
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 :أسس هامة و مبادئ التوصيف الوظيفي
 

 

 

 

 

 

 : متطلبات الوظيفة         

 :من أهداف التوصيف الوظيـفـي

 :مكونات بطاقة التوصيف الوظيفي



 

 

 من استخدام التوصيف الوظيفي الاستفادة مجالات

  :للموظف

. 

 : للرئيس المباشر

 

 

 

 

 : للموارد البشرية

 

 

 

 :للتدريب

 

 



 

 

 

 : تحديث بطاقة التوصيف الوظيـفي

. 

 : الوظيفةتحديث بيانات 

 : تحديث هدف الوظيفة

 : قات الوظيفيةلاتحديث الع

 : تحديث مواصفات أو متطلبات الوظيفية

 : تحديث المهام و الواجبات      

 



 

 

 

 

  



 

 

 والأنشطةبطاقة المهام 
  والانصرافالتقيد بمواعيد الحضور 

  الزملاء والتعاون معالعلاقات 

 المحافظة على المظهر العام اللائق 

  وتفعيلهاتقبل التوجيهات 

 هناك مهام موحدة وعامة لجميع الموظفين/ملاحظة -

 
  



 

 

 المدير التنفيذي: الوظيفة 

 : الارتباط الإداري 

 :والخبرة التخصص 

 :المطلوبةالمهارات 

 ( : الوصف الوظيفي ) المهام الوظيفية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 : لوظيفة ا

: طبيعة العمل بشكل مختصر 

 : الارتباط الإداري 

 : لتخصص والخبرة ا

 . : المهارات المطلوبة 

 ( :الوصف الوظيفي ) مهام الوظيفة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 : الوظيفة 

 :طبيعة العمل بشكل مختصر 

  . 

 : الارتباط الإداري 

 : التخصص والخبرة  

  : المهارات المطلوبة  
 ( :المهام الوظيفية ) الوصف الوظيفي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 .   :الوظيفة 

: طبيعة العمل بشكل مختصر 

  : الارتباط الإداري  

  : التخصص والخبرة 

 : المهارات المطلوبة 

 ( :الوصف الوظيفي ) المهام الوظيفية  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

  : الوظيفة 

: العمل بشكل مختصر  

 : الارتباط الإداري  

: التخصص والخبرة  

 .إجادة الحاسب الآلي / التواصل الفعال / الإقناع / العمل بروح الفريق / المهارات المطلوبة تحمل ضغوط العمل  

 ( : الوصف الوظيفي ) المهام الوظيفية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  



 

 

  

 الإدارة المالية

 مدير الإدارة المالية

 أمين الصندوق محاسب



 

 

 

 بطاقة الوصف الوظيفي

 مدير الإدارة المالية الوظيفة

 الإدارة المالية القسم/ الإدارة 

 المدير العام مسؤول تجاه

 المرؤوسين
 محاسب –

 أمين صندوق –

 طبيعة العمل

يتولى شاغل هذه الوظيفة بمهام التخطيط والمراقبة للموارد المالية للجمعية ومصروفاتها، والإشراف على الدورة 

 .المستندية والإشراف على إعداد الحسابات الختامية وعلى إصدارها

 مهام و نشاط الوظيفة

 

  .وأهدافها ورؤيتها ورسالتها والعمل على تطبيقهاتفهم استراتيجية الجمعية . ١

المســاهمة فــي إعــداد الموازنــة التقديريــة لإدارتــه ، عــن طريــق تعبئــة النمــاذج المتعلقــة بهــذا الخصــوص . ٢

  .، للمشاركة في إعداد الموازنة التقديرية لعموم الجمعية

لشؤون المالية والحسابات منبثقة عن الاستراتيجية العامة العمل على وضع استراتيجية خاصة با. ٣

  .للجمعية

الإشراف على ضبط الموارد والمصاريف، والتعاون والتنسيق مـع كـل مـن إدارتـه والإدارات الأخـرى . ٤

  .لتسـجيل البيانات المالية

بتقييم أداء مرؤوسيه  المشاركة في إعداد نظم ونماذج تقييم الأداء المتعلقة بالعاملين والقيام. ٥

  .المباشرين

الإشراف على تطوير النظام المحاسبي المستخدم في إعـداد البيانـات والمعلومـات المحاسـبية والماليـة . ٦

  .وإظهـار الوضع المالي للجمعية

الإشراف على إعداد الحسابات الختامية للجمعية بأكملها والتأكد من إنجازها في الوقـت المحـدد، . ٧

  .ومتابعـة تدقيقها واعتمادها



 

 

  .الإشراف على إعداد كافة التقارير المالية والمحاسبية التي توضح الوضع المالي للجمعية. ٨

علـى تقـارير مجلـس الإدارة الداخليـة والاسترشـاد بهـذه التقـارير فـي عمـل التعـديلات فـي  الاطلاع. ٩

  .الإجـراءات ونظام الرقابة المالية

علـى تقـارير المراجـع الـداخلي والاسترشـاد بهـذه التقـارير فـي عمـل التعـديلات فـي الإجـراءات  لاطلاعا. ١١

  .ونظـام الرقابة المالية

  .تالإداراالاحتفاظ بنسخة من الإجراءات المالية واللوائح بعد اعتمادها وتوزيعها على باقي . ١١

المالية المختلفة وتوجيهها حيث يتم الاسـتفادة منهـا فـي صـنع القـرار المتابعة والإشراف على التقارير . ١٢

  .أو فـي تنفيذ العمليات التشغيلية

  .الإشراف والمتابعة على عملية صرف الرواتب والأجور بعد اعتمادها. ١٣

النتـائج  الإشراف على تطوير نظم اللوائح المالية بمـا يتوافـق مـع المتغيـرات ويوصـل إلـى أفضـل. ١٤

  .والتأكـد مـن الالتزام بتطبيق موادها ومن سلامة العمل ودقته في ظل هذه اللوائح

الإشراف على تأمين المستندات الخاصة بصرف الرواتب والأجـور والتعويضـات والعـلاوات والمكافـآت . ١٥

  .وغيرهـا حسب النظام المالي المعتمد من الإدارة

موازنـة )افـة الخطـط التشـغيلية إلـى موازنـات تخطيطيـة عينيـة نقديـة الإشـراف علـى تحويـل ك. ١٦

 .والمشاركة في إعدادها( إلخ... موازنة التوظيف  -موازنة الاستثمارات والأصول  - المشـتريات

القـرار المتابعة والإشراف على التقارير المالية المختلفة وتوجيهها حيث يتم الاسـتفادة منهـا فـي صـنع . 1٧

  .أو فـي تنفيذ العمليات الجارية والتشغيلية المختلفة

  .مستواهدراسة مشكلات العمل بغية تحسينه ورفع . ١٨

  .الوظيفيةلتنمية قدراتهم ومهاراتهم  التدريبيةدراسة احتياجات العاملين . ١٩

  .اللازمةالعمل على تنمية قدرات ومهارات ومعارف المرؤوسين وذلك بتوفير فرص التأهيل والتدريب . ٢١

  .وتطوير مهارات استخدامها الأجهزةالعمل على تطوير نظم المعلومات وتشجيع استخدام . ٢١

  .العمل على تنمية وبناء روح الفريق الجماعي بين المرؤوسين. ٢٢

  .والبناءة الجديدةسين وتشجيعهم على المساعدة في تقديم الاقتراحات والآراء الاشراف على المرؤو. ٢٣

  .رفع تقارير عن المشكلات التي تواجهه ومقترحاته بشأنها للأمين العام. ٢٤

 .القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته. ٢٥

 المؤهلات و الخبرات



 

 

  بكالوريوس. 

  بطبيعة عملهدورات متخصصة ذات علاقة.  

 خبرة سبع سنوات في مجال مهام وأنشطة الوظيفة. 

 القدراتالمهارات و 

 القدرة على قيادة فريق العمل.  

 فن التواصل مع الغير.  

 المهارة في استخدام البرامج المحاسبية.  

 الإلمام الجيد باللغة الإنجليزية. 

 

 

 بطاقة الوصف الوظيفي

 محاسب الوظيفة

 الإدارة المالية القسم /الإدارة 

 مدير الإدارة المالية مسؤول تجاه

 لا يوجد المرؤوسين

 طبيعة العمل

يقوم شاغل هذه الوظيفة بتطبيق النظام المحاسبي، والتأكد من دقة وصحة سير دورة المستندات المالية فيه، وتحضير 

وإصدار التقارير المالية ومراقبة وضبط الموارد والمصاريف والتأكد من  الحسابات الختامية والتقارير المالية الدورية،

 .استخدامها الاستخدام الصحيح

 مهام و نشاط الوظيفة

 

بمـا يتطـابق مـع دليـل  التنسـيق مـع مـدير الإدارة الماليـة علـى اسـتحداث وتـرقيم مراكـز التكلفـة والإيـرادات، .1

       .الحسابات ودليل مراكز التكلفة الموضوع للجمعية

التنسيق مـع مـدير الإدارة الماليـة علـى دمـج أو تفريـع مراكـز التكلفـة والإيـراد المعمـول بهـا، لتحقيـق مزيـد من  .2

  .الإيضاح والدقة وتقديم المعلومات لإدارة الجمعية

لإدارة الماليـة علـى مسـميات النفقـات ومسـميات الإيـرادات التـي تخـص كـل مركـز بشـكل التنسيق مع مـدير ا .3

  .مباشر، وتحديد نسب توزيع وتحميل التكاليف غير المباشرة على المراكز



 

 

وعلـى القيـام بتسـجيل كافـة القيـود فـي الحسـابات المعنيـة ووفقـاً للأنظمـة وبـرامج الحاسـب الآلـي المطبقـة  .4

  .أساس الدورة المحاسبية المعتمدة

  .جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدينة والدائنة .5

  .استخراج كشوف شهرية بإجمالي إيرادات ونفقات مراكز التكلفة .6

  .تحليل كشوف التكاليف والإيرادات الشهرية حسب مراكز التكلفة .7

  .إلى مدير الإدارة المالية مراقبة التكاليف في الجمعية ورفع تقرير تحليلي .8

  .مطابقة إجماليات حسابات المراقبة أو حسابات التكاليف مع إجماليات الحسابات المالية .9

ات علـى مسـتحقات متدقيق جداول الرواتب والأجور شهرياً، والتأكد من صـحة ا حتسـاب الإضـافات والخصـو11

  .الموظفين، وإدخال أي تعديلات في وضع الموظفين

الإشــراف علــى عمليــات إصــدار ســندات الصــرف وتحضــير الشــيكات المتعلقــة بهــا، بعــد التأكــد مــن صــحة  -11

  .المستندات المرفقة ومتابعة الحصول على التواقيع اللازمة على الشيكات وفقاً للصلاحيات المعمول بها

، وإعــلام مــديره المباشــر (إن وجــدت)ك شــهرياً، وإظهــار الفروقــات إعــداد كشــوف التســوية الخاصــة بــالبنو -12

  .لمراجعتها، وتحضير قيود التسوية اللازمة

  .مراقبة الإيرادات والتأكد من إيداعها في حسابات الجمعية لدى البنوك وموافاة مديره بإشعارات الإيداع -13

القـبض الخاصـة بالجمعيـة والتأكـد مـن سـلامة اسـتخدامها  القيـام بتسـليم واسـتلام جميـع سـندات -14

  .وتسلسـل أرقامها والاحتفاظ بأصل وصور الإيصالات الملغاة وتسليمها إلى مديره المباشر

  .استلام الشيكات الواردة وفقاً لسندات القبض النقدية المعتمدة -15

  .ات المطلوب متابعتها مع البنوكمتابعة الشيكات المرتجعة من البنوك وتلقي التوجيه -16

  .ومطابقتها مع أرصدة حساباتها( إن وجدت)الإشراف على عمليات الجرد الدوري للموجودات الثابتة والمواد  -17

مراقبة عمليـات الصـرف والتأكـد مـن أنهـا تـتم وفقـاً للإجـراءات المقـررة ومـن أنهـا ضـمن حـدود الصـلاحيات  -18

  .الية المعتمدةالإدارية والم

إعـداد الحسـابات الختاميـة للجمعيـة بأكملهـا والتأكـد مـن إنجازهـا فـي الوقـت المحـدد، ومتابعـة تـدقيقها  -19

  .واعتمادها

  .المشاركة في إعداد التقارير المالية المتعلقة بالوضع المالي للجمعية -21

  .ملرفع تقارير دوريه لمديره المباشر عن سير الع -21

 .القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته -22

 . إعداد الخطة السنوية للعمل المحاسبي  -23

 إقفال القيود اليومية للجمعية ورفعا للمدير التنفيذي  -24

 . القيود الشهرية ورفعها للمدير التنفيذي  إقفال -25



 

 

 التنفيذيإعداد الميزانية الربع سنوية ورفعها للمدير  -26

 إعداد الميزانية النصف سنوية ورفعها للمدير التنفيذي  -27

 رفع تقرير أسبوعي بالتبرعات الواردة للجمعية ، وتصنيفها  -28

 وإعداد تقرير ربع سنوي بذلك( رسم الاشتراك ) متابعة تبرعات أعضاء الجمعية العمومية  -29

 .ورفع تقرير نصف سنوي بالأعمال التي تمت  متابعة الاسترداد الضريبي الخاص بهيئة الزكاة -31

 رفع تقرير ربع سنوي بالموقف المالي مع شركة التأمين وبيانات السداد المدفوعة والمستحقة  -31

 .بالمصروفات الإدارية والعمومية للجمعية ( ربع سنوي / شهري ) رفع تقرير  -32

 .رفعه للمدير التنفيذي تنفيذ الجرد السنوي للأصول وإعداد البيان اللازم و -33

واعداد البيان الإحصائي ( التطبيق الالكتروني / المتجر الالكتروني ) الإشراف على متابعة تحصيل تبرعات  -34

 .الشهري لها 

 .تنفيذ لقاء نصف سنوي توعوي للموظفين للتعرف على سيل ترشيد الإنفاق  -35

 معيةأي أعمال أخرى يكلف بها حسب طبيعة العمل في الج -36

 المؤهلات و الخبرات

  بكالوريوس محاسبةدبلوم محاسبة أو 

 خبرة خمس سنوات في مهام وأنشطة الوظيفة. 

 المهارات و القدرات

 استخدام برامج الحاسب الآلي الخاصة بالمحاسبة.  

 مهارات الدقة والمتابعة. 

 

 بطاقة الوصف الوظيفي

 أمين الصندوق الوظيفة

 الإدارة المالية القسم/ الإدارة 

 مدير الإدارة المالية مسؤول تجاه

 لا يوجد المرؤوسين

 طبيعة العمل

يقوم شاغل الوظيفة بضمان الحفاظ على أموال الجمعية المودعة بشكلها النقدي أو المستندي، وذلك من خلال قيد 

 .وإثبات ذلك دفترياً لتسهيل إظهار حركة الصندوق فيما بعد ومراقبة المنصرف منها والمحصل،



 

 

 مهام و نشاط الوظيفة

  .القيام بسداد المستحقات المالية للجمعية بعد اعتمادها، بالتنسيق مع إدارة الشؤون الإدارية. ١

  .قيد كافة سندات القبض والصرف، وإعداد كشوف دورية بحركة الصندوق. ٢

  .حركة الصندوق ومعاملات البنوك إلى رئيسه المباشر رفع تقرير يومي عن. ٣

  .متابعة الأرصدة الخاصة بالصناديق المفتوحة لدى الجمعية والتأكد من سلامة حفظ النقد. ٤

تدقيق المبالغ النقدية التي يتسلمها الموظفون المكلفون باستلام أموال نقدية ومطابقتها بالتقرير الخاص بإيرادات . ٥

  .فصلةالصندوق الم

  .استلام المبالغ النقدية والشيكات الواردة وفقاً لسندات القبض النقدية المعتمدة. ٦

  .جرد أرصدة الصندوق يومياً، وذلك لضمان توفر نقدية مناسبة بالصندوق تغطي المشتريات والمصروفات. ٧

  .الإيداع اليومي للمبالغ والشيكات في الحسابات البنكية الخاصة بالجمعية. ٨

القيام بتسليم واستلام جميع سندات القبض الخاصة بالجمعية والتأكد من سلامة استخدامها وتسلسل أرقامها . ٩

  .والاحتفاظ بأصل وصور الإيصالات الملغاة وتسليمها إلى مديره المباشر

  .استحضار وإعداد قسائم إيداعات البنوك للإيداعات النقدية والشيكات لدى البنوك. ١١

  .استلام النقدية الواردة وعمل سندات قبض بها، وإيداع المبالغ المحصلة في البنك. ١١

  .رفع تقارير دوريه لمديره المباشر عن سير العمل. ١٢

 .القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته. ١٣

 المؤهلات و الخبرات

 أو ثانوي دبلوم محاسب. 

  وأنشطة الوظيفةخبرة ثلاث سنوات في مجال مهام. 

 المهارات و القدرات

  وحفظ وسلامة الأموال والسندات الضبطالمهارة في.  

 مهارات الدقة والمتابعة.  

 الإلمام الجيد بالحاسب الآلي. 
 

            في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته   تم اعتماد الهيكل الوظيفي بجمعية الدعوة و الإرشاد و توعية الجاليات في وراخ
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