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 6من   3الصفحة  

 ـم الوظيفـي       السل  مصفوفة 
 بعنيزة جمعية طهور لرعاية ومساندة مرضى السرطانفي 

 

( من لائحة الموارد البشـــــــرية وتنميم العمل في جمرية اهورت والمعتمدة من و ارة 22                                            أ عد هذا الســـــــلم الوفيفي تنفاذا لأماام المادة )
 .الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةت مع مراعاة كافة المتطلبات والمعايار ذات الصلة

 .على دلال التصنيف والتوصيف المهني السعودي ءبنا وترميزهاالوظائف ومسمياتها  حدد السلم -1
 .(خدمات – تشغالي –تنفاذي  –إشرافي  –قيادي  –ضمن مستويات )قيادي أعلى  درجة كل وظيفةالسلم  حدد -2
 .بما يطابق متطلبات المهنة في الدلال شروط شغل الوظيفة حدد -3
 :وفق المادة التالية شروط الترقية حددت -4

 وفيفي. توفر شاغر (1
 . المستوى الأعلى ذات وفيفةومتطلبات ال مؤهلاتالاستيفاء  (2
 . ممتا  أو ممتا  جدامصول الموفف على تقايم  (3
 . الصلامية ةصامبمن الجهة   موافقةصدور قرار بال (4
 تحددها الجمرية.الترقية الاستثنائية بضوابط جوا   (5

 ولا: المستوى القيادي  أ
 ملاحظات شروط شغل الوظيفة الإدارة الرمز المسمى الوظيفي المستوى 
ــادي  ــيـــــ قـــــ
 أعلى

الإدارة  1112 المدير التنفاذي
 التنفاذية

ــتار( خبرة   + باالوريوس فأعلى )يفضــــــل ماجســــ
مهارات متقدمة  +ســـــنوات    7قيادية لا تقل عن  

 .في التخطيط الاستراتيجي والحوكمة

أعلى منصــــــــــــ  إداري 
 .وإشرافي

مســـــــــــــــاعـد المـدير  قيادي
التنفاذي للشـــــــؤو   
 الإدارية والمالية

الإدارة  1120
 التنفاذية

ــاليـــة ــال/المـ ــالوريوس في إدارة الأعمـ خبرة   + باـ
عن   تقــــــل  قطــــــاع   5إداريــــــة لا  في  ســــــــــــــنوات 
 .المنممات غار الربحية

يشــــــــــــــر  على الموارد  
ــة   والمــــــاليـــ البشــــــــــــــريــــــة 

 .والإدارية
مســـــــــــــــاعـد المـدير  قيادي

التنفاذي للخدمات  
 الاجتماعية

الإدارة  121302
 الفنية

باالوريوس في الخدمة الاجتماعية/التخصصات 
ســنوات في    5خبرة فنية لا تقل عن   + الصــحية

 .مجال الخدمات المجتمرية

يشـــر  على المشـــاريع  
ــات  ــخــــــــــــــــــدمــــــــــــــــ والــــــــــــــــ

 .الاجتماعية
الــتــطــويــر  قيادي ــديــر  مـــــ

 المؤسسي
إدارة  121213

 التطوير
سـنوات   5خبرة لا تقل عن   + باالوريوس فأعلى

في مجال الجودة أو التخطيط الاســـــــــتراتيجي أو 
 .الحوكمة

يشــــــــــر  على الجودةت  
ــة  الـحـوكـمـــــ الـتـخـطـيـطت 
 .وتقنية المعلومات

 
  



 

 
 6من   4الصفحة  

 الإشرافيثانيا: المستوى  
 شروط شغل الوظيفة الإدارة / الوحدة الرمز المسمى الوظيفي المستوى 
خبرة لا تقل  + إدارة أعمال(  باالوريوس )إدارة مشـــــــــــاريع/ إدارة المشاريع 121314 مدير المشاريع إشرافي

 .سنوات في إدارة مشاريع تنموية/اجتماعية 3عن 
الاتصـــــــــــــــــــــال   إشرافي مــــــــديــــــــر 

ــســـــــي والعلاقات   المؤســـــ
 العامة

الاتصـــــــــــــــــــــــــــــــــال   122203
 المؤسسي

  3خبرة لا تقــل عن   + باــالوريوس إعلام/علاقــات عــامــة
 .سنوات في مجال الاتصال المؤسسي

ــات   121306 مدير خدمات المرضى إشرافي ــدمـــــــــ ــخـــــــــ الـــــــــ
 الاجتماعية

 + (أو نفس أو اجتماع  باالوريوس )تخصــــــــ  صــــــــحي
 .سنوات في إدارة الخدمات الصحية 3خبرة لا تقل عن 

خبرة لا  + باالوريوس في الموارد البشـــــــــرية/إدارة الأعمال الموارد البشرية 121201 مدير الموارد البشرية إشرافي
 .سنوات 3تقل عن 

  3خبرة مـاليـة لا تقـل عن  + باـالوريوس في المحـاســــــــــــــبـة المالية 1211 المدير المالي إشرافي
 .سنوات

  3خبرة لا تقــــل عن   + باــــالوريوس )تخصــــــــــــــ  تقني( تقنية المعلومات 133001 مدير تقنية المعلومات إشرافي
 تقنية المعلوماتسنوات في إدارة أنممة 

ســــــــــــــنوات في أنممــة   3خبرة لا تقــل عن   + باــالوريوس التطوير والجودة 121204 مدير التخطيط والجودة إشرافي
 .الجودة/التماز المؤسسي

ــنتان في إدارة وتنميم   + باالوريوس التطوع 1219 رئيس ومدة التطوع إشرافي خبرة لا تقل عن ســــــــــ
 .العمل التطوعي

ــة   121303 مدير التوعية والتثقيف إشرافي ــيــــــــ ــوعــــــــ ــتــــــــ الــــــــ
 والتثقيف

خبرة لا تقل  + إعلامي(  باالوريوس )تخصــــــ  صــــــحي/
 .المجتمرية سنوات في التوعية الصحية/ 3عن 

ــل   121304 مدير مرافق وصيانة إشرافي ــاـــــ ــغــــ الــــــتشـــــــــــــــــ
 والمرافق

ــنوات   3خبرة لا تقل عن   + دبلوم فني أو باالوريوس ســـــــــ
 .في إدارة المرافق والصيانة

                                ثالثا : مستوى الوظائف التخصصية
 .هذا المستوى يتضمن الأخصائاان ذوي المهام التخصصية والخبرات المتقدمة

 شروط شغل الوظيفة الإدارة الرمز  المسمى الوظيفي المستوى 
ــات   *** أخصائي أول تخصصي ــخــــــــدمــــــ الــــــ

 الاجتماعية
تصـنيف مهني من هاةة التخصـصـات الصـحية ر خبرة سـنة  

 على الأقل
ــائي  تخصصي كشـــــــــــــف أخصـــــــــــ

 وتدخل مبار
خبرة ماــدانيــة لا تقــل عن   + مؤهــل صــــــــــــــحي )باــالوريوس( الكشف المبار 121305

 .سنتان في برامج الكشف
أخصــــــــائي علم نفس/  تخصصي

 أخصائي نفسي
ــات   2634 ــخــــــــدمــــــ الــــــ

 الاجتماعية
من  صــــــنيف مهني ســــــاري المفعولر ت باالوريوس علم نفس

 هاةة التخصصات الصحية
أخصــــــــــــــــــائي خـــــدمـــــة  تخصصي

 اجتماعية
ــات   2635 ــخــــــــدمــــــ الــــــ

 الاجتماعية
خبرة لا تقـل عن ســــــــــــــنـة في  + باـالوريوس خـدمـة اجتمـاعيـة
 .مجال المساندة الاجتماعية

ــات   226501 أخصائي تغذية تخصصي ــخــــــــدمــــــ الــــــ
 الاجتماعية

 باالوريوس تغذية ر تصنيف هاةة التخصصات الصحية



 

 
 6من   5الصفحة  

 شروط شغل الوظيفة الإدارة الرمز  المسمى الوظيفي المستوى 
تـوثــاــق   تخصصي أخصـــــــــــــــــــــائـي 

 وإعلام
الاتصـــــــــــــــــــــــــال   2433

 المؤسسي
في إنتاج   ســــــنتا   خبرة + توثاق  تســــــويق/  باالوريوس إعلام/

  المحتوى الرقمي والتوثاق
ــائي موكمــــة  تخصصي أخصـــــــــــــــ

 والالتزام
معرفـة متعمقـة بمعـايار   + إدارة أعمـال(  باـالوريوس )قـانو / التطوير 2412

 .الحوكمة للمنممات غار الربحية
أخصـــــائي مواصـــــفات  تخصصي

 ومقاييس وجودة
خبرة لا تقل عن ســـــــــنتان في تطبيقات الجودة  + باالوريوس التطوير 325703

 .يزو(أوالمواصفات )مثل 
أخصـــــــــائي تســـــــــويق/   تخصصي

 تنمية موارد مالية
خبرة في جمع التبرعات   + إدارة أعمال  باالوريوس تســــــــويق/ الموارد المالية 122103

 .أو التسويق الاجتماعي لا تقل عن سنتان
ــبة المالية 2411 محاس  تخصصي ــنة في إعداد   + باالوريوس أو دبلوم في المحاســــــ خبرة ســــــ

 .القاود المحاسبية

 والخدمات:  رابعا: مستوى الوظائف التنفيذية والتشغيلية
 شروط شغل الوظيفة الإدارة الرمز المسمى الوظيفي المستوى 
خبرة ســــــــــــــنـة في دعم عمليـات  + دبلوم أو باـالوريوس HR 3332 مسؤول موارد بشرية تنفاذي

 .الموارد البشرية
ــاعد   تنفاذي ــابات/ مســ كات  مســ

 محاس 
خبرة في التعــامــل مع المبــال   + دبلوم/ ثــانويــة عــامــة المالية 3313

 .النقدية
خبرة في التعــامــل مع المبــال   + دبلوم/ ثــانويــة عــامــة المالية 3311 أمان صندوق  تشغالي

 .النقدية
ــة الإدارية 3331 مسؤول مشتريات تشغالي ــامـ ــة عـ ــانويـ خبرة في إجراءات الشــــــــــــــراء   + دبلوم/ ثـ

 .والمناقصات
مســـــــاعد إداري / منســـــــق   تشغالي

 برامج
الإداريـــــــــــــــــــة/   3339/ 4120

 البرامج
 .مهارات تنميم وتنساق متقدمة + ثانوية عامة فأعلى

ثــانويــة عــامــة فــأعلى ر مهــارات الأرشــــــــــــــفــة والتوثاق  الإدارية 262101 مسؤول أرشيف وأرشفة  تشغالي
 والترماز والحفظ

 .مهارات اتصال عالية + ثانوية عامة الإدارية 4226 موفف استقبال تشغالي
 .خبرة في أعمال الصيانة العامة دبلوم فني/ التشغال 7126 فني صيانة عامة خدمات
ــة قيادة ســـــــارية المفعول الخدمات 9331 سائق/ مسؤول الحركة خدمات خبرة في مهام النقل   + رخصـــــ

 والحركة.
عــــامــــل نمــــافــــة/ عــــامــــل   خدمات

 تحمال وتنزيل
9111  /
933301 

 .القدرة على القيام بمهام النمافة أو التحمال الخدمات

 
  



 

 
 6من   6الصفحة  

 خامسا: شروط الترقية المعتمدة في السلم الوظيفي
 :                                           ي رق ى الموفف إلى وفيفة أعلى عند توفر الآتي

 وجود وفيفة أعلى شاغرة في السلم (1
 استيفاء المؤهلات العلمية والمهنية للوفيفة الأعلى مس  دلال التصنيف السعودي  (2
 .في آخر تقايم دوري  )ممتا  أو ممتا  جدا(الحصول على تقايم أداء  (3
 على الترقية للوفيفة الأعلى.  (مجلس الإدارةموافقة صام  الصلامية ) (4
 قرار صادر من مجلس الإدارة.  بموج يمان منح ترقية استثنائية وفق ضوابط الجمرية  (5
 الحصول على الحد الأدنى من الساعات التدريبية للوفيفة ذات المستوى الأعلى.  (6

 شروط الترقية الاستثنائية
 .بموج  قرار صادر من مجلس الإدارةو وفق ضوابط الجمرية  يسمح هذا السلم الوفيفي بمنح الترقية الاستثنائية للموفف

 :معايير الاستحقاق
 .                                                                                الأداء الاستثنائي المتفوق لمدة لا تقل عن سنتان متتالاتان )تقايم "ممتا  جدا " متكرر( (1
 .                                                                            إنجا  عمل نوعي أو مشروع استراتيجي يحقق عائدا  كبارا  أو سمعة ممتا ة للجمرية (2
 .الحاجة الماسة للامتفاظ بافاءة نادرة أو متخصصة لا يمان الاستغناء عنها (3
 الحصول على الحد الأدنى من الساعات التدريبية للوفيفة ذات المستوى الأعلى.  (4

 : السقف الزمني
 بمرة وامدة كل خمس سنوات عدد مرات منح الترقية الاستثنائية للموفف خلال فترة خدمته يحدد
 :الجهة المخولة

                                    بناء  على توصية من المدير التنفاذي الإدارةتبموج  قرار من مجلس يصدر قرار منح الترقية الاستثنائية 
 

 الاعتماد:  
 م2025/ 12/ 10هـ الموافق 1447/ 06/ 19في  2026( لعام 6)رقم تم اعتماد هذه الوثيقة في اجتماع مجلس الإدارة 

 
 رئيس مجلس الإدارة 

 
 مـاـل ـسـد الـمـحـن مـس بـأن


