
 

0 
 

 

 

  

 



 

1 
 

 المقدمة
لدفدة نل:  مى لات –إن أساا أ أع لمم مسسااواال نظ ال ويشمل مفهاامم منظظم ال ويشم مايم الىموشة للت ميد ال  دفد 

تظصااااشو الظ، ووق متقوااااشم الوممق ماي ش ي الو ملشه مإلدامنم للت الو ظ اللع فوااااما لظم ل  مم المواااا ظلشة مالقش م 

ل لومم الموظط لظمق ممضاااااط الالب مال واما مرلا طوس الموااااا سلة مالم  سااااا ة ال ل ت نم يظمة ميقانة لملشة تل ش  

وشة للت مدع فظة متم ساااار ممومية ال ويشمق ي لم  ر ن ال ويشم م  م   الالب المظضااااظلةل مت ظفو رن سة ميو لشة الىم

مموي   ل لصااااااظية ال ل تم ه الىموشة مه ال ن لم مط الظافط رلم  اساااااا ل ل  الىموشة أن تصااااااام إلت الن ة أم الن  ت 

 ل المو ظديةق مأن ت ق  الأنداف ال ل ف م  ل  قشقظ 

الووشوششه: الىموشة مالمظ،نشهق يظظ مه ي يب فو لد الىموشة للت ف  وب الظصو الظ،شنل أنمش د مه طويل الومم 

مضط ال ظفو ت ال ل توفدن  يل ش غلل الظ،شنةق مفو لد أفض   المظ،نشه ل ل ووف للت الظدف الووشول المللظب موظم 

 مه أيم تظزفط أل  س الومم مالأمماي متغششب ال ض يب مالازممايشةل

نظ حم فة الويم مالقظايشه مال ولشم ت المومظل لظ  يل سظاس يل الوي م الدايلل للىموشة مه أنم أممايي  نو  يل الىموشة 

 أم الأييمة المومظل لظ  يل القل ع الأنلل مه ال آرم مالإنم لق ممه لشوظ  الظصو الظ،شنلل  

الظ،شنل ل م م،شنة لللر ر ن الان م م موص   للت أن يظلل الظصو الظ،شنل ان م م ل لغ  مماوم  ذلر ل دايأ الظصو 

 مال أرد مه أن ال قشد لأح  مد مقوط مموضلل

مح ت لا فضنل ذلر ح لة مه الىمظم للت أماس الىموشة فم ه اللىظس إلت موايوة الظصو الظ،شنل مه ي وة لأيوى 

 ل  و سب مط الم لل  ت الو مة للومم ملشس ل و سب م لل  ت شاصٍ م دمق ي لظصو الظ،شنل لا فنصم للت فديات

 ميغ  ت الأشا صق سظاس ر ي  ل لشة أم م ظاضوةل

للت الو س تم م  ق فو غل لقديات ممظ يات الأيوام أن تومت ل شث توقز فدياتظم للت القش م ل لمظ م مالألم ل ال ل 

ف لل ظ  الظصو الظ،شنلل  لللر فو غل أن تدُيأ الاح ش ي ت ال ديف شة للمظ،نشه ل شث فال  ال ديفبق لود إتم مدق 

ح لة مه ال ظاوم لشه المظ يات مالقديات النولشة ال ل ف م ط لظ  المظ،و مالظ،شنة المو طة إلشد حوب م  نل مظصظية 

 ل لظصو الظ،شنل الا ص لظله الظ،شنة

 منظظم الظصو الظ،شنل

الظ،شنل الظصو الظ،شنل نظ مثشقة ف م إلدامن  ل م م،شنة للـت الظش م ال ويشملق ل شث ت ضـــا يــــــل الظصو 

مىمظلة لو صو ن مة مثم: المومـــــــــت الظ،شنلق م  ن الوممق الموسمل الم  شوق يفم الظ،شنـــــــــةق ت يفخ 

اس  داث اله غوق الإماية ال ل فقط لظ  الهــــ غـــــــو الظ،شنلق مأيشوا مالانم ماي  ت الظ،شنة ال ل فو فهظـــــــــ  

شة أم المسنلات ال ل فىـــب أن ف م ط لظ  ص حب الظ،شنة مالمسنلات الولمشة الظصو الظ،شنل الموولق مالأنل

 مال ديف شة المللظلة مه ص حب الظ،شنةل

ملا ت ه لد الظصن ت الظ،شنشة لونس الظ،شنة لـوـــد رـــــم الىموش ت الأنلشة يل الممل ة حشث أن رم يموشة لظ  

زفط الظاي  ت الا ص لظ ق لــــللر لشس مه الوظم تل ش  ينس أيهل ظ  الا صةق ملد ط شو ظ  الا صةق ملظ  تظ

الظصو الظ،شنل لظ،شنة مــدفو الولاف ت الو مة مثلا للت ر ية مدياس الولاف ت الو مة يل رـــــــم الىموش ت الاشوفةق 

 الاشوفة مثلا مان ر ي  نو ك مظ م مماي  ت مه ورـــــة لشـــه ر ية مدياس الولاف ت الو مة يل ر ية الىموش ت

 تووفو الظصو الظ،شنل 

فهشو الظصو الظ،شنل إلت مصو م ــ ــظب للوــمــــــم الــــــــلع فسمفد المظ،وق لدافة مه لو صو لش ي ت الومم 

ـــت الوـمـــم  م الوممل مف  ظن لظيد لــــ م مـــه مولظم ت أس سشــــة له الومم مت ضمه مومَّ الأس سشــــــة ال ل ت د ِّ

الظ،شنل ميقوة ملاَّصـــــة فصشوة له الأنداف الأس سشة ال ل فىب للــت المـــظ،ــــو ت قشقظ ق مل  يات تنصشلشة 

 له الظاي  ت مالموسملشــ تق مـــط مصــو رـــم مايـــب مموسملشة يل يقوة مونصلةل

 للازم تظيون  ل لقـ وم لألـمـــ ل الـظ،ـشـــنـــةمف شه الظصو أفض  للافــــــ ت الظ،ــشـنـةق مالمــوــويــة مالمظـ يات ال
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 أنمشة الظصو الظ،شنل

يظيظم يي م م   مم ل  لشم الظ، وو فو لد يل ال  دفد الولشم لودم  التحديد السليم لعدد ونوعيات الوظائف: ل1

ميظلش ت الظ، وو المللظلة ل  قش  الأنداف ال  لشة مالم ظفوة مم  نل الهومط مالمسنلات المللظلة لهغم تلر 

 .مه ي ييد الظ، وو ح ت فم ه اتا ذ ال دالشو اللازمة ل ظيشو الاح ش ي ت مه فظة الومم سظاس مه مايم الم  ب أم
إن لملشة الاي ش ي تو ظدف اي ق س أيضم الوو صو لهغم الظ، وو اله غوةق مح ت ف  ق  ذلر  الاختيار والتعيين: ل2

يإن الأمو ف للب مق يية مسنلات ممظ يات مفديات ممشظل الهاص الم قدم ل لهومط المظيظمة يل رهظف ت لشم 

لهغم الظ،شنةل يووظان أم اسم الظ،شنة محده لا ف نل لود  الظ، وو ح ت فم ه ال  م له م سلشم للت مدى صلاحش د

 .ال  م للت مدى صلاحشة الم قدم ملالد مه المولظم ت ال نصشلشة ال ل ت ضموظ  رهظف ال  لشم
ف للب مضط يي م ل مل للأيظي ت دفد القشمة الوو شة ل م م،شنة ل لمق يية مط الظ، وو  وضع هيكل عادل للأجور: ل3

  فومت ل قظفم الظ، ووق مح ت ت م لملشة ال قظفم له م سلشم يلالد مه مزن رم الوو صو الأيوى مه يلال م

الم ولقة ل م م،شنة )الظاي  تق المو ظلش تق ،ومف الوممق المسنلاتق الا وةق القديات مالاس ودامات اللازمةق 

س سل ل م تلر المولظم ت الىظد ال ديل مالوقلل للل الخ(ل مل لل ط يإن رهظف ت لشم الظ، وو نل المصدي الأ

 .ال نصشلشة
يوظاس ر ن الأمو ل لوو ة للمظ،نشه ي ن رهظف ت لشم الظ، وو تظيو المولظم ت ال ل فم ه  التدريب والتنمية: ل4

الال م م للشظ  يل ت دفد المى لات أم المظضظل ت ال ل فىب أن فهملظ  ال ديفب يل ضظس المظضظل ت ال ل فىب 

س م  تونو لود ي  وا الاي   يات مالمق للات للمظ،نشه الىدمق ميل ضظس م  تونو لود أن فهملظ  ال ديفب يل ضظ

ي  وا تق يفو الأماس ميلب تومشة المو ي المظول ل لوو ة للمظ،نشه القدامت حشث ت هو نله المص مي له يظاحل 

 .الاح ش ي ت ال ل فو غل أن فل شظ  ال ديفب
نوص الظ،شنشة الم  حة مال ل فو لشط الأيوام مه يلالظ  إش  ع طمظح تظم فو غل أن ت ظن ال تنمية المسار المهني: ل5

الظ،شنشة مق وية لظيظم رهو ت لشم ل م يوصة مه تلر النوص فظضا الهومط مالمسنلات المللظلة لأيد يل 

 .ضظس ذلر فو لشط النوم أن فالب مو يه المظول للت أس أ سلشم
ف ت لشم الظ، وو فم ه يل ضظوظ  مضط مو فشو مفشقة للأماس تو لشط ي ل ش ي ت ال ل تظيون  رهظ تقويم الأداء: ل6

 .الإماية مه يلال مق يي ظ  ل لأماس النولل ال  م للت مو ظى أماس الأيوام يل الومم
تظيشو رهظف ت لشم الظ، وو المولظم ت الأس سشة ال ل فم ه الال م م للشظ  يل إل مة تصمشم  إعادة تصميم العمل: ل7

 .لوض الأغواض مثم ت وشه متلظفو طوس مأس لشب الوممالومم ل  قش  
أنمشة ال ظصشو الظ،شنل للمظ،و ينود

ل س ادام تقوشة ال  لشم الظ،شنلق فم ور أفض  رمظ،و ال صظل للت يظم يشد لل شنشة ال ل تم ور مه ال نظس يل لملرل 

للومم مه يلال المو لدة للت ت دفد الظ، وو رم  س نظم أفض  أملظف ت لملرل نلا فو لدك للت إماية الإيظ م القاود 

 الغشو ن مد ال ل فم ه ال الص موظ  أم تأيشلظ ل

ماس له م أرثو ي للشة مط نله الأيظاع مغشون  مه ال قوش ت تو لدك للت حم المه رم الظش لشة مايم مى ل الوممق مالأ

يد المللظب مور ل لض ب تص ا أرثو حقم  يوشور يل الومم أم ذمع الونظذق مت وشه طوفقة أماس يوف  الوممل موو

متنوض للت الىمشط اح وام حقر لودم إي  يك للت الومم القاودل نله رلظ  تقوش ت مظمة لىوم ضغظط الومم ت   

 الوشلوةق ل  وشه يظلشة حش ة الومم ل م المظ،نشهق ممه أيم ت قش  الوى ح يل ال ش ة المظوشةل
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 د: ــأنمشة ال ظصشو الظ،شنل للمظ،و ينو

ل س ادام تقوشة ال  لشم الظ،شنلق فم ور أفض  رمظ،و ال صظل للت يظم يشد لل شنشة ال ل تم ور مه ال نظس يل لملرل 

رم  س نظم أفض  أملظف ت لملرل نلا فو لدك للت إماية الإيظ م القاود للومم مه يلال المو لدة للت ت دفد الظ، وو 

 تأيشلظ لالغشو ن مد ال ل فم ه ال الص موظ  أم 

ماس له م أرثو ي للشة مط نله الأيظاع مغشون  مه ال قوش ت تو لدك للت حم المه رم الظش لشة مايم مى ل الوممق مالأ

يوشور يل الومم أم ذمع الونظذق مت وشه طوفقة أماس يوف  الوممل موويد المللظب مور ل لض ب تص ا أرثو حقم  

للت الومم القاودل نله رلظ  تقوش ت مظمة لىوم ضغظط الومم ت   متنوض للت الىمشط اح وام حقر لودم إي  يك 

 لالوشلوةق ل  وشه يظلشة حش ة الومم ل م المظ،نشهق ممه أيم ت قش  الوى ح يل ال ش ة المظوشة

 لظامم لو س المظ،و

د مه حشث فو مد نش م المظ،و للت مىمظلد مه الوظامم يل لو س المظ،و ال ل ت ظن الظش م الظ،شنل مال ل تو

 الوظامم الم ظيوة يل المظ،و 

 حشث فم وو  أن يووف ميهوح رم ل مم مه نله الوظامم ر ل  لل:

لالمسنلات ال ولشمشة للنوم ممو ظى ال ولشم: ي لم  زام مو ظى تولشم النوم زامت إم  يشة يمظ نش لد الظ،شنل حشث فدلم 1

 الاس شو بل ال ولشم مال ديفب نش م المظ،و مفضنل لد ط لط الولمل مسولة

لالا وات الظ،شنشة: حشث تود سوظات الومم ال ل فقضشظ  المظ،و يل م، وو م ودمة مو ط للا وة أرثو مه سوظات 2

الومم ال ل فقضشظ  المظ،و يل م،شنة يمتشوشة ماحده أع ايد رم م  تودمت الظ، وو مالا وات الظ،شنشة للمظ،و 

 ازمام حىم نش م المظ،ول

متلظفو اللات: له الوغ ة يل ال لظفو سظف ف ظن نو لر إمي ل ل قوش ت مآلش ت يدفدة يل الومم لالوغ ة يل ال لظفو 3

تضنل ي يب يدفد مه الا وة الظ،شنشة مه يلال اس ادام أس لشب يدفدة تلظي المظ يات الهاصشة ل لإض ية ل لظفو 

 لش ة الومم ل لم  ب

نوم رم م  ر ن ذم شاصشة تن للشة مون  ة مط المى مط لالمسنلات الهاصشة مالصن ت اللاتشة للنوم: أع أن ال4

 ماي م لل ار وب ي وات أرثو ميقل  إلشد ي وات متى يب الآيوفه مه يلال الاح   ك لظم ممم يسد الومم موظم 

لسولة ال ولم: رلم  ر ن الهاص لدفة الوغ ة يل ال ولم ملدفد القدية للت الاس شو ب سوفو  اس ل ع أن فىمط مفوارم 5

 دفد رمشة أر و مه ال وارم ت الموويشة ال ل تثوع نش م المظ،ولل

لالقدية للت الإلداع: رلم  ر ن لدى الهاص القدية الإلدالشة رلم  ي ا أي س يدفدة لماشل د محصشل د مه الا وة تقمام 6

 مه يلال ال ىولة مالاي واع ل ل  لل فقظى مف وقز نش م المظ،ول

 - أنمشد ال صمشم الىشد للظ،شنة:

 مه يلال مييد الومظ الهاصل ال ل فد فظيون  ال صمشم الىشد -زف مة الوض س له الومم:  ل1

 حشث فقلم مه إحو أ النوم ل لايوقالشة  -تقلشم ل لايوقالشة:  ل2
 فقفد مه يغ د الأيوام يل الاس مواي يل الىموشة ملدم الوغ ة يل تورظ  -تقلشم مودل مميان الأيوام:  ل3
ي ود الوض س له الومم سشل قم أر و فدي مه الأيوام تى ه الىموشة مالظ، وو ال ل  -ماس: الأ زف مة الإي  ج ممودلات ل4

 ماسفهغلظيظ  مم  سشسمى لقف مة الإي  ج ممودلات الأ

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

 م  فوام ت قشقد مه الظ،شنة ل1

 م  مللظب لملد مأماؤه ل2

 الإي  ج المللظب مو ظى ل3
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 ،ومف الومم الم مفة ال ل تسمى مه يلالظ  الألم ل ل4

 الأيل ي المص ح ة لأماس الظ،شنة ل5

 الاص وص المص ح ة لأماس الظ،شنة ل6

 الاص وص ال ل ت وم لظ  الظ،شنة  ل7

 مظفط الظ،شنة الإمايع ل8

 اليومف الاي م لشة المص ح ة للومم ل9

 ال ووفن ت الو مة الظايمة يل الدلشم

 المدفو ال ونشلع ممه يل ح مدلعليا: الإدارة ال

 الظحدة الإمايفة ال ل ف  وظ  الموصب الظ،شنل يل الظش م ال ويشمل  الوحدة التنظيمية:

نظ الإط ي اللع فظضا ال قوشم ت أم الظحدات الإمايفة ال ل ت  ظن موظ  الإمايات يل الىموشة م دم  الهيكل التنظيمي:

 يشد المو ظف ت الظ،شنشةل

نل مىمظلة مه المظ م مالظاي  ت ال ل ت دمن  الوللة الما صة لغ ف ت تظضشا الأمماي الا صة ال ل  الوظيفة:

 ت ضموظ  الظ،شنة مايم الىموشة ميق   لأح  م الق يظنل

 نظ اللع فهشو إلت ممي م دم يل الظ،شنة ال ل تم تقششمظ  للت مو ظى موشه يل الظش م ال ويشملل المسمى الوظيفي:
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 صف وظيفيبطاقة و

 المدير التنفيذي

 الرئيس المباشر المسؤولية الإدارة
 الإدارةمجلس  التنسيق بين الإدارة العليا والإدارة التنفيذية العليا الإدارة

 هدف الوظيفة
المشاركة في صياغة الأهداف ووضع الخطط والمسئولية عن إعداد البرامج التنفيذية للخطط المعتمدة وتفعيل وتنفيذ 

 على أرض الواقع الإدارةقرارات مجلس 
 المهام والواجبات التفصيلية

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

 تمثيل الجمعية في إبرام الاتفاقيات والعقود مع الجهات الأهلية أو الحكومية في حدود صلاحياته. •

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

 عمل.لمناقشة الاقتراحات التي من شأنها تطوير أداء ال الإدارةالاجتماع بشكل دوري مع مجلس  •

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

 المساهمة في تنفيذ الموارد المالية. •

 متابعة تنفيذ الخطة التشغيلية للجمعية. •

 اعتماد التقارير الفصلية. •

 الإشراف على تأمين الموارد المالية للجمعية. •

 النهائية للرواتب، واعتمادها للصرف.المراجعة  •

 متابعة التقارير الواردة من مجلس الإدارة واتخاذ الإجراءات المناسبة بشأنها بعد مناقشتهم فيها. •

 في ضوء تطور أعمال الجمعية، وفي حدود صلاحياته.القيام بما يستجد ويراه من مصلحة الجمعية  •

 العلاقات الوظيفية

 جميع الموظفين بالجمعية.مع الاتصال المباشر 

 القدرات والمهارات المهنية والشخصية:

 أن يكون سعودي الجنسية. -1
 أن يكون مؤهله التعليمي جامعي فما فوق.-2
 أن يكون حاصل على ثلاث دورات متخصصة في الإدارة العامة.-3

 الاستراتيجي.أن يكون حاصل على دورة تدريبية في التخطيط -4

تقل عن ثلاث سنوات في نفس طبيعة العمل، أو خمس سنوات في وظيفة قيادية تنفيذية، أو عشر سنوات يمتلك خبرة لا -5

 في وظيفة إدارية.

 ولديه المهارات الخاصة بهما. لديه القدرة على التخطيط بشكل عام، والقدرة على التخطيط الاستراتيجي بشكل خاص، -5

 وطرح الحلول للإشكاليات والمشاكل التي تطرأ وتواجه الجمعية.لديه القدرة على التحليل واتخاذ القرار -6

 أن يمتلك مهارات في التعاون والاتصال بالآخرين. -7

 المقدرة على حث وتحفيز الآخرين.-8

 المقدرة على المتابعة والمراقبة والتنظيم والتفاوض.-9

 نات الاجتماعية.أن يكون لديه إلمام بنظام العمل والعمًال السعودي، ونظام التأمي-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
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 بطاقة وصف وظيفي

  (داخلي مراجعمسؤول الالتزام )

 الرئيس المباشر المسؤولية الإدارة
 مجلس الإدارة التنسيق بين الإدارة العليا والإدارة التنفيذية الرقابة الداخلية

 الوظيفةهدف 
التحقق من صحة تطبيق سياسات وإجراءات العمل الإداري والمالي، والتأكد من كفاءتها وفاعليتها، ورصد التجاوزات 

 فيها.
 المهام والواجبات التفصيلية

 .البرامجتقارير ووالأدلة ياسات واللوائح مراجعة الس •
 مة العامة.ة البيانات والأدلة والسلاصحمن مراجعة  •
 التأكد من سرية بيانات المستفيدين. •
 التأكد من صحة تخطيط وتطبيق النظام المالي والمحاسبي للجمعية. •

 والمحاسبية للجمعية.مراجعة سلامة إجراءات الرقابة الإدارية والمالية  •
 السعي لتطوير الأنظمة واللوائح المعمول بها في الجمعية لتتماشى مع المستجدات الحديثة. •
مراجعة وتدقيق المستندات والعمليات الإدارية والإجراءات والتأكد من موافقتها للأنظمة واللوائح المعمول بها في  •

 الجمعية.
 رة من مجلس الإدارة.التحقق من العمل بالنماذج الإدارية المق •

 التحقق من العمل بلائحة الصلاحيات المقرة من مجلس الإدارة. •

 رفع تقرير ربع سنوي عن المخالفات والتجاوزات التي تحدث أثناء العمل. •
 التأكد من سلامة العقود والاتفاقيات وسلامة الموقف القانوني للجمعية تجاه الغير. •
 عضو المجلس التنفيذي للجمعية. •
 تقارير شهرية عن أداء قسمه ورفعها للإدارة التنفيذية. إعداد •
 وتدخل ضمن طبيعة عمله. الإدارة مجلسرئيس القيام بأي أعمال يتم تكليفه بها من قبل  •

 العلاقات الوظيفية

 الاتصال المباشر مع مجلس الإدارة

 القدرات والمهارات المهنية والشخصية.

 أن يكون سعودي الجنسية.-1
 .مؤهله التعليمي جامعي فما فوقأن يكون -2

 لديه القدرة على التخطيط بشكل عام، ولديه المهارات الخاصة به. -4

 على التحليل واتخاذ القرار وطرح الحلول للإشكاليات والمشاكل التي تطرأ وتواجه الجمعية.لديه القدرة -5

 المقدرة على المتابعة والمراقبة والتنظيم والتفاوض والاتصال.-6

 أن يكون لديه إلمام بنظام العمل والعمًال السعودي، ونظام التأمينات الاجتماعية.-7

 لقة بالعمل الإداري والمالي.الإلمام بالأسس والمفاهيم المتع-8

 أن يجيد كتابة التقارير الإدارية.-9

 لديه خبرة في إجراء التحقيقات الإدارية وكتابة محاضرها.-10

 أن يكون حسن السيرة والسلوك ومشهود له بحسن الخلق والنزاهة والصلاح.-11
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 بطاقة وصف وظيفي

 المحاسب

 الرئيس المباشر المسؤولية الإدارة
 المدير التنفيذي تنفيذ وتقييد الحسابات التنفيذي

 هدف الوظيفة
يتولى شاغل هذه الوظيفة مهام التخطيط والمراقبة للإيرادات المالية للجمعية ومصروفاتها، كما يشرف على عملية 

 ومتابعتها.الحفاظ على الأصول والممتلكات من الناحية المالية 
 المهام والواجبات التفصيلية

القيام بتسجيل كافة القيود في الحسابات المعنية ووفقاً للأنظمة وبرامج الحاسب الآلي المطبقة، وعلى أساس الدورة  •

 المحاسبية المعتمدة.

 جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدينة والدائنة، وتدقيق جداول أعمار الذمم شهرياً. •
تدقيق جداول الرواتب والأجور شهرياً، والتأكد من صحة احتساب الإضافات والخصومات على مستحقات المنسوبين،  •

 وإدخال أي تعديلات.
 متابعة عملية صرف الرواتب والأجور بعد اعتمادها، وكذلك الحوافز والمكافآت. •
، -بعد التأكد من صحة المستندات المرفقة  -الإشراف على عمليات إصدار سندات الصرف، وتحضير الشيكات المتعلقة بها  •

 ومتابعة الحصول على التواقيع   اللازمة على الشيكات 
تها، وتحضير إعداد كشوف التسوية الخاصة بالبنوك شهرياً، وإظهار الفروقات )إن وجدت(، وإعلام المدير التنفيذي لمراجع •

 قيود التسوية اللازمة
 مراقبة الإيرادات، والتأكد من إيداعها في حسابات الجمعية لدى البنوك، والموافاة بإشعارات الإيداع. •
القيام بتسليم واستلام جميع سندات القبض الخاصة بالجمعية، والتأكد من سلامة استخدامها، وتسلسل أرقامها، والاحتفاظ  •

 ت الملغاة، بأصل وصور الإيصالا
 استلام الشيكات الواردة وفقاً لسندات القبض النقدية المعتمدة. •
 الإشراف على عمليات الجرد الدوري للموجودات الثابتة والمواد )إن وجدت(،  •
 إعداد كافة التقارير المالية والمحاسبية التي توضح الوضع المالي  •
 ام الأخرى لتسجيل البيانات ضبط الإيرادات والمصاريف، والتعاون والتنسيق مع الأقس •
 الإشراف على تطوير النظام المحاسبي المستخدم في إعداد البيانات والمعلومات المحاسبية والمالية، وإظهار الوضع المالي  •
 إعداد الحسابات الختامية، والتأكد من إنجازها في الوقت المحدد، ومتابعة تدقيقها  •
 المعنية ووفقاً للأنظمة وبرامج الحاسب الآلي القيام بتسجيل كافة القيود في الحسابات  •
 جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدينة والدائنة، وتدقيق جداول أعمار الذمم شهرياً. •
 تدقيق جداول الرواتب والأجور شهرياً، والتأكد من صحة احتساب الإضافات والخصومات •
 وكذلك الحوافز والمكافآت.متابعة عملية صرف الرواتب والأجور بعد اعتمادها،  •
، -بعد التأكد من صحة المستندات المرفقة  -الإشراف على عمليات إصدار سندات الصرف، وتحضير الشيكات المتعلقة بها  •

  .ومتابعة الحصول على التواقيع   اللازمة على الشيكات
لام المدير التنفيذي لمراجعتها، وتحضير إعداد كشوف التسوية الخاصة بالبنوك شهرياً، وإظهار الفروقات )إن وجدت(، وإع •

 .قيود التسوية اللازمة
 مراقبة الإيرادات، والتأكد من إيداعها في حسابات الجمعية لدى البنوك، والموافاة بإشعارات الإيداع. •
 .القيام بتسليم واستلام جميع سندات القبض الخاصة بالجمعية، والتأكد من سلامتها •
 قاً لسندات القبض النقدية المعتمدة.استلام الشيكات الواردة وف •
 الإشراف على عمليات الجرد الدوري للموجودات الثابتة والمواد )إن وجدت(، ومطابقتها  •
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  .مراقبة عمليات الصرف والتأكد من أنها تتم وفقاً للإجراءات المقررة •
 .إعداد كافة التقارير المالية والمحاسبية التي توضح الوضع المالي •
  .الإيرادات والمصاريف، والتعاون والتنسيق مع الأقسام الأخرى لتسجيل البياناتضبط  •
  .الإشراف على تطوير النظام المحاسبي المستخدم وإظهار الوضع المالي •
  .الاحتفاظ بنسخة من الإجراءات المالية واللوائح بعد اعتمادها •
 رفع تقارير دوريه لرئيسه المباشر عن سير العمل. •
 يذ القرارات الإدارية حسب ما يطلب منها من قبل رئيسه المباشر.متابعة تنف •
 إعداد تقرير بالمشكلات التي تواجهه ومقترحاته، ورفعها لرئيسه المباشر. •
 القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته •
 .الاحتفاظ بنسخة من الإجراءات المالية واللوائح بعد اعتمادها •

 العلاقات الوظيفية

 التنفيذيمدير الالاتصال المباشر مع 

 القدرات والمهارات المهنية والشخصية.

 أن يكون سعودي الجنسية.-1
 أن يكون حاصلاً على دبلوم محاسبة فأعلى.-2
 يمتلك خبرة لا تقل عن ثلاثة سنوات في نفس طبيعة العمل.-3

 والتدقيق.لديه إلمام بالأعمال المحاسبية وإدخال البيانات  -4

 لديه القدرة على التعامل مع البرامج المحاسبية على الحاسب الآلي.-5

 المقدرة على المتابعة والمراقبة والتنظيم والتفاوض.-6

 أن يجيد كتابة وإعداد التقارير المالية والكراسات الإحصائية.-7

وفات والإيرادات، حساب ومراقبة المخزون، لديه إلمام تام بالمعاملات المالية مثل: )حساب التكاليف، حساب المصر -8

 حساب القيود المالية .................. إلخ(.، عمل الميزانيات والتقارير المالية

 أن يكون حسن السيرة والسلوك ومشهود له بحسن الخلق والنزاهة والصلاح.-9
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 :اعتماد مجلس الإدارة

هـ 15/07/1447في ا الدليل دورته )الرابعة( هذ( في 26اعتمد مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع )

 م.04/01/2026الموافق 

 

  


