
 

 

 

 

 

 

 

 ليل  
 الوصف الوظيفي

 

 بجمعية عمارة بيوت الله

 

 

 

 

 



  ..... دليل الوصف الوظيفي  

  
 

  

 ............................. 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 



 ]تاريخ النشر[  دليل الوصف الوظيفي ..... 

  
 

  

 جمعية عمارة بيوت الل  2

 

 

  المقدمة
 –وجه التحديد    علىإن أسااااي أم عمل ميساااساااي مو التنظيم. ويشااامل مفدوم التنظيم دا ل الجمعية  

النحو الذم يساامل لدم    علىمجالات عديدة مي: توصاايف الوظا،فو وتقساايم العملو وا تيار العاملين وإعدادمم  
بتحمل المسا،ولية والقيام بالعمل المنو  بدمو ووعاا ال    والبرامو واذا  را المساا لة والمحاسابة التي تافل  

مدم قوة وتماسا  ومرونة    على  الجمعيةقف افا ة وفعالية  جودة ونزامة عملية ت بيق ال    الموعاوعة. وتتو
التفاعل ما الواقا الما اساااات اعت    نالجمعية مالتنظيمو فالما اان التنظيم محاماً ومرناً بالصااااورة التي تمان  

 . الف،ة أو الف،ات المستددفةو وأن تحقق الأمداف التي قامت لتحقيقدا إلىة أن تصل جمعيال

الوظيفي أمميته من  رفي العمل الر،يسيين: الجمعية والموظفينو فدو من جانب  ياتسب الوصف 
يساعد الجمعية على وعا التوقعات التي تريدما في شاغلي الوظيفةو ويساعد أيعاً الموظفين بالتعرف على  

 الددف الر،يسي الم لوب مندم من أجل توزيا أعبا  العمل والأدوار وتغييب التعارب والازدواجية. 

ن أمم أدوارنا منا في الجمعية مو حماية النظم والقوانين والتعليمات المعمول بدا في سوا ا في النظام  م
 الدا لي للجمعية او الانظمة المعمول بدا في الق اع الأملي من التآال والإممالو ومن بيندا الوصف الوظيفي.   

بالغا ودا،ما ذل  بتداري الوصف  لذل  اان الامتمام منصبا على ان نولي الوصف الوظيفي امتمام  
 الوظيفي لال وظيفة والتأاد من أن التقيد بأحاامه مقنا ومرعي. 

وحتى لا يعفي ذل  حالة من الجمود على أدا  الجمعية يمان اللجو  إلى مراجعة الوصف الوظيفي  
لوصف الوظيفي  من فترة لأ رى لتتناسب ما المت لبات العامة للعمل وليي لتناسب مت لبات ش صٍ محددو فا

 لا يفصل على قدرات ورغبات الأش اصو سوا  اانت عالية أو متواععة. 

على العاي تماماوً ينبغي لقدرات ومدارات الأفراد أن تنمى بحيث تعزز قدراتدم على القيام بالمدام  
حيث ي لق  والأعمال التي يت لبدا الوصف الوظيفي.  لذل  ينبغي أن تدُري الاحتياجات التدريبية للموظفين ب 

التدريبو بعد إتمامهو حالة من التوا،م بين المدارات والقدرات الفعلية التي يتمتا بدا الموظف والوظيفة المنا ة  
 إليه حسب ما مي موصوفة بالوصف الوظيفي ال اص بدذه الوظيفة 

 مفدوم الوصف الوظيفي 
و بحيث تتعااال فااااااي الوصف  الوصف الوظيفي مو وثيقة يتم اعدادما لال وظيفة علاى الديال التنظيمي

الوظيفي مجموعة عناصر مامة مثل: المسماااااااااى الوظيفيو ماان العملو المسيول المباشرو رقم  
الوظيفاااااااااةو تاريخ استحداث الشاغرو الإدارة التي يقا بدا الشاااااغااااااار الوظيفيو وأ يرا والامم واجبات  

ا الوصف الوظيفي المعنيو والأملية أو الميملات التي يجاااب أن يتمتا بدا صاحب  الوظيفة التي يناقشدااااااااا
 الوظيفة والميملات العلمية والتدريبية الم لوبة من صاحب الوظيفة. 

  جمعية في المملاة حيث أن ال   الجمعيات الامليةولا تتشابه الوصوفات الوظيفية لنفي الوظيفة عاناااد اااااال 
توزيا الواجبات ال اص بداو لااااذل  ليي من السدل ت بيق   ا ال اصةو ولد اصةو وله  بيعتدال ا ا أنش تد الد

نفي الوصف الوظيفي لوظيفة ماادير العلاقات العامة مثلا على اافة مدرا  العلاقات العامة في اااااااال  
وان اانت منا  مدام وواجبات مشترااااااة بيااان اافة مدرا  العلاقات العامة في اافة   ال يريةو الجمعيات 

 مثلا  الجمعيات ال يرية 

 تعريف الوصف الوظيفي  
يشير الوصف الوظيفي إلى وصف ماااتااوب للعااماااااال الااااااااذم ييديه الموظفو بداية من عناصر بيانات  

د العمل. ويتاون بوجه عااااام مااان معلومات أساسيااااة عن العمل وتتعمن  العمل الأساسيااااااة التي تحد   
اااى العامااال الوظيفي وفقرة مل َّصاااااة قصيرة عن الأمداف الأساسية التي يجب علااى الماااوظااااف   مسمَّ
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ية في فقرة  تحقيقداو وعبارات تفصيلية عن الواجبات والمسيولياااتو ماااا وصااف اااال واجاااب ومسيول
 منفصلة. 

ويبين الوصف أيعا علاقااااااات الوظاايافاةو والمااعاارفااة والمداارات اللازم توفرما بالقاا،م بأعاماااال  
 . الاوظايااافاااة

 أممية الوصف الوظيفي 

فوجود نظام متاامل لتحليل الوظا،ف يساعد في التحديد السليم   التحديد السليم لعدد ونوعيات الوظائف:  .1
لعدد ونوعيات الوظا،ف الم لوبة لتحقيق الأمداف الحالية والمتوقعة وما مي الشرو  والميملات  

الم لوبة لشغل تل  الوظا،ف حتى يمان ات اذ التدابير اللازمة بتوفير الاحتياجات من قوة العمل سوا   
 .من  ارجه من دا ل الماتب أو 

وحتى   الشاغرةو إن عملية الا تيار تستددف انتقا  أفعل العناصر لشغل الوظا،ف  الاختيار والتعيين:  .2
يتحقق ذل  فإن الأمر يت لب مقارنة ميملات ومدارات وقدرات وميول الش ص المتقدم بالشرو   

لشغل الوظيفة.   الموجودة في اشوف تحليل الوظا،ف حتى يمان الحام بشال سليم على مدى صلاحيته 
فعنوان أو اسم الوظيفة وحده لا يافي عند الحام على مدى صلاحية المتقدم ولابد من المعلومات  

 .التفصيلية التي تتعمندا اشوف التحليل

يت لب وعا نظام عادل للأجور تحديد القيمة النسبية لال وظيفة بالمقارنة    وضع هيكل عادل للأجور: .3
ا يسمى بتقويم الوظا،فو وحتى تتم عملية التقويم بشال سليم فلابد من  ما الوظا،ف الأ رى من  لال م

وزن ال العناصر المتعلقة بال وظيفة )الواجباتو المس،ولياتو ظروف العملو الميملاتو ال برةو  
القدرات والاستعدادات اللازمةو الجدد البدني والعقلي ... الخ(. وبال با فإن اشوف تحليل الوظا،ف  

 .ساسي لال تل  المعلومات التفصيليةمي المصدر الأ

فسوا  اان الأمر بالنسبة للموظفين فان اشوف تحليل الوظا،ف توفر المعلومات   التدريب والتنمية:  .4
التي يمان الاعتماد عليدا في تحديد المجالات أو الموعوعات التي يجب أن يشملدا التدريب في عو   

  ما تسفر عنه نتا،و الا تبارات والمقابلات  الموعوعات التي يجب أن يشملدا التدريب في عو
للموظفين الجددو وفي عو  ما تسفر عنه نتا،و تقارير الأدا  و    تنمية المسار المدني بالنسبة  
 .للموظفين القدامى حيث تاشف مذه المصادر عن نواحي الاحتياجات التي ينبغي أن يلبيدا التدريب 

فرص الوظيفية المتاحة والتي يست يا الأفراد من  لالدا  ينبغي أن تاون ال  تنمية المسار المهني: .5
إشباع  موحاتدم الوظيفية مقترنة بوجود اشف تحليل لال فرصة من تل  الفرص يوعل الشرو   
 .والميملات الم لوبة لأنه في عو  ذل  يست يا الفرد أن ي    مساره المدني على أساي سليم

فالبيانات التي توفرما اشوف تحليل الوظا،ف يمان في عو،دا وعا معايير دقيقة للأدا    تقويم الأداء: .6
 .تست يا الإدارة من  لال مقارنتدا بالأدا  الفعلي الحام على مستوى أدا  الأفراد في العمل

  توفير اشوف تحليل الوظا،ف المعلومات الأساسية التي يمان الاعتماد عليدا في  إعادة تصميم العمل:  .7
 .إعادة تصميم العمل لتحقيق بعض الأغراض مثل تحسين وت وير  را وأساليب العمل

 نفسه   للموظف الوظيفي  التوصيف  أممية 

  من   تمان  التي  للايفية جيد  فدم  على  الحصول  اموظف أيعا  يمان    الوظيفيو التحليل تقنية   باست دام
   لال  من  للعمل الزا،د  الإجداد  إدارة على  يساعد   مذا. عمل   أولويات  أيعا  ستفدم  اما . عمل   في  التفوا 

 . تأجيلدا  أو  مندا  الت لص  يمان   التي  مامه   الغير الوظا،ف تحديد   على  المساعدة
  أاثر بشال  والادا  العملو مجال دا ل الديالية المشاال حل على   تساعد  التقنيات  من وغيرما  الأنواع مذه

  من  الم لوب  معرفه  العمل. فريق أدا   ريقة  وتحسين   النفوذو ذوم او  العمل في ر،يس  ما  فاعلية 
  الدا  مذه.  الزا،د  العمل على  إجبار   بعدم  حق   احترام  الجميا وتفرض على  حزما  أاثر  تصبل   بالعب 
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  أجل  ومن الموظفينو  لال  العمل حياة  نوعية  لتحسين السي رةو تحت  العمل عغو   لجعل  مدمة تقنيات 
 . المدنية  الحياة  في  النجاح  تحقيق

 
 نفسه: ااالتوصيف الوظيفي للموظف   أممية 

باست دام تقنية التحليل الوظيفيو يمان  أيعا اموظف الحصول على فدم جيد للايفية التي تمان  من التفوا في  

عمل . اما ستفدم أيعا أولويات عمل . مذا يساعد  على إدارة الإجداد الزا،د للعمل من  لال المساعدة على  

 يد الوظا،ف الغير مامه التي يمان الت لص مندا أو تأجيلدا. تحد 

مذه الأنواع وغيرما من التقنيات تساعد  على حل المشاال الديالية دا ل مجال العملو والادا  بشال أاثر  

معرفه الم لوب من  بالعب    العمل.فاعلية ما ر،يس  في العمل او ذوم النفوذو وتحسين  ريقة أدا  فريق 

ر حزما وتفرض على الجميا احترام حق  بعدم إجبار  على العمل الزا،د. مذه الدا تقنيات مدمة  تصبل أاث

ومن أجل تحقيق النجاح في   الموظفينو لجعل عغو  العمل تحت السي رةو لتحسين نوعية حياة العمل لال 

 . الحياة المدنية 

 الموظف  بنا  عوامل 

  والتي تعد حيث يعتمد ميال الموظف على مجموعه من العوامل في بنا  الموظف التي تاون الديال الوظيفي  
 من العوامل المتوفرة في الموظف  

 االتالي: عامل من مذه العوامل   ونشرح الحيث يماننا أن نعرف 

ت إماانية نمو مياله الوظيفي  : فالما زاد مستوى تعليم الفرد زاد ومستوى التعليم .الميملات التعليمية للفرد  1
 . وسرعة الاستيعاب  ابا العلمي    ويعفي له الموظف  والتدريب ميال حيث يدعم التعليم 

.ال برات الوظيفية: حيث تعد سنوات العمل التي يقعيدا الموظف في وظا،ف متعددة منبا لل برة أاثر من  2
وال برات  سنوات العمل التي يقعيدا الموظف في وظيفة روتينية واحده أم انه ال ما تعددت الوظا،ف 

 الموظف. للموظف ازداد حجم ميال  الوظيفية 

جديدة   وآليات الرغبة في الت وير سوف ياون منال  إد ال لتقنيات   : عن وت وير الذات .الرغبة في الت وير 3
في العمل تعفي جانب جديد من ال برة الوظيفية من  لال است دام أساليب جديدة ت ور المدارات الش صية  

 بالإعافة لت وير بي،ة العمل بالماتب 

ا اان ذو ش صية تفاعلية منفتحة ما  للفرد: أم أن الفرد ال م والصفات الذاتية.الميملات الش صية  4     
الآ رين من  لال الاحتاا  بدم   وتجارب إليه  برات  ونقلت  برات أاثر   واجتماعي ااتسب المجتما  

 ممارسه العمل معدم  و

يجما  القدرة على الاستيعاب سريعا است اع أن  ه الما اان الش ص لدية الرغبة في التعلم ولدي التعلم: .سرعة 5
 الموظف. من التراامات المعرفية التي تثرم ميال  أابر يراام لديه اميةو

من  وحصيلته الما اان لدى الش ص القدرة الإبداعية الما فتل أفاا جديدة لم يلته  الإبداع: .القدرة على 6
 الموظف. يتعزز ميال الا تراع بالتالي يقوى و ال برة تزداد من  لال التجربة و

 - للوظيفة:   الجيد  التصميم  أمميه 

 من  لال درجه النمو الش صي التي قد يوفرما التصميم الجيد   - العمل: الرعا  عن  زيادة .1
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 حيث يقلل من احساي الفرد بالانعزالية   - : تقليل بالانعزالية  .2

 وعدم الرغبة في ترادا   الجمعية الاستمرار في  فييزيد من رغبه الافراد  -الافراد:  تقليل معدل دوران  .3
  الجمعية قدر من الافراد تجاه  أابر فبعد الرعا  عن العمل سيلتزم  - الادا : الانتاج ومعدلات  زيادة .4

 الانتاج ومعدلات الادا  لزيادة يشغلوندا مما سييدى   والوظا،ف التي

 التالية: يعطى التصميم الجيد للإدارة مفهوما تفصيليا واضحا عن الأمور  -

 يراد تحقيقه من الوظيفة ما  .1
 ما م لوب عمله وأدايه  .2
 مستوى الانتاج الم لوب  .3
 ظروف العمل المادية التي تيدى من  لالدا الأعمال  .4
 الا  ار المصاحبة لأدا  الوظيفة  .5
 ال صا،ص المصاحبة لأدا  الوظيفة  .6
 ال صا،ص التي تتسم بدا الوظيفة   .7
 موقا الوظيفة الإدارم  .8
 عملالظروف الاجتماعية المصاحبة لل .9

 

 الدليل في  الواردة العامة التعريفات 

 المدير التنفيذم ومن في حامه. الإدارة العليا: 
 الوحدة الإدارية التي يتبعدا المنصب الوظيفي في الديال التنظيمي   الوحدة التنظيمية: 
مو الإ ار الذم يوعل التقسيمات أو الوحدات الإدارية التي تتاون مندا الادارات في    الهيكل التنظيمي:

 محدد فيه المستويات الوظيفية.  جمعيةال
الأدوار ال اصة   مي مجموعة من المدام والواجبات التي تحددما السل ة الم تصة لغايات توعيل   الوظيفة:

 القانون.  وفقاً لأحاام  معية التي تتعمندا الوظيفة دا ل الج
معين في الديال   مو الذم يشير إلى دور محدد في الوظيفة التي تم تقييمدا على مستوى المسمى الوظيفي: 

 التنظيمي. 
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 بطاقة وصف وظيفي 

 التنفيذي  المدير

 الرئيس المباشر  المسؤولية  الإدارة

التنسيق بين الإدارة العليا   الادارة العليا
 التنفيذية والإدارة 

 مجلس الادارة 

 مدف الوظيفة 

  المعتمدة  للخطط التنفيذية البرامج  إعداد عن  والمسئولية الخطط ووضع   الأهداف صياغة  في   المشاركة
 الواقع أرض  على  مجلس الادارة وتنفيذ قرارات  وتفعيل 

 المدام والواجبات التفصيلية 

، وبلورة أهدافها ورؤيتها ورسرالتها، والإشرراف على للجمعيةالإشرراف على إعداد الخطة الاسرتراتيجية   •
 تطبيقها.

 أو الحكومية في حدود صلاحياته. ةالأهليإبرام الاتفاقيات والعقود مع الجهات  الجمعية فيتمثيل  •

 تدعم الجمعية.العمل على إقامة التحالفات والشراكات العلمية والمهنية التي  •

 العمل. تطوير أداءلمناقشة الاقتراحات التي من شأنها  مجلس الادارةالاجتماع بشكل دوري مع  •

لتطبيق وتنفيذ اسررتراتيجية    والمالية؛الإشررراف على وضررع السررياسررات والأنظمة والإجراءات الإدارية   •
 الجمعية 

 المساهمة في تنفيذ الموارد المالية. •

 للجمعية.متابعة تنفيذ الخطة التشغيلية  •

 اعتماد التقارير الفصلية. •

 للجمعية.الإشراف على تأمين الموارد المالية  •

 المراجعة النهائية للرواتب، واعتمادها للصرف. •

 متابعة التقارير الواردة من مجلس الإدارة واتخاذ الإجراءات المناسبة بشأنها بعد مناقشتهم فيها. •

 وفي حدود صلاحياته. الجمعية،جد ويراه من مصلحة الجمعية   في ضوء تطور أعمال القيام بما يست •

 العلاقات الوظيفية 

 بالجمعية. الاتصال المباشر مع جميع الموظفين  

 : والش صية  القدرات والمدارات المدنية

 أن يكون سعودي الجنسية. -1

 أن يكون مؤهله التعليمي جامعي فما فوق.-2
 حاصل على ثلاث دورات متخصصة في الإدارة العامة.أن يكون -3
 أن يكون حاصل على دورة تدريبية في التخطيط الاستراتيجي .-4
يمتلك خبرة لا تقل عن ثلاث سرنوات في نفس طبيعة العمل، أو خمس سرنوات في وظيفة قيادية تنفيذية،  -5

 أو عشر سنوات في وظيفة إدارية.
عام، والقدرة على التخطيط الاسرتراتيجي بشركل خا، ،ولديه المهارات   لديه القدرة على التخطيط بشركل  -5

 الخاصة بهما.
 لديه القدرة على التحليل واتخاذ القرار وطرح الحلول للإشكاليات والمشاكل التي تطرأ وتواجه الجمعية.-6
 أن يمتلك مهارات في التعاون والاتصال بالآخرين. -7
 المقدرة على حث وتحفيز الآخرين.-8
 المقدرة على المتابعة والمراقبة والتنظيم والتفاوض.-9

 أن يكون لديه إلمام بنظام العمل والعمًال السعودي ، ونظام التأمينات الاجتماعية .-10
 أن يكون حسن السيرة والسلوك ومشهود له بحسن الخلق والنزاهة والصلاح .-11
 أن يكون حاصلاً على شهادة في الحاسب الآلي أو يجيد التعامل معه . -12
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 بطاقة وصف وظيفي 

 مراقب داخلي 

 الرئيس المباشر  المسؤولية  الإدارة

 مجلس الإدارة   الرقابة الداخلية 

 مدف الوظيفة 

افا تدا وفاعليتداو ورصد  التحقق من صحة ت بيق سياسات وإجرا ات العمل الإدارم والماليو والتأاد من 
 التجاوزات فيدا. 

 

 المدام والواجبات التفصيلية 

 التأاد من صحة ت  ي  وت بيق النظام المالي والمحاسبي للجمعية .  •

 مراجعة سلامة إجرا ات الرقابة الإدارية والمالية والمحاسبية للجمعية.  •

 السعي لت وير الأنظمة واللوا،ل المعمول بدا في الجمعية لتتماشى ما المستجدات الحديثة .  •

والتأاد من موافقتدا للأنظمة واللوا،ل   • الإدارية والإجرا ات  والعمليات  المستندات  وتدقيق  مراجعة 
 المعمول بدا في الجمعية . 

 الإدارة. التحقق من العمل بالنماذج الإدارية المقرة من مجلي  •

 التحقق من العمل بلا،حة الصلاحيات المقرة من مجلي الإدارة.  •

 رفا تقرير ربا سنوم عن الم الفات والتجاوزات التي تحدث أثنا  العمل .  •

 التأاد من سلامة العقود والاتفاقيات وسلامة الموقف القانوني للجمعية تجاه الغير .  •

 ععو المجلي التنفيذم  للجمعية.  •

 شدرية عن أدا  قسمه ورفعدا للإدارة التنفيذية. اعداد تقارير   •

 القيام بأم أعمال يتم تاليفه بدا من قبل المدير التنفيذم وتد ل عمن  بيعة عمله.  •

 العلاقات الوظيفية 

 مجلس الإدارة الاتصال المباشر مع  

 والش صية.   القدرات والمدارات المدنية

 أن ياون سعودم الجنسية.-1

 ميمله التعليمي جامعي فما فوا ويفعل ت صص إدارة أعمال أو محاسبة.أن ياون -2
يمتل   برة لا تقل عن ساااانة في نفي  بيعة العملو أو ثلاث ساااانوات في وظيفة قيادية تنفيذيةو أو  مي -3

 سنوات في وظيفة إدارية.
 لديه القدرة على الت  ي  بشال عامو ولديه المدارات ال اصة به. -4
 على التحليل وات اذ القرار و رح الحلول للإشااليات والمشاال التي ت رأ وتواجه الجمعية.لديه القدرة -5
 المقدرة على المتابعة والمراقبة والتنظيم والتفاوض والاتصال.-6
 أن ياون لديه إلمام بنظام العمل والعمًال السعودم و ونظام التأمينات الاجتماعية .-7
 تعلقة بالعمل الإدارم والمالي.الإلمام بالأسي والمفاميم الم-8
 أن يجيد اتابة التقارير الإدارية.-9
 لديه  برة في إجرا  التحقيقات الإدارية واتابة محاعرما.-10
 أن ياون حسن السيرة والسلو  ومشدود له بحسن ال لق والنزامة والصلاح .-11
 أن ياون حاصلاً على شدادة في الحاسب الآلي أو يجيد التعامل معه .-12
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 بطاقة وصف وظيفي 

 مدير الشؤون المالية والإدارية 

 الرئيس المباشر  المسؤولية  الإدارة

التنسيق بين الإدارة العليا   الإدارة التنفيذية 
 والإدارة التنفيذية 

 المدير التنفيذي 

 مدف الوظيفة 

 التحقق من عمل الإجراءات الإدارية والمالية حسب الأنظمة واللوائح المعمول بها في الجمعية .    

 المدام والواجبات التفصيلية 

والإدارية، وتنفيذ سررررياسررررات الجمعية    المالية تنفيذ النظم واللوائحمسررررئول أمام إدارة الجمعية عن  -1
 .بهذا الشأن اوالقرارات الصادرة منه الخاصة بالشؤون المالية والإدارية 

 الإشراف والمتابعة لجميع مهام موظفي قسم الشؤون المالية والإدارية . -2
 التأكد من سلامة العمليات المالية ،  وعدم تجاوز الاعتمادات .-3
ام المحاسررربي المعتمد ،  والالتزام بأسرررس وقواعد الرقابة المالية ،  وصرررحة  التحقق من سرررلامة النظ-4

 توجيه واثبات القيود الدفترية.
الرقابة الداخلية على كافة العمليات المالية بشرتى صرورها ،  والتحقق من اسرتمرار كفاية أوضراعها ،  -5

 وأنظمتها ،  والعمل على تطويرها .
ية للتحقق من سرلامة الإجراءات ،  وصرحة اسرتيفاء  المسرتندات المؤيدة  مراجعة جميع المعاملات المال-6

 لطلبات الصرف . 
متابعة الصرررف من بنود الميزانية المعتمدة للجمعية ،وعدم تجاوزها الا بنذن مجلس الادارة  والتحقق  -7

 من استكمال مسوغات الصرف النظامية اللازمة .
 المالية ،  والميزانية العمومية ،  والتقارير والبيانات المالية .  إعداد الحسابات الختامية ،  والقوائم -8

 المراجعة المستندية والمحاسبية للموارد ،  والاستخدامات بالنسبة لجميع أنشطة الجمعية .-9
 مراجعة الحسابات والقوائم الختامية ،  والتحقق من مطابقتها للسجلات والدفاتر المحاسبية .-10
الجرد السرررنوي والتأكد من أعدادها وفقاً للأصرررول المحاسررربية المتعارف عليها ،  ومن  تنفيذ برامج  -11

 شمولها لجميع عناصر المخزون.
مراعاة الحد الأقصررى للسررلف المسررتديمة والمؤقتة وإتباع قواعد الصرررف منها ، واسررتعاضررتها بما  -12

 يتفق مع أحكام اللائحة والقرارات التنفيذية الصادرة بهذا الشأن . 
إعداد التقرير السرررنوي المالي عن نشررراطات الجمعية ،  وكذلك التقارير الدورية التحليلية عن نتائج  -13

 الأنشطة مقارنة بالمستهدف بالخطط والبرامج وأي تقارير أخرى.
الإشرررررراف والرقابة على أعمرال وحسرررررابات الجمعيرة بالبنوك ،  وأعمرال الإيداع والصررررررف منهرا ،  -14

 الشهرية لها وإعداد التقارير الخاصة بذلك . وإجراء التسويات 
الإشرراف والرقابة على إجراءات القبض والصررف ،  وإعداد المطالبات اللازمة لتحصريل ما قد يكون  -15

 للجمعية لدى الغير ،  بالتنسيق مع الجهات ذات الاختصا، . 
متابعة جميع الجهات التي تتعامل معها الجمعية من مؤسرسرات تجارية ،  وكتابة العقود اللازمة معها  -16

، وتوضرريح يلية التعامل معها ، وطرح المناقصررات الخاصررة بذلك قبل بداية كل عام مالي جديد بوقت  
 كافي .

 البحث عن أفكار وخطط في التطوير الإداري والفني لإدارته .-17
 الأداء الوظيفي لمرؤوسيه. تقييم-18
 إعداد ورسم الخطة التشغيلية السنوية للقسم.-19
 اعداد الموازنة السنوية للقسم.-20



  ..... دليل الوصف الوظيفي  

  
 

  

 ............................. 9 

 

 عضو المجلس التنفيذي  للجمعية.-21
 اعداد تقارير شهرية عن أداء إدارته ورفعها للإدارة التنفيذية.-22

 بأي أعمال يتم تكليفه بها من قبل المدير التنفيذي وتدخل ضمن طبيعة عمله.   القيام  - 23
 

 العلاقات الوظيفية 

 . موظفي إدارة الشئون الماليةلاتصال المباشر مع جميع  ا

 والش صية    القدرات والمدارات المدنية

 (. /  محاسبة بكالوريوس مناسب لطبيعة عمل الجمعية )إدارة أعمال /  

 خبرة سبع سنوات في مجال مهام الوظيفة 

 القدرات والمدارات الش صية: 

 .القدرة على قيادة فريق العمل، والإشراف والرقابة •

 .القدرة على تحليل المعطيات، ووضع الخطط التشغيلية والاستراتيجية •

 .الاتصال والقدرة على إقامة وتطوير العلاقاتمهارات عالية في  •

 بها في القطاع الثالثإلمام جيد بالقوانين والنظم المعمول  •

 استخدام الحاسب الآلي   •
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 بطاقة وصف وظيفي 

 المحاسب

 الرئيس المباشر  المسؤولية  الإدارة

 مدير إدارة الشئون المالية   لمالية االشئون  

 الوظيفة مدف 

ومصروفاتداو اما يشرف على  جمعية  يتولى شاغل مذه الوظيفة مدام الت  ي  والمراقبة للإيرادات المالية لل
 عملية الحفاظ على الأصول والممتلاات من الناحية المالية ومتابعتدا. 

 المدام والواجبات التفصيلية 

ووفقاً للأنظمة وبرامو الحاساااب الآلي الم بقةو وعلى أسااااي  القيام بتساااجيل اافة القيود في الحساااابات المعنية   •
 الدورة المحاسبية المعتمدة.

 جما ومتابعة وحفظ اشوفات حسابات الذمم المدينة والدا،نةو وتدقيق جداول أعمار الذمم شدرياً. •

تدقيق جداول الرواتب والأجور شاادرياوً والتأاد من صااحة احتساااب الإعااافات وال صااومات على مسااتحقات   •
 تعديلات.المنسوبينو وإد ال أم  

 متابعة عملية صرف الرواتب والأجور بعد اعتمادماو واذل  الحوافز والماافآت. •

بعد التأاد من صاحة المساتندات    - الإشاراف على عمليات إصادار ساندات الصارفو وتحعاير الشاياات المتعلقة بدا •
 و ومتابعة الحصول على التواقيا   اللازمة على الشياات  -المرفقة  

  المادير التنفياذم إعداد اشاااااوف التساااااوية ال ااصاااااة بالبنو  شااااادرياوً وإظداار الفروقات )إن وجدت(و وإعلام   •
 لمراجعتداو وتحعير قيود التسوية اللازمة

 لدى البنو و والموافاة بإشعارات الإيداع.  ةحسابات الجمعياعدا في مراقبة الإيراداتو والتأاد من إيد •

والتأاد من سالامة اسات دامداو وتسالسال أرقامداو   بالجمعيةوالقيام بتساليم واساتلام جميا ساندات القبض ال اصاة   •
 والاحتفاظ بأصل وصور الإيصالات الملغاةو  

 عتمدة.استلام الشياات الواردة وفقاً لسندات القبض النقدية الم •

 الإشراف على عمليات الجرد الدورم للموجودات الثابتة والمواد )إن وجدت(و   •

 إعداد اافة التقارير المالية والمحاسبية التي توعل الوعا المالي   •

 عب  الإيرادات والمصاريفو والتعاون والتنسيق ما الأقسام الأ رى لتسجيل البيانات   •

الإشااراف على ت وير النظام المحاساابي المساات دم في إعداد البيانات والمعلومات المحاساابية والماليةو وإظدار  •
 الوعا المالي  

 والتأاد من إنجازما في الوقت المحددو ومتابعة تدقيقدا    ال تاميةوإعداد الحسابات   •

 مو الحاسب الآلي القيام بتسجيل اافة القيود في الحسابات المعنية ووفقاً للأنظمة وبرا •

 جما ومتابعة وحفظ اشوفات حسابات الذمم المدينة والدا،نةو وتدقيق جداول أعمار الذمم شدرياً. •

 تدقيق جداول الرواتب والأجور شدرياوً والتأاد من صحة احتساب الإعافات وال صومات •

 متابعة عملية صرف الرواتب والأجور بعد اعتمادماو واذل  الحوافز والماافآت. •

بعد التأاد من صاحة المساتندات    -شاراف على عمليات إصادار ساندات الصارفو وتحعاير الشاياات المتعلقة بدا الإ •
 و ومتابعة الحصول على التواقيا   اللازمة على الشياات  -المرفقة  

التنفياذم  المادير  إعداد اشاااااوف التساااااوية ال ااصاااااة بالبنو  شااااادرياوً وإظداار الفروقات )إن وجدت(و وإعلام   •
 و وتحعير قيود التسوية اللازمةالمراجعتد

 لدى البنو و والموافاة بإشعارات الإيداع.  ةحسابات الجمعيمراقبة الإيراداتو والتأاد من إيداعدا في  •

 والتأاد من سلامتدا   بالجمعيةوالقيام بتسليم واستلام جميا سندات القبض ال اصة   •

 تمدة.استلام الشياات الواردة وفقاً لسندات القبض النقدية المع •

 الإشراف على عمليات الجرد الدورم للموجودات الثابتة والمواد )إن وجدت(و وم ابقتدا   •

 مراقبة عمليات الصرف والتأاد من أندا تتم وفقاً للإجرا ات المقررةو   •

 إعداد اافة التقارير المالية والمحاسبية التي توعل الوعا المالي   •

 ق ما الأقسام الأ رى لتسجيل البيانات  عب  الإيرادات والمصاريفو والتعاون والتنسي •
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 الإشراف على ت وير النظام المحاسبي المست دم وإظدار الوعا المالي   •

 الاحتفاظ بنس ة من الإجرا ات المالية واللوا،ل بعد اعتمادماو   •

 رفا تقارير دوريه لر،يسه المباشر عن سير العمل. •

 مندا من قبل ر،يسه المباشر.متابعة تنفيذ القرارات الإدارية حسب ما ي لب   •

 إعداد تقرير بالمشالات التي تواجده ومقترحاتهو ورفعدا لر،يسه المباشر. •

 القيام بما يوال إليه من مدام مرتب ة بأمداف وظيفته •

 الاحتفاظ بنس ة من الإجرا ات المالية واللوا،ل بعد اعتمادما •

 العلاقات الوظيفية 

 مدير إدارة الشئون المالية الاتصال المباشر مع  

 والش صية.   القدرات والمدارات المدنية

 أن ياون سعودم الجنسية.-1

 أن ياون حاصلاً على دبلوم محاسبة فأعلى.-2
 يمتل   برة لا تقل عن ثلاثة سنوات في نفي  بيعة العمل.-3
 البيانات والتدقيق.لديه إلمام بالأعمال المحاسبية وإد ال  -4
 لديه القدرة على التعامل ما البرامو المحاسبية على الحاسب الآلي.-5
 المقدرة على المتابعة والمراقبة والتنظيم والتفاوض.-6
 أن يجيد اتابة وإعداد التقارير المالية والاراسات الإحصا،ية .-7
و حساااب المصااروفات والإيرادات و حساااب    لديه إلمام تام بالمعاملات المالية مثل : ) حساااب التااليف  -8

 ومراقبة الم زون و عمل الميزانيات والتقارير المالية وحساب القيود المالية .................. إلخ ( .
 أن ياون حسن السيرة والسلو  ومشدود له بحسن ال لق والنزامة والصلاح . -9

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ]تاريخ النشر[  دليل الوصف الوظيفي ..... 

  
 

  

 جمعية عمارة بيوت الل  12

 

 لموظف الاداري ا

 الإدارة المسؤولية  الرئيس المباشر 

 الإشرافية  الاتصال المباشر مع جميع الموظفين  المدير التنفيذي 

 

 مدف الوظيفة 

مساعدة المدير التنفيذم في جميا مدامه ومس،ولياته بددف ت فيف العغ  عليه وإنجاز حجم أابر من الأعمال  

 في أقل وقت وبالشال الصحيل والم لوب 

 التفصيليةالمدام والواجبات 

 متابعة المعاملات والقرارات وعمل قا،مة بالمعاملات التي لم يتم الرد عليدا. •

 تسجيل التبرعات في النظام الالاتروني •

 متابعة مساااار المعاملات ال اصاااة بالجمعية والتأاد من وصاااولدا في وقتدا ومن الرد عليدا من قبل الجدة •
 المسيولة أو الم تصة.

  الشاادرية وال اصااة بجميا المعاملات التي لم يتم الرد عليدا سااوا  الصااادرة من الجمعية أوإعداد التقارير   •
 الواردة إليدا.

  تقديم أم مقترحات من شاااأندا أن تسااااعد على سااارعة إنجاز المعاملات بين م تلف الجدات دا ل و ارج •
 الجمعية والرد عليدا.

 الجمعية والتأاد من وصااولدا وتسااليمدا للجدات المعنية بما فيمتابعة التعاميم الصااادرة من دا ل و ارج   •
 ذل  التعاميم الإلاترونية.

في متابعة القرارات الصااادرة من دا ل و ارج الجمعية والتأاد من وصااولدا وتسااليمدا للجدات المعنية بما   •
 التعاميم الإلاترونية. ذل 

في   بأسالوب يسااعد على اسات راجدا واساترجاعدا  تنظيم وحفظ الملفات والمعاملات ال اصاة بأعمال المتابعة •
 سدولة ويسر.

 القيام بأم أعمال أ رى يالف بدا من قبل المدير التنفيذم.  •

 العلاقات الوظيفية 
 المدير التنفيذمالاتصال المباشر ما 

 القدرات والمدارات المدنية: 
 بحد أدنى الثانوية العامة 

 . المعاملاتسنة على الأقل في مجال متابعة 

 القدرات والمدارات الش صية: 
 القدرة على ت وير أساليب العمل. •

 الاستعداد لتحمل المسيولية. •

 مدارة الاتصال ما الأفراد. •

 الحاسب الآلي   است دامإجادة  •

 

 


