
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي
 للهيكل الإداري بالجمعية 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) 

 الوصف الوظيفي
 لوظيفة المدير التنفيذي

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 

   01 الوظيفة:رمز 
 المحتوى التنظيمي للوظيفة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ملخص الوظيفة

 العمال التاليةبتخطيط وتنفيذ  يقوم

1 
ل التنظيمددددي المللدددد  للفمعيددددة وو قددددا لمددددا اعددددااا الولددددي الددددوظيفي واللدددد حيا  و قددددا لل ي دددد

 ورا بنظام ولوائح الفمعيا  التعاونية.

2 
ترشددديح العنالدددر البشدددرية ال زمدددة لمزاولدددة الفمعيدددة لنشدددطت ا علددد  ا  يتدددول  مفلددد  ا اار  

 اعتماا تعيي  المرشحي .

3 
 اعدددددااا الخطدددددط التفلددددديلية وارايدددددا  الفددددداوى الوليدددددة لبدددددا  مزاولدددددة الفمعيدددددة لنشدددددطت ا

  لرارها واعتمااها م  المفل .

4 
مدددد  ال ئحددددة  68 مدددد  نظددددام الفمعيددددا  التعاونيددددة والمدددداا  37بالمدددداا  الددددوارا  لدددد حيا  ال

 اليايية للفمعية 

 

 

 القيم: إاار  الفمعية
الفمعية التعاونية متعاا  الاغراض 

 منور بالماينة ال
 القطاع /ا اار 

 يتبع إل  رئي  مفل  الااار  م ا  العمل: الماينة المنور 

 ا شراي المباشر مفل  إاار  الفمعية  ا شراي الفني: مفل  إاار  الفمعية 

الجمعية العمومية للأعضاء 

 المساهمين()

 مجلس إدارة الجمعية

 الرئيس نائب الرئيس

اللجان 

 والمستشارين

 الأمين العام

 ذيالمدير التنفي

أخصائي موارد  مساعد اداري عامل خدمات محاسب عمشاري مدير

 بشرية

 أمين المال



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 الدرجة الوظيفية الوظيفيحسب الهيكل 

 والبدلاتالمزايا  طبقا لنظام المزايا المعتمد بالجمعية

 الملهل الارايي المطلوب

 إاار  الاعمال أو أي  ي مفال وثيق الللة المافيتير  يلب الوريو  أو ارفة ا

 الخبر  الوظيفية المطلوبة

  حا أان  خمية ينوا  م  الخبر   ي المفال أو أي مفال أخر وثيق الللة

 والقارا  المطلوبةالم ارا  

 إاار  الول  والتلوريالتف ير الايتراتيفي 

 الآخري  والتوالل معم ارا  الاتلال  والتنظيمم ارا  التخطيط 

 ولنع القرارالح م الشخلي  م ارا  التحليل

 م ارا  حل المشا ل 

 الخبرا  الفنية المطلوبة

 المعر ة بتطوير العمال وتقييم االمعر ة بفرص العمال التعاونية 

 المعر ة بمفال الخاما  الافتماعية البلاية
 المقترحا ، طا ا ،والعالمعر ة الم نية بالعروض 

 وإعااا العقوا

 اليما  الشخلية المطلوبة

 والت لفةالوعي بالفوا   فاير بالاعتماا عليه وأ  ي و الالتزام 

 الالة فاير بالثقة وأ  ي و المانة 

 الرغبة  ي تحمل الميئولية  املة والربحيةالتوفه نحو النمو 

 التنظيم التوفه بالنتائج



 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قييم الرئيييةعوامل الت

القار  عل  تف م المتطلبا  الالتلااية والافتماعية 

 لمنيوبي الفمعية
 الفمعية وايتراتيفيةبييايا   ماى الالتزام

 القار  عل  ايتقطاب وتطوير ال واار الوطنية ع لا  العمل الفعالة

 الخطط.القار  عل  التخطيط وتنفيذ 
ق ريالة القار  عل  إاار  وتطوير الاعمال لتحقي

 ورلية وأهااي الفمعية

 الم ام والميئوليا  الايتراتيفية

 

   التعاونية متعاا  الاغراض  وأهااي ورلية الفمعيةيشارك بفعالية  ي لياغة ايتراتيفيا  وييايا 

 الميت ا ة. وإنفاز النتائج  وذلك  اار  وللير  الفل والخطط المتويطةالبرامج  يعا ويطور 

   الفمعية،لمفل  الااار  حول التطورا  الايتراتيفية والخطط الرئييية التي تتعلق بمشاريع تقايم التوليا 

 التوليا  ال زمة حول القرارا  المتنوعة. و ذلك تقايم

  انحرا ات ا.ومرالبة  الخطط المعتما تنفيذ 

  العااية.يشارك  ي التعامل مع الظروي والميتفاا  غير 

 العمل.نية  ي  ا ة مراحل ايتقطاب وتطوير ال فا ا  الوط 

 .يعا الاهااي والخطط الينوية والموازنا  التقايرية 

  الخاما .لميتوى أاا  مقامي  والتقييم الاوريإعااا ومرافعة عقوا الخاما  المقامة م  الغير للفمعية 

 .يشري وياير أعمال الخاما  ا اارية والمالية بالفمعية 

  التي تخص الفمعيةالمعلوما وتحايث لاعا يشري عل  الة   

 .يتابع الاراية والاط ع عل  ما ييتفا  ي مفال العمل التعاوني 

 والااارية والفنية( الخالة بأنشطة الفمعية ومشاريع ا.  ةينوية )المالي عإعااا التقارير الرب 

  المباشري لفه به الرئي  أاا  الوافبا  الخرى وثيقة الارتباط بالوظيفة المعنية و قا لما. 

 
 



 

 

 

 

 

 

 الاتلال
 

 

 استلام بطاقة الوصف الوظيفي
 

 

 

 

 

 

 

 

 الم ام والميئوليا  الفنية

 

   وأبحاث العملالالتلااية  وتطبيق البحاثيشارك  ي ارايا . 

  وتوثيق  ب ا،الاشراي ال امل عل  ماخ   ومخرفا  العمل وتطبيق معايير وإفرا ا  الفوا  المعمول

 العمليا .

  بالفمعية.اما  التعاونية المرتبطة  ي مرا ق الخ والي مة الم نيةالتأ ا م  تطبيق معايير اللحة 

  الميتفياي  للتم   م  تقايم التوليا  بشأ   رص الايتثمار التعاوني الفايا .  ورلا توف ا تحليل

 للفمعية.المنايبة لتعظيم ايرااا   وتقايم التوليا 

  مع  رص العمل الفايا .  ي التعامل عالية الفمعية  البرامج التي تاعماعااا 

 تحيينا  فوا   والتعري عل يم   م  الرلابة الفعالة للأاا   والعمليا  بما وتطبيق النظمةوير القيام بتط

 .وتحيي  الخاما العمل 

  والخارفيةلااخلية ا بيئة العمل  ي ضو  ظروي وارايت االمقترحة  الايتراتيفيةالتعري عل  الباائل  

   ثيقة الللة.و النشطةالاحتفاظ بقاعا  بيانا  شاملة خالة بمعلوما 

 

 الاتلال الااخلي الاتلال الخارفي

الخاما ،  القانوني، العم  ، متع ايالميتشار 
 الع لة.الح ومية ذا   الف ا 

 رئي  مفل  الااار 

 الماير التنفيذي
 شاغل الوظيفة

 رئي  مفل  الااار 
 المباشر الرئي 

 ثه الحربيم حموا ب  علي 

 التوليع  التوليع 

 التاريخ  التاريخ 



 

 

 

 
 
 
 
(2) 

 الوصف الوظيفي
 لوظيفة المساعد الإداري

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

   02 رمز الوظيفة:
 المحتوى التنظيمي للوظيفة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ملخص الوظيفة

 المعتما بالفمعية ي العمال اليومية والتأ ا م  تطبيق النظام  تهومياعا تنفيذيتنظيم وإاار  م تب الماير ال
 

 

 

 القيم: إاار  الفمعية
الفمعية التعاونية متعاا  الاغراض 

 الماينة المنور ب
 اار القطاع /ا 

 يتبع إل  الماير التنفيذي م ا  العمل: الماينة المنور 

 ا شراي المباشر الماير التنفيذي ا شراي الفني: الماير التنفيذي

 والميلوليا الم ام 

 الخطابا  والم اتبا  الخالة بالفمعية وعرض ا عل  الماير التنفيذي.اعااا  1

 بش ل يضم  ي مت ا ويرعة الولول إلي ا  التنفيذيحفظ وليانة فميع الملفا  الخالة بم تب الماير  2

3 

و  ريت ا الخالة بالفمعية البريا الال تروني  وإريال ريائل والوارا وايت متيفيل البريا اللاار 
 ال ترونياً. وأرشفت ا

4 

وتف يز  ل الوثائق والميتناا  التي تخص  العمل وتنييقالتحضير لافتماعا  مفل  ا اار  ولفا  
 موضوع الافتماع

5 

تنظيم و  رية التقارير الوارا  م  ا اارا  الااخلية والخارفية وعرض ا عل  الماير التنفيذي وتيفيل ا 
 ليف   الخالة ب ا. ي ا

6 

اعااا الاعوا  للمشار ي   ي الافتماعا  ومرافعة حفز تذا ر اليفر والفنااق وبطالا  اخول المعارض 
 الفمعية.الخالة بمنيوبي الفمعية تنظيم رح   العمل والرح   اليياحية لمنيوبي 

الجمعية العمومية للأعضاء 

 المساهمين()

 مجلس إدارة الجمعية

 الرئيس نائب الرئيس

اللجان 

 والمستشارين

 الأمين العام

 المدير التنفيذي

أخصائي موارد  مساعد اداري عامل خدمات محاسب عمدير مشاري

 بشرية

 أمين المال



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الدرجة الوظيفية حسب الهيكل الوظيفي

 المزايا والبدلات عتمد بالجمعيةطبقا لنظام المزايا الم

 الملهل الارايي المطلوب

 .ثانوية عامة مع اورا  تاريبية معتما  ( –تفار   –إفاز  فامعية أو ما يعاال ا )إاار  أعمال 

 الخبر  الوظيفية المطلوبة

  ي الي رتارية أو العمال ا اارية.  ينتي تقل الخبر  ع   ألايفب 

   المطلوبةوالقاراالم ارا  

الم ار   ي لياغة وتحرير الخطابا  والتقارير 
 ومحاضر الافتماعا  

 الخري  والتوالل معم ارا  الاتلال 
 

 م ار  التنييق وتوزيع العبا  القار  عل  القيام بأ ثر م  عمل  ي ول  واحا

 الخبرا  الفنية المطلوبة

 لم تبيةا  التعامل الفيا مع برامج الحايب الالي والف ز

 اليما  الشخلية المطلوبة

والخلو م  فميع المراض التي تلثر  اللحيةالي مة 
 عل  العمل

 الانضباط  ي المواعيا

بوعي    م وإاراك المواليو المنطقية  ي التف ير
 وتر يز

 وبشاشة الوفهاللبالة  ي الحايث وحي  المظ ر 
 حي  الايتماعو

 عوامل التقييم الرئييية

للفمعية ومياعا  الماير التنفيذي  ي إاار  وتنظيم العمل والقيام بتنظيم أعمال  التنفيذية الخطةتنفيذ مة  ي المياه
الي رتارية والمراي   والمحا ظة عل  يرية المعلوما  الوارا  للفمعية وتنظيم ومتابعة الافتماعا  وتنظيم 

لال ما بي  الماير التنفيذي والليام ا اارية الاخرى  ي المقاب   والزيارا  ومواعيا الافتماعا  وتو ير لنا  ات
  الفمعية.



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الاتلال
 

 

 تلام بطاقة الوصف الوظيفياس
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الم ام والميئوليا  الفنية

 التأكد من سلامة الأجهزة والأدوات المكتبية ومتابعة اعمال صيانتها.

 الاتلال الااخلي الاتلال الخارفي

 الماير التنفيذي الفاها  ذا  الع لة

 المياعا ا ااري
 شاغل الوظيفة

 الماير التنفيذي
 المباشر الرئي 

  

 التوليع  التوليع 

 التاريخ  التاريخ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
(3) 

 الوصف الوظيفي
 لوظيفة مدير المشاريع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

   03 رمز الوظيفة:
 للوظيفة المحتوى التنظيمي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ملخص الوظيفة

بي   والتنييق المشاريعوالعمل عل  تنفيذها والرلابة عل  تشغيل العمالة والفنيي   ي  اريعالمشمخططا  ت يئة 
المشاريع م  حيث الاحتيافا  المااية والبشرية والمواا الخام والعمل عل  إعااا الميزانية الخالة ب ل مشروع 

 .ا اار  الماليةبالتعاو  مع 

 فمعية م  )العمالة والمعاا  والتف يزا ( زمة لاحتيافا  الية ال وضع الخطط الينو  (1

2)  

 

لع أ  تريو عل  المليية لتنفيذها خ ل هذه الينة أو وإعااا الموازنا  التقايرية للمشاريع المت
 ل ا.الينة القاامة وذلك م  خ ل المناللا  التي تم التقام 

ومتابعة يير ا نفاز م  حيث  فمعيةلتابعة للريع وموالع العمل اا شراي ال امل عل   ا ة المشا  (3
الزمنية والعمل عل  التطوير الميتمر للموظفي   ي الليام الفنية لموا بة أحاث ال فا   والما  

 التقنيا  التي تخام العمل.

المقارنا  التحليلية للمشاريع عل  ميتوى  ل بنا م  بنوا المشروع اعااا التقارير الربع ينوية و  (4
 للفمعية.وأيباب ا مع التنييق مع ا اار  المالية  الانحرا ا ري مع الفعلي واراية التقاي

 

 

 القيم: إاار  الفمعية
الفمعية التعاونية متعاا  الاغراض 

 الماينة المنور ب
 القطاع /ا اار 

 يتبع إل  الماير التنفيذي م ا  العمل: الماينة المنور 

 ا شراي المباشر الماير التنفيذي ا شراي الفني: الماير التنفيذي

الجمعية العمومية للأعضاء 

 المساهمين()

 مجلس إدارة الجمعية

 الرئيس نائب الرئيس

اللجان 

 والمستشارين

 الأمين العام

 المدير التنفيذي

أخصائي موارد  مساعد اداري عامل خدمات محاسب عمدير مشاري

 بشرية

 أمين المال



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الدرجة الوظيفية حسب الهيكل الوظيفي

 المزايا والبدلات طبقا لنظام المزايا المعتمد بالجمعية

 الملهل الارايي المطلوب

 لللةأو أي  ي مفال وثيق االمشاريع إاار    يارفة الب الوريو  

 الخبر  الوظيفية المطلوبة

 أو أي مفال أخر وثيق الللة إاار  المشاريعينوا  م  الخبر   ي  ث ثة حا أان  

 والقارا  المطلوبةالم ارا  

 إاار  الول  والتلوريالتف ير الايتراتيفي 

 الآخري م ارا  عالية  ي التعامل مع  والتنظيمم ارا  التخطيط 

  ارا  عالية  ي تطوير الذا  والم ارا  الفنيةم م ارا  التحليل

 م ار  فيا   ي ايتخاام ال مبيوتر. الالة، المانة، الابت ار

 الخبرا  الفنية المطلوبة

 المعر ة بتطوير العمال
 المقترحا ، والعطا ا ،المعر ة الم نية بالعروض 
 والميتخللا   وإعااا العقوا

 ايية والتخطيط للمشاريع ا شراي عل  عمل التلاميم ال ن

 اليما  الشخلية المطلوبة

 الالتزام وأ  ي و  فاير بالثقة  ايتخاام التقنيا  الحايثة  ي ااار  المشاريع 

 الرغبة  ي تحمل الميئولية  املة المشاريعا لمام والمعر ة ال ا ية ببعض تفاليل 

 لمشا ل وتفااي االقار  عل  حل ا إتقا  م ارا  التفويض ومنح الل حيا 

 الحما  والن وض ببنا   ريق العمل وتطويره وتعزيز ولائه

 عوامل التقييم الرئييية

اعااا البرامج الزمنية لتيليل عمليا  القار  عل  

 المشاريع 

و  م أهاا  ا  الفمعية وايتراتيفيةبييايا   الالتزام

 الافتماعية والالتلااية 

 تاجالقار  عل  تحيي  معالا  الن
توزيع الموارا البشرية وتااول الخاما  القار  عل  

 بي  المشاريع 

 اتخاذ القرارا  ا يفابية عل  الطبيعة.القار  عل  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الاتلال
 

 

 قة الوصف الوظيفياستلام بطا
 

 

 

 

 الم ام والميئوليا  الفنية

 

 .يشارك  ي ارايا  المشاريع 

 عمول الاشراي ال امل عل  ماخ   ومخرفا  المشاريع وتطبيق معايير وإفرا ا  الفوا  الم

 ب ا، وتوثيق العمليا .

 .التأ ا م  تطبيق معايير اللحة والي مة الم نية  ي المشاريع المرتبطة بالفمعية 

  القيام بتطوير وتطبيق النظمة والعمليا  بما يم نه م  الرلابة الفعالة عل  المشاريع  ي  ا ة

 مراحل ا والتعري عل  تحيينا  فوا  العمل.

 تيليل عمليا  المشاريع والاحتفاظ بقاعا  بيانا  شاملة للمشاريع.اعااا البرامج الزمنية ل 

 توزيع الموارا البشرية وتااول الخاما  بي  المشاريع. 

 

 الاتلال الااخلي الاتلال الخارفي

الم اتب الايتشارية ومنفذي الخاما  والف ا  
 ذا  الع لة بتنفيذ المشاريع

 الماير التنفيذي

 ماير المشاريع
 شاغل الوظيفة

 الماير التنفيذي
 المباشر الرئي 

  

 التوليع  التوليع 

 التاريخ  التاريخ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
(4) 

 الوصف الوظيفي
 لوظيفة المحاسب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

   04 رمز الوظيفة:
 المحتوى التنظيمي للوظيفة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ملخص الوظيفة

 

، والتأ ا م  الة ولحة وحي  يير اور  الميتناا  المالية، وتحضير للفمعية نيلتعاواتطبيق النظام المحايبي 

الحيابا  الختامية والتقارير المالية الاورية، إاار  وتنييق ومتابعة تنفيذ الخطط والنظمة وا فرا ا  المحايبية 

الايتخاام  ايتخاام ام  والتأ ا  الفمعيةوالمالية وإلاار التقارير المالية ومرالبة وضبط موارا وملاريي 

 يما يتعلق ب ا ة  لتنفيذياللحيح حيب الموازنة والخطط المالية المثمر ، ووضع التوليا  ور ع ا للماير ا

 الفمعية. الشلو  ذا  التأثير المالي عل  وضع 

 

  

 يم:الق ا اار  المالية
الفمعية التعاونية متعاا  الاغراض 

 الماينة المنور ب
 القطاع /ا اار 

 يتبع إل  الماير التنفيذي م ا  العمل: الماينة المنور 

 ا شراي المباشر الماير التنفيذي ا شراي الفني: الماير التنفيذي

للأعضاء الجمعية العمومية 

 المساهمين()

 مجلس إدارة الجمعية

 الرئيس نائب الرئيس

اللجان 

 والمستشارين

 الأمين العام

 المدير التنفيذي

أخصائي موارد  مساعد اداري عامل خدمات محاسب عمدير مشاري

 بشرية

 أمين المال



 

 

 

 

 

 

 

 الم ام والوافبا  التفليلية

 التعاونية.لفمعيا  تنفيذ ا فرا ا  المالية والمحايبية المعتما   ي نظام ا 1

2 

تيفيل  ا ة ميتناا  القيا  ي حيابات ا المعنية وو قا لنظمة وبرامج ال مبيوتر المطبقة وعل  أيا  
الاور  المحايبية المعتما  والرلابة عل   ا ة الميتناا  المحايبية، والتأ ا م  لحت ا وم  احتوائ ا 

 ل ا  ي الحيابا  المعنيةعل  التواليع ال زمة م  لاحب الل حية لبل تيفي

3 

إلاار يناا  اللري وتحرير الشي ا  المتعلقة ب ا، وإعااا  شوي التيوية الخالة بالبنوك ش ريا، 
 وفا ( )إ وإظ ار الفرولا  

 القيام بعمليا  الفرا الاوري والينوي للموفواا  الثابتة والمواا ومطابقت ا مع أرلا  الحيابا  المعنية. 4

 زي  المرافعة والتقارير المالية وارايت ا وتحلي ا، ثم ر ع ا عرض ا للماير التنفيذيإعااا موا 5

 إعااا الحيابا  الختامية  ي ن اية الينة المالية. 6

 للفمعية.اعااا الموازنا  التخطيطية الينوية  7
 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

 الدرجة الوظيفية حسب الهيكل الوظيفي

 زايا والبدلاتالم طبقا لنظام المزايا المعتمد بالجمعية

 الملهل الارايي المطلوب

 او ابلوم محايبة   ب الوريو

 الخبر  الوظيفية المطلوبة

 العمال المحايبية ينوا  م  الخبر   ي  ث ثة حا أان  

 والقارا  المطلوبةالم ارا  

القار  عل  التعامل مع أف ز  الحايب الآلي والبرامج 
 المحايبية

 القار  عل  الم حظةالالة  ي العمل و

 الآخري م ارا  عالية  ي التعامل مع  م ارا  عالية  ي تطوير الذا  والم ارا  الفنية

 م ارا  التحليل الالة، المانة، الابت ار



 

 

 

 
 

 
 
 

 

 
 

 

 الاتلال
 

 
 الوظيفيايت م بطالة الولي 

 

 

 

 الخبرا  الفنية المطلوبة

 يا  القيا  المعر ة الم نية بالنظمة المحايبية وعمل اتقا  ايتخاام برامج الفااول الال ترونية 

 عوامل التقييم الرئييية

الموهبة  ي التعامل مع المحررا  الااخلية والميتناا  
ايلالا  الخارفية ومعالفت ا معالفة لحيحة يوا   ا  

   واتير او عقوا او

أاا ه للم ام المو لة إليه بالة  املة و ي الول  
 المطلوب

 الالتزام بمواعيا العمل
وعمليا  بي  الحااث  رلام والربطالتحليل  القار  عل 

 القيا

 والابت ار  الميتمر والابااعالرغبة  ي التعلم  

 الم ام والميئوليا  الفنية

 

 تيفيل  ا ة ميتناا  القيا  ي حيابات ا المعنية 

 إعااا موازي  المرافعة والتقارير المالية وارايت ا وتحلي ا 

 المالية إعااا الحيابا  الختامية  ي ن اية الينة 

 .القيام بعمليا  الفرا الاوري والينوي للموفواا  الثابتة والمواا ومطابقت ا مع أرلا  الحيابا  المعنية 

 اعااا الموازنا  التخطيطية الينوية للفمعية. 

 الاتلال الااخلي الاتلال الخارفي

 الماير التنفيذي مرافع الحيابا  والعم  

 المحايب
 شاغل الوظيفة

 الماير التنفيذي
 الرئي  المباشر

  

 التوليع  التوليع 

 التاريخ  التاريخ 


