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  المقدمة

م  لات لدشدة  –ظ ه ال حدشد    للىإن أساا أ أع لمم مسسااساال نظ ال ويشمل ظشهاامم منظظم ال ويشم دايم ال م شة  
الوحظ الذع شسااامه لظم م حمم المسااا ظلشة ظالقش م    للىنل:  ظصاااشل الظي  لت ظ قساااشم ال ممت ظاي ش م ال  ملشن ظإلدادنم  

م ل مم الموظط مظمت ظظضااا اليطط ظالممامو ظاذا طما المساا ولة ظالمح ساامة ال ل  انم  ظدة ظومانة لملشة  طمشط اليطط 
مادع ءظة ظ ما ساااااة ظممظواة ال ويشمت  الما  اا ن ال ويشم محاما   ظمموا      للى  ال م شاةالمظضاااااظلاةل ظ  ظءل انا وة ظ  ا لشاة 

الن ة أظ الن  ت المسااا ظد ةت ظأن    إلىة أن  صااام   م شال ن لم ما الظاءا الم  اسااا ط لت ال  نال م شة مم لصاااظمة ال ل  مان  
 ل  حقط الأندال ال ل ء مت ل حقشقظ 

شا سب الظصل الظيشنل أنمش ه من طم ل ال مم الم شسششن: ال م شة ظالمظينشنت  ظظ من   وب شس لد ال م شة  
للى ظضا ال ظء  ت ال ل  مشدن   ل ه غلل الظيشنةت ظشس لد أشض   المظينشن م ل  مل للى الظدل الم شسل المطلظب موظم  

 لامدظا شةل من أ م  ظمشا ألم و ال مم ظالأدظام ظ غششب ال ض مب ظا

من أنم أدظامو  نو   ل ال م شة نظ حم شة الويم ظالقظاوشن ظال  لشم ت الم مظم مظ   ل سظاوا  ل الوي م الدايلل  
 لل م شة اظ الاويمة الم مظم مظ   ل القط ع الأنلل من ال آام ظالإنم مت ظمن مشوظ  الظصل الظيشنلل   

لذلة ا ن الان م م موصم  للى ان وظلل الظصل الظيشنل ان م م م لغ  ظدا م  ذلة م دامأ الظصل الظيشنل لام  
 ظيشنة ظال أاد من أن ال قشد مأحا مه مقوا ظممضلل 

ظح ى لا شضنل ذلة ح لة من ال مظد للى أداو ال م شة شمان الل ظو إلى مما  ة الظصل الظيشنل من   مة  
لأيمى ل  و سب ما الم طلم ت ال  مة لل مم ظلشأ ل و سب م طلم ت هيصٍ محددت   لظصل الظيشنل لا شنصم للى ءدمات  

 ظمغم ت الأهي صت سظاو ا وت ل لشة أظ م ظاض ةل 

للى ال اأ  م م  ت شومغل لقدمات ظمظ مات الأ ماد أن  ومى محشث   مم ءدما ظم للى القش م م لمظ م ظالألم م ال ل  
ش طلمظ  الظصل الظيشنلل  لذلة شومغل أن  دُمأ الاح ش   ت ال دمشمشة للمظينشن محشث شيلط ال دمشبت م د إ م مهت ح لة من  

ال ل ش م ا مظ  المظيل ظالظيشنة المو طة إلشه حسب م  نل مظصظ ة م لظصل   ال ظا م مشن المظ مات ظالقدمات الن لشة 
 الظيشنل الي ص مظذه الظيشنة 

 منظظم الظصل الظيشنل 
الظصل الظيشنل نظ ظثشقة ش م الدادن  لام ظيشنة للاى الظشام ال ويشملت محشث   ضاااه  اااااال الظصل الظيشنل  

م مظلة لو صم ن مة مثم: المسماااااااااى الظيشنلت ما ن ال ممت المسسظم المم همت مءم الظيشناااااااااةت   مشخ اس حداث 
ااااام الظيشنلت ظأيشما ظالانم ظا م ت الظيشنة ال ل شو ءهظااااااااا  الظصل الظيشنل  اله غمت الإدامة ال ل شقا مظ  الهاااا غاا

الم ولت ظالأنلشة أظ المسنلات ال ل ش اااب أن ش م ا مظ  ص حب الظيشنة ظالمسنلات ال لمشة ظال دمشمشة المطلظمة من ص حب  
 الظيشنةل 

    أوهط ظ  لظ  م شة  ل المملاة حشث أن ام   ال م ش ت الانلشةظلا   ه مه الظصظ  ت الظيشنشة لونأ الظيشنة لاواااد اااااام 
 ظمشا الظا م ت الي ص مظ ت لااااذلة لشأ من السظم  طمشط ونأ الظصل الظيشنل     الي صةت ظلظ    الي صةت ظله طمش  ظ

ظان ا وت نو ة مظ م   ال م ش ت اليشمشةت لظيشنة ماادشم ال لاء ت ال  مة مثلا للى ا  ة مدماو ال لاء ت ال  مة  ل اااااااام 
 مثلا  ال م ش ت اليشمشةظظا م ت مه مااااااة مشااان ا  ة مدماو ال لاء ت ال  مة  ل ا  ة 

   مشل الظصل الظيشنل  
شهشم الظصل الظيشنل إلى ظصل مااا ااظب لل ااماااااام الااااااااذع شسدشه المظيلت مداشة من لو صم مش و ت ال مم  

اااى ال امااام  د ال ممل ظش اظن مظ ه لاااا م مااان م لظم ت أس سشااااة لن ال مم ظ  ضمن مسمَّ الأس سشااااااة ال ل  حد ِّ
الأندال الأس سشة ال ل ش ب للااى الماااظياااال  حقشقظ ت ظلم مات  نصشلشة لن   الظيشنل ظ قمة مليَّصاااااة ءصشمة لن

 الظا م ت ظالمسسظلشاا تت ماااا ظصاال اااام ظا اااب ظمسسظلشة  ل  قمة مونصلةل 



 

 

 لظشمشن الظصل أشض  للاءاااااا ت الظيااشاناةت ظالماا اام ااة ظالمظا مات اللامم  ظ من  م لقا  م مألامااا م الاظياشاااناااة

 أنمشة الظصل الظيشنل 

 ظ ظد وي م م ا مم ل حلشم الظي  ل شس لد  ل ال حدشد السلشم ل دد   التحديد السليم لعدد ونوعيات الوظائف:  .1
ظوظلش ت الظي  ل المطلظمة ل حقشط الأندال الح لشة ظالم ظء ة ظم  نل الهمظط ظالمسنلات المطلظمة لهغم  لة  

 .من ي م ه الظي  ل ح ى شمان ا ي ذ ال دامشم اللاممة م ظ شم الاح ش   ت من ءظة ال مم سظاو من دايم الما ب أظ 

ظح ى ش حقط ذلة  اله غمةت إن لملشة الاي ش م  س ظدل او ق و أ ضم ال و صم لهغم الظي  ل  الاختيار والتعيين:  .2
 إن الأمم ش طلب مق موة مسنلات ظمظ مات ظءدمات ظمشظم الهيص الم قدم م لهمظط المظ ظدة  ل اهظل  حلشم  

الظي  ل ح ى شمان الحام مهام سلشم للى مدى صلاحش ه لهغم الظيشنةل   وظان أظ اسم الظيشنة ظحده لا شانل لود  
 .لظم ت ال نصشلشة ال ل   ضموظ  اهظل ال حلشمالحام للى مدى صلاحشة الم قدم ظلامد من الم 

ش طلب ظضا وي م ل دم للأ ظم  حدشد القشمة الوسمشة لام ظيشنة م لمق موة ما الظي  ل    وضع هيكل عادل للأجور: .3
الأيمى من يلام م  شسمى م قظشم الظي  لت ظح ى   م لملشة ال قظشم مهام سلشم  لامد من ظمن ام ال و صم  

ظالاس  دادات اللاممةت  الم  لقة مام ظيشنة )الظا م تت المس ظلش تت يمظل ال ممت المسنلاتت اليممةت القدمات 
ال ظد المدول ظال قلل للل الخ(ل ظم لطما  إن اهظل  حلشم الظي  ل نل المصدم الأس سل لام  لة الم لظم ت  

 .ال نصشلشة

 سظاو ا ن الأمم م لوسمة للمظينشن   ن اهظل  حلشم الظي  ل  ظ م الم لظم ت ال ل شمان   التدريب والتنمية:  .4
الال م د للشظ   ل  حدشد الم  لات أظ المظضظل ت ال ل ش ب أن شهملظ  ال دمشب  ل ضظو المظضظل ت ال ل ش ب  

ل ددت ظ ل ضظو م   سنم لوه  أن شهملظ  ال دمشب  ل ضظو م   سنم لوه و   و الاي م مات ظالمق ملات للمظينشن ا 
و   و  ق مشم الأداو ظيطط  ومشة المس م المظول م لوسمة للمظينشن القدامى حشث  اهل نذه المص دم لن وظاحل  

 .الاح ش   ت ال ل شومغل أن شلمشظ  ال دمشب 

شومغل أن  اظن النمص الظيشنشة الم  حة ظال ل شس طشا الأ ماد من يلالظ  إهم ع طمظح  ظم    تنمية المسار المهني: .5
الظيشنشة مق موة مظ ظد اهل  حلشم لام  مصة من  لة النمص شظضه الهمظط ظالمسنلات المطلظمة لأوه  ل  

 .ضظو ذلة شس طشا النمد أن شيطط مس مه المظول للى أس أ سلشم

  لمش و ت ال ل  ظ من  اهظل  حلشم الظي  ل شمان  ل ضظ ظ  ظضا م  ششم دءشقة للأداو  س طشا   تقويم الأداء: .6
 .الإدامة من يلام مق مو ظ  م لأداو الن لل الحام للى مس ظى أداو الأ ماد  ل ال مم

 ظ شم اهظل  حلشم الظي  ل الم لظم ت الأس سشة ال ل شمان الال م د للشظ   ل إل دة  صمشم   إعادة تصميم العمل:  .7
 .ال مم ل حقشط م ض الأغماض مثم  حسشن ظ طظشم طما ظأس لشب ال مم

 ونسه   للمظيل الظيشنل  ال ظصشل  أنمشة 

ل  لملة   ل  ال نظا  من    ماوة ال ل  للاشنشة  شد   ظم  للى  الحصظم  امظيل أشض   شماوة   الظيشنلت ال حلشم  قوشة   م س يدام
  الظي  ل   حدشد  للى   المس لدة يلام  من لل مم الما د  الإ ظ د  إدامة للى  شس لدة  نذال لملة  أظلظش ت  أشض  س نظم  ام 

 ل  أ شلظ   أظ  موظ   ال يلص  شمان  ال ل ن مه الغشم
  ما   للشة أاثم مهام  ظالاداو ال ممت م  م دايم الظشالشة المه ام حم للى    س لدة ال قوش ت  من ظغشمن   الأوظاع نذه

  حمم   أاثم   صمه   م لضمط  موة المطلظب  م م ه  ال ممل   مشط أداو طمشقة  ظ حسشن   الونظذت ذظع  اظ ال مم  ل م شسة 
   حت   ال مم ضغظط   ل  م مظمة   قوش ت  الظ   نذهل  الما د  ال مم للى   إ م مة م دم  حقة  اح مام  ال مشا  ظ نمض للى

 ل المظوشة الحش ة   ل الو  ح   حقشط  أ م  ظمن المظينشنت  لام ال مم حش ة وظلشة  ل حسشن السشطمةت
 
 ونسه: ااال ظصشل الظيشنل للمظيل   أنمشة 

م س يدام  قوشة ال حلشم الظيشنلت شماوة أشض  امظيل الحصظم للى  ظم  شد للاشنشة ال ل  ماوة من ال نظا  ل لملةل ام   

س نظم أشض  أظلظش ت لملةل نذا شس لدة للى إدامة الإ ظ د الما د لل مم من يلام المس لدة للى  حدشد الظي  ل الغشم  

 ن مه ال ل شمان ال يلص موظ  أظ  أ شلظ ل 



 

 

نذه الأوظاع ظغشمن  من ال قوش ت  س لدة للى حم المه ام الظشالشة دايم م  م ال ممت ظالاداو مهام أاثم   للشة ما  

م م ه المطلظب موة م لضمط  صمه أاثم حمم    ال ممل م شسة  ل ال مم اظ ذظع الونظذت ظ حسشن طمشقة أداو  مشط 

ظ نمض للى ال مشا اح مام حقة م دم إ م مة للى ال مم الما دل نذه الظ   قوش ت مظمة ل  م ضغظط ال مم  حت  

 ل ظمن أ م  حقشط الو  ح  ل الحش ة المظوشة المظينشنت السشطمةت ل حسشن وظلشة حش ة ال مم لام 

 المظيل  مو و لظامم 

من ال ظامم   ظال ل   د حشث ش  مد نشام المظيل للى م مظله من ال ظامم  ل مو و المظيل ال ل  اظن الظشام الظيشنل  
 الم ظ مة  ل المظيل  

 ا ل  لل: ل مم من نذه ال ظامم   ظوهمح امحشث شماوو  أن و مل 

:  الم  ماد مس ظى   لشم النمد مادت إما وشة ومظ نشاله الظيشنل حشث شدلم  ظمس ظى ال  لشم لالمسنلات ال  لشمشة للنمد  1
 ل ظسملة الاس ش  ب ط ما ال لمل   ظشضنل له المظيل  ظال دمشب نشام ال  لشم 

لاليممات الظيشنشة: حشث   د سوظات ال مم ال ل شقضشظ  المظيل  ل ظي  ل م  ددة موما لليممة أاثم من سوظات ال مم  2
للمظيل امداد ح م   ظاليممات الظيشنشةال ل شقضشظ  المظيل  ل ظيشنة مظ شوشة ظاحده أع اوه ام م    ددت الظي  ل  

 المظيلل نشام 

 دشدة  ل ال مم   ظآلش ت المغمة  ل ال طظشم سظل شاظن نو لة إدي م ل قوش ت   ظ طظشم الذات: لن لالمغمة  ل ال طظشم 3
 ضنل   وب  دشد من اليممة الظيشنشة من يلام اس يدام أس لشب  دشدة  طظم المظ مات الهيصشة م لإض  ة ل طظشم مش ة  

 ال مم م لما ب 

للنمد: أع أن النمد ام م  ا ن ذظ هيصشة  ن للشة مون حة ما الم  ما   ظالصن ت الذا شةلالمسنلات الهيصشة  4     
 الآيمشن من يلام الاح ا ة مظم ظمم مسه ال مم م ظم   ظ   مب إلشه يممات  ظوقلت يممات أاثم   ظا  م لل اا سب 

القدمة للى الاس ش  ب سمش   اس ط ع أن ش ما ظشماام لدشه   ه الم  ا ن الهيص لدشة المغمة  ل ال  لم ظلدش ال  لم: لسملة 5
 المظيلل من ال ماام ت الم م شة ال ل  ثمع نشام  أاممامشة 

من اليممة  مداد من  ظحصشل ه الم  ا ن لدى الهيص القدمة الإمدالشة الم    ه أ  ا  دشدة لميشل ه  الإمداع: لالقدمة للى 6
 المظيلل يلام ال  ممة ظالاي ماع م ل  لل شقظى ظش  مم نشام 

 - للظيشنة:   ال شد  ال صمشم  أنمشه 

 من يلام دم ه الومظ الهيصل ال ل ءد شظ من  ال صمشم ال شد   - ال مم: المض و لن  مش دة .1

 حشث شقلم من احس أ النمد م لاو مالشة   - :  قلشم م لاو مالشة  .2

 ظلدم المغمة  ل  ماظ    ال م شة الاس ممام  ل   لشمشد من مغمه الا ماد  -الا ماد:   قلشم م دم دظمان  .3
  ظالظي  ل ال ل  ال م شة ءدم من الا ماد    ه  أامم  م د المض و لن ال مم سشل مم  - الاداو: الاو  ج ظم دلات  مش دة .4

 الاو  ج ظم دلات الاداو لمش دةشهغلظوظ  مم  سشسدى 

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

 م  شماد  حقشقه من الظيشنة  .1
 م  مطلظب لمله ظأداسه  .2
 مس ظى الاو  ج المطلظب  .3
 يمظل ال مم الم دشة ال ل  سدى من يلالظ  الألم م  .4
 الايط م المص حمة لأداو الظيشنة  .5
 اليص  ص المص حمة لأداو الظيشنة  .6
 اليص  ص ال ل   سم مظ  الظيشنة   .7



 

 

 مظءا الظيشنة الإدامع  .8
 اليمظل الا  م لشة المص حمة لل مم .9

 

 الدلشم  ل  الظامدة ال  مة ال  مشن ت 

 المدشم ال ونشذع ظمن  ل حامهل الإدارة العليا: 
 الظحدة الإدامشة ال ل ش م ظ  الموصب الظيشنل  ل الظشام ال ويشمل   الوحدة التنظيمية: 
محدد  شه    م شةنظ الإط م الذع شظضه ال قسشم ت أظ الظحدات الإدامشة ال ل   اظن موظ  الادامات  ل ال  الهيكل التنظيمي:

 المس ظش ت الظيشنشةل 
الأدظام الي صة ال ل   ضموظ    نل م مظلة من المظ م ظالظا م ت ال ل  حددن  السلطة المي صة لغ ش ت  ظضشه   الوظيفة:

 ظ ق   لأحا م الق وظنل  م شة الظيشنة دايم ال 
 م شن  ل الظشام ال ويشملل  نظ الذع شهشم إلى دظم محدد  ل الظيشنة ال ل  م  قششمظ  للى مس ظى المسمى الوظيفي: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 بطاقة وصف وظيفي 

 التنفيذي  المدير

 الرئيس المباشر  المسؤولية  الإدارة

الادارة  
 العليا 

التنسيق بين الإدارة العليا والإدارة  
 التنفيذية 

 مجلس الادارة 

 ندل الظيشنة 

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

 المظ م ظالظا م ت ال نصشلشة

 ، وبلورة أهدافها ورؤيتها ورسالتها، والإشراف على تطبيقها.للجمعيةالإشراف على إعداد الخطة الاستراتيجية   •

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

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

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

 لتطبيق وتنفيذ استراتيجية الجمعية    والمالية؛الإشراف على وضع السياسات والأنظمة والإجراءات الإدارية   •

 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 لاء ت الظيشنشة 

 بالجمعية. الاتصال المباشر مع جميع الموظفين 

 : ظالهيصشة القدمات ظالمظ مات المظوشة

 أن يكون سعودي الجنسية. -1

 أن يكون مؤهله التعليمي جامعي فما فوق.-2
 أن يكون حاصل على ثلاث دورات متخصصة في الإدارة العامة.-3
 أن يكون حاصل على دورة تدريبية في التخطيط الاستراتيجي .-4
يمتلك خبرة لا تقل عن ثلاث سننوات في نفس طبيعة العمل، أو خمس سننوات في وظيفة قيادية تنفيذية، أو عشنر سننوات  -5

 في وظيفة إدارية.
 لديه القدرة على التخطيط بشكل عام، والقدرة على التخطيط الاستراتيجي بشكل خاص ،ولديه المهارات الخاصة بهما. -5
 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
 أن يكون حاصلاً على شهادة في الحاسب الآلي أو يجيد التعامل معه . -12

 

 

 



 

 

 بطاقة وصف وظيفي 

 مراقب داخلي 

 الرئيس المباشر  المسؤولية  الإدارة

الرقابة  
 الداخلية

 مجلس الإدارة  

 ندل الظيشنة 

 ال حقط من صحة  طمشط سش س ت ظإ ماوات ال مم الإدامع ظالم للت ظال أاد من ان و ظ  ظ  للش ظ ت ظمصد ال   ظمات  شظ ل

 

 المظ م ظالظا م ت ال نصشلشة

 ال أاد من صحة  يطشط ظ طمشط الوي م الم لل ظالمح سمل لل م شة ل •

 مما  ة سلامة إ ماوات المء مة الإدامشة ظالم لشة ظالمح سمشة لل م شةل  •

 الس ل ل طظشم الأويمة ظاللظا ه الم مظم مظ   ل ال م شة ل  م هى ما المس  دات الحدشثة ل •

مما  ة ظ دءشط المس ودات ظال ملش ت الإدامشة ظالإ ماوات ظال أاد من مظا ق ظ  للأويمة ظاللظا ه الم مظم مظ   ل ال م شة  •
 ل

 ال حقط من ال مم م لوم ذج الإدامشة المقمة من م لأ الإدامةل •

 ال حقط من ال مم ملا حة الصلاحش ت المقمة من م لأ الإدامةل  •

 م ا  قمشم مما سوظع لن المي لن ت ظال   ظمات ال ل  حدث أثو و ال مم ل  •

 ال أاد من سلامة ال قظد ظالا ن ءش ت ظسلامة المظءل الق وظول لل م شة    ه الغشم ل  •

 لضظ الم لأ ال ونشذع  لل م شةل •

 الداد  ق مشم هظمشة لن أداو ءسمه ظم  ظ  للإدامة ال ونشذشةل  •

 القش م مأع ألم م ش م  الشنه مظ  من ءمم المدشم ال ونشذع ظ ديم ضمن طمش ة لملهل  •

 ال لاء ت الظيشنشة 

 مجلس الإدارةالاتصال المباشر مع 

 ظالهيصشةل  القدمات ظالمظ مات المظوشة

 أن شاظن س ظدع ال وسشةل-1

 أن شاظن مسنله ال  لشمل   م ل  م   ظا ظشنضم  يصص إدامة ألم م أظ مح سمةل-2
 شم لة يممة لا  قم لن سوة  ل ونأ طمش ة ال ممت أظ ثلاث سوظات  ل ظيشنة ءش دشة  ونشذشةت أظ يمأ سوظات  ل ظيشنة إدامشةل -3
 لدشه القدمة للى ال يطشط مهام ل مت ظلدشه المظ مات الي صة مهل -4
 لدشه القدمة للى ال حلشم ظا ي ذ القمام ظطمح الحلظم للإها لش ت ظالمه ام ال ل  طمأ ظ ظا ه ال م شةل-5
 المقدمة للى الم  م ة ظالمماءمة ظال ويشم ظال ن ظض ظالا ص مل-6
 أن شاظن لدشه إلم م موي م ال مم ظال م  م الس ظدع ت ظوي م ال أمشو ت الا  م لشة ل-7
 الإلم م م لأسأ ظالمن نشم الم  لقة م ل مم الإدامع ظالم للل-8
 أن ش شد ا  مة ال ق مشم الإدامشةل-9

 لدشه يممة  ل إ ماو ال حقشق ت الإدامشة ظا  مة مح ضمن ل-10
 أن شاظن حسن السشمة ظالسلظة ظمهظظد له محسن اليلط ظالومانة ظالصلاح ل-11
 أن شاظن ح صلا  للى هظ دة  ل الح سب الآلل أظ ش شد ال   مم م ه ل-12

 

 

 

 

 



 

 

 بطاقة وصف وظيفي 

 مدير الشؤون المالية والإدارية 

 الرئيس المباشر  المسؤولية  الإدارة

الإدارة  
 التنفيذية 

التنسيق بين الإدارة العليا والإدارة  
 التنفيذية 

 المدير التنفيذي 

 ندل الظيشنة 

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

 المظ م ظالظا م ت ال نصشلشة 

والإدارية، وتنفيذ سنياسنات الجمعية الخاصنة بالشنؤون    المالية تنفيذ النظم واللوائحمسنئول أمام إدارة الجمعية عن  -1
 .بهذا الشأن اوالقرارات الصادرة منه المالية والإدارية 

 الإشراف والمتابعة لجميع مهام موظفي قسم الشؤون المالية والإدارية . -2
 التأكد من سلامة العمليات المالية ،  وعدم تجاوز الاعتمادات .-3
التحقق من سننلامة النظام المحاسننبي المعتمد ،  والالتزام بأسننس وقواعد الرقابة المالية ،  وصننحة توجيه واثبات  -4

 القيود الدفترية.
الرقابة الداخلية على كافة العمليات المالية بشننتى صننورها ،  والتحقق من اسننتمرار كفاية أوضنناعها ،  وأنظمتها ،  -5

 والعمل على تطويرها .
مراجعة جميع المعاملات المالية للتحقق من سنننلامة الإجراءات ،  وصنننحة اسنننتيفاء  المسنننتندات المؤيدة لطلبات -6

 الصرف . 
متابعة الصننرف من بنود الميزانية المعتمدة للجمعية ،وعدم تجاوزها الا بنذن مجلس الادارة  والتحقق من اسننتكمال  -7

 مسوغات الصرف النظامية اللازمة .
 والقوائم المالية ،  والميزانية العمومية ،  والتقارير والبيانات المالية .    إعداد الحسابات الختامية ،-8

 المراجعة المستندية والمحاسبية للموارد ،  والاستخدامات بالنسبة لجميع أنشطة الجمعية .-9
 مراجعة الحسابات والقوائم الختامية ،  والتحقق من مطابقتها للسجلات والدفاتر المحاسبية .-10
تنفيذ برامج الجرد السننوي والتأكد من أعدادها وفقاً للأصنول المحاسنبية المتعارف عليها ،  ومن شنمولها لجميع  -11

 عناصر المخزون.
مراعاة الحد الأقصنى للسنلف المسنتديمة والمؤقتة وإتباع قواعد الصنرف منها ، واسنتعاضنتها بما يتفق مع أحكام -12

 اللائحة والقرارات التنفيذية الصادرة بهذا الشأن . 
إعداد التقرير السننوي المالي عن نشناطات الجمعية ،  وكذلك التقارير الدورية التحليلية عن نتائج الأنشنطة مقارنة  -13

 بالمستهدف بالخطط والبرامج وأي تقارير أخرى.
الإشنراف والرقابة على أعمال وحسنابات الجمعية بالبنوك ،  وأعمال الإيداع والصنرف منها ،  وإجراء التسنويات  -14

 الشهرية لها وإعداد التقارير الخاصة بذلك . 
الإشنراف والرقابة على إجراءات القبض والصنرف ،  وإعداد المطالبات اللازمة لتحصنيل ما قد يكون للجمعية لدى -15

 الغير ،  بالتنسيق مع الجهات ذات الاختصاص . 
متابعة جميع الجهات التي تتعامل معها الجمعية من مؤسننسننات تجارية ،  وكتابة العقود اللازمة معها ، وتوضننيح  -16

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

 موظفي إدارة الشئون المالية. الاتصال المباشر مع جميع  

 ظالهيصشة    القدمات ظالمظ مات المظوشة

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

 خبرة سبع سنوات في مجال مهام الوظيفة 

 القدمات ظالمظ مات الهيصشة: 

 .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

الشئون   
 المالية

 مدير إدارة الشئون المالية  

 ندل الظيشنة 

ظمصمظ   ظ ت ام  شهمل للى لملشة   م شة  ش ظلى ه غم نذه الظيشنة مظ م ال يطشط ظالمماءمة للإشمادات الم لشة لل
 الحن ي للى الأصظم ظالمم لا ت من الو حشة الم لشة ظم  م  ظ ل 

 المظ م ظالظا م ت ال نصشلشة 

القش م م سا شم ا  ة القشظد  ل الحسا م ت الم وشة ظظ ق   للأويمة ظممامو الح ساب الآلل المطمقةت ظللى أسا أ الدظمة  •
 المح سمشة الم  مدةل

  ما ظم  م ة ظحني اهظ  ت حس م ت الذمم المدشوة ظالدا وةت ظ دءشط  داظم ألم م الذمم هظمش  ل •

 دءشط  داظم المظا ب ظالأ ظم هاااظمش  ت ظال أاد من صاااحة اح سااا ب الإضااا   ت ظاليصاااظم ت للى مسااا حق ت   •
   دشلاتلالموسظمشنت ظإدي م أع 

 م  م ة لملشة صمل المظا ب ظالأ ظم م د ال م دن ت ظاذلة الحظا م ظالما  آتل •

م د ال أاد من صاحة المسا ودات   -الإهامال للى لملش ت إصادام ساودات الصاملت ظ حضاشم الهاشا ت الم  لقة مظ    •
 ت ظم  م ة الحصظم للى ال ظاءشا   اللاممة للى الهشا ت -المم قة 

لمما   ظ ت    المدشم ال ونشذعإلداد اهاظل ال ساظشة الي صاة م لموظة هاظمش  ت ظإيظ م النمظء ت )إن ظ دت(ت ظإللام   •
 ظ حضشم ءشظد ال سظشة اللاممة

 لدى الموظةت ظالمظا  ة مإه  مات الإشداعل ةحس م ت ال م شمماءمة الإشماداتت ظال أاد من إشدالظ   ل  •

ظال أاد من ساالامة اساا يدامظ ت ظ ساالساام أمء مظ ت   م ل م شةتالقش م م ساالشم ظاساا لام  مشا سااودات القمض الي صااة   •
 ظالاح ن ي مأصم ظصظم الإشص لات الملغ ةت 

 اس لام الهشا ت الظامدة ظ ق   لسودات القمض الوقدشة الم  مدةل •

 الإهمال للى لملش ت ال مد الدظمع للمظ ظدات الث م ة ظالمظاد )إن ظ دت(ت  •

 إلداد ا  ة ال ق مشم الم لشة ظالمح سمشة ال ل  ظضه الظضا الم لل  •

 ضمط الإشمادات ظالمص مشلت ظال   ظن ظال وسشط ما الأءس م الأيمى ل س شم المش و ت  •

الإهااامال للى  طظشم الوي م المح سااامل المسااا يدم  ل إلداد المش و ت ظالم لظم ت المح سااامشة ظالم لشةت ظإيظ م   •
 الظضا الم لل 

 ظال أاد من إو  من   ل الظءت المحددت ظم  م ة  دءشقظ   الي  مشةتإلداد الحس م ت  •

 القش م م س شم ا  ة القشظد  ل الحس م ت الم وشة ظظ ق   للأويمة ظممامو الح سب الآلل  •

  ما ظم  م ة ظحني اهظ  ت حس م ت الذمم المدشوة ظالدا وةت ظ دءشط  داظم ألم م الذمم هظمش  ل •

  دءشط  داظم المظا ب ظالأ ظم هظمش  ت ظال أاد من صحة اح س ب الإض   ت ظاليصظم ت  •

 م  م ة لملشة صمل المظا ب ظالأ ظم م د ال م دن ت ظاذلة الحظا م ظالما  آتل •

م د ال أاد من صاحة المسا ودات   -الإهامال للى لملش ت إصادام ساودات الصاملت ظ حضاشم الهاشا ت الم  لقة مظ    •
 ت ظم  م ة الحصظم للى ال ظاءشا   اللاممة للى الهشا ت -المم قة 

ت  المدشم ال ونشذع لمما   ظ  إلداد اهاظل ال ساظشة الي صاة م لموظة هاظمش  ت ظإيظ م النمظء ت )إن ظ دت(ت ظإللام   •
 ظ حضشم ءشظد ال سظشة اللاممة

 لدى الموظةت ظالمظا  ة مإه  مات الإشداعل ةحس م ت ال م شمماءمة الإشماداتت ظال أاد من إشدالظ   ل  •

 ظال أاد من سلام ظ   م ل م شةتالقش م م سلشم ظاس لام  مشا سودات القمض الي صة  •



 

 

 اس لام الهشا ت الظامدة ظ ق   لسودات القمض الوقدشة الم  مدةل •

 الإهمال للى لملش ت ال مد الدظمع للمظ ظدات الث م ة ظالمظاد )إن ظ دت(ت ظمط مق ظ   •

 مماءمة لملش ت الصمل ظال أاد من أوظ    م ظ ق   للإ ماوات المقممةت  •

 إلداد ا  ة ال ق مشم الم لشة ظالمح سمشة ال ل  ظضه الظضا الم لل  •

 ضمط الإشمادات ظالمص مشلت ظال   ظن ظال وسشط ما الأءس م الأيمى ل س شم المش و ت  •

 الإهمال للى  طظشم الوي م المح سمل المس يدم ظإيظ م الظضا الم لل  •

 الاح ن ي موسية من الإ ماوات الم لشة ظاللظا ه م د ال م دن ت  •

 م ا  ق مشم دظمشه لم شسه المم هم لن سشم ال ممل •

 م  م ة  ونشذ القمامات الإدامشة حسب م  شطلب موظ  من ءمم م شسه المم همل •

 إلداد  قمشم م لمهالات ال ل  ظا ظه ظمق مح  هت ظم  ظ  لم شسه المم همل •

 القش م مم  شظام إلشه من مظ م مم مطة مأندال ظيشن ه •

 الاح ن ي موسية من الإ ماوات الم لشة ظاللظا ه م د ال م دن  •

 ال لاء ت الظيشنشة 

 مدير إدارة الشئون المالية الاتصال المباشر مع  

 ظالهيصشةل   القدمات ظالمظ مات المظوشة

 أن شاظن س ظدع ال وسشةل-1

 أن شاظن ح صلا  للى دملظم مح سمة  أللىل-2
 شم لة يممة لا  قم لن ثلاثة سوظات  ل ونأ طمش ة ال ممل-3
 لدشه إلم م م لألم م المح سمشة ظإدي م المش و ت ظال دءشطل -4
 لدشه القدمة للى ال   مم ما الممامو المح سمشة للى الح سب الآللل-5
 المقدمة للى الم  م ة ظالمماءمة ظال ويشم ظال ن ظضل-6
 أن ش شد ا  مة ظإلداد ال ق مشم الم لشة ظالاماس ت الإحص  شة ل-7
لدشه إلم م   م م لم  ملات الم لشة مثم : ) حسااا ب ال ا لشل ت حسااا ب المصااامظ  ت ظالإشمادات ت حسااا ب ظمماءمة    -8

 الميمظن ت لمم المشماوش ت ظال ق مشم الم لشة تحس ب القشظد الم لشة لللللللللللللللللل إلخ ( ل
 أن شاظن حسن السشمة ظالسلظة ظمهظظد له محسن اليلط ظالومانة ظالصلاح ل -9

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 بطاقة وصف وظيفي 

 أمين المستودع 

 الرئيس المباشر  المسؤولية  الإدارة

الشئون   
 المالية

 مدير إدارة الشئون المالية  

 ندل الظيشنة 

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

 المظ م ظالظا م ت ال نصشلشة 

 لمم  مد سوظع ل مشا ال ظد  ل  مشا إدامات ظأءس م ظل  ن ظ مظع ال م شة ل  -1

  ه ملل ل مشا ال ظد المظ ظدة م لإدامات ظالنمظع ظالل  ن ظالأءساا م ظ ط الوم ذج الميصااصااة ت ظم  م  ظ  شظمش   من  -2
 حشث إض  ة أع لظد  دشدة ش م  أمشوظ  أظ إسق طظ  لن الإدامة أظ لل وة أظ النمع أظ القسم أظ مو ءل ظ  ل 

  ه ملل لام مظيل م ل م شة ظ ساا شم ال ظد ال ل  ل ذم ه لل م شة ظ ط الوم ذج الي صااة مذلة ت ظم  م ة الساا م من  -3
 حشث إض  ة أظ إسق ط أع لظده للمظيل أظ مو ءل ظ ل

 اس قم م م  شمد للمس ظدع من   ظشمات ظمم لا ت ظمه مش ت ظالحن ي للشظ ل-4

  ظمسة المس ظدع ظ م شمه ظ قسشمه ظ ط آلشة محددة  حني سلامة المظاد الميموة  شهل-5
 الداد ال ق مشم الهظمشة لم  شح ظشه المس ظدع ل-6
  ويشم لملشة الصمل من المس ظدع ظ ط الوم ذج محددة ل-7
 ممال ة  طمشط أسأ السلامة ال  مة  ل المس ظدعل-8
مش ن اح ش   ت ال م شة من المظاد الظا ب  ظ من   ل المسااا ظدل ت مهاااام دا م مثم: ) مظاد القمط ساااشةت المطمظل ت  -8

الي صاة م ل م شةت ظما ال م شة المسامل ظالأيمل الي صاة مظ ت الأدظات الما مشةت ظما ال صاظشم لل ظغشمن  ( ظم  م ة  
لوقص  ل الميمظن ( لود ظصاظم مصاشد نذه المظاد  ل المسا ظدع حما ظ  ظطلب  ظ شمن  من يلام م ا طلب )   ظشض ا

 حد وقطة ال دة الطلبل

إلداد  ق مشم دظمشة لن وها ط ت ءسام المسا ظدل ت ظال ظد ظاو  ما ه ظمق مح ت  طظشم ال مم مه ظم  ه للإدامة لم  ه -7
 لمدشم ال م شةل

 الداد المظاموة السوظشة للقسمل-8
 القش م مأع ألم م شالنه مظ  مدشم إدامة الهسظن الإدامشة ظالم لشة ظ ديم ضمن طمش ة لمله ل-9

 ال لاء ت الظيشنشة 

 مدير إدارة الشئون المالية الاتصال المباشر مع  

 ظالهيصشةل   القدمات ظالمظ مات المظوشة

 أن شاظن س ظدع ال وسشةل-1

 ا أن شاظن ح صلا  للى دملظم  أللى ظشنضم دملظم سام  مشةل2
 المقدمة للى الم  م ة ظالمماءمة ظال ويشم ل-3
 ا أن شاظن ح صلا  للى هظ دة  ل الح سب الآلل أظ ش شد ال   مم م ه ل4
 ا أن شم لة القدمة للى إلداد ال ق مشم ظالإحص  ش تل5
 أن شاظن حسن السشمة ظالسلظة ظمهظظد له محسن اليلط ظالومانة ظالصلاح ل-6
 

 

 



 

 

 

 بطاقة وصف وظيفي 

 مسئول مشتريات 

 الرئيس المباشر  المسؤولية  الإدارة

  
الشئون  
 المالية

 مدير إدارة الشئون المالية  

 ندل الظيشنة 

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

 المظ م ظالظا م ت ال نصشلشة 

حصم طلم ت الهماو الظامدة من أءس م ظ ل  ن ظ مظع ال م شة ت  ظ نمشغظ   ل س م طلم ت الهماو ت ظال أاد من لدم  -1
  ظ من  م لمس ظدع ل  

ا إحض م لمظض الأس  م لطلم ت الهماو حسب لا حة الهسظن الم لشة ظذلة م د دماسة السظا )من الممان الومظم  2
 مشداوش  ( ل حدشد أ ضم الي م ت ظالأوظاع من حشث الس م ظال ظدة ل 

ا  نمشغ لمظض الأس  م  ل اهظل مونصلة ت  ظلمم  دظم مق مو ت  نصشلل لا  ة ال مظض المقدمة ت ظالمق موة   3
مشوظ  للل أس أ الس م ظال ظدة ت ظهمظط ال سلشم ت  ظهمظط السداد ظغشمن  من م  ششم المق موة ظال حضشم لل وة المت  

 الهماو ل  أش م لمم من   مشخ اس لام طلب  5للى أن ش م ذلة يلام  
إلداد س م السشم الممول لطلم ت الهماو ظ س شم المش و ت ال  لشة :   مشخ اس لام طلب الهماوت   مشخ  ظ شم لمظض  -4

الأس  م ت  مشخ لمم اهظل ال نمشغ ظالمق موة لل مظض ت  مشخ او ق د ل وة المت ظءمامن  ت   مشخ  سلشم مس ودات ال ملشة  
 لغ و أظ إم  و ال ملشة الهما شة  ل أع ممحله  ش م  س شم ذلة ظذام سمب الإلغ و ل الهما شة للإدامة الم لشة ت إذا م   م إ

ا إمس ة س م أظامم ال ظمشد الي ص م س شم أظامم ال ظمشد الص دمة ظ ق   ل سلسلظ  ت ما مش ن م  ا يذ مهأوظ  من  5
إ ماوات ح ى إ م م ال ظمشدت حشث  س م المش و ت ال  لشة : ))  مشخ اس لام أمم ال ظمشد من الإدامة الم لشة ظ سلشمه للمظمدت  

محضم النحص ظالاس لام ت   مشخ ال سلشم لمس ظم م لمس ظدع ت الأصو ل ال ل  م     مشخ اس لام الأصو ل المظمدة ممظ ب 
ما الداد ومظذج لإثم ت ذلة من ال ظة الم وحة ظالقشمة السظءشة   -هما ظ   ظءشم ظ  ظالموحة ال ل  م الهماو موظ  إن ظ دت 

شد )  ظما  ت  ل المش  د ت ال أيشم( ظأع  اظ المود ت  س شم أع ملاحي ت للل  ونشذ المظمد من حشث مش  د ال ظم  -لظ  
 ملاحي ت للل الأصو ل من حشث مط مق ظ  للمظاصن ت ظالهمظط الم نط للشظ  (( ل 

من المح مم ال   مم م ظم )ءشد   ا إمس ة س م منصم مأسم و المظمدشن ظالظالاو الم  مدشن الذشن     مم م ظم ال م شة أظ6
ما مشة ت مطمظل ت تأ ظمة اممشظ م ظمس لمم  ظ  لللل الخ ((   المظمدشن( ظ قسشمه محسب أصو ل المه مش ت )أدظات 

صدم ءمام مظءل ال   مم م ظم لإيلالظم   ظ حدشث مش و  ظم م س ممام سظاو مإض  ة مظمدشن  دد أظ هطب المظمدشن الذشن
 لهمظط ظمظاصن ت أظامم ال ظمشد الص دمة لظم من ال م شة ل   ل  ونشذ ال ظمشدات طمق   

إلداد  ق مشم دظمشة لن وه ط ت ءسم المه مش ت ظاو  ما ه ظمق مح ت  طظشم ال مم مه ظم  ه للإدامة لم  ه لمدشم  -7
 ال م شة ل 

 الداد المظاموة السوظشة للقسمل -8
 القش م مأع ألم م شالنه مظ  مدشم إدامة الهسظن الإدامشة ظالم لشة ظ ديم ضمن طمش ة لمله ل -9

 ال لاء ت الظيشنشة 

 مدير إدارة الشئون المالية الاتصال المباشر مع  

 ظالهيصشةل   القدمات ظالمظ مات المظوشة

 أن يكون سعودي الجنسية.-1

 ن أن يكون حاصلاً على الثانوية التجارية فأعلى ، ويفضّل من يحمل دبلوم محاسبة .2
 المقدرة على المتابعة والمراقبة والتنظيم .-3
 ن أن يكون حاصلاً على شهادة في الحاسب الآلي أو يجيد التعامل معه .4



 

 

 ومهارات عالية في التنسيق والمتابعة . ن أن يمتلك مهارات في التفاوض ، وإلمام بأسعار السوق ،5
 ن الإلمام بنعداد عروض الأسعار ، وصياغة العقود وتنفيذها . 6
 الإنضباط في المواعيد وسرعة الإنجاز.-7
 أن يكون حسن السيرة والسلوك ومشهود له بحسن الخلق والنزاهة والصلاح .-7
 

 

 انتهى

 دليل الوصف الوظيفي 

 

 رئيس مجلس جمعية محراب للعناية بالمساجد                                                             

 علي بن محمد بن علي القرني                                                                       

 

 


