
 

 

 

 

 

 
 
 

 

 دليل الوصف الوظيفي للوظائف المالية 

 جمعية تحفيظ القرآن الكريم بتنومةل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 المقدمة:

مجالات عديدة  -التحديد إن أساس أي عمل مؤسسي هو التنظيم. ويشمل مفهوم التنظيم داخل الجمعية على وجه 

واختيار العاملين وإعدادهم على النحو الذي يسييمل لهم حتحمل المسيي ولية  هي: توصيييا الوظا ا وتيسيييم العمل

والييام حالعمل المنوط حهم ووضييييخ الخطط والحرامذ وطذا طرم المسيييياحلة والمحاسييييحة التي تطفل جودة ون اهة 

وفعالية الجمعية على مدي كوة وتماسيييم ومرونة التنظيم فطلما  عملية تطحيق الخطط الموضيييوعة. وتتوكا طفاحة

طان التنظيم محطماً ومرناً حالصييورة التي تمطن الجمعية من التفاعل مخ الواكخ طلما اسييتطاعت الجمعية أن تصييل 

 إلى الف ة أو الف ات المستهدفة؛ وأن تحيق الأهداا التي كامت لتحيييها.

طرفي العمل الر يسييييييين: الجمعية والموظفين؛ فهو من جانص يسييييياعد يطتسيييييص الوصيييييا الوظيفي أهميته من 

الجمعية على وضيييخ التوكعات التي تريدها في شييياولي الوظيفة؛ ويسييياعد أيضييياً الموظفين حالتعرا على الهدا 

 الر يسي المطلوص منهم من أجل تو يخ أعحاح العمل والأدوار وتغييص التضارص والا دواجية.

هو حميياييية النظم واليوانين والتعليمييات جمعييية تحفيظ الير ن الطريم حمحييافظيية تنوميية في من أهم أدوارنييا هنييا 

من التآطل والإهمال؛  الثالثالداخلي للجمعية او الانظمة المعمول حها في اليطاع  النظام سيييييييواحً فيالمعمول حها 

 ومن حينها الوصا الوظيفي.

الوظيفي لطل  الوظيفي اهتمام حالغا ودا ما ذلم حتدارس الوصالذلم طان الاهتمام منصحا على ان نولي الوصا 

 وظيفة والتأطد من أن التييد حأحطامه مينخ ومرضي.

من فترة  وحتى لا يضييييفي ذلم حالة من الجمود على أداح الجمعية يمطن اللجوح إلى مراجعة الوصييييا الوظيفي

سص متطلحا سص مخ المتطلحات العامة للعمل وليس لتنا لا يفصل  الوظيفي محدد فالوصات شخصٍ لأخرى لتتنا

 على كدرات وروحات الأشخاص سواح طانت عالية أو متواضعة.

يام حالمهام والأعمال  على العطس تماماً ينحغي ليدرات ومهارات الأفراد أن تنمى ححيث تع   كدراتهم على الي

 التدريص حعد للموظفين ححيث يخلق التي يتطلحها الوصيييييا الوظيفي. لذلم ينحغي أن تادرس الاحتياجات التدريحية

إليه حسيييييييص ما  من التوا م حين المهارات واليدرات الفعلية التي يتمتخ حها الموظا والوظيفة المناط إتمامه حالة

 .هي موصوفة حالوصا الوظيفي الخاص حهذه الوظيفة

 مفهوم الوصف الوظيفي: 

الوظيفي  الهيطل التنظيمي ححيث تتضل في الوصاالوصا الوظيفي هو وثيية يتم إعدادها لطل وظيفة على 

الوظيفة: تاريخ استحداث  ركم مجموعة عناصر هامة مثل: المسمى الوظيفي مطان العمل؛ المس ول المحاشر

 .الإدارة التي ييخ حها الشاور الوظيفي ،الشاور

المؤهلات التي يجص أن  والأهلية أو، الوظيفة التي يناكشها الوصا الوظيفي المعني وأخيرا والاهم واجحات

 الوظيفة والمؤهلات العلمية والتدريحية المطلوحة من صاحص الوظيفة. يتمتخ حها صاحص

 



 

 

لها  الوظيفية لنفس الوظيفة عند طل الجمعيات الاهلية في المملطة حيث أن طل جمعية التوصيفاتولا تتشاحه 

نفس  تو يخ الواجحات الخاص حها لذلم ليس من السهل تطحيق الخاصة، ولهاطحيعتها  الخاصة، ولهاأنشطتها 

الجمعيات الخيرية؛  الوصا الوظيفي لوظيفة مدير العلاكات العامة مثلا على طافة مدراح العلاكات العامة في

 مثلا.الجمعيات الخيرية مة في طافة وان طانت هنام مهام وواجحات مشترطة حين طافة مدراح العلاكات العا

 الوظيفي:لوصف أهمية ا

  لعدد  السليم التحديدلتحليل الوظا ا يساعد في  فوجود نظام متطاملالتحديد السليم لعدد ونوعيات الوظائف:  -1

 ونوعيات الوظا ا المطلوحة لتحييق الأهداا الحالية والمتوكعة وما هي الشروط والمؤهلات المطلوحة لشغل     

 تلم الوظا ا حتى يمطن اتخاذ التداحير اللا مة حتوفير الاحتياجات من كوة العمل سواح من داخل الجمعية أو     

 من خارجها.    
 

  وحتى الشاورة،إن عملية الاختيار تستهدا انتياح أفضل العناصر لشغل الوظا ا  الاختيار والتعيين: -2

 الموجودة  ومهارات وكدرات وميول الشخص المتيدم حالشروطيتحيق ذلم فإن الأمر يتطلص ميارنة مؤهلات     

 الحطم حشطل سليم على مدى صلاحيته لشغل الوظيفة. يتمفي طشوا تحليل الوظا ا حتى     
 

التفصيلية التي  فعنوان أو اسم الوظيفة وحده لا يطفي عند الحطم على مدى صلاحية المتيدم ولاحد من المعلومات

 .تتضمنها طشوا التحليل
 

      تحديد الييمة النسحية لطل وظيفة حالميارنةيتطلص وضخ نظام عادل للأجور  وضع هيكل عادل للأجور: -3

  وحتى تتم عملية التيويم حشطل سليم فلاحد من الوظا ا،مخ الوظا ا الأخرى من خلال ما يسمى حتيويم     

  – المؤهلات – ظروا العمل - المس وليات –والمهام  و ن طل العناصر المتعلية حطل وظيفة )الواجحات    

 الجهد الحدني والعيلي ... الخ(. وحالطحخ فإن طشوا تحليل  - اليدرات والاستعدادات اللا مة - الخحرة    

 هي المصدر الأساسي لطل تلم المعلومات التفصيلية. الوظا ا    
 

التي  طشوا تحليل الوظا ا توفر المعلوماتفسواح طان الأمر حالنسحة للموظفين فان  والتنمية: التدريب -4

الموضوعات  يمطن الاعتماد عليها في تحديد المجالات أو الموضوعات التي يجص أن يشملها التدريص في ضوح

وفي ضوح  ،لجددللموظفين ا التي يجص أن يشملها التدريص في ضوح ما تسفر عنه نتا ذ الاختحارات والمياحلات

 ما تسفر عنه نتا ذ تيارير الأداح وخطط تنمية المسار المهني 

 للموظفين اليدامى حيث تطشا هذه المصادر عن نواحي الاحتياجات التي ينحغي أن يلحيها التدريص. حالنسحة

 إشحاع  من خلالها يستطيخ الأفرادوالتي ينحغي أن تطون الفرص الوظيفية المتاحة  تنمية المسار المهني: -5

 والمؤهلات  طموحاتهم الوظيفية ميترنة حوجود طشا تحليل لطل فرصة من تلم الفرص يوضل الشروط    

 المطلوحة لأنه في ضوح ذلم يستطيخ الفرد أن يخطط مساره المهني على أساس سليم.    

  ضو ها وضخ معايير دكيية للأداحالوظا ا يمطن في فالحيانات التي توفرها طشوا تحليل  تقويم الأداء: -6

 في العمل.لموظفين من خلال ميارنتها حالأداح الفعلي الحطم على مستوى أداح ا تستطيخ الإدارة    

 



 

 
 
 عتماد عليها في الأساسية التي يمطن الا توفير طشوا تحليل الوظا ا المعلومات :وظائفإعادة تصميم ال -7

 العمل. مثل تحسين وتطوير طرم وأساليص هداالتحييق حعض الأ وظا اإعادة تصميم ال    
 

 :هأهمية التوصيف الوظيفي للموظف نفس

يمطنم أيضا طموظا الحصول على فهم جيد للطيفية التي تمطنم من التفوم في  الوظيفي،حاستخدام تينية التحليل 

عملم، طما ستفهم أيضا أولويات عملم، وهذا يساعدم على إدارة الإجهاد ال ا د للعمل من خلال المساعدة على 

 تحديد الوظا ا الغير هامه التي يمطن التخلص منها أو تأجيلها. 

أطثر  حشطل العمل، والأداحمشاطل الهيطلية داخل مجال  لات تساعدم على حهذه الأنواع وويرها من التيني

حالضحط  معرفه المطلوص منم العمل.وتحسين طريية أداح فريق  النفوذ،فاعلية مخ ر يسم في العمل او ذوي 

 تصحل أطثر ح ما وتفرض على الجميخ احترام حيم حعدم إجحارم على العمل ال ا د. 

 ومن أجل الموظفين؛لتحسين نوعية حياة العمل لطل  السيطرة،تينيات مهمة لجعل ضغوط العمل تحت  هذه طلها

 تحييق النجاح في الحياة المهنية.

 الوصف:عوامل بناء 

يعتمد هيطل الموظا على مجموعه من العوامل في حناح الموظا التي تطون الهيطل الوظيفي والتي تعد من 

 حيث يمطننا أن نعرا ونشرح طل عامل من هذه العوامل طالتالي: العوامل المتوفرة في الموظا

تعليم الفرد  ادت إمطانية نمو هيطله  فطلما  اد مستوى التعليمية للفرد ومستوى التعليم: المؤهلات -1

 الوظيفي حيث يدعم التعليم والتدريص هيطل الموظا ويضفي له طاحخ علمي وسرعة استيعاص.
التي ييضيها الموظا في وظيفة روتينية واحده أي انه طل  سنوات العمل حيث تعد الخبرات الوظيفية: -2

 الوظيفية للموظا ا داد حجم هيطل الموظا. ما تعددت الوظا ا والخحرات
في التطوير سوا يطون هنالم إدخال لتينيات و ليات  عن الروحة الرغبة في التطوير وتطوير الذات: -3

رة الوظيفية من خلال استخدام أساليص جديدة تطور في العمل تضفي جانص جديد من الخح جديدة

 جمعية.حالإضافة لتطوير حي ة العمل حال المهارات الشخصية
  أي أن الفرد طل ما طان ذو شخصية تفاعلية منفتحة مخ: المؤهلات الشخصية والصفات الذاتية للفرد -4

 من خلال الاحتطام حهمالمجتمخ واجتماعي اطتسص خحرات أطثر ونيلت إليه خحرات وتجارص الآخرين 

 .وممارسه العمل معهم
طلما طان الشخص لدية الروحة في التعلم ولديه اليدرة على الاستيعاص سريعا استطاع أن  سرعة التعلم: -5

 ويراطم لديه طمية أطحر من التراطمات المعرفية التي تثري هيطل الموظا. يجمخ
حصيلته وجديدة لمخيلته  فتل أفام  حداعية طلماالإطان لدي الشخص اليدرة  لماط القدرة على الإبداع:  -6

 الموظا.ت داد من خلال التجرحة والممارسة والاحداع وحالتالي ييوي ويع   هيطل  الخحرة، من

 

 



 

 

 
 

 للوظيفة:أهمية التصميم الجيد 

 من خلال درجه النمو الوظيفي التي كد يوفرها التصميم الجيد. زيادة الرضاء عن العمل:  -1

 حيث ييلل من إحساس الفرد حالانع الية. بالانعزالية:تقليل  -2

 ترطها.في  ي يد من روحه الأفراد في الاستمرار في الجمعية وعدم الروحة تقليل معدل دوران الأفراد:  -3

 الجمعية،فحعد الرضاح عن العمل سيلت م أطحر كدر من الموظفين تجاه  زيادة الإنتاج ومعدلات الأداء: -4

 نها مما سيؤدى ل يادة الإنتاج ومعدلات الأداح.والوظا ا التي يشغلو

 التالية:يعطى التصميم الجيد للوظيفة مفهوماً تفصيلياً واضحاً عن الأمور 

 الوظيفة.ما يراد تحيييه من  -1

 وأداؤه.ما المطلوص علمه  -2

 المطلوص.مستوى الإنتاج  -3

  الأعمال.ظروا العمل المادية التي تؤدى من خلالها  -4

 الوظيفة.الأخطار المصاححة لأداح  -5

 داح الوظيفة.الخصا ص المصاححة لأ -6

 الخصا ص التي تتسم حها الوظيفة. -7

 موكخ الوظيفة الإداري. -8

 الظروا الاجتماعية المصاححة للعمل.  -9

 الدليل:التعريفات العامة الواردة في 

 المدير التنفيذي ومن في حطمه. الإدارة العليا: -

  الوحدة الإدارية التي يتحعها المنصص الوظيفي في الهيطل التنظيمي الوحدة التنظيمية: -

 هو الإطار الذي يوضل التيسيمات أو الوحدات الإدارية التي تتطون منها الادارات في الهيكل التنظيمي: -

 الجمعية محدد فيه المستويات الوظيفية.

 مختصة لغايات توضيل الأدوار الخاصةهي مجموعة من المهام والواجحات التي تحددها السلطة ال الوظيفة: -

 التي تتضمنها الوظيفة داخل الجمعية وفياً لأحطام اليانون.

 هو الذي يشير إلى دور محدد في الوظيفة التي تم تيييمها على مستوى معين في الهيطل المسمى الوظيفي: -

 التنظيمي.

 

 

 



 

 

 

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة

 رئيس مجلس الإدارة الإدارةمجلس  المشرف المالي

 

 التفصيلية:المهام والواجبات 

متاحعة تنظيم الإدارات ذات العلاكة حه، والعمل على تحديث أساليص العمل وإجراحاته، حما يطفل إنجا   .1

 المعاملات المالية حسهولة، في إطار ما تيضي حه الأنظمة واللوا ل

 مخالفة، أو تصرا يعرض أموال الجمعية للخطر.اتخاذ الإجراحات المناسحة عند اطتشاا أي  .2

الموافية على مناكلة العهد حين الأفراد والإدارات والأكسام حعد اعتماد المدير التنفيذي، متى طان هنام  .3

 حاجة لذلم.

التوكيخ مخ المختصين على طافة السجلات المالية وطذلم سندات الصرا سواح من صندوم الجمعية او  .4

 نم الذي تتعامل معهشيطات تصرا من الح

تليي تيرير مراكص الحساحات رحخ السنوي وإحالته إلى جهة الاختصاص للرد على الملحوظات وتصحيل  .5

 ورفخ الأمر إلى مجلس الإدارة حالنسحة للمخالفات الظاهرة. –إن وجدت  –الأخطاح 

من ناحية الجودة  متاحعة تأمين احتياجات الجمعية، من المواد والاجه ة حالحصول على أفضل العروض، .6

 والسعر وسرعة التوريد والصيانة عن طريق إدارة المشتريات.

رفخ توصياته لمجلس الإدارة لتأجير أوكاا الجمعية وتجديد عيودها أو فسخها حعد توصية المدير  .7

 التنفيذي.

 اعتماد صرا السلا المستديمة أو المؤكتة مخ تحديد الحنود التي تصرا عليها. .8

 د الجمعية ومصروفاتها واستخراج الإيصالات عن جميخ العمليات واستلامها.الإشراا على موار .9

 الإشراا على إيداع أموال الجمعية في الحساحات الحنطية المخصصة لها. .10

 الإشراا على كيد جميخ الإيرادات والمصروفات تحاعا في السجلات الخاصة حها .11

  في  تطليا من ييوم حجرد السلا وصناديق الجمعية في مواعيد وير معينه ورفخ تيرير لمجلس الإدارة .12

 حالة العج  وتوكيخ الغرامات في حالة الإهمال أو التفريط وفياً للأنظمة.  

 إعداد تيرير سنوي عن الشؤون المالية ورفعه لمجلس الإدارة. .13

 لسنوية للجمعية.المشارطة في إعداد الموا نة التيديرية ا .14

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة

 مجلس الإدارة الإدارة العليا المدير التنفيذي
 

  المشارطة كي صياوة الأهداا ووضخ الخطط والمس ولية عن اعداد الحرامذ التنفيذية للخطط  الوظيفة:هدف 

 الواكخ.المعتمدة وتفعيل وتنفيذ كرارات مجلس الادارة على أرض 

 العلاقات الوظيفية:

 الاتصال المحاشر مخ جميخ الإدارات والموظفين حالجمعية.
 

 التفصيلية:المهام والواجبات 

 رسم خطط الجمعية وفق مستوياتها انطلاكاً من السياسة العامة وأهدافها ومتاحعة تنفيذها حعد اعتمادها. -1

النظام واللا حة التنفيذية وهذه اللا حة، والإشراا على رسم أسسٍ ومعايير لحوطمة الجمعية لا تتعارض مخ أحطام  -2

 تنفيذها ومراكحة مدى فاعليتها حعد اعتمادها.

إعداد اللوا ل الإجرا ية والتنظيمية اللا مة التي تضمن كيام الجمعية حأعمالها وتحييق أهدافها ومتاحعة تنفيذها حعد  -3

 اعتمادها.

 وتعليماتها، وتعميمها.تنفيذ أنظمة الجمعية ولوا حها وكراراتها  -4

 توفير احتياجات الجمعية من الحرامذ والمشروعات والموارد والتجهي ات اللا مة. -5

 اكتراح كواعد استثمار الفا ض من أموال الجمعية و ليات تفعيلها.   -6

 رسم وتنفيذ الخطط والحرامذ التطويرية والتدريحية التي تنعطس على تحسين أداح منسوحي الجمعية وتطويرها. -7

رسم سياسة مطتوحة تنظم العلاكة مخ المستفيدين من خدمات الجمعية وتضمن تيديم العناية اللا مة لهم، والإعلان  -8

 عنها حعد اعتمادها.

ت ويد المرط  الوطني حالحيانات والمعلومات عن الجمعية وفق النماذج المعتمدة من المرط  والتعاون في إعداد  -9

 ضها على مجلس الإدارة واعتمادها، وتحديث حيانات الجمعية حصفة دورية.التيارير التحعية والسنوية حعد عر

 الرفخ حترشيل أسماح طحار الموظفين في الجمعية لمجلس الإدارة مخ تحديد صلاحياتهم ومسؤولياتهم للاعتماد.  -10

 الارتياح حخدمات الجمعية طافة. -11
ات فيها على مستوى الخطط والموارد، متاحعة سير أعمال الجمعية ووضخ المؤشرات ليياس الأداح والإنجا  -12

 والتحيق من اتجاهها نحو الأهداا ومعالجة المشطلات وإيجاد الحلول لها.

 إعداد التيارير المالية ومشروع الموا نة التيديرية للجمعية وفياً للمعايير المعتحرة تمهيداً لاعتمادها. -13

 ه.إعداد التيويم الوظيفي للعاملين في الجمعية ورفعه لاعتماد -14

 إصدار التعاميم والتعليمات الخاصة حسير العمل في الجمعية. -15

تولي أمانة مجلس الإدارة وإعداد جدول أعمال اجتماعاته وطتاحة محاضر الجلسات والعمل على تنفيذ اليرارات  -16

 الصادرة عنه.

 الإشراا على الأنشطة والمناسحات التي تيوم حها الجمعية طافة، وتيديم تيارير عنها. -17



 

 

 الوظيفة:الاشتراطات والمهارات المطلوبة في 

 أن يطون سعودي الجنسية. -1

 الأهلية المعتحرة شرعاً.أن يطون طامل  -2

 ( سنة.25ألا ييل عمره عن ) -3

 أن يطون متفرواً لإدارة الجمعية. -4

 ( سنوات في العمل الإداري. 4أن يمتلم خحرة لا تيل عن ) -5

 ألا تيل شهادته عن )جامعيه(. -6

 موافية المرط  على تعيينه.  -7

 مانة ما لم يطن كد ألا يطون كد صدر في حيه حطم نها ي حإدانته في جريمة مخلة حالشرا والأ -8

دَّ إليه      اعتحاره. را

 أن يطون حاصل على ثلاث دوت متخصصة في الإدارة العامة. -9

 الاستراتيجي.ن يطون حاصل على دورة تدريحية في التخطيط أ -10

 لديه اليدرة على التخطيط حشطل عام واليدرة على التخطيط الاستراتيجي حشطل خاص ولديه المهارات  -11

 حهما.الخاصة           
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
اد التيارير الدورية لأعمال الجمعية طافة توضل الإنجا ات والمعوكات وسحل علاجها وتيديمها لمجلس الإدارة إعد -18

 لاعتمادها.

 أي مهام أخرى يطلا حها من كحل مجلس الإدارة في مجال اختصاصه. -19



 

 

 

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة

 مجلس الإدارة الإدارة العليا مراقب داخلي
 

 

 

 

 

 

  الوظيفة:هدف 
 التحيق من صحة تطحيق سياسات وإجراحات العمل الإداري والمالي والتأطد من طفاحتها وفاعليتها ورصد    

 التجاو ات فيها.   

 
 الوظيفية:العلاقات 

 الاتصال المحاشر مخ مجلس الإدارة.   

 
 التفصيلية:المهام والواجبات 

 للجمعية.التأطد من صحة تخطيط وتطحيق النظام المالي والمحاسحي  -1 

 مراجعة سلامة إجراحات الركاحة الإدارية والمالية والمحاسحية للجمعية. -2 

 الحديثة.السعي لتطوير الأنظمة واللوا ل المعمول حها في الجمعية لتتماشى مخ المستجدات  -3 

 مراجعة وتدكيق المستندات والعمليات الإدارية والإجراحات والتأطد من موافيتها للأنظمة واللوا ل -4 

 الجمعية.المعمول حها في      

 جلس الإدارة.التحيق من العمل حالنماذج الإدارية الميرة من م -5 

 .الحصول على تحليل وتيييم الوثا ق المحاسحية والتيارير الساحية والحيانات ومخططات التدفق -6 

 .مراكحة أداح دورة التدكيق الطاملة حما في ذلم إدارة المخاطر وإدارة الركاحة على فعالية العمليات المالية -7 

 . ل اليانونية والمحاسحيةرصد ومتاحعة الامتثال لجميخ التوجيهات واللوا -8 

 الإدارة.إعداد وتيديم التيارير التي تعطس نتا ذ التدكيق ورفخ التوصيات الى مجلس  -9 

 العمل.رفخ تيرير رحخ سنوي عن المخالفات والتجاو ات التي تحدث أثناح  -10

 ر.الغيالتأطد من سلامة العيود والاتفاكيات وسلامة الموكا اليانوني للجمعية تجاه  -11

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 القدرات والمهارات المهنية والشخصية:
 

 يطون سعودي الجنسية. أن -1

 أن يطون مؤهله التعليمي جامعي فما فوم ويفضل تخصص إدارة أعمال أو محاسحة. -2

  يمتلم خحرة لا تيل عن سنة في نفس طحيعة العمل أو ثلاث سنوات في وظيفة كيادية تنفيذية أو خمس سنوات في  -3

 وظيفة إدارية.    

 حذلم.لديه اليدرة على التخطيطّ حشطل عام ولديه المهارات الخاصة  - 4

 لديه اليدرة على التحليل واتخاذ اليرار وطرح الحلول للإشطاليات والمشاطل التي تطراً وتواجه الجمعية. -5

 الميدرة على المتاحعة والمراكحة والتنظيم والتفاوض والاتصال. -6

 حالأسس والمفاهيم المتعلية حالعمل الإداري والمالي. الإلمام -7

 أن يجيد طتاحة التيارير الإدارية. -8

 لديه خحرة في إجراح التحيييات الإدارية وطتاحة محاضرها. -9

 .والصلاحأن يطون حسن السيرة والسلوم ومشهود له ححسن الخلق والن اهة  -10

 معه.أن يطون حاصلاً على شهادة في الحاسص الآلي أو يجيد التعامل  -11



 

 

 
 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة

 المدير التنفيذي الإدارة التنفيذية مدير الشؤون المالية والإدارية

 هدف الوظيفة: 
 واللوا ل المعمول حها في الجمعية.التحيق من عمل الإجراحات الإدارية والمالية حسص الأنظمة 

 

 العلاقات الوظيفية:
 الاتصال المحاشر مخ جميخ موظفي إدارة الشؤون المالية والإدارية.

 المهام والواجبات التفصيلية:

    النظم واللوا ل المالية والإدارية، وتنفيذ سياسات الجمعية  تنفيذأمام إدارة الجمعية عن  مسؤول -1 

 حالشؤون المالية والإدارية واليرارات الصادرة منها حهذا الشأن.الخاصة      

 والإدارية.الإشراا والمتاحعة لجميخ مهام موظفي كسم الشؤون المالية  -2

 الاعتمادات.تجاو   المالية وعدمالتأطد من سلامة العمليات  -3

 وصحة توجيه ركاحة المالية والالت ام حأسس وكواعد ال المعتمد،التحيق من سلامة النظام المحاسحي  -4

 واثحات الييود الدفترية.     

 والتحيق من استمرار طفاية أوضاعها  صورها،الداخلية على طافة العمليات المالية حشتى  الركاحة -5

 تطويرها.على  وأنظمتها والعمل     

 اح المستندات المؤيدةجميخ المعاملات المالية للتحيق من سلامة الإجراحات، وصحة استيف مراجعة -6

 الصرا.لطلحات     

 متاحعة الصرا من حنود المي انية المعتمدة للجمعية وعدم تجاو ها الا حإذن مجلس الادارة والتحيق -7

 اللا مة.من استطمال مسووات الصرا النظامية     

 المالية.والتيارير والحيانات  العمومية،واليوا م المالية والمي انية الختامية إعداد الحساحات  -8

 المراجعة المستندية والمحاسحية للموارد. -9

 المحاسحية.من مطاحيتها للسجلات والدفاتر  الختامية والتحيقالحساحات واليوا م  مراجعة -10

 عليها.حرامذ الجرد السنوي والتأطد من أعدادها وفياً للأصول المحاسحية المتعارا  تنفيذ -11

 حما يتفق منها واستعاضتهاالحد الأكصى للسلا المستديمة والمؤكتة وإتحاع كواعد الصرا  ةمراعا -12

 الشأن.مخ أحطام اللا حة واليرارات التنفيذية الصادرة حهذا        

  الإشراا على تطوير النظام المحاسحي المستخدم في إعداد الحيانات والمعلومات المحاسحية والمالية  -13

 ر الوضخ المالي.وإظها      

 منها؛ وإجراحالإيداع والصرا  حالحنوم، وأعمالوالركاحة على أعمال وحساحات الجمعية  لإشرااا -14

 حذلم.التسويات الشهرية لها وإعداد التيارير الخاصة       

 وإعداد المطالحات اللا مة لتحصيل ما كد يطون والصرا،الإشراا والركاحة على إجراحات اليحض  -15

 الاختصاص.حالتنسيق مخ الجهات ذات  الغير،للجمعية لدى      



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 وطتاحة العيود اللا مة معها  تجارية،جميخ الجهات التي تتعامل معها الجمعية من مؤسسات  متاحعة -16

 طافي.المناكصات الخاصة حذلم كحل حداية طل عام مالي جديد حوكت  معها وطرحوتوضيل  لية التعامل       

 لإدارته.الححث عن أفطار وخطط في التطوير الإداري والفني  -17

 إعداد ورسم الخطة التشغيلية السنوية لليسم. -18

 القدرات والمهارات المهنية والشخصية:

 يطون سعودي الجنسية. أن -1

 أن يطون مؤهله التعليمي جامعي فما فوم ويفضل تخصص إدارة أعمال أو محاسحة. -2

   يمتلم خحرة لا تيل عن سنة في نفس طحيعة العمل أو ثلاث سنوات في وظيفة كيادية تنفيذية أو خمس سنوات في  -3

 وظيفة إدارية.    

 حذلم.لديه اليدرة على التخطيطّ حشطل عام ولديه المهارات الخاصة  - 4

 شاطل التي تطراً وتواجه الجمعية.لديه اليدرة على التحليل واتخاذ اليرار وطرح الحلول للإشطاليات والم -5

 الميدرة على المتاحعة والمراكحة والتنظيم والتفاوض والاتصال. -6

 الإلمام حالأسس والمفاهيم المتعلية حالعمل الإداري والمالي. -7

 أن يجيد طتاحة التيارير الإدارية. -8

 .لصلاحواأن يطون حسن السيرة والسلوم ومشهود له ححسن الخلق والن اهة  -10

 معه.أن يطون حاصلاً على شهادة في الحاسص الآلي أو يجيد التعامل  -11

 إعداد الموا نة السنوية لليسم. -19
 الييام حأي أعمال يتم تطليفه حها من كحل المدير التنفيذي وتدخل ضمن طحيعة عمله. -20



 

 

 

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة

 مدير الشؤون المالية  إدارة الشؤون المالية  أمين الصندوق

 

 هدف الوظيفة: 

رفخ تيارير حرطة الصندوم من إيرادات ومصروفات يومية وطذلم استلام النيدية والشيطات وإيداعها يومياً ححساحات 

والمدفوعات اليومية.الجمعية لدى الحنوم طحياً لما ييضي حه النظام المحاسحي طما ييوم حعملية إعداد حرطة الميحوضات   

 

 العلاقات الوظيفية:

 الاتصال المحاشر مخ جميخ موظفي إدارة الشؤون المالية.
 

 المهام والواجبات التفصيلية:

 تنظيم السجلات المالية حسص الأصول. -1

 استلام المواد العينية الموردة إلى المستودعات وتوثيق دخولها حموجص السجلات النظامية. -2

 الموارد النيدية الموردة من مندوحين تنمية الموارد وتوثيق دخولها حموجص السجلات النظامية.استلام  -3

 إيداع التحرعات النيدية محاشرة في الحساحات الحنطية المخصصة لها وحنفس تاريخ استلامها من مندوص الموارد المالية  -4

 عدّ والتسليم.تنظيم وحفظ المواد الموردة حشطل يسهل عملية المراكحة وال -5

 الإشراا على تصنيا حطاكات وطشوفات وسجلات للموارد الموردة حسص الأصول. -6

   الإشراا على تنظيم الطشوفات والسجلات الخاصة حالحيخ وشطص اللوا م والأثاث وير الصالل وإعلام الشؤون  -7

 الإدارية والمالية لاتخاذ اليرار المناسص حهذا الخصوص.    

 خال الحيانات المطلوحة من )الحطاكات / الطشوفات / السجلات( ضمن كاعدة الحيانات الحاسوحية.متاحعة إد -8
 متاحعة تنظيم المستودعات وتطويرها حسص التعليمات والأنظمة. -9

 الجرد السنوي للأصول الثاحتة في الجمعية. -10

 تطحيق كواعد وتعليمات السلامة العامة  -11

 والالت ام حتطحيق وتنفيذ النظام المالي المعتمد من الجمعية واليرارات الصادرة حموجحه. استلام السلفة النثرية-12

 استيحال الصرفيات النثرية اليومية الخاصة حالجمعية. -13

 . (.هاتا./ طهرحاح /  )مياهمتاحعة تسديد طافة الفواتير الدورية  14

 والفواتير المؤيدة للصرا والمصادكة عليها.تدكيق طشوفات الصرفيات النثرية والمستندات  -15

 ضمان سلامة ووجود التواكيخ المعتمدة على المستندات والصرفيات من الجهات المخولة حالتوكيخ. -16

 مطاحية وجرد الصندوم حالتنسيق مخ المحاسص. -17

 المحافظة على خصوصية المعلومات التي يطلخ عليها ححطم عمله. -18

   حفظ صورة عن طافة المراسلات الصادرة والواردة الخاصة حاليسم في ملفات وفهرستها وتحويحها حسص الأصول  -19

 ححيث يسهل الرجوع إليها.      

 ريال.                                                      5000عدم الاحتفاظ حمحالغ نيدية في الصندوم ت يد عن  -20



 

 

 

 

 القدرات والمهارات المهنية والشخصية:

 يطون سعودي الجنسية. أن -1

 أن يطون مؤهله التعليمي جامعي فما فوم ويفضل تخصص إدارة أعمال أو محاسحة. -2

 س                   خم أو يمتلم خحرة لا تيل عن سنة في نفس طحيعة العمل أو ثلاث سنوات في وظيفة كيادية تنفيذية -3

 ت في وظيفة إدارية.سنوا    

 والاتصال. ،والتفاوض ،والتنظيم ،والمراكحةالميدرة على المتاحعة  -4

 الإلمام حالأسس والمفاهيم المتعلية حالعمل الإداري والمالي. -5

 أن يجيد طتاحة التيارير الإدارية. -6

 .أن يطون حسن السيرة والسلوم ومشهود له ححسن الخلق والن اهة والصلاح -7

 أن يطون حاصلاً على شهادة في الحاسص الآلي أو يجيد التعامل معه. -8

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 هدف الوظيفة: 

والشيطات وإيداعها يومياً رفخ تيارير حرطة الصندوم من إيرادات ومصروفات يومية وطذلم استلام النيدية 

ححساحات الجمعية لدى الحنوم طحياً لما ييضي حه النظام المحاسحي طما ييوم حعملية إعداد حرطة الميحوضات 

 والمدفوعات اليومية.

 

 العلاقات الوظيفية:

 الاتصال المحاشر مخ مدير إدارة الشؤون المالية.

 

 المهام والواجبات التفصيلية:

  افة الييود في النظام المحاسحي ووفياً للأنظمة وحرامذ الحاسص الآلي المطحية وعلى أساس الييام حتسجيل ط -1

 الدورة المحاسحية المعتمدة.     

 جمخ ومتاحعة وحفظ طشوفات حساحات الذمم المدينة والدا نة وتدكيق جداول أعمار الذمم شهرياً. -2

 صحة احتساص الإضافات والخصومات على مستحيات تدكيق جداول الرواتص والأجور شهرياً والتأطد من  -3

 المنسوحين وإدخال أي تعديلات.   

 متاحعة عملية صرا الرواتص والأجور حعد اعتمادها وطذلم الحواف  والمطافآت. -4

 الإشراا على عمليات إصدار سندات الصرا وتحضير الشيطات المتعلية حها حعد التأطد من صحة المستندات  -5

 المرفية ومتاحعة الحصول على التواكيخ اللا مة على الشيطات.    

  إعداد طشوا التسوية الخاصة حالحنوم شهرياً وإظهار الفروكات )إن وجدت( وإعلام المدير التنفيذي لمراجعتها  -6

 وتحضير كيود التسوية اللا مة.    

 حإشعارات الإيداع. والموافاةالحنوم مراكحة الإيرادات والتأطد من إيداعها في حساحات الجمعية لدى  -7

 الييام حتسليم واستلام جميخ سندات اليحض الخاصة حالجمعية والتأطد من سلامة استخدامها وتسلسل أركامها  -8

 والاحتفاظ حأصل وصور الإيصالات الملغاة.     

 استلام الشيطات الواردة وفياً لسندات اليحض النيدية المعتمدة. -9

 على عمليات الجرد الدوري للموجودات الثاحتة والمواد )إن وجدت(.الإشراا  -10

 إعداد طافة التيارير المالية والمحاسحية التي توضل الوضخ المالي. -11

 ضحط الإيرادات والمصاريا والتعاون والتنسيق مخ الأكسام الأخرى لتسجيل الحيانات. -12

 في إعداد الحيانات والمعلومات المحاسحية والمالية وإظهار الإشراا على تطوير النظام المحاسحي المستخدم  -13

 الوضخ المالي.      

 العمل.الاحتفاظ حالدفاتر والمستندات الحساحية التي تطلحها طحيعة  -14

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة

 مدير الشؤون المالية  إدارة الشؤون المالية  محاسب



 

 

 

 
 

 اشتراطات الأعضاح في سجل العضوية. متاحعة تسديد -15

  المحاسص اليانوني لتدكييها واستخراج تحضير حساحات الجمعية في نهاية السنة المالية وعرضها على  -16

 المي انية العمومية والحساص الختامي.      

  إعداد الحساحات الختامية والتأطد من إنجا ها في الوكت المحدد ومتاحعة تدكييها الييام حتسجيل طافة الييود في  -17

 الحساحات المعنية ووفياً للأنظمة وحرامذ الحاسص الآلي.      

 ومتاحعة وحفظ طشوفات حساحات الذمم المدينة والدا نة؛ وتدكيق جداول أعمار الذمم شهرياً.جمخ  -18

 تدكيق جداول الرواتص والأجور شهرياً والتأطد من صحة احتساص الإضافات والخصومات -19

 متاحعة عملية صرا الرواتص والأجور حعد اعتمادها وطذلم الحواف  والمطافآت. -20

 الميررة.مراكحة عمليات الصرا والتأطد من أنها تتم وفياً للإجراحات  -22

 إعداد طافة التيارير المالية والمحاسحية التي توضل الوضخ المالي. -23

 ضحط الإيرادات والمصاريا والتعاون والتنسيق مخ الأكسام الأخرى لتسجيل الحيانات -24

 دم وإظهار الوضخ الماليالإشراا على تطوير النظام المحاسحي المستخ -25

 الاحتفاظ حنسخة من الإجراحات المالية واللوا ل حعد اعتمادها. -26

 الييام حما يسند إليه من أعمال أخرى تدخل ضمن اختصاصه.   -27

 

 القدرات والمهارات المهنية والشخصية:

 يطون سعودي الجنسية. أن -1

 أن يطون مؤهله التعليمي جامعي تخصص محاسحة. -2

 كيادية.يمتلم خحرة لا تيل عن سنة في نفس طحيعة العمل أو ثلاث سنوات في وظيفة  -3

 والاتصال. ،والتفاوض ،والتنظيم ،والمراكحةالميدرة على المتاحعة  -4

 الإلمام حالأسس والمفاهيم المتعلية حالعمل الإداري والمالي. -5

 أن يجيد طتاحة التيارير الإدارية. -6

 .السيرة والسلوم ومشهود له ححسن الخلق والن اهة والصلاح أن يطون حسن -7

 أن يطون حاصلاً على شهادة في الحاسص الآلي أو يجيد التعامل معه. -8
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