
 

 

 

:ةفيظولا تانايب  

فظولما مسا يومغلا لعشم نب فاون  ةفيظولا ىمسم  ةيلام دراوم ةيمنت ?اصخا   

يفيظولا طابترلاا ةيلالما دراولما ةيمنت ريدم   

ةفيظولا صخلم  

 قيوستلا تاصنم ةعباتمو ةيعمجلل ةيلالما دراولما ةيمنت لىع لمعلاب ةفيظولا هذه لغاش موقي

 حئاشرلا تاعقوتو تاعلطت يبليو ققحي ا`و ةيلالما دراولما ةيمنت مسق هجوتلً اقفو ةيعمجلل

.ةيعمجلا تايجيتاترساو فادهأ مدخيو ةيلبقتسلماو ةيلاحلا ةفدهتسلما  

ةكترشلما تايلوؤسلماو ماهلما  

 .اهقيبطت لىع لمعلاو اهلnعأ ةعيبطو اهتلاسرو اهتيؤرو اهفادهأو ةيعمجلا ةيجيتاترسا مهف

 .ةيلالما دراولما مسقل ةيقيوستلا ططخلا حاجن في دعاست يتلا عيراشلماو جمابرلل ةماعلا تانايبلا دادعإ في ةمهاسلما

 .لماكتم لمع جمانرب لىإ ةطخلا في ةعوضولما فادهلأا ةمجرت

 .تامولعم نم لمعلا هجاتحي ام ةفاك يوحت تانايب ةدعاق ءاشنإ

 .ةيعمجلا نم ةمدقلما تامدخلاو جمابرلا حرطو ريوطت في عيونتلاو عادبلإا

 ً.ايرود اهتعجارمو اهريوطتو تاءارجلإا طيسبت

 .شرابلما هريدم لىإ اهعفرو ةيلالما دراولما ةيمنتل ةيقيوستلا فادهلأا قيقحت ىدم سايقل ةيرودلا ريراقتلا دادعإ

ةيصصختلا تايلوؤسلماو ماهلما  

 .) راجت – تاصنم – تاكشر – تاسسؤم( رثلأا ريراقتو �معادلاب ةصاخلا تلاسارلماو تاباطخلا ةعباتمو دادعإ

 .هتدايز لىإ يدؤت يتلا راكفلأا ةساردو حرطو ةيعمجلل يدالما معدلا رداصم ةيمنت لىع لمعلا

 .مهل ةيرود ريراقت زيهجتو مهتعباتمو )نيديفتسم – لمارأ – ماتيأ(ً ايقرووً اينوتركلإ نيديفتسلماب ةصاخ تافلم حتف

 .ةيعمجلل ةعباتلا تاصنلما قفو ةيعمجلل فاقولأاو عيراشلما قيوست تابلطتم زيهجت لىع لمعلا

 .كلذب ةرادلإا ديوزتو مهيلإ ةلكولما عم اهذيفنت ةعباتمو عnتجلاا ضراحم لمع

 .ةيلالما دراولما ةدايز في ةغلاب ةيمهأ نم كلذل الم ةعبرتلما تاهجلا عم ةزيمتم تاقلاع ءانب

 .لمعلا جمارب في اهنم بسانلما نم ةدافتسلااو ىرخأ تاهجل تاسرnلما لضفأو ةلثnلما براجتلا لىع علاطلاا

 .ةيعمجلا اهميقت يتلا تايلاعفلا عيمج في ةكراشلماو ةمهاسلما

 .رمتسم لكشب ةيلالما دراولما ةيمنت مسقلو ةيعمجلل ةيمسرلا تلاي�لإا ةعباتم

 .رمتسم لكشب مهتعباتمو هيلع لمعلاب ةيلالما دراولما مسق هيجوتو دفار عقوم ةعباتم

 .رمتسم لكشب اهديدجتو اهرادصإ لىع لمعلاو ةيعمجلا عيراشمو جمابرل ةيمسرلا صيخاترلا ةعباتم

 قودنص - عبرت - يفقو - ناسحا - ةحنام تاهج( معدلا لىع ميدقتلا في ةحنالما تاسسؤلماو ةيموكحلا تاصنلما ةعباتم

 .)تايعمجلا معد

 .)نيديفتسملل عيزوت - ةيناديم تارايز( ةيعمجلا ةرادإ عم �اديلما لوزنلا

 .ةيذيفنتلا ةرادلإا وأ ةيلالما دراولما ةيمنت ةرادإ لبق نم اهبلط متي يتلا رياعمللً اقفو ماهلما ءادأ نع يرود ريرقت دادعإ

 .ةيعمجلاب لمعلا ةعيبطلً اقفو ىرخأ لnعأو ماهم نم هيلإ لكوي ا` مايقلا

   :عيقوتلا /         /        :خيراتلا ..................................................................... :فظولما مسا



 

 

 

 بيانات الوظيفة: 

: اسم الموظف  اليزيدي خالد سلمان   : مسمى الوظيفة   
تنمية  مكلف مدير تنمية 
 موارد مالية 

: الارتباط الوظيفي  تنمية الموارد المالية  إدارة    

: ملخص الوظيفة  
إعداد  السياسات و الخطط الإستراتيجية و  خطط العمليات     في  بالعمل يقوم شاغل هذه الوظيفة 

للمشاريع  الرئيسية الخاصة بتنمية الموارد المالية للجهة  للمساعدة في تطوير آداء و ترشيد الإنفاق  
 المالي في الجهة .    

: المهام والمسؤوليات المشتركة  
 .تطبيقها  على والعمل أعمالها وطبيعة أهدافها قسم تنمية الموارد المالية وصياغة  استراتيجية اعداد 

 بالتنسيق مع مديره المباشر.  الجمعية منتجات لترويج  إعداد الخطط التسويقية المناسبة
 وبناء فريق العمل وادارته متكامل عمل برنامج إل  الخطة في الموضوعة الأهداف  ترجمة 

 بيانات تحوي كافة ما يحتاجه العمل من معلومات.إنشاء قاعدة 
 .الجمعية من المقدمة والخدمات البرامج وطرح تطوير  في والتنويع الإبداع

 تبسيط الإجراءات وتطويرها ومراجعتها دورياً. 
 .مديره المباشر إل  ورفعها المالية  الموارد لتنمية التسويقية الأهداف تحقيق  مدى لقياس الدورية إعداد التقارير

: المهام والمسؤوليات التخصصية  
 وإمدادهم بالتقارير اللازمة وأثر تبرعاتهم.   مشاريع الجمعية برامج و التواصل مع الداعمين وتعريفهم بأنشطة و 

 ته. التي تؤدي إل زياد  طرح ودراسة الأفكار و   العمل على تنمية مصادر الدعم المادي للجمعية
 وفتح ملفات خاصة بهم ومتابعتهم باستمرار.   تجار(- )أفراد    الداعمين فتح قنوات اتصال مستمرة مع  

 وفق المنصات التابعة للجمعية.   الجمعية  وأوقاف  مشاريع العمل على تسويق 
 تنظيم العمل ووضع خطة زمنية وأهداف محددة ووضع آليات للمهام الرئيسية وتحسينها بشكل مستمر. 

 الموارد المالية.   زيادة بناء علاقات متميزة مع الجهات المتبرعة لما لذلك من أهمية بالغة في  
 الاطلاع على التجارب المماثلة وأفضل الممارسات لجهات أخرى والاستفادة من المناسب منها في برامج العمل. 

 .المساهمة والمشاركة في جميع الفعاليات التي تقيمها الجمعية 
 المناسب بعد اعتماده من قبل المدير المباشر. للجمعية والرد على الاستفسارات وكتابة المحتوى   الرسمي متابعة الواتساب  

 . ة وريالتقارير الد وعمل متابعة المتجر الإلكتروني وعملياته ومشاريعه والتواصل مع المتبرعين والعمل على قياس الأثر  
 وعمل تقرير دوري للمدير المباشر. وتجهيز رسائل خاصة بهم    دوري العمل على مراسلة المتبرعين الجدد بشكل  

 الموارد المالية.   بقسم تنميةعمل قاعدة بيانات لمتبرعي الجمعية ولجميع بياناتها ومنتجاتها الخاصة  
 انستقرام(.   - يوتيوب   - سناب    -   )تويتر إدارة منصات التواصل الاجتماعي التابعة للجمعية والرد على الاستفسارات الواردة  

 وفقاً للمعاير التي يتم طلبها من قبل إدارة تنمية الموارد المالية أو الإدارة التنفيذية.   عن أداء المهام   دوري إعداد تقرير  
 القيام بما يوكل إليه من مهام وأعمال أخرى وفقاً لطبيعة العمل بالجمعية. 

  التوقيع:   /         /         التاريخ:  .....................................................................  اسم الموظف: 



 

 

 

:ةفيظولا تانايب  

:فظولما مسا يديزيلا دومح نب دعس  :ةفيظولا ىمسم  ةيلام دراوم ةيمنت @اصخا   

:يفيظولا طابترلاا ةيلالما دراولما ةيمنت ةرادإ   

:ةفيظولا صخلم  

 قيوستلا تاصنم Zسحتو ةيعمجلل ةيلالما دراولما ةيمنت لىع لمعلاب ةفيظولا هذه لغاش موقي

 حئاشرلا تاعقوتو تاعلطت يبليو ققحي اbو ةيلالما دراولما ةيمنت مسق هجوتلً اقفو ةيعمجلل

.ةيعمجلا تايجيتاترساو فادهأ مدخيو ةيلبقتسلماو ةيلاحلا ةفدهتسلما  

:ةكترشلما تايلوؤسلماو ماهلما  

 .اهقيبطت لىع لمعلاو اهلqعأ ةعيبطو اهتلاسرو اهتيؤرو اهفادهأو ةيعمجلا ةيجيتاترسا مهف

 .شرابلما هريدم عم قيسنتلاب ةيعمجلا تاجتنم جيوترل ةبسانلما ةيقيوستلا ططخلا دادعإ في ةمهاسلما

 .لماكتم لمع جمانرب لىإ ةطخلا في ةعوضولما فادهلأا ةمجرت

 .تامولعم نم لمعلا هجاتحي ام ةفاك يوحت تانايب ةدعاق ءاشنإ

 .ةيعمجلا نم ةمدقلما تامدخلاو جمابرلا حرطو ريوطت في عيونتلاو عادبلإا

 ً.ايرود اهتعجارمو اهريوطتو تاءارجلإا طيسبت

 .شرابلما هريدم لىإ اهعفرو ةيلالما دراولما ةيمنتل ةيقيوستلا فادهلأا قيقحت ىدم سايقل ةيرودلا ريراقتلا دادعإ

:ةيصصختلا تايلوؤسلماو ماهلما  

 .مهتاعبرت رثأو ةمزلالا ريراقتلاب مهدادمإو ةيعمجلا عيراشمو جماربو ةطشنأب مهفيرعتو Zمعادلا عم لصاوتلا

 .هتدايز لىإ يدؤت يتلا راكفلأا ةساردو حرطو ةيعمجلل يدالما معدلا رداصم ةيمنت لىع لمعلا

 .رارمتساب مهتعباتمو مهب ةصاخ تافلم حتفو )راجت- دارفأ( Zمعادلا عم ةرمتسم لاصتا تاونق حتف

 .ةيعمجلل ةعباتلا تاصنلما قفو ةيعمجلا فاقوأو عيراشم قيوست لىع لمعلا

 .رمتسم لكشب اهنيسحتو ةيسيئرلا ماهملل تايلآ عضوو ةددحم فادهأو ةينمز ةطخ عضوو لمعلا ميظنت

 .ةيلالما دراولما ةدايز في ةغلاب ةيمهأ نم كلذل الم ةعبرتلما تاهجلا عم ةزيمتم تاقلاع ءانب

 .لمعلا جمارب في اهنم بسانلما نم ةدافتسلااو ىرخأ تاهجل تاسرqلما لضفأو ةلثqلما براجتلا لىع علاطلاا

 .ةيعمجلا اهميقت يتلا تايلاعفلا عيمج في ةكراشلماو ةمهاسلما

 .شرابلما ريدلما لبق نم هدqتعا دعب بسانلما ىوتحلما ةباتكو تاراسفتسلاا لىع درلاو ةيعمجلل يمسرلا باستاولا ةعباتم

 .ةيرودلا ريراقتلا لمعو رثلأا سايق لىع لمعلاو Zعبرتلما عم لصاوتلاو هعيراشمو هتايلمعو �وتركللإا رجتلما ةعباتم

 .شرابلما ريدملل يرود ريرقت لمعو مهب ةصاخ لئاسر زيهجتو يرود لكشب ددجلا Zعبرتلما ةلسارم لىع لمعلا

 .ةيلالما دراولما ةيمنت مسقب ةصاخلا اهتاجتنمو اهتانايب عيمجلو ةيعمجلا يعبرتلم تانايب ةدعاق لمع

 .)مارقتسنا - بويتوي - بانس - تريوت( ةدراولا تاراسفتسلاا لىع درلاو ةيعمجلل ةعباتلا يعqتجلاا لصاوتلا تاصنم ةرادإ

 .ةيذيفنتلا ةرادلإا وأ ةيلالما دراولما ةيمنت ةرادإ لبق نم اهبلط متي يتلا رياعمللً اقفو ماهلما ءادأ نع يرود ريرقت دادعإ

 .ةيعمجلاب لمعلا ةعيبطلً اقفو ىرخأ لqعأو ماهم نم هيلإ لكوي اb مايقلا

   :عيقوتلا /         /        :خيراتلا ..................................................................... :فظولما مسا


