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معلومات خاصة بالو   ة

المسمى 

الو    

مسؤول 

الالتزام
مكان العمل

جمع ة ترام م 

لترم م منازل 

ةالأسر المتع  

التبع ة 

الإدارية

المدير 

التن  ذي 

التبع ة 

ال ن ة

المستشار 

القانون 
المرتبة

الهدف العام 

ل تطب ق ضمان التزام جمع ة ترام م بكافة الأنظمة واللوائح ذات العلاقة بالعمل الخ ري غ ر الربح ، من خلا

ة والرقاب ة ، س اسات الحوكمة والامتثال والش اف ة، ومتابعة تن  ذها بما يضمن سلامة الإجراءات النظام 

الجمع ة كما يتولى مهام التنس ق مع الجهات الرقاب ة والتنظ م ة ذات العلاقة، لضمان توافق أنشطة

.وبرامجها مع الإطار القانون  المعتمد، بما يعزز موثوق تها ويح ظ استدامتها المؤسس ة

جزئ كل الدوام المطلوب
نظام 

ساعات
متعاون

خدم ةإشراف ةةتخصص إداريةتصن   الو   ة

م دان مكتب  روف عمل الو   ة
مكتب  

وم دان 
خارج 

جم ع المهام والأنشطة المتعلقة بالامتثال والحوكمة والالتزام بالأنظمة واللوائح ذات العلاقةالإشراف الو     على

متطلبات الو   ة

ك اءةثانويدبلومجامع التحص ل العلم  المطلوب

أو أي تخصص ذي صلة بمجال الحوكمة والامتثال-إدارة الأعمال -الأنظمة –القانون مجال التخصص الو    

سنوات3الحد الأدنى/ الخبرة 

ادارة الالتزام والرقابة والمراجعةمجال الخبرة

المهارات والخصائص

.الإلمام بالأنظمة واللوائح ذات العلاقة بالقطاع غ ر الربح •

.معرفة بم اه م الحوكمة والامتثال وإدارة المخاطر•

القدرة على إعداد الس اسات والإجراءات ومتابعة تن  ذها •

مهارات تحل ل ة ف  مراجعة الب انات والتقارير واتخاذ الإجراءات التصح ح ة •

إجادة إعداد وص اغة التقارير الرسم ة الموجهة للإدارة والجهات الرقاب ة •

معرفة ج دة بممارسات التدق ق الداخل  وإدارة البلاغات والمخال ات•

الص ات الشخص ة
ا والتقاريرالنزاهة والح ادية ف  معالجة القضاي–القدرة على الح اظ على السرية التامة –التواصل ال عال 

تحمل المسؤول ة–الت ك ر النقدي –المرونة –الدقة -

 ةالاتصالات المطلوبة للو  

حاجةكافة إدارات واقسام الجمع ة إذا دعت ال–مدير الشؤون القانون ة –المدير التن  ذي داخل ة

مع الجهات الحكوم ة والاهل ة والجهات ذات الصلة بطب عة عمل الجمع ةخارج ة
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الواجبات الرئ س ة للو   ة

واجبات ومسئول ات الو   ةم

دورية التن  ذ

دوريسنويشهريأسبوع يوم 

1

إعففداد س اسففة وإجففراءات الالتففزام التفف  تتضففمن جم ففع نشففاطات 

ول الجمع ة وما يتعلق بها من انظمة وضوابط ووضفع المقترافات اف

التغ  رات اللازمة

2
مان الاطلاع على الس اسفات والاجفراءات المسفتحدثة بالجمع فة لضف

توافقها مع القوان ن واللوائح السارية

3
كل التأكففد مففن التق ففد بس اسففة الالتففزام الموضففوعة ومراجعتهففا بشفف

دوري

4
التعفاون تحديث وتطوير الس اسات والإجفراءات المتعلقفة بالامتثفال ب

مع المراجع الداخل 

5
ى التأكففد أن جم ففع الس اسففات والإجففراءات المكتوبففة والمعتمففدة لففد

الجمع ة متوافقة ومتطابقة مع قواعد الالتزام المطبقة

6
واللفوائح تحديد وتق  م المخاطر المتعلقفة بعفدم الامتثفال للقفوان ن

ووضع خطط للتعامل مع هذه المخاطر والحد منها

7
تصفدرها التأكد من استلام جم ع القوان ن واللوائح والتعفام م التف 

االجهات الرقاب ة ومتابعة جم ع إدارات الجمع ة ف  تطب قه

8
تنظففف م ورم عمفففل ودورات تدريب فففة للمفففو   ن افففول الامتثفففال 

 ةوالقوان ن التنظ م ة وأهم ة الحوكمة ف  الجمع ات الأهل

9
اسفات أو متابعة التحق قات المتعلقة بأي انتهاكفات أو مخال فة للس 

اللوائح الداخل ة للجمع ة

إرسال الردود على التعام م والخطابات إلى الجهات الرقاب ة10

إعداد س اسات وإجراءات لمكافحة غسل الاموال وتمويل الإرهاب11

12

تثفال إعداد تقارير دورية لفلإدارة العل فا والجهفات التنظ م فة افول الام

داخففل الجمع ففة، وأي تجففاوزات أو مخال ففات تففم اكتشففافها وك   ففة

معالجتها

مراجعة تقارير إدارات الجمع ة المرسلة الى الجهات الرقاب ة13
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الواجبات الرئ س ة للو   ة

واجبات ومسئول ات الو   ةم

دورية التن  ذ

دوريسنويشهريأسبوع يوم 

14
ن ة الرد على أي است سارات أو ملااظات من الجهات الحكوم ة المع

والمتابعة بشأنها

15

ر ا فففظ جم فففع الوثفففائق المتعلقفففة بفففالالتزام بمفففا فففف  ذلففف  التقفففاري

والس اسففات والإجففراءات، وضففمان أن تكففون متوافقففة مففع متطلبففات

التدق ق الداخل  والخارج 

16

ر ا فففظ جم فففع الوثفففائق المتعلقفففة بفففالالتزام بمفففا فففف  ذلففف  التقفففاري

والس اسففات والإجففراءات، وضففمان أن تكففون متوافقففة مففع متطلبففات

التدق ق الداخل  والخارج 

أي أعمال أخرى يتم تكل   مسؤول الالتزام بها من قبل الإدارة17

 لإقر ر با ل       ل طبيق

التاريخالتوق عالاسم



...شكرً  لكمؤؤ 
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