
 

 

 

الوصف الوظيفي لموظف 

 الالتزام 



 

    

 :الهدف العام 

موظف الالتزام فً الجمعٌات الأهلٌة مسؤول عن ضمان التزام الجمعٌة بالقوانٌن واللوائح المحلٌة 

والدولٌة، والسٌاسات الداخلٌة المتعلقة بالشفافٌة والحوكمة والممارسات التنظٌمٌة. ٌعمل على تعزٌز 

جمعٌة والجهات التنظٌمٌة الالتزام بمعاٌٌر العمل الخٌري والأخلاقٌات العامة، وٌعتبر حلقة وصل بٌن ال

 .لضمان الامتثال الكامل

 :المسؤوليات والمهام الرئيسية

 :الامتثال بالأنظمة واللوائح

  ،التأكد من التزام الجمعٌة بجمٌع القوانٌن واللوائح الحكومٌة المتعلقة بأنشطة الجمعٌات الأهلٌة

 .التشرٌعات ذات الصلة بما فً ذلك نظام مكافحة غسل الأموال وتموٌل الإرهاب، وغٌرها من

  مراقبة أي تعدٌلات جدٌدة على القوانٌن والتأكد من مواءمة السٌاسات الداخلٌة للجمعٌة مع هذه

 .التعدٌلات

 :السياسات والإجراءات

 تطوٌر وتحدٌث السٌاسات والإجراءات المتعلقة بالامتثال بالتعاون مع المراجع الداخلً والإدارة. 

 ًالجمعٌة على دراٌة بالسٌاسات والإجراءات وأنهم ملتزمون بتطبٌقها التأكد من أن الموظفٌن ف. 

 ًالتنسٌق مع المراجع الداخل: 

  التعاون مع المراجع الداخلً لضمان تكامل التدقٌق الداخلً مع عملٌات الالتزام، وتقدٌم تقارٌر

 .دورٌة حول مدى الالتزام الداخلً بالإجراءات المتبعة

 ًلتحلٌل أي ثغرات فً الضوابط الداخلٌة واقتراح حلول لمعالجتها العمل مع المراجع الداخل. 

 :التدريب والتوعية

  تنظٌم ورش عمل ودورات تدرٌبٌة للموظفٌن حول الامتثال والقوانٌن التنظٌمٌة وأهمٌة الحوكمة

 .فً الجمعٌات الأهلٌة

 الأخلاقٌة تعزٌز ثقافة الامتثال داخل الجمعٌة من خلال نشر الوعً حول أفضل الممارسات. 

 :إدارة المخاطر

  تحدٌد وتقٌٌم المخاطر المتعلقة بعدم الامتثال للقوانٌن واللوائح ووضع خطط للتعامل مع هذه

 .المخاطر والحد منها

 متابعة وتنفٌذ التوصٌات الصادرة عن المراجع الداخلً وأي جهات رقابٌة. 

 :التحقيق والإبلاغ

 أو مخالفات للسٌاسات أو اللوائح الداخلٌة للجمعٌة متابعة التحقٌقات المتعلقة بأي انتهاكات. 



 

  إعداد تقارٌر دورٌة للإدارة العلٌا وللجهات التنظٌمٌة حول حالة الامتثال داخل الجمعٌة، وأي

 .تجاوزات أو مخالفات تم اكتشافها وكٌفٌة معالجتها

 :التواصل مع الجهات التنظيمية

  التنظٌمٌة والرقابٌة للتأكد من الالتزام بالمعاٌٌر المحافظة على تواصل مستمر مع الجهات

 .والمتطلبات المطلوبة

 الرد على أي استفسارات أو ملاحظات من الجهات الحكومٌة المعنٌة والمتابعة بشأنها. 

 :التوثيق وإدارة السجلات

 أن  حفظ جمٌع الوثائق المتعلقة بالامتثال، بما فً ذلك التقارٌر والسٌاسات والإجراءات، وضمان

 .تكون متاحة ومتوافقة مع متطلبات التدقٌق الداخلً والخارجً

 :المهارات والمؤهلات المطلوبة

 :المؤهلات التعليمية

 شهادة جامعٌة فً القانون، إدارة الأعمال، أو مجال ذي صلة. 

 :الخبرة العملية

 لأهلٌة(خبرة سابقة فً مجال الامتثال، التدقٌق، أو الحوكمة )وٌفضل فً قطاع الجمعٌات ا. 

 :المهارات الفنية

 معرفة متعمقة بالقوانٌن واللوائح المتعلقة بالجمعٌات الأهلٌة والعمل الخٌري. 

 قدرة على تطوٌر وتنفٌذ سٌاسات الامتثال وضمان استمرارٌة الالتزام بها. 

 مهارات تحلٌلٌة قوٌة وإدارة المخاطر. 

 :المهارات الشخصية

 مهارات اتصال وتواصل ممتازة. 

  على العمل بشكل مستقل وكجزء من فرٌققدرة. 

 اهتمام بالتفاصٌل والقدرة على حل المشكلات بطرٌقة مبتكرة. 

 :ملاحظة

ٌعد موظف الالتزام جزءاً أساسٌاً من تعزٌز النزاهة والشفافٌة داخل الجمعٌة الأهلٌة، وٌعمل على حماٌة 

 .الأخلاقٌةسمعة الجمعٌة وضمان استمرارٌة التزامها بالقوانٌن والممارسات 
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