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  المقدمة
لةه اليحد د    ملىإن أساس  أ  مم  مسساساو ال اليم. وي ل  ام  م الو اليم. و دال  الةم  ة 

المحل   ملىمةسلات مد دة او: يلصا   الل.سف   ليقسا و ال م   لالي سا ال سمل ن لإمداداو    –
الذ   سمح لاو بيحم  المسفلل ة لالق سو بسل م  المملط باو  للضع اللطط لالباامج لكذا طاق 

ق  ك سةة المسااسةلة لالمحسساابة اليو يك   ةلدة لم ااة ممل ة يطب خ اللطط الملضاالمةي لييل
ماد  قلة ليماسساااااة لمالماة اليم. و  فكلماس كاسن اليم. و محكماس  لماماس    ملى الةم  اةلف اسل اة 

ال فة أل  إلىة أن يص   ةم  الي سم  مع اللاقع كلمس اسيطسمت ال نالةم  ة مبسلصلاة اليو يمكن  
 ي ال فست المسيادفة  لأن يحقخ الأادا  اليو قسمت ليحق قاس

الل.  و أام يه من طافو ال م  الاف س  ن: الةم  ة لالمل.  ن  فال من   كيسب اللص  
ةسمب  سسمد الةم  ة ملى لضع اليلق ست اليو يا داس فو  سغلو الل.  ة  ل سسمد أ ضس   

المل.  ن بسلي ا  ملى الاد  الاف سو المطللب مماو من أة  يل  ع أمبسة ال م  لالأدلاا 
 ليغ  ب اليضساب لالا دلاة ةي 

من أاو أدلاامس امس فو الةم  ة ال حمس ة الم.و لالقلام ن لالي ل مست الم مل  باس فو سلاةا فو  
الم.سو الداللو للةم  ة ال الام.مة الم مل  باس فو القطسع الأالو من اليآك  لالإامس   لمن  

 ب ماس اللص  الل.  وي   
بسلغس لدافمس ذلة بيداا   لذلة كسن الاايمسو ممصبس ملى ان مللو اللص  الل.  و اايمسو

 اللص  الل.  و لك  ل.  ة لاليأكد من أن اليق د بأحكسمه مقمع لماضوي 
لحيى لا  ض و ذلة حسلة من الةملد ملى أداة الةم  ة  مكن اللةلة إلى مااة ة اللص   

الل.  و من فياة لألاى لييمسسب مع الميطلبست ال سمة لل م  لل   ليمسسب ميطلبست  لصٍ  
سللص  الل.  و لا   ص  ملى قداات لاغبست الأ لسص  سلاة كسمت مسل ة أل  محدد  ف

 ميلاض ةي 
ملى ال ك  يمسمس    مبغو لقداات لماساات الأفااد أن يممى بح ث ي    قدااياو ملى الق سو  

بسلماسو لالأممس  اليو  يطلباس اللص  الل.  وي  لذلة  مبغو أن يدُا  الاحي سةست اليدا ب ة  
بح ث  للخ اليدا ب  ب د إيمسمه  حسلة من اليلافو ب ن الماساات لالقداات ال  ل ة اليو  للمل.  ن  

 يميع باس المل.  لالل.  ة الممسطة إل ه حسب مس او ملصلفة بسللص  الل.  و اللسص باذه  
 الل.  ة 

 م الو اللص  الل.  و 
و  بح ث ييضاااح  اللص  الل.  و ال لث قة  يو امداداس لك  ل.  ة ملاى الا ك  اليم. م

فااااااو اللص  الل.  و مةملمة ممسصا اسمة مث : المسماااااااااى الل.  و  مكسن ال م    
المسسل  المبس ا  اقو الل.  اااااااااة  يسا خ اسيحداث ال سغا  الإدااة اليو  قع باس  

اس اللص  الل.  و  ال ااااسغاااااااا الل.  و  لأل اا لالااو لاةبست الل.  ة اليو  مسق ااااااااا
الم مو  لالأال ة أل المسالات اليو  ةاااب أن  يميع باس صسحب الل.  ة لالمسالات ال لم ة  

 لاليدا ب ة المطللبة من صسحب الل.  ةي 
فو المملكة ح ث   الةم  ست الاال ةللا يي سبه اللصلفست الل.   ة لم   الل.  ة ماماااد كااااا  

يل  ع اللاةبست اللسص باس     ساللسصة  للا سسصة  لله طب  ياالل سأم طيا سلا ةم  ةأن ك  
لااااذلة ل   من السا  يطب خ م   اللص  الل.  و لل.  ة مااد ا ال لاقست ال سمة مثلا ملى  

لان كسمت امسة ماسو للاةبست   الةم  ست الل ا ة كسفة مدااة ال لاقست ال سمة فو كااااااا  
 مثلا  ست الل ا ة الةم م ياكاااااة ب ااان كسفة مدااة ال لاقست ال سمة فو كسفة 

 
 



 

 

 
 

 ي ا   اللص  الل.  و  
   ا اللص  الل.  و إلى لص  مكااياالب لل ااماااااا  الااااااااذ   سد ه المل.   بدا ة من  

د ال م ي ل يكلن بلةه مااااسو مااان م للمست  ممسصا ب سمست ال م  الأسسس ااااااة اليو يحد ِّ
اااى ال اما اا  الل.  و لفقاة مللَّصاااااة قص اة من  أسسس ااااة من ال م  لييضمن مسمَّ

الأادا  الأسسس ة اليو  ةب ملااى المااال.اااا  يحق قاس  لمبساات ي ص ل ة من اللاةبست  
 لالمسسلل ااست  ماااع لصاا  كااا  لاةاااب لمسسلل ة فو فقاة مم صلةي 

ت اللا و يلفااس بسلقاسفو  ل ب ن اللص  أ ضس ملاقااااااست الل.اا ا اة  لالماا ااافااة لالمااساا
 ي بأماماااس  الال.ا ااا اااة
 أام ة اللص  الل.  و 

فلةلد م.سو ميكسم  ليحل   الل.سف   سسمد  التحديد السليم لعدد ونوعيات الوظائف:  .1
فو اليحد د السل و ل دد لملم ست الل.سف  المطللبة ليحق خ الأادا  الحسل ة لالميلق ة  

لمس او ال الط لالمسالات المطللبة ل غ  يلة الل.سف  حيى  مكن ايلسذ اليداب ا  
 .من لساةه اللا مة بيلف ا الاحي سةست من قلة ال م  سلاة من دال  المكيب أل

إن ممل ة الالي سا يسياد  اميقسة أفض  ال مسصا ل غ  الل.سف    الاختيار والتعيين: .2
لحيى  يحقخ ذلة فإن الأما  يطلب مقسامة مسالات لماساات لقداات   ال سغاة 

لم ل  ال لص الميقدو بسل الط الملةلدة فو ك ل  يحل   الل.سف  حيى  مكن  
ل غ  الل.  ةي ف ملان أل اسو الل.  ة لحده لا  الحكو ب ك  سل و ملى مدى صلاح يه 

 ك و ممد الحكو ملى مدى صلاح ة الميقدو للابد من الم للمست الي ص ل ة اليو  
 .ييضمماس ك ل  اليحل  

 يطلب لضع م.سو مسد  للأةلا يحد د الق مة المسب ة لك   وضع هيكل عادل للأجور: .3
س  سمى بيقل و الل.سف   لحيى ييو ل.  ة بسلمقسامة مع الل.سف  الألاى من للا  م

ممل ة اليقل و ب ك  سل و فلابد من ل ن ك  ال مسصا المي لقة بك  ل.  ة )اللاةبست  
المسفلل ست  .ال  ال م   المسالات  اللباة  القداات لالاسي دادات اللا مة  الةاد 

سسسو لك  البدمو لال قلو ييي الخ(ي لبسلطبع فإن ك ل  يحل   الل.سف  او المصدا الأ
 .يلة الم للمست الي ص ل ة

فسلاة كسن الأما بسلمسبة للمل.  ن فسن ك ل  يحل   الل.سف  يلفا  التدريب والتنمية: .4
الم للمست اليو  مكن الاميمسد مل اس فو يحد د المةسلات أل الملضلمست اليو  ةب أن  

ة مس    ملاس اليدا ب فو ضلة الملضلمست اليو  ةب أن   ملاس اليدا ب فو ضل
يس ا ممه ميسفج الاليبساات لالمقسبلات للمل.  ن الةدد  لفو ضلة مس يس ا ممه ميسفج  

يقسا ا الأداة للطط يمم ة المسسا المامو بسلمسبة للمل.  ن القدامى ح ث يك   اذه 
 .المصسدا من ملاحو الاحي سةست اليو  مبغو أن  لب اس اليدا ب

 اص الل.   ة الميسحة لاليو  سيط ع الأفااد  مبغو أن يكلن ال  تنمية المسار المهني: .5
من للالاس إ بسع طملحسياو الل.   ة مقيامة بلةلد ك   يحل   لك  فاصة من يلة 

ال اص  لضح ال الط لالمسالات المطللبة لأمه فو ضلة ذلة  سيط ع ال اد أن  
 . لطط مسساه المامو ملى أسس  سل و

  يحل   الل.سف   مكن فو ضلفاس لضع  فسلب سمست اليو يلفااس ك ل تقويم الأداء: .6
م س  ا دق قة للأداة يسيط ع الإدااة من للا  مقسامياس بسلأداة ال  لو الحكو ملى مسيلى  

 .أداة الأفااد فو ال م 

 
 



 

 

 
 
 

يلف ا ك ل  يحل   الل.سف  الم للمست الأسسس ة اليو  مكن   إعادة تصميم العمل: .7
ب ض الأغااض مث  يحس ن ليطل ا  الاميمسد مل اس فو إمسدة يصم و ال م  ليحق خ 

 .طاق لأسسل ب ال م 

 م سه  للمل.  الل.  و اليلص   أام ة
  اليو للك   ة  ة د فاو ملى  الحصل  كمل.   أ ضس  مكمة  الل.  و  اليحل   يقم ة  بسسيلداو

 إدااة ملى   سسمدة اذاي  مملة أللل ست أ ضس  سي او كمسي مملة فو الي لق  من يمكمة
   مكن اليو  اسمه الغ ا الل.سف   يحد د ملى المسسمدة للا  من لل م  ال افد الإةاسد

 ي يأة لاس أل مماس اليللص
 ال م   مةس   دال  الا كل ة الم سك  ح   ملى يسسمدة  اليقم ست من  لغ ااس الأملاع اذه

  فا خ  أداة طا قة ليحس ن  الم لذ  ذل  ال ال م  فو اف سة مع فسمل ة  أكثا ب ك  لالاداة
 حقة  احيااو الةم ع لي اض ملى  ح مس أكثا يصبح  بسلضبط ممة المطللب م افه ال م ي

 الس طاة  يحت ال م  ضغلط لة   مامة يقم ست كلاس اذهي  ال افد ال م  ملى إةبساة ب دو
 ي المام ة الح سة فو المةسح يحق خ  أة  لمن المل.  ن  لك  ال م  ح سة ملم ة  ليحس ن

 
 م سه: اا اليلص   الل.  و للمل.   أام ة

بسسيلداو يقم ة اليحل   الل.  و   مكمة أ ضس كمل.  الحصل  ملى فاو ة د للك   ة اليو  
يمكمة من الي لق فو مملةي كمس سي او أ ضس أللل ست مملةي اذا  سسمدة ملى إدااة الإةاسد 

اليو  مكن اليللص مماس أل ال افد لل م  من للا  المسسمدة ملى يحد د الل.سف  الغ ا اسمه 
 يأة لاسي 

اذه الأملاع لغ ااس من اليقم ست يسسمدة ملى ح  الم سك  الا كل ة دال  مةس  ال م   لالاداة 
 ال م يب ك  أكثا فسمل ة مع اف سة فو ال م  ال ذل  الم لذ  ليحس ن طا قة أداة فا خ 

ع احيااو حقة ب دو إةبساة م افه المطللب ممة بسلضبط يصبح أكثا ح مس لي اض ملى الةم 
ملى ال م  ال افدي اذه كلاس يقم ست مامة لة   ضغلط ال م  يحت الس طاة  ليحس ن ملم ة  

 ي لمن أة  يحق خ المةسح فو الح سة المام ة المل.  ن ح سة ال م  لك  
 المل.   بمسة ملام 

ح ث   يمد ا ك  المل.  ملى مةملمه من ال لام  فو بمسة المل.  اليو يكلن الا ك  
 من ال لام  الميلفاة فو المل.    لاليو ي دالل.  و 

 كسليسلو: مسم  من اذه ال لام    لم اح ك ح ث  مكممس أن م ا  
ت إمكسم ة ممل  : فكلمس  اد مسيلى ي ل و ال اد  ادلمسيلى الي ل ويالمسالات الي ل م ة لل اد 1

لسامة  طسبع ال لمو   ل ض و لهالمل.   لاليدا ب ا ك ا كله الل.  و ح ث  دمو الي ل و  
 ي الاسي  سب

ياللباات الل.   ة: ح ث ي د سملات ال م  اليو  قض اس المل.  فو ل.سف  مي ددة ممبع  2

امه ك  مس لللباة أكثا من سملات ال م  اليو  قض اس المل.  فو ل.  ة الي م ة لاحده أ  
 المل. ي للمل.  ا داد حةو ا ك   لاللباات الل.   ةي ددت الل.سف  

الاغبة فو اليطل ا سل   كلن امسلة إدلس  ليقم ست   ليطل ا الذات: منيالاغبة فو اليطل ا 3

ةد دة فو ال م  يض و ةسمب ةد د من اللباة الل.   ة من للا  اسيلداو أسسل ب ةد دة    لآل ست
 يطلا الماساات ال لص ة بسلإضسفة ليطل ا ب فة ال م  بسلمكيب 

لل اد: أ  أن ال اد ك  مس كسن ذل  لص ة ي سمل ة   لالص ست الذاي ةيالمسالات ال لص ة 4    

 الآلا ن من   ليةسابإل ه لباات  لمقلتاات أكثا لب  لاةيمسمو اكيسبمم يحة مع المةيمع 



 

 

 
 
 

 للا  الاحيكسة باو لممساسه ال م  م او 
القداة ملى الاسي  سب سا  س   ه كلمس كسن ال لص لد ة الاغبة فو الي لو للد  الي لو:يسامة 5

 المل. ي من اليااكمست الم اف ة اليو يثا  ا ك   أكبااسيطسع أن  ةمع ل ااكو لد ه كم ة 
كلمس كسن لدى ال لص القداة الإبدام ة كلمس فيح أفسق ةد دة لمل ليه   الإبداع:ة ملى يالقدا6

 المل. ي من اللباة ي داد من للا  اليةابة لالاليااع بسليسلو  قلى ل ي    ا ك   لحص ليه 
 - للل.  ة:   الة د اليصم و أام ه
 لفااس اليصم و من للا  داةه الممل ال لصو اليو قد  -ال م : الاضسة من    سدة .1

 الة د 

 ح ث  قل  من احسس  ال اد بسلام  ال ة    -: يقل   بسلام  ال ة .2

لمدو   الةم  ةالاسيمااا فو  فو   د من اغبه الافااد  -الافااد: يقل   م د  دلاان  .3
 الاغبة فو ياكاس

قدا من الافااد  أكبافب د الاضسة من ال م  س لي و  -الاداة: الاميسج لم دلات    سدة .4
 الاميسج لم دلات الاداة ل  سدة  غللماس ممس س سدى  لالل.سف  اليو  الةم  ةه يةس

 التالية: يعطى التصميم الجيد للإدارة مفهوما تفصيليا واضحا عن الأمور  -
 مس  ااد يحق قه من الل.  ة  .1
 مس مطللب ممله لأداسه  .2
 مسيلى الاميسج المطللب  .3
 الأممس  .ال  ال م  المسد ة اليو يسدى من للالاس  .4
 الالطسا المصسحبة لأداة الل.  ة  .5
 اللصسفص المصسحبة لأداة الل.  ة  .6
 اللصسفص اليو ييسو باس الل.  ة   .7
 ملقع الل.  ة الإداا  .8
 ال.ال  الاةيمسم ة المصسحبة لل م   .9

 الدل    فو اللاادة ال سمة الي ا  ست
 المد ا اليم  ذ  لمن فو حكمهي الإدارة العليا: 
 اللحدة الإداا ة اليو  يب اس الممصب الل.  و فو الا ك  اليم. مو  التنظيمية:الوحدة 

ال الإطسا الذ   لضح اليقس مست أل اللحدات الإداا ة اليو ييكلن مماس    الهيكل التنظيمي:
 محدد ف ه المسيل ست الل.   ةي  ةم  ةالادااات فو ال
  السلطة المليصة لغس ست يلض ح  او مةملمة من الماسو لاللاةبست اليو يحدداس الوظيفة:

 لفقس  لأحكسو القسملني  م  ةالأدلاا اللسصة اليو ييضمماس الل.  ة دال  الة
م  ن   ال الذ     ا إلى دلا محدد فو الل.  ة اليو يو يق  ماس ملى مسيلى  المسمى الوظيفي:

 فو الا ك  اليم. موي 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 بطاقة وصف وظيفي 

 التنفيذي  المدير

 الرئيس المباشر  المسؤولية  الإدارة 

التنسيق بين الإدارة العليا   الادارة العليا
 والإدارة التنفيذية 

 مجلس الادارة 

 اد  الل.  ة 

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

 الماسو لاللاةبست الي ص ل ة 

، وبلورة أهدافها ورؤيتها ورسرالتها،  للجمعيةالإشرراف على إعداد الخطة الاسرتراتيجية   •
 والإشراف على تطبيقها.

أو الحكوميرة في حردود   ةالأهلير إبرام الاتفراقيرات والعقود مع الجهرات   الجمعيرة فيتمثيرل   •
 صلاحياته.

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

تطوير  لمناقشرررة الاقتراحات التي من شررر نها    مجلس الادارةالاجتماع بشررركل دوري مع  •
 العمل.  أداء

لتطبيق وتنفيذ    والمالية؛الإشرراف على وضرع السرياسرات والأنظمة والإجراءات الإدارية  •
 استراتيجية الجمعية 

 المساهمة في تنفيذ الموارد المالية. •

 للجمعية.متابعة تنفيذ الخطة التشغيلية  •

 اعتماد التقارير الفصلية. •

 للجمعية.الإشراف على ت مين الموارد المالية  •

 المراجعة النهائية للرواتب، واعتمادها للصرف. •

ارة واتخراذ الإجراءات المنراسررررربرة بشررررر نهرا بعرد  مترابعرة التقرارير الواردة من مجلس الإد •
 مناقشتهم فيها.

وفي    الجمعية،القيام بما يسرررتجد ويران من مصرررلحة الجمعية   في ضررروء تطور أعمال  •

 حدود صلاحياته.

 ال لاقست الل.   ة 

 بالجمعية.الاتصال المباشر مع جميع الموظفين  

 : لال لص ة القداات لالماساات المام ة

 يكون سعودي الجنسية.أن  -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 سررنوات في نفس طبيعة العمل، أو خمس سررنوات في وظيفة  -5

 تنفيذية، أو عشر سنوات في وظيفة إدارية.قيادية 
لديه القدرة على التخطيط بشرركل عام، والقدرة على التخطيط الاسررتراتيجي بشرركل خا     -5

 ،ولديه المهارات الخاصة بهما.
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

لديه القدرة على التحليل واتخاذ القرار وطرح الحلول للإشركاليات والمشراكل التي تطرأ وتواجه -
 الجمعية.

 مهارات في التعاون والاتصال بالآخرين.أن يمتلك  -7
 المقدرة على حث وتحفيز الآخرين.-8
 المقدرة على المتابعة والمراقبة والتنظيم والتفاوض.-9

 أن يكون لديه إلمام بنظام العمل والعمًال السعودي ، ونظام الت مينات الاجتماعية .-10
 الخلق والنزاهة والصلاح .أن يكون حسن السيرة والسلوك ومشهود له بحسن -11
 أن يكون حاصلاً على شهادة في الحاسب الآلي أو يجيد التعامل معه . -12

 



 

 

 
 

 بطاقة وصف وظيفي 

 مراقب داخلي

 الرئيس المباشر  المسؤولية  الإدارة 

 مجلس الإدارة   الرقابة الداخلية

 اد  الل.  ة 

لإةااةات ال م  الإداا  لالمسلو  لاليأكد من ك سةياس اليحقخ من صحة يطب خ س سسست 
 لفسمل ياس  لاصد اليةسل ات ف اسي 

 

 الماسو لاللاةبست الي ص ل ة 

 اليأكد من صحة يلط ط ليطب خ الم.سو المسلو لالمحسسبو للةم  ة ي  •

 مااة ة سلامة إةااةات الاقسبة الإداا ة لالمسل ة لالمحسسب ة للةم  ةي  •

المسيةدات  الس و   • لييمس ى مع  الةم  ة  باس فو  الم مل   لالللافح  الأم.مة  ليطل ا 
 الحد ثة ي 

ملافقياس   • من  لاليأكد  لالإةااةات  الإداا ة  لال مل ست  المسيمدات  ليدق خ  مااة ة 
 للأم.مة لالللافح الم مل  باس فو الةم  ة ي 

 اليحقخ من ال م  بسلممسذج الإداا ة المقاة من مةل  الإدااةي  •

 قخ من ال م  بلافحة الصلاح ست المقاة من مةل  الإدااةي اليح •

 افع يقا ا ابع سمل  من الملسل ست لاليةسل ات اليو يحدث أثمسة ال م  ي  •

 اليأكد من سلامة ال قلد لالاي سق ست لسلامة الملق  القسملمو للةم  ة يةسه الغ ا ي  •

 مضل المةل  اليم  ذ   للةم  ةي  •

 قسمه لاف اس للإدااة اليم  ذ ةي  امداد يقسا ا  اا ة من أداة  •

 الق سو بأ  أممس   يو يكل  ه باس من قب  المد ا اليم  ذ  ليدل  ضمن طب  ة مملهي  •

 ال لاقست الل.   ة 

 مجلس الإدارة الاتصال المباشر مع 

 لال لص ةي  القداات لالماساات المام ة

 أن  كلن س لد  الةمس ةي-1

 الي ل مو ةسم و فمس فلق ل  ض  يلصص إدااة أممس  أل محسسبةيأن  كلن مساله -2
 ميلاة لباة لا يقا  من سااااماة فو م   طب  اة ال ما   أل ثلاث سااااملات فو ل.  اة ق اسد ة  -3

 يم  ذ ة  أل لم  سملات فو ل.  ة إداا ةي
 لد ه القداة ملى اليلط ط ب ك  مسو  للد ه الماساات اللسصة بهي -4
يحل   لايلسذ القااا لطاح الحلل  للإ ااااكسل ست لالم ااااسك  اليو يطاأ  لد ه القداة ملى ال-5

 ليلاةه الةم  ةي
 المقداة ملى الميسب ة لالمااقبة لاليم. و لالي سلض لالايصس ي-6
س  الس لد    لم.سو اليأم مست الاةيمسم ة ي-7  أن  كلن لد ه إلمسو بم.سو ال م  لال م 
 بسل م  الإداا  لالمسلويالإلمسو بسلأس  لالم سا و المي لقة -8
 أن  ة د كيسبة اليقسا ا الإداا ةي-9

 لد ه لباة فو إةااة اليحق قست الإداا ة لكيسبة محسضااسي-10
 أن  كلن حسن الس اة لالسللة لم الد له بحسن الللخ لالم ااة لالصلاح ي-11
 أن  كلن حسصلا  ملى  اسدة فو الحسسب الآلو أل  ة د الي سم  م ه ي-12



 

 

 
 

 بطاقة وصف وظيفي 

 مدير الشؤون المالية والإدارية 

 الرئيس المباشر  المسؤولية الإدارة 

التنسيق بين الإدارة العليا   الإدارة التنفيذية
 والإدارة التنفيذية 

 المدير التنفيذي 

 اد  الل.  ة 

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

 الماسو لاللاةبست الي ص ل ة 

والإدارية، وتنفيذ سررررياسررررات الجمعية   المالية  تنفيذ النظم واللوائحمسررررئول أمام إدارة الجمعية عن  -1

 .بهذا الش ن اوالقرارات الصادرة منه الخاصة بالشؤون المالية والإدارية  
 الإشراف والمتابعة لجميع مهام موظفي قسم الشؤون المالية والإدارية . -2
 الت كد من سلامة العمليات المالية ،  وعدم تجاوز الاعتمادات .-3

ام المحاسررربي المعتمد ،  والالتزام ب سرررس وقواعد الرقابة المالية ،  وصرررحة  التحقق من سرررلامة النظ-4
 توجيه واثبات القيود الدفترية.

الرقابة الداخلية على كافة العمليات المالية بشرتى صرورها ،  والتحقق من اسرتمرار كفاية أوضراعها ،  -5
 وأنظمتها ،  والعمل على تطويرها .

،  وصرحة اسرتيفاء  المسرتندات المؤيدة  مراجعة جميع المعاملات المال-6 ية للتحقق من سرلامة الإجراءات 
 لطلبات الصرف . 

متابعة الصرررف من بنود الميزانية المعتمدة للجمعية ،وعدم تجاوزها الا بنذن مجلس الادارة  والتحقق  -7

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

بالنسبة لجميع أنشطة الجمعية .-9  المراجعة المستندية والمحاسبية للموارد ،  والاستخدامات 
 مراجعة الحسابات والقوائم الختامية ،  والتحقق من مطابقتها للسجلات والدفاتر المحاسبية .-10

الجرد السرررنوي والت كد من أعدادها وفقاً للأصرررول المحاسررربية المتعارف عليها ،  ومن تنفيذ برامج  -11
 شمولها لجميع عناصر المخزون.

مراعاة الحد الأقصى للسلف المستديمة والمؤقتة وإتباع قواعد الصرف منها ، واستعاضتها بما يتفق -12

 مع أحكام اللائحة والقرارات التنفيذية الصادرة بهذا الش ن .  
إعداد التقرير السرررنوي المالي عن نشررراطات الجمعية ،  وكذلك التقارير الدورية التحليلية عن نتائج  -13

 الأنشطة مقارنة بالمستهدف بالخطط والبرامج وأي تقارير أخرى.
الإشرررررراف والرقابة على أعمال وحسرررررابات الجمعية بالبنوك ،  وأعمال الإيداع والصررررررف منها ،  -14

 وإجراء التسويات الشهرية لها وإعداد التقارير الخاصة بذلك .  

القبض والصررف ،  وإعداد المطالبات اللازمة لتحصريل ما قد يكون -15 الإشرراف والرقابة على إجراءات 
 للجمعية لدى الغير ،  بالتنسيق مع الجهات ذات الاختصا  .  

متابعة جميع الجهات التي تتعامل معها الجمعية من مؤسرسرات تجارية ،  وكتابة العقود اللازمة معها -16
لتعامل معها ، وطرح المناقصررات الخاصررة بذلك قبل بداية كل عام مالي جديد بوقت  ، وتوضرريح يلية ا

 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

 و المجلس التنفيذي  للجمعية.عض-21
 اعداد تقارير شهرية عن أداء إدارته ورفعها للإدارة التنفيذية.-22
 القيام ب ي أعمال يتم تكليفه بها من قبل المدير التنفيذي وتدخل ضمن طبيعة عمله.  -23
 

 ال لاقست الل.   ة 

 . موظفي إدارة الشئون الماليةلاتصال المباشر مع جميع ا

 لال لص ة    القداات لالماساات المام ة



 

 

 
 

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

 خبرة سبع سنوات في مجال مهام الوظيفة

 القداات لالماساات ال لص ة: 

 .القدرة على قيادة فريق العمل، والإشراف والرقابة •

 .تشغيلية والاستراتيجيةالقدرة على تحليل المعطيات، ووضع الخطط ال •

 .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 

 إدارة الشئون المالية مدير   لماليةاالشئون  

 اد  الل.  ة 

لمصالفسياس  ةم  ة  يللى  سغ  اذه الل.  ة ماسو اليلط ط لالمااقبة للإ اادات المسل ة لل 
 كمس   ا  ملى ممل ة الح س. ملى الأصل  لالمميلكست من المسح ة المسل ة لميسب ياسي

 الماسو لاللاةبست الي ص ل ة 

الق لد فو الحسااسبست الم م ة للفقس  للأم.مة لباامج الحسسااب الآلو المطبقة   الق سو بيسااة   كسفة   •
 لملى أسس  الدلاة المحسسب ة الم يمدةي

 ةمع لميسب ة لح . ك لفست حسسبست الذمو المد مة لالدافمة  ليدق خ ةدال  أممسا الذمو  اا س ي •

يدق خ ةدال  الالايب لالأةلا  اا س   لاليأكد من صحة احيسسب الإضسفست لاللصلمست ملى   •
 ي د لاتيمسيحقست الممسلب ن  لإدلس  أ  

 ميسب ة ممل ة صا  الالايب لالأةلا ب د اميمسداس  لكذلة الحلاف  لالمكسفآتي •

ب د اليأكد من  -  الإ ااا  ملى ممل ست إصاداا سامدات الصاا   ليحضا ا ال ا كست المي لقة باس •
   لميسب ة الحصل  ملى اليلاق ع   اللا مة ملى ال  كست  -صحة المسيمدات المافقة 

المد ا  إمداد ك اال  اليساال ة اللسصااة بسلبملة  اااا س   لإ.اسا ال القست )إن لةدت(  لإملاو  •
 لمااة ياس  ليحض ا ق لد اليسل ة اللا مة  اليم  ذ 

لدى البملة  لالملافسة بإ اااا ساات    ةحسااااسبست الةم  اماس فو مااقبة الإ اادات  لاليأكد من إ د •
 الإ داعي

لاليأكد من ساالامة اساايلداماس     بسلةم  ة  الق سو بيساال و لاساايلاو ةم ع ساامدات القبض اللسصااة   •
 ليسلس  أاقسماس  لالاحي س. بأص  لصلا الإ صسلات الملغسة   

 اسيلاو ال  كست اللاادة لفقس  لسمدات القبض المقد ة الم يمدةي •

 الإ اا  ملى ممل ست الةاد الدلا  للملةلدات الثسبية لالملاد )إن لةدت(    •

 يو يلضح اللضع المسلو  إمداد كسفة اليقسا ا المسل ة لالمحسسب ة ال •

 ضبط الإ اادات لالمصسا    لالي سلن لاليمس خ مع الأقسسو الألاى ليسة   الب سمست   •

الإ ااااا  ملى يطل ا الم.سو المحسسااابو المسااايلدو فو إمداد الب سمست لالم للمست المحسساااب ة   •
 لالمسل ة  لإ.اسا اللضع المسلو  

 فو اللقت المحدد  لميسب ة يدق قاس    لاليأكد من إمةس اس  الليسم ة  إمداد الحسسبست   •

 الق سو بيسة   كسفة الق لد فو الحسسبست الم م ة للفقس  للأم.مة لباامج الحسسب الآلو   •

 ةمع لميسب ة لح . ك لفست حسسبست الذمو المد مة لالدافمة  ليدق خ ةدال  أممسا الذمو  اا س ي •

 احيسسب الإضسفست لاللصلمستيدق خ ةدال  الالايب لالأةلا  اا س   لاليأكد من صحة  •

 ميسب ة ممل ة صا  الالايب لالأةلا ب د اميمسداس  لكذلة الحلاف  لالمكسفآتي •

ب د اليأكد من  -الإ ااا  ملى ممل ست إصاداا سامدات الصاا   ليحضا ا ال ا كست المي لقة باس   •
   لميسب ة الحصل  ملى اليلاق ع   اللا مة ملى ال  كست  -صحة المسيمدات المافقة 

المد ا  إمداد ك اال  اليساال ة اللسصااة بسلبملة  اااا س   لإ.اسا ال القست )إن لةدت(  لإملاو  •
   ليحض ا ق لد اليسل ة اللا مةاليم  ذ  لمااة ياس

لدى البملة  لالملافسة بإ اااا ساات    ةحسااااسبست الةم  مااقبة الإ اادات  لاليأكد من إ داماس فو  •
 الإ داعي

 لاليأكد من سلامياس   بسلةم  ة  ات القبض اللسصة  الق سو بيسل و لاسيلاو ةم ع سمد •

 اسيلاو ال  كست اللاادة لفقس  لسمدات القبض المقد ة الم يمدةي •



 

 

 
 
 

 الإ اا  ملى يطل ا الم.سو المحسسبو المسيلدو لإ.اسا اللضع المسلو   •

 الاحي س. بمسلة من الإةااةات المسل ة لالللافح ب د اميمسداس    •

 افع يقسا ا دلا ه لاف سه المبس ا من س ا ال م ي •

 ميسب ة يم  ذ القاااات الإداا ة حسب مس  طلب مماس من قب  اف سه المبس اي •

  كلات اليو يلاةاه لمقياحسيه  لاف اس لاف سه المبس ايإمداد يقا ا بسلم •

 الق سو بمس  لك  إل ه من ماسو مايبطة بأادا  ل.  يه •

 الاحي س. بمسلة من الإةااةات المسل ة لالللافح ب د اميمسداس •

 ال لاقست الل.   ة 

 مدير إدارة الشئون الماليةالاتصال المباشر مع 

 لال لص ةي  المام ةالقداات لالماساات 

 أن  كلن س لد  الةمس ةي-1
 أن  كلن حسصلا  ملى دبللو محسسبة فأملىي-2
  ميلة لباة لا يق  من ثلاثة سملات فو م   طب  ة ال م ي-3
 لد ه إلمسو بسلأممس  المحسسب ة لإدلس  الب سمست لاليدق خي -4
 الحسسب الآلويلد ه القداة ملى الي سم  مع الباامج المحسسب ة ملى -5
 المقداة ملى الميسب ة لالمااقبة لاليم. و لالي سلضي-6
 أن  ة د كيسبة لإمداد اليقسا ا المسل ة لالكااسست الإحصسف ة ي-7
لاد اه إلماسو ياسو باسلم اسملات الماسل اة مثا  : ) حساااااسب اليكاسل     حساااااسب المصااااالفاست   -8

اليقسا ا المسل ة  حسااااسب الق لد لالإ اادات   حسااااسب لمااقبة المل لن   مم  الم  ام ست ل
 المسل ة يييييييييييييييييي إلخ ( ي

 أن  كلن حسن الس اة لالسللة لم الد له بحسن الللخ لالم ااة لالصلاح ي -9

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

 بطاقة وصف وظيفي 

 أمين المستودع

 الرئيس المباشر  المسؤولية  الإدارة 

 مدير إدارة الشئون المالية   لماليةاالشئون  

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

 الماسو لاللاةبست الي ص ل ة 
 مم  ةاد سمل  لةم ع ال اد فو ةم ع إدااات لأقسسو للةسن لفالع الةم  ة ي  -1

فيح مل  لةم ع ال اد الملةلدة بسلإدااات لال الع لاللةسن لالأقسااسو لفخ الممسذج الملصااصااة    -2
لميسب ياس  لم س  من ح ث إضاسفة أ  ماد ةد دة  يو يأم ماس أل إساقسطاس من الإدااة أل للةمة أل ال اع  

 أل القسو أل ممسقلياس ي 
فيح مل  لك  مل.  بسلةم  ة ليساة   ال اد اليو فو ذميه للةم  ة لفخ الممسذج اللسصاة بذلة    -3

 لميسب ة السة  من ح ث إضسفة أل إسقسط أ  ماده للمل.  أل ممسقلياسي
 اسيقبس  مس  اد للمسيلدع من يةا  ات لمميلكست لم يا ست لالح س. مل اسي-4

 فااسة المسيلدع لياي به ليقس مه لفخ آل ة محددة يح . سلامة الملاد المل مة ف هي-5
 امداد اليقسا ا ال اا ة ممس  حيل ه المسيلدع ي-6
 يم. و ممل ة الصا  من المسيلدع لفخ الممسذج محددة ي-7
 ماامسة يطب خ أس  السلامة ال سمة فو المسيلدعي-8
الملاد اللاةاب يلفاااس فو المسااااايلدماست ب اااااكا  دافو مثا : ) ملاد  ب اسن احي اسةاست الةم  اة من  -8

القاطسسا ة  المطبلمست اللسصاة بسلةم  ة  لاق الةم  ة الاسامو لالأ.ا  اللسصاة باس  الأدلات 
المكيب ة  لاق اليصل ا يي لغ ااس ( لميسب ة حاكياس لطلب يلف ااس من للا  افع طلب ) ي ل ض  

 اص د اذه الملاد فو المسيلدع حد مقطة امسدة الطلبيالمقص فو المل لن ( ممد لصل  

إمداد يقسا ا دلا ة من م اسطست قساو المسايلدمست لال اد لامةس ايه لمقياحست يطل ا ال م  به -7
 لاف ه للإدااة لاف ه لمد ا الةم  ةي

 امداد الملا مة السمل ة للقسوي-8
  ة لالمسل ة ليدل  ضمن طب  ة ممله يالق سو بأ  أممس   كل ه باس مد ا إدااة ال سلن الإداا-9

 ال لاقست الل.   ة 

 مدير إدارة الشئون الماليةالاتصال المباشر مع 

 لال لص ةي  القداات لالماساات المام ة
 أن  كلن س لد  الةمس ةي-1

 ا أن  كلن حسصلا  ملى دبللو فأملى ل  ض  دبللو سكايسا ةي2
 لالمااقبة لاليم. و يالمقداة ملى الميسب ة -3
 ا أن  كلن حسصلا  ملى  اسدة فو الحسسب الآلو أل  ة د الي سم  م ه ي4
 ا أن  ميلة القداة ملى إمداد اليقسا ا لالإحصسف ستي5
 أن  كلن حسن الس اة لالسللة لم الد له بحسن الللخ لالم ااة لالصلاح ي-6
 

 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

 وظيفي بطاقة وصف  

 مسئول مشتريات 

 الرئيس المباشر  المسؤولية  الإدارة 

 مدير إدارة الشئون المالية   لماليةاالشئون  

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

 

 الماسو لاللاةبست الي ص ل ة 
حصاااا طلبست ال اااااة اللاادة من أقساااسو ل لةسن لفالع الةم  ة    لي ا غاس فو ساااة  طلبست  -1

 ال ااة   لاليأكد من مدو يلفااس بسلمسيلدع ي 

اااااا إحضاسا مالض الأسا سا لطلبست ال اااة حساب لافحة ال اسلن المسل ة لذلة ب د دااساة السالق  2
 اللسمست لالأملاع من ح ث الس ا لالةلدة ي)من الممكن الم ل  م دام س ( ليحد د أفض   

اااااا ي ا ض مالض الأسا سا فو ك ال  مم صالة    لمم  ةدل  مقسامست ي صا لو لكسفة ال الض  3
المقدمة   لالمقسامة ب ماس ملو أساس  السا ا لالةلدة   ل االط اليسال و    ل االط الساداد لغ ااس 

أ سو مم  من يسا خ اسايلاو طلب  5 يو ذلة للا  من م س  ا المقسامة لاليحضا ا للةمة البت ملى أن 
 ال ااة ي

إمداد ساة  السا ا ال ممو لطلبست ال اااة ليساة   الب سمست اليسل ة : يسا خ اسايلاو طلب ال اااة   -4
يسا خ يلف ا مالض الأسااا سا  يسا خ مم  ك ااال  الي ا ض لالمقسامة لل الض  يسا خ ام قسد لةمة 

سااايمدات ال مل ة ال اااااف ة للإدااة المسل ة   إذا مس يو إلغسة أل إاةسة  البت لقااااس   يسا خ يسااال و م
 ال مل ة ال ااف ة فو أ  ماحله ف يو يسة   ذلة لذكا سبب الإلغسة ي

اااااا إمسسة سة  ألاما اليلا د اللسص بيسة   ألاما اليلا د الصسداة لفقس  ليسلسلاس   مع ب سن مس  5
لا د  ح ث يسااااة  الب سمست اليسل ة : ))يسا خ اساااايلاو أما  ايلذ ب ااااأماس من إةااةات حيى إيمسو الي

اليلا د من الإدااة المسل ة ليسال مه للملاد  يسا خ اسايلاو الأصامس  الملادة بملةب محضاا ال حص  
لالاسايلاو   يسا خ اليسال و لمسافل  بسلمسايلدع   الأصامس  اليو يو  ااافاس  لق مياس لالممحة اليو يو 

ال   -مع امداد مملذج لإثبست ذلة من الةاة المسمحة لالق مة السااالق ة لاس   -ال اااااة مماس إن لةدت 
البمد   يسة   أ  ملاح.ست ملو يم  ذ الملاد من ح ث م  سد اليلا د ) فلاا    فو الم  سد   اليأل ا(  

 لأ  ملاح.ست ملو الأصمس  من ح ث مطسبقياس للملاص ست لال الط المي خ مل اس (( ي
من  صا  بأسامسة الملاد ن لاللكلاة الم يمد ن الذ ن يي سم  م او الةم  ة ألاااااا إمساسة ساة  م 6

مكيب ة     المحيم  الي سم  م او )ق د الملاد ن( ليقساااا مه بحسااااب أصاااامس  الم اااايا ست )أدلات
مطبلمست  أةا ة كمب ليا لمسااايل مسياس يييي الخ (( ليحد ث ب سمسياو بسسااايمااا سااالاة بإضاااسفة 

صادا قااا بلق  الي سم  م او لإللالاو فو يم  ذ اليلا دات   لاد ن الذ نملاد ن ةدد أل  اطب الم
 ل الط لملاص ست ألاما اليلا د الصسداة لاو من الةم  ة ي طبقس  

إمداد يقسا ا دلا ة من م ااسطست قسااو الم اايا ست لامةس ايه لمقياحست يطل ا ال م  به لاف ه  -7
 للإدااة لاف ه لمد ا الةم  ة ي

 مة السمل ة للقسويامداد الملا -8
 الق سو بأ  أممس   كل ه باس مد ا إدااة ال سلن الإداا ة لالمسل ة ليدل  ضمن طب  ة ممله ي-9

 ال لاقست الل.   ة 

 مدير إدارة الشئون الماليةالاتصال المباشر مع 

 لال لص ةي  القداات لالماساات المام ة

 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 امياى 

 دل   اللص  الل.  و
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 أن يكون سعودي الجنسية. -1

 حاصلاً على الثانوية التجارية ف على ، ويفضّل من يحمل دبلوم محاسبة . ر أن يكون 2
 المقدرة على المتابعة والمراقبة والتنظيم . -3
 ر أن يكون حاصلاً على شهادة في الحاسب الآلي أو يجيد التعامل معه . 4
ر أن يمتلك مهارات في التفاوض ، وإلمام ب سعار السوق ، ومهارات عالية في التنسيق  5

 والمتابعة . 
 ر 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
 



 

 

 
 
 
 

 اعتماد مجلس الإدارة 
فو اةيمسع مةل  ةم  ة اللدمست الاةيمسم ة بماك  الداب ة  ب   الل.  و  ل   اللص   ديو اميمسد  
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 التوقيع  بصفته  الأسم 

  الرئيس  حم د بن مب د الا  د    1

  النائب مبدالاسد  بن مل ل  الا  د    2

  المسؤل المالي فاد بن غ ا  الا  د    3

  عضو سسلو بن غس   الا  د    4

  عضو س د بن مل ل  الا  د    5

 


