
 
 

  

 بطاقة وصف وظيفي 

 مدير الشؤون المالية والإدارية 

 الرئيس المباشر  المسؤولية  الإدارة

التنسيق بين الإدارة العليا والإدارة   الإدارة التنفيذية 
 التنفيذية 

 المدير التنفيذي 

 هدف الوظيفة 

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

 المهام والواجبات التفصيلية 

مسئئئئئئول إمار  دارة الجمعيئة عن تنفيئذ النظر واللوائح المئاليئة والإداريةس وتنفيئذ سئئئئئياسئئئئئات الجمعية   -1
 الخاصة بالشؤون المالية والإدارية  والقرارات الصادرة منها بهذا الشأن.

 الإشراف والمتابعة لجميع مهار موظفي قسر الشؤون المالية والإدارية . -2
 التأكد من سلامة العمليات المالية س  وعدر تجاوز الاعتمادات .-3
التحقق من سئلامة النظار المحاسئبي المعتمد س  والالتزار بأسئس وقواعد الرقابة المالية س  وصئحة توجي   -4

 واثبات القيود الدفترية.
الرقابة الداخلية على كافة العمليات المالية بشئئتى صئئور ا س  والتحقق من اسئئتمرار كفاية إو،ئئاعها س  -5

 وإنظمتها س  والعمل على تطوير ا .
مراجعة جميع المعاملات المالية للتحقق من سئئلامة الإجراءات س  وصئئحة اسئئتيفاء  المسئئتندات المؤيدة  -6

 لطلبات الصرف . 
تجاوز ا الا بإذن مجلس الادارة  والتحقق   متابعة الصئئئئئرف من بنود الميزانية المعتمدة للجمعية سوعدر-7

 من استكمال مسوغات الصرف النظامية اللازمة .
  عداد الحسابات الختامية س  والقوائر المالية س  والميزانية العمومية س  والتقارير والبيانات المالية .  -8
 المراجعة المستندية والمحاسبية للموارد س  والاستخدامات بالنسبة لجميع إنشطة الجمعية .-9

 مراجعة الحسابات والقوائر الختامية س  والتحقق من مطابقتها للسجلات والدفاتر المحاسبية .-10
ص ل صئئئئول المحاسئئئئبية المتعارف عليها س  ومن  -11 تنفيذ برامج الجرد السئئئئنوي والتأكد من إعداد ا وفقا

 شمولها لجميع عناصر المخزون.
مراعاة الحد الأقصئى للسئلف المسئتديمة والمؤقتة و تباو قواعد الصئرف منها س واسئتعا،ئتها بما يتفق  -12

 مع إحكار اللائحة والقرارات التنفيذية الصادرة بهذا الشأن . 
 عداد التقرير السئئئئنوي المالي عن نشئئئئاطات الجمعية س  وكذلي التقارير الدورية التحليلية عن نتائج  -13

 الأنشطة مقارنة بالمستهدف بالخطط والبرامج وإي تقارير إخرى.
الإشئراف والرقابة على إعمال وحسئابات الجمعية بالبنوي س  وإعمال الإيداو والصئرف منها س  و جراء  -14

 التسويات الشهرية لها و عداد التقارير الخاصة بذلي . 
و عداد المطالبات اللازمة لتحصئئيل ما قد يكون    الإشئئراف والرقابة على  جراءات القبو والصئئرف س-15

 للجمعية لدى الغير س  بالتنسيق مع الجهات ذات الاختصاص . 



 
 

  

متابعة جميع الجهات التي تتعامل معها الجمعية من مؤسئسئات تجارية س  وكتابة العقود اللازمة معها س -16
وتو،ئيح للية التعامل معها س وطر  المناقصئات الخاصئة بذلي قبل بداية كل عار مالي جديد بوقت كافي  

. 
 البحث عن إفكار وخطط في التطوير الإداري والفني لإدارت  .-17
 تقيير الأداء الوظيفي لمرؤوسي .-18
  عداد ورسر الخطة التشغيلية السنوية للقسر.-19
 اعداد الموازنة السنوية للقسر.-20
 ع،و المجلس التنفيذي  للجمعية.-21
 اعداد تقارير شهرية عن إداء  دارت  ورفعها للإدارة التنفيذية.-22
 القيار بأي إعمال يتر تكليف  بها من قبل المدير التنفيذي وتدخل ،من طبيعة عمل .   -23
 

 العلاقات الوظيفية 

 الاتصال المباشر مع جميع موظفي  دارة الشئون المالية. 

 القدرات والمهارات المهنية والشخصية  

 بكالوريوس مناسب لطبيعة عمل الجمعية ) دارة إعمال / تربية / شريعة(. 
 خبرة سبع سنوات في مجال مهار الوظيفة 

 القدرات والمهارات الشخصية: 

 .القدرة على قيادة فريق العملس والإشراف والرقابة •

 .الخطط التشغيلية والاستراتيجيةالقدرة على تحليل المعطياتس وو،ع  •

 .مهارات عالية في الاتصال والقدرة على  قامة وتطوير العلاقات •

  لمار جيد بالقوانين والنظر المعمول بها في القطاو الثالث •

 استخدار الحاسب الآلي   •

 

 
  



 
 

  

 
 

 بطاقة وصف وظيفي 

 المحاسب

 الرئيس المباشر  المسؤولية  الإدارة

 مدير  دارة الشئون المالية   الشئون المالية  

 هدف الوظيفة 

يتولى شاغل هذه الوظيفة مهام التخطيط والمراقبة للإيرادات المالية للجمعية ومصروفاتها، كما يشرف على  
 عملية الحفاظ على الأصول والممتلكات من الناحية المالية ومتابعتها. 

 المهام والواجبات التفصيلية 

ل لظنظمة وبراما الحاسجلآ ا ل  المطبقة، وعلى سسجاد الدور    • القيام بتسججيل كافة القيود ف  الحسجابات المعنية ووفقا
 المحاسبية المعتمد .

ل. •  جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدينة والدائنة، وتدقيق جداول سعمار الذمم شهريا

ل، والت كد من صجججحة احتسجججالآ الخجججافات والخصجججومات على مسجججتحقات  تدقيق جداول الرواتلآ والأجور  • شجججهريا
 المنسوبين، وإدخال سي تعديلات.

 متابعة عملية صرف الرواتلآ والأجور بعد اعتمادها، وكذلك الحوافز والمكافآت. •

بعد الت كد من صجحة المسجتندات   -الشجراف على عمليات إصجدار سجندات الصجرف، وتحخجير الشجيكات المتعلقة بها  •
 ، ومتابعة الحصول على التواقيع   اللازمة على الشيكات  -المرفقة  

ل، وإظهار الفروقات وإن وجدتإ، وإعلام المدير التنفيذي لمراجعتها،   • إعداد كشجوف التسجوية الخاصجة بالبنوك شجهريا
 وتحخير قيود التسوية اللازمة

 مراقبة اليرادات، والت كد من إيداعها ف  حسابات الجمعية لدى البنوك، والموافا  بإشعارات اليداع. •

القيام بتسججليم واسججتلام جميع سججندات القبص الخاصججة بالجمعية، والت كد من سججلامة اسججتخدامها، وتسججلسججل سرقامها،  •
 والاحتفاظ ب صل وصور اليصالات الملغا ،  

ل لسندات القبص النقدية المعتمد . •  استلام الشيكات الوارد  وفقا

 الشراف على عمليات الجرد الدوري للموجودات الثابتة والمواد وإن وجدتإ،   •

 إعداد كافة التقارير المالية والمحاسبية الت  توخح الوخع المال    •

 خبط اليرادات والمصاريف، والتعاون والتنسيق مع الأقسام الأخرى لتسجيل البيانات   •

الشجججراف على تطوير النظام المحاسجججب  المسجججتخدم ف  إعداد البيانات والمعلومات المحاسجججبية والمالية، وإظهار  •
 الوخع المال   

 إعداد الحسابات الختامية، والت كد من إنجازها ف  الوقت المحدد، ومتابعة تدقيقها   •

ل لظنظمة وبراما الحاسلآ ا ل   •  القيام بتسجيل كافة القيود ف  الحسابات المعنية ووفقا

ل. •  جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدينة والدائنة، وتدقيق جداول سعمار الذمم شهريا

ل، والت كد من صحة احتسالآ الخافات والخصومات •  تدقيق جداول الرواتلآ والأجور شهريا

 متابعة عملية صرف الرواتلآ والأجور بعد اعتمادها، وكذلك الحوافز والمكافآت. •

بعد الت كد من صجحة المسجتندات   -الشجراف على عمليات إصجدار سجندات الصجرف، وتحخجير الشجيكات المتعلقة بها  •
 ، ومتابعة الحصول على التواقيع   اللازمة على الشيكات  -المرفقة  



 
 

  

ل، وإظهار الفروقات وإن وجدتإ، وإعلام المدير التنفيذي لمراجعتها،   • إعداد كشجوف التسجوية الخاصجة بالبنوك شجهريا
 وتحخير قيود التسوية اللازمة

 مراقبة اليرادات، والت كد من إيداعها ف  حسابات الجمعية لدى البنوك، والموافا  بإشعارات اليداع. •

 القيام بتسليم واستلام جميع سندات القبص الخاصة بالجمعية، والت كد من سلامتها  •

ل لسندات القبص النقدية المعتمد . •  استلام الشيكات الوارد  وفقا

 الشراف على عمليات الجرد الدوري للموجودات الثابتة والمواد وإن وجدتإ، ومطابقتها   •

ل للإجراءات المقرر ،   •  مراقبة عمليات الصرف والت كد من سنها تتم وفقا

 إعداد كافة التقارير المالية والمحاسبية الت  توخح الوخع المال    •

 خبط اليرادات والمصاريف، والتعاون والتنسيق مع الأقسام الأخرى لتسجيل البيانات   •

 الشراف على تطوير النظام المحاسب  المستخدم وإظهار الوخع المال    •

 الاحتفاظ بنسخة من الجراءات المالية واللوائح بعد اعتمادها،   •

 رفع تقارير دوريه لرئيسه المباشر عن سير العمل. •

 متابعة تنفيذ القرارات الدارية حسلآ ما يطللآ منها من قبل رئيسه المباشر. •

 إعداد تقرير بالمشكلات الت  تواجهه ومقترحاته، ورفعها لرئيسه المباشر. •

 القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة ب هداف وظيفته •

 الاحتفاظ بنسخة من الجراءات المالية واللوائح بعد اعتمادها •

 العلاقات الوظيفية 

 الاتصال المباشر مع مدير  دارة الشئون المالية 

 القدرات والمهارات المهنية والشخصية. 

 سن يكون سعودي الجنسية.-1
 سن يكون حاصلال على دبلوم محاسبة ف على.-2
 يمتلك خبر  لا تقل عن ثلاثة سنوات ف  نفد طبيعة العمل.-3
 بالأعمال المحاسبية وإدخال البيانات والتدقيق.لديه إلمام  -4
 لديه القدر  على التعامل مع البراما المحاسبية على الحاسلآ ا ل .-5
 المقدر  على المتابعة والمراقبة والتنظيم والتفاوص.-6
 سن يجيد كتابة وإعداد التقارير المالية والكراسات الحصائية .-7
لديه إلمام تام بالمعاملات المالية مثل : و حسجججالآ التكاليف ، حسجججالآ المصجججروفات واليرادات ، حسجججالآ    -8

 ومراقبة المخزون ، عمل الميزانيات والتقارير المالية ،حسالآ القيود المالية .................. إلخ إ .
 سن يكون حسن السير  والسلوك ومشهود له بحسن الخلق والنزاهة والصلاح . -9

 
  



 
 

  

 

 بطاقة وصف وظيفي 

 إمين المستودو 

 الرئيس المباشر  المسؤولية  الإدارة

 مدير  دارة الشئون المالية   الشئون المالية  

 هدف الوظيفة 
 تنفيذ سياسات الجمعية الخاصة بالمستودعات واحتياجاتها، وتسجيل وضبط وفهرسة العهد.

 المهام والواجبات التفصيلية 
 عمل جرد سنوي لجميع العهد ف  جميع إدارات وسقسام ولجان وفروع الجمعية .   -1
ل من -2 فتح ملف لجميع العهد الموجود  بالدارات والفروع واللجان والأقسجام وفق النماذ  المخصجصجة ، ومتابعتها يوميا

 حيث إخافة سي عهد جديد  يتم ت مينها سو إسقاطها عن الدار  سو للجنة سو الفرع سو القسم سو مناقلتها . 
فتح ملف لكل موظف بالجمعية وتسجججيل العهد الت  ف  ذمته للجمعية وفق النماذ  الخاصججة بذلك ، ومتابعة السجججل  -3

 من حيث إخافة سو إسقاط سي عهده للموظف سو مناقلتها.
 استقبال ما يرد للمستودع من تجهيزات وممتلكات ومشتريات والحفاظ عليها.-4
 فهرسة المستودع وترتيبه وتقسيمه وفق آلية محدد  تحفظ سلامة المواد المخزنة فيه.-5
 اعداد التقارير الشهرية عما يحتويه المستودع .-6
 تنظيم عملية الصرف من المستودع وفق النماذ  محدد  .-7
 مراعا  تطبيق سسد السلامة العامة ف  المستودع.-8
بيان احتياجات الجمعية من المواد الواجلآ توفرها ف  المسجتودعات بشجكل دائم مثل: و مواد القرطاسجية، المطبوعات  -8

الخاصجججة بالجمعية، ورل الجمعية الرسجججم  والأظرف الخاصجججة بها، الأدوات المكتبية، ورل التصجججوير .. وغيرها إ 
لنقص ف  المخزون إ عند وصججول رصججيد هذه المواد  ومتابعة حركتها وطللآ توفيرها من خلال رفع طللآ و تعويص ا

 ف  المستودع حد نقطة اعاد  الطللآ.
إعداد تقارير دورية عن نشجججاطات قسجججم المسجججتودعات والعهد وانجازاته ومقترحات تطوير العمل به ورفعه للإدار   -7

 لرفعه لمدير الجمعية.
 اعداد الموازنة السنوية للقسم.-8
 القيام ب ي سعمال يكلفه بها مدير إدار  الشؤون الدارية والمالية وتدخل خمن طبيعة عمله .-9

 العلاقات الوظيفية 

 الاتصال المباشر مع مدير  دارة الشئون المالية 

 القدرات والمهارات المهنية والشخصية. 
 سن يكون سعودي الجنسية.-1
 ج سن يكون حاصلال على دبلوم ف على ويفخل دبلوم سكرتارية.2
 المقدر  على المتابعة والمراقبة والتنظيم .-3
 ج سن يكون حاصلال على شهاد  ف  الحاسلآ ا ل  سو يجيد التعامل معه .4
 ج سن يمتلك القدر  على إعداد التقارير والحصائيات.5
 سن يكون حسن السير  والسلوك ومشهود له بحسن الخلق والنزاهة والصلاح .-6
 



 
 

  

 
 

 بطاقة وصف وظيفي 

 مسئول مشتريات 

 الرئيس المباشر  المسؤولية  الإدارة

 مدير  دارة الشئون المالية   الشئون المالية  

 هدف الوظيفة 
 تنفيذ سياسات الجمعية الخاصة بالمشتريات، وتوفير كافة المشتريات التي تحتاجها الجمعية. 

 

 المهام والواجبات التفصيلية 
حصجر طلبات الشجراء الوارد  من سقسجام و لجان وفروع الجمعية ،  وتفريغها ف  سججل طلبات الشجراء ، والت كد من -1

 عدم توفرها بالمستودع . 
جججج إحخار عروص الأسعار لطلبات الشراء حسلآ لائحة الشؤون المالية وذلك بعد دراسة السول ومن الممكن النزول  2

لإ لتحديد سفخل الخامات والأنواع من حيث السعر والجود  .  ميدانيا
جججج تفرير عروص الأسعار ف  كشوف منفصلة ،  وعمل جدول مقارنات تفصيل  لكافة العروص المقدمة ، والمقارنة   3

بينها عل  سسجاد السجعر والجود  ، وشجروط التسجليم ،  وشجروط السجداد وغيرها من معايير المقارنة والتحخجير للجنة  
 الشراء .  سيام عمل من تاريخ استلام طللآ 5البت على سن يتم ذلك خلال  

إعداد سجل السير الزمن  لطلبات الشراء وتسجيل البيانات التالية : تاريخ استلام طللآ الشراء، تاريخ توفير عروص -4
الأسججعار ،تاريخ عمل كشججوف التفرير والمقارنة للعروص ،تاريخ انعقاد لجنة البت وقرارها ، تاريخ تسججليم مسججتندات  

لغاء سو إرجاء العملية الشجرائية ف  سي مرحله فيتم تسججيل ذلك وذكر سجبلآ  العملية الشجرائية للإدار  المالية ، إذا ما تم إ
 اللغاء .

ل لتسجلسجلها ، مع بيان ما اتخذ بشج نها من 5 جججججج إمسجاك سججل سوامر التوريد الخاص بتسججيل سوامر التوريد الصجادر  وفقا
إجراءات حتى إتمام التوريد، حيث تسججججل البيانات التالية : ووتاريخ اسجججتلام سمر التوريد من الدار  المالية وتسجججليمه  

محخججر الفحص والاسججتلام ، تاريخ التسججليم لمسججئول بالمسججتودع ،   للمورد، تاريخ اسججتلام الأصججناف المورد  بموجلآ
مع اعداد نموذ  لثبات ذلك من الجهة  -الأصجججناف الت  تم شجججرائها  وقيمتها والمنحة الت  تم الشجججراء منها إن وجدت  

يد و فورال ، ف  او البند ، تسججججيل سي ملاحظات عل  تنفيذ المورد من حيث ميعاد التور  -المانحة والقيمة السجججوقية لها 
 الميعاد ، الت خيرإ وسي ملاحظات عل  الأصناف من حيث مطابقتها للمواصفات والشروط المتفق عليها إإ .

من المحتمل التعامل معهم  ججج إمساك سجل مفصل ب سماء الموردين والوكلاء المعتمدين الذين تتعامل معهم الجمعية سو6
مكتبية ، مطبوعات ،سجهز  كمبيوتر ومسجتلزماتها .... الخ   وقيد الموردينإ وتقسجيمه بحسجلآ سصجناف المشجتريات وسدوات

صججدر قرار بوقف التعامل معهم  إإ وتحديث بياناتهم باسججتمرار سججواء بإخججافة موردين جدد سو شججطلآ الموردين الذين
 لشروط ومواصفات سوامر التوريد الصادر  لهم من الجمعية . لخلالهم ف  تنفيذ التوريدات طبقال 

إعداد تقارير دورية عن نشجاطات قسجم المشجتريات وانجازاته ومقترحات تطوير العمل به ورفعه للإدار  لرفعه لمدير  -7
 الجمعية .

 اعداد الموازنة السنوية للقسم.-8
 القيام ب ي سعمال يكلفه بها مدير إدار  الشؤون الدارية والمالية وتدخل خمن طبيعة عمله .-9

 العلاقات الوظيفية 

 الاتصال المباشر مع مدير  دارة الشئون المالية 



 
 

  

 القدرات والمهارات المهنية والشخصية. 
 إن يكون سعودي الجنسية.-1
 ئ إن يكون حاصلاص على الثانوية التجارية فأعلى س ويفّ،ل من يحمل دبلور محاسبة .2
 المقدرة على المتابعة والمراقبة والتنظير .-3
 ئ إن يكون حاصلاص على شهادة في الحاسب الآلي إو يجيد التعامل مع  .4
 ئ إن يمتلي مهارات في التفاوو س و لمار بأسعار السوق س ومهارات عالية في التنسيق والمتابعة .5
 ئ الإلمار بإعداد عروو الأسعار س وصياغة العقود وتنفيذ ا . 6
 الإن،باط في المواعيد وسرعة الإنجاز.-7
 إن يكون حسن السيرة والسلوي ومشهود ل  بحسن الخلق والنزا ة والصلا  .-7
 

 
 

 


