
 

 دليل الوصف الوظيفي
ـــ فـ :ـــالوظي ة  ةتنمية الموارد المالي  الإستدامة و  مدير إدارة ـ
 ةتنمية الموارد المالي  الإستدامة و إدارة  :الإدارة/ القسم

ر: الرئيس شـ  المدير التنفيذي المبا

ون: ــ ـ سـ  المرؤو
ت قسم خدما -قسم دراسات الجدوى -وقسم التسويق -قسم الاستثمار والأوقاف

 ين والمانحينالمتبرع
  مهام ونشاطات الوظيفة:

 

 الدساهمة في بناء الخطة الاستراتيجيَّة للجمعيَّة. .1
رته ومتابعة تنفيذها وتقييمها. .2  اعداد الخطة التشغيلية السنوية لإدا
اركة في إعداد الدوازنة التقديرية لإدارته. .3  الدش
 ،التساااوي  ، و سااا الاساااترمار وااو اااا  الياااةس  سااا الدسااااهمة في بنااااء الخطااال التَّشاااغيليَّة ل  ساااا  التَّ  .4

بمااا ققاا  مسااتهدطاد الخطااة الاسااتراتيجيَّة  ساا  دراساااد ا،اادو ،  ساا  تاادماد الدت عاا  والدااا   
 الاستراتيجيَّة للجمعيَّة.

رد الداليَّة  س تنظي  أعمال اا سا  التَّاليةس  .5 ركاء. ، و س تنمية الدوا  تدمة الش
الاسااااااترمار وااو ااااااا ، و ساااااا  التسااااااوي ،  ساااااا  دراساااااااد    سااااااتوجيااااااه مشاااااارفي اا سااااااا  التَّاليااااااةس  .6

،  اااو ققيااا  مساااتهدطاد الخطاااة الاساااتراتيجيَّة الدرت طاااة ا،ااادو ،  سااا  تااادماد الدت عااا  والداااا   
 بأ سامه  بكفاءة وطعالية.

 ساااااا  الاسااااااترمار وااو ااااااا ، و ساااااا  التسااااااوي ،  ساااااا  دراساااااااد قفياااااا  مشاااااارفي اا سااااااا  التَّاليااااااةس  .7
لتحقياااا  مسااااتهدطاد الخطااااة الاسااااتراتيجيَّة الدرت طااااة  ؛اد الدت عاااا  والدااااا   ا،اااادو ،  ساااا  تاااادم

 بأ سامه  بكفاءة وطعالية.
 سااا  الاساااترمار وااو اااا ، و سااا  التساااوي ،  سااا  دراسااااد اا ساااا  التَّالياااةس وتقاااوش مشااارفي  تقياااي  .8

وت وياااااد مشااااارفي ، ودراساااااة نتاااااام  التَّقياااااي  وقليلهاااااا، ا،ااااادو ،  سااااا  تااااادماد الدت عااااا  والداااااا   
طع به اا سا  بنسخة من تقرير رَّ رميس التقيي ، وال  الد اشر. لل

رية التابعة للجمعية .9 ريع الإسنرما رة ااو ا  والدشا  الإشرا  عملية إدا
رية التابعة للجمعية .11 ريع الإسترما  الإشرا  على تنمية وتطوير ااو ا  والدشا
  علااااى ولخااااع الخطااااة التسااااويقية لاااا ام  ومشاااااريع ا،معيااااة والعماااا  علااااى متابعااااة راالإشاااا .11

 تنفيذها.
  علااااااى إعااااااداد دراساااااااد ا،اااااادو  ،ميااااااع باااااارام  ومشاااااااريع ا،معيااااااة ومشاااااااريع راالإشاااااا .12

 التمك  الا تصادي التي تمولذا ا،معية.
رة وتنظي  تدماد الدت ع  والدا   .13  .إدا
 وتطاباد شكر الدَّاعم .اعتماد تطاباد زياراد الدَّاعم ،  .14
رير الإعلاميَّة الخاصة بالدَّاعم . .15  اعتماد التَّقا
رير الخاصَّة بإدارة .16 رد الداليَّة. الإشرا  على إعداد التَّقا  تنمية الدوا
 رميس،معيَّاااة للااازيادة طعالياااة إدارة تنمياااة الداااوارد الداليَّاااة في ارطاااع الدقتر ااااد الاااتي مااان شااا  ا  .17



 الد اشر.
أسااارار العمااا  وكاطَّاااة الدعلومااااد الخاصَّاااة با،معيَّاااة والاااتي يطَّلاااع عليهاااا  كااا   المحاطظاااة علاااى .18

 عمله.
 الد اشر. رميسه القيا  بأيَّة مها  أتر  يكلف بها من ِ َ   .19

 

  المؤهلات والخبرات:

  رجة ال رة في  كالوريوس د  عمال.ااإدا
 رد الداليَّ  لا تق  عن خمس سنواد ت ة رة تنمية الدوا  ة.في لرال إدا

  المهارات والجدارات:

 

 .رة على قم  الدسؤوليَّة  القد
 .راد اتخاذ القرار  مها
 .راد    الدشكلاد  مها
 .اع  القدرة على الابتكار والإبد
 .رة على التَّكيُّف  الانفتاح على التَّغيير، والقد
 .التَّخطيل 
 . التَّنظي 
 .التَّوجيه 
 . التَّحفي 
 . التَّقيي 
 .التَّقوش 
 بناء طرق العم.  
 . يادة طرق العم  
 .ريع رة الدشا  إدا
 . قم  لخغوط العم 
  َّراد الت  .الواص  الفعَّ مها
  َّامة بأنظمة العم  واللوامح وإجراءاد العم  وتط يقاتهاالدعرطة الت. 
  َّرد الداليَّة ة بوظامفخصصيَّ الدعرطة الت رة تنمية الدوا  .إدا
 .رير راد إعداد التَّقا  مها
 را رة على التَّحلي  وإج  ء الدراساد.القد
 . الإلدا  بأساليب الاسترمار والتَّموي 
 .رة على التَّفاوض  القد
 .رة تقدير الدخاطر  مها
 في لرااال إدارة تنميااة  الآلي والاا ام  الدتخصصااة الحاسااب أجهاا ة اسااتخدا  مهاااراد

رد الداليَّة.  الدوا
 الإلدا  باللغة الإنجلي يَّة. 

 

 

 


