
 

 
 
 
 

 

 

 

 لوصف الوظٌفًا

 محاسب  الوظٌفة 

  الشؤون المالٌة الإدارة / القسم 

  إدارة الشؤون المالٌةمدٌر  التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد  المرؤوسٌن 

 طبٌعة العمل

لتقارٌر المالٌة الدورٌة، ٌقوم شاغل هذه الوظٌفة بتطبٌق النظام المحاسبً، والتأكد من دقة وصحة سٌر دورة المستندات المالٌة فٌه ،وتحضٌر الحسابات الختامٌة وا
 وإصدار التقارٌر المالٌة ومراقبة وضبط الموارد والمصارٌف والتأكد من استخدامها الاستخدام الصحٌح.  

 طات الوظٌفةمهام ونشا

 لتكلفة الموضوع للجمعٌة.  التنسـٌق مع مـدٌر الإدارة المالٌة علـى استحداث وترقٌم مراكـز التكلفة والإٌـرادات، بما ٌتطـابق  مع دلٌل الحسابات ودلٌل مراكز ا  .1

 قة وتقدٌم المعلومات لإدارة الجمعٌة.  التنسٌق مـع مـدٌر الإدارة المالٌـة علـى دمـج أو تفرٌـع مراكـز التكلفـة والإٌـراد المعمـول بهـا، لتحقٌـق مزٌـد من الإٌضاح والد .2

كـز بشـكل مباشر، وتحدٌد نسب توزٌع وتحمٌل التكالٌف غٌر التنسٌق مع مـدٌر الإدارة المالٌـة علـى مسـمٌات النفقـات ومسـمٌات الإٌـرادات التـً تخـص كـل مر .3
 المباشرة على المراكز.  

  .القٌام بتسجٌل كافة القٌود فً الحسابات المعنٌة ووفق اً للأنظمة وبرامج الحاسب الآلً المطبقة وعلى أساس الدورة المحاسبٌة المعتمدة .4

  والدائنة.جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدٌنة  .5

 استخراج كشوف شهرٌة بإجمالً إٌرادات ونفقات مراكز التكلفة.   .6

 تحلٌل كشوف التكالٌف والإٌرادات الشهرٌة حسب مراكز التكلفة.   .7

  مراقبة التكالٌف فً الجمعٌة ورفع تقرٌر تحلٌلً إلى مدٌر الإدارة المالٌة. .8

  إجمالٌات الحسابات المالٌة.مطابقة إجمالٌات حسابات المراقبة أو حسابات التكالٌف مع  .9

  وضع الموظفٌن. تدقٌق جداول الرواتب والأجور شهرٌاً، والتأكد من صـحة احتسـاب الإضـافات والخصـومات علـى مسـتحقات الموظفٌن، وإدخال أي تعدٌلات فً .11

عــد التأكــد مــن صــحة المستندات المرفقة ومتابعة الحصول على الإشــراف علــى عملٌــات إصــدار ســندات الصــرف وتحضــٌر الشــٌكات المتعلقــة بهــا، ب .11
  التواقٌع اللازمة على الشٌكات وفقاً للصلاحٌات المعمول بها.

  زمة.إعداد كشوف التسوٌة الخاصة بالبنوك شهرٌاً، وإظهار الفروقات )إن وجدت(، وإعلام مدٌره المباشر لمراجعتها، وتحضٌر قٌود التسوٌة اللا .12

 بة الإٌرادات والتأكد من إٌداعها فً حسابات الجمعٌة لدى البنوك وموافاة مدٌره بإشعارات الإٌداع.  مراق .13

ت الملغاة وتسلٌمها إلى القٌام بتسلٌم واستلام جمٌع سندات القبض الخاصة بالجمعٌة والتأكد من سلامة استخدامها وتسلسل أرقامها والاحتفاظ بأصل وصور الإٌصالا .14
 .  مدٌره المباشر

  استلام الشٌكات الواردة وفقاً لسندات القبض النقدٌة المعتمدة. .15

  متابعة الشٌكات المرتجعة من البنوك وتلقً التوجٌهات المطلوب متابعتها مع البنوك.  .16

 مراجعة البنوك فً كل ما ٌخص العملٌات المحاسبٌة وفتح الحسابات والشهادات المصرفٌة . .17

  ي للموجودات الثابتة والمواد )إن وجدت( ومطابقتها مع أرصدة حساباتها.الإشراف على عملٌات الجرد الدور .18

  لمعتمدة.مراقبة عملٌـات الصـرف والتأكـد مـن أنهـا تـتم وفقـاً للإجـراءات المقـررة ومـن أنهـا ضـمن حـدود الصـلاحٌات الإدارٌة والمالٌة ا .19

  إنجازها فً الوقت المحدد، ومتابعة تدقٌقها واعتمادها.إعداد الحسابات الختامٌة  للجمعٌة بأكملها والتأكد من  .21

  المشاركة فً إعداد التقارٌر المالٌة المتعلقة بالوضع المالً للجمعٌة. .21

  رفع تقارٌر دورٌه لمدٌره المباشر عن سٌر العمل. .22

 القٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بأهداف وظٌفته.   .23

 المؤهلات والخبرات 

   بكالورٌوس محاسبة 

  فً مهام وأنشطة الوظٌفة  سنةخبرة 

 المهارات والجدارات 

  .استخدام برامج الحاسب الآلً الخاصة بالمحاسبة
 

 

   .مهارات الدقة والمتابعة 

 الاعتماد

 رئيس مجلس الإدارة

 

 

 م. عبدالعزيز عبدالجليل مرشد



 

 
 
 
 

 

 

 

 الوصف الوظٌفً 

 أمٌن الصندوق   الوظٌفة 

   الشؤون المالٌة الإدارة / القسم 

   إدارة الشؤون المالٌةمدٌر  التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد   المرؤوسٌن 

 طبٌعة العمل

ٌقوم شاغل الوظٌفة بضمان الحفاظ على أموال الجمعٌة المودعة بشكلها النقدي أو المستندي، وذلك من خلال قٌد ومراقبة 

 المنصرف منها والمحصل، وإثبات ذلك دفترٌاً لتسهٌل إظهار حركة الصندوق فٌما بعد.  

 مهام ونشاطات الوظٌفة

  عتمادها، بالتنسٌق مع إدارة الشؤون الإدارٌة.القٌام بسداد المستحقات المالٌة للجمعٌة بعد ا  .1
  قٌد كافة سندات القبض والصرف، وإعداد كشوف دورٌة بحركة الصندوق. .2
  رفع تقرٌر ٌومً عن حركة الصندوق ومعاملات البنوك إلى رئٌسه المباشر. .3
ومطابقتها بالتقرٌر الخاص بإٌرادات الصندوق تدقٌق المبالغ النقدٌة التً ٌتسلمها الموظفون المكلفون باستلام أموال نقدٌة  .4

  المفصلة.
  استلام المبالغ النقدٌة والشٌكات الواردة وفقاً لسندات القبض النقدٌة المعتمدة. .5
  جرد أرصدة الصندوق ٌومٌاً، وذلك لضمان توفر نقدٌة مناسبة بالصندوق تغطً المشترٌات والمصروفات. .6
 الحسابات البنكٌة الخاصة بالجمعٌة.   الإٌداع الٌومً للمبالغ والشٌكات فً .7
القٌام بتسلٌم واستلام جمٌع سندات القبض الخاصة بالجمعٌة والتأكد من سلامة استخدامها وتسلسل أرقامها والاحتفاظ  .8

  بأصل وصور الإٌصالات الملغاة وتسلٌمها إلى مدٌره المباشر.
  الشٌكات لدى البنوك.استحضار وإعداد قسائم إٌداعات البنوك للإٌداعات النقدٌة و .9

  استلام النقدٌة الواردة وعمل سندات قبض بها، وإٌداع المبالغ المحصلة فً البنك. .11
استلام الإٌرادات الخاصة بالمشارٌع وتدقٌقها والتأكد من فواتٌر الصرف المرفقة وتعوٌضها من العهدة الخاصة بالمشارٌع  .11

 وإٌداعها بالبنك.
 فٌن واستكمال فواتٌرها والرفع بها للمحاسب لإقفالهامتابعة العهد المفتوحة مع الموظ .12
  رفع تقارٌر دورٌه لمدٌره المباشر عن سٌر العمل. .13
   القٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بأهداف وظٌفته. .14

 المؤهلات والخبرات 

  محاسبة أو بكالورٌوس  دبلوم 

  خبرة فً مهام وأنشطة الوظٌفة 

 المهارات والجدارات 

  .المهارة فً الضبط وحفظ وسلامة الأموال والسندات  
   .مهارات الدقة والمتابعة 
 ًالإلمام الجٌد بالحاسب الآل 

 الاعتماد

 رئيس مجلس الإدارة

 

 م. عبدالعزيز عبدالجليل مرشد



 

 
 
 
 

 

 

 

 الوصف الوظٌفً 

 أمٌن المستودع الوظٌفة 

   الشؤون المالٌة الإدارة / القسم 

   مدٌر الشؤون المالٌة التبعٌة الإدارٌة

 عمال المستودع المرؤوسٌن 

 طبٌعة العمل

 الاشراف على المستودع وتطبٌق سٌاسة الجمعٌة الخاصة بالمستودع

 مهام ونشاطات الوظٌفة

 الشراءاستلام المواد الواردة للجمعٌة والتأكد من مطابقتها للمواصفات  والكمٌات والاسعار الواردة فً قرار الإحالة أو أوامر  .1
 استلام الفواتٌر من الموردٌن والتأكد من صحتها. .2
 تسجٌل المواد الموردة وإصدار سند استلام  .3
 اخراج المواد لمستلمٌها وإصدار سند صرف .4
بٌان احتٌاج الجمعٌة من  المواد الواجب توفرها فً المستودع بشكل دائم مثل  القرطاسٌة والأحبار والمطبوعات و ورق  .5

 تابعة حركتها وطلب توفٌرها فً حال وصول رصٌدها لنقطة إعادة الطلبالتصوٌر وغٌرها وم
 حفظ جمٌع مستندات المستودع والخاصة بإدخال وإخراج المواد والعهد الثابتة للموظفٌن .6
 التأكد من حفظ المواد داخل المستودع بشكل ٌحفظها وٌمنع عنها التلف  .7
 الصلاحٌة واعتماد صرف المواد الأقدم .مراقبة المخزون بشكل دوري والتأكد من توارٌخ  .8
 اعداد  تقرٌر شهري عن حركة المستودع والرفع لرئٌسه  .9

 قٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بأهداف وظٌفته .11
 المؤهلات والخبرات 

   أو دبلومثانوٌة عامة  
   فً مهام وأنشطة الوظٌفة. سنةخبرة 

 المهارات والجدارات 

  الغٌر.مهارة التواصل مع 
  ًمهارة  استخدام الحاسب الال 
 القدرة  على صٌاغة وإعداد  التقارٌر  

 الاعتماد

 رئيس مجلس الإدارة

 

 

 م. عبدالعزيز عبدالجليل مرشد

 

 

 



 

 
 
 
 

 

 

 

 الوصف الوظٌفً 

 مدٌر تنمٌة الموارد الوظٌفة 

 تنمٌة الموارد الإدارة / القسم 

 المدٌر التنفٌذي  التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد  المرؤوسٌن 

 طبٌعة العمل

لٌة ، بناء العلاقات الداخلٌة للجمعٌة وتعزٌز ولاء منسوبٌها ، وبناء العلاقات الخارجٌة واستثمارها فً تنمٌة موارد الجمعٌة البشرٌة والما

 وتفعٌل العلاقات  بالتسوٌق وتكوٌن الشراكات الناجحة خدمة لأعمال الجمعٌة  وتنمٌة مواردها 

 مهام ونشاطات الوظٌفة

 التواصل مع منسوبً الجمعٌة بفعالٌات تعزز رسالة الجمعٌة وتبقً الأضواء مسلطة على رؤٌتها . -1

 تفعٌل برامج ولاء الداعمٌن والمسؤولٌن والمستفٌدٌن بما ٌحقق أهداف الجمعٌة وٌخدم مناشطها . -2

 والتجارٌة والخٌرٌة واستثمارها فٌما ٌخدم رسالة الجمعٌة وٌحقق أهدافها .  إنشاء شراكات إٌجابٌة طوٌلة الأجل مع الجهات الحكومٌة-3

 تهٌئة الظروف مع الداعمٌن والمسؤولٌن للتفاعل مع منادٌب تنمٌة الموارد المالٌة . -4

 مراجعة الدوائر الحكومٌة والتجارٌة والخٌرٌة لإنجاز معاملات الجمعٌة مشارٌعها الاستثمارٌة . -5

 ات وأنشطة الجمعٌة فً أشكال قابلة للتسوٌق لدى الداعمٌن والمستفٌدٌن . بلورة خدم-6

 تحدٌد فئات الداعمٌن )مالٌا و معنوٌا( المستهدفة والتواصل معهم بما ٌحقق أهداف الجمعٌة وٌخدم مناشطها . -7
 جمع قاعدة بٌانات للتجار والمؤسسات المانحة وتغذٌتها دورٌاً . -8

 والمناسبات العامة لتسوٌق برامج الجمعٌة و مناشطها .  المشاركة فً المعارض-9
 التروٌج لبرامج الجمعٌة وماشطها عبر الوسائل التقلٌدٌة والحدٌثة بما ٌسهم فً تنمٌة الموارد البشرٌة المالٌة والبشرٌة للجمعٌة . -11

 شرائحهم . تجهٌز مجموعة متنوعة من الهداٌا التسوٌقٌة لشركاء وزوار الجمعٌة على اختلاف -11

 المساهمة فً تسوٌق المشارٌع التجارٌة لأفراد الأسر المستفٌدة .-12

 المؤهلات والخبرات 

  تسوٌق / اعلامبكالورٌوس. 

  سنوات فً تخصص ذو علاقة مشابهة 3خبرة 

 المهارات والجدارات 

 .مهارة التواصل مع الغٌر 

 . ًمهارة  استخدام الحاسب الال 

  . القدرة  على صٌاغة وإعداد  التقارٌر 

 الاعتماد

 رئيس مجلس الإدارة

 

 م. عبدالعزيز عبدالجليل مرشد



 

 
 
 
 

 

 

 

 الوصف الوظٌفً 

 الشؤون الإدارٌةمدٌر  الوظٌفة 

  الشؤون الإدارٌة الإدارة / القسم 

 المدٌر التنفٌذي التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد المرؤوسٌن 

 طبٌعة العمل

موظف والجمعٌة شاغل هذه الوظٌفة بتنسٌق كل ما ٌتعلق بأمور الموظفٌن من توظٌف وعلاوات وزٌادات ونقل وانتداب وتدرٌب وما إلى ذلك من معاملات بٌن الٌقوم 

 والجهات الخارجٌة.

 مهام ونشاطات الوظٌفة

 العمل على استٌعاب دلٌل وإجراءات الجمعٌة بشكل تام بمساعدة رئٌسه المباشر. .1

 العمل على حفظ الملفات والسجلات الخاصة بالموظفٌن فً مكان آمن وتحدٌثها عند حصول أي تغٌٌر على أي موظف. .2

 متابعة أمر الوظائف الشاغرة داخل الجمعٌة وخارجها بالدعاٌة والإعلان وغٌرها. .3

 صورة من جمٌع المستندات الثبوتٌة.استقبال المتقدمٌن للوظائف وإرشادهم إلى كٌفٌة تعبئة طلب التوظٌف، والطلب منهم إرفاق  .4

 ت الشخصٌة معهم.إعداد قائمة بالمرشحٌن على الوظائف المدرجة فً خطة التوظٌف لإجراء الاختبارات اللازمة سواءً الشفهٌة أو التحرٌرٌة وترتٌب المقابلا .5

 المساعدة فً تطوٌر عمل المقابلات والامتحانات وأسالٌب التوظٌف. .6

 رنامج التعرٌفً للموظف بالتنسٌق مع الجهات المعنٌة فً الجمعٌة.المساعدة فً إعداد الب .7

ل علاقة بٌن الموظف القٌام بإجراءات التوظٌف والترقٌات والحوافز والنقل والانتداب والإجازات والجزاءات والاستقالات والمهام المشابهة التً تكون على شك .8
 والجمعٌة.

 بالشكل الصحٌح حسب الدلٌل الإداري الخاص بالجمعٌة والمرور على جمٌع الموظفٌن ذوي العلاقة.متابعة معاملات الموظفٌن والتأكد من سٌرها  .9

 الاتصال أو الكتابة بالاعتذار لغٌر المستوفٌن لشروط شغل الوظٌفة. .11

 العمل على توفٌر حجوزات السفر للموظفٌن. .11

 العمل على حل المشاكل التً تعترض سٌر المعاملات. .12

 العمل حسب ما ٌراه فً مصلحة الجمعٌة ورفع اقتراحاته إلى رئٌسه المباشر. اقتراح تطوٌر إجراءات .13

 مراجعة دلٌل الجمعٌة الإداري وتحدٌثه حسب تطوٌر العمل فً الجمعٌة وذلك بشكل دوري وفقاً للائحة الصلاحٌات. .14

 القٌام بتنسٌق الدورات التدرٌبٌة مع الجهات المتعاقد معها وبٌن موظفً الجمعٌة. .15

توكل إلٌه بما لقواعد الإدارٌة للموظف الذي تم تدرٌبه من ناحٌة ترقٌته فً السلم الوظٌفً أو التغٌٌرات التً تطرأ على الوصف الوظٌفً والمهام التً اقتراح ا .16
 استفادة من التدرٌب.

 التنسٌق مع رئٌسه المباشر لوضع خطة تدرٌب سنوٌة لتنمٌة مهارات الموظفٌن فً الجمعٌة وتحسٌن أدائهم. .17

 ا لتدرٌبٌة  لموظفٌهم .  تنسٌق مع صاحب العلاقة لعقد اجتماعات دورٌة مع مدٌري الإدارات لمعرفة احتٌاجاتهم من البرامجال .18

توقف المعاملات إعداد التقارٌر الدورٌة التً تتضمن جمٌع المعاملات التً تمت فً الجمعٌة خلال فترة معٌنة والفترة التً استغرقتها كل معاملة وأسباب  .19
 توقفة.الم

 القٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بأهداف وظٌفته.

 المؤهلات والخبرات 

  / او أي تخصص اداريبكالورٌوس إدارة الأعمال. 

  سنوات فً مهام وأنشطة الوظٌفة. 3خبرة 

 المهارات والجدارات 

 .مهارة التواصل مع الغٌر 

 .القدرة على الإقناع وإدارة وحل المشاكل 

 الاعتماد

 رئيس مجلس الإدارة

 

 

 م. عبدالعزيز عبدالجليل مرشد



 

 
 
 
 

 

 

 

 


