
الأوصاف الوظيفية

اعتمــــد مجلس إدارة جمعية معافاة الصحية  هذه الاليات  في
محضر الاجتماع رقم: (15) لعام 2022م في دورته الأولــــــــــى

بتاريــخ : 2022/11/12م، كما أوصى المجلس بتعميمها على ذي
الشأن للعمل بموجبها



لوصف الوظیفي  
محاسب  الوظیفة 
الإدارة المالیة  الإدارة / القسم  
مدیر الإدارة المالیة  التبعیة الإداریة
لا یوجد المرؤوسین 

طبیعة العمل 
یقوم شاغل ھذه الوظیفة بتطبیق النظام المحاسبي، والتأكد من دقة وصحة سیر دورة المستندات المالیة فیھ ،وتحضیر الحسابات 
الختامیة والتقاریر المالیة الدوریة، وإصدار التقاریر المالیة ومراقبة وضبط الموارد والمصاریف والتأكد من استخدامھا الاستخدام  

صحیح.   ال
مھام ونشاطات الوظیفة

التنسـیق مع مـدیر الإدارة المالیة علـى استحداث وترقیم مراكـز التكلفة والإیـرادات، بما یتطـابق  مع دلیل الحسابات ودلیل  .1
مراكز التكلفة الموضوع للجمعیة.   

التنسیق مـع مـدیر الإدارة المالیـة علـى دمـج أو تفریـع مراكـز التكلفـة والإیـراد المعمـول بھـا، لتحقیـق مزیـد من الإیضاح .2
والدقة وتقدیم المعلومات لإدارة الجمعیة.  

التنسیق مع مـدیر الإدارة المالیـة علـى مسـمیات النفقـات ومسـمیات الإیـرادات التـي تخـص كـل مركـز بشـكل مباشر،  .3
وتحدید نسب توزیع وتحمیل التكالیف غیر المباشرة على المراكز.  

الدورة.4 أساس وعلى المطبقة الآلي الحاسب وبرامج للأنظمة اً ووفق المعنیة الحسابات في القیود كافة بتسجیل القیام
  المحاسبیة المعتمدة.

  جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدینة والدائنة..5
استخراج كشوف شھریة بإجمالي إیرادات ونفقات مراكز التكلفة.  .6
تحلیل كشوف التكالیف والإیرادات الشھریة حسب مراكز التكلفة.  .7
  مراقبة التكالیف في الجمعیة ورفع تقریر تحلیلي إلى مدیر الإدارة المالیة..8
  إجمالیات الحسابات المالیة.مطابقة إجمالیات حسابات المراقبة أو حسابات التكالیف مع .9

الموظفین،.10 مسـتحقات علـى والخصـومات الإضـافات احتسـاب صـحة من والتأكد شھریاً، والأجور الرواتب جداول تدقیق
  وإدخال أي تعدیلات في وضع الموظفین.

الإشــراف علــى عملیــات إصــدار ســندات الصــرف وتحضــیر الشــیكات المتعلقــة بھــا، بعــد التأكــد مــن صــحة  .11
بھا. المعمول للصلاحیات ً وفقا الشیكات على اللازمة التواقیع على الحصول ومتابعة المرفقة المستندات

وتحضیر.12 لمراجعتھا، المباشر مدیره وإعلام وجدت)، (إن الفروقات وإظھار شھریاً، بالبنوك الخاصة التسویة كشوف إعداد
  قیود التسویة اللازمة.

مراقبة الإیرادات والتأكد من إیداعھا في حسابات الجمعیة لدى البنوك وموافاة مدیره بإشعارات الإیداع.  .13
القیام بتسلیم واستلام جمیع سندات القبض الخاصة بالجمعیة والتأكد من سلامة استخدامھا وتسلسل أرقامھا والاحتفاظ بأصل .14

وصور الإیصالات الملغاة وتسلیمھا إلى مدیره المباشر.  
المعتمدة..15 النقدیة القبض لسندات ً وفقا الواردة الشیكات   استلام
متابعة الشیكات المرتجعة من البنوك وتلقي التوجیھات المطلوب متابعتھا مع البنوك. .16
مراجعة البنوك في كل ما یخص العملیات المحاسبیة وفتح الحسابات والشھادات المصرفیة . .17
الإشراف على عملیات الجرد الدوري للموجودات الثابتة والمواد (إن وجدت) ومطابقتھا مع أرصدة حساباتھا..18
الإداریة.19 الصـلاحیات حـدود ضـمن أنھـا ومـن المقـررة للإجـراءات وفقـاً تـتم أنھـا مـن والتأكـد الصـرف عملیـات مراقبة

والمالیة المعتمدة.
إعداد الحسابات الختامیة  للجمعیة بأكملھا والتأكد من إنجازھا في الوقت المحدد، ومتابعة تدقیقھا واعتمادھا..20
  المشاركة في إعداد التقاریر المالیة المتعلقة بالوضع المالي للجمعیة..21
  رفع تقاریر دوریھ لمدیره المباشر عن سیر العمل..22
   القیام بما یوكل إلیھ من مھام مرتبطة بأھداف وظیفتھ..23



المؤھلات والخبرات 
 بكالوریوس محاسبة
  خبرة خمس سنوات  في مھام وأنشطة الوظیفة

المھارات والجدارات  
.استخدام برامج الحاسب الآلي الخاصة بالمحاسبة  

.مھارات الدقة والمتابعة   

باحث اجتماعي   او أخصائي اجتماعي  اسم الوظیفة

المھام والنشاطات الأساسیة للوظیفة طبیعة العمل 
إعداد الخطة التشغیلیة السنویة للقسم..
شرح وكافة إجراءات الدعموالراغبة في الإعانة الصحیة  استقبال الحالات الإشراف على .
صحیة. الحالة الاجتماعیة للمتقدمین والراغبین بإعانةةراس دالإشراف على .
الإشراف على تنفیذ خطة البحث الاجتماعي التي یتم تنفیذھا من خلال الأخصائیین الاجتماعیین في الجمعیة..
تقییم أداء الأخصائیین الاجتماعیین في الجمعیة. .
الإشراف على فتح ملفات المستفیدین من خدمات الجمعیة والعمل على تحدیث الملفات بشكل دوري. .
.الاشتراك في أعمال اللجان الفنیة وتسجیل اجتماعاتھا ومتابعة قراراتھا.
. كالحفلات والرحلاتعمل الجمعیةطة الاجتماعیة والتي تناسب طبیعةإعداد برامج الأنش.
جراء الدراسات والبحوث والمسوح الاجتماعیة والطبیة لحصر الحالات المحتاجة لخدمات الجمعیة  إالإشراف على .

. بطریقة علمیة وحدیثة ومتطورة
بالمملكة العربیة السعودیة بالتنسیق مع فروع الجمعیة. لتعاون مع المستشفیات ومراكز الجمعیات القائمة ا.
برامج التوعیة المختلفة التي یتم إعدادھا وتنفیذھا بعد اعتمادھا.وذلك من خلال   الصحیةنشر ثقافة المحافظة .
الاشراف على متطلبات منصة شفاء ورفع الحالة ومتابعتھا وعمل المطالبة المالیة. .

تقدیم خدمات الجمعیة  
بالجودة والسرعة المطلوبة  
وتنفیذ البحوث الاجتماعیة  
بما یضمن إعطاء الخدمة  

لمن یستحقھا من خلال دقة  
المعلومات 

بكالوریوس خدمة اجتماعیة  المؤھلات 
الخبرات 

راتب البدء 



رئیس قسم المشاریع  اسم الوظیفة

المھام والنشاطات الأساسیة للوظیفة طبیعة العمل 
إعداد الخطة الاستراتیجیة والتشغیلیة السنویة والموازنة التقدیریة للخطط التي یتم إعدادھا..
یقوم بالإشراف على إعداد الدراسات الابتدائیة للمشاریع والبرامج..
الدراسات النھائیة المتكاملة للمشاریع الابتدائیة المعتمدة.یقوم بالإشراف على .
یقوم بالإشراف على إعداد خطط وموازنات المشاریع والبرامج المعتمدة..
.ة ومتابعة سیر العمل بھامشاریع القائمیقوم بمتابعة یومیة لل.5
عند الضرورة. أجزاء من المشروع بالتعاقد مع مقاولي الباطن لبعض یقوم.6
بتأھیل مقاولي الباطن وتقییم الإنجازات الخاصة بھم. یقوم .7
یقوم بالإشراف على الغیر مباشر على المتطوعین وقیاس درجة إنجاز المشاریع المتعلقة بكل منھم. .8
. المرصودة للمشروعةوالتقید بالمیزانی التأكد من تنفیذ المشاریع في الوقت المحدد لھا حسب البرنامج، .9

لھا.. المعدة للمیزانیة ً وفقا تنفذ أنھا من والتأكد المشاریع تكلفة ضبط

المواد والمستلزمات اللازمة لتنفیذ المشاریع.حساب كمیات.
وتقدیمھا (إن وجد)  المقاول المنفذ تلدفع مستحقا الأعمال التي أنجزت من المشاریع وإعداد التقدیرات المالیة الشھریة یتابع .12

.لمراجعتھا واعتمادھا يللمدیر التنفیذ
. شھادة إتمام المشروع بعد التأكد من جودة العملیعتمد .13
.بأنشطة الجمعیةحضور المعارض والمؤتمرات التي لھا علاقة یحرص على .14
الأعمال التوعویة التطوعیة. البحث والدراسة عن طرق جدیدة یمكن استخدامھا في یقوم ب .15

یقدم المقترحات والتوصیات بخصوص تطویر اعمال الجمعیة بشكل عام واعمال الإدارة بشكل خاص. .
یقوم بزیارة مواقع المشاریع وحل المشكلات والمعوقات التي تواجھ تنفیذ المشاریع..17

یقوم بإعداد التقاریر الدوریة عن حالة المشاریع والانحرافات والمراحل المنجزة والتوصیات بشأن المشاكل والمعوقات التي .
تواجھ المشاریع والبرامج المنفذة.

إعداد وتنفیذ ومتابعة  
مشاریع ابتكاریة  

تخدم المستفیدین من  
خدمات الجمعیة  

وتحقق اھداف  
الجمعیة على المدى  

الطویل والقصیر 

بكالوریوس ادارة اعمال  المؤھلات 
الخبرات 

راتب البدء 

منسق مشاریع  اسم الوظیفة

المھام والنشاطات الأساسیة للوظیفة طبیعة العمل 
إعداد الخطة التشغیلیة والبرامج الزمنیة لتنفیذ المشاریع والبرامج. .1
العمل بھا.ة ومتابعة سیر مشاریع القائمیقوم بمتابعة یومیة لل.2
یقوم بزیارة مواقع المشاریع وحل المشكلات والمعوقات التي تواجھ تنفیذ المشاریع..3
. التأكد من تنفیذ المشاریع في الوقت المحدد لھا حسب البرنامج، والتقیدبالمیزانیة المرصودة للمشروع.4
وتقدیمھا (إن وجد) الأعمال التي أنجزت من المشاریع وإعداد التقدیرات المالیة الشھریة لدفعمستحقات المقاول المنفذ یتابع .5

. لمراجعتھا واعتمادھالمدیر إدارة المشاریع
یقوم بإعداد التقاریر الدوریة عن حالة المشاریع والانحرافات والمراحل المنجزة والتوصیات بشأن المشاكل والمعوقات التي .6

تواجھ المشاریع والبرامج المنفذة.
. شھادة إتمام المشروع بعد التأكد من جودة العملیقوم بإعداد .7

یقدم المقترحات والتوصیات بخصوص تطویر اعمال الجمعیة بشكل عام وأعمال الإدارة بشكل خاص. .

تنفیذ ومتابعة 
المشاریع والبرامج 

وتحقق اھداف  
الجمعیة على المدى  

الطویل والقصیر 

جامعي المؤھلات 
الخبرات 

راتب البدء 



مشرف برنامج العلاج الخیري اسم الوظیفة

المھام والنشاطات الأساسیة للوظیفة طبیعة العمل 
إعداد خطة لبرنامج العلاج الخیري تشمل كافة الخدمات المقدمة للعلاج الخیري .
إعداد قاعدة بیانات بجمیع المستفیدین وكذلك الجھات والأشخاص المتبرعة للعلاج الخیري. .
المناسبات والاحتفالات الخاصة بالجمعیة، والإعداد والتجھیز اللازمة لھا. ینظم كافة .
یرتب لاستقبال ضیوف وزوار الجمعیة وتوفیر الإقامة المناسبة وكافة الخدمات والمعلومات لھم وتودیعھم وإنھاء.4

إجراءات سفرھم. 
یعمل على إقامة علاقة قویة بالمؤسسات والشخصیات الإعلامیة وموافاتھا بالمعلومات عن نشاطات الجمعیة وإنجازاتھا. .
تنظیم الاجتماعات المنعقدة داخل وخارج الجمعیة مع جھات خارجیة. .
یشرف على تقدیم كافة الخدمات والتسھیلات التي یتطلبھا عقد الاجتماعات بین المسؤولین في الجمعیة والمسؤولین من .

الجھات الأخرى سواء داخل إدارة الجمعیة أو خارجھا. 
یتابع تنظیم اللقاءات والحفلات والرحلات في المناسبات لموظفي الجمعیة. .
یتابع الاتصال بالأجھزة الحكومیة الأخرى لتسھیل مھمة موظفي الجمعیة عند الضرورة. .

یشرف على تحدیث ونشر المعلومات عن الجمعیة من خلال شبكة الإنترنت بالتنسیق مع الإدارات المعنیة. .

یشرف على إصدار البروشورات التعریفیة عن نشاطات الجمعیة وأھدافھا وإنجازاتھا باللغتین العربیة والإنجلیزیة. .

یقوم بتعزیز الروابط الاجتماعیة بین موظفي الجمعیة من خلال إقامة اللقاءات والحفلات والرحلات في المناسبات ووفق  .
الخطة المعتمدة للنشاط الاجتماعي للجمعیة. 

یقوم بإعداد تقاریر دوریة عن نشاطات الإدارة وإنجازاتھا واقتراحات لتطویرھا ورفعھا للمدیر التنفیذي..

بناء علاقة قویة بشركات القطاع الخاص لتسھیل مھمة موظفي الجمعیة. .

یقدم المقترحات والتوصیات بشأن تطویر أعمال الجمعیة بشكل عام و وحدة العلاقات العامة بشكل خاص. .

یقوم بأیة أعمال أخرى یكلفھ بھا رئیسھ المباشر وتتعلق بطبیعة عملھ. .

إعداد خطة لبرنامج 
العلاج الخیري، ووضع  

آلیة لتقدیم خدمات العلاج  
الخیري، والإشراف على 
جمیع العملیات  الخاصة  

بالعلاج الخیري 

صیدلي  اسم الوظیفة

المھام والنشاطات الأساسیة للوظیفة طبیعة العمل 

. إرسال طلبات مرضى قسم العلاج الخیري من الأدویة إلى المراكز للتسعیر.

. دراسة عروض المراكز في تسعیر الأدویة واعتماد أحدھا.

. صل مع قسم العلاج الخیري ولشؤون المالیة للتأكد من انجاز تعامید المرضى االتو.

. دویة من المراكز بعد فحصھااستلام الأ.

تسلیم المرضى ادویتھم بعد الاتصال علیھم وتثقیھم عن كیفیة استعمال الأدویة .

استقبال المرضى قبل تقدیھم على الجمعیة للإجابة عن استفساراتھم حول الأدویة والأجھزة  .
الممكن تقدیمھا. 

. التواصل مع المتبرعین بالتنسیق مع الشؤون الإداریة لإرسال سائق الجمعیة واحضار الأغراض .

ص الأجھزة الطبیة المستلمة من المتبرعین  حالإشراف على مستودع الأجھزة في عملیة فرز وف.
. والأمور المتعلقة بالمستودع 

. انجاز طلبات المرضى من الأجھزة الطبیة المتوفرة في المستودع .
. التواصل مع شراكات الأدویة والمستشفیات في إمكانیة توفیر أدویة للمجمع الطبي.
. ة فیھد زیارة المجمع الطبي لتزویده بالأدویة المتوفرة وفحص الأدویة المتواج.
إعداد قوائم بالأدویة المحتاج لھا في المجمع الطبي والجمعیة بالتراكیز والكمیات. .

صیدلة   سبكالوریو المؤھلات 
الخبرات 

راتب البدء 



مشتریات  اسم الوظیفة

المھام والنشاطات الأساسیة للوظیفة طبیعة العمل 
ط استقبال طلبات الأجھزة والمستلزمات الطبیة، والتأكد من المستندات واستیفائھا للشرو.1
اللازمة للمتصلین، وتوجیھھم. الرد على الاتصالات وتقدیم الخدمات .2
إدخال بیانات المستفیدین في البرنامج الخاص، ومتابعة توثیقھا وسیرھا في النظام. .3
تعبئة النموذج الخاص بالموافقة على شراء الأجھزة والمستلزمات الطبیة والمبلغ والشركات أو المراكز الموردة  .4

اللجنة. المعتمدة من قبل 
المالیة. متابعة الانتھاء من كتابة الشیك من قسم .5
الطبیة. متابعة الاتصال بالمستفید وإعلامھ باعتماد شراء الجھاز المطلوب حسب التقاریر .6
حالتھ. التأكد من استلام المستفید من الأجھزة أو المستلزمات الطبیة المطلوبة حسب .7
الشركة أو المركز المعتمد بصورة من التعمید  في حالة الموافقة على المعاملة بعد الإجراءات اللازمة یتم اشعار وتزوید .8

أو الشیك لتورید المطلوب 
لرفع بتقاریر دوریة عن منجزات مشروع توفیر الأجھزة والمستلزمات الطبیة لذوي الاحتیاجات الخاصة.ا.9

القیام بجمیع ما یوكل إلیھ من أعمال من مدیر البرامج والمشاریع بما لا یتعارض مع توصیات اللجنة المشرفة على  .10
المشروع. 

والمستشفیات.   والتنمیة الاجتماعیةاستلام المعاملات طلبات الأجھزة والمستلزمات الطبیة من وزارة العمل  .11
المطلوبة.تسلیم الشیكات الخاصة للشركات والمراكز بعد تورید الأجھزة .12
معاملة. الأسعار للأجھزة والمستلزمات الطبیة المطلوبة مع احضار ثلاثة عروض أسعار لكل أرخص العمل على إیجاد .13
معاملة. الأسعار للأجھزة والمستلزمات الطبیة المطلوبة مع احضار ثلاثة عروض أسعار لكل أرخص العمل على إیجاد .14
التواصل مع المستفید في حالة الإشكالیة في الطلب من حیث النوع والمقاس ... إلخ. .15
المراكز. التأكد من توفر الجھاز أو المستلزمات المطلوبة في المستودع قبل رفعھا للشركات أو .16
الاعتماد) تعبئة الاستمارة الخاصة بالأجھزة الطبیة (البیانات / التشخیص /الأجھزة المطلوبة /عروض الأسعار/ توقیع .17
ادراج صورة من الفواتیر والشیكات واستمارات استلام الأجھزة لكل مستفید بملف خاص .18

بكالوریوس ادارة اعمال  المؤھلات 
الخبرات 

راتب البدء 



مدیر إدارة العلاقات العامة والإعلام اسم الوظیفة

المھام والنشاطات الأساسیة للوظیفة طبیعة العمل 

إعداد خطة إدارة العلاقات العامة والإعلام بما یتفق مع رسالة ورؤیة وأھداف الجمعیة.

قویة بالمسؤولین بمستشفیات الدرجة الأولى والثانیة بالمملكة العربیة السعودیة إعداد قاعدة بیانات وعلاقات  .

الجید والمبكر لھاوالإعداد الخاصة بالجمعیة، والاحتفالاتتنظیم كافة المناسبات .

وإنھاء ملھم وتودیعھالترتیب لاستقبال ضیوف وزوار الجمعیة وتوفیر الإقامة المناسبة وتأمین كافة الخدمات والمعلومات .
إجراءات سفرھم

االجمعیة وإنجازاتھالعمل على إقامة علاقة قویة بالمؤسسات والشخصیات الإعلامیة وموافاتھا بالمعلومات عن نشاطات .

تنظیم الاجتماعات المنعقدة داخل وخارج الجمعیة مع جھات خارجیة.

من نالجمعیة والمسؤولی الإشراف على تقدیم كافة الخدمات والتسھیلات التي یتطلبھا عقد الاجتماعات بین المسؤولین في .
الجھات الأخرى سواء داخل إدارة الجمعیة أو خارجھا

متابعة تنظیم اللقاءات والحفلات والرحلات في المناسبات لموظفي الجمعیة.

متابعة الاتصال بالأجھزة الحكومیة الأخرى لتسھیل مھمة موظفي الجمعیة عند الضرورة.
لمعنیةاالإشراف على تحدیث ونشر المعلومات عن الجمعیة من خلال المنصات الالكترونیة بالتنسیق مع الإدارات.
ةالعربیة والإنجلیزی الإشراف على المحتوى العلمي والتعریفي الخاصة بأنشطة الجمعیة وأھدافھا وإنجازاتھا باللغتین .
ووفق الخطة  فالمناسباتالقیام بتعزیز الروابط الاجتماعیة بین موظفي الجمعیة من خلال إقامة اللقاءات والحفلات والرحلات .

المعتمدة للنشاط الاجتماعي للجمعیة
القیام بإعداد تقاریر دوریة عن نشاطات الإدارة وإنجازاتھا واقتراحات لتطویرھا ورفعھا للمدیر العام.
بناء علاقة قویة بشركات القطاع الخاص لتسھیل مھمة موظفي الجمعیة بما یسھم في تقدیم أفضل الخدماتللمستفیدین .
تقدیم المقترحات والتوصیات بشأن تطویر أعمال الجمعیة بشكل عام ووحدة العلاقات العامة بشكل خاص.
الإشراف على تحریر مجلة عطاءات .
یقوم بأیة أعمال أخرى یكلفھ بھا رئیسھ المباشر وتتعلق بطبیعة عملھ.

جھود  التعریف ب 
وخدماتھا  الجمعیة

وبرامجھا،  أنشطتھاو
ومد جسور التواصل  

فیما بینھا وبین  
الأفراد، والمؤسسات  

بما یعزز من الثقة،  
والشراكة المجتمعیة، 

وتحسین البیئة 
الداخلیة بما یعزز من 
اللحمة وتقدیم خدمات  

نوعیة وإبداعیة

بكالوریوس إعلام او ما یوازیھا  المؤھلات 
الخبرات 

راتب البدء 



سكرتیر  اسم الوظیفة

المھام والنشاطات الأساسیة للوظیفة طبیعة العمل 
متابعة البرید الوارد والصادر لمكتب المدیر من حیث تدقیقھ وتوقیعھ ومتابعتھ وتحویلھ إلى الجھات  .1

. ذات العلاقة
المحافظة على سریة المعلومات الواردة في الملفات والسجلات التي یستخدمھا. .2
. التي تخص مكتب المدیر   وتدقیقھاتأمین طباعة جمیع المراسلات العادیة والسریة  .3
. الاحتفاظ بالتعامیم والقرارات التي تتعلق بطبیعة عمل المدیر بشكل یسھل الوصول إلیھا.4
. تنظیم مواعید المدیر وعمل جدول یومي وأسبوعي بھ وترتیب مواعید المراجعین .5
. تأمین الاتصالات الھاتفیة من والى مكتب المدیر.6
تنسیق ومتابعة التحضیر لاجتماعات المدیر والتأكید من أن قاعة الاجتماعات مزودة بكافة التسھیلات  .7

. ات التي تحتاجھا ھذه الاجتماعاتوالمتطلب
. كتابة محاضر الاجتماعات وتوثیقھا، ومتابعة تنفیذ توصیاتھا حسب تعلیمات المدیر.8
التأكد من أن جمیع المواد واللوازم الخاصة بعمل المدیر متوفرة بالكمیات اللازمة لتسییر العمل على  .9

. النحو المطلوب
متابعة تأمین كل ما یتعلق بأمور الضیافة ذات العلاقة بإدارة العلاقات العامة كلما تطلب الأمر ذلك. .10
أرشفة كافة معاملات الإدارة أرشفة مثالیة أو إلكترونیة یسھل الوصول لھا. .11
ضبط تصدیر المعاملات وتوریدھا وفق أرقام متسلسلة. .12
. تسھیل أعمال وخطابات جمیع موظفي الإدارة وتوفیر احتیاجاتھم .

تنظیم وتنسیق 
ومتابعة جمیع  

الأعمال والقضایا  
ذات العلاقة  
بمكتب مدیر  

العلاقات العامة  
ً وفقا والإعلام

للتعلیمات المقررة  
بھذا الخصوص 

ثانویة  المؤھلات 
الخبرات 

راتب البدء 



الموثق الإعلامي  اسم الوظیفة
المھام والنشاطات الأساسیة للوظیفة العمل طبیعة 

تنفیذھا. المشاركة في التخطیط لكافة الفعالیات الإعلامیة التي تقیمھا الجمعیة والمشاركة الفعالة في .1
والتوثیق. التواصل مع كافة وسائل الإعلام ذات الصلة بالتصویر .2
. يفیدیو وفوتوغرافوالخارجیة خلیة توثیق المناسبات واللقاءات الدا.3
التسویقیة وبرامج الجمعیة إلى مشاریع یسھل تسویقھا من خلال التصویر  الابداع في تحویل الأفكار .4

والتوثیق. 
الإدارة  توثیق اللقاءات والزیارات والمقابلات الخاصة برئیس مجلس الإدارة وأعضائھ، وكذا  .5

. التنفیذیة
الجمعیة والمساھمة في    الفني لزیارةدعوة المصورین والمبدعین في مجال الإخراج والتصویر .6

تطویر الإدارة كما وكیفا 
الجنادریة ....إلخ )    الوطني،الیوم  ،ة الأیام العالمی(إبراز دور عنایة في المناسبات المحلیة والدولیة .7

خلال التصویر وتوثیقھا . 
وإصدار ملف شھري عن الأخبار. الأخبار،أرشفة .8
تزوید مجلة عنایة بالصور ذات العلاقة بمواضیعھا .9

مع وحفظھا بالتنسیقإعداد الصور والأفلام الوثائقیة للبرامج الإذاعیة والتلفزیونیة وتوثیقھا .10
المونتاج. فني  

. شھریا بالمنجزاتالعلاقات حفظ جمیع الأعمال وتخزینھا وتزوید مدیر  .11
كل.12 فرز بعد خاص ھاردسك في وحفظھا بأول أولاً التصویر مع الجھات فعالیة بالتنسیقتوثیق

ذات العلاقة. 
السنوي المرئي  وانتاج التقریرعمل مقاطع ممنتجة عن الجمعیة وعن برامجھا وأنشطتھا  .13

للجمعیة. 
. الانترنت   ایمیل واتساب   ورفعھا علىتحمیل الصور على الجھاز .14
معالجة ملفات الفیدیو ورفعھا على قناة الجمعیة .15
بطبیعة عملھ یقوم بأیة أعمال أخرى یكلفھ بھا رئیسھ المباشر وتتعلق .16

متطلبات العمل
ثانویة  المؤھلات 

الخبرات 
راتب البدء 



موارد مالیة  متعاون   اسم الوظیفة

المھام والنشاطات الأساسیة للوظیفة طبیعة العمل 
لقسم الموارد المالیة  اعداد الخطة التسویقة .1
المرحلیة والنھائیة  رفع الحالات عبر منصة احسان واعداد تقاریرھا .2
طلب لصندوق دعم الجمعیات بالتعاون مع موظف الموارد المالیة  رفع .3
رفع المشاریع بعد تعدیلھا وفقا لمتطلبات المؤسسات والجھات المانحة .4
تدریب ومتابعة موظف الموارد المالیة الرسمي  .5
مؤسسة   –جھة مانحة –اعداد الخطابات الرسمیة للجھات المعنیة للموارد المالیة ( رجل اعمال .6

صندوق دعم الجمعیات ) –مانحة 

ثانویة  المؤھلات 
الخبرات 

راتب البدء 

أمین الصندوق  اسم الوظیفة

والنشاطات الأساسیة للوظیفةالمھام   طبیعة العمل 
الأصول  استلام .1 حسب يومياً المحصلين قبل من المحصلة والشيكات النقدية المبالغ المبالغ النقدية والشيكات مباشرة من واستلام كافةكافة

. والداعمين والمحسنينالمرضي 
الحسا�ت.2 لقسم إيداعها قسائم وتسليم يومياً المعتمدة البنوك في المقبوضة المبالغ العامة. إيداعكافة
تدقيق مستندات القبض المحررة من المحصلين وتحصيلا�م ومطابقتها مع المبالغ المسلمة إليه والموردة للخزينة. .3
الآلي. تزويد قسم الحسا�ت العامة بكشوف الإيرادات اليومية للمصادقة عليه وتسجيلها في السجلات المحاسبية أو النظام المحاسبي .4
بذلك.استلام سندات.5 والمفوضة الاختصاص صاحبة الجهات من الصادرة الصرف أوامر على بناءً الحسا�ت من المعدة النقدية الصرف
الصرف المعتمدة من المختصين ونماذج طلباتاعداد الشيكات بعد استلام سندات الصرف .6
. واستلامهمالمالية بسندات القبض وتزويد الإدارةتسليم الشيكات الي أصحا�ا .7
يتحملوه من مساهمات في العلاج طبقا للأصول المعمول �ا. واستلام ماطباعة تعميدات المرضي المحتاجين .8
.أعمال أخرى یكلفھ بھا رئیسھ المباشر وتتعلق بطبیعة عملھأي .9

الحفاظ على أموال  
وممتلكاتھا الجمعیة
النقدیة

جامعي  المؤھلات 
الخبرات 

راتب البدء 



معقب / مراسل  اسم الوظیفة

المھام والنشاطات الأساسیة للوظیفة طبیعة العمل 
كالجوازات ومكاتب العمل ومكاتب الاستقدام...الخ. القیام بتسلیم المعاملات للجھات المعنیة بإنجازھا .
استلام ومتابعة المعاملات المرسلة خارج الجمعیة والتأشیر في السجل الخاص على المعاملات المنجزة .

.وتسلیمھا لمدیر الإدارة
المستندات  القیام بعمل كشوف بالمصروفات التي تم دفعھا كرسوم التأشیرات وما شابھ ذلك وإرفاق صور .

اللازمة بھدف استعاضة السلفة في حالة منحھ سلفة للنفقات النثریة.
القیام بتوزیع المعاملات بین الإدارات داخل الجمعیة والمنشآت التابعة لھا..
تسلیم المعاملات بین المسؤولین في الجمعیة..
توزیع المعاملات بین الجمعیة والجھات ذات العلاقة وإحضار ما یثبت استلامھا. .
إحضار البرید الوارد من صندوق البرید وإیصال البرید الصادر إلى صندوق البرید. .
إحضار وبإرسال الطرود البریدیة الخاصة بالجمعیة..
. الخدمات المساندة ویكون ضمن طبیعة عملھلومسؤوالتنفیذيمن المدیر القیام بأي عمل یكلف بھ من قبل.

�نوية  المؤھلات 

الخبرات 
راتب البدء 



مسؤول قسم المشتریات  اسم الوظیفة

المھام والنشاطات الأساسیة للوظیفة طبیعة العمل 
تأمین المواد اللازمة لتنفیذ المشاریع واحتیاجات الإدارات والجمعیة..
التواصل مع الموردین وإرسال طلبات الشراء وقرارات التعمید..
وتصمیم الإعلانات المتعلقة بالمشتریات التي تحتاجھا الجمعیة. وضع المواصفات .
تقییم وتأھیل موردي الجمعیة..
المشتریات وحل المشاكل التي تعوق عملیات الشراء.وحدةمتابعة أعمال .
فحص عروض الأسعار بمشاركة الجھة الطالبة للمواد ویقوم بتحلیلھا وإعداد التوصیات بشأنھا. .
فيتجھز طلبات . المخصصات توفر من ویتحقق اللائحة ً وفقا الصلاحیات ذات الجھة من واعتمادھا الشراء

الموازنة للشراء. 
تنفیذ عقود الشراء طبقا للمواصفات المطلوبة..
.الأصنافمن جودة ویتأكدمعھا الجمعیةالتي تتعامل ناعتماد الموردو.

.مختلفة للوصول للجودة العالیة والسعر المنافس والتسلیمالبحث الدائم عن موردین جدد بطرق.

تحدیث دلیل سجلات بیانات الموردین والأصناف والمواد التي تتعامل معھا الجمعیة وتحدیث مواصفاتھا. .

لتسویق العقارات وتحصیل الإیجارات. إعداد الخطط اللازمة .

.صیانة الأوقاف والمباني.

تحصیل ایجارات الوقف. .

الشاغرة.تسویق العقارات .
ثانویة  المؤھلات 

الخبرات 
رخصة قیادة، القدرة على الإقناع  متطلبات خاصة 

راتب البدء 

سائق  اسم الوظیفة

المھام والنشاطات الأساسیة للوظیفة طبیعة العمل 
نقل الأفراد والطلبات حسب توجیھات مسؤول الخدمات داخل المدینة أو خارجھا..
المحافظة على سیارات الجمعیة واحترام أنظمة المرور وتعلیمات الجمعیة..
المحافظة على الكشف الدوري على سیارات الجمعیة والرفع عن وجود أي خلل بھا لمسؤول الخدمات..
في حالة حدوث حادث مروري یتم الإبلاغ والتنسیق في ذلك مع مسؤول الخدمات..
یتم الإبلاغ والتنسیق مع مسؤول الخدمات في حالة حدوث حادث مروري..
القیام بأي عمل یكلف بھ من قبل مسؤول الخدمات المساندة ویكون ضمن طبیعة عملھ..

متطلبات العمل
ثانوي  المؤھلات 

الراتب والترقیة 
راتب البدء 



مدیر إدارة التطوع اسم الوظیفة

للوظیفةالمھام والنشاطات الأساسیة   طبیعة العمل 

.   المشاركة في بناء الخطة الاستراتیجیة للجمعیة- 
. إعداد الخطط التنفیذیة والتشغیلیة والمالیة لإدارة برامج التطوع -  
. اعتماد الخطط التنفیذیة للمبادرات والفرص التطوعیة -  
.   متابعة تعریف المتطوعین بالجمعیة والأدوار المناطة بھم-  
.   إعداد وتحدیث سیاسات العمل التطوعي في الجمعیة-  
.اعتماد احتیاجات الفرص التطوعیة من المتطوعین-  
.   اعتماد المواصفات المطلوبة في المتطوعین لكل مھمة-  
. المتطوعین  لاستقطاباعتماد خطة تنفیذیة -  
. متابعة تنفیذ إجراءات استقطاب المتطوعین-  

.متابعة فرز وترشیح المتطوعین- 
.   اعتماد توزیع المتطوعین على الفرص التطوعیة - 
. اعتماد إجراءات التعاقد مع المتطوعین وفق المھام الموكلة لھم - 
.حصر وتحدید الاحتیاجات التدریبیة للمتطوعین- 
. متابعة تصمیم برنامج تدریبي للمتطوعین- 
. متابعة تنفیذ برنامج تدریب المتطوعین- 
.   متابعة تحدید مشرفي وقادة الفرق التطوعیة وتحدید مھامھم- 
.   متابعة تقییم أداء المتطوعین وفق مؤشرات الخطة والمواصفات المحددة لكل متطوع- 
. متابعة تقییم المتطوعین للعمل التطوعي وللجمعیة - 
. متابعة تحدید النقاط التي تحتاج إلى تصحیح وتصحیحھا- 
.   متابعة تحدید النقاط التي تحتاج إلى تطویر وتطویرھا- 
.متابعة تحدید فرص التحسین الجدیدة الممكن استثمارھا-
.متابعة إعداد تقریر فني لكل فرصة تطوعیة قصیرة أو متوسطة المدى تم تنفیذھا- 
.   متابعة إعداد تقریر فني دوري لكل فرصة تطوعیة طویلة الأمد - 
.   متابعة إعداد تقریر فني ربع سنوي وسنوي لإدارة التطوع- 
.   متابعة التوثیق الفوتوغرافي والفیدیو لأعمال المتطوعین والفرق التطوعیة- 
.   متابعة إعداد محتوى تقریر إعلامي دوري لإدارة التطوع - 
. التنسیق مع الإدارات ذات العلاقة لإصدار التقاریر الدوریة المطبوعة والمرئیة - 
.التواصل الإیجابي والمستمر مع جمیع المتطوعین- 
.   بناء وتوثیق الشركات مع الجھات والمنظمات الحكومیة والخیریة والأھلیة- 
. متابعة توثیق السجلات الخاصة بالمتطوعین وانجازاتھم- 

.   متابعة إصدار وتوثیق الشھادات للمتطوعین والشركاء- 
.   متابعة احتیاجات وشكاوى المتطوعین واتخاذ الإجراءات حیالھا- 
. متابعة تكلیف مشرفي وقادة الفرق وتوفیر احتیاجات الاشراف- 
. المتابعة المستمرة لسیر العمل وضمان الالتزام بالخطط والمواثیق - 
.متابعة تنفیذ العمل التطوعي وفق الخطة التنفیذیة المعتمدة- 
.   تقدیم الدعم والمساندة للمتطوعین والفرق التطوعیة- 
. تحدید أھم أدوات تحفیز المتطوعین والفرق التطوعیة- 
.   متابعة إعداد وتنفیذ خطة لتحفیز المتطوعین والفرق التطوعیة- 
.متابعة التقییم المستمر لعملیة تنفیذ الفرصة التطوعیة وفق المؤشرات المعتمدة- 
.   تحدید وحصر المخاطر المحتملة وإدارتھا والتعامل معھا- 
. برامج التطوع رةادبإمتابعة أعمال السكرتاریة والاتصالات الخاصة - 
. والفني على إدارة برامج التطوع   الإداريالإشراف - 
. تمثیل إدارة برامج التطوع في المجالس واللجان التنفیذیة- 
.   التواصل المستمر والایجابي مع إدارات وأقسام الجمعیة المختلفة - 
تمثیل الجمعیة أمام شركاء التطوع والجھات المشرفة على التطوع- 
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الاستقبال موظف  اسم الوظیفة

المھام والنشاطات الأساسیة للوظیفة طبیعة العمل 
استقبال المراجعین والإجابة على استفساراتھم وإرشادھم إلى الأماكن التي یبحثون عنھا في المركز..
تزوید الموظفین والزوار والمرضى بالنشرات الخاصة بتعریف المركز وبرامجھ العلمیة والتعلیمیة  .

والتدریبیة. 
القیام بإجراءات عملیة تسجیل المرضى وفتح الملفات الطبیة لھم حسب التعلیمات والإجراءات المنضمة  .

لأحقیة العلاج.
استخراج وتحضیر السجلات الطبیة..
ترتیب محتویات السجل الطبي وفقا للنظام المعمول بھ. .
.المعتمدةحفظ وترتیب السجلات الطبیة حسب الطریقة .
فرز السجلات الطبیة غیر النشطة والتصرف بھا حسب النظام وإعداد التقاریر اللازمة لذلك. .
تحصیل الأجور والرسوم المترتبة على معالجة المرضى إن وجدت وطباعة الفواتیر اللازمة لذلك..
والفواتیر عند نھایة فترة الدوام للقسم المالي بالمركز.اریرإعداد كشف الصندوق الیومي وتسلیم التق .

في للھیئة الطبیةالاستشارةمتابعة استكمال الإجراءات على الملفات الطبیة مع الأطباء المعنیین وتقدیم .
مختلف الأمور المتعلقة بالسجل الطبي.

النموذج الطبي مثل اسم المریض ورقم المریض والعنوان وأیة معلومات تعبئة المعلومات المطلوبة في .
أخرى. 

توفیر النماذج والقرطاسیة للقسم بالتنسیق مع الإدارات/ الأقسام بالمركز ذات العلاقة..

القیام بكافة الأعمال الكتابیة الخاصة بالقسم مثل تنظیم الكشف الإحصائي الیومي..

المكالمات الھاتفیة الخاصة بالمركز. الإجابة على .

الاحتفاظ بفھرس بأسماء وھواتف الأطباء والعاملین في المركز..

مناداة الأطباء والموظفین على أجھزة المناداة الخاصة بھم..

الاحتفاظ بدلیل الھاتف ومعرفة الھواتف الضروریة للدوائر الحكومیة وغیرھا..

التقید بالإجراءات واللوائح المنظمة للعمل بالمركز..

تطبیق برامج الجودة الشاملة داخل القسم..

الحلول لحل أي عوائق تتعلق بالأداء الوظیفي داخل القسم.اقتراح.

لتلبیة نداء المساعدة فور الاتصال بھ بعد انتھاء ساعات العمل الرسمیة. الاستعداد.

المشاركة في خطط الطوارئ العامة للمركز..

تنفیذ المشاریع والمھام الخاصة حسب طلب مدیر شئون المرضى..

تخطیط وتنظیم  
وإدارة الأعمال  
الخاصة بتقدیم  

الخدمة لمراجعي  
المركز الصحي 

المساھمة في لجان المركز حسب الطلب..

اعداد دلیل إجراءات العمل في القسم وتحدیثھ بین الحین والآخر..

نشاطات القسم.المركز عن رفع التقاریر الدوریة والإحصائیة إلى مدیر .

الإجابة على المكالمات الھاتفیة الخاصة بالقسم. .

إعداد النماذج والوثائق وانجاز المعاملات بدقة وفي الوقت المحدد..

المعلومات.المحافظة على سریة .
أخرى ذات صلة بالوظیفة حسب الطلب. القیام بأي أعمال.30
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الإجابة على المكالمات الھاتفیة الخاصة بالقسم. .

إعداد النماذج والوثائق وانجاز المعاملات بدقة وفي الوقت المحدد..

المعلومات.المحافظة على سریة .
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