
                                                                                                                                                                  
                                                                                                                                                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 دمةمم

المحٌطة بؤداء إعداد لائمة مكتوبة تحدد الأعمال والمهام والواجبات ، وتحتوي على الظروف  :الوصف الوظيفي 

والتحلٌل والتوصٌف الوظٌفً علم لائم بذاته وعلٌه دراسات علمٌة ، العمل وكذلن الأهداف ومعاٌٌر الأداء الخاصة بها 

وعملٌة محكمة من جهات معتبرة ، ولذلن تم الاستفادة من التوصٌف الوظٌفً المتفك علٌه عالمٌا لجمٌع الوظائف التً 

لن العمل من مدٌر الإدارة إلى الحارس والبواب، مع إعادة مراجعته ومواءمته بما ٌتفك تمت للعمل المإسسً أٌاً كان ذ

والذي تم فً ورش العمل هو تحدٌد المسمٌات الوظٌفٌة المطلوبة ، مع خصائص المكتب التعاونً وأعماله التفصٌلٌة 

التؤكد من صٌاغتها وتحرٌرها وتعدٌل ما التً نحتاجها حسب الهٌكل الإداري السابك الذي ٌخدم البرامج المتفك علٌها ، و

كتابة دلٌل الوصف الوظٌفً والذي ٌحوي كل الوظائف  ٌلزم لكً ٌتوافك مع أسالٌب العمل بالمكتب التعاونً وتوجهاته

 المطلوبة مع الدراسة التحلٌلٌة لها عبر النماط التالٌة:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بطاقات الوصف الوظائف المالية
 بمستورةوالإرشاد وتوعية الجاليات  لجمعية الدعوة

 

 



                                                                                                                                                                  
                                                                                                                                                                        

 

 

 

 

 الصندوقأمٌن  المسمى الوظٌفً 1

العام  من الهدف  2
 الوظٌفة

 استلام ودفع الأموال والاحتفاظ بسجلات الأموال والصكون المابلة
 .للتداول والمشاركة فً المعاملات المالٌة المختلفة داخل الجمعٌة

 .الإدارة التنفٌذٌة الارتباط الإداري 3

4 
 المإهل الدراسً

 أو ٌعادلـه مـن بكالورٌوس أو دبلوم إدارة الأعمـال تخصص )محاسبة(

 .التخصصات المشابهةو المإهل 

5 

 المهارات والخبرات

  سنوات فً نفس المجال.  3وجود خبرة لا تمل عن 

  .الثمة فً التعامل مع الإدارات 

  . المدرة على إدارة العلالات داخلٌاً وخارجٌاً لتحمٌك منافع متبادلة 

 المختلفة. لوي ومرن ومعرفة بمنوات التسوٌك  مهارات تواصل وتفاوض وتؤثٌر 

 اسب الآلً وخصوصاً برامج المحاسبٌة. التعامل الجٌد . مع برامج الح 

 . التعامل الجٌد مع أجهزة الطباعة وتصوٌر المستندات والفاكسات 

 الدراٌة بنظم المحاسبة المالٌة المتبعة فً المإسسات والجمعٌات . 

6 

 المهام والواجبات

  ،ٌعمل أمٌن الصندوق تحت إشراف والتوجٌه المباشر من لبل رئٌس أو مسئول الحسابات
 وعلٌه ترفع تمارٌر حركة الصندوق من إٌرادات ومصروفات ٌومٌة.

  البنون طبماً لما ٌمضً نه  استلام النمدٌة والشٌكات لإٌداعها ٌومٌاً بحسابات الجمعٌة لدى
والمدفوعات الٌومٌة فً بٌان ٌعتمد من رئٌس أو  إعداد حركة الممبوضات النظام المحاسبً

مسئول الحسابات مرفماً به كافة المستندات المإٌدة للإٌرادات والمصروفات وإشعارات تورٌد 
 .الإٌرادات إلى البنون

 استلام السلفة المستدٌمة والصرف منها طبماً للتعلٌمات. 

 خاصة بشكل منتظم  حفظ المستندات الخاصة بالتحصٌل والمصروفات فً ملفات 

 مستندات الصرف تسلٌم الرواتب والمكافآت النمدٌة بحسب النظام المتبع فً الجمعٌة، وحفظ. 

 الالتزام بسٌاسة وأنظمة العمل المتعبة فً الجمعٌة. 

 الالتزام بالمٌثاق الأخلالً لمنسوبً الجمعٌة. 

 حفظ الملفات والمستندات المتعلمة بالعمل بشكل مرتب ومنظم. 

 بشكل دوريمستواه فً تطوٌر العمل والرفع من  مترحات وأفكار تساهمتمدٌم م. 

  رفع التمارٌر الدورٌة بالإنجازات والمشاكل والاخفالات إلى الإدارة. المٌام بؤي أعمال ٌكلف

 .بطبٌعة عملهك ن لبل المدٌر المباشر والتً تتعلبها م

7 

 الدورات التدرٌبٌة

  والتنظٌم المالً المتمندورة فً المحاسبة والإدارة المالٌة. 

 دورة فً استخدام البرامج المحاسبٌة. 

 دورة استخدام برامج office وتمنٌاتها. 

 دورة التواصل الفعال. 

 



                                                                                                                                                                  
                                                                                                                                                                        

 

 

 

 

 المحاسب المالً المسمى الوظٌفً 1

2 
الهدف العام  من 

 الوظٌفة
التً تتم  الإشراف والمسئولٌة الكاملة عن تنفٌذ وتحرٌر الإجراءات المالٌة والمحاسبٌة

 بالجمعٌة.

 .الإدارة التنفٌذٌة الارتباط الإداري 3

 المإهل الدراسً 4
و المإهل  بكالورٌوس أو دبلوم إدارة الأعمـال تخصص )محاسبة( أو ٌعادلـه مـن

 .التخصصات المشابهة

 المهارات والخبرات 5

  سنوات فً المحاسبة 3خبرة لا تمل عن. 

  المحاسبٌة الآلٌة.المدرة على استخدام البرامج 

   ً  الاطراف   لتحمٌك منافع متبادلة بٌن جمٌع المدرة على إدارة العلالات داخلٌاً وخارجٌا

  .مهارات تواصل وتفاوض وتؤثٌر لوي ومرن ومعرفة بمنوات التسوٌك المختلفة 

  .حفظ واستدعاء المستندات والوثائك 
  .التعامل الجٌد مع برامج الحاسب الآلً وخصوصاً برامج ا المحاسبة 

  .مهارات الاتصال الفعال 

 الدراٌة بنظم المحاسبة المالٌة المتبعة فً المإسسات والجمعٌات. 

 المهام والواجبات 6

 جراء العملٌات المحاسبٌة اللازمة. الأوجه المحدد لها.إ 

 المخصصة لأغرض معٌنة إلا فً الأوجه المحددة. التثبت من عدم استخدام الأوال  

 المكافئاتصرف جداول رواتب وأجور العاملٌن لدى الجمعٌة وكافة التعوٌضات و. 

   .الصادرة بموجب لرارات ومسٌرات أصولٌة 

  منح السلف وفك الأصـول المانونٌة والعمل على الاسترداد فـور منح زوال السبب 

  مرالبة استخدام الوسائل المالٌة المخصصة للجمعٌة وذلن بالتعاون  مع بمٌة الإدارات 
 الإشراف المباشر على صندوق الجمعٌة. 

 والإجابة علٌها وإبداء الرأي وإعطاء  المشاركة بدراسة تمارٌر الرلابة المتعلمة بالأمور المالٌة بالجمعٌـة

  التدلٌك والموازنة والدراسات بالتعاون مع لسم التوجٌهات اللازمة بشؤنها

 رفع الموازنات التمدٌرٌة للجمعٌة. 

  مرالبة استخدام الوسائل المادٌة والمالٌة للجمعٌة والموضوعة تحت تصرفها لخططها المعتمدة وبما

 .التزامات الجمعٌة بالمواعٌد المحددة ٌإمن المدرة اللازمة للمٌام بتسدٌد

 الجمعٌةالمصرف أو صندوض سواء التً تمت عن مرالبة الحركة النمدٌة للصرف والمب. 

 ًٌتعلك بالنواحًما  متابعة تنفٌذ المرارات والتوصٌات المتعلمة من لبل المدٌر العام ف  

 بطبٌعة عمله المٌام بؤي أعمال ٌكلف بها من لبل المدٌر المباشر والتً تتعلك. 

  .الالتزام بسٌاسة وأنظمة العمل المتبعة فً الجمعٌة 

 ٌة. بالمٌثاق الأخلالً لمنسوبً الجمع الالتزام 

 .حفظ الملفات والمستندات المتعلمة بالعمل بشكل مرتب ومنظم  

 رفع التمارٌر الدورٌة بالإنجازات والمشاكل والاخفالات إلى الإدارة. 

 الدورات التدرٌبٌة 
 دورة فً المحاسبة والإدارة المالٌة والتنظٌم المالً المتمن. 

  ًاستخدام البرامج المحاسبٌةدورة ف. 

 دورة استخدام برامج office وتمنٌاتها. 



                                                                                                                                                                  
                                                                                                                                                                        

 

 

 

 

 

 المشرف المالً المسمى الوظٌفً 1

الهدف العام  من  2
 الوظٌفة

وفماً لأنظمة واللوائح الصادرة  جمعٌةتمدٌم كافة الخدمات المالٌة والمحاسبٌة لل

 .الشؤن بهذا

 رئٌس مجلس الإدارة  الارتباط الإداري 3

4 
 المإهل الدراسً

 بكالورٌوس أو دبلوم إدارة الأعمـال تخصص )محاسبة( أو ٌعادلـه مـن

 .التخصصات المشابهةو المإهل 

5 

 المهارات والخبرات

  سنوات فً إدارة الشإون المالٌة. 5خبرة لا تمل عن 

   . الدراٌة بنظم المحاسبة المالٌة المتبعة فً المإسسات والجمعٌات 

  ًالمدرة على استخدام البرامج المحاسبٌة الآلٌة. المدرة على إدارة العلالات داخلٌا وخارجٌا

 لتحمٌك منافع متبادلة بٌن جمٌع الاطراف . 

  .ًالتعامل الجٌد مع برامج الحاسب الآل 

 مهارات الاتصال الفعال. 

6 

 المهام والواجبات

  .إعداد الخطة السنوٌة للإدارة وتنفٌذها بعد اعتمادها 

  المٌام بكافة الأعمال المالٌة والمحاسبٌة من ارتباطات وصرف مستحمات | وتسدٌد السلف

ومسن الدفاتر والسجلات حسب التعلٌمات والأوامر والأنظمة واللوائح المعمول بها ، 

 جلات. والمحافظة على هذه الدفاتر والس

  ًإعداد الحسابات والتمارٌر المالٌة اللازمة )كالحساب ربع الشهري والحساب الختامً( الت

 تطلبها مركز التنمٌة الاجتماعٌة.

   تنفٌذ الأنظمة واللوائح المالٌة ومتابعة حركة بنود المٌزانٌة والتحمك من سلامة التصرفات

 المالٌة وعدم تجاوز اعتمادات المٌزانٌة. 

 عملٌات إجراءات التحصٌل وإجراءات الصرف للإٌفاء بالتزامات الجمعٌة. المٌام ب 

  ًتسجٌل الاعتمادات فً دفاتر الارتباطات كل حسب نوعه ثم المٌام بالمٌد أولاً بؤول للمبالغ الت

 .اوافمت الجهات المعنٌة على الارتباط بها بوصفه

 عمل التسوٌات  وتسجٌلها بعد ستلام كافة إشعارات الإٌرادات وتحرٌر النماذج الخاصة بها

 اللازمة لها والرد على الاستفسارات والملاحظات الخاصة ها

 الوزارات  مع الاتصالات إعـداد البٌانات وإرفاق صـور تـسـوٌات المستحمات العامـة وإجـراء

  الجارٌة معها والمصالح الحكومٌة وغٌرها فٌما ٌختص بالحسابات

  ،ًالرد على استفسارات الجهات ذات العلالة كمركز التنمٌة الاجتماعٌة والمحاسب المانون

 . والمحاسبٌة والمراجع الخارجً، فٌما ٌختص بالمعاملات المالٌة

  إعداد الملاحظات حول النظم المالٌة والأسالٌب المحاسبٌة المناسبة ومنالشتها مع الجهات

 والتعلٌمات  تبوٌب وتحلٌل البٌاناتالمعنٌة والمٌام بتجمٌع وتسجٌل و

 إعداد مشروع مٌزانٌة الجمعٌة بالتعاون مع الإدارات المختلفة. 

 اهالمٌام بإجراءات تنفٌذ مٌزانٌة المعهد وفماً للأنظمة والتعلٌمات الخاصة ب . . 

 وتحدٌث المعلومات دخال ة على الحاسب الآلً ومتابعة الإشراف على أنظمة وتطبٌمات الإدار

 .العلالة مل على تطوٌرهـا بالتنسٌك مع الإدارات ذاتوالع

 



                                                                                                                                                                  
                                                                                                                                                                        

 

 

 

 

 

 

 المهام والواجبات

 والاستفادة منها تنظٌم وحفظ الوثائك الخاصة بالإدارة بالطرٌمة التً تسهل استرجاعها. 

 تحدٌد احتٌاجات الجمعٌة من الموارد المالٌة والأجهزة والمواد ومتابعة توفٌرها 

 فً الجمعٌة بالتنسٌك الجهات الأخرى. 

 إعداد تمارٌر دورٌة بإنجازات الإدارة والالتراحات لتطوٌرها ورفعها للمدٌر 

 .التنفٌذي 

  المحدد لها التثبت من عدم استخدام الأموال المخصصة لأغراض معٌنة إلا فً الأوجه. 

  ًأٌة مهام أخرى تكلف بها فً حدود اختصاصه. الالتزام بسٌاسة وأنظمة العمل المتعبة ف

 .عٌةالجم

 حفظ الملفات والمستندات المتعلمة بالعمل بشكل مرتب ومنظم. 

 دوري تمدٌم ممترحات وأفكار تساهم فً تطوٌر العمل والرفع من مستواه بشكل. 

7 
 الدورات التدرٌبٌة

 دورة فً المحاسبة والإدارة المالٌة والتنظٌم المالً المتمن. 

 دورة فً استخدام البرامج المحاسبٌة. 

  استخدام برامجدورة office وتمنٌاتها. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                                  
                                                                                                                                                                        

 

 

 

 

 تنمٌة الموارد المالٌة المسمى الوظٌفً 1

2 
الهدف العام  من 

 وتنمٌة مصادر الدخل. جمعٌةتوفٌر الدعم المادي لل الوظٌفة

 .الإدارة التنفٌذٌة الارتباط الإداري 3

 المإهل الدراسً 4
 تخصص )محاسبة( أو ٌعادلـه مـنبكالورٌوس أو دبلوم إدارة الأعمـال 

 .التخصصات المشابهةو المإهل 

 المهارات والخبرات 5

  سنوات فً نفس المجال.  3وجود خبرة لا تمل عن 

  .الثمة فً التعامل مع الإدارات 

  . المدرة على إدارة العلالات داخلٌاً وخارجٌاً لتحمٌك منافع متبادلة بٌن جمٌع الاطراف 

 المختلفة. لوي ومرن ومعرفة بمنوات التسوٌك  وتؤثٌر مهارات تواصل وتفاوض 

 اسب الآلً وخصوصاً برامج المحاسبٌة. التعامل الجٌد . مع برامج الح 

 . التعامل الجٌد مع أجهزة الطباعة وتصوٌر المستندات والفاكسات 

 الدراٌة بنظم المحاسبة المالٌة المتبعة فً المإسسات والجمعٌات . 

 المهام والواجبات 6

 .إعداد الخطط الدورٌة للإدارة ومتابعة تنفٌذها بعد اعتمادها من مدٌر الإدارة 
 جمعٌةاستمبال الزوار المهمٌن الراغبٌن فً التبرع والدعم وتعرٌفهم بؤنشطة مشروعات ال. 

  العمل على تنمٌة مصادر الدعم المادي للمكتب من خلال نماط البٌع والأركان بالمعارض
 وغٌرها.

  الاستمطاعات ومتابعتها.متابعة تحصٌل 

  فتح لنوات اتصال مستمرة مع الداعمٌن وفتح ملفات خاصة بهم ومتابعتهم 

 .التنسٌك مع الإدارات الأخرى بما ٌحمك أهداف الإدارة 

 جمعٌةإعداد تمرٌر شهري بما تم إنجازه من مهام ورفعه إلى مدٌر ال. 

 جمعٌةبإشراف مدٌر ال جمعٌةتنمٌة استثمارات أولاف ال. 

 .المٌام بؤي مهام أخرى ٌكلف بها من لبل رئٌسه المباشر وتتعلك بطبٌعة عمله 

 الدورات التدرٌبٌة 7

 : التخطٌط التشغٌلً / التخطٌط الإستراتٌجً / التفكٌر الإبداعً / حل  دورات إدارٌة
 المشكلات واتخاذ المرارات / العملٌات الإدارٌة / إعداد الموازنات والإجراءات المالٌة /

مهارات إعداد التمارٌر/ التموٌم والمتابعة / مبادئ الجودة/ لٌادة وتشكٌل فرٌك عمل /مهارات 
الإشراف الإداري/مهارات الاستمطاب/إدارة المشارٌع الخٌرٌة/ مهارات الاتصال الفعال / 

 إدارة المتطوعٌن 
  معرفة بالحاسب الآلً/ برامج( : دورات حاسوبٌةoffice وغٌرها حسب ) 

  مإسسات/ بالمطاعات ذات العلالة : )محلات تجارٌة/ مستشفٌات/ مطابخ ومطاعم/ معرفة
شركات/ بنون ومصارف/ دوائر حكومٌة/ مدارس/ مإسسات دعاٌة وإعلان/ وزارة الإعلام/ 

  مطابع/ محلات تجارٌة/ مستشفٌات/ مطابخ ومطاعم/

 /متبرعٌن معرفة بالأشخاص ذوي العلالة : )علماء/ دعاة/ وجهاء/ عملاء/ تجار 
 

 


