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 
  المقدمة

 –و ااا ال يديااد  ملاا إن أساس  أ  مماال مإسسااي تاو ال وظااي م ويماامل مفماو  ال وظااي  دا اال ال م ياة 
الوياو الا   يسامه لما   ملا م سلات مديدة تي:  وصيف الوظسئف، و قسي  ال مل، وا  يسر ال سملين وإمدادت  

ب يمل المسئولية والقيس  بسل مل المووط بم ، ووضع ال طط والبرامج وك ا طرق المسسءلة والميسسبة ال ي  كفل 
مد  قوة و مسسك ومرووة  مل  ال م يةقف كفسءة وف سلية  ودة ووزاتة مملية  طبيق ال طط الموضومةم و  و

ال فسمال ماع الواقاع كلماس اسا طسمت  نال م ياة ماال وظي ، فكلمس كسن ال وظي  ميكمسً ومروسً بسلصاورة ال اي  مكان 
 م الفئة أو الفئست المس مدفة، وأن  يقق الأتداف ال ي قسمت ل يقيقمس إل ة أن  صل  م يال

أتمي ا من طرفي ال مل الرئيسيين: ال م ية والموظفين، فمو من  سوب يك سب الوصف الوظيفي 
يسسمد ال م ية مل  وضع ال وق ست ال ي  ريدتس في مسغلي الوظيفة، ويسسمد أيضسً الموظفين بسل  رف مل  

 المدف الرئيسي المطلوب موم  من أ ل  وزيع أمبسء ال مل والأدوار و غييب ال ضسرب والازدوا يةم

واروس توس في ال م ية تو يمسية الوظ  والقواوين وال  ليمست الم مول بمس في سواءا في الوظس  من أت  أد
 الدا لي لل م ية او الاوظمة الم مول بمس في القطسع الأتلي من ال آكل والإتمسل، ومن بيومس الوصف الوظيفيم  

ائمس  لك ب دار  الوصف ل لك كسن الات مس  موصبس مل  ان وولي الوصف الوظيفي ات مس  بسلغس ود
 الوظيفي لكل وظيفة وال ؤكد من أن ال قيد بؤيكسما مقوع ومرضيم

وي   لا يضفي  لك يسلة من ال مود مل  أداء ال م ية يمكن الل وء إل  مرا  ة الوصف الوظيفي 
ظيفي من ف رة لأ رى ل  وسسب مع الم طلبست ال سمة لل مل ولي  ل وسسب م طلبست م صٍ ميدد، فسلوصف الو

 لا يفصل مل  قدرات ورغبست الأم سص، سواء كسوت مسلية أو م واض ةم

مل  ال ك   مسمسً، يوبغي لقدرات وممسرات الأفراد أن  وم  بييث   زز قدرا م  مل  القيس  بسلممس  
 والأممسل ال ي ي طلبمس الوصف الوظيفيم  ل لك يوبغي أن ُ در  الاي يس ست ال دريبية للموظفين بييث ي لق

ال دريب، ب د إ مسما، يسلة من ال وائ  بين الممسرات والقدرات الف لية ال ي ي م ع بمس الموظف والوظيفة الموسطة 
 إليا يسب مس تي موصوفة بسلوصف الوظيفي ال سص بم ه الوظيفة

 مفمو  الوصف الوظيفي
  ضـــه فــــــي الوصف الوصف الوظيفي تو وثيقة ي   امدادتس لكل وظيفة ملـ  الميكل ال وظيمي، بييث 

الوظيفي م مومة موسصر تسمة مثل: المسمـــــــــ  الوظيفي، مكسن ال مل، المسإول المبسمر، رق  
الوظيفـــــــــة،  سريخ اس يداث المسغر، الإدارة ال ي يقع بمس المــــسغـــــــر الوظيفي، وأ يرا والات  وا بست 

الوظيفي الم وي، والأتلية أو المإتلات ال ي ي ـــب أن ي م ع بمس صسيب  الوظيفة ال ي يوسقممـــــــــس الوصف
 الوظيفة والمإتلات ال لمية وال دريبية المطلوبة من صسيب الوظيفةم

  م يةفي المملكة ييث أن كل  ال م يست الاتليةولا   مسبا الوصوفست الوظيفية لوف  الوظيفة مـوـــد كـــــل 
 وزيع الوا بست ال سص بمس، لــــ لك لي  من السمل  طبيق  سال سصة، ولم سطبي  م ال سصة، ولا سأومط م سلم

وف  الوصف الوظيفي لوظيفة مــدير ال لاقست ال سمة مثلا مل  كسفة مدراء ال لاقست ال سمة في كـــــــل 
ال سمة في كسفة  وان كسوت توسك ممس  ووا بست مم ركـــــة بيـــن كسفة مدراء ال لاقست ال يرية،ال م يست 

 مثلا ال م يست ال يرية
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   ريف الوصف الوظيفي 
يمير الوصف الوظيفي إل  وصف مكــ ــوب لل ــمــــــل الــــــــ   يإديا الموظف، بداية من موسصر بيسوست 

د ال ملم وي كون بو ا مــــس  مـــن م لومست أسسسيــــة من ال مل و   ضمن ال مل الأسسسيــــــة ال ي  يدِّ
صـــــة قصيرة من الأتداف الأسسسية ال ي ي ب ملــ  المـــوظــــف  ـــ  ال ـمـــل الوظيفي وفقرة مل َّ مسمَّ
 يقيقمس، ومبسرات  فصيلية من الوا بست والمسإوليــست، مـــع وصــف كـــل وا ـــب ومسإولية في فقرة 

 موفصلةم

ــ ــرفــة والممـسرات اللاز   وفرتس بسلقـسئ  بؤمـمـــسل ويبين الوصف أيضس ملاقــــــست الوظــيـفـة، والم
 مالـوظـيـــفـــة

 أتمية الوصف الوظيفي

فو ود وظس  م كسمل ل يليل الوظسئف يسسمد في ال يديد السلي   التحدٌد السلٌم لعدد ونوعٌات الوظائف: م1
ل دد وووميست الوظسئف المطلوبة ل يقيق الأتداف اليسلية والم وق ة ومس تي المروط والمإتلات 

المطلوبة لمغل  لك الوظسئف ي   يمكن ا  س  ال دابير اللازمة ب وفير الاي يس ست من قوة ال مل سواء 

 .من  سر ا من دا ل المك ب أو

وي    المسغرة،إن مملية الا  يسر  س مدف او قسء أفضل ال وسصر لمغل الوظسئف  الاختٌار والتعٌٌن: م2
ي يقق  لك فإن الأمر ي طلب مقسروة مإتلات وممسرات وقدرات وميول الم ص الم قد  بسلمروط 

لمغل الوظيفةم  المو ودة في كموف  يليل الوظسئف ي   يمكن اليك  بمكل سلي  مل  مدى صلايي ا
ف ووان أو اس  الوظيفة ويده لا يكفي مود اليك  مل  مدى صلايية الم قد  ولابد من الم لومست 

 .ال فصيلية ال ي   ضمومس كموف ال يليل

ي طلب وضع وظس  مسدل للأ ور  يديد القيمة الوسبية لكل وظيفة بسلمقسروة  وضع هٌكل عادل للأجور: م3
س يسم  ب قوي  الوظسئف، وي       مملية ال قوي  بمكل سلي  فلابد من مع الوظسئف الأ رى من  لال م

وزن كل ال وسصر الم  لقة بكل وظيفة )الوا بست، المسئوليست، ظروف ال مل، المإتلات، ال برة، 
القدرات والاس  دادات اللازمة، ال مد البدوي وال قلي ممم الخ(م وبسلطبع فإن كموف  يليل الوظسئف 

 .سسسي لكل  لك الم لومست ال فصيليةتي المصدر الأ

فسواء كسن الأمر بسلوسبة للموظفين فسن كموف  يليل الوظسئف  وفر الم لومست  التدرٌب والتنمٌة: م4
ال ي يمكن الام مسد مليمس في  يديد الم سلات أو الموضومست ال ي ي ب أن يمملمس ال دريب في ضوء 

ء مس  سفر موا و سئج الا  بسرات والمقسبلات الموضومست ال ي ي ب أن يمملمس ال دريب في ضو
للموظفين ال دد، وفي ضوء مس  سفر موا و سئج  قسرير الأداء و طط  ومية المسسر المموي بسلوسبة 

 .للموظفين القدام  ييث  كمف ت ه المصسدر من ووايي الاي يس ست ال ي يوبغي أن يلبيمس ال دريب

فرص الوظيفية الم سية وال ي يس طيع الأفراد من  لالمس يوبغي أن  كون ال تنمٌة المسار المهنً: م5
إمبسع طمويس م  الوظيفية مق روة بو ود كمف  يليل لكل فرصة من  لك الفرص يوضه المروط 

 .والمإتلات المطلوبة لأوا في ضوء  لك يس طيع الفرد أن ي طط مسسره المموي مل  أسس  سلي 

ف  يليل الوظسئف يمكن في ضوئمس وضع م سيير دقيقة للأداء فسلبيسوست ال ي  وفرتس كمو تقوٌم الأداء: م6

 . س طيع الإدارة من  لال مقسرو مس بسلأداء الف لي اليك  مل  مس وى أداء الأفراد في ال مل

 وفير كموف  يليل الوظسئف الم لومست الأسسسية ال ي يمكن الام مسد مليمس في  إعادة تصمٌم العمل: م7

 .ب ض الأغراض مثل  يسين و طوير طرق وأسسليب ال ملإمسدة  صمي  ال مل ل يقيق 
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 وفسا للموظف الوظيفي ال وصيف أتمية

 من  مكوك ال ي للكيفية  يد فم  مل  اليصول كموظف أيضس يمكوك الوظيفي، ال يليل  قوية بسس  دا 
  لال من لل مل الزائد الإ مسد إدارة مل  يسسمدك ت ام مملك أولويست أيضس س فم  كمسم مملك في ال فوق

 م ؤ يلمس أو مومس ال  لص يمكن ال ي تسما الغير الوظسئف  يديد مل  المسسمدة
 أكثر بمكل والاداء ال مل، م سل دا ل الميكلية الممسكل يل مل   سسمدك ال قويست من وغيرتس الأوواع ت ه

 موك المطلوب م رفا ال ملم فريق أداء طريقة و يسين الوفو ،  و  او ال مل في رئيسك مع فسملية
 كلمس ت هم الزائد ال مل مل  إ بسرك ب د  يقك اي را  ال ميع و فرض مل  يزمس أكثر  صبه بسلضبط
 أ ل ومن الموظفين، لكل ال مل ييسة وومية ل يسين السيطرة،  يت ال مل ضغوط ل  ل مممة  قويست
 مالمموية الييسة في الو سح  يقيق

 
 وفسا: ــال وصيف الوظيفي للموظف  أتمية

بسس  دا   قوية ال يليل الوظيفي، يمكوك أيضس كموظف اليصول مل  فم   يد للكيفية ال ي  مكوك من ال فوق في 

مملكم كمس س فم  أيضس أولويست مملكم ت ا يسسمدك مل  إدارة الإ مسد الزائد لل مل من  لال المسسمدة مل  

  ؤ يلمسم  يديد الوظسئف الغير تسما ال ي يمكن ال  لص مومس أو

ت ه الأوواع وغيرتس من ال قويست  سسمدك مل  يل الممسكل الميكلية دا ل م سل ال مل، والاداء بمكل أكثر 

م رفا المطلوب موك بسلضبط  ال ملمفسملية مع رئيسك في ال مل او  و  الوفو ، و يسين طريقة أداء فريق 

مل  ال مل الزائدم ت ه كلمس  قويست مممة   صبه أكثر يزمس و فرض مل  ال ميع اي را  يقك ب د  إ بسرك

ومن أ ل  يقيق الو سح في  الموظفين،ل  ل ضغوط ال مل  يت السيطرة، ل يسين وومية ييسة ال مل لكل 

 مالييسة المموية

 الموظف بوسء موامل

   دوال ي ييث ي  مد تيكل الموظف مل  م موما من ال وامل في بوسء الموظف ال ي  كون الميكل الوظيفي 
 من ال وامل الم وفرة في الموظف 

 كسل سلي:مسمل من ت ه ال وامل  وومرح كلييث يمكووس أن و رف 

: فكلمس زاد مس وى   لي  الفرد زادت إمكسوية ومو تيكلا الوظيفي ومس وى ال  لي مالمإتلات ال  ليمية للفرد 1
 ممة الاس ي سبوسرطسبع ال لمي  ويضفي لاالموظف  وال دريب تيكلييث يدم  ال  لي  

مال برات الوظيفية: ييث   د سووات ال مل ال ي يقضيمس الموظف في وظسئف م  ددة موبع لل برة أكثر من 2
وال برات سووات ال مل ال ي يقضيمس الموظف في وظيفة رو يوية وايده أ  اوا كل مس   ددت الوظسئف 

 الموظفمللموظف ازداد ي   تيكل  الوظيفية

 ديدة  وآليستالرغبة في ال طوير سوف يكون توسلك إد سل ل قويست  و طوير ال ات: منر مالرغبة في ال طوي3
في ال مل  ضفي  سوب  ديد من ال برة الوظيفية من  لال اس  دا  أسسليب  ديدة  طور الممسرات الم صية 

 بسلإضسفة ل طوير بيئة ال مل بسلمك ب

للفرد: أ  أن الفرد كل مس كسن  و م صية  فسملية موف ية مع  والصفست ال ا يةمالمإتلات الم صية 4    
الآ رين من  لال الاي كسك بم   و  سربإليا  برات  ووقلت برات أكثر  وا  مسمي اك سبالم  مع 

 ممسرسا ال مل م م  و
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ي مع أن القدرة مل  الاس ي سب سري س اس طسع  اكلمس كسن الم ص لدية الرغبة في ال  ل  ولدي ال  ل :مسرمة 5
 الموظفممن ال راكمست الم رفية ال ي  ثر  تيكل  أكبريراك  لديا كمية و

من ويصيل ا كلمس كسن لدى الم ص القدرة الإبدامية كلمس ف ه أفسق  ديدة لم يل ا  الإبداع:مالقدرة مل  6
 الموظفمي  زز تيكل الا  راع بسل سلي يقوى وال برة  زداد من  لال ال  ربة و

 -للوظيفة:  ال يد ال صمي  أتميا

 من  لال در ا الومو الم صي ال ي قد يوفرتس ال صمي  ال يد -ال مل: الرضسء من  زيسدة م1

 ييث يقلل من ايسس  الفرد بسلاو زالية  -:  قليل بسلاو زالية م2

 ومد  الرغبة في  ركمس ال م يةالاس مرار في  فييزيد من رغبا الافراد  -الافراد:  قليل م دل دوران  م3
 ال م يةقدر من الافراد   سه  أكبرفب د الرضسء من ال مل سيل ز   -الاداء: الاو سج وم دلات  زيسدة م4

 الاو سج وم دلات الاداء لزيسدةيمغلوومس ممس سيإدى  والوظسئف ال ي

 التالٌة:ٌعطى التصمٌم الجٌد للإدارة مفهوما تفصٌلٌا واضحا عن الأمور  -

 مس يراد  يقيقا من الوظيفة م1
 مطلوب مملا وأداإهمس  م2
 مس وى الاو سج المطلوب م3
 ظروف ال مل المسدية ال ي  إدى من  لالمس الأممسل م4
 الا طسر المصسيبة لأداء الوظيفة م5
 ال صسئص المصسيبة لأداء الوظيفة م6
 ال صسئص ال ي   س  بمس الوظيفة  م7
 موقع الوظيفة الإدار  م8
 الظروف الا  مسمية المصسيبة لل مل م9

 

 الدليل في الواردة ال سمة ال  ريفست

 المدير ال وفي   ومن في يكمامالإدارة العلٌا: 
 الويدة الإدارية ال ي ي ب مس الموصب الوظيفي في الميكل ال وظيمي  الوحدة التنظٌمٌة:
تو الإطسر ال   يوضه ال قسيمست أو الويدات الإدارية ال ي   كون مومس الادارات في  الهٌكل التنظٌمً:

 ميدد فيا المس ويست الوظيفيةم  م يةال
الأدوار ال سصة  تي م مومة من الممس  والوا بست ال ي  يددتس السلطة الم  صة لغسيست  وضيه الوظٌفة:

 وفقسً لأيكس  القسوونم م يةال ي   ضمومس الوظيفة دا ل ال 
م ين في الميكل  وىتو ال   يمير إل  دور ميدد في الوظيفة ال ي     قييممس مل  مس  المسمى الوظٌفً:

 ال وظيميم
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 بطاقة وصف وظٌفً

 التنفٌذي المدٌر

 الرئٌس المباشر المسؤولٌة الإدارة

التنسٌق بٌن الإدارة العلٌا والإدارة  الادارة العلٌا
 التنفٌذٌة

 مجلس الادارة

 تدف الوظيفة

 وتفعٌل المعتمدة للخطط التنفٌذٌة البرامج إعداد عن والمسئولٌة الخطط ووضع الأهداف صٌاغة فً المشاركة
 الواقع أرض على مجلس الادارة وتنفٌذ قرارات

 الممس  والوا بست ال فصيلية

  وبلورة أهدافها ورؤٌتها ورسالتها، والإشراف على تطبٌقها.للجمعٌةالإشراف على إعداد الخطة الاستراتٌجٌة ، 

  أو الحكومٌة فً حدود صلاحٌاته. ةالأهلٌإبرام الاتفاقٌات والعقود مع الجهات  الجمعٌة فًتمثٌل 

  العمل. تطوٌر أداءلمناقشة الاقتراحات التً من شأنها  مجلس الادارةالاجتماع بشكل دوري مع 

  لتطبٌق وتنفٌذ استراتٌجٌة الجمعٌة  والمالٌة؛الإشراف على وضع السٌاسات والأنظمة والإجراءات الإدارٌة 

 .المساهمة فً تنفٌذ الموارد المالٌة 

  للجمعٌة.متابعة تنفٌذ الخطة التشغٌلٌة 

 .اعتماد التقارٌر الفصلٌة 

  للجمعٌة.الإشراف على تأمٌن الموارد المالٌة 

 .المراجعة النهائٌة للرواتب، واعتمادها للصرف 

 .متابعة التقارٌر الواردة من مجلس الإدارة واتخاذ الإجراءات المناسبة بشأنها بعد مناقشتهم فٌها 

 وفً حدود صلاحٌاته. الجمعٌة،فً ضوء تطور أعمال  تجد وٌراه من مصلحة الجمعٌة ا ٌسالقٌام بم 

  م والب يد الم وسط المدى مل   طويرتس في والمسستمة لل م ية الاس را ي ية ال و مست وإدراك  فم 

 م ال وفي ية ال م ية أممسل كسفة مل  الإمراف 

 م ال مل في ال لاقة وأصيسب ال م ية لموسوبي ال مغيلية الا  مسمست مقد 

 م ثق م  وكسب المس مدفين أو اليسليين الم برمين مع ال لاقة  وطيد 

 م الم  لفة ال م ية إدارات بين الوظيفية ال لاقست سير يسن من ال ؤكد 

 م السيسسست و طبيق ال مل لطبي ة الأوسب الإدار  بسلوظس  ال م ية إدارات ال زا  م سب ة 

  م اليومية الأممسل ممسكل لم سل ة الفسملة واليلول الاس مسرات  قدي 

 م ال ير  ال مل م سل في المس  دات كسفة ومواكبة م سب ة 

 م  ديدة فرص وف ه ال م ية أممسل ل وسيع م كسملة  طط  طوير 

 م والمس قبلية اليسلية ال م ية أممسل وموسقمة الإدارة لم ل  الدورية ال قسرير رفع 

  م الإدارة م ل  من المقدمة الممس   وفي 

 م  وفي تس مل  والإمراف الإدارات 

 م  طويرتس مل  والإمراف   ابة وقفية فرص إي سد مل  الإمراف 

 م والمس قبلية اليسلية ال م ية ممسريع  دم  ال ي والمراكست ال يسلفست إقسمة مل  الإمراف 

 اس را ي ية و وفي  ل طبيق اللازمة والمسلية الإدارية والإ راءات والأوظمة السيسسست وضع مل  الإمراف 

 م  طبيقمس مل  والإمراف ال م ية 

 ال مل سير    رض قد ال ي للممسكل اليلول وإي سد ال م ية  وا ا ال ي الص وبست كسفة   ليل . 

 م الوظيفية وممسرا م  قدرا م  ل ومية ال دريبية ال سملين اي يس ست دراسة 

 ممااسرات و طااوير اليسسااوبية والباارامج الأ ماازة اساا  دا  و ماا يع الم لومااست وظاا   طااوير ملاا  ال ماال 
 اس  داممس

 م الموظفين بين ال مسمي الفريق روح وبوسء  ومية مل  ال مل 
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 م والبوسءة ال ديدة والآراء الاق رايست  قدي  مل  و م ي م  الموظفين مل  الإمراف 

  م صلاييس ا يدود وفي أممسلمس  طور ضوء في ال م ية مصلية من ويراه يس  د بمس القيس 

 ال سلية بسلممس  الإدارة م ل  أمسوة  ولي : 

 م الصسدرة الم ل  قرارات  وفي  مل  ال مل -3م  ال لسست ميسضر ك سبة -2م  الأممسل  دول إمداد 

  م الوظيفة ومسإوليست ال مل طبي ة ضمن الإدارة م ل  من بمس يكلف أ رى ممس  بؤ  القيس 

 مان الم  مادة ال ماغيلية وال طة ال سمة الموازوة با  سمه مس يدود في الميزاوية من الصرف 1 الصلاييست 
 م الإدارة م ل 

 م لا  مان ام مسدتاس ب اد  وفيا تس ملا  والإماراف الساووية والموازواة ال وفي ياة ال طاط بوسء مل  الإمراف 
 م الإدارة

 م البمرية الموارد سيسسست و  ديل  طوير مرا  ة 

 م البمرية الموارد إ راءات و  ديل  طوير ام مسد 

 م والممرفين الموظفين   يين ام مسد 

 م للموظفين السوو  الأداء  قيي  وام مسد إمداد 

 م الموظفين أ سزات ام مسد 

 م إضسفية بسسمست ال كليف ام مسد 

 م مس يقس مس وصرف الاو دابسن  كليف ام مسد 

 م ال مل سسمست مقسبل بإ سزة ال فويض ام مسد 

 م المسلية الموارد وإ راءات سيسسست و  ديل و طوير إمداد 

 م المسلية الإيدامست  وظي  مرا  ة 

 السووية المسلية القوائ  مرا  ة  

 ال لاقست الوظيفية

 بالجمعٌة.الاتصال المباشر مع جمٌع الموظفٌن 

 :والم صية القدرات والممسرات المموية

 أن يكون س ود  ال وسيةم -1

 ال  ليمي  سم ي فمس فوقمأن يكون مإتلا -2
 أن يكون يسصل مل  ثلاث دورات م  صصة في الإدارة ال سمةم-3
 أن يكون يسصل مل  دورة  دريبية في ال  طيط الاس را ي ي م-4
يم لك  برة لا  قل من ثلاث سووات في وف  طبي ة ال مل، أو  ما  ساووات فاي وظيفاة قيسدياة  وفي ياة، أو -5

 إداريةمممر سووات في وظيفة 
لديا القدرة مل  ال  طيط بماكل ماس ، والقادرة ملا  ال  طايط الاسا را ي ي بماكل  اسص ،ولدياا المماسرات  -5

 ال سصة بممسم
 لديا القدرة مل  ال يليل وا  س  القرار وطرح اليلول للإمكسليست والممسكل ال ي  طرأ و وا ا ال م يةم-6
  رينمأن يم لك ممسرات في ال  سون والا صسل بسلآ -7
 المقدرة مل  يث و يفيز الآ رينم-8
 المقدرة مل  الم سب ة والمراقبة وال وظي  وال فسوضم-9
 أن يكون لديا إلمس  بوظس  ال مل وال مًسل الس ود  ، ووظس  ال ؤميوست الا  مسمية م-11

 أن يكون يسن السيرة والسلوك ومممود لا بيسن ال لق والوزاتة والصلاح م-11

 صلاً مل  ممسدة في اليسسب الآلي أو ي يد ال  سمل م ا مأن يكون يس-12
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 بطاقة وصف وظٌفً

 مراقب داخلً

 الرئٌس المباشر المسؤولٌة الإدارة

 مجلس الإدارة  الرقابة الداخلٌة

 تدف الوظيفة

ورصد ال يقق من صية  طبيق سيسسست وإ راءات ال مل الإدار  والمسلي، وال ؤكد من كفسء مس وفسملي مس، 
 ال  سوزات فيمسم

 

 الممس  والوا بست ال فصيلية

 ال ؤكد من صية   طيط و طبيق الوظس  المسلي والميسسبي لل م ية م 

 مرا  ة سلامة إ راءات الرقسبة الإدارية والمسلية والميسسبية لل م يةم 

  اليديثة مالس ي ل طوير الأوظمة واللوائه الم مول بمس في ال م ية ل  مسم  مع المس  دات 

  مرا  ة و دقيق المس ودات وال مليست الإدارية والإ راءات وال ؤكد من موافق مس للأوظمة واللوائه
 الم مول بمس في ال م ية م

 ال يقق من ال مل بسلومس ج الإدارية المقرة من م ل  الإدارةم 

 ال يقق من ال مل بلائية الصلاييست المقرة من م ل  الإدارةم 

 وو  من الم سلفست وال  سوزات ال ي  يدث أثوسء ال مل مرفع  قرير ربع س 

 ال ؤكد من سلامة ال قود والا فسقيست وسلامة الموقف القسوووي لل م ية   سه الغير م 

 مضو الم ل  ال وفي    لل م يةم 

  امداد  قسرير ممرية من أداء قسما ورف مس للإدارة ال وفي يةم 

   قبل المدير ال وفي   و د ل ضمن طبي ة مملامالقيس  بؤ  أممسل ي    كليفا بمس من 

 ال لاقست الوظيفية

 مجلس الإدارةالاتصال المباشر مع 

 والم صيةم القدرات والممسرات المموية

 أن يكون س ود  ال وسيةم-1

 أن يكون مإتلا ال  ليمي  سم ي فمس فوق ويفضل   صص إدارة أممسل أو ميسسبةم-2
فاي وفا  طبي اة ال مال، أو ثالاث ساووات فاي وظيفاة قيسدياة  وفي ياة، أو  ما   يم لك  برة لا  قال مان ساوة-3

 سووات في وظيفة إداريةم
 لديا القدرة مل  ال  طيط بمكل مس ، ولديا الممسرات ال سصة بام -4
 لديا القدرة مل  ال يليل وا  س  القرار وطرح اليلول للإمكسليست والممسكل ال ي  طرأ و وا ا ال م يةم-5
 قدرة مل  الم سب ة والمراقبة وال وظي  وال فسوض والا صسلمالم-6
 أن يكون لديا إلمس  بوظس  ال مل وال مًسل الس ود  ، ووظس  ال ؤميوست الا  مسمية م-7
 الإلمس  بسلأس  والمفستي  الم  لقة بسل مل الإدار  والمسليم-8
 أن ي يد ك سبة ال قسرير الإداريةم-9
 ال يقيقست الإدارية وك سبة ميسضرتسملديا  برة في إ راء -11
 أن يكون يسن السيرة والسلوك ومممود لا بيسن ال لق والوزاتة والصلاح م-11
 أن يكون يسصلاً مل  ممسدة في اليسسب الآلي أو ي يد ال  سمل م ا م-12
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 بطاقة وصف وظٌفً

 المحاسب

 الرئٌس المباشر المسؤولٌة الإدارة

 المدٌر التنفٌذي  لمالٌةان الشؤو 

 تدف الوظيفة

ومصروفس مس، كمس يمرف مل   م ية ي ول  مسغل ت ه الوظيفة ممس  ال  طيط والمراقبة للإيرادات المسلية لل
 مملية اليفسظ مل  الأصول والمم لكست من الوسيية المسلية وم سب  مسم

 الممس  والوا بست ال فصيلية

  اليسسبست الم وية ووفقسً للأوظمة وبرامج اليسسب الآلاي المطبقاة، وملا  أساس  الادورة القيس  ب س يل كسفة القيود في
 الميسسبية الم  مدةم

 ًمع وم سب ة ويفظ كموفست يسسبست ال م  المديوة والدائوة، و دقيق  داول أممسر ال م  ممريسم  

  والمكسفآتمم سب ة مملية صرف الروا ب والأ ور ب د ام مسدتس، وك لك اليوافز 

  ب اد ال ؤكاد مان صاية المسا ودات  -الإمراف مل  ممليست إصدار سودات الصرف، و يضاير المايكست الم  لقاة بماس
 ، وم سب ة اليصول مل  ال واقيع   اللازمة مل  الميكست -المرفقة 

  لدى البووك، والموافسة بإم سرات الإيداعم ةيسسبست ال م يمراقبة الإيرادات، وال ؤكد من إيداممس في 

  وال ؤكااد ماان ساالامة اساا  داممس، و سلساال أرقسممااس،  بسل م يااة،القيااس  ب ساالي  واساا لا   ميااع سااودات القاابض ال سصااة
 والاي فسظ بؤصل وصور الإيصسلات الملغسة، 

 اس لا  الميكست الواردة وفقسً لسودات القبض الوقدية الم  مدةم 

 سرير المسلية والميسسبية ال ي  وضه الوضع المسلي إمداد كسفة ال ق 

  ضبط الإيرادات والمصسريف، وال  سون وال وسيق مع الأقسس  الأ رى ل س يل البيسوست 

  الإمراف مل   طوير الوظس  الميسسبي المس  د  في إمداد البيسوست والم لومست الميسسبية والمسلية، وإظمسر الوضاع
 المسلي 

  وال ؤكد من إو سزتس في الوقت الميدد، وم سب ة  دقيقمس    سمية،الإمداد اليسسبست 

  القيس  ب س يل كسفة القيود في اليسسبست الم وية ووفقسً للأوظمة وبرامج اليسسب الآلي 

 دقيق  داول الروا ب والأ ور ممريسً، وال ؤكد من صية اي سسب الإضسفست وال صومست  

 ام مسدتس، وك لك اليوافز والمكسفآتم م سب ة مملية صرف الروا ب والأ ور ب د 

  ب اد ال ؤكاد مان صاية المسا ودات  -الإمراف مل  ممليست إصدار سودات الصرف، و يضاير المايكست الم  لقاة بماس
 ، وم سب ة اليصول مل  ال واقيع   اللازمة مل  الميكست -المرفقة 

  ال وفيا   لمرا   ماسالمادير و ادت(، وإمالا  إمداد كموف ال سوية ال سصة بسلبووك ممريسً، وإظمسر الفروقاست )إن ،
 و يضير قيود ال سوية اللازمة

  الإمراف مل  ممليست ال رد الدور  للمو ودات الثسب ة والمواد )إن و دت(، ومطسبق مس 

  ،مراقبة ممليست الصرف وال ؤكد من أومس     وفقسً للإ راءات المقررة 

 ائه ب د ام مسدتس، الاي فسظ بوس ة من الإ راءات المسلية واللو 

 رفع  قسرير دوريا لرئيسا المبسمر من سير ال ملم 

 م سب ة  وفي  القرارات الإدارية يسب مس يطلب مومس من قبل رئيسا المبسمرم 

 إمداد  قرير بسلممكلات ال ي  وا ما ومق ريس ا، ورف مس لرئيسا المبسمرم 

 القيس  بمس يوكل إليا من ممس  مر بطة بؤتداف وظيف ا 

 ي فسظ بوس ة من الإ راءات المسلية واللوائه ب د ام مسدتسالا 
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 ال لاقست الوظيفية

 المدٌر التنفٌذيالاتصال المباشر مع 

 والم صيةم القدرات والممسرات المموية

 أن يكون س ود  ال وسيةم-1
 أن يكون يسصلاً مل  دبلو  ميسسبة فؤمل م-2
 وف  طبي ة ال ملميم لك  برة لا  قل من ثلاثة سووات في -3
 لديا إلمس  بسلأممسل الميسسبية وإد سل البيسوست وال دقيقم -4
 لديا القدرة مل  ال  سمل مع البرامج الميسسبية مل  اليسسب الآليم-5
 المقدرة مل  الم سب ة والمراقبة وال وظي  وال فسوضم-6
 أن ي يد ك سبة وإمداد ال قسرير المسلية والكراسست الإيصسئية م-7
لديااا إلمااس   ااس  بسلم ااسملات المسليااة مثاال : ) يسااسب ال كااسليف ، يسااسب المصااروفست والإياارادات ، يسااسب ومراقبااة  -8

 الم زون ، ممل الميزاويست وال قسرير المسلية ،يسسب القيود المسلية مممممممممممممممممم إلخ ( م
 ح مأن يكون يسن السيرة والسلوك ومممود لا بيسن ال لق والوزاتة والصلا-9

 

 

 

 او م 

 الوصف الوظيفيدليل 

 


