
 

 

 
 

 

  

 الوصف الوظيفي لموظف الالتزام

 جمعية تحفيظ القرآن الكريم بروضة هباس 



 

 

 

 

  

 :الهدف العام 

موظف الالتزام في الجمعيات الأهلية مسؤؤلوع  ن ضؤؤمان التزام الجمعية 

بؤالقوايين واللواح  المحليؤة والؤدوليؤةل والسؤؤؤؤؤيؤاسؤؤؤؤؤات الؤدا ليؤة المتعلقؤة 

والحوكمة والممارسؤؤؤؤات التيظيميةم يعمع  لز تعزيز الالتزام  بالشؤؤؤؤفافية  

بمعؤايير العمؤع ال يرو والأ يايؤات العؤامؤةل ويعتبر حلقؤة و ؤؤؤؤؤؤع بين 

 .الجمعية والجهات التيظيمية لضمان الامتثاع الكامع

 :المسلوليات والمهام الرحيسية

 :الامتثاع بالأيظمة واللواح 

الحكوميؤؤة   • واللواح   القوايين  بجميا  الجمعيؤؤة  التزام  من  التؤؤدكؤؤد 

المتعلقة بديشؤةة الجمعيات الأهليةل بما في لل  يظام مكافحة سسؤع 

 .الأمواع وتمويع الإرهابل وسيرها من التشريعات لات ال لة

القوايين والتؤؤدكؤؤد من موا مؤؤة  • مراابؤؤة  و تعؤؤدييت جؤؤديؤؤدق  لز 

 .السياسات الدا لية للجمعية ما هله التعدييت

 :السياسات والإجرا ات

تةوير وتحديث السؤؤياسؤؤات والإجرا ات المتعلقة بالامتثاع بالتعاون  •

 .ما المراجا الدا لي والإدارق

التؤدكؤد من  ن الموظفين في الجمعيؤة  لز درايؤة بؤالسؤؤؤؤؤيؤاسؤؤؤؤؤات  •

 .والإجرا ات و يهم ملتزمون بتةبيقها

 :التيسيق ما المراجا الدا لي •



 

التعؤاون ما المراجا الؤدا لي لضؤؤؤؤؤمؤان تكؤامؤع التؤدايق الؤدا لي ما  •

 مليؤات الالتزامل وتقؤديم تقؤارير دوريؤة حوع مؤدت الالتزام الؤدا لي  

 .بالإجرا ات المتبعة

العمع ما المراجا الدا لي لتحليع  و ثغرات في الضؤؤوابة الدا لية  •

 .وااتراح حلوع لمعالجتها

 :التدريب والتو ية

الامتثؤؤؤاع   • حوع  للؤموظفين  تؤؤؤدريبؤيؤؤؤة  ودورات  ورم  مؤؤؤع  تيؤظؤيؤم 

 .والقوايين التيظيمية و همية الحوكمة في الجمعيات الأهلية

تعزيز ثقؤافؤة الامتثؤاع دا ؤع الجمعيؤة من  يع يشؤؤؤؤؤر الو ي حوع   •

 . فضع الممارسات الأ ياية

 :إدارق الم اةر

تحؤديؤد وتقييم الم ؤاةر المتعلقؤة بعؤدم الامتثؤاع للقوايين واللواح    •

 .ووضا  ةة للتعامع ما هله الم اةر والحد ميها

متابعة وتيفيل التو ؤيات ال ؤادرق  ن المراجا الدا لي و و جهات  •

 .راابية

 :التحقيق والإبيغ

متابعة التحقيقات المتعلقة بدو ايتهاكات  و م الفات للسؤؤياسؤؤات  و   •

 .اللواح  الدا لية للجمعية

إ ؤداد تقؤارير دوريؤة لردارق العليؤا وللجهؤات التيظيميؤة حوع حؤالؤة  •

الامتثؤاع دا ؤع الجمعيؤةل و و تجؤاوزات  و م ؤالفؤات تم اكتشؤؤؤؤؤافهؤا  

 .وكيفية معالجتها

 :التوا ع ما الجهات التيظيمية

المحؤافظؤة  لز توا ؤؤؤؤؤع مسؤؤؤؤؤتمر ما الجهؤات التيظيميؤة والراؤابية   •

 .للتدكد من الالتزام بالمعايير والمتةلبات المةلوبة

الرد  لز  و اسؤؤؤؤؤتفسؤؤؤؤؤارات  و ميحظؤات من الجهؤات الحكوميؤة   •

 .المعيية والمتابعة بشديها



 

 :التوثيق وإدارق السجيت

التقؤؤارير   • للؤؤ   بمؤؤا في  بؤؤالامتثؤؤاعل  المتعلقؤؤة  الوثؤؤاحق  حفظ جميا 

والسؤؤؤياسؤؤؤات والإجرا اتل وضؤؤؤمان  ن تكون متاحة ومتوافقة ما 

 .متةلبات التدايق الدا لي وال ارجي

 :المهارات والملهيت المةلوبة

 :الملهيت التعليمية

 .شهادق جامعية في القايونل إدارق الأ ماعل  و مجاع لو  لة •

 :ال برق العملية

 برق سؤؤابقة في مجاع الامتثاعل التدايقل  و الحوكمة يويفضؤؤع في  •

 .اةاع الجمعيات الأهلية(

 :المهارات الفيية

معرفؤؤة متعمقؤؤة بؤؤالقوايين واللواح  المتعلقؤؤة بؤؤالجمعيؤؤات الأهليؤؤة  •

 .والعمع ال يرو

ادرق  لز تةوير وتيفيل سؤؤؤياسؤؤؤات الامتثاع وضؤؤؤمان اسؤؤؤتمرارية   •

 .الالتزام بها

 .مهارات تحليلية اوية وإدارق الم اةر •

 :المهارات الش  ية

 .مهارات ات اع وتوا ع ممتازق •

 .ادرق  لز العمع بشكع مستقع وكجز  من فريق •

 .اهتمام بالتفا يع والقدرق  لز حع المشكيت بةريقة مبتكرق •

 :ميحظة

يعد موظف الالتزام جز اً  سؤؤؤؤاسؤؤؤؤياً من تعزيز اليزاهة والشؤؤؤؤفافية دا ع  

الجمعية الأهليةل ويعمع  لز حماية سؤؤمعة الجمعية وضؤؤمان اسؤؤتمرارية  

 .التزامها بالقوايين والممارسات الأ ياية

 



 

 

 


