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 الوصف الوظيفي للوظائف الرئيسية



 






 2صفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي للوظائف الرئʋسية  باݍݨمعية    الوثيقة   عنوان  

 المناقشة  وورش العمل   أسلوب الاعداد والمراجعة

 ٢٠٢٣يوليو   التارʈخ

 أعضاء مجلس الإدارة  اݍݰضور 

 ملاحظات 
تم إعداد ɸذ الدليل Ȋعد الاطلاع عڴʄ تجارب أك؆ف من جمعية خ؈فية 

 ليɢون مرجعا  لݏݨمعية  عڴʄ المدى البعيد 
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 الوصف الوظيفي للوظائف الرئʋسة ࡩʏ اݍݨمعية: 

 المدير التنفيذي 

 الرئʋس المباشر  المسؤولية  الإدارة 

 رئʋس مجلس الادارة  ɠافة الوظائف   الادارة العليا 

 الوظيفة ɸدف 

المشاركة ࡩʏ صياغة الأɸداف ووضع اݍݵطط والمسئولية عن إعداد ال؄فامج التنفيذية لݏݵطط المعتمدة وتفعيل  

اقع.  وتنفيذ قرارات مجلس الادارة عڴʄ أرض الو

 المɺام والواجبات التفصيلية 

  ْڈاʈا ورؤɺدافɸلورة أȋإعداد اݍݵطة الاس؅فاتيجية لݏݨمعية، و ʄا.الإشراف عڴɺتطبيق ʄورسالْڈا، والإشراف عڴ 

 .حدود صلاحياتھ ʏلية أو اݍݰكومية ࡩɸات الأɺإبرام الاتفاقيات والعقود مع اݍݨ ʏتمثيل اݍݨمعية ࡩ 

 .ات الۘܣ تدعم اݍݨمعيةɠإقامة التحالفات والشرا ʄالعمل عڴ 

  رʈل دوري مع مجلس الادارة لمناقشة الاق؅فاحات الۘܣ من شأٰڈا تطوɢشȊ أداء العمل.الاجتماع 

  ة والمالية؛ لتطبيق وتنفيذ اس؅فاتيجية اݍݨمعيةʈوضع السياسات والأنظمة والإجراءات الإدار ʄالإشراف عڴ 

 .تنفيذ الموارد المالية ʏمة ࡩɸالمسا 

 .شغيلية لݏݨمعيةȘعة تنفيذ اݍݵطة الȊمتا 

 .ر الفصليةʈاعتماد التقار 

 .تأم؈ن الموارد المالية لݏݨمعية ʄالإشراف عڴ 

 .ا للصرفɸالمراجعة الٔڈائية للرواتب، واعتماد 

 .عد مناقشْڈم فٕڈاȊ شأٰڈاȊ ر الواردة من مجلس الإدارة واتخاذ الإجراءات المناسبةʈعة التقارȊمتا 

 .حدود صلاحياتھ ʏضوء تطور أعمال اݍݨمعية، وࡩ ʏراه من مصݏݰة اݍݨمعية   ࡩʈستجد وʇ القيام بما 

 العلاقات الوظيفية 

 المباشر مع جميع الموظف؈ن باݍݨمعية. الاتصال 

 القدرات والمɺارات المɺنية: 

 بɢالورʈوس مناسب لطبيعة عمل اݍݨمعية  

 سنوات ࡩʏ مجال مɺام الوظيفة ٣خ؄فة 

 القدرات والمɺارات الܨݵصية: 

 ق العمل، والإشراف والرقابةʈقيادة فر ʄالقدرة عڴ. 

  تحليل المعطيات، ووضع اݍݵطط ʄشغيلية والاس؅فاتيجيةالقدرة عڴȘال. 

 ر العلاقاتʈإقامة وتطو ʄالاتصال والقدرة عڴ ʏارات عالية ࡩɺم. 

 القطاع الثالث ʏان؈ن والنظم المعمول ٭ڈا ࡩ  إلمام جيد بالقو

    ʏاستخدام اݍݰاسب الآڲ 
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 سكرت؈ف 

 الإدارة  المسؤولية  س المباشرʋالرئ 

 الإشرافية   الاتصـــــــال المباشـــــــر مع جميع

 الموظف؈ن

 المدير التنفيذي 

 دف الوظيفةɸ 

  عة جميع الأعمال والقضــــــــايا ذات العلاقة بمكتب المدير التنفيذي وتنظيم ملفاتȊســــــــيق ومتاɴتنظيم وت

 وطباعة الأعمال والقرارات ومتاȊعة جميع المواضيع ذات العلاقة  

 ام والواجبات التفصيليةɺالم 

  سليم اݍݵطابات الواردة، أوȘية اݍݵاصة بȎافة الأعمال المكتɠ ا.إنجازɸالمطلوب تصدير 

 س؈ف العمل والعامل؈ن والتخطيط لھ ʄالإشراف عڴ 

 اɺاس؅فجاع ʄتنظيم المعاملات والقدرة عڴ 

 ،ارات والمقابلاتʈب الزʋمكتبھ وخارجھ، وترت ʏتنظيم أوقات المدير التنفيذي ࢭ 

 .ʏاݍݰاسب الآڲ ʄالقيام بأعمال إدخال البيانات والطباعة عڴ 

 .كتابة وتوثيق محاضر اجتماعات الإدارة 

 .اتفيةɺالمات الɢالقيام بأعمال الاتصال والاستقبال للم 

 ،رسة وال؅فقيمɺيف والفɴأسس قواعد التص ʄحفظ الملفات اݍݵاصة باݍݨمعية عڴ 

 .عْڈاȊافة المستلزمات ومتاɠ تأم؈ن احتياجات اݍݨمعية من 

  افة الأصول، والتأكد من صيانْڈاɠ ʄانت صيانة وقائية أو صيانة  -الإشراف عڴɠ ًسواء 

  ة حسب ما يطلب منھʈعة تنفيذ القرارات الإدارȊمتا 

 ا للمدير التنفيذيɺھ ومق؅فحاتھ، ورفعɺر بالمشكلات الۘܣ تواجʈإعداد تقر 

 داف وظيفتھɸام مرتبطة بأɺل إليھ من مɠالقيام بما يو 

 العلاقات الوظيفية 

 الاتصال المباشر مع المدير التنفيذي 

  اراتɺنية:القدرات والمɺالم 

 ١.(ة / إدارة أعمالʈسكرتار) دبلوم. 

 شطة الوظيفة٢ɲام وأɺمجال م ʏخ؄فة سنة ࢭ. 

 :ارات الܨݵصيةɺالقدرات والم 

  الاتصال ʏارات عالية ࢭɺم 

  إلمام جيد بالقوان؈ن والنظم المعمول ٭ڈا 

 ʏاستخدام اݍݰاسب الآڲ 

 ر الفنيةʈإعداد وكتابة التقار ʄاإعداد  -القدرة عڴɺوصياغة المراسلات بمختلف أنواع 
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 اݝݰاسب 

 الرئʋس المباشر  المسؤولية  الإدارة

الاتصال المباشر مع جميع   الإشرافية 

 الموظف؈ن 

 المدير التنفيذي 

 ɸدف الوظيفة 

  ʄشرف عڴʇ ام التخطيط والمراقبة للإيرادات المالية لݏݨمعية ومصروفاٮڈا، كماɺذه الوظيفة مɸ شاغل ʄيتوڲ

 عملية اݍݰفاظ عڴʄ الأصول والممتلɢات من الناحية المالية ومتاȊعْڈا. 

 المɺام والواجبات التفصيلية 

  ʄالمطبقة، وعڴ ʏرامج اݍݰاســـــــب الآڲȋللأنظمة و 
ً
القيام بȘܦـــــــݨيل ɠافة القيود ࢭʏ اݍݰســـــــابات المعنية ووفقا

 أساس الدورة اݝݰاسȎية المعتمدة.

  عة وحفظ كشوفاتȊجمع ومتا.
ً
 حسابات الذمم المدينة والدائنة، وتدقيق جداول أعمار الذمم شɺرʈا

  ʄســــــــــــاب الإضــــــــــــافات واݍݵصــــــــــــومات عڴȘوالتأكد من ܵــــــــــــݰة اح ،
ً
تدقيق جداول الرواتب والأجور شــــــــــــɺرʈا

 مستحقات المɴسوȋ؈ن، و୒دخال أي Ȗعديلات.

  ا، وكذلك اݍݰوافزɸعد اعتمادȊ عة عملية صرف الرواتب والأجورȊافآت.متاɢوالم 

   ات المتعلقة ٭ڈاɢعمليات إصـــدار ســـندات الصـــرف، وتحضـــ؈ف الشـــي ʄعد التأكد من ܵـــݰة    -الإشـــراف عڴȊ

 ، ومتاȊعة اݍݰصول عڴʄ التواقيع   اللازمة عڴʄ الشيɢات -المسȘندات المرفقة 

   علام المدير التنفيذي୒ار الفروقات (إن وجدت)، وɺظ୒و ،
ً
إعداد كشوف الȘسوʈة اݍݵاصة بالبنوك شɺرʈا

 لمراجعْڈا، وتحض؈ف قيود الȘسوʈة اللازمة

 .حسابات اݍݨمعية لدى البنوك، والموافاة بإشعارات الإيداع ʏا ࢭɺمراقبة الإيرادات، والتأكد من إيداع 

   ،اɺســـــــليم واســـــــتلام جميع ســـــــندات القبض اݍݵاصـــــــة باݍݨمعية، والتأكد من ســـــــلامة اســـــــتخدامȘالقيام ب

 وȖسلسل أرقامɺا، والاحتفاظ بأصل وصور الإيصالات الملغاة، 

 .لسندات القبض النقدية المعتمدة 
ً
 استلام الشيɢات الواردة وفقا

  ،(إن وجدت) عمليات اݍݨرد الدوري للموجودات الثابتة والمواد ʄالإشراف عڴ 

  للإجراءات المقررة، ومن أٰڈا ضــــمن حدود الصــــلاحيات 
ً
مراقبة عمليات الصــــرف والتأكد من أٰڈا تتم وفقا

 الإدارʈة والمالية المعتمدة.

  ʏݳ الوضع الماڲ  إعداد ɠافة التقارʈر المالية واݝݰاسȎية الۘܣ توܷ

  ܦݨيل البياناتȘسيق مع الأقسام الأخرى لɴف، والتعاون والتʈضبط الإيرادات والمصار 

  ،ية والماليةȎـــــــ ـــ ـــــــتخدم ࢭʏ إعداد البيانات والمعلومات اݝݰاسـ ـــ ـــــــۗܣ المسـ ـــ ـــــــراف عڴʄ تطوʈر النظام اݝݰاسـ ـــ الإشـ

 ʏار الوضع الماڲɺظ୒و 

  اɺعة تدقيقȊالوقت اݝݰدد، ومتا ʏا ࢭɸإعداد اݍݰسابات اݍݵتامية، والتأكد من إنجاز 

  ʏرامج اݍݰاسب الآڲȋللأنظمة و 
ً
 القيام بȘܦݨيل ɠافة القيود ࢭʏ اݍݰسابات المعنية ووفقا

 .
ً
 جمع ومتاȊعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدينة والدائنة، وتدقيق جداول أعمار الذمم شɺرʈا
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 ساب الإضافات واݍݵصوماتȘوالتأكد من ܵݰة اح ،
ً
 تدقيق جداول الرواتب والأجور شɺرʈا

 .افآتɢا، وكذلك اݍݰوافز والمɸعد اعتمادȊ عة عملية صرف الرواتب والأجورȊمتا 

   ات المتعلقة ٭ڈاɢعمليات إصـــدار ســـندات الصـــرف، وتحضـــ؈ف الشـــي ʄعد التأكد من ܵـــݰة    -الإشـــراف عڴȊ

 ، ومتاȊعة اݍݰصول عڴʄ التواقيع   اللازمة عڴʄ الشيɢات -المسȘندات المرفقة 

   علام المدير التنفيذي୒ار الفروقات (إن وجدت)، وɺظ୒و ،
ً
إعداد كشوف الȘسوʈة اݍݵاصة بالبنوك شɺرʈا

 لمراجعْڈا، وتحض؈ف قيود الȘسوʈة اللازمة

 .حسابات اݍݨمعية لدى البنوك، والموافاة بإشعارات الإيداع ʏا ࢭɺمراقبة الإيرادات، والتأكد من إيداع 

  سليم واستلام جميع سندات القبض اݍݵاصة باݍݨمعية، والتأكد من سلامْڈاȘالقيام ب 

 .لسندات القبض النقدية المعتمدة 
ً
 استلام الشيɢات الواردة وفقا

  عمليات اݍݨرد الدوري للموجودات الثابتة والمواد (إن وجدت)، ومطابقْڈا ʄالإشراف عڴ 

  ،للإجراءات المقررة 
ً
 مراقبة عمليات الصرف والتأكد من أٰڈا تتم وفقا

  ʏݳ الوضع الماڲ  إعداد ɠافة التقارʈر المالية واݝݰاسȎية الۘܣ توܷ

  ܦݨيل البياناتȘسيق مع الأقسام الأخرى لɴف، والتعاون والتʈضبط الإيرادات والمصار 

  ʏار الوضع الماڲɺظ୒ر النظام اݝݰاسۗܣ المستخدم وʈتطو ʄالإشراف عڴ 

  اɺعة تدقيقȊالوقت اݝݰدد، ومتا ʏا ࢭɸإعداد اݍݰسابات اݍݵتامية، والتأكد من إنجاز 

  ،اɸعد اعتمادȊ ܦݵة من الإجراءات المالية واللوائحɴالاحتفاظ ب 

 .سھ المباشر عن س؈ف العملʋھ لرئʈر دورʈرفع تقار 

 .سھ المباشرʋة حسب ما يطلب مٔڈا من قبل رئʈعة تنفيذ القرارات الإدارȊمتا 

 .سھ المباشرʋا لرئɺھ ومق؅فحاتھ، ورفعɺر بالمشكلات الۘܣ تواجʈإعداد تقر 

 داف وظيفتھɸام مرتبطة بأɺل إليھ من مɠالقيام بما يو 

 اɸعد اعتمادȊ ܦݵة من الإجراءات المالية واللوائحɴالاحتفاظ ب 

  العلاقات الوظيفية 

 الاتصال المباشر مع المدير التنفيذي 

 :نيةɺارات المɺالقدرات والم 

 وس محاسبة.١ʈالورɢب. 

 شطة الوظيفة.٢ɲام وأɺمجال م ʏخ؄فة ثلاث سنوات ࢭ. 

 :ارات الܨݵصيةɺالقدرات والم 

 المملكة ʏعات والقوان؈ن والأنظمة المالية ࢭʉشرȘال ʏمعرفھ تامھ ࢭ 

 ʏاستخدام اݍݰاسب الآڲ 

 ر الماليةʈإعداد وكتابة التقار ʄالقدرة عڴ 
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 النشاطاتمنسق 
 الرئیس المباشر  المسؤولیة  الإدارة
الاتصال مع المدیر التنفیذي   التنفیذیة 

 والمستفیدین 
 المدیر التنفیذي 

 ھدف الوظیفة 
 والأنشطة والمعارض فعالیات التنسیق یتولى شاغل ھذه الوظیفة مھام 

 والواجبات التفصیلیة المھام 
  بعملھ المتعلقةاستقبال طلبات 
  بھاترتیب وحفظ الملفات الخاصة 
  للنشاطات والزیارات  وضع جدول الزیارات 

 
  العلاقات الوظیفیة 
 الاتصال المباشر مع المدیر التنفیذي 
 :القدرات والمھارات المھنیة 
 دبلوم كحد أدنى١. 
 وأنشطة الوظیفة..خبرة سنة واحدة في مجال مھام ٢ 
 :القدرات والمھارات الشخصیة 
 استخدام الحاسب الآلي 
 القدرة على إعداد وكتابة التقاریر المالیة 
 المھارة العالیة في التواصل والاتصال  
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 مدير المشارʉع  

 الرئʋس المباشر  المسؤولية  الإدارة

الاتصال مع المدير التنفيذي   التنفيذية 

 والمستفيدين 

 المدير التنفيذي 

 ɸدف الوظيفة 

 تصميم  ومتاȊعة و تقييم مشارʉع اݍݨمعية    يتوڲʄ شاغل ɸذه الوظيفة مɺام 

 المɺام والواجبات التفصيلية 

 .ما يتوافق مع سياسات الداعم؈ن والمانح؈نȋا، وɺدافɸع اݍݨمعية بما يخدم أʉاق؅فاح مشار 

 .ع المعتمدʉشطة حسب نموذج  بناء المشارɲتصميم المبادرات والأ 

 ع باإشراف المدير التنفيذيʉعة وتقييم إنجازات المشارȊبناء نموذج لمتا 

 .شاطات المنح اݝݵتلفةɲ ستجد منʇ عة ماȊحضور اجتماعات المانح؈ن، ومتا 

  العلاقات الوظيفية 

 الاتصال المباشر مع المدير التنفيذي 

 :نيةɺارات المɺالقدرات والم 

 ى١ɲدبلوم كحد أد. 

 شطة الوظيفة.٢ɲام وأɺمجال م ʏخ؄فة سنة واحدة ࢭ. 

 :ارات الܨݵصيةɺالقدرات والم 

 .عʉإدارة المشار ʏادة ࢭɺيفضل من عنده ش 

 ʏاستخدام اݍݰاسب الآڲ 

  إعداد وكتابة ʄعة والتقييم  القدرة عڴȊر المتاʈتقار 

  ʏارة العالية ࢭɺالتواصل والاتصالالم 

  افيةɢم المعرفة الɸات المنح عندɺبالمانح؈ن وتوج 

 

 

 

 

 

 

 



 9صفحة  

 

 

 مɴسق الشراɠات  

 الرئʋس المباشر  المسؤولية  الإدارة

الاتصال مع المدير التنفيذي   التنفيذية 

 والمستفيدين 

 المدير التنفيذي 

 ɸدف الوظيفة 

 اݍݨمعية مع الشرɠاءيتوڲʄ شاغل ɸذه الوظيفة مɺام تɴسيق فعاليات 

 المɺام والواجبات التفصيلية 

 اء اݝݰتمل؈نɠات المانح؈ن وعمل قاعدة بيانات للشرɺمعرفة توج 

 ب وحفظ الملفات اݍݵاصة ٭ڈاʋترت 

  ات اݝݵتلفةɺسيق مع المؤسسات واݍݨɴالت 

  العلاقات الوظيفية 

 الاتصال المباشر مع المدير التنفيذي 

  اراتɺنية:القدرات والمɺالم 

 ى١ɲدبلوم كحد أد. 

 شطة الوظيفة.٢ɲام وأɺمجال م ʏخ؄فة سنة واحدة ࢭ. 

 :ارات الܨݵصيةɺالقدرات والم 

 ʏاستخدام اݍݰاسب الآڲ 

 ر الماليةʈإعداد وكتابة التقار ʄالقدرة عڴ 

 التواصل والاتصال ʏارة العالية ࢭɺالم 
 

 

 

 شكراً 


