
 

 الوصف الوظيفي 

 التنفيذي دير الم

 هدف الوظيفة 

  قيادة الأعمال التشغيلية ل�جمعية وتنفيذ توجها��ا الاس��اتيجية وتخطيط وتطو�ر وتنظيم أعمالها وتصميم برامجها ومبادرا��ا

اقعولية عن إعداد ال��امج التنفيذية ل�خطط المعتمدة وتفعيل وتنفيذ قرارات ؤ والمس وفقا لنظام ا�جمعية  مجلس الادارة ع�� أرض الو

 والأنظمة المرعية ذات العلاقة.

 المسؤوليات الأساسية 

 ا طو�ر وتنفيذ الاس��اتيجيات الرئيسية ل�جمعية، وقيادة ا�خطط طو�لة المدى لتعز�ز مهم��ا وأهدافهت .١

 المالية، الموارد البشر�ة، التسو�ق، وال��امج. الإشراف ع�� العمليات اليومية ل�جمعية، بما �� ذلك الإدارة  .٢

 إعداد وتنفيذ ا�خطة التشغيلية السنو�ة ل�جمعية.  .٣

 إعداد الموازنة التشغيلية السنو�ة ل�جمعية.  .٤

افية ال�ي تخضع لها ا�جمعية ومتا�عة الال��ام ��ا �� �افة إجراءا��ا.  .٥  الإشراف ع�� تطبيق الأنظمة التنظيمية والإشر

 تطبيق نظام ا�حوكمة �� ا�جمعية وفقا للمتطلبات النظامية وتحقيق أع�� مستوى ف��ا. .٦

 الإشراف ع�� إعداد وتطو�ر اللوائح والسياسات الداخلية ل�جمعية والرفع لاعتمادها من مجلس الإدارة.  .٧

 قيادة الفر�ق التنفيذي ل�جمعية وتقديم التوجيھ لهم و�دارة وتقييم أدا��م. .٨

 المؤسسات المانحة وتطو�ر العلاقة معهم وتوف�� الدعم الما�� ل�جمعية م��م. بناء الشرا�ات مع   .٩

تمثيل ا�جمعية �� التواصل الرس�ي مع المؤسسات والهيئات ا�حكومية وا�جهات ا�خ��ية �� مجال ا�جمعية وحدود  .١٠

 اختصاصاتھ ووفقا لتعليمات مجلس الإدارة.

 العمل ع�� إقامة التحالفات والشرا�ات العلمية والمهنية ال�ي تدعم ا�جمعية. .١١

 الإشراف ع�� وضع السياسات والأنظمة والإجراءات الإدار�ة والمالية؛ لتطبيق وتنفيذ اس��اتيجية ا�جمعية  .١٢

 الإشراف ع�� مشاركة ا�جمعية �� الفعاليات والمعارض ال��و�جية والمتخصصة �� نطاق عمل ا�جمعية.  .١٣

 الإشراف ع�� أعمال مجلس الإدارة والتنسيق والتعاون المستمر مع رئيس ا�جلس وال�جان التنفيذية للمجلس. .١٤

 . دور�ة وفقا للمتطلبات النظاميةاعتماد التقار�ر الإعداد و  .١٥

 إدارة كفاءة الإنفاق وتخفيض المصروفات مع رفع الإيرادات وتنمية الأصول.  .١٦

 الإشراف والمتا�عة لتواجد ا�جمعية �� منصات التواصل و�عز�ز تنافسي��ا والتحقق من عدم مخالفة الأنظمة المرعية.  .١٧

 مجلس الإدارة واتخاذ الإجراءات المناسبة �شأ��ا.ا�جمعية العمومية و الواردة من والقرارات  متا�عة التقار�ر  .١٨

 إعداد التقار�ر المالية وا�حاسبية الدور�ة وا�ختامية ورفعها للاعتماد وفقا للمتطلبات النظامية.  .١٩

 قبل مجلس الإدارة �� حدود اللائحة التنظيمية والمتطلبات الرسمية.القيام بما يتم ت�ليفھ بھ من  .٢٠

ود اللائحة التنظيمية ل�جمعية القيام بما �ستجد و�راه من مص�حة ا�جمعية �� ضوء تطور أعمال ا�جمعية، و�� حد  .٢١

 . وتوج��ات مجلس الإدارة

 المهارات والمؤهلات المطلو�ة

 قدرة قو�ة ع�� القيادة، ووضع الرؤ�ة الاس��اتيجية، واتخاذ القرارات  .١

 مهارات تواصل وتفاوض ممتازة، والقدرة ع�� التأث�� و�ناء العلاقات  .٢

 ة خ��ة واسعة �� إدارة المنظمات، بما �� ذلك الإدارة المالية والتشغيلي .٣

 التعليم والتدر�ب 

 بطبيعة أعمال ا�جمعية. أو مجالات ذات صلة�� مجال ص��، التعليم الط�ي، راسات عليا د .١

 سنوات.  أر�عخ��ة �� مناصب قيادية لا تقل عن  .٢



 

 السمات ال�خصية

 شغف بالعمل مع الأطفال وتحقيق أثر إيجا�ي �� حيا��م. .١

 الن�اهة وال��ام قوي بالقيم الأخلاقية. .٢

 الضغط و�� بيئات متغ��ة. القدرة ع�� العمل تحت  .٣

 البيئة العملية وظروف العمل 

 بيئة عمل ديناميكية تتطلب العمل تحت الضغط و�� فر�ق متعدد الوظائف.  .١

 القدرة ع�� السفر وحضور الأحداث والاجتماعات حسب ا�حاجة. .٢

 بيئة عمل تتطلب التنسيق ب�ن مختلف المؤسسات والإدارات والتجاوب السريع. .٣

 

 

 

 

  



 

 الوصف الوظيفي 

 تنفيذي  مساعد 

 هدف الوظيفة 

 التنفيذي �� تحقيق الإشراف ع�� أعمال ا�جمعية.     دير تنظيم وتنسيق ومتا�عة الأعمال الإدار�ة والمهام العامة ل�جمعية ومساعدة الم

 المسؤوليات الأساسية 

 التنفيذي و�عز�ز التواصل معهم.  دير تنسيق وتنظيم أعمال ا�جمعية العامة ومجلس الإدارة بإشراف الم .١

اقبة ا�خاطر التشغيلية وضمان الامتثال للسياسات والإجراءات الداخلية وا�خارجية.  .٢  مر

 . ةجميع وتحليل البيانات ا�خاصة بأداء ا�جمعية وتقديم تقار�ر مفصلة �ساعد �� اتخاذ القرارات الاس��اتيجيت .٣

 . �� الاجتماعات الداخلية وا�خارجية عند ا�حاجة، و�عداد العروض التقديمية والتقار�ر المدير التنفيذيتمثيل  .٤

 ة.بناء و�عز�ز العلاقات مع المنظمات ا�خارجية والشر�اء لدعم أهداف ا�جمعي .٥

 وتقار�ر ا�جمعية ومخاطبا��ا الداخلية وا�خارجية.  ملفاتإنجاز �افة الأعمال ا�خاصة بتنظيم  .٦

 . التعامل مع المعلومات ا�حساسة والسر�ة بمهنية وسر�ة تامة .٧

 الال��ام بمتطلبات ا�حوكمة �� �عز�ز الإفصاح والشفافية ورفع الكفاءة المالية.  .٨

 ة. إ�شاء وصيانة نظام إدارة المعلومات لضمان الوصول السريع والآمن إ�� الوثائق الهام .٩

 التنفيذي.  دير ا�حكومية وفقا لتوج��ات و�عليمات المإدارة والإشراف ع�� حسابات ا�جمعية الرسمية �� المنصات  .١٠

 الإدار�ة.تا�عة تنفيذ القرارات وم كتابة وتوثيق محاضر اجتماعات الإدارة .١١

 المطلو�ة ورفع التقار�ر الدور�ة ا�خاصة بذلك. التنسيق والمتا�عة مع إدارات ا�جمعية �� تنفيذ المهام   .١٢

 . ت�سيق وترتيب الاجتماعات والفعاليات، بما �� ذلك تحض�� المواد اللازمة، ترتيب الم�ان، والتأكد من توفر �افة المتطلبا  .١٣

 حس�ن وصيانة النظم الإدار�ة لتعز�ز الكفاءة داخل ا�جمعيةت .١٤

 . تتقديم الدعم الإداري للإدارة التنفيذية، بما �� ذلك تنظيم جداول الأعمال، ترتيب السفر، والتعامل مع النفقا  .١٥

 . ةالاستفسارات والطلبات من الأعضاء، الداعم�ن، وا�جمهور �ش�ل عام، وتوج��ها إ�� الأقسام المناسباستقبال ومعا�جة  .١٦

 التنفيذي �� أداء مهامھ اليومية لإدارة ا�جمعية. دير مساعدة الم .١٧

 .ا�جمعيةالقيام بما يو�ل إليھ من مهام مرتبطة بأهداف  .١٨

 المهارات والمؤهلات المطلو�ة

 ةتحليل المعلومات وتطو�ر اس��اتيجيات فعّالة لتحس�ن أداء ا�جمعيالقدرة ع��  .١

٢.   .
ً
 وكتابيا

ً
 قدرة ع�� التواصل بوضوح وفعالية شفهيا

 قدرة عالية ع�� التنظيم و�دارة الوقت، مع القدرة ع�� التعامل مع مهام متعددة �� وقت واحد.  .٣

 مهارة �� استخدام أدوات تحليل البيانات و�رامج إدارة المشاريع .٤

 قدرة ع�� قيادة المشاريع والفرق، وتحف�� الآخر�ن لتحقيق الأهداف .٥

 التعليم والتدر�ب 

 .أعمال ا�جمعية، أو تخصص لھ صلة بطبيعة اللغة الإنجل��ية، إدارة الأعمال�� أو الماجست�� درجة الب�الور�وس  .١

 ومهارات الاتصال.  الأعمالدورات تدر�بية �� إدارة  .٢

 .حليل الاس��اتي�� دورات تدر�بية �� مجالات القيادة، الت .٣

 خ��ة سابقة �� العمل بمجال إداري مشابھ.  .٤

 السمات ال�خصية

 شغف بالعمل مع الأطفال وتحقيق أثر إيجا�ي �� حيا��م. .١

 اهتمام بالتفاصيل والدقة �� العمل. .٢



 

اقف ا�ختلفة. .٣  مهارات حل المشكلات والمرونة �� التعامل مع المو

 القدرة ع�� العمل تحت الضغط و�� بيئة سريعة الوت��ة.  .٤

 البيئة العملية وظروف العمل 

 ديناميكية تتطلب العمل تحت الضغط و�� فر�ق متعدد الوظائف. بيئة عمل  •

 القدرة ع�� السفر وحضور الأحداث والاجتماعات حسب ا�حاجة. •

 والتجاوب السريع. بيئة عمل تتطلب التنسيق ب�ن مختلف المؤسسات والإدارات •

 

 

 

  



 

 الوصف الوظيفي 

 حاسبا�

 هدف الوظيفة 

اقبة �جميع الممارسات والعمليات ا�حاسبية والمالية ل�جمعية وفقا لقواعد ا�حوكمة والأصول المهنية  الإدارة والتنظيم والتخطيط  والمر

�حفاظ المعتمدة والتعليمات المرعية وتوثيق إيرادا��ا ومصروفا��ا، مع العمل ع�� تحس�ن القرارات المالية ورفع الإيرادات وترشيد الإنفاق وا

 لناحية المالية ومتا�ع��ا. ع�� الأصول والممتل�ات من ا

 المسؤوليات الأساسية 

دير تنفيذ وتنظيم جميع المهام ا�حاسبية والمالية ل�جمعية وفقا للأصول المهنية وقواعد ا�حوكمة و�عليمات مجلس الإدارة والم .١

 التنفيذي. 

ل�جمعية وفقا للمعاي�� ا�حاسبية المعتمدة ل�جمعيات ا�خ��ية  اتخاذ �افة الإجراءات التنظيمية �� تأسيس الدورة ا�حاسبية والمستندية  .٢

 وقواعد حوكم��ا. 

 إعداد الموازنات التشغيلية السنو�ة وال��امجية وفقا للقواعد المهنية والمعاي�� ا�حاسبية والمتطلبات الرسمية النظامية.  .٣

 إعداد التقار�ر ا�حاسبية والمالية السنو�ة والفصلية والدور�ة وا�ختامية وفقا للمعاي�� ا�حاسبية والقواعد المهنية.   .٤

 للأنظمة و�رامج ا�حاسب الآ�� المطبقة، وع�� أساس الدورة ا�حاسبية المعتمدة. .٥
ً
 ��جيل �افة القيود �� ا�حسابات المعنية ووفقا

بناء السياسة ا�حاسبية واللائحة المالية ل�جمعية وجميع التعليمات ا�خاصة بالإجراءات ا�حاسبية والمالية ل�جمعية وفقا للمعاي��   .٦

 ا�حاسبية والقواعد المهنية وقواعد ا�حوكمة.  

٧. .
ً
 جمع ومتا�عة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدينة والدائنة، وتدقيق جداول أعمار الذمم شهر�ا

، والتأكد من �حة احتساب الإضافات وا�خصومات ع�� مستحقات المنسو��ن، و�دخال أي  .٨
ً
تدقيق جداول الرواتب والأجور شهر�ا

افز والم�افآت.  �عديلات، ومتا�عة عملية صرف الرواتب والأجور �عد اعتمادها، وكذلك ا�حو

، ومتا�عة -�عد التأكد من �حة المستندات المرفقة  -الإشراف ع�� عمليات إصدار سندات الصرف، وتحض�� الشي�ات المتعلقة ��ا  .٩

اقيع اللازمة ع�� الشي�ات    ا�حصول ع�� التو

، و�ظهار الفروقات (إن وجدت)، و�علام الم .١٠
ً
التنفيذي لمراجع��ا، وتحض�� قيود  دير إعداد كشوف التسو�ة ا�خاصة بالبنوك شهر�ا

 التسو�ة اللازمة 

افاة بإشعارات الإيداع. .١١ اقبة الإيرادات، والتأكد من إيداعها �� حسابات ا�جمعية لدى البنوك، والمو  مر

القيام بتسليم واستلام جميع سندات القبض ا�خاصة با�جمعية، والتأكد من سلامة استخدامها، و�سلسل أرقامها، والاحتفاظ بأصل   .١٢

 . وصور الإيصالات الملغاة

 لسندات القبض النقدية المعتمدة.  .١٣
ً
 استلام الشي�ات الواردة وفقا

 .الإشراف ع�� عمليات ا�جرد الدوري للموجودات الثابتة والمواد (إن وجدت) .١٤

 للإجراءات المقررة، ومن أ��ا ضمن حدود الصلاحيات الإدار�ة والمالية المعتمدة. .١٥
ً
اقبة عمليات الصرف والتأكد من أ��ا تتم وفقا  مر

 ضبط الإيرادات والمصار�ف، والتعاون والتنسيق مع الأقسام الأخرى لت�جيل البيانات   .١٦

 . الإشراف ع�� تطو�ر النظام ا�حاس�ي المستخدم �� إعداد البيانات والمعلومات ا�حاسبية والمالية .١٧

 إعداد ا�حسابات ا�ختامية، والتأكد من إنجازها �� الوقت ا�حدد، ومتا�عة تدقيقها   .١٨

 للأنظمة و�رامج ا�حاسب الآ��  .١٩
ً
 القيام بت�جيل �افة القيود �� ا�حسابات المعنية ووفقا

٢٠. .
ً
 جمع ومتا�عة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدينة والدائنة، وتدقيق جداول أعمار الذمم شهر�ا

 . الوضع ا�حاس�ي والما�� عن التنفيذي  مدير ل رفع تقار�ر دور�ھ ل .٢١

 متا�عة تنفيذ القرارات الإدار�ة حسب ما يطلب م��ا من قبل رئيسھ المباشر. .٢٢

 إعداد تقر�ر بالمشكلات ال�ي تواجهھ ومق��حاتھ، ورفعها لرئيسھ المباشر.  .٢٣



 

 العمل ع�� تنمية الموارد المالية والاستفادة من المنح.  .٢٤

 تفعيل عضو�ات ا�جمعية. .٢٥

 القيام بما يو�ل إليھ من مهام مرتبطة بأهداف ا�جمعية. .٢٦

 المهارات والمؤهلات المطلو�ة

 تحليل البيانات المالية وتقديم توصيات. مهارات ا�حاسبة والتحليل الما��: فهم قوي للمبادئ ا�حاسبية، والقدرة ع��  .١

 مهارات التنظيم والتفصيل: القدرة ع�� تنظيم العمل والانتباه إ�� التفاصيل لضمان دقة ال�جلات المالية.  .٢

 و�رامج محاسبة متخصصة. Excelاستخدام ال��مجيات ا�حاسبية: إتقان استخدام برامج ا�حاسبة والمكتبية، مثل  .٣

 التعليم والتدر�ب 

 أو تخصص لھ صلة بطبيعة الوظيفة.  والاستثمار،، التمو�ل المالية، �� ا�حاسبةأو الماجست�� درجة الب�الور�وس  .١

 القطاع غ�� الر���.دبلوم ا�حاسب ا�ح��ف ��  .٢

 مفضلة.  CMAأو  CPAشهادات مهنية مثل  .٣

 السمات ال�خصية

 شغف بالعمل مع الأطفال وتحقيق أثر إيجا�ي �� حيا��م. .١

 دقة واهتمام بالتفاصيل.  .٢

 قدرة ع�� العمل تحت الضغط والال��ام بالمواعيد ال��ائية.  .٣

 مهارات تواصل جيدة والقدرة ع�� العمل ضمن فر�ق. .٤

 البيئة العملية وظروف العمل 

 بيئة عمل ديناميكية تتطلب العمل تحت الضغط و�� فر�ق متعدد الوظائف.  .١

 القدرة ع�� السفر وحضور الأحداث والاجتماعات حسب ا�حاجة. .٢

 والتجاوب السريع. بيئة عمل تتطلب التنسيق ب�ن مختلف المؤسسات والإدارات .٣

 

  



 

 الوصف الوظيفي 

 طوع  مدير الت

 الوظيفة هدف 

 وتطو�ر الأعمال بما يحقق أهداف ا�جمعية وتنفيذها �ش�ل اح��ا�� تخطيط أعمال إدارة برامج التوعية والتسو�ق 

 المسؤوليات الأساسية 

تطو�ر و�دارة برنامج تطو�ر المساحات ا�خصصة للأطفال: تخطيط وتنفيذ برامج ��دف إ�� تحس�ن وتطو�ر المساحات ا�خصصة  .١

 للأطفال، بما �� ذلك تصميم الأ�شطة التعليمية وال��ف��ية. 

إدارة برنامج تحقيق الأمنيات: تنظيم و�دارة الأ�شطة ال�ي ��دف إ�� تحقيق أمنيات الأطفال، بالتعاون مع ا�جهات ا�خارجية   .٢

 والمتطوع�ن، والتأكد من تقديم تجر�ة مم��ة وآمنة للأطفال. 

تنفيذ برامج التوعية والتسو�ق: تطو�ر وتنفيذ اس��اتيجيات التوعية والتسو�ق لز�ادة الو�� بال��امج والأ�شطة ا�ختلفة،   .٣

 وتحقيق التفاعل مع ا�جمهور المس��دف. 

 تطو�ر تقو�م سنوي للأ�شطة التوعو�ة والتسو�قية وتنفيذها بما يتناسب مع أهداف ا�جمعية الاس��اتيجية. .٤

 .التوعية والتسو�قتفهم وتنفيذ توجهات ا�جمعية و�رامجها الاس��اتيجية �� مجال برامج  .٥

 المشاركة �� تطو�ر و�ناء ا�خطة التشغيلية السنو�ة ل�جمعية. .٦

 ما تتضمنھ من تصميم ال��امج والمبادرات وتحديد الم��انيات. ب إعداد ا�خطة التشغيلية السنو�ة  .٧

 ابت�ار وتصميم برامج ومبادرات نوعية تتفق مع توجهات ا�جمعية.  .٨

 الال��ام بأنظمة و�عليمات المركز الوط�ي لتنمية القطاع غ�� الر��� �� خطط ال��امج والمبادرات وتنفيذها.  .٩

 توف�� متطلبات المركز الوط�ي وصندوق دعم ا�جمعيات وا�جهات المانحة �� ال��امج لتوف�� الدعم والتمو�ل لها. .١٠

 الدعم الما�� لل��امج والمبادرات ال�ي �عتمدها ا�جمعية.المشاركة مع إدارة ا�جمعية وتنمية الموارد �� توف��  .١١

 .شاريعقيادة فرق و�جان العمل لل��امج والمبادرات وتنظيمها ومتا�عة أعمالها وتوج��ها نحو أفضل الطرق والأساليب �� تنفيذ الم .١٢

 إيجاد صورة ذهنية إيجابية حول برامج ا�جمعية وأعمالها من خلال جودة التنفيذ و�عظيم الأثر. .١٣

 .التوعية والتسو�قرامج بالتنسيق �� بناء الشرا�ات لتنفيذ  .١٤

 تنفيذ التقييم الشامل لل��امج والمبادرات ��دف التطو�ر والتحس�ن المستمر.  .١٥

 إعداد التقار�ر الدور�ة عن �ل برنامج وفقا لمتطلبات المركز الوط�ي لتنمية القطاع غ�� الر���. .١٦

 إعداد التقر�ر السنوي عن برامج ومبادرات ا�جمعية ورفعها �جهات الاختصاص.  .١٧

 ما يتم الت�ليف بھ من قبل المشرف المباشر لتحقيق أهداف ا�جمعية و�رامجها ا�ختلفة.  .١٨

 المهارات والمؤهلات المطلو�ة

 ا�خ��ة الإدار�ة: خ��ة �� إدارة ال��امج والفرق، مع القدرة ع�� التخطيط الاس��اتي�� وتحقيق الأهداف.  .١

 التواصل: قدرة عالية ع�� التواصل بفعالية مع الفرق، الأطفال، العائلات، والشر�اء. مهارات  .٢

افق مع احتياجات وأهداف ا�جمعية. .٣  الإبداع والابت�ار: القدرة ع�� تصميم وتنفيذ برامج مبتكرة وملهمة تتو

اتيجيات التسو�ق والتواصل لز�ادة الوصول والتأث��.  .٤  المعرفة التسو�قية: فهم جيد لاس��

 التعليم والتدر�ب 

إدارة الأعمال، التسو�ق أو مجالات ذات صلة بطبيعة عمل العلوم ال�حية، �� علم النفس، أو الماجست�� درجة الب�الور�وس  .١

 ا�جمعية.

 .والتخطيطدورات تدر�بية �� مجالات القيادة، التسو�ق،  .٢

 شهادة مح��ف إدارة المشاريع   .٣

 دبلوم حياة الطفل (أفضلية) .٤



 

 ال�خصيةالسمات 

 شغف بالعمل مع الأطفال وتحقيق أثر إيجا�ي �� حيا��م. .١

 مهارات قيادية قو�ة وقدرة ع�� اتخاذ القرارات.  .٢

 مرونة وقدرة ع�� التكيف مع التغ��ات والتحديات.  .٣

 البيئة العملية وظروف العمل 

 بيئة عمل ديناميكية تتطلب العمل تحت الضغط و�� فر�ق متعدد الوظائف.  .١

 القدرة ع�� السفر وحضور الأحداث والاجتماعات حسب ا�حاجة. .٢

 والتجاوب السريع. بيئة عمل تتطلب التنسيق ب�ن مختلف المؤسسات والإدارات .٣

 

 

 

 
  



 

 الوصف الوظيفي 

 ��امج مدير ال

 هدف الوظيفة 

والمبادرات الأ�اديمية والإ�لينيكية وتصميمها والتخطيط لها  تنفيذ توجهات ا�جمعية الاس��اتيجية وخططها التشغيلية �� تقديم ال��امج 

 وتنفيذها وقيادة أعمالها. 

 المسؤوليات الأساسية 

، بالتعاون مع ا�جامعات والمؤسسات التعليمية، وضمان تحقيق تخصص حياة الطفلتطو�ر وتنفيذ برامج أ�اديمية تتعلق ب  .١

 الأهداف التعليمية.

، بما �� ذلك و�يجاد بيئة تدر�بية مم��ة �� المستشفياتمن تقديم خدمات حياة الطفل  تنسيق و�دارة ال��امج الإ�لينيكية ال�ي �عزز  .٢

 ، والمؤتمرات. ندواتتنظيم ورش العمل، ال

 تفهم وتنفيذ توجهات ا�جمعية و�رامجها الاس��اتيجية �� مجال ال��امج الأ�اديمية والإ�لينيكية.  .٣

 المشاركة �� تطو�ر و�ناء ا�خطة التشغيلية السنو�ة ل�جمعية. .٤

إعداد ا�خطة التشغيلية السنو�ة لإدارة ال��امج والمبادرات الأ�اديمية والإ�لينيكية بما تتضمنھ من تصميم ال��امج والمبادرات  .٥

 وتحديد الم��انيات.

 ابت�ار وتصميم برامج ومبادرات نوعية تتفق مع توجهات ا�جمعية.  .٦

 الال��ام بأنظمة و�عليمات المركز الوط�ي لتنمية القطاع غ�� الر��� �� خطط ال��امج والمبادرات وتنفيذها.  .٧

 توف�� متطلبات المركز الوط�ي وصندوق دعم ا�جمعيات وا�جهات المانحة �� ال��امج لتوف�� الدعم والتمو�ل لها. .٨

 ة.المشاركة مع إدارة ا�جمعية وتنمية الموارد �� توف�� الدعم الما�� لل��امج والمبادرات الأ�اديمية والإ�لينيكية ال�ي �عتمدها ا�جمعي .٩

قيادة فرق و�جان العمل لل��امج والمبادرات الأ�اديمية والإ�لينيكية وتنظيمها ومتا�عة أعمالها وتوج��ها نحو أفضل الطرق   .١٠

 والأساليب �� تنفيذ ال��امج.

 ا�جمعية وأعمالها من خلال جودة التنفيذ و�عظيم الأثر.إيجاد صورة ذهنية إيجابية حول برامج  .١١

 التنسيق مع إدارة برامج التوعية والتسو�ق �� ال��و�ج والإعلان لتنفيذ ال��امج الأ�اديمية والإ�لينيكية و�غطية أ�شط��ا. .١٢

 التنسيق �� بناء الشرا�ات لتنفيذ ال��امج الأ�اديمية والإ�لينيكية.  .١٣

 تنفيذ التقييم الشامل لل��امج والمبادرات الأ�اديمية والإ�لينيكية ��دف التطو�ر والتحس�ن المستمر.  .١٤

 إعداد التقار�ر الدور�ة عن �ل برنامج وفقا لمتطلبات المركز الوط�ي لتنمية القطاع غ�� الر���. .١٥

 إعداد التقر�ر السنوي عن برامج ومبادرات ا�جمعية الأ�اديمية والإ�لينيكية ورفعها �جهات الاختصاص. .١٦

 ما يتم الت�ليف بھ من قبل المشرف المباشر لتحقيق أهداف ا�جمعية و�رامجها ا�ختلفة.  .١٧

 المهارات والمؤهلات المطلو�ة

 ا�خ��ة �� إدارة ال��امج: خ��ة واسعة �� إدارة ال��امج الأ�اديمية و/أو الإ�لينيكية.  .١

، و�ناء علاقات �عاونية مع الممارس�ن ال�حي�ن وأساتذة ا�جامعاتمهارات التواصل والتعاون: قدرة ع�� التواصل الفعال مع  .٢

 المؤسسات والمنظمات الشر�كة. 

الاتجاهات  والممارسات الإ�لينيكية، وكذلك حياة الطفل معرفة با�جال الص�� والأ�ادي�ي: فهم شامل للقضايا المتعلقة ب  .٣

 والتطورات �� التعليم الص��.

 التعليم والتدر�ب 

 ا�جمعية بطبيعة عمل  العلوم ال�حية، التعليم، أو مجالات ذات صلةعلم النفس أو درجة الب�الور�وس أو الماجست�� ��  .١

 شهادات مهنية أو دورات تدر�بية �� إدارة المشاريع، التعليم الط�ي، أو الرعاية ال�حية. .٢

 شهادة مح��ف إدارة المشاريع   .٣



 

 دبلوم حياة الطفل (أفضلية) .٤

 السمات ال�خصية

 شغف بالعمل مع الأطفال وتحقيق أثر إيجا�ي �� حيا��م. .١

 مهارات قيادية قو�ة وقدرة ع�� اتخاذ القرارات.  .٢

 مرونة وقدرة ع�� التكيف مع التغ��ات والتحديات.  .٣

 البيئة العملية وظروف العمل 

 ديناميكية تتطلب العمل تحت الضغط و�� فر�ق متعدد الوظائف. بيئة عمل  .١

 القدرة ع�� السفر وحضور الأحداث والاجتماعات حسب ا�حاجة. .٢

 والتجاوب السريع. بيئة عمل تتطلب التنسيق ب�ن مختلف المؤسسات والإدارات .٣

 

 

 

 

 

 
  



 

 الوصف الوظيفي 

 المدير الما�� 

 هدف الوظيفة 

دير  خطط ا�جمعية �� تنمية مواردها المالية وز�اد��ا واستقطاب المنح والدعم الما�� ل��امجها تحت إشراف الم إدارة وتنظيم وتطو�ر 

 التنفيذي ووفقا للأنظمة واللوائح المرعية. 

 المسؤوليات الأساسية 

 وضع خطة تنمية الموارد المالية ل�جمعية و�دار��ا وتحقيق المس��دفات المالية ف��ا.  .١

أعمال جمع الت��عات واستقبالها وفقا للأصول ا�حاسبية والأنظمة المرعية و�التنسيق مع إدارة ا�حسابات �� تنظيم  .٢

 ا�جمعية.

 بناء واستثمار علاقات ا�جمعية �� توف�� الدعم الما�� ل��امجها وفعاليا��ا ومبادرا��ا. .٣

� البعيد لتحقيق أهداف ورؤ�ة ا�جمعية، بالإضافة ا�المشاركة �� وضع ا�خطط الاس��اتيجية ع�� المدي القر�ب والمدي  .٤

 لمشاركة �� وضع ا�جدول الزم�ي لتنفيذها. ا

 المشاركة �� وضع الموازنة التقدير�ة السنو�ة والعمل ع�� ترشيد الت�اليف والنفقات   .٥

 الإدارة والإشراف ع�� تصميم برامج ومبادرات ا�جمعية ووضع الالية لتنفيذها وتمو�لها.  .٦

 تحقيق الاستدامة المالية ل�جمعية ورفع الكفاءة المالية لها.  .٧

 تطو�ر مصادر الدخل وا�حصول ع�� المنح من المؤسسات المانحة او المنح ا�حكومية.  .٨

 القدرة ع�� التعامل مع ا�خاطر ومواجه��ا وتقديم ا�حلول ل�خروج من الازمات ا�ختلفة.  .٩

 البحث عن رُعاة لتنفيذ أف�ار التنمية والتطو�ر لتمو�ل المشاريع التنمو�ة ذات الصلة بنشاط ا�جمعية. .١٠

 المشاركة �� تطو�ر اجراءات وسياسات عمليات الدعم ا�ختلفة لتحقيق النتائج المرجو با�جودة العالية و�الت�لفة الأقل.  .١١

 التواصل الدوري والمستمر مع الداعم�ن وتطو�ر علاق��م با�جمعية  .١٢

 وضع خطة لتأسيس أوقاف ل�جمعية. .١٣

تخطيط مجهودات التطو�ر، مع ر�طها بالنتائج، ومتا�عة تنفيذ هذه النتائج، ثم تحليلها للعمل ع�� تحسي��ا وتقييمها   .١٤

 وتطو�رها. 

توف�� الدراسات والبيانات والإحصاءات والرسوم البيانية و�افة الإيضاحات اللازمة للإدارة العليا للمساعدة �� اتخاذ القرار   .١٥

 المناسب. 

 المهارات والمؤهلات المطلو�ة

 ءوالشر�امهارات تواصل قو�ة والقدرة ع�� بناء علاقات مع المانح�ن  .١

�قناع المانح�ن ا�حتمل�ن .٢  .القدرة ع�� �سو�ق ا�حملات و

 . و�دارة ا�حملات ت��عاتخ��ة مثبتة �� جمع ال .٣

 التعليم والتدر�ب 

 .�� الإدارة، التسو�ق، العلاقات العامة، أو مجال ذي صلة  أو الماجست��  درجة الب�الور�وس .١

 .والتسو�ق لت��عاتدورات تدر�بية أو شهادات �� جمع ا .٢

 السمات ال�خصية

 شغف بالعمل مع الأطفال وتحقيق أثر إيجا�ي �� حيا��م. .١

 الابت�ار والإبداع �� تطو�ر حلول جديدة لتنمية الموارد المالية.  .٢

 قو�ة وقدرة ع�� اتخاذ القرارات. مهارات قيادية  .٣

 مرونة وقدرة ع�� التكيف مع التغ��ات والتحديات.  .٤



 

 البيئة العملية وظروف العمل 

 بيئة عمل ديناميكية تتطلب العمل تحت الضغط و�� فر�ق متعدد الوظائف.  .١

 القدرة ع�� السفر وحضور الأحداث والاجتماعات حسب ا�حاجة. .٢

 والتجاوب السريع. مختلف المؤسسات والإداراتبيئة عمل تتطلب التنسيق ب�ن  .٣

 

 

 

 

 

 


