
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دليل  
  
 الوصف الوظيف 
 

 بجمعية تحفيظ القرآن الكريم بالعرضية الشمالية  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

  المقدمة
م ألات   –وجه الشحديد    لىإن أساااأي أم  مل ميسااااااا  مو الشمليمف وم ااامل م دوخ الشمليم دا ل ال م ية  

ت صوصااااااااااااااايف الوظاأوفخ وصق ااااااااااااااايم ال مالخ وا شياأ  ال اأم     و  ادادمم   المحو الايم س ااااااااااااااام  لدم  شحمال   لى ادياده : 
  ص  ل جوده  

امح وبيا لت  الم ااااااااااااأ لة والمحأساااااااااااا ة ال   الم اااااااااااامولية والقيأخ طأل مل المموا  دمخ ووبااااااااااااق المسا والوا
مدم قوه وصمأساااااااااااااظ ومتونة الشمليمخ    لى  ال م يةقف ب أ ه وف ألية  ونزامة  م ية صسبيق المسا الموباااااااااااااو ةف وصشو 
  صم   

 طألصاو ه ال  
ً
 ومتنأ

ً
 إل ة أن صصال  م يالش أ ل مق الواقق ك مأ اساشسأ   ال  ال م ية مفك مأ كأن الشمليم محكمأ

  قأم  لشحقيقدأ 
 ف ال مة أو ال مأت الم شددفةخ وأن صحقق الأمداف ال  

  
خ فدو م  جأنب س أ د ي ت ب الوصف الوظيف  ت ال م ية والموظ       ال مل التوي ي   

أمميشه م  لتف 
 الموظ     طألش تف  لى الددف التويا   

ً
  شأغلى  الوظي ةخ وم أ د أيضأ

  صريدمأ ف 
ال م ية  لى وبق الشوق أت ال  

 المس وب ممدم م  أجل صوزيااااق أ  أ  ال مل والأدوا  وصغييب الشضأ ب والازدواجيةف 

  الملأخ الدا لى   
  سوا ا ف 

  ال م ية مو حمأية الملم والقوان    والش  يمأت الم مول  دأ ف 
م  أمم أدوا نأ ممأ ف 

ف     
  القسأع الأملى  م  الشآكل والإممألخ وم   يمدأ الوصف الوظيف 

 ل  م ية او الانلمة الم مول  دأ ف 

  امشمأخ
  لكل   ليلظ كأن الامشمأخ ممص أ  لى ان نول  الوصف الوظيف 

طألغأ وداومأ ذلظ  شدا ي الوصف الوظيف 
ف   
 وظي ة والشأكد م  أن الشقيد طأحكأمه مقمق ومتض 

ه     م  فو 
  ذلظ حألة م  ال مود  لى أدا  ال م ية يم   ال  و  إل متاج ة الوصف الوظيف 

وح   لا يضف 
  لا ي صل لأ تى لشتمأسب مق المشس  أت ال أمة ل  مل وليس لشمأسب مشس  أت شمصٍ محددخ ف

ألوصف الوظيف 
  لى قد ات و غ أت الأشمأصخ سوا  كأن   ألية أو مشواب ةف 

  لقد ات ومدأ ات الأفتاد أن صممى طحيث ص زز قد اصدم  لى القيأخ طألمدأخ والأ مأل  
خ ين غ 

ً
 لى ال  س صمأمأ

د ي الاحشيأجأت الشد يبية ل موظ     
ُ
  أن ص

ف  ليلظ ين غ   
  يشس بدأ الوصف الوظيف 

طحيث يم ق الشد يبخ ط د  ال  
  يشمشق  دأ الموظف والوظي ة الممألة إليه ح ب مأ :   

إصمأمهخ حألة م  الشواوم      المدأ ات والقد ات ال   ية ال  
  المأص  ديه الوظي ة 

 موصوفة طألوصف الوظيف 

  
 م دوخ الوصف الوظيف 

  مو وثيقة يشم ا دادمأ لكل وظي ة   اى الديكل الشمليمى  
  الوصف الوظيف 

خ طحيث صشضااا  فااااااي الوصف الوظيف 
خ  قم الوظي اااااااااةخ صأ يااااخ اسشحداث   خ مكأن ال ملخ الم يول الم أشر  

م مو ة  مأصر مأمة مثلت الم ماااااااااى الوظيف 
  يمأق داااااااا

ا والامم واج أت الوظي ة ال   خ وأ و   
  يقق  دأ ال ااااأغااااااات الوظيف 

خ ال أغتخ الإدا ه ال    
  الم   

اأ الوصف الوظيف 
  ي اااب أن يشمشق  دأ صأحب الوظي ة والميملات ال  مية والشد يبية المس وبة م  صأحب  

والأم ية أو الميملات ال  
 الوظي ةف 

  المم كة حيث أن كل  ال م يأت الام يةولا صت أطه الوصوفأت الوظي ية لم س الوظي ة  اماااد بااااال 
 أ لد جم يةف 

صوزيااااق الواج أت المأص  دأخ لاااايلظ ليس م  ال دل صسبيق ن س  أ المأصةخ ولد أ أصةخ وله لبي شدالم أ أن سشد
  بااااااال 

  لوظي ة مااديت ال لاقأت ال أمة مثلا  لى كأفة مد ا  ال لاقأت ال أمة ف 
يةخال م يأت الوصف الوظيف  وان   المو 

  كأفة 
باااااة  يااا  كأفة مد ا  ال لاقأت ال أمة ف  يةكأن  ممأك مدأخ وواج أت م و   مثلا  ال م يأت المو 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  
 ص ريف الوصف الوظيف 

  إل وصف م ااشااوب ل  ااماااااال الاااااااايم ييديه الموظفخ طداية م   مأصر  يأنأت ال مل الأسأسيااااااة  
س و  الوصف الوظيف 

 
 
  صحد

  وفقته  ال  
اااى ال امااال الوظيف  د ال ملف ويش ون  وجه  ااااأخ مااا  م  ومأت أسأسيااااة    ال مل وصشضم  م مَّ

  ي ب   ااى الماااوظااااف صحقيقدأخ و  أ ات ص صي ية    الواج أت  
ه    الأمداف الأسأسية ال   صاااااة قصو 

َّ
م م

  فقته مم ص ةف والم يوليااأتخ ماااق وصااف بااال واجاااب وم يول
 ية ف 

 ف ويب    الوصف أيضأ  لاقااااااأت الوظاايا اةخ والماا ااتفااة والمداأ ات اللازخ صوفتمأ طألقاأوم طأ اماااأل الاوظايااا اااة

  
 أممية الوصف الوظيف 

  الشحديد ال  يم  التحديد السليم لعدد ونوعيات الوظائف:  ف1
فوجود نلأخ مشكأمل لشح يل الوظأوف س أ د ف 

وا والميملات المس وبة  ل دد ونو يأت الوظأوف المس وبة لشحقيق الأمداف الحألية والمشوق ة ومأ :  الشر
ل غل ص ظ الوظأوف ح   يم   اصمأذ الشدا و  اللازمة  شوفو  الاحشيأجأت م  قوه ال مل سوا  م  دا ل  

 .م   أ جه الم شب أو 
:  ف2 ن وح   يشحقق  ال أغتهخإن  م ية الا شيأ  ت شددف انشقأ  أفضل ال مأصر ل غل الوظأوف  الاختيار والتعيي 

   
وا الموجوده ف  ذلظ فإن الأمت يشس ب مقأ نة ميملات ومدأ ات وقد ات وميول ال مص المشقدخ طألشر

ل غل الوظي ةف ف موان أو اسم  ب وف صح يل الوظأوف ح   يم   الحكم ب كل س يم  لى مدى صلاحيشه
  صشضممدأ  

   مد الحكم  لى مدى صلاحية المشقدخ ولاطد م  الم  ومأت الش صي ية ال  
الوظي ة وحده لا ي ف 
 .ب وف الشح يل

يشس ب وبق نلأخ  أدل للأجو  صحديد القيمة الن بية لكل وظي ة طألمقأ نة مق   وضع هيكل عادل للأجور:  ف3
الوظأوف الأ تى م   لال مأ س مى  شقويم الوظأوفخ وح   صشم  م ية الشقويم ب كل س يم فلاطد م  وزن كل  

هخ القد ات   ال مأصر المش  قة طكل وظي ة )الواج أتخ الم موليأتخ ظتوف ال ملخ الميملاتخ الموا
  وال قلى  ففف الخ(ف وبألسبق فإن ب وف صح يل الوظأوف :  المصد  

والاسش دادات اللازمةخ ال دد ال دن 
 .الأسأس  لكل ص ظ الم  ومأت الش صي ية

   التدريب والتنمية:  ف4
ف وا  كأن الأمت طألن  ة ل موظ     فأن ب وف صح يل الوظأوف صوفت الم  ومأت ال  

  صحديد ال
  بو  الموبو أت  يم   الا شمأد   يدأ ف 

  ي ب أن س م دأ الشد يب ف 
م ألات أو الموبو أت ال  

  بو   
  بو  مأ ت  ت  مه نشأوح الا ش أ ات والمقأطلات ل موظ     ال ددخ وف 

  ي ب أن س م دأ الشد يب ف 
ال  

  طألن  ة ل موظ     القدامى حيث ص  ف ميه
 مأ ت  ت  مه نشأوح صقأ يت الأدا  و سا صممية الم أ  المد  
  أن ي بيدأ الشد يب

  ين غ 
 .المصأد     نواح  الاحشيأجأت ال  

:  ف5 ي
  س شسيق الأفتاد م   لالدأ إش أع   تنمية المسار المهنن

  أن ص ون ال تص الوظي ية المشأحة وال  
ين غ 

وا والميملات  نة  وجود ب ف صح يل لكل فتصة م  ص ظ ال تص يوب  الشر لموحأصدم الوظي ية مقو 
  
   لى أسأي س يمالمس وبة لأنه ف 

 .بو  ذلظ س شسيق ال تد أن يمسا م أ ه المد  
  بوودأ وبق م أيو  دقيقة للأدا    تقويم الأداء:  ف6

  صوفتمأ ب وف صح يل الوظأوف يم   ف 
فألبيأنأت ال  

  ال مل
 .ت شسيق الإدا ه م   لال مقأ نشدأ طألأدا  ال  لى  الحكم  لى م شوى أدا  الأفتاد ف 

  إ أده ص إعادة تصميم العمل:  ف7
  يم   الا شمأد   يدأ ف 

وفو  ب وف صح يل الوظأوف الم  ومأت الأسأسية ال  
 .صصميم ال مل لشحقيق ط ض الأغتاض مثل صح     وصسويت لت  وأسأليب ال مل

 
 
 



 

 

 

 
 
 
 
 

   الشوصيف أممية
 ن  ه  ل موظف الوظيف 

خ الشح يل صقمية طأسشمداخ  
   ل كي ية جيد  فدم  لى الحصول كموظف  أيضأ  يم مظ الوظيف 

 الش و  م  صم مظ ال  
  
   لى الم أ ده  لال م   ل  مل الزاود  الإجدأد  إدا ه  لى س أ دك ميا ف  م ظ أولويأت أيضأ  سش دم كمأ ف   م ظ ف 

   مأمه الغو   الوظأوف صحديد 
 ف صأجي دأ  أو  ممدأ  الشم ص يم   ال  

مأ  الأنواع ميه   فأ  ية أكو   ب كل والادا  ال ملخ م أل دا ل الديك ية الم أكل حل  لى ت أ دك الشقميأت م  وغو 
    وي ظ مق

 أكو    صصب  طألض ا ممظ  المس وب م تفه ال ملف  فريق أدا  لريقة وصح      الم وذخ ذوم او  ال مل ف 
اخ ال ميق وص تض  لى حزمأ   بغوا ل  ل مدمة صقميأت ك دأ   ميهف الزاود  ال مل  لى إج أ ك ط دخ حقظ احو 
خ لكل ال مل حيأه نو ية لشح      ال يستهخ صح  ال مل    الم أح  صحقيق أجل وم  الموظ    

 ف المدمية الحيأه ف 
 
  ل موظف  أممية

 ن  هت اا الشوصيف الوظيف 

  
  صم مظ م  الش و  ف 

خ يم مظ أيضأ كموظف الحصول  لى فدم جيد ل كي ية ال    
طأسشمداخ صقمية الشح يل الوظيف 

أولويأت  م ظف ميا س أ دك  لى إدا ه الإجدأد الزاود ل  مل م   لال الم أ ده  لى صحديد  م ظف كمأ سش دم أيضأ 

  يم   الشم ص ممدأ أو صأجي دأف 
 الوظأوف الغو  مأمه ال  

مأ م  الشقميأت ت أ دك  لى حل الم أكل الديك ية دا ل م أل ال ملخ والادا  ب كل أكو  فأ  ية مق   ميه الأنواع وغو 

  ال م
م تفه المس وب ممظ طألض ا صصب  أكو  حزمأ  ال ملف ل او ذوم الم وذخ وصح     لريقة أدا  فريق  وي ظ ف 

اخ حقظ ط دخ إج أ ك  لى ال مل الزاودف ميه ك دأ صقميأت مدمة ل  ل بغوا ال مل صح   وص تض  لى ال ميق احو 

خال يستهخ لشح     نو ية حيأه ال مل لكل     الموظ    
 ف الحيأه المدمية وم  أجل صحقيق الم أح ف 

 الموظف   مأ   وامل

  
  ص ون الديكل الوظيف 

   مأ  الموظف ال  
  ص د حيث ي شمد ميكل الموظف  لى م مو ه م  ال وامل ف 

م   وال  
  الموظف  

 ال وامل المشوفته ف 

ح كلحيث يم ممأ أن ن تف  ت  أمل م  ميه ال وامل   ونشر  كألشأل 

  حيث وم شوى الش  يمفالميملات الش  يمية ل  تد 1
ت فك مأ زاد م شوى ص  يم ال تد زادت إمكأنية نمو ميك ه الوظيف 

  لهالموظف  والشد يب ميكليد م الش  يم 
 ف وش ة الاستي أبلأ ق ال  مى   ويضف 

ه أكو  م  سموات  2   وظأوف مش دده ممبق ل موا
  يقضيدأ الموظف ف 

ات الوظي يةت حيث ص د سموات ال مل ال   فالموا

  وظي ة  وصيمية واحده أم انه كل مأ ص ددت الوظأوف 
  يقضيدأ الموظف ف 

ات الوظي يةال مل ال   ل موظف   والموا
 الموظفف ازداد ح م ميكل 

  الشسويت 3
  الشسويت سوف ي ون ممألظ إد أل لشقميأت  ت   وصسويت الياتفالتغ ة ف 

  ال مل   وآليأتالتغ ة ف 
جديده ف 

ه الوظي ية م   لال اسشمداخ أسأليب جديده صسو  المدأ ات ال مصية طألإبأفة     جأنب جديد م  الموا
صضف 

 لشسويت  يمة ال مل طألم شب 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

أ كأن ذو شمصية ص أ  ية مم شحة مق الم شمق  ل  تدت أم أن ال تد كل م والص أت الياصيةفالميملات ال مصية 4    
ات أكو   واجشمأع  اكت ب ات  ونق   وا  ممأ سه ال مل م دم الآ ري  م   لال الاحشكأك  دم و  وص أ بإليه  وا

  الش  م ولدي  الش  مت فش ة 5
يتاكم ي مق و القد ه  لى الاستي أب شي أ اسشسأع أن  هك مأ كأن ال مص لدية التغ ة ف 

م ميكل  أكوا  لديه كمية   صو 
اكمأت الم تفية ال    الموظفف م  الو 

ه صزداد  وحصي شه ك مأ كأن لدى ال مص القد ه الإطدا ية ك مأ فش  أفأ  جديده لممي شه   الإطداعت فالقد ه  لى 6 م  الموا
اع طألشأل  يقوى و م   لال الش ربة و 

 الموظفف يش زز ميكل الا و 

 - ل وظي ةت  ال يد  الشصميم أمميه

  قد يوفتمأ الشصميم ال يد  -ال ملت التبأ      زيأده ف1
 م   لال د جه الممو ال مص  ال  

 حيث يق ل م  اح أي ال تد طألان زالية   -ت صق يل طألان زالية ف2
  يزيد م   غ ه الافتاد  -الافتادت صق يل م دل دو ان  ف3

   ف 
  صتبدأ  ال م يةالاسشمتا  ف 

 و دخ التغ ة ف 
خ  -الادا ت الانشأج وم دلات  زيأده ف4 والوظأوف  ال م يةقد  م  الافتاد ص أه  أكوا ف  د التبأ     ال مل سي و  

  
 الانشأج وم دلات الادا  لزيأدهس غ وندأ ممأ سييدى  ال  

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

 يتاد صحقيقه م  الوظي ة مأ  ف1
 مأ مس وب  م ه وأداؤه ف2
 م شوى الانشأج المس وب  ف3
  صيدى م   لالدأ الأ مأل  ف4

 ظتوف ال مل المأدية ال  
 الا سأ  المصأح ة لأدا  الوظي ة  ف5
 المصأوص المصأح ة لأدا  الوظي ة  ف6
  صت م  دأ الوظي ة   ف7

 المصأوص ال  
 موقق الوظي ة الإدا م ف8
  مل اللتوف الاجشمأ ية المصأح ة ل  ف9

 

   الوا ده ال أمة الش ري أت
 الدليل  ف 

  حكمهف الإدارة العليا: 
 المديت الشم ييم وم  ف 

  الديكل الشمليمى    الوحدة التنظيمية: 
  ف 
  يت  دأ الممصب الوظيف 

 الوحده الإدا ية ال  
 :   ال الهيكل التنظيمي

  صش ون ممدأ الادا ات ف 
محدد   م يةمو الإلأ  اليم يوب  الشق يمأت أو الوحدات الإدا ية ال  

 فيه الم شويأت الوظي يةف 
  صحددمأ ال  سة الممشصة لغأيأت صوبي   الوظيفة: 

   :  م مو ة م  المدأخ والواج أت ال  
الأدوا  المأصة ال  

 لأحكأخ م يةصشضممدأ الوظي ة دا ل ال 
ً
 القأنونف   وفقأ

 : ي
  صم صقييمدأ  لى م شوى المسم الوظيفن

  الوظي ة ال  
ف  مو اليم س و  إل دو  محدد ف    الديكل الشمليمى 

 م     ف 
 
 



 

 

 

 
 
 
 
 

  
 بطاقة وصف وظيف 

 التنفيذي   المدير 

 الرئيس المباش   المسؤولية  الإدارة 

 مجلس الادارة  العليا والإدارة التنفيذية التنسيق بي   الإدارة   الادارة العليا 

 هدف الوظيفة 

    المشاركة 
امج   إعداد   عن   والمسئولية   الخطط   ووضع   الأهداف   صياغة   ف    وتنفيذ قرارات   وتفعيل   المعتمدة   للخطط   التنفيذية   البر

 الواقع   أرض   عل   مجلس الادارة 

 المهام والواجبات التفصيلية 

اتيجية  • اف عل إعداد الخطة الاسبر اف عل تطبيقها. للجمعيةالإش   ، وبلورة أهدافها ورؤيتها ورسالتها، والإش 

  تمثيل  •
  حدود صلاحياته.  ةالأهليإبرام الاتفاقيات والعقود مع الجهات  الجمعية ف 

 أو الحكومية ف 

•   
اكات العلمية والمهنية التر  تدعم الجمعية. العمل عل إقامة التحالفات والش 

  من شأنها  مجلس الادارةالاجتماع بشكل دوري مع  •
احات التر  العمل.  تطوير أداءلمناقشة الاقبر

اف عل وضع السياسات والأنظمة والإجراءات الإدارية  • اتيجية الجمعية  والمالية؛الإش   لتطبيق وتنفيذ اسبر

  تنفيذ الموارد المالية.  •
 المساهمة ف 

 للجمعية. متابعة تنفيذ الخطة التشغيلية  •

 اعتماد التقارير الفصلية.  •

اف عل تأمي   الموارد المالية  •  للجمعية. الإش 

 المراجعة النهائية للرواتب، واعتمادها للصرف.  •

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

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

 وف 

 العلاقات الوظيفية 

 بالجمعية. الاتصال المباش  مع جميع الموظفي    

 : والشخصية   القدرات والمهارات المهنية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  
 بطاقة وصف وظيف 

 مراقب داخل  

 الرئيس المباش   المسؤولية  الإدارة 

 مجلس الإدارة   الرقابة الداخلية 

 هدف الوظيفة 

، والتأكد من كفاءتها وفاعليتها، ورصد التجاوزات فيها.   التحقق من صحة تطبيق سياسات وإجراءات العمل الإداري والمال 
 

 المهام والواجبات التفصيلية 

 التأكد من صحة تخطيط وتطبيق النظام المال  والمحاستر  للجمعية .  •

 مراجعة سلامة إجراءات الرقابة الإدارية والمالية والمحاسبية للجمعية.  •

  الجمعية لتتماش  مع المستجدات الحديثة .  •
 السع  لتطوير الأنظمة واللوائح المعمول بها ف 

  الجمعية . مراجعة   •
 وتدقيق المستندات والعمليات الإدارية والإجراءات والتأكد من موافقتها للأنظمة واللوائح المعمول بها ف 

 التحقق من العمل بالنماذج الإدارية المقرة من مجلس الإدارة.  •

 التحقق من العمل بلائحة الصلاحيات المقرة من مجلس الإدارة.  •

  تحدث أثناء العمل . رفع تقرير رب  ع سنوي عن المخالفات   •
 والتجاوزات التر

  للجمعية تجاه الغب  .  •
 التأكد من سلامة العقود والاتفاقيات وسلامة الموقف القانون 

 عضو المجلس التنفيذي  للجمعية.  •

 اعداد تقارير شهرية عن أداء قسمه ورفعها للإدارة التنفيذية.    •

 ذي وتدخل ضمن طبيعة عمله. القيام بأي أعمال يتم تكليفه بها من قبل المدير التنفي  •

 العلاقات الوظيفية 

 مجلس الإدارة الاتصال المباش  مع  

 والشخصية.   القدرات والمهارات المهنية 

 أن يكون سعودي الجنسية. -1
 أن يكون مؤهله التعليم  جامع  فما فوق ويفضل تخصص إدارة أعمال أو محاسبة. -2
  نفس -3

ة لا تقل عن سنة ف    وظيفة إدارية. يمتلك خبر
  وظيفة قيادية تنفيذية، أو خمس سنوات ف 

 طبيعة العمل، أو ثلاث سنوات ف 
 لديه القدرة عل التخطيط بشكل عام، ولديه المهارات الخاصة به.  -4
  تطرأ وتواجه الجمعية. -5

 لديه القدرة عل التحليل واتخاذ القرار وطرح الحلول للإشكاليات والمشاكل التر
 المتابعة والمراقبة والتنظيم والتفاوض والاتصال.  المقدرة عل-6
 أن يكون لديه إلمام بنظام العمل والعمًال السعودي ، ونظام التأمينات الاجتماعية . -7
8- .  الإلمام بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالعمل الإداري والمال 
 أن يجيد كتابة التقارير الإدارية. -9

  إجراء -10
ة ف  ها. لديه خبر  التحقيقات الإدارية وكتابة محاض 

اهة والصلاح . -11 ة والسلوك ومشهود له بحسن الخلق والب    أن يكون حسن السب 
  الحاسب الآل  أو يجيد التعامل معه . -12

 عل شهادة ف 
ً
 أن يكون حاصلا

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  
 بطاقة وصف وظيف 

 مدير الشؤون المالية والإدارية 

 الرئيس المباش   المسؤولية  الإدارة 

 المدير التنفيذي  التنسيق بي   الإدارة العليا والإدارة التنفيذية  الإدارة التنفيذية 

 هدف الوظيفة 

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

 المهام والواجبات التفصيلية 

 والإدارية، وتنفيذ س  ياس  ات الجمعية الخاص  ة بالش  ؤون المالية والإدارية    المالية   تنفيذ النظم واللوائح مس  ئول أمام إدارة الجمعية عن   -1
 . بهذا الشأن ا والقرارات الصادرة منه

  قسم الشؤون المالية والإدارية . -2
اف والمتابعة لجميع مهام موظف   الإش 

 التأكد من سلامة العمليات المالية ،  وعدم تجاوز الاعتمادات . -3
ية. التحقق من سلامة النظ-4 ام بأسس وقواعد الرقابة المالية ،  وصحة توجيه واثبات القيود الدفبر  ام المحاستر  المعتمد ،  والالبر 
 الرقابة الداخلية عل كافة العمليات المالية بشتر صورها ،  والتحقق من استمرار كفاية أوضاعها ،  وأنظمتها ،  والعمل عل تطويرها . -5
 ية للتحقق من سلامة الإجراءات ،  وصحة استيفاء  المستندات المؤيدة لطلبات الصرف . مراجعة جميع المعاملات المال-6
انية المعتمدة للجمعية ،وعدم تجاوزها الا ب ذن مجلس الادارة  والتحقق من اس   تكمال مس   وغات الصر  ف  -7 متابعة الصر   ف من بنود المب  

 النظامية اللازمة . 
انية العمومية ،  والتقارير والبيانات المالية .  إعداد الحسابات الختامية ،  والقوائم -8  المالية ،  والمب  
 المراجعة المستندية والمحاسبية للموارد ،  والاستخدامات بالنسبة لجميع أنشطة الجمعية . -9

 مراجعة الحسابات والقوائم الختامية ،  والتحقق من مطابقتها للسجلات والدفاتر المحاسبية . -10
 للأصول المحاسبية المتعارف عليها ،  ومن شمولها لجميع عناض المخزون. تنفيذ برامج  -11

ً
 الجرد السنوي والتأكد من أعدادها وفقا

مراعاة الحد الأقصى     للس    لف المس    تديمة والمؤقتة وإتباع قواعد الصر    ف منها ، واس    تعاض    تها بما يتفق مع أحكام اللائحة والقرارات  -12
 التنفيذية الصادرة بهذا الشأن . 

إعداد التقرير الس        نوي المال  عن نش        اطات الجمعية ،  وكذلك التقارير الدورية التحليلية عن نتائج الأنش        طة مقارنة بالمس        تهدف  -13
امج وأي تقارير أخرى.   بالخطط والبر

اف والرقابة عل أعمال وحس     ابات الجمعية بالبنوك ،  وأعمال الإيداع والصر     ف منها ،  وإجراء التس     ويات الش     هرية لها وإعداد  -14 الإش 
 التقارير الخاصة بذلك . 

اف والرقابة عل إجراءات القبض والصر    ف ،  وإعداد المطالبات اللازمة لتحص    يل ما قد يكون للجمعية لدى الغب  ،-15 بالتنس    يق    الإش 
 مع الجهات ذات الاختصاص . 

  تتعامل معها الجمعية من مؤس  س  ات تجارية ،  وكتابة العقود اللازمة معها ، وتوض  يح للية التعامل معها ، -16
متابعة جميع الجهات التر

 .  
 وطرح المناقصات الخاصة بذلك قبل بداية كل عام مال  جديد بوقت كاف 

17-  
  لإدارته . البحث عن أفكار وخطط ف 

 التطوير الإداري والفت 
  لمرؤوسيه. -18

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



 

 

 

 
 
 
 
 
 

  
 بطاقة وصف وظيف 

 المحاسب 

 الرئيس المباش   المسؤولية  الإدارة 

 مدير إدارة الشئون المالية   لمالية ا الشئون    

 هدف الوظيفة 

ف عل عملية الحفاظ عل الأصول  جمعية  للإيرادات المالية لل يتول شاغل هذه الوظيفة مهام التخطيط والمراقبة   ومصروفاتها، كما يش 
 والممتلكات من الناحية المالية ومتابعتها. 

 المهام والواجبات التفصيلية 

 للأنظمة وبرامج الحاس       ب الآل  المطبقة، وعل أس       ا  الدورة المح  •
ً
  الحس       ابات المعنية ووفقا

اس       بية  القيام بتس       جيل كافة القيود ف 
 المعتمدة. 

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

، وإدخال أي   • ، والتأكد من ص  حة احتس  اف الإض  افات والخص  ومات عل مس  تحقات المنس  وبي  
ً
تدقيق جداول الرواتب والأجور ش  هريا

 تعديلات. 

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

اف عل عمليات إص  دار س  ندات الصر  ف، وتحض ب  الش  يكات المتعلقة بها  • ، ومتابعة  -بعد التأكد من ص  حة المس تندات المرفقة    -  الإش 
 الحصول عل التواقيع   اللازمة عل الشيكات 

، وإظهار الفروقات  إن وجدت ، وإعلام   •
ً
لمراجعتها، وتحض     ب  قيود    المدير التنفيذي إعداد كش     وف التس     وية الخاص     ة بالبنوك ش     هريا

 التسوية اللازمة

•   
 لدى البنوك، والموافاة ب شعارات الإيداع.  ةحسابات الجمعيمراقبة الإيرادات، والتأكد من إيداعها ف 

والتأكد من س  لامة اس  تخدامها، ولس  لس ل أرقامها، والاحتفاظ بأص ل    بالجمعية، القيام بتس  ليم واس  تلام جميع س  ندات القبض الخاص ة   •
 لإيصالات الملغاة، وصور ا

 لسندات القبض النقدية المعتمدة.  •
ً
 استلام الشيكات الواردة وفقا

اف عل عمليات الجرد الدوري للموجودات الثابتة والمواد  إن وجدت ،  •  الإش 

  توضح الوضع المال   •
 إعداد كافة التقارير المالية والمحاسبية التر

 ع الأقسام الأخرى لتسجيل البيانات ضبط الإيرادات والمصاريف، والتعاون والتنسيق م •

  إعداد البيانات والمعلومات المحاسبية والمالية، وإظهار الوضع المال   •
اف عل تطوير النظام المحاستر  المستخدم ف   الإش 

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

  ال •
 للأنظمة وبرامج الحاسب الآل  القيام بتسجيل كافة القيود ف 

ً
 حسابات المعنية ووفقا

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

، والتأكد من صحة احتساف الإضافات والخصومات •
ً
 تدقيق جداول الرواتب والأجور شهريا

 مادها، وكذلك الحوافز والمكافآت. متابعة عملية ضف الرواتب والأجور بعد اعت •

اف عل عمليات إص  دار س  ندات الصر  ف، وتحض ب  الش  يكات المتعلقة بها   • ، ومتابعة  -بعد التأكد من ص  حة المس تندات المرفقة    -الإش 
 الحصول عل التواقيع   اللازمة عل الشيكات 

، وإظهار الفروقات  إن وجدت  •
ً
، وتحض     ب  قيود  التنفيذي لمراجعتها المدير   ، وإعلام  إعداد كش     وف التس     وية الخاص     ة بالبنوك ش     هريا

 التسوية اللازمة

•   
 لدى البنوك، والموافاة ب شعارات الإيداع.  ةحسابات الجمعيمراقبة الإيرادات، والتأكد من إيداعها ف 

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

 لسندات القبض النقدية المعتمدة. استلام الشيكات الوار  •
ً
 دة وفقا

اف عل عمليات الجرد الدوري للموجودات الثابتة والمواد  إن وجدت ، ومطابقتها  •  الإش 

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

  توضح الوضع المال   •
 إعداد كافة التقارير المالية والمحاسبية التر

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



 

 

 

اف عل تطوير النظام المحاستر  المستخدم وإظهار الوضع المال   •  الإش 

 الاحتفاظ بنسخة من الإجراءات المالية واللوائح بعد اعتمادها،  •

 رفع تقارير دوريه لرئيسه المباش  عن سب  العمل.  •

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

•  . حاته، ورفعها لرئيسه المباش    تواجهه ومقبر
 إعداد تقرير بالمشكلات التر

 وكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفتهالقيام بما ي •

 الاحتفاظ بنسخة من الإجراءات المالية واللوائح بعد اعتمادها •

 العلاقات الوظيفية 

 مدير إدارة الشئون المالية الاتصال المباش  مع  

 والشخصية.   القدرات والمهارات المهنية 

 أن يكون سعودي الجنسية. -1
 عل دبلوم -2

ً
 محاسبة فأعل. أن يكون حاصلا

  نفس طبيعة العمل. -3
ة لا تقل عن ثلاثة سنوات ف   يمتلك خبر

 لديه إلمام بالأعمال المحاسبية وإدخال البيانات والتدقيق.  -4
5- . امج المحاسبية عل الحاسب الآل   لديه القدرة عل التعامل مع البر
 المقدرة عل المتابعة والمراقبة والتنظيم والتفاوض. -6
 تابة وإعداد التقارير المالية والكراسات الإحصائية . أن يجيد ك-7
لديه إلمام تام بالمعاملات المالية مثل :   حس          اف التكاليف ، حس          اف المصر          وفات والإيرادات ، حس          اف ومراقبة المخزون ، عمل    -8

انيات والتقارير المالية ،حساف القيود المالية .................. إلخ   .   المب  
اهة والصلاح . أن يكون حس - 9 ة والسلوك ومشهود له بحسن الخلق والب    ن السب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  
 بطاقة وصف وظيف 

 أمي   المستودع 

 الرئيس المباش   المسؤولية  الإدارة 

 مدير إدارة الشئون المالية   لمالية ا الشئون    

 هدف الوظيفة 

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

 المهام والواجبات التفصيلية 

  جميع إدارات وأقسام ولجان وفروع الجمعية .  -1
 عمل جرد سنوي لجميع العهد ف 

 من حيث إض    افة أي  -2
ً
فتح ملف لجميع العهد الموجودة بالإدارات والفروع واللجان والأقس    ام وفق النماذج المخص    ص    ة ، ومتابعتها يوميا

 عهد جديدة يتم تأمينها أو إسقاطها عن الإدارة أو للجنة أو الفرع أو القسم أو مناقلتها . 
3-   

  ف 
ذمته للجمعية وفق النماذج الخاص   ة بذلك ، ومتابعة الس   جل من حيث إض   افة  فتح ملف لكل موظف بالجمعية ولس   جيل العهد التر

 أو إسقاط أي عهده للموظف أو مناقلتها. 
يات والحفاظ عليها. -4 ات وممتلكات ومشبر  استقبال ما يرد للمستودع من تجهب  
 فهرسة المستودع وترتيبه وتقسيمه وفق للية محددة تحفظ سلامة المواد المخزنة فيه. -5
 اعداد التقارير الشهرية عما يحتويه المستودع . -6
 تنظيم عملية الصرف من المستودع وفق النماذج محددة . -7
  المستودع. -8

 مراعاة تطبيق أسس السلامة العامة ف 
  المس           تودعات بش           ك ل دائم مث ل:   مواد القرطاس           ي ة، المطبوع ات الخ اص            -8

ة  بي ان احتي اج ات الجمعية من المواد الواجب توفرها ف 
ها من   ها   ومتابعة حركتها وطلب توفب  بالجمعية، ورق الجمعية الرس        م  والأظرف الخاص        ة بها، الأدوات المكتبية، ورق التص        وير .. وغب 

  المستودع حد نقطة اعادة الطلب. 
  المخزون   عند وصول رصيد هذه المواد ف 

 خلال رفع طلب   تعويض النقص ف 
حات تطوير العمل به ورفعه للإدارة لرفعه لمدير الجمعية.   إعداد تقارير دورية عن نشاطات قسم-7  المستودعات والعهد وانجازاته ومقبر
 اعداد الموازنة السنوية للقسم. -8
 القيام بأي أعمال يكلفه بها مدير إدارة الشؤون الإدارية والمالية وتدخل ضمن طبيعة عمله . -9

 العلاقات الوظيفية 

 ة الشئون المالية مدير إدار الاتصال المباش  مع  

 والشخصية.   القدرات والمهارات المهنية 

 أن يكون سعودي الجنسية. -1
 عل دبلوم فأعل ويفضل دبلوم سكرتارية. 2

ً
   أن يكون حاصلا

 المقدرة عل المتابعة والمراقبة والتنظيم . -3
  الحاسب الآل  أو يجيد التعامل معه . 4

 عل شهادة ف 
ً
   أن يكون حاصلا

 يمتلك القدرة عل إعداد التقارير والإحصائيات.   أن 5
اهة والصلاح . -6 ة والسلوك ومشهود له بحسن الخلق والب    أن يكون حسن السب 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  
 بطاقة وصف وظيف 

يات   مسئول مشبر

 الرئيس المباش   المسؤولية  الإدارة 

 مدير إدارة الشئون المالية   لمالية ا الشئون    

 الوظيفة هدف  

  تحتاجها الجمعية. 
يات التر يات، وتوفب  كافة المشبر  تنفيذ سياسات الجمعية الخاصة بالمشبر

 

 المهام والواجبات التفصيلية 

اء ، والتأكد من عدم توفرها بالمستودع .  -1   سجل طلبات الش 
اء الواردة من أقسام و لجان وفروع الجمعية ،  وتفريغها ف   حصر طلبات الش 

  لتحديد  2
ً
ول ميدانيا اء حس   ب لائحة الش   ؤون المالية وذلك بعد دراس   ة الس   وق  من الممكن الب                   إحض   ار عروض الأس   عار لطلبات الش    

 والأنواع من حيث السعر والجودة . أفضل الخامات 
  كشوف منفصلة ،  وعمل جدول مقارنات تفصيل  لكافة العروض المقدمة ، والمقارنة بينها عل  أسا  السعر    3

  تفري    غ عروض الأسعار ف 
ها من معايب  المقارنة والتحض       ب  للجنة البت عل أن يتم ذلك خلا وط الس        داد وغب  وط التس       ليم ،  وش  أيام عمل من    5ل  والجودة ، وش 

اء .   تاري    خ استلام طلب الش 
اء، تاري    خ توفب  عروض الأسعار ،تاري    خ عمل  -4 اء ولسجيل البيانات التالية : تاري    خ استلام طلب الش    لطلبات الش 

إعداد سجل السب  الزمت 
ائية للإدارة المالية ، إذا ما تم  كش    وف التفري    غ والمقارنة للعروض ،تاري    خ انعقاد لجنة البت وقرارها ، تاري    خ لس    ليم مس    تندات العم لية الش     

  أي مرحله فيتم لسجيل ذلك وذكر سبب الإلغاء . 
ائية ف   إلغاء أو إرجاء العملية الش 

 لتس   لس   لها ، مع بيان ما اتخذ بش   أنها من إجراءات حتر إتمام  5
ً
               إمس   اك س   جل أوامر التوريد الخاص بتس   جيل أوامر التوريد الص   ادرة وفقا

س      جل البيانات التالية :   تاري    خ اس      تلام أمر التوريد من الإدارة المالية ولس      ليمه للمورد، تاري    خ اس      تلام الأص      ناف الموردة  التوريد، حيث ل
اء منها إن     تم الش  

ائها  وقيمتها والمنحة التر   تم ش 
بموجب محصر   الفحص والاس تلام ، تاري    خ التس ليم لمس ئول بالمس تودع ، الأص ناف التر

او البند ، لس          جيل أي ملاحظات عل  تنفيذ المورد من    -موذج لإثبات ذلك من الجهة المانحة والقيمة الس          وقية لها  مع اعداد ن  -وجدت  
وط المتفق عليها    .    الميعاد ، التأخب   وأي ملاحظات عل  الأصناف من حيث مطابقتها للمواصفات والش 

 ، ف 
ً
 حيث ميعاد التوريد   فورا

من المحتمل التعامل معهم  قيد الموردين    لموردين والوكلاء المعتمدين الذين تتعامل معهم الجمعية أو           إمساك سجل مفصل بأسماء ا6
يات  أدوات  مكتبية ، مطبوعات ،أجهزة كمبيوتر ومس تلزماتها .... الخ    وتحديث بياناتهم باس تمرار س واء   وتقس يمه بحس ب أص ناف المش بر

  ب ض     افة موردين جدد أو ش     طب الموردين الذين 
ً
  تنفيذ التوريدات طبقا

وط ومواص    فات   ص     در قرار بوقف التعامل معهم لإخلالهم ف  لش      
 أوامر التوريد الصادرة لهم من الجمعية . 

حات تطوير العمل به ورفعه للإدارة لرفعه لمدير الجمعية . -7 يات وانجازاته ومقبر  إعداد تقارير دورية عن نشاطات قسم المشبر
 للقسم. اعداد الموازنة السنوية -8
 القيام بأي أعمال يكلفه بها مدير إدارة الشؤون الإدارية والمالية وتدخل ضمن طبيعة عمله . - 9

 العلاقات الوظيفية 

 مدير إدارة الشئون المالية الاتصال المباش  مع  

 والشخصية.   القدرات والمهارات المهنية 

 أن يكون سعودي الجنسية. -1
 عل 2

ً
ل من يحمل دبلوم محاسبة .   أن يكون حاصلا

ّ
 الثانوية التجارية فأعل ، ويفض

 المقدرة عل المتابعة والمراقبة والتنظيم . -3
  الحاسب الآل  أو يجيد التعامل معه . 4

 عل شهادة ف 
ً
   أن يكون حاصلا

  التنسيق والمتابعة . 5
  التفاوض ، وإلمام بأسعار السوق ، ومهارات عالية ف 

   أن يمتلك مهارات ف 
   الإلمام ب عداد عروض الأسعار ، وصياغة العقود وتنفيذها . 6
  المواعيد وشعة الإنجاز. -7

 الإنضباط ف 
اهة والصلاح . -7 ة والسلوك ومشهود له بحسن الخلق والب    أن يكون حسن السب 
 

 



 

 

 

 


