
 

 
 

 

 

 لموظف الالتزام بطاقة الوصف الوظيفي 
 الوصف الوظيفي  المسمى م
عووووا  وووما  ال وووو ام الامعيوووول اووووالحواةيا  ال وووووا   الم  يوووول    مسوووو  اموظووووف اال وووو ام  يكوووو    الهدف العام   1

 الد ليووولا  السيا ووواخ الدال يووول الم ع حووول االكوووفاليل  ال وامووول  المما  ووواخ ال   يميووول   
للاقيوواخ العاموولا  يع لوور ص حوول  صوول  

أ
يعمل ع ى تع ي  اال  ام امعايير العمل الخيري  اا

 ايا الامعيل  الاهاخ ال   يميل لضما  اام ثال الكامل 
 دا ة س الإما  اا تلاط الإدا ي  2
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المس  لياخ 
  المهام
 الر يسيل

نظمة واللوائح:
أ
 الامتثال بالا

ةكووووو ل    •
أ
اووووود موووووا ال ووووو ام الامعيووووول ااميوووووم الحوووووواةيا  ال ووووووا   ال كوميووووول الم ع حووووول اا

أ
ال ا

موال  تمويل الإ هابا  غيرها
أ
ه يلا اما لي ذلك ة ام مكال ل غسل اا

أ
  الامعياخ اا

اوووود مووووا موا موووول السيا وووواخ الدال يوووول  •
أ
ي تعووووديلاخ ىديوووودة ع ووووى الحووووواةيا  ال ا

أ
مراقلوووول ا

 ل امعيل مم هذه ال عديلاخ 
جراءات:  السياسات والاإ

ت وير  ت ديث السيا اخ  الإىرا اخ الم ع حل ااام ثال اال عا   مم المراىووم الوودال ي  •
  الإدا ة 

ةهوو  م   مووو   •
أ
  الموووظفيا لووي الامعيوول ع ووى د ايوول االسيا وواخ  الإىوورا اخ  ا

أ
اد مووا ا

أ
ال ا

 ا  ليحها 
 التنسيق مع المراجع الداخلي:

ال عوووا   موووم المراىوووم الووودال ي لضوووما  تكامووول ال ووودقيلا الووودال ي موووم عم يووواخ اال ووو اما  •
  تحدي  تحا ير د  يل صول مدى اال  ام الدال ي االإىرا اخ الم لعل 

ي ط وووراخ لوووي الضوووواا  الدال يووول  اق ووورا  ص وووول  •
أ
العمووول موووم المراىوووم الووودال ي ل   يووول ا

 لمعالا ها 
 التدريب والتوعية:

هميل  •
أ
ت  ي    ش عمل  د  اخ تد يليل ل موظفيا صول اام ثال  الحواةيا ال   يميل  ا

ه يل 
أ
 ال وامل لي الامعياخ اا

لضووول المما  ووواخ  •
أ
تع يووو  طحالووول اام ثوووال دالووول الامعيووول موووا لووولال ةكووور الووووعي صوووول ا

للاقيل 
أ
 اا



 

دارة المخاطر:  اإ
ت ديد  تحيي  المخاطر الم ع حل اعدم اام ثال ل حواةيا  ال وا      م ل   ل  عاموول   •

 مم هذه المخاطر  ال د م ها 
ي ىهاخ  قاايل •

أ
 م ااعل  ت فيذ ال وصياخ الصاد ة عا المراىم الدال ي  ا

بلاغ:  التحقيق والاإ
  ال وووا   الدال يوول    •

أ
  مخالفوواخ ل سيا وواخ ا

أ
ي اة هااوواخ ا

أ
م ااعوول ال  حيحوواخ الم ع حوول اووا

 ل امعيل 
إعووووداد تحووووا ير د  يوووول لووووجدا ة الع يووووا  ل اهوووواخ ال   يميوووول صووووول صالوووول اام ثووووال دالوووول    •

  مخالفاخ ت  ااو كالها  ايفيل معالا ها 
أ
ي تاا زاخ ا

أ
 الامعيلا  ا

 ال واصل مم الاهاخ ال   يميل:
اوووود مووووا اال وووو ام    •

أ
الم ال وووول ع ووووى تواصوووول مسوووو مر مووووم الاهوووواخ ال   يميوووول  الرقاايوووول ل  ا

 االمعايير  الم   لاخ الم  وال 
ةها •

أ
  ملاص اخ ما الاهاخ ال كوميل المع يل  الم ااعل اكا

أ
ي ا  فسا اخ ا

أ
 الرد ع ى ا

دارة السجلات:  التوثيق واإ
صفظ ىميم الوطا لا الم ع حل ااام ثووالا امووا لووي ذلووك ال حووا ير  السيا وواخ  الإىوورا اخا  •

  تكو  م اصل  م والحل مم م   لاخ ال دقيلا الدال ي  الخا ىي 
أ
   ما  ا

المهووووووووووووووووووووووووووووووووووووا اخ  4
  الخلراخ

  ال وامل   ✓
أ
 للرة  ااحل لي ماال اام ثالا ال دقيلاا ا

ه يل  العمل الخيري  ✓
أ
 معرلل م عمحل االحواةيا  ال وا   الم ع حل االامعياخ اا

 قد ة ع ى ت وير  ت فيذ  يا اخ اام ثال   ما  ا  مرا يل اال  ام اها  ✓
 مها اخ ت  ي يل قويل  إدا ة المخاطر  ✓
 مها اخ ااتصال الفعال ✓
 الحد ة ع ى إدا ة العلاقاخ دال يا  لا ىيا   ✓
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