
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دليل  
 للمالية  الوصف الوظيفي
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  المقدمة
 –و ي  التددييد    علي إن أساس أي عمل مؤسسي هو التنظيي.  ويميمل مفميو. التنظيي. داليل ال م يية  

النديو الي ي يسيمه لمي.   عل م الات عديدة هي: توصيف الوظائف، وتقسي. ال مل، والتيار ال املين وإعداده.  
بتدمل المسئولية والقيا. بال مل المنوط بم.، ووضع اللطط والبرامج وك ا طرق المساءلة والمداسبة التي تكفل 

مدي قوة وتماسك ومرونية   عل   ال م ية ودة ونزاهة عملية تطبيق اللطط الموضوعة  وتتوقف كفاءة وف الية  
التفاعيل ميع الواقيع كلميا اسيتطاعت   نال م يية ميالتنظي.، فكلما كان التنظي. مدكماً ومرناً بالصورة التي تمكن  

    الفئة أو الفئات المستمدفة، وأن تدقق الأهداف التي قامت لتدقيقما  إل ة أن تصل   م يال

يكتسب الوصف الوظيفي أهميت  من طرفي ال مل الرئيسيين: ال م ية والموظفين، فمو من  انب 
يساعد ال م ية عل  وضع التوق ات التي تريدها في ماغلي الوظيفة، ويساعد أيضاً الموظفين بالت رف عل  

 المدف الرئيسي المطلوب منم. من أ ل توزيع أعباء ال مل والأدوار وتغييب التضارب والازدوا ية  

من أه. أدوارنا هنا في ال م ية هو دماية النظ. والقوانين والت ليمات الم مول بما في سواءا في النظا.  
 الداللي لل م ية او الانظمة الم مول بما في القطاع الأهلي من التآكل والإهمال، ومن بينما الوصف الوظيفي   

ل لك كان الاهتما. منصبا عل  ان نولي الوصف الوظيفي اهتما. بالغا ودائما  لك بتدارس الوصف 
 الوظيفي لكل وظيفة والتأكد من أن التقيد بأدكام  مقنع ومرضي 

ودت  لا يضفي  لك دالة من ال مود عل  أداء ال م ية يمكن الل وء إل  مرا  ة الوصف الوظيفي  
من فترة لألرى لتتناسب مع المتطلبات ال امة لل مل وليس لتناسب متطلبات ملصٍ مددد، فالوصف الوظيفي 

 لا يفصل عل  قدرات ورغبات الأملاص، سواء كانت عالية أو متواض ة  

عل  ال كس تماماً، ينبغي لقدرات وممارات الأفراد أن تنم  بديث ت زز قدراتم. عل  القيا. بالمما. 
والأعمال التي يتطلبما الوصف الوظيفي   ل لك ينبغي أن تدُرس الادتيا ات التدريبية للموظفين بديث يللق  



 

التدريب، ب د إتمام ، دالة من التوائ. بين الممارات والقدرات الف لية التي يتمتع بما الموظف والوظيفة المناطة 
 إلي  دسب ما هي موصوفة بالوصف الوظيفي اللاص بم ه الوظيفة 

 مفمو. الوصف الوظيفي 
الوصف الوظيفي هو وثيقة يت. اعدادها لكل وظيفة علي  الميكل التنظيمي، بديث تتضيييه فييييييي الوصف  

الوظيفي م موعة عناصر هامة مثل: المسمييييييييي  الوظيفي، مكان ال مل، المسؤول المبامر، رق. 
الوظيفييييييييية، تاريخ استدداث الماغر، الإدارة التي يقع بما الميييياغييييييير الوظيفي، وأليرا والاه. وا بات 
الوظيفة التي يناقمميييييييييا الوصف الوظيفي الم ني، والأهلية أو المؤهلات التي ي يييب أن يتمتع بما صادب 

 الوظيفة والمؤهلات ال لمية والتدريبية المطلوبة من صادب الوظيفة  

  م يةفي المملكة ديث أن كل   ال م يات الاهليةولا تتماب  الوصوفات الوظيفية لنفس الوظيفة عينيييد كيييييل 
توزيع الوا بات اللاص بما، ليييي لك ليس من السمل تطبيق  ا اللاصة، ولم  ا اللاصة، ول  طبي تم ا أنمطتم  ا لم

نفس الوصف الوظيفي لوظيفة مييدير ال لاقات ال امة مثلا عل  كافة مدراء ال لاقات ال امة في كيييييييل  
وان كانت هناك مما. ووا بات ممتركييييية بيييين كافة مدراء ال لاقات ال امة في كافة   الليرية،ال م يات 

 مثلا ال م يات الليرية

 ت ريف الوصف الوظيفي  
يمير الوصف الوظيفي إل  وصف مكييتييوب لل ييمييييييل اليييييييي ي يؤدي  الموظف، بداية من عناصر بيانات  

د ال مل  ويتكون بو   عييييا. مييين م لومات أساسييييية عن ال مل وتتضمن  ال مل الأساسييييييية التي تدد ِّ
صييييية قصيرة عن الأهداف الأساسية التي ي ب عليي  الميييوظييييف  ييي  ال يميييل الوظيفي وفقرة مللَّ مسمَّ
تدقيقما، وعبارات تفصيلية عن الوا بات والمسؤوليييات، ميييع وصييف كيييل وا يييب ومسؤولية في فقرة  

 منفصلة  

ويبين الوصف أيضا علاقييييييات الوظييييفية، والميي ييرفيية والمميارات اللاز. توفرها بالقيائ. بأعيميييال 
   اليوظيييييفييية

 أهمية الوصف الوظيفي 

فو ود نظا. متكامل لتدليل الوظائف يساعد في التدديد السلي.  التحديد السليم لعدد ونوعيات الوظائف:  .1
ل دد ونوعيات الوظائف المطلوبة لتدقيق الأهداف الدالية والمتوق ة وما هي المروط والمؤهلات 

المطلوبة لمغل تلك الوظائف دت  يمكن اتلا  التدابير اللازمة بتوفير الادتيا ات من قوة ال مل سواء 
 .من دالل المكتب أو من لار  

ودت     الماغرة،إن عملية الالتيار تستمدف انتقاء أفضل ال ناصر لمغل الوظائف  الاختيار والتعيين: .2
يتدقق  لك فإن الأمر يتطلب مقارنة مؤهلات وممارات وقدرات وميول الملص المتقد. بالمروط 

المو ودة في كموف تدليل الوظائف دت  يمكن الدك. بمكل سلي. عل  مدى صلاديت  لمغل الوظيفة   
ف نوان أو اس. الوظيفة ودده لا يكفي عند الدك. عل  مدى صلادية المتقد. ولابد من الم لومات  

 .التفصيلية التي تتضمنما كموف التدليل

يتطلب وضع نظا. عادل للأ ور تدديد القيمة النسبية لكل وظيفة بالمقارنة   وضع هيكل عادل للأجور: .3
مع الوظائف الألرى من للال ما يسم  بتقوي. الوظائف، ودت  تت. عملية التقوي. بمكل سلي. فلابد من  

وزن كل ال ناصر المت لقة بكل وظيفة )الوا بات، المسئوليات، ظروف ال مل، المؤهلات، اللبرة، 
القدرات والاست دادات اللازمة، ال مد البدني وال قلي     الخ(  وبالطبع فإن كموف تدليل الوظائف  

 .هي المصدر الأساسي لكل تلك الم لومات التفصيلية

فسواء كان الأمر بالنسبة للموظفين فان كموف تدليل الوظائف توفر الم لومات   التدريب والتنمية: .4
التي يمكن الاعتماد عليما في تدديد الم الات أو الموضوعات التي ي ب أن يمملما التدريب في ضوء 

الموضوعات التي ي ب أن يمملما التدريب في ضوء ما تسفر عن  نتائج الالتبارات والمقابلات 



 

للموظفين ال دد، وفي ضوء ما تسفر عن  نتائج تقارير الأداء ولطط تنمية المسار الممني بالنسبة 
 .للموظفين القدام  ديث تكمف ه ه المصادر عن نوادي الادتيا ات التي ينبغي أن يلبيما التدريب

ينبغي أن تكون الفرص الوظيفية المتادة والتي يستطيع الأفراد من للالما  تنمية المسار المهني: .5
إمباع طموداتم. الوظيفية مقترنة بو ود كمف تدليل لكل فرصة من تلك الفرص يوضه المروط 
 .والمؤهلات المطلوبة لأن  في ضوء  لك يستطيع الفرد أن يلطط مساره الممني عل  أساس سلي. 

فالبيانات التي توفرها كموف تدليل الوظائف يمكن في ضوئما وضع م ايير دقيقة للأداء   تقويم الأداء: .6
 .تستطيع الإدارة من للال مقارنتما بالأداء الف لي الدك. عل  مستوى أداء الأفراد في ال مل

توفير كموف تدليل الوظائف الم لومات الأساسية التي يمكن الاعتماد عليما في   إعادة تصميم العمل: .7
 .إعادة تصمي. ال مل لتدقيق ب ض الأغراض مثل تدسين وتطوير طرق وأساليب ال مل

 نفس   للموظف  الوظيفي التوصيف أهمية

  من تمكنك  التي للكيفية  يد فم. عل   الدصول  كموظف أيضا  يمكنك الوظيفي،  التدليل تقنية  باستلدا.
 للال من  لل مل الزائد الإ ماد  إدارة عل  يساعدك ه ا  عملك أولويات أيضا  ستفم. كما   عملك في  التفوق 

   تأ يلما  أو  منما  التللص يمكن التي هام   الغير الوظائف تدديد عل  المساعدة
 أكثر بمكل والاداء  ال مل، م ال دالل الميكلية  المماكل دل عل  تساعدك  التقنيات من وغيرها  الأنواع ه ه

 منك المطلوب  م رف  ال مل  فريق  أداء طريقة وتدسين النفو ،  وي او ال مل  في رئيسك مع فاعلية
 كلما  ه ه  الزائد ال مل عل  إ بارك ب د. دقك ادترا. ال ميع وتفرض عل   دزما  أكثر تصبه بالضبط 
 أ ل ومن الموظفين، لكل ال مل دياة نوعية لتدسين السيطرة،  تدت ال مل  ضغوط  ل  ل مممة تقنيات
  الممنية الدياة في الن اح  تدقيق 

 
 نفس : ييالتوصيف الوظيفي للموظف  أهمية

باستلدا. تقنية التدليل الوظيفي، يمكنك أيضا كموظف الدصول عل  فم.  يد للكيفية التي تمكنك من التفوق في 

أولويات عملك  ه ا يساعدك عل  إدارة الإ ماد الزائد لل مل من للال المساعدة عل  عملك  كما ستفم. أيضا 

 تدديد الوظائف الغير هام  التي يمكن التللص منما أو تأ يلما  

ه ه الأنواع وغيرها من التقنيات تساعدك عل  دل المماكل الميكلية دالل م ال ال مل، والاداء بمكل أكثر 

م رف  المطلوب منك بالضبط  ال مل فاعلية مع رئيسك في ال مل او  وي النفو ، وتدسين طريقة أداء فريق 

تصبه أكثر دزما وتفرض عل  ال ميع ادترا. دقك ب د. إ بارك عل  ال مل الزائد  ه ه كلما تقنيات مممة 

ومن أ ل تدقيق الن اح في   الموظفين،ل  ل ضغوط ال مل تدت السيطرة، لتدسين نوعية دياة ال مل لكل 

   الدياة الممنية

 الموظف بناء عوامل

 والتي ت دديث ي تمد هيكل الموظف عل  م موع  من ال وامل في بناء الموظف التي تكون الميكل الوظيفي 
 من ال وامل المتوفرة في الموظف 

 كالتالي: عامل من ه ه ال وامل  ونمرح كلديث يمكننا أن ن رف 

: فكلما زاد مستوى ت لي. الفرد زادت إمكانية نمو هيكل  الوظيفي  ومستوى الت لي. المؤهلات الت ليمية للفرد 1
   وسرعة الاستي ابطابع ال لمي   ويضفي ل  الموظف  والتدريب هيكلديث يدع. الت لي. 



 

 اللبرات الوظيفية: ديث ت د سنوات ال مل التي يقضيما الموظف في وظائف مت ددة منبع لللبرة أكثر من  2
واللبرات  سنوات ال مل التي يقضيما الموظف في وظيفة روتينية وادده أي ان  كل ما ت ددت الوظائف  

 الموظف  للموظف ازداد د . هيكل  الوظيفية

 ديدة   وآلياتالرغبة في التطوير سوف يكون هنالك إدلال لتقنيات   وتطوير ال ات: عن الرغبة في التطوير 3
في ال مل تضفي  انب  ديد من اللبرة الوظيفية من للال استلدا. أساليب  ديدة تطور الممارات الملصية  

 بالإضافة لتطوير بيئة ال مل بالمكتب 

للفرد: أي أن الفرد كل ما كان  و ملصية تفاعلية منفتدة مع   والصفات ال اتية المؤهلات الملصية  4    
الآلرين من للال الادتكاك بم.  وت ارب إلي  لبرات  ونقلتلبرات أكثر   وا تماعي اكتسبالم تمع 

 ممارس  ال مل م م.  و

ي مع القدرة عل  الاستي اب سري ا استطاع أن   كلما كان الملص لدية الرغبة في الت ل. ولدي الت ل.: سرعة 5
 الموظف  من التراكمات الم رفية التي تثري هيكل  أكبريراك. لدي  كمية و

من ودصيلت  كلما كان لدى الملص القدرة الإبداعية كلما فته أفاق  ديدة لمليلت   الإبداع: القدرة عل  6
 الموظف  يت زز هيكل الالتراع بالتالي يقوى واللبرة تزداد من للال الت ربة و

 -للوظيفة:  ال يد التصمي. أهمي 

 من للال در   النمو الملصي التي قد يوفرها التصمي. ال يد -ال مل: الرضاء عن  زيادة .1

 ديث يقلل من ادساس الفرد بالان زالية   -: تقليل بالان زالية .2

 وعد. الرغبة في تركما ال م يةالاستمرار في  فييزيد من رغب  الافراد  -الافراد: تقليل م دل دوران  .3
 ال م يةقدر من الافراد ت اه  أكبرفب د الرضاء عن ال مل سيلتز.  -الاداء: الانتاج وم دلات  زيادة .4

 الانتاج وم دلات الاداء لزيادةيمغلونما مما سيؤدى  والوظائف التي

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

 يراد تدقيق  من الوظيفة ما  .1
 ما مطلوب عمل  وأداؤه .2
 مستوى الانتاج المطلوب  .3
 ظروف ال مل المادية التي تؤدى من للالما الأعمال  .4
 الالطار المصادبة لأداء الوظيفة  .5
 اللصائص المصادبة لأداء الوظيفة  .6
 اللصائص التي تتس. بما الوظيفة   .7
 موقع الوظيفة الإداري .8
 الظروف الا تماعية المصادبة لل مل  .9

 

 الدليل  في  الواردة ال امة الت ريفات

 المدير التنفي ي ومن في دكم  الإدارة العليا: 
 الوددة الإدارية التي يتب ما المنصب الوظيفي في الميكل التنظيمي   الوحدة التنظيمية:
هو الإطار ال ي يوضه التقسيمات أو الوددات الإدارية التي تتكون منما الادارات في   الهيكل التنظيمي:

 مددد في  المستويات الوظيفية    م يةال



 

الأدوار اللاصة   هي م موعة من المما. والوا بات التي تدددها السلطة الملتصة لغايات توضيه الوظيفة:
 وفقاً لأدكا. القانون   م يةالتي تتضمنما الوظيفة دالل ال 

م ين في الميكل   هو ال ي يمير إل  دور مددد في الوظيفة التي ت. تقييمما عل  مستوى المسمى الوظيفي:
 التنظيمي  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 بطاقة وصف وظيفي

 التنفيذي المدير

 الرئيس المباشر المسؤولية  الإدارة

العليا والإدارة  التنسيق بين الإدارة  الادارة العليا 
 التنفيذية

 مجلس الادارة

 هدف الوظيفة 

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

 المما. والوا بات التفصيلية 

، وبلورة أهدافها ورؤيتهاا ورساالتها، والإشاراف علاى للجمعيةالإشراف على إعداد الخطة الاستراتيجية   •



 

 تطبيقها.

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

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

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

لتطبيااق وتنفيااذ اسااتراتيجية  والماليااة الإشااراف علااى وضااع السياسااات والأنظمااة والإجااراءات الإداريااة  •
 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،القيام بما يستجد ويراه من مصلحة الجمعية   في ضوء تطور أعمال  •

 ال لاقات الوظيفية 

 بالجمعية.الاتصال المباشر مع جميع الموظفين 

 : والملصية  القدرات والممارات الممنية

 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 سنوات في نفس طبيعة العمل، أو خمس سنوات في وظيفة قيادية تنفيذية، أو -5

 عشر سنوات في وظيفة إدارية.
لديه القدرة على التخطيط بشكل عام، والقدرة على التخطيط الاستراتيجي بشاكل خاا، ،ولدياه المهاارات   -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
 يجيد التعامل معه .أن يكون حاصلاً على شهادة في الحاسب الآلي أو -12

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 بطاقة وصف وظيفي

 مراقب داخلي 

 الرئيس المباشر المسؤولية  الإدارة

 مجلس الإدارة  الرقابة الداخلية

 هدف الوظيفة 

التدقق من صدة تطبيق سياسات وإ راءات ال مل الإداري والمالي، والتأكد من كفاءتما وفاعليتما، ورصد  
 الت اوزات فيما 

 

 المما. والوا بات التفصيلية 

 التأكد من صدة تلطيط وتطبيق النظا. المالي والمداسبي لل م ية   •

 مرا  ة سلامة إ راءات الرقابة الإدارية والمالية والمداسبية لل م ية  •

 الس ي لتطوير الأنظمة واللوائه الم مول بما في ال م ية لتتمام  مع المست دات الدديثة   •

واللوائه مرا  ة   • للأنظمة  موافقتما  من  والتأكد  والإ راءات  الإدارية  وال مليات  المستندات  وتدقيق 
 الم مول بما في ال م ية  

 التدقق من ال مل بالنما ج الإدارية المقرة من م لس الإدارة  •

 التدقق من ال مل بلائدة الصلاديات المقرة من م لس الإدارة  •

 رفع تقرير ربع سنوي عن الملالفات والت اوزات التي تددث أثناء ال مل   •

 التأكد من سلامة ال قود والاتفاقيات وسلامة الموقف القانوني لل م ية ت اه الغير    •

 عضو الم لس التنفي ي  لل م ية   •

 اعداد تقارير ممرية عن أداء قسم  ورف ما للإدارة التنفي ية   •

 القيا. بأي أعمال يت. تكليف  بما من قبل المدير التنفي ي وتدلل ضمن طبي ة عمل    •

 ال لاقات الوظيفية 

 مجلس الإدارة الاتصال المباشر مع 

 والملصية    القدرات والممارات الممنية

 أن يكون س ودي ال نسية -1

 أن يكون مؤهل  الت ليمي  ام ي فما فوق ويفضل تلصص إدارة أعمال أو مداسبة -2
طبي ية ال ميل، أو ثيلاث سينوات فيي وظيفية قياديية تنفي يية، أو لميس يمتلك لبرة لا تقل عن سنة في نفيس  -3

 سنوات في وظيفة إدارية 
 لدي  القدرة عل  التلطيط بمكل عا.، ولدي  الممارات اللاصة ب   -4
 لدي  القدرة عل  التدليل واتلا  القرار وطرح الدلول للإمكاليات والمماكل التي تطرأ وتوا   ال م ية -5



 

 المقدرة عل  المتاب ة والمراقبة والتنظي. والتفاوض والاتصال -6
 أن يكون لدي  إلما. بنظا. ال مل وال مًال الس ودي ، ونظا. التأمينات الا تماعية  -7
 الإلما. بالأسس والمفاهي. المت لقة بال مل الإداري والمالي -8
 أن ي يد كتابة التقارير الإدارية -9
 التدقيقات الإدارية وكتابة مداضرها لدي  لبرة في إ راء  -10
 أن يكون دسن السيرة والسلوك ومممود ل  بدسن الللق والنزاهة والصلاح  -11
 أن يكون داصلاً عل  ممادة في الداسب الآلي أو ي يد الت امل م    -12

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بطاقة وصف وظيفي

 مدير الشؤون المالية والإدارية

 الرئيس المباشر المسؤولية  الإدارة

التنسيق بين الإدارة العليا والإدارة   الإدارة التنفيذية
 التنفيذية

 المدير التنفيذي

 هدف الوظيفة 

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

 المما. والوا بات التفصيلية 

والإدارية، وتنفيذ سياسات الجمعية الخاصة   المالية  تنفيذ النظم واللوائحمسئول أمام إدارة الجمعية عن   -1



 

 .بهذا الشأن اوالقرارات الصادرة منه بالشؤون المالية والإدارية 
 الإشراف والمتابعة لجميع مهام موظفي قسم الشؤون المالية والإدارية . -2
 التأكد من سلامة العمليات المالية ،  وعدم تجاوز الاعتمادات .-3
التحقق من سلامة النظام المحاسبي المعتمد ،  والالتزام بأسس وقواعد الرقابة المالية ،  وصحة توجياه -4

 واثبات القيود الدفترية.
الرقابة الداخلية على كافة العمليات المالية بشاتى صاورها ،  والتحقاق مان اساتمرار كفاياة أوضااعها ،  -5

 وأنظمتها ،  والعمل على تطويرها .
مراجعة جميع المعاملات المالية للتحقق من سالامة الإجاراءات ،  وصاحة اساتيفاء  المساتندات المؤيادة -6

 لطلبات الصرف . 
متابعة الصرف من بنود الميزانية المعتمدة للجمعية ،وعادم تجاوزهاا الا با ذن مجلاس الادارة  والتحقاق -7

 من 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 الجارد السانوي والتأكاد مان أعادادها وفقااً للأصاول المحاسابية المتعاارف عليهاا ،  ومان -11

 شمولها لجميع عناصر المخزون.
مراعاة الحد الأقصى للسلف المستديمة والمؤقتة وإتباع قواعد الصرف منها ، واستعاضاتها بماا يتفاق -12

 مع أحكام اللائحة والقرارات التنفيذية الصادرة بهذا الشأن . 
إعداد التقرير السنوي المالي عان نشااطات الجمعياة ،  وكاذلك التقاارير الدورياة التحليلياة عان نتاائج -13

 الأنشطة مقارنة بالمستهدف بالخطط والبرامج وأي تقارير أخرى.
الإشراف والرقابة على أعمال وحسابات الجمعية بالبنوك ،  وأعمال الإيداع والصرف منهاا ،  وإجاراء -14

 التسويات الشهرية لها وإعداد التقارير الخاصة بذلك . 
الإشراف والرقابة على إجراءات القبض والصرف ،  وإعداد المطالبات اللازماة لتحصايل ماا قاد يكاون -15

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

 وتوضيح آلية التعامل معها ، وطرح المناقصات الخاصة بذلك قبل بداية كل عام مالي جديد بوقت كافي .
 التطوير الإداري والفني لإدارته .البحث عن أفكار وخطط في -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 لاقات الوظيفية 

 .موظفي إدارة الشئون الماليةلاتصال المباشر مع جميع ا

 والملصية    القدرات والممارات الممنية

 (.بكالوريوس مناسب لطبيعة عمل الجمعية )إدارة أعمال / تربية / شريعة

 سنوات في مجال مهام الوظيفةخبرة سبع 

 القدرات والممارات الملصية:

 .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   لماليةاالشئون  

 هدف الوظيفة 

ومصروفاتما، كما يمرف عل   م ية للإيرادات المالية لليتول  ماغل ه ه الوظيفة مما. التلطيط والمراقبة 
 عملية الدفاظ عل  الأصول والممتلكات من النادية المالية ومتاب تما  

 المما. والوا بات التفصيلية 

القيا. بتس يل كافة القيود في الدسابات الم نية ووفقاً للأنظمة وبرامج الداسب الآلي المطبقة، وعل  أسيياس الييدورة  •
 المداسبية الم تمدة 

  مع ومتاب ة ودفظ كموفات دسابات ال م. المدينة والدائنة، وتدقيق  داول أعمار ال م. ممرياً  •

تييدقيق  ييداول الرواتييب والأ ييور مييمرياً، والتأكييد ميين صييدة ادتسيياب الإضييافات واللصييومات عليي  مسييتدقات  •
 ت ديلات المنسوبين، وإدلال أي 

 متاب ة عملية صرف الرواتب والأ ور ب د اعتمادها، وك لك الدوافز والمكافآت  •

ب د التأكييد ميين صييدة المسييتندات   -الإمراف عل  عمليات إصدار سندات الصرف، وتدضير الميكات المت لقة بما   •
 ، ومتاب ة الدصول عل  التواقيع   اللازمة عل  الميكات -المرفقة 

لمرا  تمييا،   المدير التنفييي ي إعداد كموف التسوية اللاصة بالبنوك ممرياً، وإظمار الفروقات )إن و دت(، وإعلا.   •
 وتدضير قيود التسوية اللازمة

 لدى البنوك، والموافاة بإم ارات الإيداع  ةدسابات ال م يمراقبة الإيرادات، والتأكد من إيداعما في  •

والتأكييد ميين سييلامة اسييتلدامما، وتسلسييل أرقاممييا،   بال م ييية،القيا. بتسلي. واستلا.  ميع سييندات القييبض اللاصيية   •
 والادتفاظ بأصل وصور الإيصالات الملغاة، 

 استلا. الميكات الواردة وفقاً لسندات القبض النقدية الم تمدة  •

 الإمراف عل  عمليات ال رد الدوري للمو ودات الثابتة والمواد )إن و دت(،  •

 إعداد كافة التقارير المالية والمداسبية التي توضه الوضع المالي  •

 ضبط الإيرادات والمصاريف، والت اون والتنسيق مع الأقسا. الألرى لتس يل البيانات  •

الإمراف عل  تطوير النظا. المداسبي المستلد. في إعداد البيانات والم لومات المداسبية والمالية، وإظمار الوضع  •
 المالي 

 والتأكد من إن ازها في الوقت المددد، ومتاب ة تدقيقما  اللتامية،إعداد الدسابات  •

 القيا. بتس يل كافة القيود في الدسابات الم نية ووفقاً للأنظمة وبرامج الداسب الآلي  •

  مع ومتاب ة ودفظ كموفات دسابات ال م. المدينة والدائنة، وتدقيق  داول أعمار ال م. ممرياً  •

 تدقيق  داول الرواتب والأ ور ممرياً، والتأكد من صدة ادتساب الإضافات واللصومات •



 

 متاب ة عملية صرف الرواتب والأ ور ب د اعتمادها، وك لك الدوافز والمكافآت  •

ب د التأكييد ميين صييدة المسييتندات   -الإمراف عل  عمليات إصدار سندات الصرف، وتدضير الميكات المت لقة بما   •
 ، ومتاب ة الدصول عل  التواقيع   اللازمة عل  الميكات -المرفقة 

، التنفييي ي لمرا  تميياالمدير  إعداد كموف التسوية اللاصة بالبنوك ممرياً، وإظمار الفروقات )إن و دت(، وإعلا.   •
 وتدضير قيود التسوية اللازمة

 لدى البنوك، والموافاة بإم ارات الإيداع  ةدسابات ال م يمراقبة الإيرادات، والتأكد من إيداعما في  •

 والتأكد من سلامتما  بال م ية،القيا. بتسلي. واستلا.  ميع سندات القبض اللاصة  •

 استلا. الميكات الواردة وفقاً لسندات القبض النقدية الم تمدة  •

 الإمراف عل  عمليات ال رد الدوري للمو ودات الثابتة والمواد )إن و دت(، ومطابقتما  •

 مراقبة عمليات الصرف والتأكد من أنما تت. وفقاً للإ راءات المقررة،  •

 إعداد كافة التقارير المالية والمداسبية التي توضه الوضع المالي  •

 ضبط الإيرادات والمصاريف، والت اون والتنسيق مع الأقسا. الألرى لتس يل البيانات  •

 الإمراف عل  تطوير النظا. المداسبي المستلد. وإظمار الوضع المالي  •

 الادتفاظ بنسلة من الإ راءات المالية واللوائه ب د اعتمادها،  •

 رفع تقارير دوري  لرئيس  المبامر عن سير ال مل  •

 متاب ة تنفي  القرارات الإدارية دسب ما يطلب منما من قبل رئيس  المبامر  •

 إعداد تقرير بالممكلات التي توا م  ومقتردات ، ورف ما لرئيس  المبامر  •

 القيا. بما يوكل إلي  من مما. مرتبطة بأهداف وظيفت  •

 الادتفاظ بنسلة من الإ راءات المالية واللوائه ب د اعتمادها •

 ال لاقات الوظيفية 

 مدير إدارة الشئون المالية الاتصال المباشر مع 

 والملصية    القدرات والممارات الممنية

 أن يكون س ودي ال نسية -1

 مداسبة فأعل  أن يكون داصلاً عل  دبلو. -2
 يمتلك لبرة لا تقل عن ثلاثة سنوات في نفس طبي ة ال مل -3
 لدي  إلما. بالأعمال المداسبية وإدلال البيانات والتدقيق  -4
 لدي  القدرة عل  الت امل مع البرامج المداسبية عل  الداسب الآلي -5
 المقدرة عل  المتاب ة والمراقبة والتنظي. والتفاوض -6
 أن ي يد كتابة وإعداد التقارير المالية والكراسات الإدصائية  -7
لدي  إلميا. تيا. بالم ياملات الماليية مثيل : ) دسياب التكياليف ، دسياب المصيروفات والإييرادات ، دسياب   -8

 ومراقبة الملزون ، عمل الميزانيات والتقارير المالية ،دساب القيود المالية                    إلخ (  
 أن يكون دسن السيرة والسلوك ومممود ل  بدسن الللق والنزاهة والصلاح  -9

 

 

 بطاقة وصف وظيفي

 أمين المستودع

 الرئيس المباشر المسؤولية  الإدارة

 مدير إدارة الشئون المالية   لماليةاالشئون  

 هدف الوظيفة 

 وفهرسة العهد.تنفيذ سياسات الجمعية الخاصة بالمستودعات واحتياجاتها، وتسجيل وضبط 

 المما. والوا بات التفصيلية 



 

 عمل  رد سنوي ل ميع ال مد في  ميع إدارات وأقسا. ول ان وفروع ال م ية    -1

فته ملف ل ميع ال مد المو ودة بالإدارات والفروع والل ان والأقسا. وفق النما ج الملصصة ، ومتاب تما يومييياً ميين -2
 ديث إضافة أي عمد  ديدة يت. تأمينما أو إسقاطما عن الإدارة أو لل نة أو الفرع أو القس. أو مناقلتما   

فته ملف لكل موظف بال م ية وتس يل ال مد التي في  مت  لل م ية وفق النما ج اللاصة ب لك ، ومتاب ة الس ل من -3
 ديث إضافة أو إسقاط أي عمده للموظف أو مناقلتما 

 استقبال ما يرد للمستودع من ت ميزات وممتلكات وممتريات والدفاظ عليما -4

 فمرسة المستودع وترتيب  وتقسيم  وفق آلية مدددة تدفظ سلامة المواد الملزنة في  -5
 اعداد التقارير الممرية عما يدتوي  المستودع  -6
 تنظي. عملية الصرف من المستودع وفق النما ج مدددة  -7
 مراعاة تطبيق أسس السلامة ال امة في المستودع -8
بيان ادتيا ات ال م ية من المواد الوا ب توفرها في المستودعات بمكل دائ. مثل: ) مييواد القرطاسييية، المطبوعييات -8

اللاصيية بال م ييية، ورق ال م ييية الرسييمي والأظييرف اللاصيية بمييا، الأدوات المكتبييية، ورق التصييوير    وغيرهييا ( 
ومتاب ة دركتما وطلب توفيرها من للال رفع طلب ) ت ويض النقص في الملزون ( عند وصييول رصيييد هيي ه المييواد 

 في المستودع دد نقطة اعادة الطلب 

إعداد تقارير دورية عن نماطات قس. المستودعات وال مييد وان ازاتيي  ومقتردييات تطييوير ال مييل بيي  ورف يي  لييلإدارة -7
 لرف   لمدير ال م ية 

 اعداد الموازنة السنوية للقس. -8
 القيا. بأي أعمال يكلف  بما مدير إدارة المؤون الإدارية والمالية وتدلل ضمن طبي ة عمل   -9

 ال لاقات الوظيفية 

 مدير إدارة الشئون المالية الاتصال المباشر مع 

 والملصية    القدرات والممارات الممنية

 أن يكون س ودي ال نسية -1

 ي أن يكون داصلاً عل  دبلو. فأعل  ويفضل دبلو. سكرتارية 2
 المقدرة عل  المتاب ة والمراقبة والتنظي.  -3
 ي أن يكون داصلاً عل  ممادة في الداسب الآلي أو ي يد الت امل م    4
 يمتلك القدرة عل  إعداد التقارير والإدصائيات ي أن 5
 أن يكون دسن السيرة والسلوك ومممود ل  بدسن الللق والنزاهة والصلاح  -6
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بطاقة وصف وظيفي

 مسئول مشتريات 

 الرئيس المباشر المسؤولية  الإدارة

 مدير إدارة الشئون المالية   لماليةاالشئون  

 الوظيفة هدف 

 تنفيذ سياسات الجمعية الخاصة بالمشتريات، وتوفير كافة المشتريات التي تحتاجها الجمعية.
 

 المما. والوا بات التفصيلية 
دصر طلبات المراء الواردة من أقسا. و ل ان وفروع ال م ية ،  وتفريغما في سيي ل طلبييات المييراء ، والتأكييد ميين -1

 عد. توفرها بالمستودع   

ي إدضار عروض الأس ار لطلبات المراء دسب لائدة المؤون المالية و لك ب د دراسة السوق )ميين الممكيين النييزول 2
 ميدانياً( لتدديد أفضل اللامات والأنواع من ديث الس ر وال ودة  

ي تفريغ عروض الأس ار في كموف منفصلة ،  وعمل  دول مقارنات تفصيلي لكافة ال ييروض المقدميية ، والمقارنيية   3
بينما علي أساس الس ر وال ودة ، ومروط التسلي. ،  ومروط السداد وغيرها من م ايير المقارنة والتدضير لل نة البت 

 أيا. عمل من تاريخ استلا. طلب المراء   5عل  أن يت.  لك للال 
إعداد س ل السير الزمني لطلبات المراء وتس يل البيانات التالية : تاريخ استلا. طلب المراء، تاريخ توفير عييروض -4

الأس ار ،تاريخ عمل كموف التفريغ والمقارنة لل روض ،تيياريخ ان قيياد ل نيية البييت وقرارهييا ، تيياريخ تسييلي. مسييتندات 
ال ملية المرائية للإدارة المالية ، إ ا ما ت. إلغاء أو إر اء ال ملية المرائية في أي مردل  فيييت. تسيي يل  لييك و كيير سييبب 

 الإلغاء  
ي إمساك س ل أوامر التوريد اللاص بتس يل أوامر التوريد الصييادرة وفقيياً لتسلسييلما ، مييع بيييان مييا اتليي  بمييأنما ميين 5

إ راءات دت  إتما. التوريد، ديث تسيي ل البيانييات التالييية : ))تيياريخ اسييتلا. أميير التوريييد ميين الإدارة المالييية وتسييليم  
للمورد، تاريخ اسييتلا. الأصييناف المييوردة بمو ييب مدضيير الفدييص والاسييتلا. ، تيياريخ التسييلي. لمسييئول بالمسييتودع ، 

مييع اعييداد نمييو ج لإثبييات  لييك ميين ال ميية  -الأصناف التي ت. مرائما  وقيمتما والمندة التي ت. المراء منما إن و ييدت 
او البند ، تس يل أي ملادظات علي تنفي  المورد من ديييث مي يياد التوريييد ) فييوراً ، فييي    -الماندة والقيمة السوقية لما  

 ((   المي اد ، التألير( وأي ملادظات علي الأصناف من ديث مطابقتما للمواصفات والمروط المتفق عليما
من المدتمييل الت امييل م ميي.  ي إمساك س ل مفصل بأسماء الموردين والوكلاء الم تمدين ال ين تت امل م م. ال م ية أو6

مكتبية ، مطبوعات ،أ مزة كمبيييوتر ومسييتلزماتما      الييخ  )قيد الموردين( وتقسيم  بدسب أصناف الممتريات )أدوات
صييدر قييرار بوقييف الت امييل م ميي.  (( وتدديث بياناتم. باستمرار سواء بإضافة موردين  دد أو مطب المييوردين اليي ين



 

 ً  لمروط ومواصفات أوامر التوريد الصادرة لم. من ال م ية   لإللالم. في تنفي  التوريدات طبقا

إعداد تقارير دورية عن نماطات قس. الممتريات وان ازات  ومقتردات تطوير ال مل ب  ورف   للإدارة لرف يي  لمييدير -7
 ال م ية  

 اعداد الموازنة السنوية للقس. -8
 القيا. بأي أعمال يكلف  بما مدير إدارة المؤون الإدارية والمالية وتدلل ضمن طبي ة عمل   -9

 ال لاقات الوظيفية 

 مدير إدارة الشئون المالية الاتصال المباشر مع 

 والملصية    القدرات والممارات الممنية

 أن يكون سعودي الجنسية.-1

 الثانوية التجارية فأعلى ، ويفضّل من يحمل دبلوم محاسبة .ا أن يكون حاصلاً على 2
 المقدرة على المتابعة والمراقبة والتنظيم .-3
 ا أن يكون حاصلاً على شهادة في الحاسب الآلي أو يجيد التعامل معه .4
 ا أن يمتلك مهارات في التفاوض ، وإلمام بأسعار السوق ، ومهارات عالية في التنسيق والمتابعة .5
 ا الإلمام ب عداد عروض الأسعار ، وصياغة العقود وتنفيذها . 6
 الإنضباط في المواعيد وسرعة الإنجاز.-7
 أن يكون حسن السيرة والسلوك ومشهود له بحسن الخلق والنزاهة والصلاح .-7
 

 

 انتم 

 الوصف الوظيفي دليل 

 


