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 الوصف الوظيفي للوظائف الرئيسة في الجمعية: 
 

 

 المدير التنفيذي 

 الرئيس المباشر  المسؤولية  الإدارة

 رئيس مجلس الادارة  كافة الوظائف   الادارة العليا 

 هدف الوظيفة 

المشاركة في صياغة الأهداف ووضع الخطط والمسئولية عن إعداد البرامج التنفيذية للخطط 

 المعتمدة وتفعيل وتنفيذ قرارات مجلس الادارة على أرض الواقع.

 

 المهام والواجبات التفصيلية

وررررالتهال الإشررراف على إعداد الخطة الارررتراتيجية للجمعيةل وبلورة أهدافها ورايتها   •

 والإشراف على تطبيقها.

تمثيرل الجمعيرة في إبرام الاتفراقيرات والعقود مع الجهرات الأهليرة أو الحفوميرة في حردود  •

 صلاحياته.

 العمل على إقامة التحالفات والشراكات التي تدعم الجمعية. •

أداء  الاجتماع بشرفل دوري مع مجلس الادارة لمناقشرة الاقتراحات التي من شرا ها تطوير   •

 العمل.

الإشرراف على وضرع السرياررات والأ ومة والإجراءات الإدارية والماليةط لتطبيق وتنفيذ   •

 ارتراتيجية الجمعية 

 المساهمة في تنفيذ الموارد المالية. •

 متابعة تنفيذ الخطة التشغيلية للجمعية. •

 اعتماد التقارير الفصلية. •

 الإشراف على تامين الموارد المالية للجمعية. •

 جعة النهائية للرواتبل واعتمادها للصرف.المرا •

مترابعرة التقرارير الواردة من مجلس الإدارة واتخراج الإجراءات المنراررررربرة بشرررررا هرا بعرد  •

 مناقشتهم فيها.

القيام بما يسررررتجد ويرا  من مصررررلحة الجمعية   في ضرررروء تطور أعماف الجمعيةل وفي   •

 حدود صلاحياته.

 العلاقات الوظيفية

 المباشر مع جميع الموظفين بالجمعية. الاتصاف 

 القدرات والمهارات المهنية:

 بفالوريوس منارب لطبيعة عمل الجمعية )إدارة أعماف / تربية / شريعة(. 

 رنوات في مجاف مهام الوظيفة3خبرة 

 القدرات والمهارات الشخصية: 

 .القدرة على قيادة فريق العملل والإشراف والرقابة •

 .تحليل المعطياتل ووضع الخطط التشغيلية والارتراتيجيةالقدرة على  •

 .مهارات عالية في الاتصاف والقدرة على إقامة وتطوير العلاقات •

 إلمام جيد بالقوا ين والنوم المعموف بها في القطاع الثالث •

 ارتخدام الحارب الآلي   •
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 سكرتير  •

 الرئيس المباشر • المسؤولية • الإدارة •

الاتصرررراف المبراشررررر مع  • الإشرافية •

 جميع الموظفين

 المدير التنفيذي •

 هدف الوظيفة •

تنظيم وتنسيي  ومااعةة ممي  اعمما  والضايا ا تاا الةة ة عمكاا المد ر الانفي و وتنظيم   •

 ملفاا وطبامة اعمما  والضراراا ومااعةة ممي  المواضي  تاا الةة ة  

 المهام والوامباا الافصيلية •

 المطلوب تصد رها.إنجاز كافة اعمما  المكابية الخاصة عاسليم الخطاعاا الواردة، أو  •

 الإشراف ملى سير الةمل والةاملين والاخطيط له •

 تنظيم المةامةا والضدرة ملى اسارمامها •

 تنظيم أو اا المد ر الانفي و في مكابه وخارمه، وترتيا الز اراا والمضاعةا، •

 الضيام عأمما  إدخا  البياناا والطبامة ملى الحاسا الآلي. •

 الإدارة.كااعة وتوثي  محاضر اماماماا  •

 الضيام عأمما  الاتصا  والاساضبا  للمكالماا الهاتفية. •

 حفظ الملفاا الخاصة عالجمةية ملى أسس  وامد الاصنيف والفهرسة والار يم، •

 تأمين احاياماا الجمةية من كافة المسالزماا ومااعةاها. •

 صيانة  سواءً كانت صيانة و ائية أو -الإشراف ملى كافة اعصو ، والاأكد من صياناها  •

 مااعةة تنفي  الضراراا الإدار ة حسا ما  طلا منه  •

 إمداد تضر ر عالمشكةا الاي توامهه ومضارحاته، ورفةها للمد ر الانفي و •

 الضيام عما  وكل إليه من مهام مرتبطة عأهداف وظيفاه •

 الةة اا الوظيفية •

 الاتصا  المباشر م  المد ر الانفي و •

 المهنية:الضدراا والمهاراا  •

 .دعلوم )سكرتار ة / إدارة أمما (.1 •

 .خبرة سنة في مجا  مهام وأنشطة الوظيفة2 •

 الضدراا والمهاراا الشخصية: •

 مهاراا مالية في الاتصا   •

 إلمام ميد عالضوانين والنظم المةمو  عها  •

 اساخدام الحاسا الآلي •

 وصياغة المراسةا عمخالف أنوامهاإمداد  -الضدرة ملى إمداد وكااعة الاضار ر الفنية •
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 المحاسا 

 الرئيس المباشر  المسؤولية  الإدارة

الاتصا  المباشر م  ممي    الإشرافية 

 الموظفين 

 المد ر الانفي و 

 هدف الوظيفة 

 اولى شاغل ه ه الوظيفة مهام الاخطيط والمرا بة للإ راداا المالية للجمةية ومصروفاتها،  

 مملية الحفاظ ملى اعصو  والممالكاا من الناحية المالية ومااعةاها.كما  شرف ملى  

 المهام والوامباا الافصيلية 

الضيام عاسييييجيل كافة الضيود في الحسيييياعاا المةنية ووفضاً لرنظمة وعرام  الحاسييييا الآلي  •

 المطبضة، وملى أساس الدورة المحاسبية المةامدة.

حسيياعاا ال مم المد نة والدائنة، وتد ي  مداو  أممار ال مم مم  ومااعةة وحفظ كشييوفاا  •

 شهر اً.

تد ي  مداو  الرواتا واعمور شهر اً، والاأكد من صحة احاساب الإضافاا والخصوماا   •

 ملى مساحضاا المنسوعين، وإدخا  أو تةد ةا.

 والمكافآا.مااعةة مملية صرف الرواتا واعمور عةد امامادها، وك لك الحوافز  •

عةد  -الإشييراف ملى مملياا إصييدار سيينداا الصييرف، وتحاييير الشيييكاا الماةلضة عها  •

، ومااعةة الحصيييو  ملى الاوا ي    الةزمة ملى -الاأكد من صيييحة المسيييانداا المرفضة 

 الشيكاا 

إمداد كشييوف الاسييو ة الخاصيية عالبنوا شييهر اً، وإظهار الفرو اا )إ  ومدا(، وإمةم   •

 في و لمرامةاها، وتحاير  يود الاسو ة الةزمةالمد ر الان

مرا بية الإ راداا، والايأكيد من إ يدامهيا في حسييييياعياا الجمةيية ليدم البنوا، والموافياة   •

 عإشةاراا الإ داع.

الضيام عاسليم واساةم ممي  سنداا الضبض الخاصة عالجمةية، والاأكد من سةمة اساخدامها،  •

 ور الإ صالاا الملغاة، وتسلسل أر امها، والاحافاظ عأصل وص

 اساةم الشيكاا الواردة وفضاً لسنداا الضبض النضد ة المةامدة. •

 الإشراف ملى مملياا الجرد الدورو للموموداا الثاعاة والمواد )إ  ومدا(،  •

مرا بة مملياا الصييييرف والاأكد من أنها تام وفضاً للإمراءاا المضررة، ومن أنها ضييييمن   •

 الإدار ة والمالية المةامدة.حدود الصةحياا 

 إمداد كافة الاضار ر المالية والمحاسبية الاي توضح الوض  المالي  •

 ضبط الإ راداا والمصار ف، والاةاو  والانسي  م  اع سام اعخرم لاسجيل البياناا  •

الإشيراف ملى تطو ر النظام المحاسيبي المسياخدم في إمداد البياناا والمةلوماا المحاسيبية   •

 لية، وإظهار الوض  المالي والما

 إمداد الحساعاا الخاامية، والاأكد من إنجازها في الو ت المحدد، ومااعةة تد يضها  •

 الضيام عاسجيل كافة الضيود في الحساعاا المةنية ووفضاً لرنظمة وعرام  الحاسا الآلي  •

مار ال مم مم  ومااعةة وحفظ كشييوفاا حسيياعاا ال مم المد نة والدائنة، وتد ي  مداو  أم •

 شهر اً.

 تد ي  مداو  الرواتا واعمور شهر اً، والاأكد من صحة احاساب الإضافاا والخصوماا  •

 مااعةة مملية صرف الرواتا واعمور عةد امامادها، وك لك الحوافز والمكافآا. •

عةد  -الإشييراف ملى مملياا إصييدار سيينداا الصييرف، وتحاييير الشيييكاا الماةلضة عها  •

، ومااعةة الحصيييو  ملى الاوا ي    الةزمة ملى -سيييانداا المرفضة الاأكد من صيييحة الم

 الشيكاا 
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إمداد كشييوف الاسييو ة الخاصيية عالبنوا شييهر اً، وإظهار الفرو اا )إ  ومدا(، وإمةم   •

 المد ر الانفي و لمرامةاها، وتحاير  يود الاسو ة الةزمة

دم البنوا، والموافياة  مرا بية الإ راداا، والايأكيد من إ يدامهيا في حسييييياعياا الجمةيية لي •

 عإشةاراا الإ داع.

 الضيام عاسليم واساةم ممي  سنداا الضبض الخاصة عالجمةية، والاأكد من سةماها  •

 اساةم الشيكاا الواردة وفضاً لسنداا الضبض النضد ة المةامدة. •

 الإشراف ملى مملياا الجرد الدورو للموموداا الثاعاة والمواد )إ  ومدا(، ومطاعضاها  •

 را بة مملياا الصرف والاأكد من أنها تام وفضاً للإمراءاا المضررة، م •

 إمداد كافة الاضار ر المالية والمحاسبية الاي توضح الوض  المالي  •

 ضبط الإ راداا والمصار ف، والاةاو  والانسي  م  اع سام اعخرم لاسجيل البياناا  •

 الإشراف ملى تطو ر النظام المحاسبي المساخدم وإظهار الوض  المالي  •

 إمداد الحساعاا الخاامية، والاأكد من إنجازها في الو ت المحدد، ومااعةة تد يضها  •

 الاحافاظ عنسخة من الإمراءاا المالية واللوائح عةد امامادها،  •

 رف  تضار ر دور ه لرئيسه المباشر من سير الةمل. •

 نفي  الضراراا الإدار ة حسا ما  طلا منها من  بل رئيسه المباشر.مااعةة ت •

 إمداد تضر ر عالمشكةا الاي توامهه ومضارحاته، ورفةها لرئيسه المباشر. •

 الضيام عما  وكل إليه من مهام مرتبطة عأهداف وظيفاه •

 الاحافاظ عنسخة من الإمراءاا المالية واللوائح عةد امامادها •

 الةة اا الوظيفية  •

 الاتصا  المباشر م  المد ر الانفي و •

 الضدراا والمهاراا المهنية: •

 .عكالور وس محاسبة.1 •

 .خبرة ثةث سنواا في مجا  مهام وأنشطة الوظيفة.2 •

 الضدراا والمهاراا الشخصية: •

 مةرفه تامه في الاشر ةاا والضوانين واعنظمة المالية في المملكة •

 اساخدام الحاسا الآلي •

 الضدرة ملى إمداد وكااعة الاضار ر المالية •
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 منس  الرحةا والسفر 

 الرئيس المباشر  المسؤولية  الإدارة

الاتصا  م  المد ر الانفي و   الانفي  ة 

 والمسافيد ن 

 المد ر الانفي و 

 هدف الوظيفة 

 تنسي  فةالياا الرحةا والسفر  اولى شاغل ه ه الوظيفة مهام 

 المهام والوامباا الافصيلية 

 الماةلضة عالرحةا والسفراساضبا  طلباا  •

 عهاترتيا وحفظ الملفاا الخاصة  •

 الانسي  م  المؤسساا والجهاا المخالفة ) عما فيها الحجوزاا والز اراا..( •

 وض  مدو  الز اراا والرحةا والسفر •

 

 الةة اا الوظيفية  •

 الانفي والاتصا  المباشر م  المد ر  •

 الضدراا والمهاراا المهنية: •

 .دعلوم كحد أدنى1 •

 .خبرة سنة واحدة في مجا  مهام وأنشطة الوظيفة.2 •

 الضدراا والمهاراا الشخصية: •

 اساخدام الحاسا الآلي •

 الضدرة ملى إمداد وكااعة الاضار ر المالية •

 المهارة الةالية في الاواصل والاتصا  •

 المملكة الةرعية السةود ة,المةرفة الكافية عمناط   •
 

 
 


