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 مقدمة 
بللللدور   الهيكللللليقوم   يلللل  ي  عللللد   التنظيمي كتنظيم إداري  الوظيفللللة الرئ سللللللللللللليللللة في الجمعيللللة  ل  الر م م  أ لللل  

يولللللدد التخطيط وذللللللح لاسلللللللللللللتولللللاللللللة توقيق الأهلللللدا  وتنفيلللللذ   التنظيمي اللللللذي  الخطط دون وجود الإطلللللار 
المسللللاوليات والع بات بلن العامللنه و اد  التنظيم الإداري إل  تقسلللليم العمل إل  وحدات متجادسللللة ويودد 

 هالع بات الرأسية التي توضح المساوليات والص حيات

 المبادئ الأساسية لبناء الهيكل التنظيمي 
 تم بناء الهيكل بناءً  ل   عض المبادئ الأساسية التي يجب الاهتمام باا وهذه المبادئ تتلخص في الآ ي: 

 التخصص:  (1
مرا لللاة طبيعلللة الأ ملللاة لكلللل وحلللدة تنظيميلللة والتللل كلللد م  تجلللادس هلللذه الأ ملللاة حت  يتم الإ لللللللللللللرا   ل الللا 

 وأداؤها بصورة متكاملةه
 مبدأ التسلسل والص حية: (2

تصلاة بالرئ س  ارة القسلم وأن يكون الاوالمسلاولية م  ببل الخلخص المكلف ب دالاهتمام بمبدأ الصل حية  
 ويتم الابتعاد    المبا للللللللللللر و دم الا

ً
تصللللللللللللاة برخري  إلا بمعربة الرئ س المبا للللللللللللر حت  يكون العمل منظما

 العشوائية والتخبطه
 الع بات الرأسية والأبقية: (3

ولك  الع بات ،  الع بات الأسلللللللللللاسلللللللللللية ري الرأسلللللللللللية المتعلقة بالرئ س المبا لللللللللللر كما ذكر في النقطة أ  ه
التعاون إل     الأبقية لا يمك  التخلي  ناا للحصوة  ل   مل متكامل وذلح لاخت   التخصصات والحاجة

 في  عقيد العمل
ً
  أخصللائي تنمية الموارد الماليةو ل  سلل يل الملاة ب ن  ،وحت  لا تكون السلللطة المطلقة سلل با

ول سللللللللل  هنا   ،حوة العمل والأدشلللللللللطة اليومية والمهام أخصلللللللللائي الع بات العامةيوتاج إل  التفاهم مع 
 رؤساء الأبسام في هذه الحالةهإل   حاجة للرجوع

  طاق السلطة والمرو ة: (4
الهيكل  ل  أ   أداة تنظيم العمل والحصللوة  ل  أبىللس  اسللتفادة م  جميع الموارد المتاحة سللواء إل    ينظر

 للمهام المناطة بالإدارة     ،ال شللللللللللللرية أو المادية
ً
ويراع   ند توديد  طاق السلللللللللللللطة أن يكون العدد مناسللللللللللللبا

ومواولة إيجاد هيكل أبقي يعطي   ي،مكان م   دد طبقات التسللللللللللللللسلللللللللللللل الهرمالقسلللللللللللللم مع التقليل بدر الإ 
 الحرية والتخجيع  ل  الأداء والإبداع ويجعل الربابة في حدود ضيقةه

كما أن وجود وظيفة في الهيكل لا يعني ضلرورة التوظيف  ل اا حي  يمك  أن يتم العمل م  خ ة إضلابة 
 إل     المهلللام

 
 لك

ً
  موظف آخر تبعلللا

العملللل المطلون إ جلللاذهه وكلللذللللح م  الممك  أن يتم دمخ وظيفلللة في أخر    م 
 تضي  المصلحة سواء لعدم توبر العنصر المناسب أو لأن كم العمل لا  ستدعي التوظيفهقحسب ما ت



 

4 

 الهيكل الر يق: (5
إل   ي ياد ي ة بقدر الإمكان والحرص  ل  تجنب التضلللللللللللخم الذداريفي الهيكل الحد م  المسلللللللللللتويات الإ  يروع

   الإمكا يات ال شرية المتوبرةهستفادة الكاملة مإهدار الوب  و دم الا 
 الحركة والشفابية: (6

ز في الأداء وبللد روعي في الهيكللل وجود  ظم للمراببللة  تتملللل في القوا لن والأ ظمللة التي ترابللب الجودة   والتمل 
الذي  لي  دور كبلر في توقيق جودة   الحوكمةوبسلللللللللم ،  وجود أخصلللللللللائي الجودة  :وتوقيق الشلللللللللفابية ملل

 الأداءه
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الجمعية العمومية

مجلس الإدارة

المدير التنفيذي

القسم المالي

المدير المالي

المحاسب

أخصائي تنمية 

الموارد المالية

أخصائي التسويق

المراجع الداخلي

 للوظائف المالية   الهيكل التنظيمي
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 في التوصيف الوظيفي  مقدمة
مراحل  الأول   ل  الهيكل التنظيمي الذي يقسم العمل إل  وحدات إدارية صغلرة إن التنظيم الإداري يعتمد في 

حسللللللللب التخصللللللللصللللللللات والع بات بلن الأبسللللللللام والمهام والمسلللللللل وليات المختلفة لإ جاذ العمل والحصللللللللوة  ل  
النتلللائخ المرجوة وتولللديلللد مهلللام الوحلللدات الإداريلللة دللل دارات وأبسلللللللللللللللام ووحلللدات وهو الملللدخلللل إل  تولللديلللد مهلللام  

 يعر  بالوصف الوظيفيه ي لأشخاص الذي  يعملون في هذه الأبسام والذا 
 ل  المسلللللللللللللاوليلللات والمهلللام المتعلقلللة بلللالوظيفلللة وظرو  العملللل والماه ت العلميلللة   الوظيفيويوتوي الوصلللللللللللللف  

وم  المعرو  أن الوصلللللللللف الوظيفي متعلق بالوظيفة    ،والعملية والخبرات الواجب توبرها في  لللللللللا ل الوظيفة
ول س بالخللللخص و غلر الخللللخص لا يغلر م  مهام الوظيفة كما أن  دم تطابق ماه ت شللللخص ما بالوصللللف  
الوظيفي يجب ألا يادي إل   غيلر الوصلف الوظيفي ون ما يجب أن تودد أوج  النقص ويتم العمل  ل  ت ب اا 

 الوظيفةهبالتطوير والت هيل خ ة أداء 

 أهمية واستعمالات الوصف الوظيفي
 تتضح أهمية الوصف الوظيفي م  خ ة دوره الماثر والرئ س في النقاط التالية:

 تقييم الوظائفه (1
 توديد أهدا  ومستويات الأداءه (2
 وضع سلم الدرجات والرواتبه (3
 الاختيار والتعيلنه (4
 تخطيط القو  العاملةه (5
 تدريب وتطوير العامللنه (6
  موذج الجدارةه (7
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 الأسس العامة للتوصيف الوظيفي 
الأسللايللسي للوصللف الوظيفي هو توديد المهام والواجبات الرئ سللية والحد م  التداخل والاذدواجية الهد   (1

 ب    لا يمك  التخلص م  التداخل والاذدواجية بصلللللورة داملة وذلح لضلللللرورة التاسللللليق والتعاون بلن 
ً
 لما

الأحيلللان ولك  وجود  الأهلللدا  المرصلللللللللللللودة والتي تتطللللب التلللداخلللل في  عض  إل     المهلللام المختلفلللة للوصلللللللللللللوة 
 د العامة للواجبات والمساولياتهالوصف الوظيفي يوضح الحدو 

 هأكثر م  موظف بنفس الوصف الوظيفيم  المحتمل أن يكون هنا   (2
 لعدد الموظفلن لاحتماة أن يكون هنا  موظف يقوم   (3

ً
ل س م  الضللللللروري أن يكون  دد الوظائف مسللللللاويا

 صغر حجم العمل أو مودودية المتطلباته :ملل ،بوظيفتلن لأسبان مختلفة
ل س م  الضلللللللللللللروري أن تكون درجلات أو رواتلب الوظلائف مرتبطلة بلالمسلللللللللللللم  الوظيفي حيل  م  الممك  أن  (4

 للماهل والتخصص والخبرة والندرة والجهد البددي   الذهنيه 
ً
 تختلف طبقا

المتبعلللة في الهي لللة كملللا أ للل   بلللارة    وصلللللللللللللف  لللام   جراءاتالوصلللللللللللللف الوظيفي لا يولللدد الصللللللللللللل حيلللات والإ  (5
 لواجبات الوظيفة ولا يوتوي  ل  التفاصيل الدبيقة للمهام الوظيفيةه

 الحد الأددى المطلون لأداء العمل بصورة مرضيةه  متطلبات  ا ل الوظيفة م  حي  الماهل  ادة ما تكون  (6
7)  

ً
ب ضلللابة أو تقسللليم   للتغيلرات التي تودث في الهيكل التنظيمي سلللواءً  يجب تودي  الوصلللف الوظيفي طبقا
 
ً
 لحجم العمل والزيادة أو النقص في المساولياته المهام حسب رؤية الإدارة العليا وطبقا
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 مهام الوحدات التنظيمية 

 مهام الجمعية العمومية 

 :مع مرا اة ما  ص  لي  النظام وال ئوة التنفيذية والقوا د؛ تختص الجمعية العمومية بالآ ي
 دراسة تقرير مراجع الحسابات    القوائم المالية للسنة المالية المنتاية، وا تمادها  عد منابشتااه (1
 إبرار مشروع المواذ ة التقديرية للسنة المالية الجديدةه (2
منلابشلللللللللللللة تقرير مجلس الإدارة    أ ملاة الجمعيلة ودشلللللللللللللاطلاطالا للسلللللللللللللنلة الملاليلة المنتايلة، والخطلة المق رحلة  (3

 للسنة المالية الجديدة، واتخاذ ما تراه في     ه
 إبرار خطة استلمار أمواة الجمعية، واب راح مجالات ه (4
 ا تخان أ ضاء مجلس الإدارة، وتجديد مدة  ضويتام، ونبراء ذمة مجلس الإدارة السابقه (5
  عيلن مواسب با ودي مرخص ل ؛ لمراجعة حسابات الجمعية، وتوديد أ عاب ه (6
 مخاطبات المركز وم حظاطاا  ل  الجمعية إن وجدته (7
الموابقة  ل  التصللللللللر  في أي م  أصللللللللوة الجمعية بالشللللللللراء أو البيع أو التناذة وتفويض مجلس الإدارة في   (8

 ذلحه
الموابقلللة  ل  تفويض مجلس الإدارة في اسلللللللللللللتلملللار الفلللائض م  أمواة الجمعيلللة، أو إبلللاملللة المشلللللللللللللرو لللات  (9

الاسللللللللتلمارية، أو الوبفية، أو الحصللللللللوة  ل  تموي ت وبروس وره  الأصللللللللوة، باسللللللللت ناء المقرات المرتبطة  
 بالعمل التشغيلي ب  يجوذ بيعها ولا رهناا إلا  عد موابقة المركزه

 المواضيع المدرجة في جدوة الأ ماةه (10
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 مهام مجلس الإدارة

إدارة  مع مرا اة الاختصلللاصلللات المقررة للجمعية العمومية، يكون لمجلس الإدارة السللللطات والاختصلللاصلللات في 
 :الجمعية المحققة لأ راضها، وم  أبرذ اختصاصات  الآ ي

 ا تماد السياسات العامة لتوقيق أهدا  الجمعيةه (1
 إ داد الخطط الإس راتيجية والتنفيذية للجمعية ومتا عة تنفيذها  عد ا تمادها م  الجمعية العموميةه (2
 ا تماد الهيادل التنظيمية والوظيفية في الجمعيةه (3
 ا تماد الأ ظمة والضوابط للربابة الداخلية والإ را   ل اا ونجراء مراجعة دورية للتوقق م  با ليتااه (4
ا تملللاد أسلللللللللللللس ومعلللايلر لحوكملللة الجمعيلللة لا تتعلللارس مع أحكلللام النظلللام وال ئولللة التنفيلللذيلللة والقوا لللد  (5

 الحاجةهوال ئوة الأساسية والإ را   ل  تنفيذها ومراببة مد  با ليتاا و عديلها  ند 
بتح الحسلابات البنكية لد  البنو  والمصلار  السلعودية، ودبع الشليكات وتوصليلها، أو أذو ات الصلر   (6

وكشلللللللللللللوبلات الحسلللللللللللللابلات، وتاشللللللللللللليط الحسلللللللللللللابلات، وبفلهلا و سلللللللللللللويتالا، وتولديل  البيلا لات، والا  راس  ل  
 الشيكات، واست م الشيكات المرتجعة، و لرها م  العمليات البنكية التي توتاجها الجمعيةه

 إ داد بوا د استلمار الفائض م  أمواة الجمعية، وتفعيلها  عد ا تمادها م  الجمعية العموميةه (7
بيع العقللارات واسلللللللللللللتبللداة الأوبللا ، والره ، والاب راس، وأخللذ التمويللل والتسلللللللللللللهي ت المللاليللة، ونجراء أي   (8

 تصربات أخر  مما يكون للجمعية بي   بطة ومصلحة  عد تفويض الجمعية العموميةه
 لللراء العقارات و للللجيل ملكيتاا ونبرا ها لصلللالح الجمعية، وت جلرها واسلللت جارها ووبفها وببوة الوصلللايا  (9

والأوبا  والهبات، ودمخ صلللللللكو  أم   الجمعية وتجزئتاا وبرذها و عديلها، وتودي  الصلللللللكو  وندخالها  
ا لقوا لد اسلللللللللللللتلملا ر الفلائض م  أمواة  في النظلام الشللللللللللللللاملل، وتوويلل الأراسلللللللللللللسي الزرا يلة إل  سلللللللللللللكنيلة وبقلً

 الجمعية المقرة م  الجمعية العموميةه
 تنمية الموارد المالية للجمعية والسعي لتوقيق الاستدامة لهاه (10
 إدارة ممتلكات الجمعية وأموالهاه (11
 ا تماد سياسة مكتوبة تنظم الع بة مع المستفيدي  تضم  تقديم العناية ال ذمة لهم، والإ  ن  نااه (12
صليا ة سلياسلات و لروط ونجراءات واضلحة وموددة للعضلوية في مجلس الإدارة ووضلعها موضلع التنفيذ   (13

  عد إبرار الجمعية العمومية لهاه
 إ داد التقارير الدوريةه (14
تزويد المركز بالحسللللللللللان الختامي والتقارير المالية المدبقة م  مراجع الحسللللللللللابات  عد إبرارها م  الجمعية  (15

 العمومية خ ة أربعة أ هر م  نااية السنة المالية، وصورة م  المواذ ة التقديرية للعام الجديده
 الإ را   ل  إ داد التقرير السنوي للجمعية وا تمادهه (16
 الإ را   ل  إ داد المواذ ة التقديرية للسنة المالية الجديدة وربعها للجمعية العمومية لا تمادهاه (17
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 عيلن مسلللللللللللللاوة تنفيذي ومدير مالي متفر لن للجمعية، وتوديد مهامهما وصللللللللللللل حياطاما ومزاياهما وتزويد  (18
ا   المعتملدة منل ، وبرار  عييناملا، ونب لم المركز    أي  غيلر يطرأ في حلالت املا،  للنملاذج  المركز ب يلا لاطاملا وبقلً

 ويجوذ بموابقة المركز الاست ناء م   رط التفرلمه
 عيلن الموظفلن القيلاديلن في الجمعيلة، وتولديلد صللللللللللللل حيلاطام ومسلللللللللللللاوليلاطام ومزايلاهم، والتل كلد م  إتملام   (19

  لجيلهم وبقًا لما ينص  لي   ظام العمل واللوائح والقوا د الصادرة بموجب ه
ا تماد السياسات والإجراءات التي تضم  ال زام الجمعية بالأ ظمة واللوائح، إضابة إل  الال زام بالإبصاح  (20

والجهة المشربة وأصحان المصالح الآخري ، ودشر الحسان    المعلومات الجوهرية للمستفيدي  والمركز 
 الختامي والتقارير المالية والإدارية  ل  الموبع الإلك رودي للجمعيةه

 الإ را   ل  تنفيذ برارات و عليمات الجمعية العمومية، والمراجع الخارجي، والمركز، والجهة المشربةه (21
 وضع إجراءات لضمان الحصوة  ل  موابقة المركز والجهة المشربة في أي إجراء يستلزم ذلحه (22
 استيفاء ما للجمعية م  حقوق وت دية ما  ل اا م  ال زامات ونصدار القرارات ال ذمة في هذا الش نه (23
 التعريف بالجمعية والعمل  ل  إبراذ أهدابها وأدشطتاا في الأوساط ذات الع بةه (24
 ببوة العضويات بمختلف أ كالها، و سب ب برارات ربضهاه (25
 د وة الجمعية العمومية ل دعقاده (26
وضلللللللللللللع القوا لد ال ذملة لتنظيم  ملل اللجلان  علد تكوينالا وكيفيلة التاسللللللللللللليق بينالا وا تملادهلا م  الجمعيلة  (27

 العموميةه
 هأي مهام أخر  يكلف باا م  ببل الجمعية العمومية (28
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 مهام المراجع الداخلي

 التوصيات  ش نااهتقييم  ظم الربابة الداخلية للجمعية وتقديم  (1
 تقييم النظام المحاسبي للجمعية وتقديم التوصيات  ش   ه (2
 مراجعة القوائم المالية للجمعيةه (3
 تقييم مد  توقيق الجمعية لأهداب  المرسومةه (4
 تقييم مد  استغ ة الجمعية لموارده المادية وال شريةه (5
سللللللللللل مة تطبيق وتنفيذ السلللللللللللياسلللللللللللات والأ ظمة والإجراءات والأسلللللللللللاليب المعتمدة في دابة المجالات الإدارية  (6

 والماليةه
 بوص ومتا عة أرصدة وحركة الحسابات ونبداء الرأي حولهاه (7
  ل   (8

ً
مراجعة طلبات الشلللللللراء والعقود والاتفابيات التي تم ، وجميع أ واع المسلللللللتندات التي أدشللللللل ت ال زاما

 الجمعية تجاه الغلره
التوقق م  سللللللللللللل مللة الإجراءات المطبقللة للحفللاي  ل  ممتلكللات الجمعيللة    طريق القيللام بلل  مللاة الجرد  (9

 المفاجئ  ل  المخاذن والموجودات اللابتة وخزائ  الجمعيةه
التوقق م  اسللللتخدام الأسللللاليب والأدوات المناسللللبة التي تكفل توصلللليل أمواة الجمعية ومسللللتوقات  لد   (10

 الغلر، ونثباطاا بالدباتر واللج ت المحاس يةه
الرئ س وتتعلق بطبيعلة  ملل ،  ل  ألا يشللللللللللللللار  بل ي أ ملاة تنفيلذيلة بلد أي مهلام أخر  يكلف بالا م  ببلل   (11

 تقع تو  مراجعت ه

  



 

12 

 يةنفيذمهام الوحدات الت 

 القسم المالي مهام 

 ل زام ب سس النظام المحاسبيهم المعلومات المحاس ية في ضوء الامراببة وضع وتنفيذ  ظ (1
 مراببلة تنفيلذ   (2

ً
مراببلة   إ لدادلبنود المواذ لة المعتملدة، مع    المواذ لة التقلديريلة لردارة، وا تملاد الصلللللللللللللر  وبقلا

 ه(الا ورابات   الفعلي   التقديري ) داءالأ 
سللللللللللللل  سللللللللللللللر الع بلات الوظيفيلة بلن الوحلدات   إ لداد ل     الإ لللللللللللللرا  (3 القوائم الملاليلة لردارة والتل كلد م  حس

 ل  تطوير النظام المحاسلللللللللللللبي المسلللللللللللللتخدم في    الإ لللللللللللللرا ة والمالية و داريالتنظيمية المختلفة م  الناحية الإ 
 .البيا ات والمعلومات المحاس ية والمالية  إ داد

 دابة التقارير المالية والمحاس ية التي توضح الوضع المالي للجمعيةه  إ داد ل    الإ را  (4
  ل  أ ماة المستود ات والمش رياته  الإ را  (5
والمتللا عللة للتقللارير المللاليللة المختلفللة وتوج اهللا بويلل  يتم الاسلللللللللللللتفللادة مناللا في صلللللللللللللنع القرار أو في   الإ لللللللللللللرا  (6

  المشاركة في الجرد السنوي لأصوة الجمعيةه
 هومراجعة دب ر الخزينة( )مقبوضات ومصروبات الجرد الشهري لخزينة الإدارةإجراء   (7
 ة والمالية المعتمدة في الجمعيةهداريالإ  جراءاتالعمل  ل  تطبيق السياسات والأ ظمة والإ  (8
  ل  ضبط الإيرادات والمصروباته الإ را  (9
 التصحيوية ال ذمةه جراءاتوالقيود المحاس ية والمالية واتخاذ الإ  جراءاتالتوقق م  س مة وصحة الإ  (10
 التسويات الخاصة بااه ن دادمراجعة العهد المستديمة والمابتة و  (11
  لزيادة موارد الجمعيةط يخطتالالمشاركة في  (12

ً
 هماليا

 البو     الدا ملن للبرامخ والمشاريع والاستلماراته (13
 همهإ دادالمحابظة  ل  المتبر لن الحاليلن والعمل  ل  ذيادة  (14
 العمل  ل  إيجاد موارد جديدة للجمعية وبو  كيفية تنميتاا واستلمارهاه (15
 هالمعارس والمناسبات باد   عريف الجمهور باشاطات الجمعيةالا  را  في  (16
 العمل  ل  توبلر دخل ثاب  يمك  الجمعية في توقيق أهدابهاه (17
 إدارة دابة برامخ الاستلمار والمشاريع واستلمار ممتلكات وأوبا  الجمعيةه (18
 إدارة الأوبا  والممتلكات م  جميع جوا ب التشغيل والصيا ة ب بضل السبله (19
 تقديم المواذ ات والتقارير التي توضح سلر الجمعيةه (20
 هالقسمالتقارير الدورية    إ جاذات   إ داد (21
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 المراجع الداخلي
 المرؤوسين  الرئيس المباشر  اسم الموظف 

 جميع الموظفلن  مجلس الإدارة  
 طبيعة العمل 

والربابة المعتمدة م  ببل مجلس الإدارة،  يقوم المراجع الداخلي بالتوقق م  صحة تطبيق سياسات ونجراءات العمل  
 ب وة، و ل  المراجع الداخلي أن يقوم بوضع  

ً
والت كد م  با ليتاا، ونط ع الرئ س باتائخ أ ماة المراجعة الداخلية أولا

 بر امخ المراجعة الداخلية لجميع دشاطات الجمعية وموجوداطاا و مل جدوة ذمني بذلح
 مهام ونشاطات الوظيفة 

 تقييم  ظم الربابة الداخلية للجمعية وتقديم التوصيات  ش ناا ●
 تقييم النظام المحاسبي للجمعية وتقديم التوصيات  ش    ●
 مراجعة القوائم المالية للجمعية ●
 تقييم مد  توقيق الجمعية لأهداب  المرسومة ●
 تقييم مد  استغ ة الجمعية لموارده المادية وال شرية ●
 س مة تطبيق وتنفيذ السياسات والأ ظمة والإجراءات والأساليب المعتمدة في دابة المجالات الإدارية والمالية ●
 بوص ومتا عة أرصدة وحركة الحسابات ونبداء الرأي حولها ●
  ل  الجمعية  ●

ً
مراجعة طلبات الشلللللللللراء والعقود والاتفابيات التي تم ، وجميع أ واع المسلللللللللتندات التي أدشللللللللل ت ال زاما

 تجاه الغلر
ي  ل  ممتلكلات الجمعيلة    طريق القيلام بل  ملاة الجرد المفلاجئ  ل  افل التوقق م  سللللللللللللل ملة الإجراءات المطبقلة للح ●

 المخاذن والموجودات اللابتة وخزائ  الجمعية
التوقق م  اسلللللللللتخدام الأسلللللللللاليب والأدوات المناسلللللللللبة التي تكفل توصللللللللليل أمواة الجمعية ومسلللللللللتوقات  لد  الغلر،  ●

 ونثباطاا بالدباتر واللج ت المحاس ية
  القيام بما يودل إلي  م  مهام مرتبطة ب هدا  وظيفت ،  ل  ألا يشار  ب ي أ ماة تنفيذية بد تقع تو  مراجعت ●

 المؤهلات والخبرات 
 دشطة الوظيفة أسنوات في مجاة مهام و  5خبرة  ● مواسبة بكالوريوس إدارة أ ماة    ●

 والجدارات المهارات 
 إلمام جيد ب ساسيات الع بات التنفيذية  ● واللوائح الإلمام بالأ ظمة   ●
 المهارة في استخدام الحاسب الآلي ● مهارات  الية في المتا عة  ●

 التوقيع والاعتمادات 
 رئ س مجلس الإدارة 
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 المدير التنفيذي 
 المرؤوسين  اسم الرئيس المباشر  اسم الموظف 

 جميع الموظفلن   
 طبيعة العمل 

الوظيفة بالعمل  ل  د م أ ماة الجمعية ووضع الخطط ال ذمة لتنفيذ الأ ماة والاستلمار الأملل  يقوم  ا ل هذه 
 للموارد ال شرية والمالية وتمليل الجمعية لد  الجهات الرسمية 

 مهام ونشاطات الوظيفة 
 م     اتھایوبق مستو  الجمعيةرسم خطط  ●

ً
 ا تمادها عد  ذھایالعامة وأھدابھا ومتا عة تنف  السياسةا ط با

ال ئوة، والإ لللللللللللرا     وهذه  التنفيذيةلا تتعارس مع أحكام النظام وال ئوة   الجمعيةلحوكمة   ریلأسلللللللللللس  ومعا  رسلللللللللللم ●
 ا تمادها عد   تھایومراببة مد  با ل  ذھای ل  تنف

  ذھلا یل أھلدابھلا ومتلا علة تنف  قیبل  ملالھلا وتوق  ةیل الجمع  امیل ال ذملة التي تضلللللللللللللم  ب  ةیل میوالتنظ  ةیل اللوائح الإجرائ  إ لداد ●
 ا تمادها عد 

 مھایو عم  ماتھا،یو عل  وبراراطااولوائوھا   ةیأ ظمة الجمع تنفيذ ●
 ال ذمة  زاتلم  البرامخ والمشرو ات والموارد والتجھ ةیالجمع  اجاتیاحت رلتوب ●
 رھایوتطو  ةیأداء ماسوبي الجمع نلالتي تنعكس  ل  توس   ةی یوالتدر  ةیر یالخطط والبرامخ التطو  ذیوتنف  رسم ●
ال ذمة لھم،   ةیالعنا میوتضلللللللللللم  تقد ةیم  خدمات الجمع   یدیمكتوبة تنظم الع بة مع المسلللللللللللتف  اسلللللللللللةیسللللللللللل   رسلللللللللللم ●

 ا تمادهاوالإ  ن  نھا  عد 
 ةیالتتبع  ریوبق النماذج المعتمدة م  المركز والتعاون في إ داد التقار   الجمعيةوالمعلومات       ا اتیالمركز بالب  تزويد ●

 ةیبصفة دور  ةیالجمع  ا اتیب   ی عد  رضھا  ل  مجلس الإدارة وا تمادھا، وتود  ةیوالسنو 
 ل  تماد  اتھمیومساول  اتھمیص ح دیلمجلس الإدارة مع تود ةیفي الجمع  نلأسماء كبار الموظف  حیب ر   الربع ●
 دابة ةیبخدمات الجمع  الارتقاء ●
 ل  مسللتو  الخطط والموارد، والتوقق    ھایالأداء والإ جاذات ب  اسیووضللع الما للرات لق ةیأ ماة الجمع  رلسلل   متا عة ●

 الحلوة لھا  جادیم  اتجاھھا  وو الأھدا  ومعالجة المشك ت ون
 للمعا ةیللجمع  ةیر یومشروع المواذ ة التقد  ةیالمال  ریالتقار  إ داد ●

ً
 یالمعتبرة تمھ  ریلوبقا

ً
 لا تمادھا دا

 وربع  لا تماده ةیفي الجمع نلللعامل  فيیالوظ   میالتقو  إ داد ●
 ةیالعمل في الجمع  رلالخاصة  س   ماتیوالتعل  میالتعام إصدار ●
القرارات    ذیل أملا لة مجلس الإدارة ون لداد جلدوة أ ملاة اجتملا لاتل  وكتلابلة مولاضلللللللللللللر الجلسلللللللللللللات والعملل  ل  تنف تولي ●

 الصادرة  ن 
  نھا  ریتقار  میدابة، وتقد ةی ل  الأدشطة والمناسبات التي تقوم بھا الجمع  الإ را  ●
لمجلس الإدارة    مھلایدلابلة توضلللللللللللللح الإ جلاذات والمعوبلات وسلللللللللللللبلل   جھلا وتقلد ةیل لأ ملاة الجمع  ةیل اللدور   ریالتقلار   إ لداد ●

 لا تمادھا
 بھا م  ببل مجلس الإدارة في مجاة اختصاص   كلفیمھام أخر     أي  ●
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 المؤهلات والخبرات 
 سنوات في مجاة مهام وأدشطة الوظيفة  5خبرة  ● بكالوريوس إدارة أ ماة  ●

 والجدارات المهارات 
 القدرة  ل  التوليل الإس راتيجي ● التخطيط المهارة في  ●
 المهارة في استخدام الحاسب الآلي ● مهارات  الية في المتا عة  ●

 التوقيع والاعتمادات 
 رئ س مجلس الإدارة 

 

 

  



 

16 

 المالي  المدير 
 اسم الرئيس المباشر  ف اسم الموظ

  
 ين المرؤوس

 أخصائي تنمية الموارد المالية ● المحاسب ●
 الماسق الإداري  ● تسويقالأخصائي   ●

 طبيعة العمل 
المشاركة في تطوير الأهدا  الرئ سية لردارة المالية، والإ را  المبا ر  ل  أدشطة إدارة وتخطيط وتنظيم الأ ماة  

تضم  المحاس ية والمالية، ومتا عة دابة العمليات الإدارية المعتمدة، وضمان توابر دابة الموارد التقنية وال شرية التي 
 سلر العمليات اليومية ب كبر كفاءة وبعالية ممكنة 

 مهام ونشاطات الوظيفة 
، وتطوير وتنفيذ الخطط والبرامخ والمشرو ات التي  ساهم في توقيق  للقسمالمشاركة في تطوير الأهدا  الرئ سية   ●

 الخطط والأهدا  هذه الأهدا ، والت كد م  وجود الأطر والمقاي س الدبيقة لمعربة مستو  توقيق هذه 
الإ  ● وتطوير  المالية،  بالشاون  الخاصة  والقرارات  واللوائح  الأ ظمة  تنفيذ  للأهدا   ضمان   

ً
وبقا المالية  س راتيجيات 

 والغايات المرسومة، والإ را   ل  توديد الاحتياجات المالية، ومتطلبات العائد ومستو  الإبدام  ل  المخاطرة 
التاسيق مع الوحدات التنظيمية الأخر  لتوديد احتياجاطاا المالية ومتا عة حردات الصر  وضمان تقييدها بناء   ●

  ل  القوا د المالية المتبعة وربع التوصيات المتعلقة باا لردارة العليا 
اللج ت   ● وتنظيم  الختامية  الحسابات  وتوليل  العمومية  والملزا يات  المالية  التقارير  إ داد  الإ را   ل   مليات 

المالية والمحاس ية والت كد م  س مة القيود ومتا عة إبفالها وتوجي  الموظفلن التا علن وضمان تقيدهم  والدباتر  
 بكابة الأ ظمة والقوا د المالية والمحاس ية المعموة باا 

الإ را   ل   مليات إ داد وتوضلر الملخصات والتقارير التي توضح دسب الإ جاذ العامة بيما يتعلق بالموارد المالية،  ●
و رضها  ل  الإدارة العليا، ونحاطتام بمختلف التوديات والمستجدات واستشارطام في مختلف القضايا والمبادرات  

 المستقبلية المهمة 
 القيام بما يودل إلي  م  مهام مرتبطة ب هدا  وظيفت   ●

 المؤهلات والخبرات 
 مجاة مهام وأدشطة الوظيفة سنوات في   5خبرة  ● إدارة أ ماة   مواسبة   تمويل بكالوريوس  ●
  دورة في إدارة الموارد ال شرية  ●

 والجدارات المهارات 
 إ داد التقارير المالية  ● التفكلر الإس راتيجي ●
  مهارات  الية في المتا عة  ●

 التوقيع والاعتمادات 
 المدير التنفيذي
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 المحاسب 
 اسم الرئيس المباشر  اسم الموظف 

  
 طبيعة العمل 

 ا ل هذه الوظيفة بتطبيق النظام المحاسبي، والت كد م  دبة وصحة سلر دورة المستندات المالية بي ، وتوضلر  يقوم 
الحسابات الختامية والتقارير المالية الدورية، ونصدار التقارير المالية ومراببة وضبط الموارد والمصاريف والت كد م   

 استخدامها الاستخدام الصحيح
 مهام ونشاطات الوظيفة 

 إ داد التقارير والقوائم والجداوة المالية ال ذمة والدباتر المحاس ية  شكل دوري  ●
 الاحتفاي بالالخ الاحتياطية لللج ت المالية ●
 إ داد ملزان المراجعة دل  هر ●
 الحفاي  ل  سرية وخصوصية المعلومات المالية ●
الفواتلر، والمسلللللللللللللتنللدات المللاليللة، والقيود، وأوامر الصلللللللللللللر ، إدخللاة البيللا للات والمعلومللات إل  أ ظمللة الكمبيوتر، ملللل:   ●

 وجميع الحسابات المختلفة
تبويلب، و للللللللللللللجيلل، وترحيلل، وتلخيص العمليلات الملاليلة، بلالإضلللللللللللللابلة إل  كتلابتالا، وترتي الا، وتنظيمهلا بطريقلة يتسلللللللللللللن   ●

 لمستخدمي النظام بهمها والتعامل معها
 البو      روس أسعار المكتب المحاسبي المناسب والمعتمد م  المركز الوطني لتنمية القطاع  لر الربحي ●
 تمليل الجمعية أمام المكتب المحاسبي المعتمد لإنااء التقارير المالية الربعية والسنوية ●
 للأ ظمة  ل   ظام رابد ●

ً
 القيام بتلجيل دابة القيود في الحسابات ووبقا

، والت كد م  صلللللللللللوة احتسلللللللللللان الإضلللللللللللابات والخصلللللللللللومات  للللللللللللى مسلللللللللللتوقات   ●
ً
تدبيق جداوة الرواتب والأجور  هريا

 الموظفلن، وندخاة أي  عدي ت في وضع الموظفلن
الإ للللرا   لللللى  مليللللات إصللللدار سللللندات الصللللر  وتوضلللللر الشلللليكات المتعلقللللة باللللا،  عللللد الت كللللد ملللل  صللللوة المستندات   ●

 للص حيات المعموة باا
ً
 المربقة ومتا عة الحصوة  ل  التوابيع ال ذمة  ل  الشيكات وبقا

، ونظهار الفروبات )إن وجدت(، ون  م المدير المبا للللللر لمراجعتاا،   ●
ً
إ داد كشللللللو  التسللللللوية الخاصللللللة بالبنو   للللللهريا

 وتوضلر بيود التسوية ال ذمة
القيام بتسلللليم واسلللت م جميع سلللندات القبض الخاصلللة بالجمعية والت كد م  سللل مة اسلللتخدامها و سللللسلللل أربامها   ●

 والاحتفاي ب صل وصور الإيصالات الملغاة و سليمها إل  مديره المبا ر
 لرجللللراءات المقللللررة وملللل  أناللللا ضللللم  حللللدود الصلللل حيات الإدارية   ●

ً
مراببة  مليللللات الصللللر  والت كللللد ملللل  أناللللا تللللتم وبقللللا

 والمالية المعتمدة
 المتعلقة بالوضع المالي للجمعيةالمشاركة في إ داد التقارير المالية   ●
 ربع تقارير دورية لرئ س  المبا ر    سلر العمل ●
  القيام بما يودل إلي  م  مهام مرتبطة ب هدا  وظيفت ●
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 المؤهلات والخبرات 
 في مجاة مهام وأدشطة الوظيفة  لناتسخبرة  ● مواسبة بكالوريوس  ●

 والجدارات المهارات 
 مهارات الدبة والمتا عة  ● الخاصة بالمحاسبة استخدام برامخ الحاسب الآلي  ●

 التوقيع والاعتمادات 
 المدير المالي ● 

 المدير التنفيذي ●
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 تنمية الموارد المالية أخصائي 
 اسم الرئيس المباشر  اسم الموظف 

  
 طبيعة العمل 

المادي والعيني بموارد ثابتة ومستمرة  يقوم  ا ل الوظيفة بالإ را   ل  التبرع العام لسد حاجة الجمعية م  الاحتياج 
 ونيجاد موارد وأ ضاء جدد 
 مهام ونشاطات الوظيفة 

 البو     دا ملن للبرامخ والمشاريع الاستلمارية ●
 البو     موارد مالية ثابتة للجمعية وتفعيل الموارد السابقة ●
 للمدير المبا رلك رودي الخاص بالجمعية وربع التقارير الدورية  متا عة المتجر الإ ●
 تنفيذ ومتا عة برامخ التبرع ●
 متا عة إيداع الموارد المالية في حسان الجمعية بالبنح    طريق الإيداع النقدي أو التوويل البنكي للحسان ●
 القسميرادات بما يوقق أهدا  وخطط الإ إيجاد أبكار وبرامخ ومشاريع جديدة تفعل دور التبرع العام وتزيد  ●
 المشاركة في وضع الخطط التطويرية لقسم تنمية الموارد المالية لتوقيق أبضل النتائخ ●
 بالتقارير الدورية  المبا ررئ س  التزويد  ●
 مقس لالمشاركة في إ داد المواذ ة التقديرية ل ●
 البو     موارد مالية جديدة ثابتة للجمعية في مجاة الاستقطا ات ●
  عريف المجتمع باشاطات الجمعية لزيادة أ ضاء الاستقطاع ●
 متا عة سلر  ملية الاستقطاع الشهري م  العامللن والموظفلن في القطاع الحكومي والأهلي ●
 متا عة سلر  ملية إيداع الموارد المالية إل  حسان الجمعية    طريق الإيداع النقدي أو التوويل البنكي للحسان ●
 إيجاد الأبكار والمشاريع الجديدة لتفعيل الاستقطاع ونضابة موارد مالية جديدة إل  الجمعية ●
 القيام بما يودل إلي  م  مهام مرتبطة ب هدا  وظيفت  ●

 المؤهلات والخبرات 
 في مجاة مهام وأدشطة الوظيفة  لناتسخبرة  ● إدارة أ ماة    سويقبكالوريوس  ●

 والجدارات المهارات 
 التفكلر التوليلي  ● مهارة التواصل مع الغلر  ●
 القدرة  ل  التسويق والإبناع ● التقارير القدرة  ل  صيا ة ون داد  ●

 التوقيع والاعتمادات 
 المدير المالي ● 

 المدير التنفيذي ●
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 أخصائي التسويق 
 اسم الرئيس المباشر  اسم الموظف 

  
 طبيعة العمل 

اختبارات  توديد الأهدا  وتطوير السياسات التسويقية للسلع والخدمات، والإ را   ل  تنفيذها وتقييمها، ونجراء 
 السوق ون داد الوثائق والتقارير المتخصصة والمتعلقة في مجاة التسويق و رضها وحفظها 

 مهام ونشاطات الوظيفة 
توديد الأهدا  العامة والفر ية للتسللللويق وتطوير السللللياسللللات والخطط والبرامخ والتسللللهي ت التسللللويقية، وتوليل   ●

  سويق المنتجاتدورة حياة المنتخ وتوديد أسبان  جاح أو بشل  
 توديد برامخ التسويق، واختيار بنوات التسويق وتقييم با لية الد اية والإ  ن ●
 وضع بر امخ ذمني لتنفيذ السياسات التسويقية، ومتا عة إجراءات تنفيذها وتقييم النتائخ ●
 التلجيل وربع المشاريع في المنصات الحكومية والجهات الما وة ●
 باشاطات الجمعية لزيادة الد م والتبرع العام عريف المجتمع   ●
 المحابظة  ل  المتبر لن الحاليلن والعمل  ل  ذيادة أ دادهم والتواصل معهم ●
 التواصل مع رجاة الماة والأ ماة وكبار المتبر لن وتزويدهم ب  جاذات الجمعية ●
 تنفيذ ومتا عة برامخ التبرع ●
 تزويد رئ س بسم تنمية الموارد المالية بالتقارير الدورية ●
 قسم الماليلالمشاركة في إ داد المواذ ة التقديرية ل ●
 القيام بما يودل إلي  م  مهام مرتبطة ب هدا  وظيفت  ●

 المؤهلات والخبرات 
 في مجاة مهام وأدشطة الوظيفة  لناتسخبرة  ● إدارة أ ماة    سويقبكالوريوس  ●

 والجدارات المهارات 
 التفكلر التوليلي  ● مهارة التواصل مع الغلر  ●
 القدرة  ل  التسويق والإبناع ● القدرة  ل  صيا ة ون داد التقارير  ●

 التوقيع والاعتمادات 
 المدير المالي ● 

 المدير التنفيذي ●

 

 


