
  
للوظائف   دليل الوصف الوظيف 
 المالية 



 

 مقدمة
فهببببا رببببي عن ببببو  سببببن    ،وف  ببببنر   يكتسببببو ف الببببي ف ببببامن ط في نلببببا رببببي : اببببي ف   بببب  ف    سببببن    ف    نبببب     

 
 
ف  بببنر    ابببي ف ل ببب د  وبببا ف هببب د ف    نببب   وبببا ووبببت ف لا  بببنا ف  بببل   لببب ين ابببي  بببنًوي ف امن ببب ، و سبببن   في بببن

 فلازدوفعن .ف ح  ري  فلمط اب رنهم ري فع   از ت ف     وفلأدوفر و  ف    س ل

،  ببب   فز مببباف   هبببنربببي اف    وف ل  ن بببنا فلم  بببا   هبببن ف    نببب  ي نيببب  ف ببب  م وف  ببب ف  بببل   بببا   هبببن  دوفرفلأ ربببي فيبببم و   

 اببي  ف ل نبب  بديكنرببا ذ ك كن  ف الي ف امن ط  ك  ومن بب  وف لد بب  رببي وري بننهن ف الي ف امن ط,  
 
 ره ببن

 
  صبب ف

 .ذ ك

ر فع   ف الي ف امن ط ري فمرة لأخ ى  لت نسو رت فلملط بنا ف  نر        و  س  ل نسببو رلط بببنا ول كي     

بنا فلأشخنص، سافء كن ت  ن ن  فو رلافو  .  شخصٍ رح د، فن الي ف امن ط لا ي ص   وا   رفا ورً

  ،
 
ينبغي    رفا ورهببنرفا فلأفبب فد ف    حبب  بحنببد ا بب ز  بب رفاهم  وببا ف  نببن  بنلمهببن  وفلأ  ببن  ف  ببل    وا ف  كس   نرن

 را فلايلننعببببنا ف ل رل نبببب     ,يلط بهببببن ف الببببي ف ببببامن ط
ا
بحنببببد يا ببببب ف لبببب رلو،   بببب    ببببنر    ببببذ ك ينبغببببي ف   بببب

ببب   فلمهببنرفا وف  بب رفا ف    نبب  ف  ببل يل لببت  هببن فلمامببي وف امن بب  فلم ن:بب  إ نببا يسببو رببن  ف لافربب إ  نرببا، ين بب  رببي 

 .هي رالاف  بن الي ف امن ط ف خنص  هذه ف امن  

  
 مفهوم الوصف الوظيف 

بحنبببببد  ل بببببببب  فبببببببببببط ف البببببي  ف البببببي ف بببببامن ط يبببببا وان ببببب  يبببببلم ف ببببب فدين  كببببب  ومن ببببب    بببببب  ف هنكببببب  ف ل  نحبببببل،  

 بببت  هببببن فزدفرة ف  بببل  ف بببامن ط رع ا ببب    نلببب  ينرببب  رـببب   فلمس بببببببببببب  ف ببببامن ط، ركبببن  ف   ببب ، فلمسببب و  فلمبن ببب ، 

، وفخ رف وفلايم وفعبنا ف امن   ف  ل ي ن شهبببببببببن ف الي ف امن ط فلم نل، وفلأي ن  فو فلمبب ي ا ف  ببل يعبببببو  ف امن 

 ف  يل لت  هن لنيو ف امن   وفلم ي ا ف    ن  وف ل رل ن  فلمط اب  ري لنيو ف امن  .

  
 تعريف الوصف الوظيف 

 شبببب ر ف الببببي ف ببببامن ط إـببببا ولببببي ركببلبببببباب    بب بببببببببب  ف ببببببببببببذا ي ديببببا فلمامببببي، ب فيبببب  رببببي   نلبببب  بنن ببببنا ف   بببب    

د ف   بببب   
ببببببب  ف  ب ببببببب   ,فلأسنسنبببببببببب  ف  ببببل  حبببب   وللكببببا  باعببببا  ببببببببن  ربببببببي ر  ارببببنا فسنسنبببببببب   ببببي ف   بببب  و ل بببب ي رس  

صبببببببب   صببب رة  بببي فلأيببب فد فلأسنسبببن  ف  بببل يعبببو   ببببب  فلمبببامبببببببي  ح ن هبببن، و ببببنرفا   صبببن ن   ف بببامن ط وف ببب ة رـخ 

  ي ف افعبنا وفلمس و نببنا، ربببت ولببي  ببب  وفعبببو ورس و ن  اي ف  ة ر  ص  .

 ولب   ف الي في ن    ببببببنا ف امببنب ب ، وفلمبب بب فبب  وفلمهبنرفا ف  ز   اف ين بن  بن م بد ب بببن  ف بامبنببب ببب .

 

 

 



 

  
 أهمية الوصف الوظيف 

فاعببباد   بببن  رلكنرببب   لح نببب  ف امبببن ي  سبببن   ابببي ف لح يببب   ف لح يببب  ف سببب نم   ببب د و ا نبببنا ف امبببن ي  .1

ف س نم    د و ا ننا ف امن ي فلمط اب   لح نب فلأي فد ف حن ن  وفلملا    ورن هي ف شبب وو وفلمبب ي ا 

 .فلمط اب   شغ    ك ف امن ي ي   ي كي ف انذ ف ل فب ر ف  زر  بلاف ر فلايلننعنا ري  اة ف    

وي بب   ف شببنً ة،إ     نبب  فلاخلنببنر اسببنه د ف ل ببنء فف بب  ف   نلبب   شببغ  ف امببن ي  فلاخلنببنر وف ل نبب    .2

يلح ببببب ذ ببببك فببببب  فلأربببب  يلط ببببو ر نر بببب  ربببب ي ا ورهببببنرفا و بببب رفا ورنببببا  ف  ببببخص فلمل بببب   بن شبببب وو 

 ,فلماعادة اي  شاد  ح ن  ف امن ي ي   ي كي ف حكم  شك  س نم  وا ر ى لبب ينلا  شببغ  ف امن بب 

ف  بببباف  فو فسببببم ف امن بببب  ويبببب ه لا يك ببببط   بببب  ف حكببببم  وببببا ربببب ى لبببب ين  فلمل بببب   ولاببببب  رببببي فلم  ارببببنا 

 .ف ل صن ن  ف  ل  ل  نهن  شاد ف لح ن 

يلط ببو ووببت   ببن   ببند    عببار  ح يبب  ف  ن بب  ف نسبب ن   كبب  ومن بب  بنلم نر بب   ووببت ينكبب   ببند    عببار  .3

رببت ف امببن ي فلأخبب ى رببي خبب   رببن  سببح  بل ببالم ف امببن ي، وي بب   ببلم    نبب  ف ل ببالم  شببك  سبب نم ف ببب  

ربببي وز  كببب  ف   نلببب  فلمل   ببب  بكببب  ومن ببب  اف افعببببنا، فلمسبببلاا ننا، مببب ود ف   ببب ، فلمببب ي ا، ف خ بببرة، 

فبببب   شببباد  ح نببب  ف امبببن ي هبببي   بببذفف  ببب رفا وفلاسبببل  فدفا ف  زرببب ، ف  هببب  ف بببب اط وف   وبببي ... ف ببب  . و 

 .فلمص ر فلأسنس ل  ك    ك فلم  ارنا ف ل صن ن 

ف   شببببباد  ح نببببب  ف امبببببن ي  ببببباف  فلم  اربببببنا ف  بببببل ي كبببببي فلا ل بببببند    هبببببن ابببببي  ح يببببب   ف لببببب رلو وف ل  نببببب   .4

فلم نلاا فو فلماوا نا ف  ل يعو ف   ش  هن ف لبب رلو اببي وبباء رببن اسبب     ببا  لببن لم فلاخلبببنرفا وفلم ببنب ا 

   بببببام    ف  ببببب د، وابببببي وببببباء ربببببن اسببببب     بببببا  لبببببن لم   بببببنرل  فلأدفء وخطببببب     نببببب  فلمسبببببنر فلم بببببل بن نسبببببب  

 .   ام    ف   فر  يند  كشي يذه فلمصندر  ي  افحي فلايلننعنا ف  ل ينبغي ف  ي ب هن ف ل رلو

ينبغبببي ف   كبببا  ف  ببب ص ف امن نببب  فلملنيببب  وف  بببل  سبببلطنت فلأفببب فد ربببي خ  هبببن إ ببببن      نببب  فلمسبببنر فلم بببل  .5

: ايناهم ف امن ن  ر مر   باعاد  شي  ح ن   ك  ف ل  رببي   ببك ف  بب ص ياربب  ف شبب وو وفلمبب ي ا 

 .فلمط اب  لأ ا اي واء ذ ك  سلطنت ف   د ف  ياط  رسنره فلم ل  وا فسنا س نم

فن بنن ببنا ف  ببل  اف يببن  شبباد  ح نبب  ف امببن ي ي كببي اببي وبباقهن ووببت ر ببني ر د ن بب   بب دفء    ببالم فلأدفء  .6

 .اسلطنت فزدفرة ري خ   ر نر نهن بنلأدفء ف   وي ف حكم  وا رسلاى فدفء فلأف فد اي ف    

 بباف ر  شببباد  ح نببب  ف امبببن ي فلم  ارببنا فلأسنسبببن  ف  بببل ي كببي فلا ل بببند    هبببن ابببي  إ ببندة  صببب نم ف   ببب   .7

 .إ ندة  ص نم ف      لح نب   ض فلًأ فض رـ   حس   و طال  : ق وفسن نو ف    

 

 

 



  للموظف نفسه أهمية
 التوصيف الوظيف 

ف  بببببل   ك ببببا ربببببي  امبببببي ف حصببببا   وبببببا فهببببم عنببببب    كن نبببب     بنسببببلا ف     نببببب  ف لح نبببب  ف بببببامن ط، ي كببببي   

   وبببا إدفرة فزعهبببند ف  ف ببب      ببب  ربببي خببب  هيبببذف  سبببن   ف ل ببباق ابببي    بببا,   بببن سبببل هم في بببن فو البببنا    بببا,

 ف  ل ي كي ف لا ص رنهن فو  دعن هن.   هنرف ً ر فلمسن  ة  وا  ح ي  ف امن ي  

يذه فلأ اف  وً رين ري ف ل  ننا اسن    وببا يبب  فلمشببنك  ف هنك نبب  دفخبب  رعببن  ف   بب ، وفلادفء  شببك  ف  ببر    

ي رببن  لصببب  ف  ببر بن  ببب   ور  فبب  فلمط بباباي ف    ، و حس   : ل   فدفء ف لببب ف   بب .  ف    سفن  ن  رت  

يببذه ك هببن    نببنا ره بب     بب  وببغاو ف   بب   حببت ف سببنط ة،  لحسبب    و   ض  وا ف   نت فيمببرف  ف ح بباق,

  ا ن  يننة ف      ك  فلمام   ، وري فع   ح نب ف  عنح اي ف حننة فلمه ن .

 عوامل بناء الموظف
  رببببي رببببي ف  افربببب  اببببي ب ببببنء فلمامببببي ف  ببببل  كببببا  ف هنكبببب  ف ببببامن ط وف  ببببل ا بببب     ل بببب  ينكبببب  فلمامببببي  وببببا رع ا بببب   

  كنلآاطك   نر  ري يذه ف  افر    ف ل  د  وايند ي كي ف  افر  فلملاف ة اي فلمامي,  

.فلمبب ي ا ف ل  ن نبب     بب د ورسببلاى ف ل  ببنم  فك  ببن زفد رسببلاى ا  ببنم ف  بب د زفدا إركن نبب    ببا ينك ببا ف بببامن ط 1

 .وس    فلاستن نب:ن ت ف   حل  ول  ط  افلمامي    وف ل رلو ينك يند ي  م ف ل  نم 

ينبببد ا ببب  سببب افا ف   ببب  ف  بببل ي  ببب هن فلمامبببي ابببي ومبببن ي رل ببب دة ر ببببت  ـخ بببرة ف  بببر ربببي  .ف خ بببرفا ف امن نببب  2

 وف خ ببرفا ف امن نبب سبب افا ف   بب  ف  ببل ي  بب هن فلمامببي اببي ومن بب  رو نننبب  وفيبب ه فا ف ببا ك  ببن ا بب دا ف امببن ي 

    امي فزدفد ح م ينك  فلمامي.

ب  اي ف لطال  3 ب  اببي ف لطببال  سبباد يكببا  ي ببن  و طال  ف ذفا    .ف ً  ع يبب ة اببي  وآ نببناك إدخببن   ل  نببنا ف ً 

ف   بب    بب ط عن ببو ع يبب  رببي ف خ ببرة ف امن نبب  رببي خبب   فسببلا ف  فسببن نو ع يبب ة  طببار فلمهببنرفا ف  خصببن  

 .بنزونف   لطال  ب لا  ف     بنلمكلو

ذو شخصببببببن    ن  نببببب  ر  لحبببببب  رببببببت فلم ل ببببببت  ف  بببببب د    بببببب د  ك  ببببببن كبببببن  وف صبببببب نا ف ذف نببببب .فلمببببب ي ا ف  خصببببببن  4

ر نرسببببا ف   بببب  و عببببنرب فلآخبببب لي رببببي خبببب   فلايلكببببنك  هببببم و إ نببببا خ ببببرفا  و   ببببتخ ببببرفا ف  ببببر  وفعل ببببنكي ف تسببببو

  .ر هم

ب  اي ف ل  م و  يبب 5 يع ببت ف  بب رة  وببا فلاسببتن نب سبب   ن فسببلطن  ف   ا.س    ف ل  م  ك  ن كن  ف  خص   ي  ف ً 

 فلمامي.ري ف مرف  نا فلم  فن  ف  ل   را ينك    ف  رل ف م   يا   ن   و 

ربببي ويصبببن لا .ف  ببب رة  وبببا فزبببب ف   ك  بببن كبببن   ببب ى ف  بببخص ف  ببب رة فزب ف نببب  ك  بببن فبببل  ففبببنق ع يببب ة لمخن لبببا 6

 لل  ز ينك  فلمامي.فلاخمرف  بن لنـي ي اى و ف خ رة   دفد ري خ   ف لع ب  و 

 

 

 



 للوظيفة: التصميم الجيد  أهمية
 ري خ   درعا ف   ا ف  خص ل ف  ل    ياف ين ف لص نم ف  ن ف  ونء  ي ف        زلندة .1

   .يند ي    ري فيسنا ف   د بنلاا  ف ن      ن  بنلاا  ف ن   .2

با فلاف فد اي فلاسل  فر اي    ن  ر    دورف  فلاف فد    .3 ب  اي    ا.ي ل  ري رً  ف     و    ف ً 

 ف   بببببب  بببببب ر رببببببي فلافبببببب فد  عببببببنه  ف  ببببببرفب بببببب  ف  وببببببنء  ببببببي ف   بببببب  سببببببن ما   زلببببببندة فلا لببببببنا ور بببببب لاا فلادفء  .4

 .فلا لنا ور  لاا فلادفء    لندة شغ انهن ر ن سن دى   وف امن ي ف  ل

 : الآتيةيعطى التصميم الجيد للإدارة مفهوما تفصيليا واضحا عن الأمور 
 .رن ي فد  ح ن ا ري ف امن   .1

 .رط اب    ا وفدفؤهيا  رن   .2

 .رسلاى فلا لنا فلمط اب .3

 .م ود ف     فلمندي  ف  ل   دى ري خ  هن فلأ  ن  .4

 .فلاخطنر فلمصنيب  لأدفء ف امن   .5

 .ف خصن ص فلمصنيب  لأدفء ف امن   .6

   .ف خصن ص ف  ل  تسم  هن ف امن   .7

 .را ت ف امن   فزدفرا  .8

 .ف   ود فلاعل ن ن  فلمصنيب        .9

  الدليل
 
 التعريفات العامة الواردة ف

 ف ل  نذا وري اي يك ا.  فلمس و   ف ل  نذي فزدفرة  

  .ف اي ة فزدفرل  ف  ل يتب هن فلم صو ف امن ط اي ف هنك  ف ل  نحل ف اي ة ف ل  ن ن  

يببا فز:ببنر ف ببذا ياربب  ف ل سببن نا فو ف ايبب فا فزدفرلبب  ف  ببل  لكببا  رنهببن فلادفرفا اببي ف    نبب   ف هنكبب  ف ل  نحببل 

 رح د فنا فلمسلالنا ف امن ن .

فلمخلصببب   غنيبببنا  اوبببن  فلأدوفر ف خنلببب  ف  بببل  فلادفرةهبببي رع ا ببب  ربببي فلمهبببن  وف افعببببنا ف  بببل  حببب دين  ف امن ببب  

 لأيكن   
 
 .ف   ن  ل  نهن ف امن   دفخ  ف    ن  وف ن

يبببببا ف بببببذا  شببببب ر إـبببببا دور رحببببب د ابببببي ف امن ببببب  ف  بببببل  بببببم   نن هبببببن  وبببببا رسبببببلاى ر ببببب   ابببببي ف هنكببببب   فلمسبببببح  ف بببببامن ط 

 ف ل  نحل.

 

 

 

 



 بطن   ولي ومن ط 

 ف ل  نذا  فلمس و 

 ف    س فلمبن    فلمس و ن   فزدفرة 

 مجلس الادارة  تنفيذ مهام الوظيفة  التنفيذية الادارة  

 هدف الوظيفة 

 .   نذ   فرفا رع س فلادفرةو   ن  و   نا فلمك ي  هنو ن   نلمس ف  نن  بف خط  و  ف  فد و   نذ

 لتفصيلية  المهام والواجبات ا

 يلاـا فلمس و  ف ل  نذا فلأ  ن  فزدفرل  كنف ، ورنهن  وا وعا ف خصاص 

ن رببببببي ف سننسبببببب  ف  نرببببببب  وفيبببببب ففهن ورلن  بببببب     نببببببذين   ببببببب   -1
 
رسببببببم خطبببببب  ف    نبببببب  وفببببببب رسبببببببلالناهن ف ط  بببببب

 ف ل ندين.

رسبببببم فسبببببسٍ ور بببببني ر  حا  ببببب  ف    نببببب  لا  ل بببببنرض ربببببت فيكبببببن  ف   بببببن  وف   حببببب  ف ل  نذيببببب  ويبببببذه ف   حببببب   -2

وف  اف بببببب  ف  ببببببل يصبببببب رين فلم  بببببب ، وف ل نديببببببن رببببببي رع ببببببس فزدفرة، وفز بببببب فد  وببببببا    نببببببذين ور ف ببببببب  ربببببب ى 

 فن  ننهن     ف ل ندين.

إ بببببب فد ف  بببببباف   فزع ف نبببببب  ف  ببببببل   بببببب ي  نببببببن  ف    نبببببب  بد  ن هببببببن و ح نببببببب فيبببببب ففهن ورلن  بببببب     نببببببذين   بببببب   -3

 ف ل ندين.

    نذ ف     ف    ن  و اف حهن و  فرفاهن وا  ن ناهن، وا  ن هن. -4

  اف ر فيلننعنا ف    ن  ري ف  رفرلم وفلمش و نا وفلمافرد وف لعه افا ف  زر . -5

 ف مرفح  اف   فستـ نر ف  ن ض ري فراف  ف    ن  وآ ننا    ن هن.  -6

رسببببببم و   نببببببذ ف خطبببببب  وف  ببببببرفرلم ف لطال لبببببب  وف ل رل نبببببب  ف  ببببببل  بببببب  كس  وببببببا  حسبببببب   فدفء رنسببببببا ط ف    نبببببب   -7

 و طال ين.

رسبببم سننسببب  ركلابببب   ببب  م ف    ببب  ربببت فلمسبببل ن يي ربببي خببب رنا ف    نببب  و  ببب ي   ببب يم ف   نيببب  ف  زرببب   -8

  هم، وفز     نهن     ف ل ندين.

  ول  فلم    ب نن نا ور  ارببنا ف    نبب  وفببب ف   ببنذا فلم ل بب ة رببي فلم  بب ، و حبب يتهن ب ببن يطبب ف رببي اغن ببرفا،  -9

 وف  د  وا رن يط با فلم    خ    ش ة فين  ري  نرلخ ف ط و.

ف  فبببت بمر بببن  فسببب نء فلمبببام    ف  نبببندي   ابببي ف    نببب  لم  بببس فزدفرة ربببت  ح يببب  لببب ينناهم ورسببب و نناهم  -10

    ل ند.

 فلار  نء با رنا ف    ن  كنف . -11

رلن    س ر ف  ن  ف    ن  وووببت فلم  بب فا   نببنا فلأدفء وفز عببنزفا ف هببن  وببا رسببلاى ف خطبب  وفلمببافرد،  -12



 وف لح ب ري ف عنيهن  حا فلأي فد ور ن    فلمشك ا وإيعند ف ح ا   هن.

ف  -13      بببببني ر فلم ل بببببرة   هنببببب  
 
فلمشبببببنر   ابببببي إ ببببب فد ف ل بببببنرل  فلمن نببببب  ورشببببب و  فلمافز ببببب  ف ل  ي لببببب   ـ   نببببب  وف بببببن

 لا ل ندين.

 إ  فد ف ل الم ف امن ط    نر    اي ف    ن  ورف ا لا ل نده. -14

 إل فر ف ل نرنم وف ل  ن نا ف خنل   س ر ف     اي ف    ن . -15

 ببباـي فرن ببب  رع بببس فزدفرة وإ ببب فد عببب و  ف  بببن  فعل ن ن بببا و لنبببب  رحنوببب  ف   سبببنا وف   ببب   وبببا    نبببذ  -16

 ف   فرفا ف صندرة   ا.

 فز  فد  وا فلأاشط  وفلم نسبنا ف  ل   ا   هن ف    ن  كنف ، و   يم   نرل   نهن. -17

إ بب فد ف ل ببنرل  ف  ورلبب  لأ  ببن  ف    نبب  كنفبب   اربب  فز عببنزفا وفلم ا ببنا وسببب    عهببن و  بب ي هن لم  ببس  -18

 فزدفرة لا ل ندين.

 فا رهن  فخ ى يك ي  هن ري  ب  رع س فزدفرة اي رعن  فخلصنلا. -19

 يعاز     ي  ف ل  نذا ف  ي اض   ض يذه فلأ  ن  رت ر ف نة رن  شمرو  ا رافف   فلم   . -20

 العلاقات الوظيفية 

 ف    ن .ف  نر    اي فلا صن  فلمبن   رت ع نت 

 : والشخصية  القدرات والمهارات المهنية

 ف  يكا  س ادا ف  نسن . -1

ن. -2  ف  يكا  كنر  فلأي ن  فلم ل رة     

 زدفرة ف    ن . -3
 
ن  ف  يكا  رل ً 

 ف  ي ل ك خ رة لا      ي س   اي ف     فزدفرا.  -4

 فلا      هند ا  ي ف بكن ارلاا. -5

 ا بلا  ف   نذا فلم ل  ة ري فلم   . -6

د  إ نببببا  -7 فلا يكببببا   بببب  لبببب ر اببببي ي ببببا يكببببم نهببببنشط ببدف لببببا اببببي ع ل بببب  را بببب  بن شبببب د وفلأرن بببب  رببببن  ببببم يكببببي  بببب  را

 ف لبنره.

 

 

 

 

 

 



 بطن   ولي ومن ط 

 دفخوي  ر فعت

 ف    س فلمبن    فلمس و ن   فزدفرة 

 مجلس الإدارة  تنفيذ مهام الوظيفة  الداخلية   المراجعة

 هدف الوظيفة 

ف لح ب ري صح   طبنب سننسنا وإع فءفا ف     فزدفرا وفلمنـي، وف لد   ري   نءاهن وفن  ننهن، ورل   

 ف لعنوزفا ف هن. 

 المهام والواجبات التفصيلية 

  ببالم ف   بب  ف   نببب  ف  فخ نبب ، ب ببن اببي ذ ببك ف   ببن  فلمحنسببهل،   لح ببب رببي سبب رنهن ور   نهببن، و ح يبب  فوعببا  .1

ف  صبببببار ف هبببببن إ  وعببببب ا، وف مبببببرفح ف اسبببببن   وفزعببببب فءفا ف  زرببببب     عهبببببن ب بببببن يك ببببب  ي نيببببب  فرببببباف  ف    نببببب  

 ور ل كناهن ري فلاخل ا فو ف  نن  فو ف ل  و و حا ذ ك.

 ف لد   ري ف ماف  ف    ن  بنلأ     وف  اف   وف ل  ن نا وفزع فءفا فلمن ن ، وف لح ب ري   نءاهن ور   نهن. .2

  ببببالم   ببببنءة ف خطبببب  ف ل  ن نبببب   ـ   نبببب  رببببي ينببببد ووبببباح ف سبببب طنا وفلمسبببب و ننا وفصبببب  فلاخلصنلببببنا  .3

 فلمل نرو  وً ر ذ ك ري ف  اف و ف ل  ن ن .

   الم رسلاى إ عنز ف    ن  لأي ففهن فلماوا  ، و ح ن  س و فلاخل د إ  وع . .4

  ح ي  راف:ي ساء فسلا ف  ف    ن  لمافردين.   .5

 فحص فلمست  فا ف خنل  بنلمص وفنا وفزي فدفا     إ  نرهن   لد   ري صحنهن و  نرننهن. .6

 فحص ف س  ا فلمحنس ن    لد   ري ف ل ن  ف  ناد وصحنهن وس ر  ف لاعنا فلمحنسهل. .7

ن ف هن   لد   ري ف ل ن   هن. .8
 
 ر فع   ودرفس  ف   اد وفلا  ن ننا فلم رر  ف  ل  كا  ف    ن  : ف

وف لد ببب  ربببي د نهبببن  ,ر فع ببب  ودرفسببب  ف ل بببنرل  فلمن نببب  وف حسبببنبنا ف خلنرنببب  ف  بببل   ببب ين رع بببس إدفرة ف    نببب  .9

 رافف نهن        وف  اف   وف ل  ن نا، وفلم ني ر فلمحنس ن ، وف سننسنا ف  ل  طب هن ف    ن .   ى ور 

 و ح ي  فا نبا.  ,وفزع فءفا ف لصحنحن   ,ور ي ن ا  ,ودرفس     ل ه  ,   ن  فلم فعت ف خنرجي . 10

 العلاقات الوظيفية 

 رع س فزدفرةفلا صن  فلمبن   رت  

 القدرات والمهارات المهنية والشخصية. 

 ف  يكا  س ادا ف  نسن . -1

ن. -2  ف  يكا  كنر  فلأي ن  فلم ل رة     

 . رعن     ا ف  ي ل ك خ رة لا      ي س   اي -3



 فلا      هند ا  ي ف بكن ارلاا. -4

د  إ نببببا  -5 فلا يكببببا   بببب  لبببب ر اببببي ي ببببا يكببببم نهببببنشط ببدف لببببا اببببي ع ل بببب  را بببب  بن شبببب د وفلأرن بببب  رببببن  ببببم يكببببي  بببب  را

 ف لبنره.

 .ف  يعلنز فلم نب   ف  خصن  -6

   يا ف   رة  وا ف لح ن  وف انذ ف   فر و: ح ف ح ا   لإ كن ننا وفلمشنك  ف  ل  ط ف و افعا ف    ن .-5

 فلم  رة  وا فلملن    وفلم ف ب  وف ل  نم وف ل نوض وفلا صن .-6

 .ن    بنلأ     فلمل     بف  يكا    يا إلمن   -7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 بطن   ولي ومن ط 

 ر ي  ف ش و  فلمن ن  

 ف    س فلمبن    فلمس و ن   فزدفرة 

 التنفيذي  المسؤول تنفيذ مهام الوظيفة  الإدارة التنفيذية 

 هدف الوظيفة 

 .المعمول بها في الجمعية  الإجراءات المالية حسب الأنظمة واللوائح  تنفيذ

 المهام والواجبات التفصيلية

 فز  فد  وا رافرد ف    ن  ورص وفناهن وف لد   ري فسلا فا إيصنلاا  ي ع نت ف    ننا وفسل رهن. -1

ن اي ف س  ا ف خنل   هن. -2  فز  فد  وا  ن  ع نت فزي فدفا وفلمص وفنا  بن  

 و   يم    ل  ب تنع  ف   د لم  س فزدفرة.  فز  فد  وا ف   د ف س اا؛ -3

 فز  فد  وا    نذ   فرفا رع س فزدفرة فن ن يل  ب بنلم نر ا فلمن ن . -4

 فز  فد  وا إ  فد فلمافز   ف ل  ي ل   ـ   ن    س   ف لن ن  و  وهن  وا رع س فزدفرة. -5

 بحد فلم ي نا ف افردة ري فلم فعت ف خنرجي، وف  د    هن  وا يسو فلألا  ف   نرن . -6

 العلاقات الوظيفية 

 و  فلمن ن .  ف ش  ف  نر    ايفلا صن  فلمبن   رت  

 القدرات والمهارات المهنية والشخصية  

 .ف  يكا  س ادا ف  نسن  .1

 لأ  ن  ف    ن . .2
 
ن  ف  يكا  رل ً 

  وا  هندة ف بكن ارلاا اي فلمن ن  فو فلمحنسب  .3
 
 .ف  يكا  ينل 

 ف  يعن  فسلا ف  ف حنسو فلآـي، وف ل نر  رت ف  رفرلم فلمحنس ن  .4

 ف   رة  وا إ  فد فلمافز نا فلمن ن . .5

 ف   رة  وا إ  فد ف ل نرل  فلمن ن . .6

 ف   رة  وا إدفرة ف    ننا فلمن ن  ف نارن . .7

 .ف  يعلنز فلم نب   ف  خصن  .8

 

 

 



 بطن   ولي ومن ط 

 فلمحنسو 
 ف    س فلمبن    فلمس و ن   فزدفرة 

 ون المالية ؤ مدير الش  تنفيذ مهام الوظيفة  لمالية ا ون ؤ الش

 هدف الوظيفة 

   نبب  ف ح ببنى  وببا فلألببا  وفلم ل كببنا و رهببن  ف لاطببن  وفلم ف ببب   لإيبب فدفا فلمن نبب   ـ   نبب  ورصبب وفناهن،    نذ  

 ري ف  نين  فلمن ن  ورلن  نهن.

 المهام والواجبات التفصيلية

      بب  وببب فرلم ف حنسببو فلآـببي فلمطب بب ، و وببا فسببنا  -1
 
ف  نن  بتس ن  كنف  ف  نبباد اببي ف حسببنبنا فلم  نبب  ووف ببن

 ف  ورة فلمحنس ن  فلم ل  ة.

.  ع ت ورلن    وي ظ  شافنا -2
 
 يسنبنا ف ذرم فلم ي   وف  ف   ، و   نب ع فو  ف  نر ف ذرم  ه لن

، وف لد بب  رببي صببح  فيتسببنب فزوببنفنا وف خصببارنا  وببا رسببلح نا  -3
 
 بب  نب عبب فو  ف  وف ببو وفلأعببار  ببه لن

 فلمنساب  ، وإدخن  فا ا  ي ا.

 رلن       ن  ل د ف  وف و وفلأعار     ف ل ندين، و ذ ك ف حافف  وفلمكنفآا. -4

  ببببب  ف لد ببببب  ربببببي صبببببح   -فز ببببب فد  وبببببا    نبببببنا إلببببب فر سببببب  فا ف صببببب د، و ح ببببب ر ف شبببببنكنا فلمل   ببببب   هبببببن  -5

   .، ورلن    ف حصا   وا ف لاف نت ف  زر   وا ف شنكنا-فلمست  فا فلم ف    

، وإمهبببنر ف   و بببنا اإ  وعببب ا ، وإ ببب   فلم -6
 
ف ل  نبببذا  سببب و إ ببب فد  شببباد ف تسبببال  ف خنلببب  ببببن ب اك  بببه لن

 .لم فع نهن، و ح  ر  ناد ف تسال  ف  زر 

 ر ف ب  فزي فدفا، وف لد   ري إي ف هن اي يسنبنا ف    ن    ى ف ب اك، وفلماففنة بب  نرفا فزي ف . -7

وف لد بب  رببي سبب ر  فسببلا فرهن، واس سبب   بن    نبب ،ف  نببن  بتسبب نم وفسببل   ع نببت سبب  فا ف  بببض ف خنلبب   -8

 نى بدل  ولار فزيصنلاا فلم غنة.فر نرهن، وفلايل 

  س  فا ف  بض ف    ي  فلم ل  ة. -9
 
 فسل   ف شنكنا ف افردة وف ن

 ادفا ف ـنبل  وفلمافد اإ  وع ا .فز  فد  وا    ننا ف   د ف  ورا    اع -10

  .إ  فد كنف  ف ل نرل  فلمن ن  وفلمحنس ن  ف  ل  ار  ف اوت فلمنـي -11

   .وب  فزي فدفا وفلمصنرلي، وف ل نو  وف لنسنب رت فلأ سن  فلأخ ى  تس ن  ف بنن نا -12

فز بب فد  وببا  طببال  ف   ببن  فلمحنسببهل فلمسببلا   اببي إ بب فد ف بنن ببنا وفلم  ارببنا فلمحنسبب ن  وفلمن نبب ، وإمهببنر  -13

   .ف اوت فلمنـي

 .إ  فد ف حسنبنا ف خلنرن ، وف لد   ري إ عنزين اي ف ا ت فلمح د، ورلن       ن هن -14



  لإع فءفا فلم  رة.ر ف ب     ننا ف ص د وف لد   ري فن -15
 
 هن  لم وف ن

 .ف  نن  ب ن ياك  إ نا ري رهن  ر  بط  بدي فد ومن لا -16

 العلاقات الوظيفية 

 و  فلمن ن ر ي  إدفرة ف ش  فلا صن  فلمبن   رت  

 والشخصية.   القدرات والمهارات المهنية

 .ف  يكا  س ادا ف  نسن  .1

 لأ  ن  ف    ن . .2
 
ن  ف  يكا  رل ً 

  وا  هندة ف بكن ارلاا ف  يكا    .3
 
 .اي فلمحنسب ينل 

 .ف  يعن  فسلا ف  ف حنسو فلآـي، وف ل نر  رت ف  رفرلم فلمحنس ن  .4

 .ف  يعلنز فلم نب   ف  خصن  .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 بطن   ولي ومن ط 

 فر   فلمسلاد 
 ف    س فلمبن    فلمس و ن   فزدفرة 

 مدير إدارة الشئون المالية  تنفيذ مهام الوظيفة  المالية  ونؤ الش

 هدف الوظيفة 

    نذ سننسنا ف    ن  ف خنل  بنلمسلاد نا وفيلننعناهن، واس ن  ووب  وفه س  ف  ه .

 المهام والواجبات التفصيلية

 .  ف    ن     ع د س اا    نت ف  ه  اي ع نت ف سن  و  ن   -1

 رببي ينببد إوببنف  فا  هبب  نلأ سببن  وفببب ف   ببنذا فلمخصصبب بفل  ر ي    نببت ف  هبب  فلماعببادة -2
 
، ورلن  نهببن يارنببن

 .  إس ن:هن  ي فزدفرة فو  ـ    فو ف  سم فو ر ن  نهن ع ي ة يلم  درننهن فو

، ورلن  بب   ـ   نبب  وفببب ف   ببنذا ف خنلبب  بببذ كفببل  ر ببي  كبب  رامببي بن    نبب  واسبب ن  ف  هبب  ف  ببل اببي ذرلببا -3

 ف س   ري يند إونف  فو إس نو فا  ه ه    امي فو ر ن  نهن.

 فسل بن  رن ي د    سلاد  ري  عه افا ور ل كنا ورشمرينا وف ح نى    هن.-4

 فه س  فلمسلاد  و    با و  سن ا وفب آ ن  رح دة  ح ظ س ر  فلمافد فلمخ    فنا.-5

 ف  فد ف ل نرل  ف شه ل    ن يحلالا فلمسلاد .-6

    نم    ن  ف ص د ري فلمسلاد  وفب ف   نذا رح دة.-7

 ر ف نة  طبنب فسس ف س ر  ف  نر  اي فلمسلاد .-8

ورلن  بب  ي  نهببن و: ببو  اف ريببن  ,ن اببي فلمسببلاد نا  شببك  دف ببمبنن  فيلننعنا ف    ن  ري فلمافد ف افعو  اف ي-8

رببي خبب   رفببت : ببو ا ا ببالض ف بب  ص اببي فلمخبب و      بب  ولببا  رلببن  يببذه فلمببافد اببي فلمسببلاد  يبب    طبب  ف ببندة 

 ف ط و.

إ  فد   نرل  دورل   ي اشن:نا  سم فلمسلاد نا وف  ه  وف عنزف ا ور مرينا  طال  ف     بببا ورف ببا  ببلإدفرة -7

   ف ا لم ي  ف    ن .

 .فلمن ن  و  خ  و ي :بن      اف  نن  بدا ف  ن  يك  ا  هن ر ي  ف ش و   -9

 العلاقات الوظيفية 

 و  فلمن ن   فلا صن  فلمبن   رت ر ي  ف ش 

 القدرات والمهارات المهنية والشخصية. 

 .ف  يكا  س ادا ف  نسن  .1



 لأ  ن  ف    ن . .2
 
ن  ف  يكا  رل ً 

  وا  هندة ف  ب ا  فد وا .3
 
 .ف  يكا  ينل 

 .ف  يعن  فسلا ف  ف حنسو فلآـي .4

 .ف  يعلنز فلم نب   ف  خصن  .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 بطن   ولي ومن ط 

 رسلاا  رشمرينا 
 ف    س فلمبن    فلمس و ن   فزدفرة 

 ون المالية مدير الشؤ  تنفيذ مهام الوظيفة  ون المالية الشؤ 

 هدف الوظيفة 

    نذ سننسنا ف    ن  ف خنل  بنلمشمرينا، و اف ر كنف  فلمشمرينا ف  ل  حلنعهن ف    ن .

 المهام والواجبات التفصيلية

وف لد بب  رببي  بب   ، ف    نبب ،  و    غهببن اببي ببب   : بببنا ف شبب فءيص  : بببنا ف شبب فء ف ببافردة رببي ف سببن  و  ببن  -1

 .   اف ين بنلمسلاد 

وفلأ بباف  رببي ينببد إي ببنر  بب وض فلأسبب نر  ط بببنا ف شبب فء وذ ببك   بب  درفسبب  ف سبباق  لح يبب  فف بب  ف خنرببنا  ب2

 .ف س   وف  ادة

 بب  ، وفلم نر  ببنا   صببنوي  كنفبب  ف  بب وض فلم  ربب ،  و  بب  عبب و  ر نر   ببع  بب وض فلأسبب نر اببي  شبباد ر  صبب  ب    3

و  وو ف س فد وً ريببن رببي ر ببني ر فلم نر بب  وف لح بب ر  ـ  بب    ،بننهن  وي فسنا ف س   وف  ادة، و  وو ف تس نم

 ف بت.

إ بب فد ببب   ف سبب ر ف  رنببل  ط بببنا ف شبب فء واسبب ن  ف بنن ببنا ف لن نبب     ببنرلخ فسببل   : ببو ف شبب فء،  ببنرلخ  بباف ر -4

 بب وض فلأسبب نر ، ببنرلخ   بب   شبباد ف ل   ببع وفلم نر بب     بب وض ، ببنرلخ فا  ببند    بب  ف بببت و  فريببن ،  ببنرلخ اسببب نم 

رست  فا ف    ن  ف ش ف ن   لإدفرة فلمن نبب  ، إذف رببن  ببم إ غببنء فو إرعببنء ف    نبب  ف شبب ف ن  اببي فا ر ي ببا فنببلم اسبب ن  

 ذ ك وذ   س و فز غنء .

  تس سبب هن ، رببت بنببن  رببن ف اببذ  شببدنهن 5
 
ب إرسنك ب   فوفربب  ف لارلبب  ف خببنص بتسبب ن  فوفربب  ف لارلبب  ف صببندرة وف ببن

ربببي إعببب فءفا ي بببب  إ  بببن  ف لارلبببب ، ينبببد اسببب   ف بنن ببببنا ف لن نببب    اا ببببنرلخ فسبببل   فرببب  ف لارلبببب  ربببي فزدفرة فلمن نبببب  

و    ص وفلاسببببل   ،  ببببنرلخ ف تسبببب نم لمسبببب واسبببب ن ا    ببببارد،  ببببنرلخ فسببببل   فلألبببب ند فلمبببباردة ب اعببببو رح بببب  ف  حبببب 

رت ف  فد   بباذا زابببنا ذ ببك  -فلمسلاد  ، فلأل ند ف  ل  م   فقهن  و ن نهن وفلم ح  ف  ل  م ف ش فء رنهن إ  وع ا 

فو ف ب بببب  ، اسبببب ن  فا ر ي ببببنا  وببببي    نببببذ فلمببببارد رببببي ينببببد رن ببببند   -رببببي ف  هبببب  فلمن حبببب  وف  ن بببب  ف سببببا ن   هببببن 

 ، اي فلمن ند ، ف لدخ ر  وفا ر ي نا  وي فلأل ند ري يند رطنب نهن ف لارل
 
   افل نا وف شبب وو فلمل ببب   ا فارف

 .   هن  

رببببي فلمحل بببب   ب إرسببببنك ببببب   ر صبببب  بدسبببب نء فلمببببارديي وف ببببا  ء فلم ل بببب يي ف ببببذيي  ل نربببب  ر هببببم ف    نبببب  فو6

ركل نبب  ، رطبا ببنا ،فعهبب ة   بنببا    ف ل نربب  ر هببم ا نبب  فلمببارديي  و  سببن ا بحسببو فلبب ند فلمشببمرينا افدوفا

لبب ر  بب فر ي  ببذيورسل  رناهن .... ف      و ح يد بنن ناهم بنسل  فر سافء ببونف  رارديي ع د فو  طو فلمببارديي ف



 
 
 شببب وو ورافلببب نا فوفرببب  ف لارلببب  ف صبببندرة  هبببم ربببي  با بببي ف ل نرببب  ر هبببم زخ  هبببم ابببي    نبببذ ف لارلببب فا :ب بببن

 ف    ن  .

إ بب فد   ببنرل  دورلببب   ببي اشبببن:نا  سببم فلمشبببمرينا وف عنزف ببا ور مريبببنا  طببال  ف   ببب  بببا ورف بببا  ببلإدفرة   ف بببا -7

 لم ي  ف    ن  .

 .فلمن ن  و  خ  و ي :بن      اف  نن  بدا ف  ن  يك  ا  هن ر ي  ف ش و   -9

 العلاقات الوظيفية 

 و  فلمن ن   ف ش فلا صن  فلمبن   رت ر ي   

 القدرات والمهارات المهنية والشخصية. 

 .ف  يكا  س ادا ف  نسن  •

 لأ  ن  ف    ن . •
 
ن  ف  يكا  رل ً 

  وا  هندة ف  ب ا  فد وا •
 
 .ف  يكا  ينل 

 .ف  يعن  فسلا ف  ف حنسو فلآـي •

 .ف  يعلنز فلم نب   ف  خصن  •

 

 

 من مجلس إدارة الجمعية بتاري    خ   25-11-2020م ليل هذا الد   تم اعتماد •

 مجلس إدارة الجمعية بتاري    خ 15-9-2024من  ل مالدلي اآخر تحديث لهذ •
 

  


