريعإدارة مدير  −

 والعلاقات  الارتباطات
 للوظيفة  الخارجية

 .الشركات والجهات المانحة −

 الموردين والشركاء. −

 القيام بالمهام الإدارية الخاصة بالبرنامج ومساعدة مدير البرنامج لإنجاز الأعمال. للوظيفة  الرئيسي الغرض
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 الأداء الرئيسية ثانياُ: المهمات 

 الرئيسية الأداء مهمات م

 .مراقبة ومتابعة نفقات البرنامج وتحضير جداول المصروفات ومقارنتها بالميزانية المعتمدة 1

 المحافظة على السجلات وفواتير المصروفات المتعلقة بالبرنامج. 2

 إجراء عمليات الشراء المطلوبة للمعدات المكتبية، واعتماد الموردين وتقييمهم. 3

 .المساعدة في المهام الإدارية وتنسيق الاجتماعات والدورات التدريبية 4

 .بدراسات الجدوى للمشاريع المقترحة وتحليل نتائجهاو المشاركة في إعداد مقترحات المشاريع 5

مااع الوحاادات في المساااعدة  6 عاااو   شااعيلية بالت فااشة للةطااش الت بااادرات المن عااة الم ساايق ططااش المشاااريع ومتاب تن

 المعنية.

 متابعة اجراءات تنفيش المشروع وتوثيق الإنجازات بحسب المةطش لها. 7

عاة  8 المساهمة في جمع كافة البيانات و المعلومات اللازمة لقياس مؤشرات الأداء التشعيلية وصاياتتها لمتاب

 سير عمل المشاريع.

فااوله حولهاا وتحدياد  9 قاود والت عاداد الع لمااوردين المشااركة في إ ماع ا عاييرات والإااافات في الاتفاقياات  الت

 والاستشاريين والعملاء.

 التنسيق مع الوحدات المعنية في ما يتعلق بالتصاميم الفنية للمشاريع. 10

 تقديم الدعم اللازم في اعداد التقارير الفنية ومتابعة تقارير الانجاز.   11

 للمشاريع والجهة لتنفيش المشاريع ذات العلاقة.التنسيق بين  الجهات المنفشة  12

ضاال  13 فااق  ف يااشها و أاار  تنف شاااريع و يااة للم نااات المرجع يااة والمقار سااات المعيار عااداد الدرا لاادعم في إ قااديم ا ت

 .الممارسات بالتنسيق مع الوحدات المةتصة

شاااركة في تقيي  14 شاااريع والم فااشة للم سااات المن شااركات والمؤس مااع ال صاال  ساايق والتوا عااايير التن قااا لم هااا وف م

 الاطتيار .

 قوم بأية  عمال اطرى يكلف بها امن حدود مهامه ومسؤولياته الوظيفية .ي 15

 

 



 بطاقة وصف وظيفي 

 منسق برامج                                     ا                                                                      

 
 

 ثالثا: مؤشرات الأداء 

 الوزن النسبي للمؤشر  مؤشر الاداء م

 %20 .جودة اعداد المراسلات والتقاريرمستوى  1

 %20 . المحدد وفق الاأار الزمني وتوفير الاحتياجات نسبة إنجاز التقرير 2

 %20 جودة التحضير للاجتماعات والتنسيق مع الاأراف المةتلفة. 3

 %20 جودة العلاقة مع الاأراف المةتلفة داطل الجمعية 4

 %20 نسبة راا الفئات المستفيدة من طدمات الجمعية. 5

 

 : المهارات التخصصيةثالثا

 مدى الارتباط بمجال العمل  مستوى المهارة المطلوب  المهارات الفنية والتخصصية 

 منةفض  معتدل   وثيق    طبير متقدم   اساسي    مهارات التحليل البيئي المستمر

 منةفض  معتدل   وثيق    طبير متقدم   اساسي    استةدام برامج الحاسوب والتقنية 

 منةفض  معتدل   وثيق    طبير متقدم   اساسي    برامج ادارة المهاماستةدام 

 

 رابعاً: الخبرات العملية 

 .الإداري العمل كـ منسق طبرة سابقة في سنة  الخبرة الاحترافية في مجال التخصص 

 لا يوجد. الخبرة القيادية في إدارة فريق العمل 
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 لا يوجد. خبرات اخرى 

 الجدارات السلوكيةخامساً: 

 مستوى المهارة  نوع الجدارات

 الجدارات السلوكية الأساسية 

 -B طدمة العملاء

 -B التواصل الفعال

 -B القدرة على التعلم

 -B العمل الجماعي

 التخصصية الجدارات السلوكية  
 لا ينطبق تحقيق للنتائج

 لا ينطبق القدرة على المبادرة

 القياديةالجدارات السلوكية  
 لا ينطبق التفكير الاستراتيجي

 لا ينطبق اتخاذ القرار

 لا ينطبق القيادة

 

 سادساً: المؤهلات المطلوبة

 في الإدارة العامةدبلوم شهادة  الشهادات العلمية 

 لا يوجد الشهادات الدولية



 بطاقة وصف وظيفي 

 منسق برامج                                     ا                                                                      

 
 

 لا يوجد العضويات والزمالة 

 



 بطاقة وصف وظيفي                                                         

 قسم الشؤون المالية مدير                             ا                                    

 
 

 البيانات الأساسيةأولًا: 

 م2023ــ يناير ــ  1 الوصف الوظيفي  بطاقة تفعيل تاريخ

  شاغل الوظيفة اسم  

 مدير قسم الشؤون المالية المسمى الوظيفي  مدير إدارة الخدمات المساندة المسؤول المباشر

 الثانية الدرجة الوظيفية  مدير قسم الفئة الوظيفية 

 إشرافيه مستوى الوظيفة   العائلة الوظيفية 

  المسؤولية المالية   عدد المرؤوسين المباشرية 

  القسم الخدمات المساندة الادارة

 المدينة المنورة –المقر الرئيس  موقع العمل   الوحدة الادارية 

 والعلاقات  الارتباطات
 للوظيفة  الداخلية

 المدير التنفيذي −

  الخدمات المساندةمدير إدارة  −

  الاداراتمدراء  −

 المراجع الداخلي −

 والعلاقات  الارتباطات
 للوظيفة  الخارجية

 المراجع الخارجي −

 للوظيفة  الرئيسي الغرض
يدددة  داء   فددداءة وفءال مدددة ك كدددد  يدددالتأ لددديم والتوج يدددات التط دددين والتن ءدددةمل  ه والمتاب

بدددة للم دددام  يدددةوالرقا يدددة المال قدددرارات والت دددرفات  ،بالجمء شدددرو ية ال قدددة وم ضدددمان د و

 المالية في الجمءية. والمءاملات
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 الأداء الرئيسية ثانياُ: المهمات 

 الرئيسية الأداء مهمات م

 .بالشؤون المالية الخاصة لى إ داد خ ن وبرامج الءمل  يشارك 1

بدة  ي بق 2 يدة سس وقوا دد البدبن والرقا ءدد ا تماد المال يدة ب جدودة هدللجمء مدة  تدااما، ويتأكدد   الال

 .ب ا

واختيار  الجمءيةللمفاضلة بين ا وفق احتياجات وإمكانيات  المورديةدراسة  روض  فيشارك ي 3

 . فبل ا

4 
 وينفذها قدرات مورفع  المالية بالشؤون الجمءية في الءاملينخ ن وبرامج تو ية  يشارك في ا داد

 ا.ويقيم نتائج  إقرارهابءد 

 ة.للجمءي المالي الأداءوإ داد تقارير كفاءة  المالية المؤشرات وتحديد التحليلاتإ داد  5

6 
 المتءارف المحاسبية والأسسويتأكد مة م ابقت ا للقوا د  المحاسبيةالقيود  توجيهيتابع  مليات 

 . لي ا

7 
مدع  نلمدة ب ا المسيراتوإ داد  الموظفيناحتساب مستحقات يقوم ب ، والتأكد مة دقت دا وتوافق دا 

 .بالجمءيةوقوا د الءمل 

8 
 واكتمالهاويتأكد مة دقت ا  الماليةوالتقارير  الختامية والحسابات الماليةإ داد القوائم ب يقوم

 .بالجمءيةوسياسات ونلم الءمل  الم نيةوالقوا د  الأسسوفق 

9 
بدات تيسدري م مدة  الإجدراءاتيتطذ  يدوفر مت ل قدانوني المحاسد و قدارير  دة  لإ دداد ال  الجلسداتالت

 .دقة وموضو ية تلك التقارير بما يحققللجمءية،  الختامية

10 
قدددوم سدددات  دددة ب ي لمددداليإ دددداد الدرا كدددا ا يدددة  المر لددديلاتللجمء شدددرات  وتح يدددة ومؤ تددددفقات النقد وال

 .للجمءية المالي والأداءمت لبات تفءيل التشغيل  ويقترحالسيولة، 

11 
مددا   يددة  ددة    قددارير الدور ءددد الت نجدداتاتي شددؤون  وا يددةال طددذ المال جددراءات، ويت سددبة الإ لتحسدد   المنا

 . الانجاتاتوت وير  الأداء

 



 بطاقة وصف وظيفي                                                         

 قسم الشؤون المالية مدير                             ا                                    

 
 

 ثالثا: مؤشرات الأداء 

 الوزن النسبي للمؤشر  مؤشر الاداء م

 %20 .بالجمءية المالية الأ ما  انجاتكفاءة وفءالية  1

 %20 مستوى ت ور وتحسة  داء الموظفين المشرف  لي م. 2

 %20 مستوى تحديث وت وير الأدلة والإجراءات الخاصة بالشؤون المالية. 3

 %20 الإدارة المالية وباقي إدارات واقسام الجمءية. كفاءة التءاون والتنسيق بين 4

 %20 .بالجمءية الماليةالشؤون  وإصلاحاتجودة وجدوى التقارير الدورية  ة   ما   5

 

 : المهارات التخصصيةثالثا

 مدى الارتباط بمجال العمل  مستوى المهارة المطلوب  المهارات الفنية والتخصصية 

 منطفض  مءتد    وثيق    خبير متقدم   اساسي    م ارات التحليل البيئي المستمر

 منطفض  مءتد    وثيق    خبير متقدم   اساسي    استطدام برامج الحاسوب والتقنية 

 منطفض  مءتد    وثيق    خبير متقدم   اساسي    استطدام برامج ادارة المشاريع 

 منطفض  مءتد    وثيق    خبير متقدم   اساسي    استطدام برامج ادارة الم ام

 

 

 

 

 



 

4 

 

 رابعاً: الخبرات العملية 

 كمحاس  سنوات خبرة في الءمل 10 ة  لا تقل الخبرة الاحترافية في مجال التخصص 

 لا يوجد. الخبرة القيادية في إدارة فريق العمل 

 لا يوجد. خبرات اخرى 

 

 خامساً: الجدارات السلوكية

 مستوى المهارة  نوع الجدارات

 السلوكية الأساسية الجدارات  

 +A خدمة الءملاء

 +A التواصل الفءا 

 +A القدرة  لى التءلم

 +A الءمل الجما ي

 التخصصية الجدارات السلوكية  
 A تحقيق للنتائج

 A القدرة  لى المبادرة

 القياديةالجدارات السلوكية  

 -A التفكير الاستراتيجي

 -A اتخاذ القرار

 -A القيادة

 



 بطاقة وصف وظيفي                                                         

 قسم الشؤون المالية مدير                             ا                                    

 
 

 سادساً: المؤهلات المطلوبة

 محاسبةش ادة جامءية/ بكالوريوس  الشهادات العلمية 

 لا يوجد الشهادات الدولية

 لا يوجد العضويات والزمالة 
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