
 

 

 
 بطاقة وصف وظیفي 

 مدیر الشؤون المالیة والإداریة 
 الرئیس المباشر  المسؤولیة  الإدارة

التنسیق بین الإدارة العلیا والإدارة   الإدارة التنفیذیة 
 التنفیذیة 

 المدیر التنفیذي 

 ھدف الوظیفة 
 التحقق من عمل الإجراءات الإداریة والمالیة حسب الأنظمة واللوائح المعمول بھا في الجمعیة .    

 المھام والواجبات التفصیلیة 
ــة   -۱ ــات الجمعیة الخاص ــیاس ــئول أمام إدارة الجمعیة عن تنفیذ النظم واللوائح المالیة والإداریة، وتنفیذ س مس

 بالشؤون المالیة والإداریة  والقرارات الصادرة منھا بھذا الشأن.
 الإشراف والمتابعة لجمیع مھام موظفي قسم الشؤون المالیة والإداریة . -۲
 التأكد من سلامة العملیات المالیة ،  وعدم تجاوز الاعتمادات .-۳
التحقق من ســلامة النظام المحاســبي المعتمد ،  والالتزام بأســس وقواعد الرقابة المالیة ،  وصــحة توجیھ  -٤

 واثبات القیود الدفتریة.
ــاعھا ،  -٥ ــتمرار كفایة أوضــ ــورھا ،  والتحقق من اســ ــتى صــ الرقابة الداخلیة على كافة العملیات المالیة بشــ

 وأنظمتھا ،  والعمل على تطویرھا .
مراجعة جمیع المعاملات المالیة للتحقق من سلامة الإجراءات ،  وصحة استیفاء  المستندات المؤیدة لطلبات -٦

 الصرف . 
تجـاوزھـا الا بـإذن مجلس الادارة  والتحقق من   متـابعـة الصـــــرف من بنود المیزانیـة المعتمـدة للجمعیـة ،وعـدم-۷

 استكمال مسوغات الصرف النظامیة اللازمة .
 إعداد الحسابات الختامیة ،  والقوائم المالیة ،  والمیزانیة العمومیة ،  والتقاریر والبیانات المالیة .  -۸
 المراجعة المستندیة والمحاسبیة للموارد ،  والاستخدامات بالنسبة لجمیع أنشطة الجمعیة .-۹

 مراجعة الحسابات والقوائم الختامیة ،  والتحقق من مطابقتھا للسجلات والدفاتر المحاسبیة .-۱۰
تنفیذ برامج الجرد السـنوي والتأكد من أعدادھا وفقاً للأصـول المحاسـبیة المتعارف علیھا ،  ومن شـمولھا  -۱۱

 لجمیع عناصر المخزون.
مراعاة الحد الأقصـى للسـلف المسـتدیمة والمؤقتة وإتباع قواعد الصـرف منھا ، واسـتعاضـتھا بما یتفق مع  -۱۲

 أحكام اللائحة والقرارات التنفیذیة الصادرة بھذا الشأن . 
إعداد التقریر السـنوي المالي عن نشـاطات الجمعیة ،  وكذلك التقاریر الدوریة التحلیلیة عن نتائج الأنشـطة  -۱۳

 مقارنة بالمستھدف بالخطط والبرامج وأي تقاریر أخرى.
ــرف منھا ،  وإجراء  -۱٤ ــابات الجمعیة بالبنوك ،  وأعمال الإیداع والصـ ــراف والرقابة على أعمال وحسـ الإشـ

 التسویات الشھریة لھا وإعداد التقاریر الخاصة بذلك . 
ــرف ،-۱٥ ــراف والرقابة على إجراءات القبض والصــ ــیل ما قد یكون     الإشــ وإعداد المطالبات اللازمة لتحصــ

 للجمعیة لدى الغیر ،  بالتنسیق مع الجھات ذات الاختصاص . 
 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 العلاقات الوظیفیة 
 الاتصال المباشر مع جمیع موظفي إدارة الشئون المالیة. 

 القدرات والمھارات المھنیة والشخصیة  
 (إدارة أعمال / تربیة / شریعة). بكالوریوس مناسب لطبیعة عمل الجمعیة 
 خبرة سبع سنوات في مجال مھام الوظیفة 

 القدرات والمھارات الشخصیة: 
 .القدرة على قیادة فریق العمل، والإشراف والرقابة •
 .القدرة على تحلیل المعطیات، ووضع الخطط التشغیلیة والاستراتیجیة •
 .وتطویر العلاقاتمھارات عالیة في الاتصال والقدرة على إقامة  •
 إلمام جید بالقوانین والنظم المعمول بھا في القطاع الثالث •
 استخدام الحاسب الآلي   •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 بطاقة وصف وظیفي 
 المحاسب

 الرئیس المباشر  المسؤولیة  الإدارة
 مدیر إدارة الشئون المالیة   الشئون المالیة  

 ھدف الوظیفة 
التخطیط والمراقبة للإیرادات المالیة للجمعیة ومصروفاتھا، كما یشرف على عملیة  یتولى شاغل ھذه الوظیفة مھام 

 الحفاظ على الأصول والممتلكات من الناحیة المالیة ومتابعتھا. 
 المھام والواجبات التفصیلیة 

ــابات المعنیة ووفقاً للأنظمة وبرامج الحاســـب الآلي  • المطبقة، وعلى أســـاس الدورة  القیام بتســـجیل كافة القیود في الحسـ
 المحاسبیة المعتمدة.

 جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدینة والدائنة، وتدقیق جداول أعمار الذمم شھریاً. •
تدقیق جداول الرواتب والأجور شـھریاً، والتأكد من صـحة احتسـاب الإضـافات والخصـومات على مسـتحقات المنسـوبین،   •

 تعدیلات.وإدخال أي  
 متابعة عملیة صرف الرواتب والأجور بعد اعتمادھا، وكذلك الحوافز والمكافآت. •
بعد التأكد من صــحة المســتندات   -الإشــراف على عملیات إصــدار ســندات الصــرف، وتحضــیر الشــیكات المتعلقة بھا  •

 ، ومتابعة الحصول على التواقیع   اللازمة على الشیكات  -المرفقة  
إعداد كشـــوف التســـویة الخاصـــة بالبنوك شـــھریاً، وإظھار الفروقات (إن وجدت)، وإعلام المدیر التنفیذي لمراجعتھا،   •

 وتحضیر قیود التسویة اللازمة
 مراقبة الإیرادات، والتأكد من إیداعھا في حسابات الجمعیة لدى البنوك، والموافاة بإشعارات الإیداع. •
القیام بتسـلیم واسـتلام جمیع سـندات القبض الخاصـة بالجمعیة، والتأكد من سـلامة اسـتخدامھا، وتسـلسـل أرقامھا، والاحتفاظ   •

 بأصل وصور الإیصالات الملغاة،  
 استلام الشیكات الواردة وفقاً لسندات القبض النقدیة المعتمدة. •
 الإشراف على عملیات الجرد الدوري للموجودات الثابتة والمواد (إن وجدت)،   •
 إعداد كافة التقاریر المالیة والمحاسبیة التي توضح الوضع المالي   •
 ضبط الإیرادات والمصاریف، والتعاون والتنسیق مع الأقسام الأخرى لتسجیل البیانات   •
الإشــراف على تطویر النظام المحاســبي المســتخدم في إعداد البیانات والمعلومات المحاســبیة والمالیة، وإظھار الوضــع   •

 المالي  
 إعداد الحسابات الختامیة، والتأكد من إنجازھا في الوقت المحدد، ومتابعة تدقیقھا   •
 القیام بتسجیل كافة القیود في الحسابات المعنیة ووفقاً للأنظمة وبرامج الحاسب الآلي  •
 جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدینة والدائنة، وتدقیق جداول أعمار الذمم شھریاً. •
 تدقیق جداول الرواتب والأجور شھریاً، والتأكد من صحة احتساب الإضافات والخصومات •
 متابعة عملیة صرف الرواتب والأجور بعد اعتمادھا، وكذلك الحوافز والمكافآت. •
بعد التأكد من صــحة المســتندات   -الإشــراف على عملیات إصــدار ســندات الصــرف، وتحضــیر الشــیكات المتعلقة بھا  •

 ، ومتابعة الحصول على التواقیع   اللازمة على الشیكات  -المرفقة  
•  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 العلاقات الوظیفیة 
 الاتصال المباشر مع مدیر إدارة الشئون المالیة 

 القدرات والمھارات المھنیة والشخصیة. 
 أن یكون سعودي الجنسیة.-۱
 أن یكون حاصلاً على دبلوم محاسبة فأعلى.-۲
 نفس طبیعة العمل.یمتلك خبرة لا تقل عن ثلاثة سنوات في -۳
 لدیھ إلمام بالأعمال المحاسبیة وإدخال البیانات والتدقیق. -٤
 لدیھ القدرة على التعامل مع البرامج المحاسبیة على الحاسب الآلي.-٥
 المقدرة على المتابعة والمراقبة والتنظیم والتفاوض.-٦
 أن یجید كتابة وإعداد التقاریر المالیة والكراسات الإحصائیة .-۷
لدیھ إلمام تام بالمعاملات المالیة مثل : ( حســاب التكالیف ، حســاب المصــروفات والإیرادات ، حســاب ومراقبة    -۸

 المخزون ، عمل المیزانیات والتقاریر المالیة ،حساب القیود المالیة .................. إلخ ) .
 أن یكون حسن السیرة والسلوك ومشھود لھ بحسن الخلق والنزاھة والصلاح . -۹

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 بطاقة وصف وظیفي 
 أمین المستودع 

 الرئیس المباشر  المسؤولیة  الإدارة
 مدیر إدارة الشئون المالیة   الشئون المالیة  

 ھدف الوظیفة 
 تنفیذ سیاسات الجمعیة الخاصة بالمستودعات واحتیاجاتھا، وتسجیل وضبط وفھرسة العھد. 

 المھام والواجبات التفصیلیة 
 عمل جرد سنوي لجمیع العھد في جمیع إدارات وأقسام ولجان وفروع الجمعیة .  -۱
فتح ملف لجمیع العھد الموجودة بالإدارات والفروع واللجان والأقسـام وفق النماذج المخصـصـة ، ومتابعتھا یومیاً من حیث  -۲

 إضافة أي عھد جدیدة یتم تأمینھا أو إسقاطھا عن الإدارة أو للجنة أو الفرع أو القسم أو مناقلتھا . 
ــجل من  -۳ ــة بذلك ، ومتابعة السـ ــجیل العھد التي في ذمتھ للجمعیة وفق النماذج الخاصـ فتح ملف لكل موظف بالجمعیة وتسـ

 حیث إضافة أو إسقاط أي عھده للموظف أو مناقلتھا.
 استقبال ما یرد للمستودع من تجھیزات وممتلكات ومشتریات والحفاظ علیھا.-٤
 فھرسة المستودع وترتیبھ وتقسیمھ وفق آلیة محددة تحفظ سلامة المواد المخزنة فیھ.-٥
 اعداد التقاریر الشھریة عما یحتویھ المستودع .-٦
 تنظیم عملیة الصرف من المستودع وفق النماذج محددة .-۷
 مراعاة تطبیق أسس السلامة العامة في المستودع.-۸
ــیة، المطبوعات  -۸ ــكل دائم مثل: ( مواد القرطاســ ــتودعات بشــ بیان احتیاجات الجمعیة من المواد الواجب توفرھا في المســ

الخاصــة بالجمعیة، ورق الجمعیة الرســمي والأظرف الخاصــة بھا، الأدوات المكتبیة، ورق التصــویر .. وغیرھا ) ومتابعة  
لنقص في المخزون ) عند وصــول رصــید ھذه المواد في المســتودع  حركتھا وطلب توفیرھا من خلال رفع طلب ( تعویض ا

 حد نقطة اعادة الطلب.
ــتودعات والعھد وانجازاتھ ومقترحات تطویر العمل بھ ورفعھ للإدارة لرفعھ -۷ ــم المس ــاطات قس إعداد تقاریر دوریة عن نش

 لمدیر الجمعیة.
 اعداد الموازنة السنویة للقسم.-۸
 القیام بأي أعمال یكلفھ بھا مدیر إدارة الشؤون الإداریة والمالیة وتدخل ضمن طبیعة عملھ .-۹

 العلاقات الوظیفیة 
 الاتصال المباشر مع مدیر إدارة الشئون المالیة 

 القدرات والمھارات المھنیة والشخصیة. 
 أن یكون سعودي الجنسیة.-۱
 ـ أن یكون حاصلاً على دبلوم فأعلى ویفضل دبلوم سكرتاریة.۲
 المقدرة على المتابعة والمراقبة والتنظیم .-۳
 ـ أن یكون حاصلاً على شھادة في الحاسب الآلي أو یجید التعامل معھ .٤
 ـ أن یمتلك القدرة على إعداد التقاریر والإحصائیات.٥
 أن یكون حسن السیرة والسلوك ومشھود لھ بحسن الخلق والنزاھة والصلاح .-٦
 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 بطاقة وصف وظیفي 
 مسئول مشتریات 

 الرئیس المباشر  المسؤولیة  الإدارة
 مدیر إدارة الشئون المالیة   الشئون المالیة  

 ھدف الوظیفة 
 المشتریات التي تحتاجھا الجمعیة.تنفیذ سیاسات الجمعیة الخاصة بالمشتریات، وتوفیر كافة 

 
 المھام والواجبات التفصیلیة 

حصـر طلبات الشـراء الواردة من أقسـام و لجان وفروع الجمعیة ،  وتفریغھا في سـجل طلبات الشـراء ، والتأكد من عدم  -۱
 توفرھا بالمستودع . 

ــ إحضـار عروض الأسـعار لطلبات الشـراء حسـب لائحة الشـؤون المالیة وذلك بعد دراسـة السـوق (من الممكن النزول  ۲ ــــ
 میدانیاً) لتحدید أفضل الخامات والأنواع من حیث السعر والجودة .

ــــ تفریغ عروض الأسعار في كشوف منفصلة ،  وعمل جدول مقارنات تفصیلي لكافة العروض المقدمة ، والمقارنة بینھا   ۳
علي أسـاس السـعر والجودة ، وشـروط التسـلیم ،  وشـروط السـداد وغیرھا من معاییر المقارنة والتحضـیر للجنة البت على أن 

 الشراء .  أیام عمل من تاریخ استلام طلب ٥یتم ذلك خلال 
إعداد ســجل الســیر الزمني لطلبات الشــراء وتســجیل البیانات التالیة : تاریخ اســتلام طلب الشــراء، تاریخ توفیر عروض -٤

الأسـعار ،تاریخ عمل كشـوف التفریغ والمقارنة للعروض ،تاریخ انعقاد لجنة البت وقرارھا ، تاریخ تسـلیم مسـتندات العملیة  
 لغاء أو إرجاء العملیة الشرائیة في أي مرحلھ فیتم تسجیل ذلك وذكر سبب الإلغاء .الشرائیة للإدارة المالیة ، إذا ما تم إ

ـــ إمساك سجل أوامر التورید الخاص بتسجیل أوامر التورید الصادرة وفقاً لتسلسلھا ، مع بیان ما اتخذ بشأنھا من إجراءات  ٥
حتى إتمام التورید، حیث تســـجل البیانات التالیة : ((تاریخ اســـتلام أمر التورید من الإدارة المالیة وتســـلیمھ للمورد، تاریخ  

محضـر الفحص والاسـتلام ، تاریخ التسـلیم لمسـئول بالمسـتودع ، الأصـناف التي تم شـرائھا    اسـتلام الأصـناف الموردة بموجب
او   -مع اعداد نموذج لإثبات ذلك من الجھة المانحة والقیمة الســـوقیة لھا  -وقیمتھا والمنحة التي تم الشـــراء منھا إن وجدت  

ــجیل أي ملاحظات علي تنفیذ المورد من حیث میعاد التور ید ( فوراً ، في المیعاد ، التأخیر) وأي ملاحظات علي البند ، تســ
 الأصناف من حیث مطابقتھا للمواصفات والشروط المتفق علیھا )) .

ــ إمساك سجل مفصل بأسماء الموردین والوكلاء المعتمدین الذین تتعامل معھم الجمعیة أو٦ من المحتمل التعامل معھم (قید   ــ
ــتریات (أدوات ــناف المشـ ــیمھ بحســـب أصـ ــتلزماتھا .... الخ ))  الموردین) وتقسـ مكتبیة ، مطبوعات ،أجھزة كمبیوتر ومسـ

صـدر قرار بوقف التعامل معھم لإخلالھم   وتحدیث بیاناتھم باسـتمرار سـواء بإضـافة موردین جدد أو شـطب الموردین الذین
 لشروط ومواصفات أوامر التورید الصادرة لھم من الجمعیة . في تنفیذ التوریدات طبقاً 

إعداد تقاریر دوریة عن نشـــاطات قســـم المشـــتریات وانجازاتھ ومقترحات تطویر العمل بھ ورفعھ للإدارة لرفعھ لمدیر  -۷
 الجمعیة .

 اعداد الموازنة السنویة للقسم.-۸
 القیام بأي أعمال یكلفھ بھا مدیر إدارة الشؤون الإداریة والمالیة وتدخل ضمن طبیعة عملھ .-۹

 العلاقات الوظیفیة 
 الاتصال المباشر مع مدیر إدارة الشئون المالیة 

 القدرات والمھارات المھنیة والشخصیة. 
 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 الاتصال المباشر مع مدیر إدارة الشئون المالیة 
 القدرات والمھارات المھنیة والشخصیة. 

 أن یكون سعودي الجنسیة.-۱
 ـ أن یكون حاصلاً على الثانویة التجاریة فأعلى ، ویفضّل من یحمل دبلوم محاسبة .۲
 المقدرة على المتابعة والمراقبة والتنظیم .-۳
 ـ أن یكون حاصلاً على شھادة في الحاسب الآلي أو یجید التعامل معھ .٤
 ـ أن یمتلك مھارات في التفاوض ، وإلمام بأسعار السوق ، ومھارات عالیة في التنسیق والمتابعة .٥
 ـ الإلمام بإعداد عروض الأسعار ، وصیاغة العقود وتنفیذھا . ٦
 الإنضباط في المواعید وسرعة الإنجاز.-۷
 أن یكون حسن السیرة والسلوك ومشھود لھ بحسن الخلق والنزاھة والصلاح .-۷
 

 


