
 

 

 

 

 

 
 
 

 
 دليل الوصف الوظيفي للوظائف المالية 

 جمعية تحفيظ القرآن الكريم بتنومةل
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 المقدمة: 

لةسلات م   ة    -إن أساس  أ  مل  لسساساو ال نظيم. وي ل  ال  ل الو نظيم. و  نل  نظةلع ى مجه لةت نظي      

لنلي سر نظعسلج ن لإم ن او مجه نظم ل نظذ   ساالل ظاو حي ل  نظلساا لظ ى   او: يلصاا ا نظل.س ا لييساا و نظعل 

لنظي سو حسظعل  نظلملط حاو للضااال نظلطط لنظحرنلك ل ذن طرل نظلساااسلظى لنظل سساااحى نظيو ي    ةل ة لم ناى  

لس ملج ى يطح ق نظلطط نظللضاالمىي لييل ا   سلة لاعسظ ى نظةلع ى مجه ل    لة ليلسساار للرلمى نظيم. و ا ج

 سن نظيم. و ل  لسً للرمسً حسظصالرة نظيو يل ن نظةلع ى لن نظي سم  لل نظلن ل  جلس نسايطسمت نظةلع ى أن يصا   

 إظه نظ  ى أل نظ  ست نظلسيا اى؛ لأن ي يق نلأا نا نظيو  سلت ظي ي ياسي

  يسااال نظلصاااا نظل.  و أال يت لن طراو نظعل  نظر  سااا  ن: نظةلع ى لنظلل.  ن؛ اال لن ةسمل  ساااسم   

نظةلع ى مجه لضاال نظيل عست نظيو ير  اس او  ااساجو نظل.  ى؛ ل سااسم  أ ضااسً نظلل.  ن حسظيعرا مجه نظا ا 

 لا  لنة ىينظر  سو نظلطجلل لماو لن أة  يل  ل أمحسل نظعل  لنلأ لنر ليغ  ل نظيضسرل لن

ال  لاس اى نظم.و لنظيلنم ن لنظيعج لاست  ةلع اى ي   . نظيرنن نظ ر و حل اسا.اى يمللاى  لن أاو أ لنرماس اماس او  

لن نظيآ   لنلإالس ؛    نظثسظث نظ نلجو ظجةلع ى نل نلام.لى نظلعلل  حاس او نظيطسع    نظم.سو  ساااالنلً اونظلعلل  حاس  

 للن ح ماس نظلصا نظل.  وي

نظل.  و ظ     ظذظر  سن نلاايلسو لمصحس مجه نن ملظو نظلصا نظل.  و نايلسو حسظغس ل ن لس ذظر حي نر  نظلصا

 ل.  ى لنظيأ   لن أن نظيي   حأ  سلت ليمل للرضوي

لن ايرة    ل يه لا  ضااا و ذظر  سظى لن نظةلل  مجه أ نل نظةلع ى  ل ن نظجةلل إظه لرنةعى نظلصاااا نظل.  و

لا   صا     نظل.  و  ل    اسظلصاالألرى ظييمسسال لل نظليطجحست نظعسلى ظجعل  لظ   ظيمسسال ليطجحست  ال    

 مجه   رنت لراحست نلأ لس  سلنل  سمت مسظ ى أل ليلنضعىي

لنلأملاس    مجه نظع   يلاسلاسً  محغو ظيا رنت للااسرنت نلأارن  أن يمله ح  اث يع    ا رنياو مجه نظي اسو حاسظلااسو

 نظي ر ل حع    نظيو  يطجحاس نظلصاااا نظل.  وي ظذظر  محغو أن يس ر  نلا ي سةست نظي ر ح ى ظجلل.  ن ح  ث  لجق

إظ ات  سااااال لاس   لن نظيلن و ح ن نظلااسرنت لنظيا رنت نظ عج اى نظيو  يليل حااس نظلل.ا لنظل.  اى نظلماسط  إيلاسلات  اسظاى

 ياو للصلاى حسظلصا نظل.  و نظلس  حاذه نظل.  ى

 مفهوم الوصف الوظيفي: 

نظل.  و   نظلصا نظل.  و ال لث يى  يو إم ن اس ظ   ل.  ى مجه نظا    نظيم. لو ح  ث ييضل او نظلصا

نظل.  ى: يسر خ نسي  نث   ر و  اسلى لث : نظلسله نظل.  و ل سن نظعل ؛ نظلس ل  نظلحس ر لةللمى ممسصر  

 ي نلإ نرة نظيو  يل حاس نظ سار نظل.  و  ،نظ سار

لنلأاج ى أل نظلسالات نظيو  ةل أن  ،  نظل.  ى نظيو  مس  اس نظلصا نظل.  و نظلعمو لأل رن لنلااو لنةحست 

 نظل.  ى لنظلسالات نظعجل ى لنظي ر ح ى نظلطجلحى لن صس ل نظل.  ىي   يليل حاس صس ل 



 

 

 

ظاس   نظل.   ى ظم   نظل.  ى مم     نظةلع ست نلااج ى او نظللج ى   ث أن    ةلع ى نظيلص  ست للا يي سحت 

م     يل  ل نظلنةحست نظلس  حاس ظذظر ظ   لن نظسا  يطح ق  نظلسصى، لظاس طح عياس  نظلسصى، لظاسأم طياس 

نظةلع ست نظل ر ى؛   نظلصا نظل.  و ظل.  ى ل  ر نظعلا ست نظعسلى لثلا مجه  ساى ل رنل نظعلا ست نظعسلى او 

 لثلاي نظةلع ست نظل ر ى لى او  ساى لنن  سمت امسر لاسو للنةحست ل ير ى ح ن  ساى ل رنل نظعلا ست نظعس

 الوظيفي:أهمية الوصف 

   ظع    نظسج و  نظي     ظي ج   نظل.س ا  سسم  او  الةل  م.سو لي سل التحديد السليم لعدد ونوعيات الوظائف:   -1

 لملم ست نظل.س ا نظلطجلحى ظي ي ق نلأا نا نظ سظ ى لنظليل عى للس او نظ رلط لنظلسالات نظلطجلحى ظ غ        

 يجر نظل.س ا  يه  ل ن نيلسذ نظي نح ر نظلا لى حيلا ر نلا ي سةست لن  لة نظعل  سلنل لن  نل  نظةلع ى أل       

 لن لسرةاسي     
 

   ل يه   نظ سارة،إن ملج ى نلالي سر يسيا ا نمييسل أاض  نظعمسصر ظ غ  نظل.س ا  الاختيار والتعيين:  -2

 نظللةل ة    ي يق ذظر اإن نلألر  يطجل ليسرمى لسالات للاسرنت ل  رنت لل ل  نظ ل  نظليي و حسظ رلط      

 نظ  و ح    سج و مجه ل ى صلا  يت ظ غ  نظل.  ىي   يواو   لا ي ج   نظل.س ا  يه      
 

نظي ص ج ى نظيو   اعملنن أل نسو نظل.  ى ل  ه لا    و مم  نظ  و مجه ل ى صلا  ى نظليي و للاح  لن نظلعجللست 

 ييضلماس   لا نظي ج  ي 
 

        ل.  ى حسظليسرمىي     نظي لى نظمسح ى ظ     يطجل لضل م.سو مس   ظلأةلر   وضع هيكل عادل للأجور:  -3

   ل يه ييو ملج ى نظييل و ح    سج و الاح  لن   نظل.س ا،لل نظل.س ا نلألرى لن للا  لس  سله حييل و     

   – نظلسالات  –  .رلا نظعل  -  نظلس لظ ست  –لنظلاسو    ل ن    نظعمسصر نظليعجيى ح   ل.  ى )نظلنةحست      

 نظةا  نظح مو لنظعيجو ييي نظخ(ي لحسظطحل اإن   لا ي ج     - لنلاسيع ن نت نظلا لىنظي رنت   -  نظلحرة    

 او نظلص ر نلأسسسو ظ   يجر نظلعجللست نظي ص ج ىي   نظل.س ا     
 

نظيو     لا ي ج   نظل.س ا يلار نظلعجللست اسلنل  سن نلألر حسظمسحى ظجلل.  ن اسن  والتنمية: التدريب  -4

نظللضلمست  نلاميلس  مج اس او ي     نظلةسلات أل نظللضلمست نظيو  ةل أن   لجاس نظي ر ل او ضلل  ل ن 

لاو ضلل   ،ظجلل.  ن نظة    نظيو  ةل أن   لجاس نظي ر ل او ضلل لس يس ر ممت ميس ك نلاليحسرنت لنظليسحلات 

 لس يس ر ممت ميس ك ييسر ر نلأ نل للطط يمل ى نظلسسر نظلامو  

 ظجلل.  ن نظي نله   ث ي  ا اذه نظلصس ر من ملن و نلا ي سةست نظيو  محغو أن  جح اس نظي ر لي  حسظمسحى 

 إ حسع   لن للاظاس  سيط ل نلأارن  لنظيو  محغو أن ي لن نظ ر  نظل.   ى نظليس ى   تنمية المسار المهني:   -5

 لنظلسالات   نظ ر   لضل نظ رلط طلل سياو نظل.   ى لييرمى حلةل    ا ي ج   ظ   ارصى لن يجر     

 نظلطجلحى لأمت او ضلل ذظر  سيط ل نظ ر  أن  لطط لسسره نظلامو مجه أسس  سج وي     

   نظل.س ا  ل ن او ضل اس لضل لعس  ر    يى ظلأ نلاسظح سمست نظيو يلاراس   لا ي ج    تقويم الأداء:   -6

 او نظعل ي ظلل.  ن لن للا  ليسرمياس حسلأ نل نظ عجو نظ  و مجه لسيلى أ نل ن يسيط ل نلإ نرة     

 



 

 
 
 ميلس  مج اس او  نلأسسس ى نظيو  ل ن نلا يلا ر   لا ي ج   نظل.س ا نظلعجللست   : وظائفإعادة تصميم ال -7

 نظعل ي  لث  ي س ن ليطل ر طرل لأسسظ ل  ا ناظي ي ق حعض نلأ  ل.س ا إمس ة يصل و نظ    
 

 : هأهمية التوصيف الوظيفي للموظف نفس

 ل مر أ ضس  لل.ا نظ صل  مجه ااو ة   ظج    ى نظيو يل مر لن نظي لل او    نظل.  و،حسسيل نو ييم ى نظي ج   

ملجر،  لس سي او أ ضس ألظل ست ملجر، لاذن  سسم ر مجه إ نرة نلإةاس  نظ ن   ظجعل  لن للا  نظلسسم ة مجه  

 ي     نظل.س ا نظغ ر اسلت نظيو  ل ن نظيلج  لماس أل يأة جاسي  

أ ثر   ح     نظعل ، لنلأ نلل س   نظا  ج ى  نل  لةس    اذه نلأملنع لا راس لن نظييم ست يسسم ر مجه  

حسظضحط    لعرات نظلطجلل لمر نظعل يلي س ن طر يى أ نل ار ق   نظم لذ،اسمج ى لل ر  سر او نظعل  نل ذل  

 يصحل أ ثر   لس لي رض مجه نظةل ل ن يرنو  ير حع و إةحسرر مجه نظعل  نظ ن  ي  

  للن أة   نظلل.  ن؛ظي س ن ملم ى   سة نظعل  ظ    نظس طرة،ييم ست لالى ظةع  ضغلط نظعل  ي ت   اذه  جاس

 ي ي ق نظمةسح او نظ  سة نظلام ىي 

 الوصف: عوامل بناء 

لةللمت لن نظعلنل  او حمسل نظلل.ا نظيو ي لن نظا    نظل.  و لنظيو يع  لن   عيل  ا    نظلل.ا مجه 

 نظعلنل  نظليلارة او نظلل.ا   ث  ل ممس أن معرا لم رح    مسل  لن اذه نظعلنل   سظيسظو: 

يعج و نظ ر   ن ت إل سم ى ملل ا  جت    ا جلس  ن  لسيلى التعليمية للفرد ومستوى التعليم: المؤهلات  -1

 نظل.  و   ث   مو نظيعج و لنظي ر ل ا    نظلل.ا ل ض و ظت طسحل مجلو لسرمى نسي عسلي 
نظيو  يض اس نظلل.ا او ل.  ى رلي م ى لن  ه أ  نمت        ث يع  سملنت نظعل   الخبرات الوظيفية: -2

 نظل.   ى ظجلل.ا ن  ن   ةو ا    نظلل.اي  لس يع  ت نظل.س ا لنظلحرنت 
او نظيطل ر سلا   لن امسظر إ لس  ظييم ست لنظ ست   من نظراحى الرغبة في التطوير وتطوير الذات: -3

او نظعل  يض و ةسمل ة    لن نظلحرة نظل.   ى لن للا  نسيل نو أسسظ ل ة   ة يطلر   ة   ة

 ةلع ىي حسلإضساى ظيطل ر ح  ى نظعل  حسظ نظلاسرنت نظ لص ى 
   أ  أن نظ ر     لس  سن ذل  لص ى ي سمج ى لم ي ى لل : المؤهلات الشخصية والصفات الذاتية للفرد  -4

  نظلةيلل لنةيلسمو ن يسل لحرنت أ ثر لميجت إظ ت لحرنت ليةسرل نلآلر ن لن للا  نلا ي سر حاو

 ي لللسرست نظعل  لعاو
 جلس  سن نظ ل  ظ  ى نظراحى او نظيعجو لظ  ت نظي رة مجه نلاسي عسل سر عس نسيطسع أن   سرعة التعلم: -5

 أ حر لن نظيرن لست نظلعرا ى نظيو يثر  ا    نظلل.اي ل رن و ظ  ت  ل ى   ةلل 
 ص جيت  ل ة   ة ظلل جيت  ايل أاسل   نلإح نم ى  جلس  سن ظ   نظ ل  نظي رة  جلس  القدرة على الإبداع:   -6

 نظلل.اي ي  ن  لن للا  نظيةرحى لنظللسرسى لنلاح نع لحسظيسظو  يل  ل ع   ا      نظلحرة، لن

 

 



 

 

 
 

 للوظيفة: أهمية التصميم الجيد 

 لن للا   رةت نظملل نظل.  و نظيو     لاراس نظيصل و نظة  ي   زيادة الرضاء عن العمل:  -1

   ث  يج  لن إ سس  نظ ر  حسلامع نظ ىي   تقليل بالانعزالية: -2

 ير اسي او       لن راحت نلأارن  او نلاسيلرنر او نظةلع ى لم و نظراحى تقليل معدل دوران الأفراد:   -3

  نظةلع ى،احع  نظرضسل من نظعل  س جي و أ حر   ر لن نظلل.  ن يةسه  زيادة الإنتاج ومعدلات الأداء: -4

 لنظل.س ا نظيو   غجلماس للس س س ى ظ  س ة نلإميسج للع لات نلأ نلي 

 التالية:يعطى التصميم الجيد للوظيفة مفهوماً تفصيلياً واضحاً عن الأمور 

 نظل.  ىي لس  رن  ي ي يت لن  -1

 لأ نسهي لس نظلطجلل مجلت  -2

 نظلطجللي لسيلى نلإميسج  -3

   نلأملس ي .رلا نظعل  نظلس  ى نظيو يس ى لن للاظاس  -4

 نظل.  ىي نلألطسر نظلصس حى لأ نل  -5

  نل نظل.  ىي نظلصس   نظلصس حى لأ -6

 نظلصس   نظيو ييسو حاس نظل.  ىي  -7

 لل ل نظل.  ى نلإ نر ي  -8

 نظ.رلا نلاةيلسم ى نظلصس حى ظجعل ي   -9

 الدليل: التعريفات العامة الواردة في 

 نظل  ر نظيم  ذ  للن او   لتي  الإدارة العليا: -

   نظل  ة نلإ نر ى نظيو  يحعاس نظلمصل نظل.  و او نظا    نظيم. لو الوحدة التنظيمية:  -

  ال نلإطسر نظذ   لضل نظييس لست أل نظل  نت نلإ نر ى نظيو يي لن لماس نلا نرنت او  الهيكل التنظيمي: -

 نظةلع ى ل    ا ت نظلسيل ست نظل.   ىي 

  او لةللمى لن نظلاسو لنظلنةحست نظيو ي   اس نظسجطى نظلليصى ظغس ست يلض ل نلأ لنر نظلسصى   الوظيفة: -

 نظيو ييضلماس نظل.  ى  نل  نظةلع ى لايسً لأ  سو نظيسملني 

  ال نظذ     ر إظه  لر ل    او نظل.  ى نظيو يو يي  لاس مجه لسيلى لع ن او نظا     المسمى الوظيفي:  -

 نظيم. لوي 

 

 

 



 

 

 

 

 الرئيس المباشر  الإدارة  الوظيفة مسمى 

 رئيس مجلس الإدارة  مجلس الإدارة  المشرف المالي 

 

 التفصيلية: المهام والواجبات 

ليسحعى يم. و نلإ نرنت ذنت نظعلا ى حت، لنظعل  مجه ي   ث أسسظ ل نظعل  لإةرنلنيت، حلس      إمةس    ي1

 نلأم.لى لنظجلن ل نظلعسللات نظلسظ ى حسالظى، او إطسر لس ييضو حت 

 نيلسذ نلإةرنلنت نظلمسسحى مم  ن ي سا أ  للسظ ى، أل يصرا  عرض أللن  نظةلع ى ظجلطري  ي2

نظللنايى مجه لمس جى نظعا  ح ن نلأارن  لنلإ نرنت لنلأ سسو حع  نميلس  نظل  ر نظيم  ذ ، ليه  سن امسر   ي3

  سةى ظذظري 

نظيل  ل لل نظلليص ن مجه  ساى نظسةلات نظلسظ ى ل ذظر سم نت نظصرا سلنل لن صم لل نظةلع ى نل   ي4

    ست يصرا لن نظحمر نظذ  ييعسل  لعت 

يجيو يير ر لرن ل نظ سسحست رحل نظسمل  لإ سظيت إظه ةاى نلاليصس  ظجر  مجه نظلج ل.ست ليص  ل   ي5

 لرال نلألر إظه لةج  نلإ نرة حسظمسحى ظجللسظ ست نظ.سارةي  – إن لة ت  – نلألطسل 

ليسحعى يأل ن ن ي سةست نظةلع ى، لن نظللن  لنلاةا ة حسظ صل  مجه أاض  نظعرلض، لن مس  ى نظةل ة   ي6

 لنظسعر لسرمى نظيلر   لنظص سمى من طر ق إ نرة نظل ير ستي 

نظل  ر   ي7 يلص ى  حع   اسلاس  أل  ميل اس  لية     نظةلع ى  أل سا  ظيأة ر  نلإ نرة  ظلةج   يلص سيت  رال 

 نظيم  ذ ي 

 نميلس  صرا نظسجا نظلسي  لى أل نظلس يى لل ي     نظحمل  نظيو يصرا مج اسي  ي8

 نلإ رنا مجه للنر  نظةلع ى للصرلاسياس لنسيلرنج نلإ صسلات من ةل ل نظعلج ست لنسيلالاسي  ي9

 نلإ رنا مجه إ  نع أللن  نظةلع ى او نظ سسحست نظحم  ى نظللصصى ظاسي  ي10

 نظلسصى حاس نلإ رنا مجه     ةل ل نلإ رن نت لنظلصرلاست يحسمس او نظسةلات  ي11

   او   ي ج ا لن  يلو حةر  نظسجا لصمس  ق نظةلع ى او للنم   ا ر لع مت لرال يير ر ظلةج  نلإ نرة ي12

  سظى نظعة  ليل  ل نظغرنلست او  سظى نلإالس  أل نظي ر ط لايسً ظلأم.لىي   

 إم ن  يير ر سمل  من نظ سلن نظلسظ ى لراعت ظلةج  نلإ نرةي  ي13

 نظل سر ى او إم ن  نظللن مى نظيي  ر ى نظسمل ى ظجةلع ىي  ي14

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 الرئيس المباشر  الإدارة  مسمى الوظيفة 

 مجلس الإدارة  الإدارة العليا المدير التنفيذي 
 

   نظل سر ى  و ص ساى نلأا نا للضل نظلطط لنظلس لظ ى من نم ن  نظحرنلك نظيم  ذ ى ظجلطط  الوظيفة:هدف 

 نظلعيل ة لي ع   ليم  ذ  رنرنت لةج  نلا نرة مجه أرض نظلن لي 

 العلاقات الوظيفية: 

 نلايصس  نظلحس ر لل ةل ل نلإ نرنت لنظلل.  ن حسظةلع ىي 
 

 التفصيلية: المهام والواجبات 

 نظةلع ى لاق لسيل سياس نمطلا سً لن نظس سسى نظعسلى لأا نااس لليسحعى يم  ذاس حع  نميلس اسي رسو لطط  -1

رسو أس   للعس  ر ظ ل لى نظةلع ى لا ييعسرض لل أ  سو نظم.سو لنظلا  ى نظيم  ذ ى لاذه نظلا  ى، لنلإ رنا مجه   -2

 يم  ذاس للرن حى ل ى اسمج ياس حع  نميلس اسي 

نلإةرن  ى لنظيم. ل ى نظلا لى نظيو يضلن   سو نظةلع ى حأملسظاس لي ي ق أا نااس لليسحعى يم  ذاس حع  إم ن  نظجلن ل   -3

 نميلس اسي 

 يم  ذ أم.لى نظةلع ى لظلن  اس ل رنرنياس ليعج لسياس، ليعل لاسي  -4

 يلا ر ن ي سةست نظةلع ى لن نظحرنلك لنظل رلمست لنظللنر  لنظيةا  نت نظلا لىي  -5

 ن يرنح  لنم  نسيثلسر نظ س ض لن أللن  نظةلع ى لنظ ست ي ع جاسي    -6

 رسو ليم  ذ نظلطط لنظحرنلك نظيطل ر ى لنظي ر ح ى نظيو يمع   مجه ي س ن أ نل لمسلحو نظةلع ى ليطل راسي  -7

رسو س سسى ل يلحى يم.و نظعلا ى لل نظلسي    ن لن ل لست نظةلع ى ليضلن يي  و نظعمس ى نظلا لى ظاو، لنلإملان   -8

 مماس حع  نميلس اسي 

ي ل   نظلر   نظلطمو حسظح سمست لنظلعجللست من نظةلع ى لاق نظملسذج نظلعيل ة لن نظلر   لنظيعسلن او إم ن   -9

 نظييسر ر نظيحع ى لنظسمل ى حع  مرضاس مجه لةج  نلإ نرة لنميلس اس، لي   ث ح سمست نظةلع ى حص ى  لر ىي 

 نظرال حير  ل أسلسل  حسر نظلل.  ن او نظةلع ى ظلةج  نلإ نرة لل ي     صلا  سياو للسسلظ سياو ظلاميلس ي   -10

 نلارييسل حل لست نظةلع ى  ساىي  -11
لنظللنر ،  -12 نظلطط  لسيلى  مجه  ا اس  لنلإمةس نت  نلأ نل  ظي س   نظلس رنت  للضل  نظةلع ى  أملس   س ر  ليسحعى 

 لنظي يق لن نيةسااس م ل نلأا نا للعسظةى نظل  لات لإ ةس  نظ جل  ظاسي 

 إم ن  نظييسر ر نظلسظ ى لل رلع نظللن مى نظيي  ر ى ظجةلع ى لايسً ظجلعس  ر نظلعيحرة يلا  نً لاميلس اسي  -13

 إم ن  نظييل و نظل.  و ظجعسلج ن او نظةلع ى لراعت لاميلس هي  -14

 إص نر نظيعسل و لنظيعج لست نظلسصى حس ر نظعل  او نظةلع ىي  -15

يلظو ألسمى لةج  نلإ نرة لإم ن  ة ل  أملس  نةيلسمسيت ل يسحى ل سضر نظةجسست لنظعل  مجه يم  ذ نظيرنرنت  -16

 نظصس رة ممتي 

 نلإ رنا مجه نلأم طى لنظلمسسحست نظيو ييلو حاس نظةلع ى  ساى، ليي  و ييسر ر مماسي  -17



 

 

 الوظيفة: الاشتراطات والمهارات المطلوبة في 

 أن   لن سعل   نظةمس ىي  -1

 أن   لن  سل  نلأاج ى نظلعيحرة  رمسيً  -2

 ( سمىي 25ألا  ي  ملره من ) -3

 أن   لن لي راسً لإ نرة نظةلع ىي  -4

 ( سملنت او نظعل  نلإ نر ي  4أن  ليجر لحرة لا يي  من )  -5

 ألا يي   اس يت من )ةسلع ت(ي  -6

 للنايى نظلر   مجه يع  متي   -7

 ألا   لن    ص ر او  يت   و ماس و حإ نميت او ةر لى للجى حسظ را لنلألسمى لس ظو   ن      -8

 نميحسرهي  رس َّ إظ ت     

 أن   لن  سص  مجه ثلاث  لت ليلصصى او نلإ نرة نظعسلىي  -9

 نلاسيرني ةوي ن   لن  سص  مجه  لرة ي ر ح ى او نظيلط ط أ -10

 ظ  ت نظي رة مجه نظيلط ط ح    مسو لنظي رة مجه نظيلط ط نلاسيرني ةو ح    لس  لظ  ت نظلاسرنت   -11

 نظلسصى حالسي           
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
إم ن  نظييسر ر نظ لر ى لأملس  نظةلع ى  ساى يلضل نلإمةس نت لنظلعل ست لسح  ملاةاس ليي  لاس ظلةج  نلإ نرة   -18

 لاميلس اسي 

 أ  لاسو ألرى   جا حاس لن  ح  لةج  نلإ نرة او لةس  نليصسصتي  -19



 

 

 

 

 الرئيس المباشر  الإدارة  مسمى الوظيفة 

 الإدارة مجلس  الإدارة العليا مراقب داخلي
 

 

 

 

 

 

   الوظيفة:هدف 
 نظي يق لن ص ى يطح ق س سسست لإةرنلنت نظعل  نلإ نر  لنظلسظو لنظيأ   لن   سلياس لاسمج ياس لرص      

 نظيةسل نت ا اسي    

 
 الوظيفية: العلاقات 

 نلايصس  نظلحس ر لل لةج  نلإ نرةي    

 
 التفصيلية: المهام والواجبات 

 ظجةلع ىي نظيأ   لن ص ى يلط ط ليطح ق نظم.سو نظلسظو لنظل سسحو  - 1 

 لرنةعى سلالى إةرنلنت نظر سحى نلإ نر ى لنظلسظ ى لنظل سسح ى ظجةلع ىي  - 2 

 نظ   ثىي نظسعو ظيطل ر نلأم.لى لنظجلن ل نظلعلل  حاس او نظةلع ى ظييلس ه لل نظلسية نت  - 3 

 لرنةعى لي   ق نظلسيم نت لنظعلج ست نلإ نر ى لنلإةرنلنت لنظيأ   لن للنايياس ظلأم.لى لنظجلن ل  - 4 

 نظةلع ىي نظلعلل  حاس او      

 نظي يق لن نظعل  حسظملسذج نلإ نر ى نظليرة لن لةج  نلإ نرةي  - 5 

 .نظ صل  مجه ي ج   ليي  و نظلثس ق نظل سسح ى لنظييسر ر نظسسحيى لنظح سمست لللططست نظي اق - 6 

 .لرن حى أ نل  لرة نظي   ق نظ سلجى حلس او ذظر إ نرة نظللسطر لإ نرة نظر سحى مجه اعسظ ى نظعلج ست نظلسظ ى  - 7 

 .رص  لليسحعى نلاليثس  ظةل ل نظيلة است لنظجلن ل نظيسملم ى لنظل سسح ى - 8 

 نلإ نرةي إم ن  ليي  و نظييسر ر نظيو يع   ميس ك نظي   ق لرال نظيلص ست نظه لةج   - 9 

 نظعل ي رال يير ر رحل سمل  من نظللسظ ست لنظيةسل نت نظيو ي  ث أثمسل  - 10

 نظغ ري نظيأ   لن سلالى نظعيل  لنلاي س  ست لسلالى نظلل ا نظيسملمو ظجةلع ى يةسه  - 11

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 القدرات والمهارات المهنية والشخصية: 
 

   لن سعل   نظةمس ىي  أن  -1

 أن   لن لساجت نظيعج لو ةسلعو الس الل ل  ض  يلص  إ نرة أملس  أل ل سسحىي  -2

    ليجر لحرة لا يي  من سمى او م   طح عى نظعل  أل ثلاث سملنت او ل.  ى   س  ى يم  ذ ى أل لل  سملنت او    -3

 ل.  ى إ نر ىي      

 حذظري ظ  ت نظي رة مجه نظيلط طّ ح    مسو لظ  ت نظلاسرنت نظلسصى  -  4

 ظ  ت نظي رة مجه نظي ج   لنيلسذ نظيرنر لطرح نظ جل  ظلإ  سظ ست لنظل س   نظيو يطرنً ليلنةت نظةلع ىي  -5

 نظلي رة مجه نظليسحعى لنظلرن حى لنظيم. و لنظي سلض لنلايصس ي  -6

 نلإظلسو حسلأس  لنظل سا و نظليعجيى حسظعل  نلإ نر  لنظلسظوي  -7

 أن  ة    يسحى نظييسر ر نلإ نر ىي  -8

 ظ  ت لحرة او إةرنل نظي ي يست نلإ نر ى ل يسحى ل سضراسي  - 9

 ي لنظصلاح أن   لن  سن نظس رة لنظسجلر لل ال  ظت ح سن نظلجق لنظم ناى    - 10

 لعتي أن   لن  سصلاً مجه  اس ة او نظ سسل نلآظو أل  ة   نظيعسل   - 11



 

 

 
 

 الرئيس المباشر  الإدارة  مسمى الوظيفة 

 التنفيذي المدير  الإدارة التنفيذية مدير الشؤون المالية والإدارية

 هدف الوظيفة:  
 نظي يق لن مل  نلإةرنلنت نلإ نر ى لنظلسظ ى  سل نلأم.لى لنظجلن ل نظلعلل  حاس او نظةلع ىي 

 

 العلاقات الوظيفية: 
 نلايصس  نظلحس ر لل ةل ل لل. و إ نرة نظ سلن نظلسظ ى لنلإ نر ىي 

 المهام والواجبات التفصيلية: 

     نظم.و لنظجلن ل نظلسظ ى لنلإ نر ى، ليم  ذ س سسست نظةلع ى   يم  ذ ألسو إ نرة نظةلع ى من   لسسل   - 1 

 نظلسصى حسظ سلن نظلسظ ى لنلإ نر ى لنظيرنرنت نظصس رة لماس حاذن نظ أني      

 لنلإ نر ىي نلإ رنا لنظليسحعى ظةل ل لاسو لل. و  سو نظ سلن نظلسظ ى  -2

 نلاميلس نتييةسل    نظلسظ ى لم ونظيأ   لن سلالى نظعلج ست  -3

 لص ى يلة ت   لنلاظي نو حأس  ل لنم  نظر سحى نظلسظ ى   نظلعيل ،نظي يق لن سلالى نظم.سو نظل سسحو  -4

 لنثحست نظي ل  نظ اير ىي      

 لنظي يق لن نسيلرنر   س ى ألضسماس   صلراس، نظ نلج ى مجه  ساى نظعلج ست نظلسظ ى ح يه  نظر سحى  -5

 يطل راسي مجه   لأم.لياس لنظعل      

 ةل ل نظلعسللات نظلسظ ى ظجي يق لن سلالى نلإةرنلنت، لص ى نسي  سل نظلسيم نت نظلس  ة  لرنةعى  -6

 نظصراي ظطجحست     

 ليسحعى نظصرا لن حمل  نظل  نم ى نظلعيل ة ظجةلع ى لم و يةسل اس نلا حإذن لةج  نلا نرة لنظي يق  -7

 نظلا لىي لن نسي لس  لسلاست نظصرا نظم.سل ى     

 نظلسظ ىي لنظييسر ر لنظح سمست  نظعللل ى، لنظيلن و نظلسظ ى لنظل  نم ى نظليسل ى  إم ن  نظ سسحست  -8

 نظلرنةعى نظلسيم  ى لنظل سسح ى ظجللنر ي  -9

 نظل سسح ىي لن لطسحيياس ظجسةلات لنظ اسير  نظليسل ى لنظي يقنظ سسحست لنظيلن و  لرنةعى  - 10

 مج اسي حرنلك نظةر  نظسمل  لنظيأ   لن أم ن اس لايسً ظلأصل  نظل سسح ى نظليعسرا  يم  ذ   - 11

 حلس  ي ق   لماس لنسيعسضياسنظ   نلأ صه ظجسجا نظلسي  لى لنظلس يى لإيحسع  لنم  نظصرا  لرنمسة  - 12

 نظ أني لل أ  سو نظلا  ى لنظيرنرنت نظيم  ذ ى نظصس رة حاذن        

   نلإ رنا مجه يطل ر نظم.سو نظل سسحو نظلسيل و او إم ن  نظح سمست لنظلعجللست نظل سسح ى لنظلسظ ى   - 13

 لإ.اسر نظلضل نظلسظوي       

 لماس؛ لإةرنلنلإ  نع لنظصرا  حسظحملر، لأملس  لنظر سحى مجه أملس  ل سسحست نظةلع ى   لإ رنا ن - 14

 حذظرينظيسل ست نظ ار ى ظاس لإم ن  نظييسر ر نظلسصى       

 لإم ن  نظلطسظحست نظلا لى ظي ص   لس      لن  لنظصرا،نلإ رنا لنظر سحى مجه إةرنلنت نظيحض   - 15

 نلاليصس ي حسظيمس ق لل نظةاست ذنت   نظغ ر،ظجةلع ى ظ ى      



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ل يسحى نظعيل  نظلا لى لعاس    يةسر ى،ةل ل نظةاست نظيو ييعسل  لعاس نظةلع ى لن لسسسست  ليسحعى  - 16

  ساوي نظلمس صست نظلسصى حذظر  ح  ح ن ى    مسو لسظو ة    حل ت  لعاس لطرحليلض ل نظ ى نظيعسل         

 لإ نريتي نظح ث من أا سر للطط او نظيطل ر نلإ نر  لنظ مو  - 17

 إم ن  لرسو نظلطى نظي غ ج ى نظسمل ى ظجيسوي  - 18

 القدرات والمهارات المهنية والشخصية: 

   لن سعل   نظةمس ىي  أن  -1

 أن   لن لساجت نظيعج لو ةسلعو الس الل ل  ض  يلص  إ نرة أملس  أل ل سسحىي  -2

     ليجر لحرة لا يي  من سمى او م   طح عى نظعل  أل ثلاث سملنت او ل.  ى   س  ى يم  ذ ى أل لل  سملنت او    -3

 ل.  ى إ نر ىي      

 حذظري ظ  ت نظي رة مجه نظيلط طّ ح    مسو لظ  ت نظلاسرنت نظلسصى  -  4

 ظ  ت نظي رة مجه نظي ج   لنيلسذ نظيرنر لطرح نظ جل  ظلإ  سظ ست لنظل س   نظيو يطرنً ليلنةت نظةلع ىي  -5

 نظلي رة مجه نظليسحعى لنظلرن حى لنظيم. و لنظي سلض لنلايصس ي  -6

 نلإظلسو حسلأس  لنظل سا و نظليعجيى حسظعل  نلإ نر  لنظلسظوي  -7

 أن  ة    يسحى نظييسر ر نلإ نر ىي  -8

 ي لنظصلاح أن   لن  سن نظس رة لنظسجلر لل ال  ظت ح سن نظلجق لنظم ناى    - 10

 لعتي أن   لن  سصلاً مجه  اس ة او نظ سسل نلآظو أل  ة   نظيعسل   - 11

 إم ن  نظللن مى نظسمل ى ظجيسوي  - 19
 نظي سو حأ  أملس   يو ي ج  ت حاس لن  ح  نظل  ر نظيم  ذ  لي ل  ضلن طح عى ملجتي  - 20



 

 

 

 

 الرئيس المباشر  الإدارة  مسمى الوظيفة 

 مدير الشؤون المالية   إدارة الشؤون المالية   الصندوق أمين 

 

 هدف الوظيفة:  

رال ييسر ر  ر ى نظصم لل لن إ رن نت للصرلاست  لل ى ل ذظر نسيلاو نظمي  ى لنظ   ست لإ  نماس  لل سً ح سسحست  

نظليحلضست لنظل المست نظ لل ىي نظةلع ى ظ ى نظحملر طحيًس ظلس  يضو حت نظم.سو نظل سسحو  لس  يلو حعلج ى إم ن   ر ى   

 

 العلاقات الوظيفية: 

 نلايصس  نظلحس ر لل ةل ل لل. و إ نرة نظ سلن نظلسظ ىي 
 

 المهام والواجبات التفصيلية: 

 يم. و نظسةلات نظلسظ ى  سل نلأصل ي  -1

 نظم.سل ىي نسيلاو نظللن  نظع م ى نظللر ة إظه نظلسيل مست ليلث ق  للظاس حللةل نظسةلات  -2

 نسيلاو نظللنر  نظمي  ى نظللر ة لن لم لح ن يمل ى نظللنر  ليلث ق  للظاس حللةل نظسةلات نظم.سل ىي  -3

 إ  نع نظيحرمست نظمي  ى لحس رة او نظ سسحست نظحم  ى نظللصصى ظاس لحم   يسر خ نسيلالاس لن لم لل نظللنر  نظلسظ ى   -4

 يم. و ل  . نظللن  نظللر ة ح     سا  ملج ى نظلرن حى لنظعّ  لنظيسج وي  -5

 نلإ رنا مجه يصم ا حطس ست ل  لاست لسةلات ظجللنر  نظللر ة  سل نلأصل ي  -6

    نلإ رنا مجه يم. و نظ  لاست لنظسةلات نظلسصى حسظح ل ل طل نظجلن و لنلأثسث ا ر نظصسظل لإملاو نظ سلن   -7

 نلإ نر ى لنظلسظ ى لايلسذ نظيرنر نظلمسسل حاذن نظلصل ي    

 ليسحعى إ لس  نظح سمست نظلطجلحى لن )نظحطس ست / نظ  لاست / نظسةلات( ضلن  سم ة نظح سمست نظ سسلح ىي  -8
 ليسحعى يم. و نظلسيل مست ليطل راس  سل نظيعج لست لنلأم.لىي  -9

 نظةر  نظسمل  ظلأصل  نظثسحيى او نظةلع ىي  - 10

 يطح ق  لنم  ليعج لست نظسلالى نظعسلى    - 11

 نسيلاو نظسج ى نظمثر ى لنلاظي نو حيطح ق ليم  ذ نظم.سو نظلسظو نظلعيل  لن نظةلع ى لنظيرنرنت نظصس رة حللةحتي -12

 نسييحس  نظصرا ست نظمثر ى نظ لل ى نظلسصى حسظةلع ىي  - 13

 ي (ي اسياي /  ارحسل /  )ل سه ليسحعى يس     ساى نظ لني ر نظ لر ى  14

 نظمثر ى لنظلسيم نت لنظ لني ر نظلس  ة ظجصرا لنظلصس  ى مج اسي ي   ق   لاست نظصرا ست   - 15

 ضلسن سلالى للةل  نظيلن  ل نظلعيل ة مجه نظلسيم نت لنظصرا ست لن نظةاست نظلللظى حسظيل  لي  - 16

 لطسحيى لةر  نظصم لل حسظيمس ق لل نظل سسلي  - 17

 ملجتي نظل سا.ى مجه لصلص ى نظلعجللست نظيو  طجل مج اس ح  و  - 18

      . صلرة من  ساى نظلرنسلات نظصس رة لنظلنر ة نظلسصى حسظيسو او لج ست لاارسياس ليحل حاس  سل نلأصل   - 19

 ح  ث  سا  نظرةلع إظ اسي       

 ريالي                                                        5000م و نلا ي س. حلحسظغ مي  ى او نظصم لل ي    من   - 20



 

 

 

 

 القدرات والمهارات المهنية والشخصية: 

   لن سعل   نظةمس ىي  أن  -1

 أن   لن لساجت نظيعج لو ةسلعو الس الل ل  ض  يلص  إ نرة أملس  أل ل سسحىي  -2

                      لل أل   ليجر لحرة لا يي  من سمى او م   طح عى نظعل  أل ثلاث سملنت او ل.  ى   س  ى يم  ذ ى   -3

 سملنت او ل.  ى إ نر ىي     

 لنلايصس ي  ،لنظي سلض  ، لنظيم. و ،لنظلرن حىنظلي رة مجه نظليسحعى   -4

 نلإظلسو حسلأس  لنظل سا و نظليعجيى حسظعل  نلإ نر  لنظلسظوي  -5

 أن  ة    يسحى نظييسر ر نلإ نر ىي  -6

 ي ح سن نظلجق لنظم ناى لنظصلاح أن   لن  سن نظس رة لنظسجلر لل ال  ظت   -7

 أن   لن  سصلاً مجه  اس ة او نظ سسل نلآظو أل  ة   نظيعسل  لعتي  - 8

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 هدف الوظيفة:  

نظصم لل لن   ييسر ر  ر ى  لإ  نماس  لل سً  رال  لنظ   ست  نظمي  ى  نسيلاو  ل ذظر  إ رن نت للصرلاست  لل ى 

نظليحلضست   إم ن   ر ى  حعلج ى  نظل سسحو  لس  يلو  نظم.سو  حت  ظلس  يضو  نظحملر طحيًس  ظ ى  نظةلع ى  ح سسحست 

 لنظل المست نظ لل ىي 

 

 العلاقات الوظيفية: 

 نلايصس  نظلحس ر لل ل  ر إ نرة نظ سلن نظلسظ ىي 

 

 المهام والواجبات التفصيلية: 

   نظي سو حيسة    ساى نظي ل  او نظم.سو نظل سسحو للايسً ظلأم.لى لحرنلك نظ سسل نلآظو نظلطحيى لمجه أسس    -1

 نظ لرة نظل سسح ى نظلعيل ةي     

 ةلل لليسحعى ل  .   لاست  سسحست نظذلو نظل  مى لنظ ن مى لي   ق ة نل  أملسر نظذلو  ار سيً   -2

 ي   ق ة نل  نظرلنيل لنلأةلر  ار سً لنظيأ   لن ص ى ن يسسل نلإضساست لنظلصللست مجه لسي يست    -3

 نظلمسلح ن لإ لس  أ  يع  لاتي    

 ليسحعى ملج ى صرا نظرلنيل لنلأةلر حع  نميلس اس ل ذظر نظ لنا  لنظل ساآتي  -4

 نلإ رنا مجه ملج ست إص نر سم نت نظصرا لي ض ر نظ   ست نظليعجيى حاس حع  نظيأ   لن ص ى نظلسيم نت   -5

 نظلرايى لليسحعى نظ صل  مجه نظيلن  ل نظلا لى مجه نظ   ستي     

   إم ن    لا نظيسل ى نظلسصى حسظحملر  ار سً لإ.اسر نظ رل ست )إن لة ت( لإملاو نظل  ر نظيم  ذ  ظلرنةعياس    -6

 لي ض ر   ل  نظيسل ى نظلا لىي      

 حإ عسرنت نلإ  نعي   لنظللناسةلرن حى نلإ رن نت لنظيأ   لن إ  نماس او  سسحست نظةلع ى ظ ى نظحملر  -7

 نظي سو حيسج و لنسيلاو ةل ل سم نت نظيحض نظلسصى حسظةلع ى لنظيأ   لن سلالى نسيل نلاس ليسجس  أر سلاس   -8

 لنلا ي س. حأص  لصلر نلإ صسلات نظلجغسةي       

 نسيلاو نظ   ست نظلنر ة لايسً ظسم نت نظيحض نظمي  ى نظلعيل ةي  -9

 نلإ رنا مجه ملج ست نظةر  نظ لر  ظجللةل نت نظثسحيى لنظللن  )إن لة ت(ي  - 10

 إم ن   ساى نظييسر ر نظلسظ ى لنظل سسح ى نظيو يلضل نظلضل نظلسظوي  - 11

 ضحط نلإ رن نت لنظلصسر ا لنظيعسلن لنظيمس ق لل نلأ سسو نلألرى ظيسة   نظح سمستي  - 12

 نلإ رنا مجه يطل ر نظم.سو نظل سسحو نظلسيل و او إم ن  نظح سمست لنظلعجللست نظل سسح ى لنظلسظ ى لإ.اسر    - 13

 نظلضل نظلسظوي       

 نظعل ي نلا ي س. حسظ اسير لنظلسيم نت نظ سسح ى نظيو يطجحاس طح عى  - 14

 الرئيس المباشر  الإدارة  مسمى الوظيفة 

 مدير الشؤون المالية   إدارة الشؤون المالية   محاسب 



 

 

 

 
 

 ن يرن ست نلأمضسل او سة  نظعضل ىي  ليسحعى يس     - 15

   ي ض ر  سسحست نظةلع ى او ماس ى نظسمى نظلسظ ى لمرضاس مجه نظل سسل نظيسملمو ظي   ياس لنسيلرنج    - 16

 نظل  نم ى نظعللل ى لنظ سسل نظليسلوي       

   إم ن  نظ سسحست نظليسل ى لنظيأ   لن إمةس اس او نظل ت نظل    لليسحعى ي   ياس نظي سو حيسة    ساى نظي ل  او    - 17

 نظ سسحست نظلعم ى للايسً ظلأم.لى لحرنلك نظ سسل نلآظوي       

 نظل  مى لنظ ن مى؛ لي   ق ة نل  أملسر نظذلو  ار سيً ةلل لليسحعى ل  .   لاست  سسحست نظذلو  - 18

 ي   ق ة نل  نظرلنيل لنلأةلر  ار سً لنظيأ   لن ص ى ن يسسل نلإضساست لنظلصللست   - 19

 ليسحعى ملج ى صرا نظرلنيل لنلأةلر حع  نميلس اس ل ذظر نظ لنا  لنظل ساآتي - 20

 نظليررةي لرن حى ملج ست نظصرا لنظيأ   لن أماس ييو لايسً ظلإةرنلنت  - 22

 إم ن   ساى نظييسر ر نظلسظ ى لنظل سسح ى نظيو يلضل نظلضل نظلسظوي  - 23

 ضحط نلإ رن نت لنظلصسر ا لنظيعسلن لنظيمس ق لل نلأ سسو نلألرى ظيسة   نظح سمست  - 24

 نلإ رنا مجه يطل ر نظم.سو نظل سسحو نظلسيل و لإ.اسر نظلضل نظلسظو  - 25

 نلا ي س. حمسلى لن نلإةرنلنت نظلسظ ى لنظجلن ل حع  نميلس اسي  - 26

 نظي سو حلس  سم  إظ ت لن أملس  ألرى ي ل  ضلن نليصسصتي    - 27

 

 القدرات والمهارات المهنية والشخصية: 

   لن سعل   نظةمس ىي  أن  -1

 ل سسحىي أن   لن لساجت نظيعج لو ةسلعو يلص   -2

   س  ىي  ليجر لحرة لا يي  من سمى او م   طح عى نظعل  أل ثلاث سملنت او ل.  ى   -3

 لنلايصس ي  ،لنظي سلض  ، لنظيم. و ،لنظلرن حىنظلي رة مجه نظليسحعى   -4

 نلإظلسو حسلأس  لنظل سا و نظليعجيى حسظعل  نلإ نر  لنظلسظوي  -5

 أن  ة    يسحى نظييسر ر نلإ نر ىي  -6

 ي أن   لن  سن نظس رة لنظسجلر لل ال  ظت ح سن نظلجق لنظم ناى لنظصلاح   -7

 أن   لن  سصلاً مجه  اس ة او نظ سسل نلآظو أل  ة   نظيعسل  لعتي  - 8
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