
 بطاقة الهصف الهظيفي لمدير الجمعية
 .السجيخ التشفيحي لمجسعية المدمى الهظيفي:

 .رئيذ مجمذ الإدارة المباشر:المدئهل 
 كافة الؽظائف التي تميه في الهيكل التشعيسي الهظائف التي يذرف عليها:

 هدف الهظيفة:

 ةكفااةةةأمثال الطاخو وةاال التياالي   جسعياةالتخطيط والتشعيػ والقياادة والخااةاة ىماا ةافاة ة ذاطة ال_ 
 .جسعيةوفعالية ةسا يحقق ةهجاف ال

والسدااايؽلية ىاااؼ اىاااجاد الناااخامل التشفيحياااة لمخطاااط  ووضااال الخطاااطصااايااة ااهاااجاف  فااايالسذاااارةة _ 
 .السجيخ العام ىما ةرض الؽاال وتشفيح اخاراتالسعتسجة وتفعيل 

 مهام ومدؤوليات الهظيفة:
 

 السذارةة في وضل الخطط وااهجاف الخئيدية وصيااتها ةسا يتساشا مل رؤية ورسالة وقيػ الجسعية وةهجافها الاستخاتيجية.  -1
 وضل المؽائح والإجخاةات الجاخمية اللازمة لتدييخ العسل في الجسعية ةعج مؽافقة مجمذ الإدارة. -2
وضسان تؽافخ فخص التطؽيخ السهشي السشاسبة لمسؽظفيؼ ةذكل  اجخاة التعييؼ والتجريب وتخقية السؽظفيؼ حدب الحاجة -3

 يزسؼ حدؼ سيخ العسل بها.
 تؽفيخ بيية ىسل آمشة وصحية وتطؽيخية داىسة لمعامميؼ لزسان التشفيح الفعال لمنخامل. -4
 متاةعة تطؽيخ الهيكل التشعيسي لمجسعية ةسا يتلاةم مل متطمبات العسل. -5
 داة السؤسدي حدب معاييخ الشداهة والذفافية والجؽدة والسداةلة.تطؽيخ بخ امل تحديؼ اا -6
 اىجاد  ساذج تقييػ ااداة الدشؽي لمسؽظفيؼ ورفعها لسجمذ الإدارة. -7
مخاجعة القؽا يؼ الجاخمية السعسؽل بها في الجسعية وإجخاة التعجيلات اللازمة وااخارها مؼ انل الجوائخ السخترة وتعسيسها ىما  -8

 والعامميؼ في الجسعية.السؽظفيؼ 
مخاجعة ممفات وىقؽد السؽظفيؼ والعامميؼ ومهام ومديؽليات وصلاحيات ةل فخد وإجخاة التعجيلات اللازمة ةسا تقتزيه  -9

 مرمحة العسل.
تشعيػ العلااات بيؼ ااادام وآليات التخاطب حدب الهخم الؽظيفي والحج مؼ تجاخل السهام والرلاحيات ووضل الذخص  -10

 اسب في السكان السشاسب.السش
 ادارة النخامل والخطة الاستخاتيجية مؼ حيث )التخطيط، التشعيػ، التؽجيه، الخااةة( وفقًا لسعاييخ وآليات الجسعية الإسلامية. -11
 دىػ تطؽيخ النخامل الحالية، والسداىجة في الاستجاةة لمفخص الستاحة لتؽسيل  طاو ىسل النخامل. -12
لتشديقية والتعاو ية مل ااجدام التشديقية والإااثية والإ دا ية العاممة ةغدة، وضسان ىلااات ايجابية مل جسيل بشاة العلااة ا -13

 الجهات السعشية وةصحاب العلااة. 
مخاقبة ومتاةعة الؽضل الإ دا ي في اطاع ادة، مل السداهسة ةفعالية في وضل خطط الطؽارئ، وإجخاةات التأهب وإجخاةات  -14

 ةة السبكخة لزسان ةن الجسعية في ةىما درجات التأهب.الاستجا
 الامتثال التام لشعام السالية والسذتخيات الخاص ةالجسعية والتأكج مؼ اتباىه في جسيل الإجخاةات والسعاملات. -15
 م. مخاجعة الخطط والنخامل التشفيحية والتحقق مشها وةحلغ ميدا يات التشفيح انل اىتسادها مؼ السجيخ العا -16
حزؽر اجتساىات مجمذ الإدارة والتعاون مل السجيخ العام في صيااة وتقشيؼ التؽصيات والقخارات الرادرة ووضل الخطط  -17

 السشاسبة.
 .تطؽيخ لمسؤسدةل ىسل مخاجعة وتحميل شامل لمؽضل الحالي وىسل خطة استخاتيجية لإصلاح الؽضل القائػ -18



 القا ؽ ي لمجسعية والتأكج مؼ وجؽد ةافة الؽثائق والذهادات التي تثنت ذلغ.تشعيػ السمفات الستعمقة ةالؽضل  -19
 تخةس الاجتساىات الجورية والطارئة في الجسعية. -20
 حل ةافة السذاكل الإدارية سؽاة ةا ت داخمية ةم خارجية. -21
 رفل التقاريخ الجورية والدشؽية لسجمذ الإدارة. -22
 لمسؽارد البذخية وإاخار ا تجاب اافخاد لمجورات التجرينية. ااخار الاحتياجات التجرينية -23

 

 مهام ةخخى تؽةل اليه مؼ انل السجيخ العام ةو مجمذ الإدارة. مدئهليات أخرى:
 :والإشرافنطاق المدئهلية 

 :مدئهل مدئهلية كاملة عن التنفيذيلمدير ا
 .مل السجيخ العام ةالتزامؼ جسعيةااداة العام لم -1
 .السجيخ العاميؽال ىميها  التيكل القخارات  -2
 .ةو مخاجعته ةاىتسادهالسجيخ العام مدتشج يقؽم  ةيسلامة  -3
 .ةافة الؽظائف التي تميه في الهيكل التشعيسيمذخف ىما مديؽل و  -4

 :والرلاحياتالدلطات 
ليال  الإدارة(الحاؽافد )ةعاج مؽافقاة مجماذ السكافاتت و  إصجار ةمخ صاخفوتؽقيل الجداةات الإدارية و  ومخاجعة ةىسالمحاسبة  -1

 مؼ:
 .والؽحجات الإداريةمجيخو الإدارات  -
 .الدكختارية التشفيحية -
 .ةفخاد العسل ةسكتب السجيخ العام -
الحااؽافد لجسياال العااامميؼ التحقيااق وصااخف السكافااتت و  والفراال والإحالااة الااااصااجار التؽصاايات الخاصااة بتؽقياال الجااداةات  -2

يكااؽن  الشهااائيةن القااخار  ، ىماااواهتساام، وىمااا السداايؽل السباشااخ ةن يأخاح تؽصااية السااجيخ العااام ةججيااة والسدايؽليؼ ةالجسعيااة
 .سجمذ الإدارةل
 .وات ةي وذلغ فيتؽاجههػ  والسذاكل التيةحؽال العسل  والسديؽليؼ ىؼجسيل العامميؼ  مخاجعة -3
فيهااا لغيااخ العااامميؼ بهااا ةرااحبة السداايؽل ىااؼ دخااؽل جسياال السشاااطق السحعااؽر الااجخؽل  فاايالحااق السطمااق  التشفيااحي لمسااجيخ -4

 .والدؤال والتحخي  الاستفدار فياليامل  وله الحقالسشطقة 
 والقا ؽ ياة لهاحهااىساال، ةعاج دراساة ااةعااد التشعيسياة  وتحدايؼ  تاائلتاؤدى الاا تحدايؼ ااداة  التاياصجار جسيال القاخارات  -5

 ا ةرفته مديؽلية ةاممة.ىشه وهؽ مديؽل الإدارة(القخارات )وبعج مؽافقة مجمذ 
 متطلبات الهظيفة:

 . المؤهلات العلمية:1
 ويفزل حسمة الساجدتيخ ةكالؽريؽس  الحد الأدنى للمؤهل/
ما او  هشجسة ،مالية/ىمؽم ااترادادارة ةىسال،  التخرص المطلهب/

 مؼ العمؽم الاخخى  ايعادله
 ادارية ىميا.سشؽات في مؽاال  8خنخة لا تقل ىؼ  . الخبرات العملية:2
 . القدرات والمهارات المهنية:3
 . القجرة ىما وضل الخطط الاستخاتيجية طؽيمة السجى.1
 . اجرات ادارية وقيادية وتشعيسية ىالية.2



 . السعخفة الؽاسعة ةالقؽا يؼ الستعمقة ةالعسل السعسؽل بها في مشاطق الدمطة.3
 . اتقان المغة الا جميدية وةي لغة ةخخى.4
 مقجرة ىالية في اىجاد الجراسات ودراسات الججوى والسقتخحات وإىجاد التقاريخ.. 5
 . اجرات ىالية في صيااة العقؽد والاتفاقيات.6
 . القجرة ىما اتخاذ القخارات.7

 . القدرات والمهارات الذخرية:4
 بالدمات التالية: التنفيذييجب أن يتحلى المدير 

 اجرات ومهارات قيادية ىالية. .1
 .السؽاىيج في الا زباط .2
 .التفييخ والسشطقية فيالتخةيد  .3
 تحسل ضغط العسل. .4
 مهارات ىالية في الاترال وفؼ التفاوض. .5
 ي.معجل ذةاة ىال .6
 وايخ ا فعالي.الطباع  هادئ .7
 خالياً مؼ اامخاض السدمشة.يكؽن ن يفزل ة .8
 .وبذاشة الؽجهالحجيث  فيبااة الم .9
 .بؽىي والفهػ وإدراك السؽااف الاستساعحدؼ  .10
 .واا ااةحدؼ السعهخ  .11
 .مؽاجهة السؽااف الحخجة ةحكسةالقجرة ىما  .12
 .القخارات بثبات ومؽاجهة تبعاتتحسل السديؽلية  .13
  والحدم. ورباطة الجأشلذخرية اؽة ا .14

 معايير التقييم:
 الخاصة ةإجخاةات الإدارة العميا.  تائل السخاجعات الجاخمية -1
 خئيده السباشخ )السجيخ العام(.ل التشفيحييخفعها السجيخ  التيالدشؽية ة و الشرف سشؽيالتقاريخ الشرف شهخية والذهخية و  -2

 تهقيع المهظف: تهقيع الإدارة: 

 
  

 التاريخ التاريخ

    

 

 والله ولي التوفيق


