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  بطاقة الوصف الوظيفي للوظائف 
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  المس׿ܢ الوظيفي   1

  

  أم؈ن الصندوق 

الأموال    الɺدف العام من الوظيفة   2 Ȋܦݨلات  والاحتفاظ  الأموال  ودفع  استلام 

المالية   المعاملات   ʏࢭ والمشاركة  للتداول  القابلة  والصɢوك 

  اݝݵتلفة داخل اݍݨمعية

  الارتباط الإداري   3

  

  الإدارة التنفيذية  

او    المؤɸل الدرا؟ۜܣ   4 أو دبلوم إدارة الاعمال تخصص (محاسبة)  بɢالورʈوس 

  ʇعادله من التخصصات المشا٭ڈة 

  المɺارات واݍݵ؄فات   5

  

  نفس اݝݨال   3وجود خ؄فة لا تقل عن ʏسنوات ࢭ 

 التعامل مع الإدارات ʏالثقة ࢭ 

   لتحقيق وخارجيا  داخليا  العلاقات  إدارة   ʄعڴ القدرة 

 منافع متبادلة ب؈ن جميع الأطراف  

   ومعرفة ومرن  قوي  وتأث؈ف  وتفاوض  تواصل  مɺارات 

 بقنوات الȘسوʈق اݝݵتلفة  

   وخصوصا  ʏالاڲ اݍݰاسب  برامج  مع  اݍݨيد  التعامل 

 برامج اݝݰاسبة 

   نداتȘر المسʈزة الطباعة وتصوɺالتعامل اݍݨيد مع أج

 والفاكسات 

   المؤسسات  ʏࢭ المتبعة  المالية  اݝݰاسبة  بنظم  الدراية 

  واݍݨمعيات 
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المباشر     المɺام والواجبات   6 والتوجيه  أشراف  تحت  الصندوق  أم؈ن  ʇعمل 

من قبل رئʋس أو مسؤول اݍݰسابات وعليه ترفع تقارʈر  

 حركة الصندوق من إيرادات ومصروفات يومية  

   بحسابات يوميا  لأيداعɺا  والشيɢات  النقدية  استلام 

النظام   به  يقتغۜܣ  لما  طبقا  البنوك  لدى  اݍݨمعية 

 اݝݰاسۗܣ

   بيان  ʏࢭ اليومية  والمدفوعات  المقبوضات  حركة  اعداد 

ʇعتمد من رئʋس أو مسؤول اݍݰسابات مرفقا به ɠافة  

واشعارات   والمصروفات  للإيرادات  المؤʈدة  المسȘندات 

قبل   مراجعْڈا  تتم  حيث  البنوك   ʄاڲ الإيرادات  تورʈد 

 قيدɸا بالܦݨلات والدفاتر 

   طبقا مٔڈا  والصرف  المستديمة  السلفة  استلام 

 للتعليمات  

  ʏࢭ والمصروفات  بالتحصيل  اݍݵاصة  المسȘندات  حفظ 

 ملفات خاصة Ȋشɢل منظم وȋصورة سليمة 

   افأت النقدية بحسب النظام المتبعɢسليم الرواتب والمȖ

 ࢭʏ اݍݨمعية 

 وحفظ مسȘندات الصرف        

 اݍݨمعية ʏسياسة وأنظمة العمل المتبعة ࢭȊ الال؅قام 

 ي اݍݨمعيةȌسوɴلم ʏالال؅قام بالميثاق الأخلاࢮ 

   لɢشȊ بالعمل  المتعلقة  والمسȘندات  الملفات  حفظ 

 مرتب ومنظم  

   ر العمل والرفعʈتطو ʏم ࢭɸساȖ ارɢتقديم مق؅فحات وأف

 من مستواه Ȋشɢل دوري  
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   ل والاخفاقاتɠة بالإنجازات والمشاʈالدور التقارʈر  رفع 

 اڲʄ الإدارة 

   لف ٭ڈا من قبل المدير المباشر والۘܣɢالقيام بأي أعمال ي

  تتعلق بطبيعة عملة 

7  

  

 دورة ࢭʏ اݝݰاسبة والإدارة المالية والتنظيم الماڲʏ المتقن     الدورات التدرȎʈية  

   يةȎاستخدام ال؄فامج اݝݰاس ʏدورة ࢭ 

   دورة استخدام برامجoffice  وتقنياٮڈا 

  دورة التواصل الفعال  
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  المس׿ܢ الوظيفي   1

  

  ʏالمشرف الماڲ  

وفقا    الɺدف العام من الوظيفة   2 لݏݨمعية  واݝݰاسȎية  المالية  اݍݵدمات  ɠافة  تقديم 

  لأنظمة واللوائح الصادة ٭ڈذا الشأن 

  الارتباط الإداري   3

  

  رئʋس مجلس الإدارة   

4  

  

بɢالورʈوس (إدارة اعمال) أو محاسبة مالية أو ما ʇعادلɺا من    المؤɸل الدرا؟ۜܣ  

  التخصصات المشا٭ڈة 

  المɺارات واݍݵ؄فات   5

  

  إدارة الشؤون المالية  5خ؄فة لا تقل عن ʏسنوات ࢭ 

  اݍݨمعيات ʏالدراية بنظم اݝݰاسبة المالية المتبعة ࢭ 

   ية الأليةȎاستخدام ال؄فامج اݝݰاس ʄالقدرة عڴ 

   لتحقيق وخارجيا  داخليا  العلاقات  إدارة   ʄعڴ القدرة 

 منافع متبادلة ب؈ن جميع الأطراف 

  ʏالتعامل اݍݨيد مع برنامج اݍݰاسب الآڲ 

   ارات الاتصال الفعالɺم  

 اعداد اݍݵطة السنوʈة للإدارة وتنفيذɸا Ȋعد اعتمادɸا    المɺام والواجبات   6

   ارتباطات المالية واݝݰاسȎية من  الأعمال  بɢافة  القيام 

الدفاتر   ومسك  السلف  وȖسديد  المستحقات  وصرف 

والأنظمة   والاوامر  التعليمات  حسب  والܦݨلات 

الدفاتر   ɸذه   ʄعڴ واݝݰافظة  ٭ڈا  المعمول  واللوائح 

 والܦݨلات  
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   اݍݰسابɠ) اللازمة  المالية  والتقارʈر  اݍݰسابات  اعداد 

مركز   يطلّڈا  الۘܣ  اݍݵتامي)  واݍݰساب  الشɺري  رȌع 

 التنمية الاجتماعية  

   بنود حركة  ومتاȊعة  المالية  واللوائح  الأنظمة  تنفيذ 

وعدم   المالية  التصرفات  سلامة  من  والتحقق  الم؈قانية 

 تجاوز اعتمادات الم؈قانية 

   جراءات الصرف୒عمليات إجراءات التحصيل وȊ القيام

 للإيفاء بال؅قامات اݍݨمعية

   حسب ɠل  الارتباطات  دفاتر   ʏࢭ الاعتمادات  Ȗܦݨيل 

وافقت   الۘܣ  للمبالغ  بأول  أولا  بالقيد  القيام  ثم  نوعه 

صاحبة   بوصفɺا  ٭ڈا  الارتباط   ʄعڴ المعنية  اݍݨɺات 

 ʏإعطاء تأش؈فة الارتباط الماڲ ʏالاختصاص ࢭ 

   ٭ڈا اݍݵاصة  النماذج  وتحرʈر  اشعارات  ɠافة  استلام 

  ʄعڴ والرد  لɺا  اللازمة  الȘسوʈات  عمل  Ȋعد  وȖܦݨيلɺا 

 الاستفسارات والملاحظات اݍݵاصة ٭ڈا 

  المستحقات Ȗسوʈات  صور  وارفاق  البيانات  اعداد 

والمصاݍݳ  الوزارات  مع  الاتصالات  واجراء  العامة 

 اݍݰɢومية وغ؈فɸا فيما يختص باݍݰسابات اݍݨارʈة معɺا 

   كمركز العلاقة  ذات  اݍݨɺات  استفسارات   ʄعڴ الرد 

والمراجع   القانوɲي  واݝݰاسب  الاجتماعية  التنمية 

 اݍݵارڊʏ فيما يختص بالمعاملات المالية واݝݰاسȎية 

   والأساليب المالية  النظم  حول  الملاحظات  اعداد 

المعنية   اݍݨɺات  مع  ومناقشْڈا  المناسبة  اݝݰاسȎية 

البيانات   وتحليل  وتبوʈب  وȖܦݨيل  بتجميع  والقيام 

 والتعليمات المالية  
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   الإدارات مع  بالتعاون  اݍݨمعية  م؈قانية  مشروع  اعداد 

 اݝݵتلفة

   القيام بإجراءات تنفيذ الم؈قانية اݍݨمعية وفقا للأنظمة

 والتعليمات اݍݵاصة ٭ڈا 

   اݍݰاسب  ʄعڴ الإدارة  وتطبيقات  أنظمة   ʄعڴ الاشراف 

  ʄعڴ والعمل  المعلومات  وتحديد  أدخال  ومتاȊعة   ʏالاڲ

 تطوʈرɸا بالتɴسيق مع الإدارات ذات العلاقة  

   الۘܣ بالطرʈقة  بالإدارة  اݍݵاصة  الوثائق  وحفظ  تنظيم 

 Ȗسɺل اس؅فجاعɺا والاستفادة مٔڈا  

   زةɺالمالية والأج تحديد احتياجات اݍݨمعية من الموارد 

 ʏات الأخرى ࢭɺسيق مع اݍݨɴا بالتɸعة توف؈فȊوالمواد ومتا

 اݍݨمعية

   والاق؅فاحات الإدارة  بالإنجاز  دورʈة  تقارʈر  اعداد 

 لتطوʈرɸا ورفعɺا للمدير التنفيذي  

   الـتأكد من عدم استخدام الأموال اݝݵصصة لأغراض

 معينة الا ࢭʏ الأوجه اݝݰدد لɺا  

  حدود اختصاصه ʏلف ٭ڈا ࢭɢام أخرى يɺأية م 

  اݍݨمعية ʏسياسة وأنظمة العمل المتبعة ࢭȊ الال؅قام 

   لɢشȊ بالعمل  المتعلقة  والملفات  المسȘندات  حفظ 

 مرتب ومنظم  

   ر العمل والرفعʈتطو ʏم ࢭɸساȖ ارɢتقديم مق؅فحات وأف

 من مستواه Ȋشɢل دوري  

   ʄاڲ والاخفاقات  والمشاɠل  بالإنجازات  دورʈة  تقارʈر  رفع 

  الإدارة 
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7  

  

 دورة الإدارة المالية والتنظيم الماڲʏ المتقن   الدورات التدرȎʈية  

  يةȎاستخدام ال؄فامج اݝݰاس ʏدورة ࢭ 

  دورة استخدام برامجOffice   وتقنيْڈا  

  

  المس׿ܢ الوظيفي   1

  

 ʏاݝݰاسب الماڲ  

الإجراءات    الɺدف العام من الوظيفة   2 وتحرʈر  تنفيذ  عن  الɢاملة  والمسئولية  الاشراف 

  المالية واݝݰاسبة الۘܣ تتم باݍݨمعية

  الارتباط الإداري   3

  

  الإدارة التنفيذية  

4  

  

بɢالورʈوس إدارة الاعمال تخصص (محاسبة) أو ʇعادله من    المؤɸل الدرا؟ۜܣ  

  التخصصات المشا٭ڈة 

  المɺارات واݍݵ؄فات   5

  

  اݝݰاسبة    3خ؄فة لا تقل عن ʏسنوات ࢭ 

  استخدام ال؄فامج اݝݰاسبة الأتية ʄالقدرة عڴ 

   لتحقيق وخارجيا  داخليا  العلاقات  إدارة   ʄعڴ القدرة 

 منافع متبادلة ب؈ن جميع الأطراف 

   ومعرفة ومرن  قوي  وتأث؈ف  وتفاوض  تواصل  مɺارات 

 بقنوات الȘسوʈق اݝݵتلفة  

   ندات والوثائقȘحفظ واستدعاء المس 

   وخصوصا برامج ʄالتعامل اݍݨيد مع برامج اݍݰاسب الأڲ

 اݝݰاسبة  

   ارات الاتصال الفعالɺم 

    اݍݨمعيات ʏالدراية بنظم اݝݰاسبة المالية المتبعة ࢭ  
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 اجراء العمليات اݝݰاسȎية اللازمة     المɺام والواجبات   6

   التأكد من عدم استخدام الأموال اݝݵصصة لأغراض

 معينة الا ࢭʏ الأوجه اݝݰددة لɺا  

   اݍݨمعية لدى  العامل؈ن  وأجور  رواتب  جدول  صرف 

وɠافة التعوʈضات والمɢافئات الصادرة بموجب قرارات  

 ومس؈فات أصولية 

   ʄعڴ والعمل  القانونية  الأصول  وفق  السلف  منح 

 اس؅فداد فور زوال السȎب الذي منحت لآجلة 

   المالية اݝݵصصة لݏݨمعية الوسائل  مراقبة استخدام 

وذلك بالتعاون مع بقية الإدارات ذات العلاقة من خلال  

 التقارʈر اݝݰددة لɺذا 

  صندوق اݍݨمعية ʄالاشراف المباشر عڴ 

   ر الرقابة المتعلقة بالأمور الماليةʈالمشاركة بدراسة تقار

لݏݨمعية والاجابة علٕڈا وابداء الرأي و୒عطاء التوجٕڈات  

والموازنات   التدقيق  قسم  مع  بالتعاون  Ȋشأٰڈا  اللازمة 

 والدراسات  

 ة لݏݨمعيةʈرفع الموازنات التقدير 

   لݏݨمعية والمالية  المادية  الوسائل  استخدام  مراقبة 

يؤمن   وȋما  المعتمدة  ݍݵطْڈا  تصرفɺا  تحت  والموضوعة 

اݍݨمعية   ال؅قامات  بȘسديد  للقيام  اللازمة  القدر 

 بالمواعيد اݝݰددة 

  الۘܣ سواء  والقبض  للصرف  النقدية  اݍݰركة  مراقبة 

 تمت عن طرʈق الصرف أو صندوق اݍݨمعية
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   قبل من  المتعلقة  والتوصيات  القرارات  تنفيذ  متاȊعة 

 المدير العام بما يتعلق بالنواڌʏ المالية 

   لف ٭ڈا من قبل المدير المباشر والۘܣɢالقيام بأي اعامل ي

 تتعلق بطبيعة عملة 

   اݍݨمعية ʏسياسة وأنظمة العمل المتبعة ࢭȊ الال؅قام 

   ل والاخفاقاتɠة بالإنجازات والمشاʈالدور التقارʈر  رفع 

 للإدارة  

 ي اݍݨمعيةȌسوɴالال؅قام بالميثاق الاخلاق لم 

   لɢشȊ بالعمل  المتعلقة  والملفات  المسȘندات  حفظ 

 مرتب ومنظم  

   ر العمل والرفعʈتطو ʏم ࢭɸساȖ ارɢتقديم مق؅فحات وأف

 من مستواه Ȋشɢل دوري

  

7  

  

 دورة الإدارة المالية والتنظيم الماڲʏ المتقن      الدورات التدرȎʈية  

   يةȎاستخدام ال؄فامج اݝݰاس ʏدورة ࢭ 

   دورة استخدام برامجoffice  وتقنياٮڈا 

  دورة التواصل الفعال  

  

  

  

  

  

 

 


