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   الوصف الوظيف 
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  لمقدمةا

 –  و  الندد.ود  علو إن أساس أي عمل مؤسسي هو  النظيو. و  .لومل مم و   النظيو.  داجول ال م .وة 
الظدو  الو ي .سومه ل و    عل م الات عد.دة هي: ن ص.ف ال يائف،  نقس.  ال مل،  اجن.ار ال امل.ن  إعداده   

بندمل المسئ ل.ة  الق.ا  بال مل المظ ط ب  ،   ضع الجطط  البرامج  ك ا طرق المساءلة  المداسبة الني نكمول 
مدي ق ة  نماسو   مر ظوة  عل  ال م .ة  دة  ظزاهة عمل.ة نطب.ق الجطط الم ض عةو  نن قف كماءة  ف ال.ة 

النماعول موع ال اقوع كلموا اسونطاعت  نال م .وة موالنظي. ، فكلما كان النظي.  مدكماً  مرظاً بالص رة الني نمكون 
 و  المئة أ  المئات المسن دفة،  أن ندقق الأهداف الني قامت لندق.ق ا إل ة أن نصل   م .ال

.كنسب ال صف ال ي.مي أهم.ن  من طرفي ال مل الرئ.س..ن: ال م .ة  الم يم.ن، ف   من  اظب  
.ساعد ال م .ة عل   ضع الن ق ات الني نر.دها في لاغلي ال ي.مة،  .ساعد أ.ضاً الم يم.ن بالن رف عل   

 ال دف الرئ.سي المطل ب مظ   من أ ل ن ز.ع أعباء ال مل  الأد ار  نغ..ب النضارب  الازد ا .ةو 

من أه  أد ارظا هظا في ال م .ة ه  دما.ة الظي   الق اظ.ن  الن ل.مات الم م ل ب ا في س اءا في الظيا   
 الداجلي لل م .ة ا  الاظيمة الم م ل ب ا في القطاع الأهلي من النآكل  الإهمال،  من ب.ظ ا ال صف ال ي.ميو   

ل ل  كان الاهنما  مظصبا عل  ان ظ لي ال صف ال ي.مي اهنما  بالغا  دائما  ل  بندارس ال صف  
 ال ي.مي لكل  ي.مة  النأكد من أن النق.د بأدكام  مقظع  مرضيو 

 دن  لا .ضمي  ل  دالة من ال م د عل  أداء ال م .ة .مكن الل  ء إل  مرا  ة ال صف ال ي.مي  
من فنرة لأجرى لننظاسب مع المنطلبات ال امة لل مل  ل.س لنظاسب منطلبات لجصٍ مددد، فال صف ال ي.مي  

 لا .مصل عل  قدرات  رغبات الألجاص، س اء كاظت عال.ة أ  من اض ةو 

عل  ال كس نماماً، .ظبغي لقدرات  م ارات الأفراد أن نظم  بد.ث ن زز قدران   عل  الق.ا  بالم ا   
 الأعمال الني .نطلب ا ال صف ال ي.ميو  ل ل  .ظبغي أن ندُرس الادن.ا ات الندر.ب.ة للم يم.ن بد.ث .جلق  

الندر.ب، ب د إنمام ، دالة من الن ائ  ب.ن الم ارات  القدرات الم ل.ة الني .نمنع ب ا الم يف  ال ي.مة المظاطة  
 إل.  دسب ما هي م ص فة بال صف ال ي.مي الجاص ب  ه ال ي.مة 



 مم    ال صف ال ي.مي 
ال صف ال ي.مي ه   ث.قة .ن  اعدادها لكل  ي.مة علو  ال .كل النظي.مي، بد.ث ننضوووه فووووووي ال صف  

ال ي.مي م م عة عظاصر هامة مثل: المسمووووووووو  ال ي.مي، مكان ال مل، المسؤ ل المبالر، رق   
ال ي.موووووووووة، نار.خ اسندداث اللاغر، الإدارة الني .قع ب ا اللوووواغووووووور ال ي.مي،  أج.را  الاه   ا بات  
ال ي.مة الني .ظاقل وووووووووا ال صف ال ي.مي الم ظي،  الأهل.ة أ  المؤهلات الني . وووب أن .نمنع ب ا صادب  

 ال ي.مة  المؤهلات ال لم.ة  الندر.ب.ة المطل بة من صادب ال ي.مةو 

   م .ةفي المملكة د.ث أن كل  ال م .ات الاهل.ة لا ننلاب  ال ص فات ال ي.م.ة لظمس ال ي.مة عوظووود كووووول 
ن ز.ع ال ا بات الجاص ب ا، لوووو ل  ل.س من الس ل نطب.ق   االجاصة،  ل   ا الجاصة،  ل  طب. ن  ا أظلطن  ال 

ظمس ال صف ال ي.مي ل ي.مة موود.ر ال لاقات ال امة مثلا عل  كافة مدراء ال لاقات ال امة في كووووووول  
 ان كاظت هظا  م ا    ا بات ملنركوووووة ب.ووون كافة مدراء ال لاقات ال امة في كافة   الج.ر.ة، ال م .ات  

 مثلا  ال م .ات الج.ر.ة 

 ن ر.ف ال صف ال ي.مي  
.ل.ر ال صف ال ي.مي إل   صف مكوونوو ب لل ووموووووول الوووووووو ي .ؤد.  الم يف، بدا.ة من عظاصر ب.اظات  

د ال ملو  .نك ن ب    عووووا  مووون م ل مات أساس.ووووة عن ال مل  ننضمن   ال مل الأساس.ووووووة الني ندد ِّ
ووو  ال ومووول ال ي.مي  فقرة ملجَّصوووووة قص.رة عن الأهداف الأساس.ة الني . ب علوو  المووو يووووف   مسمَّ
ندق.ق ا،  عبارات نمص.ل.ة عن ال ا بات  المسؤ ل.ووات، موووع  صووف كووول  ا وووب  مسؤ ل.ة في فقرة  

 مظمصلةو 

 .ب.ن ال صف أ.ضا علاقووووووات ال يوو.وموة،  الموو وورفووة  الم وارات اللاز  ن فرها بالقوائ  بأعوموووال  
 و الو يو.وووموووة 

 أهم.ة ال صف ال ي.مي 

ف   د ظيا  منكامل لندل.ل ال يائف .ساعد في الندد.د السل.    التحديد السليم لعدد ونوعيات الوظائف: .1
ل دد  ظ ع.ات ال يائف المطل بة لندق.ق الأهداف الدال.ة  المن ق ة  ما هي اللر ط  المؤهلات  

المطل بة للغل نل  ال يائف دن  .مكن انجا  النداب.ر اللازمة بن ف.ر الادن.ا ات من ق ة ال مل س اء  
 .من داجل المكنب أ  من جار  

 دن    اللاغرة،إن عمل.ة الاجن.ار نسن دف اظنقاء أفضل ال ظاصر للغل ال يائف  الاختيار والتعيين: .2
.ندقق  ل  فإن الأمر .نطلب مقارظة مؤهلات  م ارات  قدرات  م. ل اللجص المنقد  باللر ط  

الم   دة في كل ف ندل.ل ال يائف دن  .مكن الدك  بلكل سل.  عل  مدى صلاد.ن  للغل ال ي.مةو  
ف ظ ان أ  اس  ال ي.مة  دده لا .كمي عظد الدك  عل  مدى صلاد.ة المنقد   لابد من الم ل مات  

 .النمص.ل.ة الني ننضمظ ا كل ف الندل.ل

.نطلب  ضع ظيا  عادل للأ  ر ندد.د الق.مة الظسب.ة لكل  ي.مة بالمقارظة   وضع هيكل عادل للأجور: .3
مع ال يائف الأجرى من جلال ما .سم  بنق .  ال يائف،  دن  نن  عمل.ة النق .  بلكل سل.  فلابد من  

 زن كل ال ظاصر المن لقة بكل  ي.مة )ال ا بات، المسئ ل.ات، ير ف ال مل، المؤهلات، الجبرة،  
القدرات  الاسن دادات اللازمة، ال  د البدظي  ال قلي ووو الخ(و  بالطبع فإن كل ف ندل.ل ال يائف  

 .هي المصدر الأساسي لكل نل  الم ل مات النمص.ل.ة

فس اء كان الأمر بالظسبة للم يم.ن فان كل ف ندل.ل ال يائف ن فر الم ل مات   التدريب والتنمية: .4
الني .مكن الاعنماد عل. ا في ندد.د الم الات أ  الم ض عات الني . ب أن .لمل ا الندر.ب في ض ء  

الم ض عات الني . ب أن .لمل ا الندر.ب في ض ء ما نسمر عظ  ظنائج الاجنبارات  المقابلات  
للم يم.ن ال دد،  في ض ء ما نسمر عظ  ظنائج نقار.ر الأداء  جطط نظم.ة المسار الم ظي بالظسبة  
 .للم يم.ن القدام  د.ث نكلف ه ه المصادر عن ظ ادي الادن.ا ات الني .ظبغي أن .لب. ا الندر.ب



 

.ظبغي أن نك ن المرص ال ي.م.ة المنادة  الني .سنط.ع الأفراد من جلال ا   تنمية المسار المهني: .5
إلباع طم دان   ال ي.م.ة مقنرظة ب   د كلف ندل.ل لكل فرصة من نل  المرص . ضه اللر ط  
 . المؤهلات المطل بة لأظ  في ض ء  ل  .سنط.ع المرد أن .جطط مساره الم ظي عل  أساس سل. 

فالب.اظات الني ن فرها كل ف ندل.ل ال يائف .مكن في ض ئ ا  ضع م ا..ر دق.قة للأداء   تقويم الأداء: .6
 .نسنط.ع الإدارة من جلال مقارظن ا بالأداء الم لي الدك  عل  مسن ى أداء الأفراد في ال مل

ن ف.ر كل ف ندل.ل ال يائف الم ل مات الأساس.ة الني .مكن الاعنماد عل. ا في   إعادة تصميم العمل: .7
 .إعادة نصم.  ال مل لندق.ق ب ض الأغراض مثل ندس.ن  نط .ر طرق  أسال.ب ال مل

 ظمس   للم يف ال ي.مي الن ص.ف أهم.ة

 من نمكظ   الني للك.م.ة  .د ف   عل  الدص ل كم يف أ.ضا  .مكظ  ال ي.مي،  الندل.ل  نقظ.ة باسنجدا 
  جلال من لل مل الزائد الإ  اد إدارة عل  .ساعد  ه او عمل  أ ل .ات  أ.ضا  سنم   كماو عمل  في النم ق

 و نأ .ل ا أ   مظ ا النجلص .مكن  الني هام  الغ.ر ال يائف ندد.د عل  المساعدة
  أكثر بلكل  الاداء  ال مل،  م ال داجل ال .كل.ة الملاكل دل  عل  نساعد  النقظ.ات  من  غ.رها الأظ اع ه ه

  مظ  المطل ب  م رف  ال ملو فر.ق أداء طر.قة  ندس.ن الظم  ،     ي ا  ال مل  في رئ.س   مع فاعل.ة
  كل ا ه هو الزائد ال مل عل  إ بار   ب د  دق   ادنرا  ال م.ع   نمرض عل  دزما أكثر نصبه  بالضبط
  أ ل  من  الم يم.ن،  لكل ال مل  د.اة ظ ع.ة لندس.ن  الس.طرة،  ندت  ال مل ضغ ط  ل  ل م مة نقظ.ات
 و الم ظ.ة الد.اة في الظ اح  ندق.ق

 
 ظمس : وو الن ص.ف ال ي.مي للم يف  أهم.ة

باسنجدا  نقظ.ة الندل.ل ال ي.مي، .مكظ  أ.ضا كم يف الدص ل عل  ف    .د للك.م.ة الني نمكظ  من النم ق في  

أ ل .ات عمل و ه ا .ساعد  عل  إدارة الإ  اد الزائد لل مل من جلال المساعدة عل   عمل و كما سنم   أ.ضا 

 ندد.د ال يائف الغ.ر هام  الني .مكن النجلص مظ ا أ  نأ .ل او 

ه ه الأظ اع  غ.رها من النقظ.ات نساعد  عل  دل الملاكل ال .كل.ة داجل م ال ال مل،  الاداء بلكل أكثر  

م رف  المطل ب مظ  بالضبط   ال ملوفاعل.ة مع رئ.س  في ال مل ا    ي الظم  ،  ندس.ن طر.قة أداء فر.ق 

نصبه أكثر دزما  نمرض عل  ال م.ع ادنرا  دق  ب د  إ بار  عل  ال مل الزائدو ه ه كل ا نقظ.ات م مة  

 من أ ل ندق.ق الظ اح في   الم يم.ن، ل  ل ضغ ط ال مل ندت الس.طرة، لندس.ن ظ ع.ة د.اة ال مل لكل 

 و الد.اة الم ظ.ة

 الم يف  بظاء ع امل

   الني ن دد.ث . نمد ه.كل الم يف عل  م م ع  من ال  امل في بظاء الم يف الني نك ن ال .كل ال ي.مي 
 من ال  امل المن فرة في الم يف  

 كالنالي: عامل من ه ه ال  امل   ظلرح كلد.ث .مكظظا أن ظ رف 

: فكلما زاد مسن ى ن ل.  المرد زادت إمكاظ.ة ظم  ه.كل  ال ي.مي   مسن ى الن ل. والمؤهلات الن ل.م.ة للمرد 1
 و  سرعة الاسن. اب طابع ال لمي    .ضمي ل الم يف   الندر.ب ه.كلد.ث .دع  الن ل.  

والجبرات ال ي.م.ة: د.ث ن د سظ ات ال مل الني .قض. ا الم يف في  يائف من ددة مظبع للجبرة أكثر من  2
 الجبرات  سظ ات ال مل الني .قض. ا الم يف في  ي.مة ر ن.ظ.ة  ادده أي اظ  كل ما ن ددت ال يائف 

 الم يفو للم يف ازداد د   ه.كل  ال ي.م.ة



 د.دة    آل.اتالرغبة في النط .ر س ف .ك ن هظال  إدجال لنقظ.ات   نط .ر ال ات: عنوالرغبة في النط .ر 3
في ال مل نضمي  اظب  د.د من الجبرة ال ي.م.ة من جلال اسنجدا  أسال.ب  د.دة نط ر الم ارات اللجص.ة  

 بالإضافة لنط .ر ب.ئة ال مل بالمكنب 

للمرد: أي أن المرد كل ما كان    لجص.ة نماعل.ة مظمندة مع     الصمات ال ان.ةوالمؤهلات اللجص.ة 4    
الآجر.ن من جلال الادنكا  ب     ن اربإل.  جبرات   ظقلتجبرات أكثر   ا نماعي اكنسبالم نمع 

 ممارس  ال مل م      

. مع  القدرة عل  الاسن. اب سر. ا اسنطاع أن   كلما كان اللجص لد.ة الرغبة في الن ل   لد. الن ل :وسرعة 5
 الم يفو من النراكمات الم رف.ة الني نثري ه.كل  أكبر.راك  لد.  كم.ة  

من   دص.لن  كلما كان لدى اللجص القدرة الإبداع.ة كلما فنه أفاق  د.دة لمج.لن   الإبداع:والقدرة عل   6
 الم يفو .ن زز ه.كل الاجنراع بالنالي .ق ى  الجبرة نزداد من جلال الن ربة  

 -لل ي.مة:  ال .د النصم.  أهم. 

 من جلال در   الظم  اللجصي الني قد . فرها النصم.  ال .د  -ال مل: الرضاء عن   ز.ادة .1

 د.ث .قلل من ادساس المرد بالاظ زال.ة  -:  نقل.ل بالاظ زال.ة .2

  عد  الرغبة في نرك ا  ال م .ةالاسنمرار في  في.ز.د من رغب  الافراد  -الافراد:  نقل.ل م دل د ران  .3
  ال م .ةقدر من الافراد ن اه  أكبرفب د الرضاء عن ال مل س.لنز   -الاداء: الاظناج  م دلات   ز.ادة .4

 الاظناج  م دلات الاداء لز.ادة.لغل ظ ا مما س.ؤدى   ال يائف الني

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

 .راد ندق.ق  من ال ي.مة ما  .1
 ما مطل ب عمل   أداؤه  .2
 مسن ى الاظناج المطل ب  .3
 ير ف ال مل الماد.ة الني نؤدى من جلال ا الأعمال  .4
 الاجطار المصادبة لأداء ال ي.مة  .5
 الجصائص المصادبة لأداء ال ي.مة  .6
 الجصائص الني ننس  ب ا ال ي.مة   .7
 م قع ال ي.مة الإداري  .8
 الير ف الا نماع.ة المصادبة لل مل  .9

 

 الدل.ل  في  ال اردة ال امة الن ر.مات 

 المد.ر النظم. ي  من في دكم و الإدارة العليا: 
 ال ددة الإدار.ة الني .نب  ا المظصب ال ي.مي في ال .كل النظي.مي   الوحدة التنظيمية:
ه  الإطار ال ي . ضه النقس.مات أ  ال ددات الإدار.ة الني ننك ن مظ ا الادارات في   الهيكل التنظيمي:

 مددد ف.  المسن .ات ال ي.م.ةو   م .ةال
الأد ار الجاصة   هي م م عة من الم ا   ال ا بات الني ندددها السلطة المجنصة لغا.ات ن ض.ه الوظيفة:

  فقاً لأدكا  القاظ نو م .ةالني ننضمظ ا ال ي.مة داجل ال 
م .ن في ال .كل   ه  ال ي .ل.ر إل  د ر مددد في ال ي.مة الني ن  نق..م ا عل  مسن ى المسمى الوظيفي:

 النظي.مي 



 

 
 
 
 

 بطاقة وصف وظيفي

 التنفيذي  المدير

 الرئيس المباشر المسؤولية الإدارة

العليا والإدارة التنسيق بين الإدارة  الادارة العليا 
 التنفيذية 

 مجلس الادارة 

 هدف ال ي.مة 

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

 الم ا   ال ا بات النمص.ل.ة 

، وبلورة أهدددافها ورؤيتهددا ورسددالتها، والإشددراف علددى 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   •

لتطبيددق وتنفيددذ اسددتراتيجية  والماليددة  الإشددراف علددى وضددع السياسددات والأنظمددة والإجددراءات الإداريددة  •
 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 ال ي.م.ة 

 بالجمعية. الاتصال المباشر مع جميع الموظفين 

 :  اللجص.ة  القدرات  الم ارات الم ظ.ة

 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 تنفيذيددة، أو -5

 عشر سنوات في وظيفة إدارية.
لديه القدرة على التخطيط بشكل عام، والقدرة على التخطيط الاسددتراتيجي بشددكل خدداي ،ولديدده المهددارات   -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 ال ي.مة 

الندقق من صدة نطب.ق س.اسات  إ راءات ال مل الإداري  المالي،  النأكد من كماءن ا  فاعل.ن ا،  رصد  
 الن ا زات ف. او 

 

 الم ا   ال ا بات النمص.ل.ة 

 النأكد من صدة نجط.ط  نطب.ق الظيا  المالي  المداسبي لل م .ة و  •

 مرا  ة سلامة إ راءات الرقابة الإدار.ة  المال.ة  المداسب.ة لل م .ةو  •

 الس ي لنط .ر الأظيمة  الل ائه الم م ل ب ا في ال م .ة لننمال  مع المسن دات الدد.ثة و  •

للأظيمة  الل ائه  مرا  ة   • م افقن ا  من  الإدار.ة  الإ راءات  النأكد  المسنظدات  ال مل.ات   ندق.ق 
 الم م ل ب ا في ال م .ة و 

 الندقق من ال مل بالظما ج الإدار.ة المقرة من م لس الإدارةو  •

 الندقق من ال مل بلائدة الصلاد.ات المقرة من م لس الإدارةو  •



 

 رفع نقر.ر ربع سظ ي عن المجالمات  الن ا زات الني نددث أثظاء ال مل و  •

 النأكد من سلامة ال ق د  الانماق.ات  سلامة الم قف القاظ ظي لل م .ة ن اه الغ.ر و  •

 عض  الم لس النظم. ي  لل م .ةو  •

 اعداد نقار.ر ل ر.ة عن أداء قسم   رف  ا للإدارة النظم. .ةو  •

 الق.ا  بأي أعمال .ن  نكل.م  ب ا من قبل المد.ر النظم. ي  ندجل ضمن طب. ة عمل و  •

 ال لاقات ال ي.م.ة 

 مجلس الإدارة الاتصال المباشر مع 

  اللجص.ةو   القدرات  الم ارات الم ظ.ة

 أن .ك ن س  دي ال ظس.ةو-1

 أن .ك ن مؤهل  الن ل.مي  ام ي فما ف ق  .مضل نجصص إدارة أعمال أ  مداسبةو-2
طب. وة ال مول، أ  ثولاث سوظ ات فوي  ي.موة ق.اد.وة نظم. .وة، أ  جموس .منل  جبرة لا نقل عن سظة فوي ظموس -3

 سظ ات في  ي.مة إدار.ةو
 لد.  القدرة عل  النجط.ط بلكل عا ،  لد.  الم ارات الجاصة ب و -4
 لد.  القدرة عل  الندل.ل  انجا  القرار  طرح الدل ل للإلكال.ات  الملاكل الني نطرأ  ن ا   ال م .ةو-5

 المقدرة عل  المناب ة  المراقبة  النظي.   النما ض  الانصالو-6
 أن .ك ن لد.  إلما  بظيا  ال مل  ال مًال الس  دي ،  ظيا  النأم.ظات الا نماع.ة و-7
 الإلما  بالأسس  المماه.  المن لقة بال مل الإداري  الماليو-8
 أن . .د كنابة النقار.ر الإدار.ةو-9
 الندق.قات الإدار.ة  كنابة مداضرهاولد.  جبرة في إ راء  -10
 أن .ك ن دسن الس.رة  السل    مل  د ل  بدسن الجلق  الظزاهة  الصلاح و-11
 أن .ك ن داصلاً عل  ل ادة في الداسب الآلي أ  . .د الن امل م   و-12

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 بطاقة وصف وظيفي

 مدير الشؤون المالية والإدارية

 الرئيس المباشر المسؤولية الإدارة

التنسيق بين الإدارة العليا والإدارة  الإدارة التنفيذية 
 التنفيذية 

 المدير التنفيذي 

 هدف ال ي.مة 

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

 الم ا   ال ا بات النمص.ل.ة 

والإدارية، وتنفيذ سياسات الجمعية الخاصددة  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 ،  وصددحة توجيدده -4

 واثبات القيود الدفترية.
الرقابة الداخلية على كافة العمليات المالية بشددتى صددورها ،  والتحقددق مددن اسددتمرار كفايددة أوضدداعها ،  -5

 وأنظمتها ،  والعمل على تطويرها .
مراجعة جميع المعاملات المالية للتحقق من سددلامة الإجددراءات ،  وصددحة اسددتيفاء  المسددتندات المؤيدددة -6

 لطلبات الصرف . 
متابعة الصرف من بنود الميزانية المعتمدة للجمعية ،وعدددم تجاوزهددا الا بددلذن مجلددس الادارة  والتحقددق -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 الجددرد السددنوي والتأكددد مددن أعدددادها وفقدداً للأصددول المحاسددبية المتعددارف عليهددا ،  ومددن -11

 شمولها لجميع عناصر المخزون.
مراعاة الحد الأقصى للسلف المستديمة والمؤقتة وإتباع قواعد الصرف منها ، واستعاضددتها بمددا يتفددق -12

 مع أحكام اللائحة والقرارات التنفيذية الصادرة بهذا الشأن . 
إعداد التقرير السنوي المالي عددن نشدداطات الجمعيددة ،  وكددذلك التقددارير الدوريددة التحليليددة عددن نتددائج -13

 الأنشطة مقارنة بالمستهدف بالخطط والبرامج وأي تقارير أخرى.
الإشراف والرقابة على أعمال وحسابات الجمعية بالبنوك ،  وأعمال الإيداع والصددرف منهددا ،  وإجددراء -14

 التسويات الشهرية لها وإعداد التقارير الخاصة بذلك . 
الإشراف والرقابة على إجراءات القبض والصرف ،  وإعداد المطالبات اللازمددة لتحصدديل مددا قددد يكددون -15

 للجمعية لدى الغير ،  بالتنسيق مع الجهات ذات الاختصاي .  
متابعة جميع الجهات التي تتعامل معها الجمعية من مؤسسات تجارية ،  وكتابة العقود اللازمددة معهددا ، -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 ال ي.م.ة 

 .موظفي إدارة الشئون الماليةلاتصال المباشر مع جميع ا

  اللجص.ة    القدرات  الم ارات الم ظ.ة

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

 سنوات في مجال مهام الوظيفة خبرة سبع 

 القدرات  الم ارات اللجص.ة: 

 .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 ال ي.مة 

 مصر فان ا، كما .لرف عل    م .ة للإ.رادات المال.ة لل.ن ل  لاغل ه ه ال ي.مة م ا  النجط.ط  المراقبة 
 عمل.ة الدماي عل  الأص ل  الممنلكات من الظاد.ة المال.ة  مناب ن او 

 الم ا   ال ا بات النمص.ل.ة 

الق.ا  بنس .ل كافة الق. د في الدسابات الم ظ.ة   فقاً للأظيمة  برامج الداسب الآلي المطبقوة،  علو  أسواس الود رة  •
 المداسب.ة الم نمدةو

  مع  مناب ة  دمي كل فات دسابات ال م  المد.ظة  الدائظة،  ندق.ق  دا ل أعمار ال م  ل ر.اوً •

نوودق.ق  وودا ل الر انووب  الأ وو ر لوو ر.اً،  النأكوود موون صوودة ادنسوواب الإضووافات  الجصوو مات علوو  مسووندقات  •
 ن د.لاتوالمظس ب.ن،  إدجال أي  

 مناب ة عمل.ة صرف الر انب  الأ  ر ب د اعنمادها،  ك ل  الد افز  المكافآتو •

ب ود النأكود مون صودة المسونظدات  -الإلراف عل  عمل.ات إصدار سظدات الصرف،  ندض.ر الل.كات المن لقة ب وا  •
 ،  مناب ة الدص ل عل  الن اق.ع   اللازمة عل  الل.كات  -المرفقة  



لمرا  ن وا،  المود.ر النظم.و ي إعداد كل ف النس .ة الجاصة بالبظ   ل ر.اً،  إي ار المر قات )إن   ودت(،  إعولا   •
  ندض.ر ق. د النس .ة اللازمة

 لدى البظ  ،  الم افاة بإل ارات الإ.داعو  ةدسابات ال م .مراقبة الإ.رادات،  النأكد من إ.داع ا في   •

 النأكود مون سولامة اسونجدام ا،  نسلسول أرقام وا،  بال م .وة،الق.ا  بنسل.   اسونلا   م.وع سوظدات القوبض الجاصوة  •
  الادنماي بأصل  ص ر الإ.صالات الملغاة،  

 اسنلا  الل.كات ال اردة  فقاً لسظدات القبض الظقد.ة الم نمدةو •

 الإلراف عل  عمل.ات ال رد الد ري للم   دات الثابنة  الم اد )إن   دت(،   •

 إعداد كافة النقار.ر المال.ة  المداسب.ة الني ن ضه ال ضع المالي   •

 ضبط الإ.رادات  المصار.ف،  الن ا ن  النظس.ق مع الأقسا  الأجرى لنس .ل الب.اظات   •

الإلراف عل  نط .ر الظيا  المداسبي المسنجد  في إعداد الب.اظات  الم ل مات المداسب.ة  المال.ة،  إي ار ال ضوع  •
 المالي  

  النأكد من إظ ازها في ال قت المددد،  مناب ة ندق.ق ا    الجنام.ة،إعداد الدسابات   •

 الق.ا  بنس .ل كافة الق. د في الدسابات الم ظ.ة   فقاً للأظيمة  برامج الداسب الآلي   •

  مع  مناب ة  دمي كل فات دسابات ال م  المد.ظة  الدائظة،  ندق.ق  دا ل أعمار ال م  ل ر.اوً •

 ندق.ق  دا ل الر انب  الأ  ر ل ر.اً،  النأكد من صدة ادنساب الإضافات  الجص مات •

 مناب ة عمل.ة صرف الر انب  الأ  ر ب د اعنمادها،  ك ل  الد افز  المكافآتو •

ب ود النأكود مون صودة المسونظدات  -الإلراف عل  عمل.ات إصدار سظدات الصرف،  ندض.ر الل.كات المن لقة ب وا  •
 ،  مناب ة الدص ل عل  الن اق.ع   اللازمة عل  الل.كات  -المرفقة  

، النظم.و ي لمرا  ن واالمود.ر إعداد كل ف النس .ة الجاصة بالبظ   ل ر.اً،  إي ار المر قات )إن   ودت(،  إعولا   •
  ندض.ر ق. د النس .ة اللازمة

 لدى البظ  ،  الم افاة بإل ارات الإ.داعو  ةدسابات ال م .مراقبة الإ.رادات،  النأكد من إ.داع ا في   •

  النأكد من سلامن ا    بال م .ة،الق.ا  بنسل.   اسنلا   م.ع سظدات القبض الجاصة   •

 اسنلا  الل.كات ال اردة  فقاً لسظدات القبض الظقد.ة الم نمدةو •

 الإلراف عل  عمل.ات ال رد الد ري للم   دات الثابنة  الم اد )إن   دت(،  مطابقن ا   •

 مراقبة عمل.ات الصرف  النأكد من أظ ا نن   فقاً للإ راءات المقررة،   •

 إعداد كافة النقار.ر المال.ة  المداسب.ة الني ن ضه ال ضع المالي   •

 ضبط الإ.رادات  المصار.ف،  الن ا ن  النظس.ق مع الأقسا  الأجرى لنس .ل الب.اظات   •

 الإلراف عل  نط .ر الظيا  المداسبي المسنجد   إي ار ال ضع المالي   •

 الادنماي بظسجة من الإ راءات المال.ة  الل ائه ب د اعنمادها،   •

 رفع نقار.ر د ر.  لرئ.س  المبالر عن س.ر ال ملو •

 مناب ة نظم.  القرارات الإدار.ة دسب ما .طلب مظ ا من قبل رئ.س  المبالرو •

 إعداد نقر.ر بالملكلات الني ن ا     مقنردان ،  رف  ا لرئ.س  المبالرو •

 الق.ا  بما . كل إل.  من م ا  مرنبطة بأهداف  ي.من  •

 الادنماي بظسجة من الإ راءات المال.ة  الل ائه ب د اعنمادها •

 ال لاقات ال ي.م.ة 

 مدير إدارة الشئون الماليةالاتصال المباشر مع 

  اللجص.ةو   القدرات  الم ارات الم ظ.ة

 أن .ك ن س  دي ال ظس.ةو-1

 مداسبة فأعل وأن .ك ن داصلاً عل  دبل    -2
 .منل  جبرة لا نقل عن ثلاثة سظ ات في ظمس طب. ة ال ملو-3
 لد.  إلما  بالأعمال المداسب.ة  إدجال الب.اظات  الندق.قو -4
 لد.  القدرة عل  الن امل مع البرامج المداسب.ة عل  الداسب الآليو-5
 المقدرة عل  المناب ة  المراقبة  النظي.   النما ضو-6



 

 أن . .د كنابة  إعداد النقار.ر المال.ة  الكراسات الإدصائ.ة و-7
لد.وو  إلمووا  نووا  بالم وواملات المال.ووة مثوول : ) دسوواب النكووال.ف ، دسوواب المصوور فات  الإ.وورادات ، دسوواب  -8

  مراقبة المجز ن ، عمل الم.زاظ.ات  النقار.ر المال.ة ،دساب الق. د المال.ة وووووووووووووووووو إلخ ( و
 أن .ك ن دسن الس.رة  السل    مل  د ل  بدسن الجلق  الظزاهة  الصلاح و -9

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بطاقة وصف وظيفي

 مسئول مشتريات

 الرئيس المباشر المسؤولية الإدارة



 مدير إدارة الشئون المالية  لماليةاالشئون  

 ال ي.مة هدف 

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

 الم ا   ال ا بات النمص.ل.ة 
دصر طلبات اللراء ال اردة من أقسا    ل ان  فر ع ال م .ة ،   نمر.غ وا فوي سو ل طلبوات اللوراء ،  النأكود مون -1

 عد  ن فرها بالمسن دع و 

و إدضار عر ض الأس ار لطلبات اللراء دسب لائدة اللؤ ن المال.ة   ل  ب د دراسوة السو ق )مون الممكون الظوز ل 2
 م.داظ.اً( لندد.د أفضل الجامات  الأظ اع من د.ث الس ر  ال  دة و

و نمر.غ عر ض الأس ار في كل ف مظمصلة ،   عمل  د ل مقارظات نمصو.لي لكافوة ال ور ض المقدموة ،  المقارظوة   3
ب.ظ ا علي أساس الس ر  ال  دة ،  لر ط النسل.  ،   لر ط السداد  غ.رها من م ا..ر المقارظة  الندض.ر لل ظوة البوت 

 أ.ا  عمل من نار.خ اسنلا  طلب اللراء و 5عل  أن .ن   ل  جلال  
إعداد س ل الس.ر الزمظي لطلبات اللراء  نس .ل الب.اظات النال.ة : نار.خ اسنلا  طلب اللراء، نوار.خ نو ف.ر عور ض -4

الأس ار ،نار.خ عمل كل ف النمر.وغ  المقارظوة لل ور ض ،نوار.خ اظ قواد ل ظوة البوت  قرارهوا ، نوار.خ نسول.  مسونظدات 
ال مل.ة اللرائ.ة للإدارة المال.ة ، إ ا ما ن  إلغاء أ  إر اء ال مل.ة اللرائ.ة فوي أي مردلو  ف.ون  نسو .ل  لو    كور سوبب 

 الإلغاء و
و إمسا  س ل أ امر الن ر.د الجاص بنس .ل أ امور الن ر.ود الصوادرة  فقواً لنسلسول ا ، موع ب.وان موا انجو  بلوأظ ا مون 5

إ راءات دن  إنما  الن ر.ود، د.وث نسو ل الب.اظوات النال.وة : ))نوار.خ اسونلا  أمور الن ر.ود مون الإدارة المال.وة  نسول.م  
للمو رد، نوار.خ اسونلا  الأصوظاف الموو ردة بم  وب مدضور المدوص  الاسوونلا  ، نوار.خ النسول.  لمسوئ ل بالمسوون دع ، 

موع اعوداد ظمو  ج لإثبوات  لو  مون ال  وة  -الأصظاف الني ن  لرائ ا   ق.من ا  المظدة الني ن  اللوراء مظ وا إن   ودت 
.ود ) فو راً ، فوي ا  البظد ، نس .ل أي ملاديات علي نظم.و  المو رد مون د.وث م. واد الن ر  -الماظدة  الق.مة الس ق.ة ل ا 

 الم. اد ، النأج.ر(  أي ملاديات علي الأصظاف من د.ث مطابقن ا للم اصمات  اللر ط المنمق عل. ا (( و
مون المدنمول الن امول م  و   و إمسا  س ل ممصل بأسماء الم رد.ن  ال كلاء الم نمد.ن ال .ن نن امل م    ال م .وة أ 6

مكنب.ة ، مطب عوات ،أ  وزة كمب.و نر  مسونلزمان ا وووو الوخ  )ق.د الم رد.ن(  نقس.م  بدسب أصظاف الملنر.ات )أد ات
صودر قورار ب قوف الن امول م  و   ((  ندد.ث ب.اظان   باسنمرار س اء بإضافة مو رد.ن  ودد أ  لوطب المو رد.ن الو .ن

 للر ط  م اصمات أ امر الن ر.د الصادرة ل   من ال م .ة و لإجلال   في نظم.  الن ر.دات طبقاً 

إعداد نقار.ر د ر.ة عن ظلاطات قس  الملنر.ات  اظ ازان   مقنردات نط .ر ال مل بو   رف و  لولإدارة لرف و  لمود.ر -7
 ال م .ة و

 اعداد الم ازظة السظ .ة للقس و-8
 الق.ا  بأي أعمال .كلم  ب ا مد.ر إدارة اللؤ ن الإدار.ة  المال.ة  ندجل ضمن طب. ة عمل  و -9

 ال لاقات ال ي.م.ة 

 مدير إدارة الشئون الماليةالاتصال المباشر مع 

  اللجص.ةو   القدرات  الم ارات الم ظ.ة

 أن يكون سعودي الجنسية.-1

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

 

 اظن   



 

 ال صف ال ي.مي دل.ل 

 


