
 

 الهيكل التنظيمي والوصف الوظيفي 
 أسس هامة ومبادئ التوصيف الوظيفي  

هائمممم  ولمممم  ال ي مممم    معيممممة هفممممظ الطعمممممة بمط  ممممةسممممد تهتا مممم  قتممممد د ممممداد التوصمممميف المممموظيفي ل مممم   •
التطظيممممي ال ممماو ب ممما والتمممي يتماعممما ممممل  بيعمممة  م  مممال وبالتمممالي لممم   هممم ا ال ي ممم  يه ممم  ا هتيممما  

  ملاهظة:والمست دلات التي أطعئت ال معية م  أ   ال مل 

 وظيفة.يم   أ  يع د لموظف واهد ب عغا  وال ياد بأ ما  أ ثر م   •

 ل لك.ظف د  د ت الها ة مم   أ  يعغ  الوظيفة الواهدة أ ثر م  مو •

عممماا  الوظيفمممة ي مممود بأ مممما  الوظيفمممة  مممما همممي مهمممددة لمممي التوصممميف الممموظيفي بصمممرف الطظمممر  ممم   •
 در ت  الع مية أو  برت  التي وص  دلي ا 

ي تصمممر التوصمممميف المممموظيفي   مممما  ممممرن ل م مممماد التمممي ي ممممي أ  ي ممممود ب مممما عمممماا  الوظيفممممة و  يعطممممي  •
ا قتصمممار   ي ممما فل لممميم   ي  مممف بأ مممما  أ مممرذ متممما د مممت الها مممة لممم لك. وبالتمممالي لممم   مممما تعمممتم   
ب اقمممممة التوصممممميف الممممموظيفي ليسمممممت هصمممممرا  ممممماملا ل  مممممما  أو الم ممممماد أو الوا بمممممات أو المسممممم وليات 

 الوظيفة.  اتت  بي والتفصي ية التي الثاطوية 

ب اقممممة التوصمممميف المممموظيفي   تعممممتم    مممما صمممملاهيات الموظممممف. وتهممممدد  ئهممممة الصمممملاهيات هممممدود  •
 صلاهية    موظف لي    طوع م  أطواع الصلاهية الم  وبة. 

 مت  بات الوظيفة  
   وظيفةلتتضم  ب اقة التوصيف الوظيفي بياطا بمت  بات     

 م  هيث الم ه  الع مي و دد سطوات ال برة والم ارات 
 الم  وبة. وروي لي ا  دد المبالغة و ع ا متاهة وميسورةل مل مرا اة أط ا ت و  لوق الهد الأدطا مرا اة لت  عات ال معية  

ألض  المواصفات الم  وبة.  وأهادل ال  ما أط ا   تط    م  التران   
 م  أهداف التوصيف الوظيفي  

وتو ي     موظف أيا  ا  موقل وظيفت  لي ال ي   التطظيمي   العام ةلالهد م  ا زدوا ية والتدا   بي  م اد العطاصر   
 دل ومل م   تددارب يضاح هدود وا بات  ومس وليات ل وم  هو رئيس  المباعرل وم  هد العطاصر ال ي يعرف   ي د ويعم    ا 

 يطس  ويتعاو  لته ي  الأهداف المرسومة وال    الموضو ة ل  معية.  
 م وطات ب اقة التوصيف الوظيفي  

م تصر ل بيعة الوظيفة والأهداف الرئيسة التي تسعا   )بيا / الإدارة أو ال سد التابعة ل ا( ال دف م  الوظيفة   )مسماهاهوية الوظيفة 
 دلا ته ي  ا 

 

  ودط ازها(التي ي ي   ا الموظف ال ياد ب ا  )الأ ما ة الوظيفة م اد وأطع  •
 م ا ت ا ستفادة م  است داد التوصيف الوظيفي ل موظف

 يسا ده   ا معرلة مهتوذ الوظيفة وت دير ما د ا  اطت تتطاس  •

وسممممي ة لعالممممة ل موظممممف ل تعممممرف لممممي أقصممممر وقممممت   مممما ر سممممائ  وزملائمممم  وموقعمممم    مممما  ري ممممة  •
 العم . 

 أداة لعالة لمعرلة وا بات  ومس وليات  بع   تفصي ي بهيث يتم   م  ت ييد مدذ قيام  بوا بات .  •
 ل رئيس المباعر  



 

 يسا د   ا تعريف الموظف ال ديد بعم   وتدريب    ا أداء وا بات  لي أقصر وقت مم  .  •

    ي د.يسا د   ا توزيل العم    ا لري  العم  لدي  أو د ادة توزيع   •

 ي دد معيارا س يما لت ييد أداء الموظفي .  •

 يعتبر أداة متابعة ورقابة لمدذ ت دد العم  وته   الأهداف.  •
رية  ل موارد البع  

 وسي ة للإ لا     الوظائف بصورة تم   م    ي ال فاءات.  •

 أداة مطاسبة للا تيار الس يد و لك با تيار الع و الأطسي لعغ  الوظيفة هسي مت  بات ا.  •

  والط  .أداة مطاسبة لمرا عة صهة قرارات الترقية  •
 ل تدريي  

بممممي  مت  بممممات الوظيفممممة وبممممي   يسمممما د   مممما دراسممممة وتهديممممد اهتيا ممممات التممممدرييل بتوضمممميه  الفروقممممات  •
 قدرات وأداء ال ائمي  ب ا. 

 يم   است داد التوصيف الوظيفي لتصميد البرامج والمواد التدريبية ومطاه  ا.  •

يسممممماهد لمممممي ا تيمممممار الم مو مممممات المت اطسمممممة مممممم  العمممممام ي  لمممممي ت صصممممم ا المطمممممي ومسمممممتوذ الأداء  •
 . والم ه  الع مي وال برة للاعتراك لي الدورات التدريبية

 
 تهديث ب اقة التوصيف الوظيفي  

الوظيفي  طدما ي رأ  ديد لي بياطات وأهداف و لاقات ووا بات الوظيفة دو  تهديد أي مدة زمطية ل  ا    التوصيف يتد تهديث ب اقة 
 التهديث والها ت التي بمو ب ا يتد تهديث التوصيف الوظيفي. 

 تهديث بياطات الوظيفة  
 و لك  طد هدوث تعدي  لي مسما الوظيفة أو موقع ا أو الرمز الوظيفي ال ي يمث  تابعيت ا.  

 تهديث هدف الوظيفة  
.  ا  تومس وليا و لك  طد تغير ال دف م  الوظيفة طتي ة تغير وا بات ا    

 تهديث العلاقات الوظيفية  
هيث يتد هطا ا تلاف مسما الوظيفة المعرلة    لك د ا تد ط   الوظيفة م  ددارة دلا أ رذ أو م  قسد دلا قسد آ رل  

 و  لك مسميات الوظائف المر وسةل وت ت ف طتي ة ل لك العلاقات الوظيفية وال  ات التي يطس  مع ا الموظف.  
 تهديث مواصفات أو مت  بات الوظيفية  

عي بد  م  الدب ودل أو ي  ي ل وظيفة  و لك د ا رأذ المس ولو  ت فين / رلل در ات المت  بات  أ  ي  ي ل وظيفة الم ه  ال ام
ه  ا.  الع ادة ال امعية زائدا  عر سطوات  برة بد  م  الع ادة ال امعية زائدا  مس سطوات  برة و   

 تهديث الم اد والوا بات  
مط ا. أو التطسي ية أو الت  ي    طد مطح المزيد م  المس وليات الإعرالية أو الت  ي ية أو الرقابية  

 

 



 

 

بهائ  ال ي   التطظيمي ل معية هفظ الطعمة  

 

 

 

 

 

 

 

ةال معية العمومي

م  س ا دارة

 المدير التنفيذي

 وحدة التطوع
وحدة  الخدمات 

 المساندة

أ صائي  دمات 
مساطدة

سائ 

مغ ف و بات وا عمة 
لفائو الو ئد

 وحدة المركز الاعلامي وحدة الموارد البشرية المحاسب

 مياخصائي المركز الاعلا

 وحدة المستفيدين

مدير وحدة 

البحث 

 الاجتماعي

 وحدة المستودعات

مدير المستود ات

وحدة الموارد 

 المالية

وهدة البرامج 
والمعاريل

وهدة ت طية 
المع ومات

وهدة الت  ي  والت وير

 السكرتير

ةال  طة التطفي يمرا ل دا  ي



 

 )الب اقة الوظيفية( 

 مراجع داخلي الوظيفة

 الادارة العليا الادارة/ القسم

 مجلس الادارة المسئول المباشر

وأنظمة واجراءات العمل المتبعة  تسياسايتولى شاغل هذه الوظيفة التحقق من صحة تطبيق  طبيعة العمل

قيق واثبات صحة العمليات في كافة ادارات الجمعية والتأكد من فاعلية العمل ومراجعة وتد

 المالية والادارية واطلاع مجلس الادارة على نتائج عمليات التدقيق والمراجعة.

الوظيفةمهام ونشاطات   

تف د استراتي ية ال معية واهدال ا ور يت ا ورسالت ا والعم    ا ت بي  ا. -1  

متابعة ت بي  المعايير المالية وا دارية.  -2  

التأ د م  تطفي  السياسات وا  راءات المالية وا دارية المعتمدة لي ال معية ورلل ت ارير ب لك الا م  س ا دارة.  -3  

امج التدقي  الدا  ي م  الطاهية ا دارية والمالية   ا  ميل اطع ة ال معية ومو ودات ا.ا داد وت بي  بر -4  

ال ياد بأ ما  المرا عات المالية التفصي ية  تدقي  الس لات وال يود ومرا عة ترهي  الهسابات وا بلاغ      -5

ا م  س ا دارة. ا طهرالات وت ديد الت ارير ب  ا ال صوو ال  

   الأداء لي ال معيةل ومرا عة وت ييد د راءات الرقابة المالية ب مة الرقابة ودد ا  وسائ  لضت وير أطظ -6

تطفي ها.والمهاسبية والإدارية ليما يتع   بصهت ا ودقة   

متابعة  الة الع ود وا تفاقيات وا لتزامات بالتعاو  مل الأمي  العاد ل تأ د م  أط ا تسير ضم  ط اق  -7  

. ال اطوطية  ال وائح والأطظمة  

. التأ د م  التزاد مديرو الإدارات بهدود الصلاهيات الإدارية والمالية المع اة ل د و دد ت اوزها -8  

. التأ د م  صهة   بات العراء والع ود و ميل أطواع المستطدات التي ترب  ال معية بالغير -9  

. ي ل ود داد ت ارير الرقابة الدورية المتضمطةفة م  الموظفردي ات الإدارية والمالية الف عف الت اوزات والم ال -10  

. ته يلا ل وضل المالي والإداري ل  معية ومرا عت ا مل الأمي  العاد وم  ثد يتولا رلع ا دلا م  س الإدارة -11  

التأ د م  أ  المو ودات الثابتة   ا عتا أطوا  ا سواء ت ك التي ما زالت لي ال دمة أو التي تد سهب ا -12  

.ت ضل ل رقابة وتعالج مهاسبيا بال ري ة الع مية المعتمدل  

متابعة ال ياد بعم يات ال رد الفع ي المفا ئ   ا المستود ات والمو ودات الثابتة والط د لي ال معية  -12  

الإدارة. وتس ي  الط و ورلل ت رير ب  دلا م  س   

. وا هتيا ات لهماية العطصر البعري لي ال معية التأ د م  ت بي   ميل مت  بات السلامة والأم    -13  

الإدارة. لم  س  ا داد ت ارير    المع لات التي توا    ورلل م ترهات  بعأط ا -14  

.ي  م  م اد مرتب ة بأهداف وظيفت ال ياد بما يو   دل -15 . 



 

 

 )الب اقة الوظيفية(

 مدير تطفي ي الوظيفة

 ا دارة الع يا  ا دارة/ ال سد 

 م  س ا دارة المسئو  المباعر

 م اد وطعا ات الوظيفة

 د داد ال  ة ا ستراتي ية والتعغي ية ل  معية وتوزيل الم اد   ا الموظفي  بعد ا تمادها م  م  س الإدارة.   .1

 د داد الموازطة الت ديرية ورلع ا لم  س الإدارة   تمادها.   .2

 وأطظمة  م  ال معية ورلع ا لم  س الإدارة   تمادها  حالعم    ا د ما  لوائ  .3

   ال معية.العم    ا د ما  التهو  ا ل تروطي لي  ميل أ ما   .4

 ة لغرن التو ية.    د العرا ات مل ال  ات الصهية )ه ومي /  او( وال معيات ال يرية الصهي  .5

 العم    ا ته ي  ا ستدامة المالية ل  معية م   لا  زيادة وتطعي  برام  ا المستمرة.   .6

 متابعة دقفا  الت ارير المالية الع رية والريل سطوية ورلع ا لم  س الإدارة.   .7

 تم ي  الت وع وطعر الفرو الت و ية ومتابعة تطفي ها.   .8

   الإدارة.ي )المالي والفطي( لم  س رلل ت رير أداء ال معية الريل سطو  .9

 د داد الت رير ال تامي السطوي ل  معية ورلع  لم  س الإدارة   تماده.   .10

   الإدارة.متابعة تطفي  توصيات م  س  .11

 أي م اد أ رذ ي  ف  ب ا م  س الإدارة وهي م  مت  بات  م   لي ال معية.   .12

 

 

 



 

 )الب اقة الوظيفية(

 س رتير تطفي ي  الوظيفة

 المدير التطفي ي المسئو  المباعر

 م اد وطعا ات الوظيفة

  تابة ال  ابات الصادرة م  المدير التطفي ي وهفظ ا وهفظ ال  ابات الوارد ل مدير التطفي ي. .1

 تطفي  ومتابعة مبادرات تهسي  بيئة العم  التي ي تره ا الموظفي  ورلل الت رير ل مدير التطفي ي.   .2

د داد  دو  ل اءات المدير التطفي ي بالعر ات ور ا  الأ ما  والعر ات والم سسات الماطهة وال معيات   .3

   ال يرية. 

   المدير التطفي ي.  د داد الت رير ال تامي الع ري بالزيارات التي تد تطفي ها م  قب  .4

 د داد  داو  ومهاضر ا تما ات م  س الإدارة و رض ا   ا المدير التطفي ي.  .5

 د داد  داو  ومهاضر ا تما ات م  س ال معية العمومية و رض ا   ا المدير التطفي ي   .6

 د داد  دو  ومهاضر ا تما ات الموظفي  الع رية ومتابعة تطفي  توصيات .   .7

   الموظفي .رلل ت رير متابعة تطفي  توصيات ا تماع م  س الإدارة وا تما ات  .8

   ل  معية.تطظيد وترتيي وأرعفة الم فات الإدارية  .9

 الموقل ا ل تروطي.  لإ ما متابعة الموقل ا ل تروطي والتواص  مل م سسة برطامج  ير  .10

 متابعة  ميل معاملات ال معية لي مر ز التطمية.  .11

 . أي أ ما  أ رذ ي  ف ب ا هسي  بيعة العم  لي ال معية .12

 

 

 



 

 )الب اقة الوظيفية(

 مدير موارد بعرية الوظيفة

الع يا ا دارة  ا دارة/ ال سد   

 المدير التطفي ي المسئو  المباعر

 م اد وطعا ات الوظيفة

 تف د استراتي ية ال معية وأهدال ا ور يت ا ورسالت ا والعم    ا ت بي  ا.   .1

  ريةل وت ديد ا ستعارات الإداريةاقتراح السياسات الإدارية الفعالة والإعراف   ا الأطظمة والإ راءات الإدا .2

 و لك بالتطسي  مل مدير الإدارة المالية.    للإدارات

    الأهدافل وا هتيا ات م  ال وذالإعراف   ا وضل ود داد ال    السطوية المت ام ة للإدارة والتي تعم .3

 العام ة وال دمات التي تهتا  ا ال معيةل وموازطة الإدارة والم ترهات ورلع ا دلا المدير العاد.  

 يي وتأهي  الموظفي  ووضل   ة ل لك ومتابعة طتائج التدريي.  الإعراف   ا د داد برامج تدر .4

سرية  الإعراف   ا أرعفة وت زي  م فات الموظفي  ب ري ة يس   الر وع دلي ا  طد الها ةل والهفاظ   ا  .5

 المع ومات.  

 الإعراف   ا ت بي  د راءات التوظيف وا  تبارات والم ابلات المتع  ة بالموظفي  ال دد.   .6

ب الة  بمتابعة  الة المطاز ات التي تهدث بي  ال معية وموظفي ا والوصو  دلا اله و  وا هتفاظ ا هتماد  .7

 المع ومات     لك بسرية تامة.  

 الإعراف والموال ة   ا معاملات السفر والإ ازات والإقامة ل موظفي .   .8

 ا ألض  الطتائج والتأ د م  الإعراف   ا ت وير طظد ال وائح الإدارية بما يتوال  مل المتغيرات ويوص  دل .9

 ا لتزاد بت بي  موادها وم  سلامة العم  ودقت  لي ظ  ه ه ال وائح.   .10

 ت وير  م  الم ابلات وا متهاطات وأساليي التوظيف.   .11

 ا عراف   ا د راءات الترقيات والهوالز والط   وا طتداي والإ ازات وال زاءات وا ست ا ت والم اد   .12

 ة بي  الموظف وال معية.  ق   ا ع    لا المعاب ة التي ت و  .13

 المعار ة لي د داد طظد وطما   ت ييد الأداء المتع  ة بالعام ي  وال ياد بت ييد أداء مر وسي  المباعري .   .14

 الإعراف   ا أ ما  المستودع والمعتريات لي ال معية   .15

 م ي .  الدواد اليومي هسي  بيعة العم  والمستوذ الإداري ل عا لمراقبةوضل طظاد  .16

 الإعراف   ا استمرار التأمي  ل لراد أو المعدات لي ال معية.   .17

 الإعراف   ا  الة أطع ة الصياطة والإصلاح )المي اطي ية وال  ربائية( لي    ما ي و ال معية.   .18

 ة بعم  د راءات الصياطة الوقائية ل صو  بعتا أطوا  ا لتفادي الأ  ا  المست ب ية.  ط ت  يف لري  الصيا .19

 ير السياسات والإ راءات المتبعة لأطع ة الصياطة والإصلاح لي ال معية.  ت و .20

 دراسة مع لات العم  بغية تهسيط  ورلل سويت .   .21



 

 

 )الب اقة الوظيفية(

  صائي موارد بعرية أ الوظيفة

 ا دارة الع يا  ا دارة/ ال سد 

 مدير الموارد البعرية  المسئو  المباعر

الوظيفةم اد وطعا ات   

 ع   تاد بمسا دة رئيس  المباعر.  ب استيعاي دلي  ود راءات ال معية  العم    ا .1

 العم    ا هفظ الم فات والس لات ال اصة بالموظفي  لي م ا  أم  وتهديث ا  طد هصو  أي تغيير   ا   .2

 أي موظف.   .3

 .  متابعة أمر الوظائف العاارة دا   ال معية و ار  ا بالد اية والإ لا  وايرها .4

 ميل است با  المت دمي  ل وظائف ودرعادهد دلا  يفية تعبئة   ي التوظيفل وال  ي مط د درلاق صورة م   .5

 المستطدات الثبوتية.  

  ا  تبارات اللازمة سواء العف يةد داد قائمة بالمر عهي    ا الوظائف المدر ة لي   ة التوظيف لإ راء  .6

 أو التهريرية وترتيي الم ابلات الع صية مع د.  

 المسا دة لي ت وير  م  الم ابلات وا متهاطات وأساليي التوظيف.   .7

 المسا دة لي د داد البرطامج التعريفي ل موظف بالتطسي  مل ال  ات المعطية لي ال معية.   .8

  ت وال زاءات وا ست ا ت والم ادزاال ياد ب  راءات التوظيف والترقيات والهوالز والط   وا طتداي والإ ا .9

 المعاب ة التي ت و    ا ع    لاقة بي  الموظف وال معية.  

والمرور  عة معاملات الموظفي  والتأ د م  سيرها بالع   الصهيح هسي الدلي  الإداري ال او بال معية ب متا .10

   ا  ميل الموظفي   وي العلاقة.  

 تولي  لعرو  عغ  الوظيفة.  ا تصا  أو ال تابة با  ت ار لغير المس .11

 العم    ا تولير ه وزات السفر ل موظفي .   .12

 العم    ا ه  المعا   التي تعترن سير المعاملات.   .13

 مص هة ال معية ورلل اقتراهات  دلا رئيس  المباعر.   لياقتراح ت وير د راءات العم  هسي ما يراه  .14

  معية و لك بع   دوري ول ا للائهةال  ليمرا عة دلي  ال معية الإداري وتهديط  هسي ت وير العم    .15

 الصلاهيات.  

 ال معية.    موظفيال ياد بتطسي  الدورات التدريبية مل ال  ات المتعاقد مع ا وبي   .16

 ي أو التغييرات التي  اقتراح ال وا د الإدارية ل موظف ال ي تد تدريب  م  طاهية ترقيت  لي الس د الوظيف .17

 م  التدريي.   استفادةت رأ   ا الوصف الوظيفي والم اد التي تو   دلي  بما  .18

 أدائ د.  التطسي  مل رئيس  المباعر لوضل   ة تدريي سطوية لتطمية م ارات الموظفي  لي ال معية وتهسي   .19

 اهتيا ات د م  البرامج   التطسي  مل صاهي العلالة لع د ا تما ات دورية مل مديري الإدارات لمعرلة  .20

   لا  لترة معيطة والفترة التي د داد الت ارير الدورية التي تتضم   ميل المعاملات التي تمت لي ال معية .21

 استغرقت ا    معام ة وأسباي توقف المعاملات المتوقفة.  

 

 



 

 

 )الب اقة الوظيفية(

 مهاسي  الوظيفة 

 ا دارة الع يا  ا دارة/ ال سد 

 المدير التطفي ي المسئو  المباعر 

 م اد وطعا ات الوظيفة 

  ا استهداث وترقيد مرا ز الت  فة والإيراداتل ما يت اب  مل دلي     التطفي ي ل  معية التطسي  مل مدير  .1
 الهسابات ودلي  مرا ز الت  فة الموضوع ل  معية.  

م   التطسي  مل مدير الإدارة المالية   ا دمج أو تفريل مرا ز الت  فة والإيراد المعمو  ب ال لته ي  مزيد  .2
 الإيضاح والدقة وت ديد المع ومات لإدارة ال معية.  

مباعرل  التطسي  مل مدير الإدارة المالية   ا مسميات الطف ات ومسميات الإيرادات التي ت و    مر ز بع    .3
 .  زي توزيل وتهمي  الت اليف اير المباعرة   ا المرا وتهديد طس

أساس  ال ياد بتس ي   الة ال يود لي الهسابات المعطية وول ا ل طظمة وبرامج الهاسي ا لي الم ب ة و  ا  .4
 الدورة المهاسبية المعتمدة.  

  مل ومتابعة وهفظ  عولات هسابات ال مد المديطة والدائطة.   .5
 الي ديرادات وطف ات مرا ز الت  فة.  است را   عوف ع رية ب  م .6
 ته ي   عوف الت اليف والإيرادات الع رية هسي مرا ز الت  فة.   .7
 مراقبة الت اليف لي ال معية ورلل ت رير ته ي ي دلا مدير الإدارة المالية.   .8
 م اب ة د ماليات هسابات المراقبة أو هسابات الت اليف مل د ماليات الهسابات المالية.   .9
  الإضالات وال صومات   ا مسته ات او  الرواتي وا  ور ع ريال والتأ د م  صهة اهتسايتدقي   د  .10

 الموظفي ل ودد ا  أي تعديلات لي وضل الموظفي .  

المستطدات  الإعراف   ا  م يات دصدار سطدات الصرف وتهضير العي ات المتع  ة ب ال بعد التأ د م  صهة  .11
 اللازمة   ا العي ات ول ا ل صلاهيات المعمو  ب ا.   التواقيلالمرل ة ومتابعة الهصو    ا 

  )د  و دت(. ود لاد مديره المباعررولات مصال اصة بالبطوك ع ريال ودظ ار الد داد  عوف التسوية  .12
 لمرا عت ال ولهضير قيود التسوية اللازمة.  

 الإيداع.   ب ععارات م  ديدا  ا لي هسابات ال معية لدذ البطوك وموالاة مديره  والتأ دمراقبة الإيرادات  .13
أرقام ا  ال ياد بتس يد واستلاد  ميل سطدات ال بن ال اصة بال معية والتأ د م  سلامة است دام ا وتس س   .14

 وا هتفاظ بأص  وصور الإيصا ت الم غاة وتس يم ا دلا مديره المباعر.  

 اردة ول ا لسطدات ال بن الط دية المعتمدة.  استلاد العي ات الو .15
 متابعة العي ات المرت عة م  البطوك وت  ي التو ي ات الم  وي متابعت ا مل البطوك.   .16
 الإعراف   ا  م يات ال رد الدوري ل مو ودات الثابتة والمواد )د  و دت( وم اب ت ا مل أرصدة هسابات ا.   .17
  ررة وم  أط ا ضم  هدود الصلاهيات تد ول ا للإ راءات الم مراقبة  م يات الصرف والتأ د م  أط ا ت  .18

 الإدارية والمالية المعتمدة.  
 وا تمادها.  الوقت المهددل ومتابعة تدقي  ا  ليمعية بأ م  ا والتأ د م  دط ازها   د داد الهسابات ال تامية ل  .19
 المعار ة لي د داد الت ارير المالية المتع  ة بالوضل المالي ل  معية.   .20
 رلل ت ارير دوري  لمديره المباعر    سير العم .   .21
 ال ياد بما يو   دلي  م  م اد مرتب ة بأهداف وظيفت .  .22

 



 

 

 )الب اقة الوظيفية(

 امين صندوق الوظيفة

 الادارة المالية الادارة/ القسم

المباشرالمسئول   المدير التنفيذي 

 مهام ونشاطات الوظيفة

.بسداد المسته ات المالية ل  معية بعد ا تمادهال بالتطسي  مل ددارة الع و  الإدارية  ال ياد-1   

.  الة سطدات ال بن والصرفل ود داد  عوف دورية بهر ة الصطدوق قيد-2   

.ت رير يومي    هر ة الصطدوق ومعاملات البطوك دلا رئيس  المباعر رلل-3   

. الأرصدة ال اصة بالصطادي  المفتوهة لدذ ال معية والتأ د م  سلامة هفظ الط د متابعة-4   

و  الم  فو  باستلاد أموا  ط دية وم اب ت ا بالت رير ال او ب يرادات  المبالغ الط دية التي يتس م ا الموظف تدقي -5

المفص ة.الصطدوق    

.المبالغ الط دية والعي ات الواردة ول اً لسطدات ال بن الط دية المعتمدة استلاد-6   

.أرصدة الصطدوق يوميالً و لك لضما  تولر ط دية مطاسبة بالصطدوق تغ ي المعتريات والمصرولات   رد-7   

.اليومي ل مبالغ والعي ات لي الهسابات البط ية ال اصة بال معية الإيداع-8   

بتس يد واستلاد  ميل سطدات ال بن ال اصة بال معية والتأ د م  سلامة است دام ا وتس س  أرقام ا وا هتفاظ   ال ياد-9

.بأص  وصور الإيصا ت الم غاة وتس يم ا دلا مديره المباعر    

. د قسائد ديدا ات البطوك للإيدا ات الط دية والعي ات لدذ البطوكود دا استهضار -10   

الط دية الواردة و م  سطدات قبن ب ال وديداع المبالغ المهص ة لي البطك استلاد-11 .   

. ت ارير دوري  لمديره المباعر    سير العم   رلل-12  

بما يو   دلي  م  م اد مرتب ة بأهداف وظيفت   ال ياد-13 .  

  

 



 

 

  )الب اقة الوظيفية(

 باهث ا تما ي الوظيفة

 ا دارة الع يا  ا دارة/ ال سد 

 المدير التطفي ي المسئو  المباعر

 م اد وطعا ات الوظيفة

 وم تبية.  ا تما ية ميداطيةدراسة واقل الأسر والها ت الم  وي  فالت ا لي ال معية دراسة  -1

 دراست ا. د داد وصف وتصطيف ل سر والها ت التي تمت  -2

 المدروسة. والمع ومات التي  معت ل ها ت   ال برةلت ديد الراي والت ييد المباعر المبطي   ا  -3

بأ ما    -4 الوثائ     هفظلال ياد  وا هصائيات  وتوثي   والدراسات  ورقيا المتع  ة    وال عولاتلوالطما      بعم  ل 

 باستمرار.والتأ د م  هس  ل رست ا ومتابعت ا  وال تروطيال

ت معات س اطية   س طيةلمطا     معياتل م سساتل  فلاءلا هتفاظ بالم فات الم ت فة  ات العلاقة ب بيعة العم  ) -5

 باستمرار.  االخ(ل وتهديث .... 

 بالعم . المتع  ة  والواردة(  الصادرةلا هتفاظ بالمراسلات ) -6

 هالة. ولتح م ف ل     وايرهدل وا يتادل الف يرةلل سر  والإل تروطية(  )الورقيةل د داد الت ارير  -7

  لك. و  ما   ي مط   دوريالوالها ت الم فولة   ا سرلد ادة دراسة وت ييد أوضاع  -8

 ب د.   ا  ميل البياطات المتع  ة  الع دل تهتويو  بة  وا يتادل ا سرل س ة بأسماء د داد  عولات  امة متس   -9

 المطزليةل وألراد  ائلات د ل هصو    ا مع ومات مباعرة    بيئت د    ا سرةلد راء الم ابلات الع صية مل ري   -10

 الدراسة. ومصادر د   د و   ما تهتا    العائ يةلو لاقات د 

 ب لك. يتهم  المس ولية ال اطوطية     م  ل وأسرية المع ومات التي ي  ل   ي ا به د المهالظة   ا  صوصية و -11

 وقدرات .   وم ارات ل  معرلت لوت ل ضم    العم لأداء أية م اد أو وا بات ا رذ ي  ف ب ا لي م ا   -12

 مسئوليات أ رذ: 

 ورسالت ال وأهدال ا.   ال معيةلالمعار ة لي ته ي  ر ية  -1

  م  . التي تست دد لي م ا   وا ستماراتل  الطما  ل د وتصمي  بتطظيدلالمعار ة  -2

 مسا دت د. واست با  مرا عي ال معية م   ميل الفئات والعم    ا  الواردةلالرد   ا الم المات ال اتفية  -3

 وال معية.   ال سدلت ديد ا قتراهات والمبادرات التي تساهد لي ت وير  -4

  م  . والمتدربي  م  ال امعات لي م ا   والمست دي ل المت و ي لتدريي  -5

 ال معية. و  ة   ال سدلالمعار ة لي وضل   ة  -6



 

  

 

 )الب اقة الوظيفية(

 

 مدير تطمية موارد مالية الوظيفة

 ا دارة الع يا  ا دارة/ ال سد 

 المدير التطفي ي المسئو  المباعر

 م اد وطعا ات الوظيفة

 تف د استراتي ية ال معية وأهدال ا ور يت ا ورسالت ا و بيعة أ مال ا والعم    ا ت بي  ا.   .1

 الإعراف   ا وضل برامج  م  تفصي ية تتماعا مل الأهداف التسوي ية الواردة لي استراتي ية ال معية.   .2

 الإعراف   ا التطسي  مل ال  ا  المعطية بتسوي  برامج و دمات ال معية.   .3

 ال  ة التسوي ية ل  معية.   لي   ا وضل برامج الر اية ل الة الفعاليات المتوقعة الإعراف  .4

 الإعراف   ا تسوي   الة لعاليات ال معية والبهث    ر اة ل ا و لك لتغ ية ت اليف ا.  .5

 الإعراف   ا ت وير مطت ات تتماعا مل تو  ات ال معية وت بي اهتيا ات المهسطي  والمستفيدي    ا   .6

 .  ل  معية   ا د داد برامج لزيارة  الة العرائح المست دلة والواردة لي ال  ة ا ستراتي ية الإعراف  .7

 الإعراف   ا د داد الت ارير الدورية ل ياس مدذ ته ي  الأهداف التسوي يةل واقتراح سب  معال ة أو د د   .8

 ال  ود الرامية لد د تطمية موارد ال معية.   .9

 ورلل سويت .    دراسة مع لات العم  بغية تهسيط  .10

 .  الوظيفيةلتطمية قدرات د وم ارات د   التدريبيةدراسة اهتيا ات العام ي   .11

 .  اللازمةالعم    ا تطمية قدرات وم ارات ومعارف المر وسي  و لك بتولير لرو التأهي  والتدريي  .12

 وت وير م ارات است دام ا.   الأ  زةالعم    ا ت وير طظد المع ومات وتع يل است داد  .13

 م    ا تطمية وبطاء روح الفري  ال ما ي بي  المر وسي .  الع .14

 والبطاءة.    ال ديدةا عراف   ا المر وسي  وتع يع د   ا المسا دة لي ت ديد ا قتراهات والآراء  .15

 .  وظيفت ال ياد بما يو   دلي  م  م اد مرتب ة بأهداف  .16



 

 

 

 )الب اقة الوظيفية(

 ا صائي تطمية موارد مالية الوظيفة

 ا دارة الع يا  ا دارة/ ال سد 

 المدير التطفي ي المسئو  المباعر

 م اد وطعا ات الوظيفة

 تف د استراتي ية ال معية وأهدال ا ور يت ا ورسالت ا و بيعة أ مال ا والعم    ا ت بي  ا.   .1

العم    ا تسوي  برامج و دمات ال معية الطو ية و لك م   لا   ره ا   ا الم سسات الع ي ة أو ال  ات الرسمية أو   .2

 اير الرسمية.  

ا ستفادة م   الة الفعاليات والمطاسبات ال اصة بال معية لي  رح مطت ات ال معية و رض ا   ا الم سسات الماطهة   .3

 مل ال معية لي تبطي  دمات ا.   ا عتراك الع ي ة أو الراابي  لي 

 ال  ة ا ستراتي ية ل  معية.    ليد داد برامج لزيارة  الة العرائح المست دلة والواردة  .4

 التطسي  مل  الة أ ضاء ال  ا  المعطية بت وير مطت ات ال معية.   .5

 تسوي  بعن لعاليات ال معية والبهث    ر اة ل ا و لك لد د ت اليف ا.   .6

 صي ية تتماعا مل الأهداف الواردة لي استراتي ية ال معية.  وضل برامج  م  تف .7

   المباعرة. داد الت ارير الدورية ل ياس مدذ ته ي  الأهداف التسوي ية لتطمية الموارد المالية ورلع ا دلا مديرت ا  .8

 الإعراف   ا وضل برامج  م  تفصي ية تتماعا مل الأهداف التسوي ية الواردة لي استراتي ية ال معية.   .9

 الإعراف   ا التطسي  مل ال  ا  المعطية بتسوي  برامج و دمات ال معية.   .10

 لي ال  ة التسوي ية ل  معية.   المتوقعةالإعراف   ا وضل برامج الر اية ل الة الفعاليات   .11

  الة لعاليات ال معية والبهث    ر اة ل ا و لك لتغ ية ت اليف ا.  ا تسوي  الإعراف    .12

 المهسطي  والمستفيدي    ا   اهتيا اتالإعراف   ا ل وير مطت ات تتماعا مل تو  ات ال معية وت بي  .13

 ل  معية   ا ستراتي يةالمست دلة والواردة لي ال  ة  حد داد برامج لزيارة  الة العرائالإعراف   ا  .14

 الإعراف   ا د داد الت ارير الدورية ل ياس مدذ ته ي  الأهداف التسوي يةل واقتراح سب  معال ة أو د د   .15

 ال  ود الرامية لد د لطمية موارد ال معية.   .16

 العم  بغية تهسيط  ورلل سويت .    مع لاتدراسة  .17

 .  الوظيفية وم ارات د قدرات دلعمية  التدريبيةدراسة اهتيا ات العام ي   .18

 .  اللازمة والتدرييالعم    ا تطمية قدرات وم ارات ومعارف المر وسي  و لك بتولير لرو التأهي   .19

 وت وير م ارات است دام ا.   الأ  زةالعم    ا ت وير طظد المع ومات وتع يل است داد  .20

 العم    ا تطمية وبطاء روع الفري  ال ما ي بي  المر وسي .   .21

 .  والبطاءة ال ديدة والآراء  ا المسا دة لي ت ديد ا قتراهات   ا عراف   ا المر وسي  وتع يع د .22

 دلي  م  م اد مرتب ة بأهداف وظيفت .  يو  ال ياد بما  .23



 

 

 

 )الب اقة الوظيفية(

 ا صائي  دمات مساطدة الوظيفة

 ا دارة الع يا  ا دارة/ ال سد 

 المدير التطفي ي المسئو  المباعر

 م اد وطعا ات الوظيفة

 
 استدرا   رون الأسعار ال اصة بعم  ال معية وطعا  ا.   .1

   ل  معية. متابعة تطفي  المعتريات الم صصة   .2

   لإط ازها.العم    ا دط اء توقيل المعاملات والأوراق ال اصة بال معية م  أصهاي الصلاهية وزيارت د  .3

   قب  . العم    ا دس اء توقيل م  س الإدارة   ا مهضر ال رارات التي تصدر م   .4

 مرا عة البطوك لعم  التهوي  والإيداع ودس اء المعاملات المرتب ة ب ا.   .5

 مية ودط اء الإ راءات الم صصة لأ ما  ال معية.  مرا عة الدوائر اله و .6

 ديصا   ميل الد وات وال  ابات التي تتد م  ال معية ل   ات والألراد.   .7

 متابعة ه ز الأما   ل فعاليات وترتيي أما   الأطع ة التي تطف ها ال معية.   .8

 ه ا.  متابعة دصلاح الأ  ا  بأطوا  ا لي م ر ال معية و  ي الفطيي  الم تصي  لإصلا .9

   ال معية. أي أ ما  أ رذ ي  ف ب ا هسي  بيعة العم  لي  .10

 

 

 

 

 



 

 

 )الب اقة الوظيفية(

المر ز ا  لامي مدير  الوظيفة   

 ا دارة الع يا  ا دارة/ ال سد 

 المدير التطفي ي المسئو  المباعر 

 م اد وطعا ات الوظيفة 

 تف د استراتي ية ال معية وأهدال ا ور يت ا ورسالت ا و بيعة أ مال ا والعم    ا ت بي  ا.   -1

 المساهمة لي د داد الموازطة الت ديرية لإدارت ل     ري  تعبئة الطما   المتع  ة ب  ا ال صوول   -2
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 ا دارة الع يا  ا دارة/ ال سد 

 المدير التطفي ي المسئو  المباعر

 م اد وطعا ات الوظيفة
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 مدير المستود ات الوظيفة

 ا دارة الع يا  ا دارة/ ال سد 
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 م اد وطعا ات الوظيفة
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 تتم مراجعة وتحديث هذا النظام بشكل سنوي أو كل ما دعت الحاجة إلى ذلك  بموجب  فريق عمل يتم تشكيله  من   إدارة  الجمعية. 

  يوضع هذا النظام  على الموقع  الالكتروني للجمعية ويعمم  بذلك على جميع الموظفين   للاطلاع عليه.

 اطلع مجلس  الإدارة  على هذ ا  الهيكل التنظيمي الخاص بالوصف الوظيفي لموظفي الجمعية  واقرها ووجه بالعمل بموجبها. 
 

باجتماع مجلس الإدارة لائحة الوصف الوظيفي اعتماد تم   

 

 هذا والله الموفق

     

 التوقيع  المنصب  الاسم  التوقيع  المنصب  الاســــــــــــــــم 

  الأمين العام  فرج سويلم فرج التميمي   نائب الرئيس وليد محمد الساير الحربي 

  عضوا  حمود مطلق شلاش الهمزاني   أمين الصندوق  سليمان عثمان موسى الرشيد 

عبدالله مرزوق العديم عايد    عضوا  عبدالرحمن علي بن علي الصمعان   عضوا  

رئيس مجلس الإدارة                 
 
 

فهد المشهور الغازي   زعبد العزي                 
 


