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 الوصف الوظيفي  

 سكرتير الوظيفة 

 الإدارة العليا  الإدارة / القسم  

 المدير التنفيذي  التبعية الإدارية

 لا يوجد   المرؤوسين  

 طبيعة العمل 

كالمراسلات الصادرة والواردة وحفظها في  والإدارة العليا  يقوم شاغل هذه الوظيفة بتنظيم جميع الأعمال المكتبية الخاصة بالمدير التنفيذي  
 ملفات يسهل الرجوع إليها، وتنظيم مواعيد المدير التنفيذي  وتنسيقها مع الغير.   

 مهام ونشاطات الوظيفة 

وتصنيفها وإعداد وفتح الملفات لحفظها بطريقة يسهل الرجوع   وتسجيلهامكتب  الالإشراف على استلام كافة المراسلات التي ترد   .1
 إليها.   

الإشراف على فرز الرسائل والوثائق والدراسات والتقارير والمطبوعات والكتب والدعوات الواردة وتصنيفها حسب نوعها ومصدرها   .2

 .    التنفيذي عليهاوأهميتها ودرجة الاستعجال فيها وإطلاع المدير  

الرد على ما يترتب الرد عليه من الرسائل والتقارير الواردة واتخاذ الإجراءات لطباعته وفق    من المدير بفحوىتوجيهات  التلقي   .3
الأمين   الأخطاء الإملائية واللغوية وعرضها على    التنفيذي للاعتمادالنماذج والإجراءات المعتمدة وتدقيقها والتأكد من خلوها من 

 والتوقيع.   

تقارير أو مذكرات أو دراسات والتنسيق مع مديري هذه الإدارات    التنفيذي منمخاطبة إدارات الجمعية بطلب ما قد يحتاجه المدير  .4
 لإعدادها.   

 الطابع السري في مكان يحافظ به على طابعها السري.    التنفيذي ذاتحفظ ملفات مكتب المدير  .5

   والتعامل معها. التنفيذي وتحويلها تلقي واستقبال الاتصالات الخاصة بمكتب المدير  .6

   محترفة وحسن توجيههم حسب ما يقتضيه الأمر. التنفيذي بطريقةاستقبال زوار المدير  .7

   التنفيذي. الرد على الاستفسارات العامة الهاتفية التي ترد مكتب المدير  .8

  احتياجات البريد المرسل.  التنفيذي وإعداداستلام وتسليم كل البريد الخاص بمكتب المدير  .9

 ، وتذكيره بها قبل فترة مناسبة.   التنفيذي ومددها متابعة مذكرة )أجندة( أعمال ومواعيد ارتباطات المدير  .10

 فيها وموافقته على المقابلة وإبلاغ طالب المقابلة بذلك.    التنفيذي ومراجعتهتحديد مواعيد المقابلات للمدير  .11

   التنفيذي.متابعة دليل أرقام الهواتف العامة والخاصة والتي تهم المدير   .12

 القيام بجميع المراسلات الداخلية أو الخارجية التي تطلب منه سواء بالبريد الإلكتروني أو العادي والتي تخص مكتب المدير التنفيذي. .13

 متابعة دليل العناوين البريدية والفاكس والبريد الإلكتروني للأفراد والجهات التي تهم مكتب المدير التنفيذي .     .14

 الإشراف على إرسال بطاقات ورسائل وبرقيات التهنئة أو التعزية في المناسبات الاجتماعية.    .15

 الترتيب لاجتماعات مجلس الإدارة و ترتيب الضيافة وكل ما يلزم الاجتماع .  .16

 القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته.    .17

  المساهمة في تنظيم الإجراءات المتعلقة بالبرامج والدورات التدريبة .18

 المؤهلات والخبرات  

 بكالوريوس  دبلوم او  •

   سنة خبرة  •

 المهارات والجدارات  

  المهارة في الطباعة السريعة. ▪

   مهارات عالية في المتابعة. ▪

 . إلمام جيد بأساسيات العلاقات التنفيذي ▪

 المهارة في استخدام الحاسب الآلي.    ▪
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 لوصف الوظيفي  

 محاسب  الوظيفة 

 الإدارة المالية  الإدارة / القسم  

 مدير الإدارة المالية   الإداريةالتبعية 

 لا يوجد   المرؤوسين  

 طبيعة العمل 

المالية فيه ،وتحضير  دورة المستندات  الوظيفة بتطبيق النظام المحاسبي، والتأكد من دقة وصحة سير  الحسابات الختامية    يقوم شاغل هذه 
 والتقارير المالية الدورية، وإصدار التقارير المالية ومراقبة وضبط الموارد والمصاريف والتأكد من استخدامها الاستخدام الصحيح.   

 مهام ونشاطات الوظيفة 

دليل الحسابات ودليل مراكز    يتطـابق معالتنسـيق مع مـدير الإدارة المالية علـى استحداث وترقيم مراكـز التكلفة والإيـرادات، بما   .1

 التكلفة الموضوع للجمعية.   

قة  التنسيق مـع مـدير الإدارة الماليـة علـى دمـج أو تفريـع مراكـز التكلفـة والإيـراد المعمـول بهـا، لتحقيـق مزيـد من الإيضاح والد .2
 وتقديم المعلومات لإدارة الجمعية.   

التنسيق مع مـدير الإدارة الماليـة علـى مسـميات النفقـات ومسـميات الإيـرادات التـي تخـص كـل مركـز بشـكل مباشر، وتحديد نسب   .3
 توزيع وتحميل التكاليف غير المباشرة على المراكز.   

   .القيام بتسجيل كافة القيود في الحسابات المعنية ووفق اً للأنظمة وبرامج الحاسب الآلي المطبقة وعلى أساس الدورة المحاسبية المعتمدة .4

   جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدينة والدائنة. .5

 استخراج كشوف شهرية بإجمالي إيرادات ونفقات مراكز التكلفة.    .6

 تحليل كشوف التكاليف والإيرادات الشهرية حسب مراكز التكلفة.    .7

   مراقبة التكاليف في الجمعية ورفع تقرير تحليلي إلى مدير الإدارة المالية. .8

   مطابقة إجماليات حسابات المراقبة أو حسابات التكاليف مع إجماليات الحسابات المالية. .9

تدقيق جداول الرواتب والأجور شهرياً، والتأكد من صـحة احتسـاب الإضـافات والخصـومات علـى مسـتحقات الموظفين، وإدخال أي   .10
   تعديلات في وضع الموظفين.

الإشــراف علــى عمليــات إصــدار ســندات الصــرف وتحضــير الشــيكات المتعلقــة بهــا، بعــد التأكــد مــن صــحة المستندات   .11
   المرفقة ومتابعة الحصول على التواقيع اللازمة على الشيكات وفقاً للصلاحيات المعمول بها.

إعداد كشوف التسوية الخاصة بالبنوك شهرياً، وإظهار الفروقات )إن وجدت(، وإعلام مديره المباشر لمراجعتها، وتحضير قيود   .12
   التسوية اللازمة.

 مراقبة الإيرادات والتأكد من إيداعها في حسابات الجمعية لدى البنوك وموافاة مديره بإشعارات الإيداع.    .13

القيام بتسليم واستلام جميع سندات القبض الخاصة بالجمعية والتأكد من سلامة استخدامها وتسلسل أرقامها والاحتفاظ بأصل وصور   .14
 الإيصالات الملغاة وتسليمها إلى مديره المباشر.   

   استلام الشيكات الواردة وفقاً لسندات القبض النقدية المعتمدة. .15

   متابعة الشيكات المرتجعة من البنوك وتلقي التوجيهات المطلوب متابعتها مع البنوك.  .16

 مراجعة البنوك في كل ما يخص العمليات المحاسبية وفتح الحسابات والشهادات المصرفية . .17

   الإشراف على عمليات الجرد الدوري للموجودات الثابتة والمواد )إن وجدت( ومطابقتها مع أرصدة حساباتها.  .18

مراقبة عمليـات الصـرف والتأكـد مـن أنهـا تـتم وفقـاً للإجـراءات المقـررة ومـن أنهـا ضـمن حـدود الصـلاحيات الإدارية والمالية   .19

   المعتمدة.

   إعداد الحسابات الختامية  للجمعية بأكملها والتأكد من إنجازها في الوقت المحدد، ومتابعة تدقيقها واعتمادها. .20

   المشاركة في إعداد التقارير المالية المتعلقة بالوضع المالي للجمعية. .21

   رفع تقارير دوريه لمديره المباشر عن سير العمل. .22

 القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته.    .23

 المؤهلات والخبرات  

 بكالوريوس محاسبة   •

   في مجال العمل  خبرة •

 المهارات والجدارات  

   استخدام برامج الحاسب الآلي الخاصة بالمحاسبة.  ▪

 مهارات الدقة والمتابعة.    ▪
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 الوصف الوظيفي  

 العلاقات والتسويق  مسئول الوظيفة 

 العلاقات والتسويق  الإدارة / القسم  

 المدير التنفيذي   التبعية الإدارية

 لا يوجد   المرؤوسين  

 طبيعة العمل 

وبناء العلاقات الخارجية واستثمارها في تنمية موارد الجمعية البشرية والمالية ،   بناء العلاقات الداخلية للجمعية وتعزيز ولاء منسوبيها ،
 وتفعيل العلاقات  بالتسويق وتكوين الشراكات الناجحة خدمة لأعمال الجمعية  وتنمية مواردها  

 مهام ونشاطات الوظيفة 

 التواصل مع منسوبي الجمعية بفعاليات تعزز رسالة الجمعية وتبقي الأضواء مسلطة على رؤيتها .  -١
 تفعيل برامج ولاء الداعمين والمسؤولين والمستفيدين بما يحقق أهداف الجمعية ويخدم مناشطها .  -2
 إنشاء شراكات إيجابية طويلة الأجل مع الجهات الحكومية والتجارية والخيرية واستثمارها فيما يخدم رسالة الجمعية ويحقق أهدافها .  -3
 تهيئة الظروف مع الداعمين والمسؤولين للتفاعل مع مناديب تنمية الموارد المالية .  -٤
 مراجعة الدوائر الحكومية والتجارية والخيرية لإنجاز معاملات الجمعية مشاريعها الاستثمارية . -5
 بلورة خدمات وأنشطة الجمعية في أشكال قابلة للتسويق لدى الداعمين والمستفيدين .  -6
 تحديد فئات الداعمين )ماليا و معنويا( المستهدفة والتواصل معهم بما يحقق أهداف الجمعية ويخدم مناشطها .  -٧
 جمع قاعدة بيانات للتجار والمؤسسات المانحة وتغذيتها دورياً .  -8
 المشاركة في المعارض والمناسبات العامة لتسويق برامج الجمعية و مناشطها .  -9

 الترويج لبرامج الجمعية وماشطها عبر الوسائل التقليدية والحديثة بما يسهم في تنمية الموارد البشرية المالية والبشرية للجمعية .  -١٠
 تجهيز مجموعة متنوعة من الهدايا التسويقية لشركاء وزوار الجمعية على اختلاف شرائحهم .  -١١
 المساهمة في تسويق المشاريع التجارية لأفراد الأسر المستفيدة . -١2

 المؤهلات والخبرات  

 بكالوريوس اداري. ▪

 المهارات والجدارات  

 مهارة التواصل مع الغير. ▪

 مهارة  استخدام الحاسب الالي .  ▪

 صياغة وإعداد  التقارير .    القدرة  على ▪


