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  –و ه الشحديد     لىإن أساااأي أم  مل ميساااساااي مو الشمظيمف وي ااامل مفدوم الشمظيم دا ل ال م ي   
المحو الذم يسااامه لدم     لىم ألات  ديدة مي: شوصااايف الوظأ فت وشمسااايم ال ملت وا شيأم ال أملين وإ دادمم  

بشحمل المسا ولي  والميأم بأل مل الممو  بدمت ووعاا ال    والبمامو واذا  ما المساأ ل  والمحأساب  الشي شافل  
مدم كوة وشمأسااام ومموم      لى  ال م ي  ودة ومزام   ملي  ش بيق ال    الموعاااو  ف وششوكف افأ ة ول ألي   

م باألصاااااومة الشي شمان   الشفاأ ال ما الواكا الماأ اساااااش اأ ات    نال م يا  مالشمظيمت لالماأ ااأن الشمظيم محاماأم وممماأ
 ف الف   أو الف أت المسشددل ت وأن شحمق الأمداف الشي كأمت لشحميمدأ إلى  أن شصل  م يال

ياشسب الوصف الوظيفي أمميشه من  ملي ال مل الم يسيين: ال م ي  والموظفينت لدو من  أمب يسأ د  
م الموظفين بألش مف  لى الددف   ال م ي   لى وعا الشوك أت الشي شميدمأ لي  أغلي الوظيف ت ويسأ د أيعأ

 لازدوا ي ف الم يسي الم لوب ممدم من أ ل شوزيا أ بأ  ال مل والأدوام وشغييب الشعأمب وا

من أمم أدواممأ ممأ لي ال م ي  مو حمأي  المظم والموامين والش ليمأت الم مول بدأ لي سوا ا لي المظأم  
 الدا لي لل م ي  او الامظم  الم مول بدأ لي الم أع الأملي من الشآال والإممألت ومن بيمدأ الوصف الوظيفيف   

لذلم اأن الامشمأم ممصبأ  لى ان مولي الوصف الوظيفي امشمأم بألغأ ودا مأ ذلم بشدامي الوصف  
 الوظيفي لال وظيف  والشأاد من أن الشميد بأحاأمه ممما وممعيف 

وحشى لا يعفي ذلم حأل  من ال مود  لى أدا  ال م ي  يمان الل و  إلى مما    الوصف الوظيفي من  
لشمة لأ مى لششمأسب ما المش لبأت ال أم  لل مل وليي لشمأسب مش لبأت   صٍ محددت لألوصف الوظيفي لا  

 يفصل  لى كدمات ومغبأت الأ  أصت سوا  اأمت  ألي  أو مشواع  ف 

مت يمبغي لمدمات ومدأمات الألماد أن شممى بحيث ش زز كدماشدم  لى الميأم بألمدأم    لى ال اي شمأمأ
والأ مأل الشي يش لبدأ الوصف الوظيفيف  لذلم يمبغي أن شدُمي الاحشيأ أت الشدميبي  للموظفين بحيث ي لق  

الشي يشمشا بدأ الموظف والوظيف  الممأ     الشدميبت ب د إشمأمهت حأل  من الشوا م بين المدأمات والمدمات الف لي 
 إليه حسب مأ مي موصول  بألوصف الوظيفي ال أص بدذه الوظيف  

الشمظيميت بحيث ششعاااه لااااااي الوصف  الوصف الوظيفي مو وثيم  يشم ا دادمأ لال وظيف   لاى الديال 
الوظيفي م مو    مأصم مأم  مثل: المسماااااااااى الوظيفيت ماأن ال ملت المسيول المبأ مت مكم  

الوظيفااااااااا ت شأميخ اسشحداث ال أغمت الإدامة الشي يما بدأ ال ااااأغااااااام الوظيفيت وأ يما والامم وا بأت  
ااااااااأ الوصف الوظيفي الم ميت والأملي  أو الميملات الشي ي اااب أن يشمشا بدأ صأحب  الوظيف  الشي يمأك دا

 الوظيف  والميملات ال لمي  والشدميبي  الم لوب  من صأحب الوظيف ف 

  ألد  م ي  لي المملا  حيث أن ال   ال م يأت الاملي ولا شش أبه الوصولأت الوظيفي  لمفي الوظيف   اماااد اااااال 
شوزيا الوا بأت ال أص بدأت لااااذلم ليي من السدل ش بيق مفي    أال أص ت ولد  أال أص ت وله  بي شد أ أم  شد

ال م يأت  الوصف الوظيفي لوظيف  مااديم ال لاكأت ال أم  مثلا  لى األ  مدما  ال لاكأت ال أم  لي اااااااال 
ال م يأت  وان اأمت ممأم مدأم ووا بأت م شماااااا  بيااان األ  مدما  ال لاكأت ال أم  لي األ   ال يمي ت 
 مثلا  ال يمي  

 



 

 

 

ي يم الوصف الوظيفي إلى وصف ماااشااوب لل ااماااااال الااااااااذم ييديه الموظفت بداي  من  مأصم بيأمأت  
د ال ملف ويشاون بو ه  ااااأم مااان م لومأت أسأسياااا   ن ال مل وششعمن   ال مل الأسأسياااااا  الشي شحد ِّ

اااى ال امااال الوظيفي ولممة مل َّصااااا  كصيمة  ن الأمداف الأسأسي  الشي ي ب  لااى الماااوظااااف   مسمَّ
شحميمدأت و بأمات شفصيلي   ن الوا بأت والمسيوليااأتت ماااا وصااف اااال وا اااب ومسيولي  لي لممة  

 ممفصل ف 

ويبين الوصف أيعأ  لاكااااااأت الوظاايافا ت والماا ااملاا  والمداأمات اللازم شولممأ بألماأ م بأ اماااأل  
 ف الاوظايااافااا 

لو ود مظأم مشاأمل لشحليل الوظأ ف يسأ د لي الشحديد السليم   التحديد السليم لعدد ونوعيات الوظائف:  ف1
ل دد ومو يأت الوظأ ف الم لوب  لشحميق الأمداف الحألي  والمشوك   ومأ مي ال مو  والميملات  

الم لوب  ل غل شلم الوظأ ف حشى يمان اش أذ الشدابيم اللازم  بشوليم الاحشيأ أت من كوة ال مل سوا   
 .من  أم ه من دا ل الماشب أو 

وحشى   ال أغمةت إن  ملي  الا شيأم شسشددف امشمأ  ألعل ال مأصم ل غل الوظأ ف  الاختيار والتعيين:  ف2
يشحمق ذلم لإن الأمم يش لب ممأمم  ميملات ومدأمات وكدمات وميول ال  ص المشمدم بأل مو   

المو ودة لي ا وف شحليل الوظأ ف حشى يمان الحام ب ال سليم  لى مدى صلاحيشه ل غل الوظيف ف  
لومأت  ل موان أو اسم الوظيف  وحده لا يافي  مد الحام  لى مدى صلاحي  المشمدم ولابد من الم 

 .الشفصيلي  الشي ششعممدأ ا وف الشحليل

يش لب وعا مظأم  أدل للأ وم شحديد الميم  المسبي  لال وظيف  بألممأمم     وضع هيكل عادل للأجور: ف3
ما الوظأ ف الأ مى من  لال مأ يسمى بشمويم الوظأ فت وحشى ششم  ملي  الشمويم ب ال سليم للابد من  

وزن ال ال مأصم المش لم  بال وظيف  )الوا بأتت المس وليأتت ظموف ال ملت الميملاتت ال بمةت  
والاسش دادات اللازم ت ال دد البدمي وال ملي ففف الخ(ف وبأل با لإن ا وف شحليل الوظأ ف مي  المدمات 

 .المصدم الأسأسي لال شلم الم لومأت الشفصيلي 

لسوا  اأن الأمم بألمسب  للموظفين لأن ا وف شحليل الوظأ ف شولم الم لومأت الشي   التدريب والتنمية:  ف4
يمان الا شمأد  ليدأ لي شحديد الم ألات أو الموعو أت الشي ي ب أن ي ملدأ الشدميب لي عو   
الموعو أت الشي ي ب أن ي ملدأ الشدميب لي عو  مأ شسفم  مه مشأ و الا شبأمات والممأبلات  

ل ددت ولي عو  مأ شسفم  مه مشأ و شمأميم الأدا  و    شممي  المسأم المدمي بألمسب   للموظفين ا
 .للموظفين المدامى حيث شا ف مذه المصأدم  ن مواحي الاحشيأ أت الشي يمبغي أن يلبيدأ الشدميب 

يمبغي أن شاون الفمص الوظيفي  المشأح  والشي يسش يا الألماد من  لالدأ إ بأع    تنمية المسار المهني: ف5
 موحأشدم الوظيفي  ممشمم  بو ود ا ف شحليل لال لمص  من شلم الفمص يوعه ال مو  والميملات  

 .الم لوب  لأمه لي عو  ذلم يسش يا الفمد أن ي    مسأمه المدمي  لى أسأي سليم

لألبيأمأت الشي شولممأ ا وف شحليل الوظأ ف يمان لي عو دأ وعا م أييم دكيم  للأدا    تقويم الأداء: ف6
 .شسش يا الإدامة من  لال ممأممشدأ بألأدا  الف لي الحام  لى مسشوى أدا  الألماد لي ال مل

شوليم ا وف شحليل الوظأ ف الم لومأت الأسأسي  الشي يمان الا شمأد  ليدأ لي   إعادة تصميم العمل:  ف7
 .إ أدة شصميم ال مل لشحميق ب ض الأغماض مثل شحسين وش ويم  ما وأسأليب ال مل

 
 
 



 

 

 

 

  الشفوا  من   شمامم الشي  للايفي   يد  لدم   لى  الحصول  اموظف أيعأ  يمامم   الوظيفيت الشحليل شممي    بأسش دام
  المسأ دة  لال من  لل مل الزا د  الإ دأد  إدامة  لى  يسأ دم  مذاف  ملم  أولويأت  أيعأ  سشفدم امأف  ملم  لي

 ف شأ يلدأ  أو  ممدأ الش لص  يمان الشي  مأمه   الغيم  الوظأ ف شحديد    لى
  أاثم ب ال  والادا  ال ملت م أل دا ل الديالي  الم أال حل  لى   شسأ دم الشمميأت  من وغيممأ  الأمواع مذه

  بألعب   ممم الم لوب  م مله  ال ملف لميق أدا   ميم   وشحسين   المفوذت ذوم او  ال مل لي م يسم ما  لأ لي  
  مدم   شمميأت   الدأ مذه ف الزا د  ال مل   لى  إ بأمم ب دم  حمم  احشمام ال ميا  وشفمض  لى  حزمأ  أاثم شصبه 
  لي  الم أح شحميق  أ ل  ومن الموظفينت  لال ال مل حيأة  مو ي   لشحسين  السي مةت شحت   ال مل عغو  ل  ل
 ف المدمي   الحيأة

 

بأسش دام شممي  الشحليل الوظيفيت يمامم أيعأ اموظف الحصول  لى لدم  يد للايفي  الشي شمامم من الشفوا لي  

 ملمف امأ سشفدم أيعأ أولويأت  ملمف مذا يسأ دم  لى إدامة الإ دأد الزا د لل مل من  لال المسأ دة  لى  

 شحديد الوظأ ف الغيم مأمه الشي يمان الش لص ممدأ أو شأ يلدأف 

مذه الأمواع وغيممأ من الشمميأت شسأ دم  لى حل الم أال الديالي  دا ل م أل ال ملت والادا  ب ال أاثم  

م مله الم لوب ممم بألعب    ال ملفلأ لي  ما م يسم لي ال مل او ذوم المفوذت وشحسين  ميم  أدا  لميق 

شصبه أاثم حزمأ وشفمض  لى ال ميا احشمام حمم ب دم إ بأمم  لى ال مل الزا دف مذه الدأ شمميأت مدم  ل  ل  

ومن أ ل شحميق الم أح لي الحيأة    الموظفينتعغو  ال مل شحت السي مةت لشحسين مو ي  حيأة ال مل لال 

 ف المدمي  

من   والشي ش د حيث ي شمد ميال الموظف  لى م مو ه من ال وامل لي بمأ  الموظف الشي شاون الديال الوظيفي  
 ال وامل المشولمة لي الموظف  

 األشألي:  أمل من مذه ال وامل   وم مح الحيث يماممأ أن م مف 

: لالمأ زاد مسشوى ش ليم الفمد زادت إماأمي  ممو مياله الوظيفي  ومسشوى الش ليم فالميملات الش ليمي  للفمد  1
 ف وسم   الاسشي أب  أبا ال لمي    ويعفي له الموظف  والشدميب ميال حيث يد م الش ليم 

فال بمات الوظيفي : حيث ش د سموات ال مل الشي يمعيدأ الموظف لي وظأ ف مش ددة ممبا لل بمة أاثم من  2
  وال بمات الوظيفي سموات ال مل الشي يمعيدأ الموظف لي وظيف  موشيمي  واحده أم امه ال مأ ش ددت الوظأ ف 

 الموظفف للموظف ازداد ح م ميال 

 ديدة   وآليأت المغب  لي الش ويم سوف ياون ممألم إد أل لشمميأت   وش ويم الذات:  ن فالمغب  لي الش ويم 3
لي ال مل شعفي  أمب  ديد من ال بمة الوظيفي  من  لال اسش دام أسأليب  ديدة ش وم المدأمات ال  صي   

 بألإعأل  لش ويم بي   ال مل بألماشب 



 

 

 

للفمد: أم أن الفمد ال مأ اأن ذو   صي  شفأ لي  ممفشح  ما   والصفأت الذاشي فالميملات ال  صي   4     
الآ مين من  لال الاحشاأم بدم وممأمسه   وش أمب إليه  بمات  ومملت  بمات أاثم   وا شمأ ي ااشسب الم شما  

 ال مل م دم  

المدمة  لى الاسشي أب سمي أ اسش أع أن ي ما   ه المأ اأن ال  ص لدي  المغب  لي الش لم ولدي الش لم: فسم   5
 الموظفف من الشماامأت الم ملي  الشي شثمم ميال  أابمويماام لديه امي  

من ال بمة  وحصيلشه المأ اأن لدى ال  ص المدمة الإبدا ي  المأ لشه ألأا  ديدة لم يلشه  الإبداع: فالمدمة  لى 6
 الموظفف شزداد من  لال الش مب  والا شماع بألشألي يموى ويش زز ميال 

 من  لال دم ه الممو ال  صي الشي كد يولممأ الشصميم ال يد   - ال مل: المعأ   ن  زيأدة ف1

 حيث يملل من احسأي الفمد بألام زالي    - : شمليل بألام زالي   ف2

 و دم المغب  لي شمادأ   ال م ي  الاسشممام لي  لييزيد من مغبه الالماد  -الالماد:  شمليل م دل دومان  ف3
  ال م ي  كدم من الالماد ش أه  أابم لب د المعأ   ن ال مل سيلشزم  - الادا : الامشأج وم دلات  زيأدة ف4

 الامشأج وم دلات الادا  لزيأدة ي غلومدأ ممأ سييدى   والوظأ ف الشي

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

 مأ يماد شحميمه من الوظيف   ف1
 مأ م لوب  مله وأدايه  ف2
 مسشوى الامشأج الم لوب  ف3
 الشي شيدى من  لالدأ الأ مأل ظموف ال مل المأدي   ف4
 الا  أم المصأحب  لأدا  الوظيف   ف5
 ال صأ ص المصأحب  لأدا  الوظيف   ف6
 ال صأ ص الشي ششسم بدأ الوظيف    ف7
 موكا الوظيف  الإدامم  ف8
 الظموف الا شمأ ي  المصأحب  لل مل ف9

 حامهف المديم الشمفيذم ومن لي الإدارة العليا: 
 الوحدة الإدامي  الشي يشب دأ الممصب الوظيفي لي الديال الشمظيمي   الوحدة التنظيمية: 
   م ي مو الإ أم الذم يوعه الشمسيمأت أو الوحدات الإدامي  الشي ششاون ممدأ الادامات لي ال  الهيكل التنظيمي:

 محدد ليه المسشويأت الوظيفي ف 
الأدوام ال أص  الشي   مي م مو   من المدأم والوا بأت الشي شحددمأ السل   الم شص  لغأيأت شوعيه   الوظيفة:

 ولمأم لأحاأم المأمونف   م ي ششعممدأ الوظيف  دا ل ال 
م ين لي الديال   مو الذم ي يم إلى دوم محدد لي الوظيف  الشي شم شمييمدأ  لى مسشوى المسمى الوظيفي: 

 الشمظيميف 
 
 
 
 



 

 

 

 
 
 

 بطاقة وصف وظيفي 

 التنفيذي المدير

 الرئيس المباشر  المسؤولية  الإدارة

التنسيق بين الإدارة العليا والإدارة   الادامة ال ليأ 

 التنفيذية 

 مجلس الادارة 

 مدف الوظيف  

وتنفيذ   وتفعيل  المعتمدة  للخطط التنفيذية البرامج  إعداد عن  والمسئولية الخطط ووضع   الأهداف صياغة  في   المشاركة

 الواقع  أرض على  مجلس الادارة قرارات 

 المدأم والوا بأت الشفصيلي  

 ، وبلورة أهدافها ورؤيتها ورسالتها، والإشراف على تطبيقها.للجمعيةالإشراف على إعداد الخطة الاستراتيجية  •

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

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

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

 لتطبيق وتنفيذ استراتيجية الجمعية  والمالية؛الإشراف على وضع السياسات والأنظمة والإجراءات الإدارية  •

 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،القيام بما يستجد ويراه من مصلحة الجمعية   في ضوء تطور أعمال  •

 ال لاكأت الوظيفي  

 بالجمعية. الاتصال المباشر مع جميع الموظفين  

 : وال  صي   المدمات والمدأمات المدمي 

 أن يكون سعودي الجنسية. -1

 التعليمي جامعي فما فوق.أن يكون مؤهله -2



 

 

 

 أن يكون حاصل على ثلاث دورات متخصصة في الإدارة العامة.-3

 أن يكون حاصل على دورة تدريبية في التخطيط الاستراتيجي .-4

يمتلك خبرة لا تقل عن ثلاث سننوات في نفس طبيعة العمل، أو خمس سننوات في وظيفة قيادية تنفيذية، أو عشنر  -5

 سنوات في وظيفة إدارية.

لديه القدرة على التخطيط بشنكل عام، والقدرة على التخطيط الاسنتراتيجي بشنكل خاو ،ولديه المهارات الخاصنة   -5

 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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 بطاقة وصف وظيفي 

 مدير الشؤون المالية والإدارية

 الرئيس المباشر  المسؤولية  الإدارة

التنسيق بين الإدارة العليا والإدارة   الإدارة التنفيذية 

 التنفيذية 

 المدير التنفيذي 

 مدف الوظيف  

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

 المدأم والوا بأت الشفصيلي  

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

 الإشراف والمتابعة لجميع مهام موظفي قسم الشؤون المالية والإدارية . -2

 وعدم تجاوز الاعتمادات .  التأكد من سلامة العمليات المالية ،-3

التحقق من سنلامة النظام المحاسنبي المعتمد ،  والالتزام بأسنس وقواعد الرقابة المالية ،  وصنحة توجيه واثبات  -4

 القيود الدفترية.

الرقابة الداخلية على كافة العمليات المالية بشنتى صنورها ،  والتحقق من اسنتمرار كفاية أوضناعها ،  وأنظمتها ،  -5

 والعمل على تطويرها .

مراجعة جميع المعاملات المالية للتحقق من سننلامة الإجراءات ،  وصننحة اسننتيفاء  المسننتندات المؤيدة لطلبات -6

 الصرف . 

متنابعنة الصنننننرف من بنود الميزانينة المعتمندة للجمعينة ،وعندم تجناوزهنا الا بنةذن مجلس الادارة  والتحقق من  -7

 استكمال مسوغات الصرف النظامية اللازمة .

 إعداد الحسابات الختامية ،  والقوائم المالية ،  والميزانية العمومية ،  والتقارير والبيانات المالية .  -8

 المراجعة المستندية والمحاسبية للموارد ،  والاستخدامات بالنسبة لجميع أنشطة الجمعية .-9

 مراجعة الحسابات والقوائم الختامية ،  والتحقق من مطابقتها للسجلات والدفاتر المحاسبية .-10

تنفيذ برامج الجرد السننوي والتأكد من أعدادها وفقاً للأصنول المحاسنبية المتعارف عليها ،  ومن شنمولها لجميع  -11

 عناصر المخزون.

مراعاة الحد الأقصنى للسنلف المسنتديمة والمؤقتة وإتباع قواعد الصنرف منها ، واسنتعاضنتها بما يتفق مع أحكام -12

 اللائحة والقرارات التنفيذية الصادرة بهذا الشأن . 

إعداد التقرير السنننننوي المالي عن نشنننناطات الجمعية ،  وكذلك التقارير الدورية التحليلية عن نتائج الأنشننننطة  -13

 مقارنة بالمستهدف بالخطط والبرامج وأي تقارير أخرى.



 

 

 

الإشنراف والرقابة على أعمال وحسنابات الجمعية بالبنوك ،  وأعمال الإيداع والصنرف منها ،  وإجراء التسنويات  -14

 الشهرية لها وإعداد التقارير الخاصة بذلك . 

الإشننراف والرقابة على إجراءات القبض والصننرف ،  وإعداد المطالبات اللازمة لتحصننيل ما قد يكون للجمعية  -15

 لدى الغير ،  بالتنسيق مع الجهات ذات الاختصاو . 

متابعة جميع الجهات التي تتعامل معها الجمعية من مؤسنسنات تجارية ،  وكتابة العقود اللازمة معها ، وتوضنيح  -16

 آلية التعامل معها ، وطرح المناقصات الخاصة بذلك قبل بداية كل عام مالي جديد بوقت كافي .

 البحث عن أفكار وخطط في التطوير الإداري والفني لإدارته .-17

 تقييم الأداء الوظيفي لمرؤوسيه.-18

 إعداد ورسم الخطة التشغيلية السنوية للقسم.-19

 اعداد الموازنة السنوية للقسم.-20

 عضو المجلس التنفيذي  للجمعية.-21

 اعداد تقارير شهرية عن أداء إدارته ورفعها للإدارة التنفيذية.-22

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

 

 ال لاكأت الوظيفي  

 موظفي إدارة الشئون المالية.الاتصال المباشر مع جميع  •

 والشخصية  القدرات والمهارات المهنية •

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

 مجال مهام الوظيفةخبرة سبع سنوات في  •

 المدمات والمدأمات ال  صي : 

 .القدرة على قيادة فريق العمل، والإشراف والرقابة •

 .القدرة على تحليل المعطيات، ووضع الخطط التشغيلية والاستراتيجية •

 .مهارات عالية في الاتصال والقدرة على إقامة وتطوير العلاقات •

 بها في القطاع الثالثإلمام جيد بالقوانين والنظم المعمول  •

 استخدام الحاسب الآلي   •

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 بطاقة وصف وظيفي 

 المحاسب 

 الرئيس المباشر  المسؤولية  الإدارة

 مدير إدارة الشئون المالية   الشئون المالية  

 مدف الوظيف  

ومصمولأشدأت امأ ي مف  لى  ملي    م ي   والمماكب  للإيمادات المألي  لليشولى  أغل مذه الوظيف  مدأم الش  ي   

 الحفأظ  لى الأصول والممشلاأت من المأحي  المألي  ومشأب شدأف 

 المدأم والوا بأت الشفصيلي  

أسننناس القيام بتسنننجيل كافة القيود في الحسنننابات المعنية ووفقاً للأنظمة وبرامج الحاسنننب الآلي المطبقة، وعلى   •
 الدورة المحاسبية المعتمدة.

 جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدينة والدائنة، وتدقيق جداول أعمار الذمم شهرياً. •

تدقيق جداول الرواتب والأجور شنننهرياً، والتأكد من صنننحة احتسننناب الإضنننافات والخصنننومات على مسنننتحقات   •
 تعديلات.المنسوبين، وإدخال أي 

 صرف الرواتب والأجور بعد اعتمادها، وكذلك الحوافز والمكافآت.متابعة عملية  •

بعد التأكد من صنحة المسنتندات   -الإشنراف على عمليات إصندار سنندات الصنرف، وتحضنير الشنيكات المتعلقة بها   •
 ، ومتابعة الحصول على التواقيع   اللازمة على الشيكات -المرفقة 

لمراجعتها،   المدير التنفيذيإعداد كشنوف التسنوية الخاصنة بالبنوك شنهرياً، وإظهار الفروقات )إن وجدت(، وإعلام  •
 وتحضير قيود التسوية اللازمة

 لدى البنوك، والموافاة بةشعارات الإيداع. ةحسابات الجمعيمراقبة الإيرادات، والتأكد من إيداعها في  •

والتأكد من سنلامة اسنتخدامها، وتسنلسنل أرقامها،    بالجمعية،القيام بتسنليم واسنتلام جميع سنندات القبض الخاصنة  •
 والاحتفاظ بأصل وصور الإيصالات الملغاة، 

 استلام الشيكات الواردة وفقاً لسندات القبض النقدية المعتمدة. •

 الإشراف على عمليات الجرد الدوري للموجودات الثابتة والمواد )إن وجدت(،  •

 إعداد كافة التقارير المالية والمحاسبية التي توضح الوضع المالي  •

 ضبط الإيرادات والمصاريف، والتعاون والتنسيق مع الأقسام الأخرى لتسجيل البيانات  •

الإشنننراف على تطوير النظام المحاسنننبي المسنننتخدم في إعداد البيانات والمعلومات المحاسنننبية والمالية، وإظهار  •
 الوضع المالي 

 والتأكد من إنجازها في الوقت المحدد، ومتابعة تدقيقها  الختامية،إعداد الحسابات  •

 القيام بتسجيل كافة القيود في الحسابات المعنية ووفقاً للأنظمة وبرامج الحاسب الآلي  •

 جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدينة والدائنة، وتدقيق جداول أعمار الذمم شهرياً. •

 الإضافات والخصوماتتدقيق جداول الرواتب والأجور شهرياً، والتأكد من صحة احتساب  •

 متابعة عملية صرف الرواتب والأجور بعد اعتمادها، وكذلك الحوافز والمكافآت. •

بعد التأكد من صنحة المسنتندات   -الإشنراف على عمليات إصندار سنندات الصنرف، وتحضنير الشنيكات المتعلقة بها   •
 ، ومتابعة الحصول على التواقيع   اللازمة على الشيكات -المرفقة 



 

 

 

، المدير التنفيذي لمراجعتهاإعداد كشنوف التسنوية الخاصنة بالبنوك شنهرياً، وإظهار الفروقات )إن وجدت(، وإعلام  •
 وتحضير قيود التسوية اللازمة

 لدى البنوك، والموافاة بةشعارات الإيداع. ةحسابات الجمعيمراقبة الإيرادات، والتأكد من إيداعها في  •

 والتأكد من سلامتها  بالجمعية،القيام بتسليم واستلام جميع سندات القبض الخاصة  •

 استلام الشيكات الواردة وفقاً لسندات القبض النقدية المعتمدة. •

 الإشراف على عمليات الجرد الدوري للموجودات الثابتة والمواد )إن وجدت(، ومطابقتها  •

 مراقبة عمليات الصرف والتأكد من أنها تتم وفقاً للإجراءات المقررة،  •

 إعداد كافة التقارير المالية والمحاسبية التي توضح الوضع المالي  •

 ضبط الإيرادات والمصاريف، والتعاون والتنسيق مع الأقسام الأخرى لتسجيل البيانات  •

 الإشراف على تطوير النظام المحاسبي المستخدم وإظهار الوضع المالي  •

 الاحتفاظ بنسخة من الإجراءات المالية واللوائح بعد اعتمادها،  •

 رفع تقارير دوريه لرئيسه المباشر عن سير العمل. •

 متابعة تنفيذ القرارات الإدارية حسب ما يطلب منها من قبل رئيسه المباشر. •

 إعداد تقرير بالمشكلات التي تواجهه ومقترحاته، ورفعها لرئيسه المباشر. •

 القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته •

 الاحتفاظ بنسخة من الإجراءات المالية واللوائح بعد اعتمادها •

 ال لاكأت الوظيفي  

 مدير إدارة الشئون المالية الاتصال المباشر مع  

 وال  صي ف   المدمات والمدأمات المدمي 

 أن يكون سعودي الجنسية.-1 •

 أن يكون حاصلاً على دبلوم محاسبة فأعلى.-2 •

 نفس طبيعة العمل.يمتلك خبرة لا تقل عن ثلاثة سنوات في -3 •

 لديه إلمام بالأعمال المحاسبية وإدخال البيانات والتدقيق. -4 •

 لديه القدرة على التعامل مع البرامج المحاسبية على الحاسب الآلي.-5 •

 المقدرة على المتابعة والمراقبة والتنظيم والتفاوض.-6 •

 أن يجيد كتابة وإعداد التقارير المالية والكراسات الإحصائية .-7 •

لديه إلمام تام بالمعاملات المالية مثل : ) حسناب التكاليف ، حسناب المصنروفات والإيرادات ، حسناب ومراقبة    -8 •
 المخزون ، عمل الميزانيات والتقارير المالية ،حساب القيود المالية .................. إلخ ( .

 أن يكون حسن السيرة والسلوك ومشهود له بحسن الخلق والنزاهة والصلاح .-9 •

 

 

 

 بطاقة وصف وظيفي 



 

 

 

 أمين الصندوق 

 الرئيس المباشر  المسؤولية  الإدارة

 مدير الإدارة المالية   الإدارة المالية 

 مدف الوظيف  

يموم  أغل الوظيف  بعمأن الحفأظ  لى أموال ال م ي  المود   ب الدأ الممدم أو المسشمدمت وذلم من  لال كيد  

م لشسديل إظدأم حما  الصمدوا ليمأ ب د ومماكب  الممصمف ممدأ    .والمحصلت وإثبأت ذلم دلشميأ

 المدأم والوا بأت الشفصيلي  

 يستلم سندات صرف النفقات العادية )أوامر صرف( الموقعة أصولا ويسدد قيمتها. •

 يستلم سندات الدفع )أوامر الدفع( للموردين الموقعة أصولا ويسدد قيمتها.  •

 يستلم جداول الأجور موقعة اصولا ويسددها للعمال حسب التعليمات النافذة. •

 يستلم سندات صرف الأجور والتعويضات الفردية ويسدد قيمتها لصاحب الاستحقاق حسب التعليمات النافذ. •

 المختلفة ويقبض قيمتها.يستلم سندات القبض  •

 يستلم سجل )كشف( يومية الصندوق ويسجل المقبوضات والمصروفات مع رقم السند ومختلف البيانات. •

 يرفع كشف بالمقبوضات والمصروف مع الوثائق والمستندات للإجراء القيد المحاسبي. •

 يرجي مطابقة بين يومية بين يومية الصندوق والحاسب. •

يقوم بالإعمال المالية والمحاسنننننبية الإضنننننافية بتوجيه من رئيسنننننه المباشنننننر وبما لا يتعارض مع عمله كأمين  •
 للصندوق. 

 ال لاكأت الوظيفي  

 مدير إدارة الشئون المالية. الاتصال المباشر مع  

 : وال  صي   المدمات والمدأمات المدمي 

 في المحاسبة كحد أدنى. سالحصول على شهادة البكالوريو -1
 الحصول على برامج تدريبية في المجال المحاسبي والاقتصادي والاختصاصات ذات العلاقة. -2

 .  لمهارة في الضبط وحفظ وسلامة الأموال والسنداتا -3

 مهارة الدقة والمتابعة. -4

 

 

  



 

 

 

 بطاقة وصف وظيفي 

 مسؤول المشتريات 

 الرئيس المباشر  المسؤولية  الإدارة

 .الماليةمشرف الشؤون   الإدارة المالية 

 مدف الوظيف  

عملية   بر ع الجمعية عن توفري احتياجات المالية )الرئيس المباشر( أمام مشرف الشؤون  مسؤول  المشتريات منسق 

 .الشراء بكافة مراحلها

 المدأم والوا بأت الشفصيلي  

  .عتمادللاطلبات الشراء ومراجعتها قبل رفعها  استلام •

  .سعار وعرضها للمفاضلةجلب عروض الا  •

 طابقة للمنتجاتالمالقيام بعلميات   •

  .ام عمليات الشراء والتوريد للجهات الطالبةتما •

 .الاختصاوات ذورفعها للجهات  المشترياتعن حركة  اللازمةاعداد التقارير  •

 تكوين العلاقات الجيدة مع مزودي الخدمات والبائعين. •

 اجراء الإحصائيات والحسابات فيما يخو عمليات المشتريات. •

 تسجيل جميع البضائع والسلع والخدمات المستلمة والاحتفاظ بالسجلات. •

 الاحتفاظ بفواتير شراء السلع والمنتجات والخدمات وتدوينها. •

 دفع المبالغ المستحقة واستلام الفواتير. •

•  

 ال لاكأت الوظيفي  

 ف مدير إدارة الشئون المالية الاتصال المباشر مع  

 : وال  صي   المدمات والمدأمات المدمي 

 مهاره اتصال شفهية ومكتوبة. -1
 قدرة عالية على العمل تحت الضغط. -2

 معرفة جيدة في استخدام الكمبيوتر. -3

 وجود براءة ذمة مالية من الجهات التي عمل بها. -4
 

 

  



 

 

 

 بطاقة وصف وظيفي 

 لموظف الاداريا

 الإدارة المسؤولية الرئيس المباشر

 الإشرافية الاتصال المباشر مع جميع الموظفين المدير التنفيذي

 هدف الوظيفة 

مسناعدة المدير التنفيذي في جميع مهامه ومسنئولياته بهدف تخفيف الضنغط عليه وإنجاز حجم أكبر من الأعمال   •
 والمطلوبفي أقل وقت وبالشكل الصحيح 

 المهام والواجبات التفصيلية 

 مشأب   الم أملات والممامات و مل كأ م  بألم أملات الشي لم يشم المد  ليدأف •

 تسجيل التبرعات في النظام الالكتروني •

  متنابعنة مسنننننار المعناملات الخناصنننننة بنالجمعينة والتنأكند من وصنننننولهنا في وقتهنا ومن الرد عليهنا من قبنل الجهنة •
 المختصة.المسؤولة أو 

الواردة   إعداد التقارير الشهرية والخاصة بجميع المعاملات التي لم يتم الرد عليها سواء الصادرة من الجمعية أو •
 إليها.

الجمعية    تقديم أي مقترحات من شنأنها أن تسناعد على سنرعة إنجاز المعاملات بين مختلف الجهات داخل وخار  •
 والرد عليها.

ذلك   متابعة التعاميم الصننادرة من داخل وخار  الجمعية والتأكد من وصننولها وتسننليمها للجهات المعنية بما في •
 التعاميم الإلكترونية.

 في ذلكمتابعة القرارات الصننادرة من داخل وخار  الجمعية والتأكد من وصننولها وتسننليمها للجهات المعنية بما   •
 التعاميم الإلكترونية.

في    تنظيم وحفظ الملفات والمعاملات الخاصننة بأعمال المتابعة بأسننلوب يسنناعد على اسننتخراجها واسننترجاعها •
 سهولة ويسر.

 مفالقيام بأي أعمال أخرى يكلف بها من قبل المدير التنفيذ •

 العلاقات الوظيفية 
 المدير التنفيذي الاتصال المباشر مع 

 القدرات والمهارات المهنية:

 بحد أدنى الثانوية العامة •
 .متابعة المعاملاتسنة على الأقل في مجال  •

 القدرات والمهارات الشخصية: 

 القدرة على تطوير أساليب العمل. •

 الاستعداد لتحمل المسؤولية. •

 مهارة الاتصال مع الأفراد. •

 الحاسب الآلي استخدامإجادة  •
 



 

 

 

 دير الموارد البشرية م

 الإدارة  المسؤولية  المباشر  الرئيس

 الإشرافية  الموظفين  جميع مع المباشر الاتصال التنفيذي  المدير

 

البشنرية، والإشنراف المباشنر على أنشنطة  المشناركة في وضنع الأهداف الرئيسنية وخطط وبرامج عمليات الموارد   •
إدارة وتخطيط وتنظيم عمليات الموارد البشنرية ومتابعة فرق العمل وضنمان توافر كافة الموارد التقنية والبشنرية  

 التي تضمن سير العمليات اليومية بأكبر كفاءة وفعالية ممكنة.

               

الأهداف الرئيسننننية لإدارة عمليات الموارد البشننننرية، والتأكد من وجود المقاييس الدقيقة  المشنننناركة في تطوير   •
 لمعرفة مستوى تحقيق هذه الخطط والأهداف.

تطوير الخطط والبرامج والمشننننروعات التفصننننيلية لعمليات وإجراءات الموارد البشننننرية وإدارة رسننننم العمليات  •
والإجراءات وتخطيطها وتحسننينها المسننتمر، ومتابعة عملية تنفيذها بما يضننمن أفضننل المخرجات ويحقق أفضننل  

 مستويات الخدمات والكفاءات.

تطوير الخطط والبرامج والمشننننروعات التفصننننيلية لعمليات وإجراءات الموارد البشننننرية وإدارة رسننننم العمليات  •
والإجراءات وتخطيطها وتحسننينها المسننتمر، ومتابعة عملية تنفيذها بما يضننمن أفضننل المخرجات ويحقق أفضننل  

 مستويات الخدمات والكفاءات.

متابعة التعديلات والتغييرات في سننياسننات الموارد البشننرية والتنسننيق مع إدارات الموارد البشننرية المعنية بهدف   •
 إظهار هذه التعديلات على عمليات الموارد البشرية كالإجازات والنقل والتدريب والترقية وغيرها.

تحديد احتياجات إدارة عمليات الموارد البشنرية من الموارد المالية والبشنرية والمسنتلزمات الإدارية اللازمة لتنفيذ   •
 وإدارة الأعمال والأنشطة.

الإشنراف على عمليات إعداد وتحضنير الملخصنات والتقارير العامة المتعلقة بعمليات الموارد البشنرية، وعرضنها   •
على الإدارة العليا، وإحاطتها بمختلف التحديات والمسننننتجدات واسننننتشننننارتهم في مختلف القضننننايا والمبادرات  

 . المستقبلية المهمة

 

 الاتصال المباشر مع المدير التنفيذي •

 

 بكالوريوس

 تطوير وادارة الموظفين •

 قضايا سوق العمل •

 التعامل مع الأزمات )إدارة الموظفين( •



 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 إعادة تأهيل )إدارة الموظفين( •

 مراقبة الأداء •

 القيادة •

 اتخاذ القرار •

 حلّ المشاكل •

 التفكير الإستراتيجي -9 •


