
 

 

 

 

 

 مقدمة: 

ᢝ للوظᘭفة عᣢ مجموعه  
ᡧᣛᘭشتمل الوصف الوظᛒ ثᘭحᗷ المعتمد ᢝᣥᘭᜓل التنظᘭاله ᣢفة عᘭل وظᝣقة لᘭارە عن وثᘘهو ع ᢝ

ᡧᣛᘭالوصف الوظ

ᢝ ورقم الوظᘭفه ومᜓان الوظᘭفة
ᡧᣛᘭالوظ ᣥمثل: المس ᣅفة والعلاقات  من العناᘭعها الوظᘘᙬت ᢝ

ᡨᣎةوالإدارة الᘭفᘭس   الوظᛳفة والرئᘭللوظ

  ᢝ
ᡧᣛᘭل وظᘭد من عمل تحلᗷلا ᢝ

ᡧᣛᘭفة. ولعمل وصف وظᘭات الوظᘘفة ومهام وواجᘭة للوظᗖᖔات والمهارات المطل ᢔᣂوالمؤهلات والخ ᡫᣃاᘘالم

 ᢝᣥᘭᜓل التنظᘭوجزء لا يتجزأ من النظام الاداري المتكون من اله . ᢝ
ᡧᣛᘭالوصف الوظᗷ له للخروجᘭات وهو وسᘭد المهام والمسؤولᘌلتحد

ᢝ الهᘭᜓل  والجد
ᡧᣚ ظهرت ᢝ

ᡨᣎد الوظائف الᘌعد تحدᗷ ᢝ
ᡧᣛᘭالوصف الوظ ᢝ

ᡨᣍاᘌ .ةᘭفᘭات الوظᘭوالصلاح ᢝ
ᡧᣛᘭارات والقدرات والوصف الوظ

ᢝ عدد من 
ᡧᣛᘭحقق الوصف الوظᗫه, وᘭجب ان تكون علᘌ فه وماᘭل وظᝣعمل وصف ل ᣥعه لها ومن ثᗷوالادارات والاقسام التا ᢝᣥᘭالتنظ

 ᢝ
ᡧᣚ ساهمᘻ ᢝ

ᡨᣎم و ا  الفوائد الᘭالتنظ ᡧ ᢕᣌجميع العامل ᣢه عᘘدءا لمحاسᘘه وتطبيق مᘭالازدواج ᢝ
ᡧᣚه وتلاᘭعمل الجمعᗷ لارتقاء    ᢝ

ᡧᣚ المساعدە

ᢝ اعادة بناء الهᘭᜓل  
ᡧᣚ فه , المساهمهᘭاداء الوظ ᣢظهر عᘌ وعمل جلسات المراجعه لاي قصور ᡧ ᢕᣌللموظف ᢝ ᢔᣎᗫاج التدرᘭد الاحتᘌتحد

 ᢝᣥᘭوضوحا ودقه   التنظ ᡵᣂᜧصورە اᗷ لورتهᗖو ᢝ
ᡧᣛᘭسب ,  والوظᙏدء الاجدر والاᘘاساس م ᣢنهم عᚏوتعي ᡧ ᢕᣌار الموظفᘭه نظم اختᘭادة فاعلᗫز ,

 . ᡧ ᢕᣌم اداء الموظفᘭتقي ᢝ
ᡧᣚ المساعدة 

ᘭفᘭة: مجالات استخدام الوصف الوظ 

 ᛒساعد الموظف عᣢ معرفة مهام ومسؤولᘭات الوظᘭفة وتقدير ما إذا انت تᙬناسب مع ميوله وقدراته. -

ᢝ أقᣆ وقت عᣢ موقع عمله عᣢ خᗫᖁطة العمل، وكذلك عᣢ رؤساءە ومرؤوسᘭه وزملائه. -
ᡧᣚ له فعاله للموظفᘭوس 

ᢝ اداة فعاله للموظف لمعرفه واجᘘاته الوظᘭفᘭه ᚽشᜓل تفصᗷ ᢝᣢᘭحᘭث يتمكن من تقيᘭم مدى قᘭامه بواجᘘاتهاو  -
ᡧᣛᘭالوصف الوظ ᢔᣂعتᘌ

ᢝ العمل. 
ᡧᣚ ە ومدى تقدمه وتطورە ᢕᣂتقص 

ᢝ لتعᗫᖁف الموظف الجدᘌد ᗷعمله وتدرᘘᗫه عᣢ اداء واجᘘاته-
ᡧᣛᘭس الوصف الوظᛳستخدم الرئᛒ  

ᡧ او اعادة توزᗫعه طᘘقا لحجم العمل. - ᢕᣌالمرؤس ᣢــع العمل ع  ᛒسهل عᣢ الرئᛳس توزᗫــ

هم مادᘌا ومعنᗫᖔا. - ᡧ ᢕᣂوتحف ᢕᣂتهم عن التقصᙫومن ثم محاس ، ᡧ ᢕᣌم اداء الموظفᘭم لتقيᘭار سلᘭمع ᢝ
ᡧᣛᘭار الوصف الوظᘘاعت 

ᢝ اداة فعاله لمتاᗷعة ورقاᗷة مدى تقدم العمل وتحقق الاهداف. -
ᡧᣛᘭالوصف الوظ 

ᢝ المᜓان المناسب. -
ᡧᣚ ار ووضع الموظف المناسبᘭللوظائف لاخت ᡧ ᢕᣌم للمتقدمᘭار السلᘭوهو اداء مناسب للاخت 

 وسᘭله للاعلان عن الوظائف ᗷصورە تمكن من جذب الفاءة المطلᗖᖔة. -

قᘭة - ᡨᣂله لمراجعة صحة قرارات الᘭفة. وسᘭوط وصف الوظ ᡫᣃ فاءᘭᙬوالنقل حسب اس 

- ᡧ ᢕᣌة للموظفᘭᙫᗫاجات التدرᘭد الاحتᘌله هامه لدراسة وتحدᘭوس  



 

 

 

 

 : ᢝ
ᡧᣛᘭانات الوصف الوظᘭب 

- ᣥفة (المسᘭه الوظᗫᖔه–هᘭمᘭالوحدة التنظ–  ᡫᣃاᘘس المᛳئة العمل) –الرئᚏب ᢝ
ᡧᣚالموقع الجغرا 

ᢝ والعلاقات الوظᘭفᘭة. -
ᡧᣛᘭاف الوظ ᡫᣃنطاق الا 

ات العملᘭه والمهارات والصفات الشخصᘭة لشاغل الوظᘭفة. - ᢔᣂه والخᘭالمؤهلات العلم 

 الجدارات والقدرات المطلᗖᖔة للوظᘭفة. -

 مهام وواجᘘات الوظᘭفة وصلاحᘭاتها. -

 الأوصاف الوظᘭفة: 

ᢝ للوظائف المالᘭة
ᡧᣛᘭطاقات الوصف الوظᗷ 

 ᢝ
ᡧᣛᘭالوظ ᣥة  : المسᘭمسؤول الادارة المال–  ᢝᣠالمدير الما 

 للأنظمة واللوائح الصادرة بهذا الخصوص.  : الهدف العام من الوظᘭفة
᠍
 تقدᘌم افة الخدمات المالᘭة والمحاسᘭᙫة للجمعᘭة وفقا

  : الارتᘘاط الاداري

اف المᘘاᡫᣃ ͭ المدير التنفᘭذي  ᡫᣃالا– 

  ᢝᣠف الما ᡫᣄالم ͭ ᢝ
ᡧᣎاف الف ᡫᣃالا 

 ᢝᣒة   : المؤهل الدراᘭة مالᘘوس محاسᗫᜓالورᗷ 

 

 

 



 

 

 

 

ات ᢔᣂالمهارات والخ :  

  .ةᘭإدارة الشؤون المال 

  .اتᘭالمؤسسات والجمع ᢝ
ᡧᣚ عةᘘة المتᘭة المالᘘة بنظم المحاسᘌالدرا 

  . ᢝᣠد مع برامج الحاسب الاᘭة والتعامل الجᘭة الالᘭᙫامج المحاس ᢔᣂاستخدام ال ᣢالقدرة ع 

  جميع ᡧ ᢕᣌادلة بᘘلتحقيق منافع مت 
᠍
 وخارجᘭا

᠍
 الأطراف. القدرة عᣢ إدارة العلاقات داخلᘭا

 مهارات الاتصال الفعال . 

  : المهام والواجᘘات

  .عد اعتمادهاᗷ ذهاᘭة للإدارة وتنفᗫᖔاعداد الخطة السن 

  د السلف ومسك الدفاتر والسجلات حسبᘌسدᘻف مستحقات وᣅاطات وᘘة من ارتᘭᙫة والمحاسᘭᜓافة الأعمال المالᗷ امᘭالق

ᢝ أماᜧن مخصصة لذلك. 
ᡧᣚ هذە الدفاتر والسجلات ᣢمات والأوامر والأنظمة واللوائح المعمول بها، والمحافظة عᘭالتعل 

  .ةᘭالجمع ᢝ
ᡧᣚ ة المعمول بهاᘭذ الأنظمة واللوائح المالᘭتنف 

  .س مجلس الإدارةᛳرها ورفعها لرئᗫᖔاحات لتط ᡨᣂنجازات الإدارة والاقឝب (ةᘭعᗖر) ةᗫر دورᗫاعداد تقار 

  .مكن الاعتماد عليهاᘌ ثᘭحᗷ ةᘭᙫالدفاتر والسجلات المحاسᗷ ات القيودᘘثលو ᢝ ᢔᣎوالمحاس ᢝᣠصحة تطبيق النظام الما 

  .ةᘭة والمالᗫافة المجالات الإدار ᢝ
ᡧᣚ ب المعتمدةᘭاسات والأنظمة والإجراءات والأسالᘭذ السᘭسلامة تطبيق وتنف 

  .لᘭة التحصᘭداء الرأي حول فاعلᗷលات المدينة وᗷعة أرصدة وحركة الحساᗷفحص ومتا 

  . ᢕᣂة تجاە الغᘭالجمع ᣢام ع ᡧ ᡨᣂال  ᡫᣓ ت ᢝ
ᡨᣎندات الᙬات وجميع أنواع المسᘭاء والعقود والاتفاق ᡫᣄات الᘘصحة طل 

  .التعاون مع الإدارات المختلفةᗷ ةᘭة الجمعᘭان ᡧ ᢕᣂوع م ᡫᣄاعداد م 

 



 

 

 

 

 الدورات التدرᘭᙫᗫة: 

  .المتقن ᢝᣠم الماᘭة والتنظᘭدورة الإدارة المال 

  .ةᘭᙫامج المحاس ᢔᣂاستخدام ال ᢝ
ᡧᣚ دورة 

  دورة استخدام برامجMicrosoft office  .اتهاᘭوتقن 

 ᢝ
ᡧᣛᘭالوظ ᣥات  : المسᗷس الحساᛳرئ 

اف والمسؤولᘭة الᝣاملة عن تنفᘭذ وتحᗫᖁر الإجراءات المالᘭة  : الهدف العام من الوظᘭفة ᡫᣃة. الاᘭالجمعᗷ تتم ᢝ
ᡨᣎة الᘭᙫوالمحاس 

 : الارتᘘاط الاداري

اف المᘘاᡫᣃ ͭ المدير التنفᘭذي   ᡫᣃالا–  

 ᢝᣠف الما ᡫᣄالم ͭ ᢝ
ᡧᣎاف الف ᡫᣃالا 

 ᢝᣒعادلها من التخصصات المشابهة.  : المؤهل الدراᘌأو ما (ةᘘتخصص محاس) وس إدارة الاعمالᗫᜓالورᗷ 

ات ᢔᣂالمهارات والخ :  

  .ةᘘالمحاس ᢝ
ᡧᣚ ة ᢔᣂخ 

  .اتᘭالمؤسسات والجمع ᢝ
ᡧᣚ عةᘘة المتᘭة المالᘘة بنظم المحاسᘌالدرا 

  . ᢝᣠد مع برامج الحاسب الاᘭة والتعامل الجᘭة الالᘭᙫامج المحاس ᢔᣂاستخدام ال ᣢالقدرة ع 

  .جميع الأطراف ᡧ ᢕᣌادلة بᘘلتحقيق منافع مت 
᠍
 وخارجᘭا

᠍
 القدرة عᣢ إدارة العلاقات داخلᘭا

  .مهارات الاتصال الفعال 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 المهام والواجᘘات

  .ة اللازمةᘭᙫات المحاسᘭاجراء العمل 

  .الأوجه المحددة ᢝ
ᡧᣚ ت من عدم استخدام الأموال المخصصة لأغراض معينة الاᘘ᙭الت 

  .ةᘭات أصول ᢕᣂموجب قرارات ومسᗷ ضات والمᜓافئات الصادرةᗫᖔافة التعة وᘭالجمعᗷ ᡧ ᢕᣌف رواتب وأجور العاملᣅاعداد و 

  ر المحددةᗫة الإدارات ذات العلاقة من خلال التقارᘭقᗷ التعاون معᗷ ة وذلكᘭة المخصصة للجمعᘭة استخدام الوسائل المالᘘمراق

 لهذا. 

  .ةᘭة للجمعᗫᖁرفع الموازنات التقدي 

  .ةᘭف أو صندوق الجمعᣆق المᗫᖁض سواء تمت عن طᘘف والقᣆة للᘌة الحركة النقدᘘمراق 

  .ةᘭالجمع ᢝ
ᡧᣚ عةᘘاسة وأنظمة العمل المتᘭسᚽ ام ᡧ ᡨᣂالال 

  .ةᘭالجمع ᢝ ᢔᣍلم سو ᢝ
ᡨᣚالميثاق الأخلاᗷ ام ᡧ ᡨᣂالال 

  .الإدارة ᣠل والاخفاقات اᝏالإنجازات والمشاᗷ ةᗫر الدورᗫرفع التقار 

  .التعاون مع الإدارات المختلفةᗷ ةᘭة الجمعᘭان ᡧ ᢕᣂوع م ᡫᣄاعداد م 

  : الدورات التدرᘭᙫᗫة

  .المتقن ᢝᣠم الماᘭة والتنظᘭدورة الإدارة المال 

  .ةᘭᙫامج المحاس ᢔᣂاستخدام ال ᢝ
ᡧᣚ دورة 

  دورة استخدام برامجMicrosoft office  .اتهاᘭوتقن 

  .دورة التواصل الفعال 

 

 

 



 

 

 

 

 ᢝ
ᡧᣛᘭالوظ ᣥنة والمخازن والأصول  : المسᗫᖂمدقق الخ 

ᢝ المعاملات المالᘭة  : استلام ودفع الأموال والاحتفاظ الهدف العام من الوظᘭفة
ᡧᣚ لة للتداول والمشاركةᗷسجلات الأموال والصكوك القاᚽ

 المختفة داخل الجمعᘭة. 

اف المᘘاᡫᣃ ͭ المدير التنفᘭذي الارتᘘاط الاداري ᡫᣃالا :–  ᢝᣠف الما ᡫᣄالم ͭ ᢝ
ᡧᣎاف الف ᡫᣃالا 

 ᢝᣒعادلها من التخصصات المشابهة. المؤهل الدراᘌأو ما (ةᘘتخصص محاس) لومᗷوس أو دᗫᜓالورᗷ : 

ات ᢔᣂالمهارات والخ :  

ᢝ نفس المجال. 
ᡧᣚ ة ᢔᣂخ 

ᢝ التعامل مع الادارات. 
ᡧᣚ الثقة 

 . ᢝᣠد مع برامج الحاسب الاᘭة والتعامل الجᘭة الالᘭᙫامج المحاس ᢔᣂاستخدام ال ᣢالقدرة ع 

ᡧ جميع الأطراف.  ᢕᣌادلة بᘘلتحقيق منافع مت 
᠍
 وخارجᘭا

᠍
 القدرة عᣢ إدارة العلاقات داخلᘭا

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

  : المهام والواجᘘات

  ر حركةᗫه ترفع تقارᘭات وعلᗷس الحساᛳل رئᘘمن ق ᡫᣃاᘘه المᘭاف والتوج ᡫᣃنة والمخازن والأصول تحت الاᗫᖂعمل مدقق الخᘌ

 الصندوق من إيرادات ومᣆوفات يومᘭة. 

  .دᘭومراحل التعم ᢝ ᢔᣎه النظام المحاسᗷ ᢝ
ᡧᣕقتᘌ لما 

᠍
 ᗷحساᗷات الجمعᘭة لدى البنوك طᘘقا

᠍
 استلام النقدᘌة والشᘭᜓات لاᘌداعها يومᘭا

   دةᗫᖓندات المᙬافة المس هᗷ 
᠍
ᢝ بᘭان ᘌعتمد من رئᛳس أو مسؤول الحساᗷات مرفقا

ᡧᣚ ةᘭاعداد حركة المقبوضات والمدفوعات اليوم

 للحرات واشعارات تورᗫد وسحب البنوك حᘭث تتم مراجعتها قᘘل قᘭدها ᗷالسجلات والدفاتر. 

  .مات الصادرة من اللوائح والأنظمةᘭللتعل 
᠍
 استلام السلف المستدᘌمة والᣆف منها طᘘقا

  .ةᘭالجمع ᢝ
ᡧᣚ عةᘘاسة وأنظمة العمل المتᘭسᚽ ام ᡧ ᡨᣂالال 

  .ةᘭالجمع ᢝ ᢔᣍلم سو ᢝ
ᡨᣚالميثاق الأخلاᗷ ام ᡧ ᡨᣂالال 

 ᢝ
ᡧᣛᘭالوظ ᣥات  : المسᗫ ᡨᣂف ومشᘭمحاسب تᜓال 

ᗫات. الهدف العام من الوظᘭفة ᡨᣂل عن المش اء وتقدᘌم تقᗫᖁر مفصَّ ᡫᣄالᗷ امᘭط والقᘭالتخط : 

 رئᛳس المالᘭة والحساᗷات -المدير التنفᘭذي  –: الإدارة التنفᘭذᘌة الارتᘘاط الاداري

 ᢝᣒعادلها من التخصصات المشابهة. المؤهل الدراᘌأو ما (ةᘘتخصص محاس) لومᗷوس أو دᗫᜓالورᗷ : 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ات ᢔᣂالمهارات والخ : 

  نفس ᢝ
ᡧᣚ ة ᢔᣂالمجال. خ 

  .التعامل مع الادارات ᢝ
ᡧᣚ الثقة 

  . ᢝᣠد مع برامج الحاسب الاᘭة والتعامل الجᘭة الالᘭᙫامج المحاس ᢔᣂاستخدام ال ᣢالقدرة ع 

  .جميع الأطراف ᡧ ᢕᣌادلة بᘘلتحقيق منافع مت 
᠍
 وخارجᘭا

᠍
 القدرة عᣢ إدارة العلاقات داخلᘭا

 : المهام والواجᘘات

  .ةᘘأسعار مناسᗷ اجات المؤسسةᘭاء احت ᡫᣄة لᘘات مناسᘭجᘭات ᡨᣂاستخدام اس 

  .ةᘭمᘭة وتنظᗫات تجارᝏا ᡫᣃ دء التعاقد وعملᗖشاف الموردين وᙬᜧا 

  .اتᘘات والمتطلᗫ ᡨᣂالمشᗷ ر الخاصةᗫم التقارᘌات وتقدᘘعة المتطلᗷمتا 

  .اسات والإجراءاتᘭاء ورسم الس ᡫᣄات ووضع خطط الᗫ ᡨᣂر قسم المشᗫᖔبناء وتط 

  .اسات والإجراءاتᘭاء ورسم الس ᡫᣄات ووضع خطط الᗫ ᡨᣂر قسم المشᗫᖔبناء وتط  

  .ةᘘقة المناسᗫᖁالوقت المناسب والط ᢝ
ᡧᣚ ةᗖᖔعة المواد المطلᗷضاعة والمتاᘘة للᘘالاتصال مع الجهة الطال 

 

 

 


