
 

 

 

 

 

 
 
 

 

 دليل الوصف الوظيفي للوظائف المالية 

 لجمعية التنمية الأسرية بمحافظة تنومة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 المقدمة:

س علات سحتحة مل:  -إن أسااااااعم أم سسي سوسااااااساااااال مف وم التنظ فتدااااااسي سة فن وم التن حويي وم س ت  س   ف   وم  حتح 

فوي تعر وم عس تن فإسحوحمن س   وما ف ومذم تساااااس  م ن    سي ومسساااااقفمت  فوماتعن  عم سي   فصاااااتظ ومفلعقظ ف اساااااتن وم سي

ومسافط   ن ففضااااااا  وميطط فوم روسط ف ذو طرء ومسسااااااااعلم  فومس عسااااااا   وم ل   ةي  فحة فا وم  سس ت   ط ت  وميطط 

وم س ت  س   سحم قفة ف سعسك فسرفا  وم التن ف  سع  عن وم التن س  سعً فسراعً  عمصفرة ومسفضفس ظ ف  فقظ  ةعلة فف عمت  

وم ل  س ن وم س ت  سن وم ةعسي س  ومفوق    سع وس طعست وم س ت  أن  صي إم  ومةق  أف ومةقعت ومسس  حف ؛ فأن   ا  ولأمحوظ 

 وم ل قعست م  اتا عظ

ي ومرقتستتن: وم س ت  فومسفلةتن؛ ف ف سن  عاب تسعسح وم س ت  س   فض  ت  سب ومفصظ ومفلتةل أمست   سن طرفل وم س

وم فق عت وم ل  رتحمع فل داااع  ل ومفلتة ؛ فتساااعسح أتضاااعً ومسفلةتن  عم  رظ س   وم حظ ومرقتسااال ومسط فب سا ن سن أ ي 

  ف ت  أس عل وم سي فولأحفور ف غتتب وم ضعرب فولا حفو ت ظ

ساااافولً مف  سعت  ومالن فومافواتن فوم   تسعت ومس سفي   ع   ةتل ومارآن وم رتن  س عفل   افس   س ت  سن أمن أحفوراع ماع فل 

 سن وم آ ي فولإمسعي؛ فسن  تا ع ومفصظ ومفلتةلظ ومثعمثومحوي ل م  س ت  وف ولاالس  ومس سفي   ع فل وماطعع  ومالعن فل

ومفلتةل م ي فلتة    عمغع فحوقسع ذمك   حورم ومفصاااااظمذمك  عن ولام سعن ساصااااا ع س   ون افمل ومفصاااااظ ومفلتةل وم سعن 

 فوم أ ح سن أن وم اتح  أ  عس  ساا  فسرضلظ

سن ف رة لأيرى  ف    لا تضاااااااةل ذمك  عم  سن وم سفح س   أحول وم س ت  تس ن وم  فل إم  سرو    ومفصاااااااظ ومفلتةل

لا تةصي س   قحروت فر  عت  ومفلتةل فصظس حح فعمم  اعسب س  ومس ط  عت وم عس  م  سي فمتم م اعسب س ط  عت ديصٍ 

 ولأديعص سفول  عات سعمت  أف س فوض  ظ

 فولأسسعي وم ل ت ط   ع س   وم  م  سعسعً تا غل ماحروت فس عروت ولأفروح أن  اس    تث      قحرو  ن س   وماتعن  عمس عن

سن وم فوقن  تن  إ سعس   عم  وم حرتب   ح ومفصااظ ومفلتةلظ مذمك تا غل أن  رحرم ولا  تع عت وم حرت ت  م سفلةتن   تث تي  

إمت   ساااب سع مل سفصااافف   عمفصاااظ ومفلتةل وميعص  ومس عروت فوماحروت ومة  ت  وم ل ت س     ع ومسفلظ فومفلتة  ومساعط

 ظ  ذه ومفلتة 

  مفهوم الوصف الوظيفي:

ومفلتةل س سفس   ومفصظ ومفلتةل مف فثتا  ت ن إسحوحمع م ي فلتة  س   وم ت ي وم التسل   تث   ض  فل ومفصظ

ولإحورة وم ل تا   ،ومفلتة :  عرتخ وس  حوث ومدع ر رقن ساعصر معس  سثي: ومسسس  ومفلتةل س عن وم سي؛ ومسسقفي ومس عدر

 ظ  ع ومدع ر ومفلتةل

فولأم ت  أف ومسوملات وم ل ت ب أن ت س     ع ، ومفلتة  وم ل تاعقد ع ومفصظ ومفلتةل ومس ال فأيترو فولامن فو  عت

 ومفلتة  فومسوملات وم  ست  فوم حرت ت  ومسط ف   سن صع ب ومفلتة ظ صع ب

  ع م ع أادط ومفلتةت  ماةم ومفلتة  ساح  ي وم س تعت ولام ت  فل ومسس     تث أن  ي  س ت  وم فصتةعتفلا   دع   

 اةم ومفصظ ومفلتةل   ف ت  ومفو  عت وميعص   ع مذمك متم سن ومس ي  ط ت  وميعص ، فم عط ت   ع  وميعص ، فم ع



 

 

 

وم س تعت وميترت ؛ فون  عات ماعك س عن ففو  عت  مفلتة  سحتر وم لاقعت وم عس  سثلا س    عف  سحرول وم لاقعت وم عس  فل

 سثلاظوم س تعت وميترت  س  فل  عف  سد ر    تن  عف  سحرول وم لاقعت وم ع

 الوظيفي:أهمية الوصف 

  م حح  ومس تن وم  حتحم   تي ومفلعقظ تسعسح فل  فف فح العن س  عسيالتحديد السليم لعدد ونوعيات الوظائف:  -1

 فافستعت ومفلعقظ ومسط ف   م  ات  ولأمحوظ وم عمت  فومس فق   فسع مل ومدرفط فومسوملات ومسط ف   مدغي     

   ك ومفلعقظ     تس ن و يعذ وم حو تر وملا س    ففتر ولا  تع عت سن قفة وم سي سفول سن حويي وم س ت  أف     

 سن يعر  عظ    
 

  ف    ومدع رة،ر  س  حظ وا اعل أفضي وم اعصر مدغي ومفلعقظ إن سس ت  ولاي تع الاختيار والتعيين: -2

 ومسف فحة  ت  ا  ذمك فإن ولأسر ت ط ب ساعرا  سوملات فس عروت فقحروت فستفي ومديص ومس احن  عمدرفط    

 وم  ن  د ي س تن س   سحى صلا ت   مدغي ومفلتة ظ ت نفل  دفظ    تي ومفلعقظ         
 

وم ةصت ت  وم ل   ضسا ع  ف حه لا ت ةل ساح وم  ن س   سحى صلا ت  ومس احن فلا ح سن ومس  فسعت ف افون أف وسن ومفلتة 

  دفظ وم   تيظ
 

        حتح وماتس  وماس ت  م ي فلتة   عمساعرا ت ط ب فض  العن سعحي ملأ فر  وضع هيكل عادل للأجور: -3

  ف      ن سس ت  وم افتن  د ي س تن فلا ح سن ومفلعقظ،س  ومفلعقظ ولأيرى سن يلاي سع تسس    افتن     

  – ومسوملات – لرفظ وم سي - ومسسقفمتعت –فومس عن  ف ن  ي وم اعصر ومس   ا    ي فلتة  )ومفو  عت    

 وم  ح وم حال فوم ا ل ظظظ ومخ(ظ ف عمط   فإن  دفظ    تي  - وماحروت فولاس  حوحوت وملا س  - ومي رة    

 ومسصحر ولأسعسل م ي   ك ومس  فسعت وم ةصت ت ظمل  ومفلعقظ    
 

وم ل تس ن ولاس سعح   دفظ    تي ومفلعقظ  ففر ومس  فسعتفسفول  عن ولأسر  عماس   م سفلةتن فعن  والتنمية: التدريب -4

 ومسفضفسعت وم ل ت ب أن تدس  ع س ت ع فل   حتح ومس علات أف ومسفضفسعت وم ل ت ب أن تدس  ع وم حرتب فل ضفل

ففل ضفل سع  سةر سا  ا عقط  اعرتر ولأحول  ،م سفلةتن وم حح وم حرتب فل ضفل سع  سةر سا  ا عقط ولاي  عروت فومساع لات

 فيطط  است  ومسسعر ومس ال 

 م سفلةتن وماحوس   تث   دظ مذه ومسصعحر سن افو ل ولا  تع عت وم ل تا غل أن ت  ت ع وم حرتبظ  عماس  

 إد عع  سن يلام ع تس طت  ولأفروحفوم ل تا غل أن   فن ومةرص ومفلتةت  ومس ع    ي:تنمية المسار المهن -5

 فومسوملات  طسف ع  ن ومفلتةت  سا را   ف فح  دظ    تي م ي فرص  سن   ك ومةرص تفض  ومدرفط    

 ومسط ف   لأا  فل ضفل ذمك تس طت  ومةرح أن تيطط سسعره ومس ال س   أسعم س تنظ    

  ومفلعقظ تس ن فل ضفق ع فض  س عتتر حقتا  ملأحولفعم تعاعت وم ل  ففرمع  دفظ    تي  الأداء:تقويم  -6

 فل وم سيظمسفلةتن سن يلاي ساعرا  ع  علأحول ومة  ل وم  ن س   سس فى أحول و  س طت  ولإحورة    
 س سعح س ت ع فل ولأسعست  وم ل تس ن ولا  ففتر  دفظ    تي ومفلعقظ ومس  فسعت :وظائفإعادة تصميم ال -7

 وم سيظ سثي   ستن ف طفتر طرء فأسعمتب محوظم  ات    ض ولأ فلعقظإسعحة  صستن وم    

 

 



 

 

 

 
 

 :هأهمية التوصيف الوظيفي للموظف نفس

تس اك أتضع  سفلظ وم صفي س   ف ن  تح م  تةت  وم ل  س اك سن وم ةفء فل سس ك،  سع  ومفلتةل، عس يحون  اات  وم   تي 

س ة ن أتضع أفمفتعت سس ك، فمذو تسعسحك س   إحورة ولإ  عح وم وقح م  سي سن يلاي ومسسعسحة س     حتح ومفلعقظ ومغتر 

 معس  وم ل تس ن وم ي ص سا ع أف  أ ت  عظ 

أ ثر فعس ت  س  رقتسك   د ي وم سي، فولأحولسدع ي وم ت  ت  حويي س عي  يعت  سعسحك س    مذه ولأافوع ف ترمع سن وم اات

 عمض ط  ص   أ ثر   سع ف ةرض س    س رف  ومسط فب ساك وم سيظف  ستن طرتا  أحول فرت   وماةفذ،فل وم سي وف ذفم 

 وم ست  و  رون  اك   حن إ  عرك س   وم سي وم وقحظ 

  ات   فسن أ ي ومسفلةتن؛م  ستن افست   تعة وم سي م ي  ومستطرة، ااتعت س س  م  ي ضغفط وم سي   ت  مذه    ع

 وما عح فل وم تعة ومس ات ظ

 الوصف:عوامل بناء 

ت  سح مت ي ومسفلظ س   س سفس  سن وم فوسي فل  اعل ومسفلظ وم ل   فن وم ت ي ومفلتةل فوم ل   ح سن وم فوسي ومس ففرة 

  تث تس ااع أن ا رظ فادرح  ي سعسي سن مذه وم فوسي  عم عمل: فل ومسفلظ

   تن ومةرح  وحت إس عات  اسف مت    ومفلتةل  تث  ف  سع  وح سس فى التعليمية للفرد ومستوى التعليم: المؤهلات -1

 تحسن وم   تن فوم حرتب مت ي ومسفلظ فتضةل م  طع   س سل فسرس  وس ت عبظ
وم ل تاضت ع ومسفلظ فل فلتة  رف تات  فو حه أم وا   ي سع   ححت   تث   ح سافوت وم سي الخبرات الوظيفية: -2

 ومفلتةت  م سفلظ و حوح   ن مت ي ومسفلظظ ومفلعقظ فومي روت
فل  فل وم طفتر سفظ ت فن ماعمك إحيعي م ااتعت فآمتعت  حتحة سن ومر    الرغبة في التطوير وتطوير الذات: -3

 علإضعف   سن ومي رة ومفلتةت  سن يلاي وس يحون أسعمتب  حتحة  طفر ومس عروت ومديصت  وم سي  ضةل  عاب  حتح

  س ت ظم طفتر  تق  وم سي  عم
  أم أن ومةرح  ي سع  عن ذف ديصت   ةعس ت  ساة    س : المؤهلات الشخصية والصفات الذاتية للفرد -4

فسسعرس   ولآيرتن سن يلاي ولا   عك   نومس  س  فو  سعسل و  سب ي روت أ ثر فاا ت إمت  ي روت ف  عرب 

 ظوم سي س  ن
فترو ن    سع  عن ومديص محت  ومر    فل وم   ن فمحت  وماحرة س   ولاس ت عب سرت ع وس طعع أن ت س  سرعة التعلم: -5

 محت   ست  أ  ر سن وم رو سعت ومس رفت  وم ل  ثرم مت ي ومسفلظظ
 ومي رة،  صت    سنف حتحة مسيت     ف   أفعء  ولإ حوست    سع عن محم ومديص وماحرة   سع  القدرة على الإبداع:  -6

 ومسفلظظ  حوح سن يلاي وم  ر   فومسسعرس  فولا حوع ف عم عمل تافم فت    مت ي 

 

 

 

 



 

 

 

 للوظيفة:همية التصميم الجيد أ

 تففرمع وم صستن وم تحظسن يلاي حر   وماسف ومفلتةل وم ل قح  زيادة الرضاء عن العمل:  -1

  تث تا ي سن إ سعم ومةرح  علاا  ومت ظ تقليل بالانعزالية: -2

  ر  عظفل  ت تح سن ر    ولأفروح فل ولاس سرور فل وم س ت  فسحن ومر    تقليل معدل دوران الأفراد:  -3

فومفلعقظ وم ل  وم س ت ،ف  ح ومرضعل سن وم سي ست   ن أ  ر قحر سن ومسفلةتن   عه  زيادة الإنتاج ومعدلات الأداء: -4

 تدغ فا ع سسع ستوحى م تعحة ولإا عج فس حلات ولأحولظ

 التالية:يعطى التصميم الجيد للوظيفة مفهوماً تفصيلياً واضحاً عن الأمور 

 ومفلتة ظسع تروح   اتا  سن  -1

 فأحووهظسع ومسط فب س س   -2

 ومسط فبظسس فى ولإا عج  -3

  ولأسسعيظلرفظ وم سي ومسعحت  وم ل  وحى سن يلام ع  -4

 ومفلتة ظولأيطعر ومسصع    لأحول  -5

 حول ومفلتة ظوميصعقص ومسصع    لأ -6

 وميصعقص وم ل   سن   ع ومفلتة ظ -7

 سفق  ومفلتة  ولإحورمظ -8

 وملرفظ ولا  سعست  ومسصع    م  سيظ  -9

 الدليل:التعريفات العامة الواردة في 

 ومسحتر وم اةتذم فسن فل   س ظ الإدارة العليا: -

  ومف حة ولإحورت  وم ل ت    ع ومساصب ومفلتةل فل وم ت ي وم التسل التنظيمية:الوحدة  -

وم س ت  س حح فت   مف ولإطعر ومذم تفض  وم استسعت أف ومف حوت ولإحورت  وم ل    فن سا ع ولاحوروت فل الهيكل التنظيمي: -

 ومسس فتعت ومفلتةت ظ

وم ل   ضسا ع  ومس ط  ومسي ص  مغعتعت  فضت  ولأحفور وميعص  مل س سفس  سن ومس عن فومفو  عت وم ل   ححمع الوظيفة: -

 ومفلتة  حويي وم س ت  ففاعً لأ  عن وماعافنظ

 وم التسلظ مف ومذم تدتر إم  حفر س حح فل ومفلتة  وم ل  ن  اتتس ع س   سس فى س تن فل وم ت ي المسمى الوظيفي: -

 

 

 

 



 

 

 

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة

 رئيس مجلس الإدارة مجلس الإدارة المالي السؤول

 

 التفصيلية:المهام والواجبات 

س ع     التن ولإحوروت ذوت وم لاق    ، فوم سي س     حتث أسعمتب وم سي فإ رولو  ،  سع ت ةي إا ع  ومس عسلات  ظ1

 ومسعمت   س فم ، فل إطعر سع  اضل    ولأالس  فوم فوق 

 و  دعظ أم سيعمة ، أف  صرظ ت رض أسفوي وم س ت  م يطرظو يعذ ولإ رولوت ومساعس   ساح  ظ2

 ومسفوفا  س   ساعق   وم  ح  تن ولأفروح فولإحوروت فولأقسعن   ح وس سعح ومسحتر وم اةتذم، س    عن ماعك  ع   مذمكظ ظ3

وم فقت  س  ومسي صتن س    عف  ومس لات ومسعمت  ف ذمك ساحوت ومصرظ سفول سن صاحفء وم س ت  وف دت عت  ظ4

  صرظ سن وم اك ومذم    عسي س  

 –  ال  ارتر سروقب وم سع عت ر   ومسافم فإ عم   إم      ولاي صعص م رح س   ومس  فلعت ف ص ت  ولأيطعل  ظ5

 فرف  ولأسر إم  س  م ولإحورة  عماس   م سيعمةعت وملعمرةظ –إن ف حت 

فضي وم رفض، سن اع ت  وم فحة فومس ر س ع     أستن و  تع عت وم س ت ، سن ومسفوح فولا   ة  عم صفي س   أ ظ6

 فسرس  وم فرتح فومصتعا  سن طرت  إحورة ومسد رتعتظ

 رف   فصتع   مس  م ولإحورة م أ تر أفقعظ وم س ت  ف  حتح سافحمع أف فسي ع   ح  فصت  ومسحتر وم اةتذمظ ظ7

 وس سعح صرظ ومس ظ ومسس حتس  أف ومسوق   س    حتح وم افح وم ل  صرظ س ت عظ ظ8

 وظ س   سفورح وم س ت  فسصرففع  ع فوس يروج ولإتصعلات سن  ست  وم س تعت فوس لاس عظولإدر ظ9

 ولإدروظ س   إتحوع أسفوي وم س ت  فل وم سع عت وم ا ت  ومسيصص  م عظ ظ10

 ولإدروظ س   قتح  ست  ولإتروحوت فومسصرففعت   عسع فل ومس لات وميعص    ع ظ11

  فل     تظ سن تافن   رح ومس ظ فصاعحت  وم س ت  فل سفوستح  تر س تا  فرف   ارتر مس  م ولإحورة ظ12

  عم  وم    ف فقت  ومغروسعت فل  عم  ولإمسعي أف وم ةرتط ففاعً ملأالس ظ  

 إسحوح  ارتر سافم سن ومدوفن ومسعمت  فرف   مس  م ولإحورةظ ظ13

 مسافت  م  س ت ظومسدعر   فل إسحوح ومسفو ا  وم احترت  و ظ14

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة

 مجلس الإدارة الإدارة العليا المدير التنفيذي
 

ومس  سحة   ل صتع   ولأمحوظ ففض  وميطط فومسسقفمت  سن وسحوح وم روسط وم اةتذت  م يطط فومسدعر    الوظيفة:هدف 

 ومفوق ظف ة تي ف اةتذ قروروت س  م ولاحورة س   أرض 

 العلاقات الوظيفية:

 ولا صعي ومس عدر س   ست  ولإحوروت فومسفلةتن  عم س ت ظ
 

 التفصيلية:المهام والواجبات 

 رسن يطط وم س ت  فف  سس فتع  ع واطلاقعً سن ومستعس  وم عس  فأمحوف ع فس ع     اةتذمع   ح وس سعحمعظ -1

ومالعن فوملاق   وم اةتذت  فمذه وملاق  ، فولإدروظ س   رسن أسمٍ فس عتتر م ف س  وم س ت  لا    عرض س  أ  عن  -2

  اةتذمع فسروق   سحى فعس ت  ع   ح وس سعحمعظ

إسحوح وم فوق  ولإ روقت  فوم التست  وملا س  وم ل  ضسن قتعن وم س ت   أسسعم ع ف  ات  أمحوف ع فس ع     اةتذمع   ح  -3

 وس سعحمعظ

    تسع  ع، ف  ستس عظ اةتذ أالس  وم س ت  فمفوق  ع فقرورو  ع ف -4

  ففتر و  تع عت وم س ت  سن وم روسط فومسدرفسعت فومسفورح فوم   ت وت وملا س ظ -5

 وق روح قفوسح وس ثسعر ومةعقض سن أسفوي وم س ت  فآمتعت  ة ت  عظ   -6

 رسن ف اةتذ وميطط فوم روسط وم طفترت  فوم حرت ت  وم ل  ا  م س     ستن أحول ساسف ل وم س ت  ف طفترمعظ -7

رسن ستعس  س  ف    الن وم لاق  س  ومسس ةتحتن سن يحسعت وم س ت  ف ضسن  احتن وم اعت  وملا س  م ن، فولإسلان  -8

 سا ع   ح وس سعحمعظ

  فتح ومسر   ومفطال  عم تعاعت فومس  فسعت سن وم س ت  فف  وماسعذج ومس  سحة سن ومسر   فوم  عفن فل إسحوح  -9

  ع س   س  م ولإحورة فوس سعحمع، ف  حتث  تعاعت وم س ت   صة  حفرت ظوم اعرتر وم   ت  فومسافت    ح سرض

 ومرف    ردت  أسسعل   عر ومسفلةتن فل وم س ت  مس  م ولإحورة س    حتح صلا تع  ن فسسوفمتع  ن ملاس سعحظ  -10

 ولار اعل  يحسعت وم س ت   عف ظ -11
ت فت ع س   سس فى وميطط فومسفورح، س ع    ستر أسسعي وم س ت  ففض  ومسودروت ماتعم ولأحول فولإا ع و -12

 فوم  ا  سن و  عم ع ا ف ولأمحوظ فس عم   ومسد لات فإت عح وم  في م عظ

 إسحوح وم اعرتر ومسعمت  فسدرفع ومسفو ا  وم احترت  م  س ت  ففاعً م س عتتر ومس   رة  س تحوً لاس سعحمعظ -13

 ظإسحوح وم افتن ومفلتةل م  عس تن فل وم س ت  فرف   لاس سعحه -14

 إصحور وم  عستن فوم   تسعت وميعص   ستر وم سي فل وم س ت ظ -15

 فمل أسعا  س  م ولإحورة فإسحوح  حفي أسسعي و  سعسع   ف  ع   س عضر وم  سعت فوم سي س    اةتذ وماروروت  -16

 ومصعحرة سا ظ

 ولإدروظ س   ولأادط  فومساعس عت وم ل  افن   ع وم س ت   عف ، ف احتن  اعرتر سا عظ -17



 

 

 الوظيفة:الاشتراطات والمهارات المطلوبة في 

 أن ت فن س فحم وم است ظ -1

 ولأم ت  ومس   رة درسعظًأن ت فن  عسي  -2

 ( سا ظ25ألا تاي سسره سن ) -3

 أن ت فن س ةر عً لإحورة وم س ت ظ -4

 فل وم سي ولإحورمظ   ( سا1أن تس  ك ي رة لا  اي سن ) -5

 ألا  اي د عح   سن ) عس ت (ظ -6

 سفوفا  ومسر   س     تتا ظ  -7

 ألا ت فن قح صحر فل  ا    ن ا عقل  إحوا   فل  رتس  سي    عمدرظ فولأسعا  سع من ت ن قح  -8

حَّ إمت       وس  عرهظ رر

 أن ت فن  عصي س   ثلاث حفت س يصص  فل ولإحورة وم عس ظ -9

 ولاس رو ت لظن ت فن  عصي س   حفرة  حرت ت  فل وم يطتط أ -10

 محت  وماحرة س   وم يطتط  د ي سعن فوماحرة س   وم يطتط ولاس رو ت ل  د ي يعص فمحت  ومس عروت  -11

 وميعص    سعظ          
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
إسحوح وم اعرتر ومحفرت  لأسسعي وم س ت   عف   فض  ولإا ع وت فومس فقعت فس ي سلا  ع ف احتس ع مس  م ولإحورة  -18

 لاس سعحمعظ

 أم س عن أيرى ت  ظ   ع سن ق ي س  م ولإحورة فل س عي وي صعص ظ -19



 

 

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة

 مجلس الإدارة الإدارة العليا مراقب داخلي
 

 

 

 

 

 

 

  :الوظيفةهدف 
 وم  ا  سن ص    ط ت  ستعسعت فإ رولوت وم سي ولإحورم فومسعمل فوم أ ح سن  ةعل  ع ففعس ت  ع فرصح    

 وم  عف وت فت عظ   

 
 الوظيفية:العلاقات 

 ولا صعي ومس عدر س  س  م ولإحورةظ   

 
 التفصيلية:المهام والواجبات 

 م  س ت ظوم أ ح سن ص    يطتط ف ط ت  ومالعن ومسعمل فومس عس ل  -1 

 سرو    سلاس  إ رولوت ومرقع   ولإحورت  فومسعمت  فومس عس ت  م  س ت ظ -2 

 وم حتث ظومس ل م طفتر ولأالس  فوم فوق  ومس سفي   ع فل وم س ت  م  سعد  س  ومسس  حوت  -3 

  فوق سرو    ف حقت  ومسس احوت فوم س تعت ولإحورت  فولإ رولوت فوم أ ح سن سفوفا  ع ملأالس  فوم -4 

 وم س ت ظومس سفي   ع فل      

 وم  ا  سن وم سي  عماسعذج ولإحورت  ومسارة سن س  م ولإحورةظ -5 

 .وم صفي س      تي ف اتتن ومفثعق  ومس عس ت  فوم اعرتر ومسع ا  فوم تعاعت فسيططعت وم حف  -6 

 .ومرقع   س   ف عمت  وم س تعت ومسعمت سروق   أحول حفرة وم حقت  وم عس    سع فل ذمك إحورة ومسيعطر فإحورة  -7 

 .رصح فس ع    ولاس ثعي م ست  وم ف ت عت فوم فوق  وماعافات  فومس عس ت  -8 

 ولإحورةظإسحوح ف احتن وم اعرتر وم ل    م ا عقط وم حقت  فرف  وم فصتعت وم  س  م  -9 

  سيظومرف   ارتر ر   سافم سن ومسيعمةعت فوم  عف وت وم ل   حث أثاعل  -10

 ومغترظوم أ ح سن سلاس  وم افح فولا ةعقتعت فسلاس  ومسفقظ وماعافال م  س ت    عه  -11

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 القدرات والمهارات المهنية والشخصية:
 

 ت فن س فحم وم است ظ أن -1

 أن ت فن سوم   وم   تسل  عس ل فسع ففء فتةضي  يصص إحورة أسسعي أف س عس  ظ -2

  تس  ك ي رة لا  اي سن سا  فل اةم ط ت   وم سي أف ثلاث سافوت فل فلتة  قتعحت   اةتذت  أف يسم سافوت فل  -3

 فلتة  إحورت ظ    

  ذمكظمحت  وماحرة س   وم يطتطّ  د ي سعن فمحت  ومس عروت وميعص   - 4

 ع ي وم ل  طروً ف فو   وم س ت ظمحت  وماحرة س   وم   تي فو يعذ ومارور فطرح وم  في ملإد عمتعت فومسد -5

 ومساحرة س   ومس ع    فومسروق   فوم التن فوم ةعفض فولا صعيظ -6

 ولإمسعن  علأسم فومسةعمتن ومس   ا   عم سي ولإحورم فومسعملظ -7

 أن ت تح   ع   وم اعرتر ولإحورت ظ -8

 محت  ي رة فل إ رول وم  اتاعت ولإحورت  ف  ع   س عضرمعظ -9

 ظفومصلاحن ت فن  سن ومسترة فومس فك فسد فح م    سن ومي   فوما وم  أ -10

 س  ظأن ت فن  عصلاً س   د عحة فل وم عسب ولآمل أف ت تح وم  عسي  -11



 

 

 
 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة

 المدير التنفيذي الإدارة التنفيذية مدير الشؤون المالية والإدارية

 هدف الوظيفة: 
 وم  ا  سن سسي ولإ رولوت ولإحورت  فومسعمت   سب ولأالس  فوم فوق  ومس سفي   ع فل وم س ت ظ

 

 العلاقات الوظيفية:
 ولا صعي ومس عدر س   ست  سفلةل إحورة ومدوفن ومسعمت  فولإحورت ظ

 المهام والواجبات التفصيلية:

    ومالن فوم فوق  ومسعمت  فولإحورت ، ف اةتذ ستعسعت وم س ت    اةتذأسعن إحورة وم س ت  سن  سسوفي -1 

 وميعص   عمدوفن ومسعمت  فولإحورت  فوماروروت ومصعحرة سا ع   ذو ومدأنظ     

 فولإحورت ظولإدروظ فومس ع    م ست  س عن سفلةل قسن ومدوفن ومسعمت   -2

 حوتظولاس سع  عف   ومسعمت  فسحنوم أ ح سن سلاس  وم س تعت  -3

 فص    ف ت  فولام  ون  أسم فقفوسح ومرقع   ومسعمت   ومس  سح،وم  ا  سن سلاس  ومالعن ومس عس ل  -4

 فوث عت وماتفح ومحف رت ظ     

 فوم  ا  سن وس سرور  ةعت  أفضعس ع  صفرمع،ومحوي ت  س    عف  وم س تعت ومسعمت   د    ومرقع   -5

 ظ طفترمعس    فأالس  ع فوم سي     

  ست  ومس عسلات ومسعمت  م   ا  سن سلاس  ولإ رولوت، فص   وس تةعل ومسس احوت ومسوتحة سرو    -6

 ومصرظظمط  عت     

 س ع    ومصرظ سن  افح ومست وات  ومس  سحة م  س ت  فسحن   عف مع ولا  إذن س  م ولاحورة فوم  ا  -7

 وملا س ظسن وس  سعي سسف عت ومصرظ ومالعست      

 ومسعمت ظفوم اعرتر فوم تعاعت  وم سفست ،فومافوقن ومسعمت  فومست وات  ومي عست  إسحوح وم سع عت  -8

 ومسرو    ومسس احت  فومس عس ت  م سفورحظ -9

 ومس عس ت ظسن سطع ا  ع م س لات فومحفع ر  ومي عست  فوم  ا وم سع عت فومافوقن  سرو    -10

 س ت عظ روسط وم رح ومسافم فوم أ ح سن أسحوحمع ففاعً ملأصفي ومس عس ت  ومس  عرظ   اةتذ -11

  سع ت ة  سا ع فوس  عض  عوم ح ولأقص  م س ظ ومسس حتس  فومسوق   فإ  عع قفوسح ومصرظ  سروسعة -12

 ومدأنظس  أ  عن وملاق   فوماروروت وم اةتذت  ومصعحرة   ذو        

   طفتر ومالعن ومس عس ل ومسس يحن فل إسحوح وم تعاعت فومس  فسعت ومس عس ت  فومسعمت   ولإدروظ س   -13

 فإل عر ومفض  ومسعملظ      

 سا ع؛ فإ رولولإتحوع فومصرظ   عم افك، فأسسعيفومرقع   س   أسسعي ف سع عت وم س ت   لإدروظو -14

  ذمكظوم سفتعت ومد رت  م ع فإسحوح وم اعرتر وميعص        

 فإسحوح ومسطعم عت وملا س  م  صتي سع قح ت فن فومصرظ،ولإدروظ فومرقع   س   إ رولوت وما ض  -15

 ولاي صعصظ عم است  س  وم  عت ذوت  ومغتر،م  س ت  محى      



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ف  ع   وم افح وملا س  س  ع    عرت ، ست  وم  عت وم ل    عسي س  ع وم س ت  سن سوسسعت  س ع    -16

  عفلظومساعقصعت وميعص   ذمك ق ي  حوت   ي سعن سعمل  حتح  فقت  س  ع فطرحف فضت  آمت  وم  عسي       

 لإحور  ظوم  ث سن أف عر فيطط فل وم طفتر ولإحورم فومةال  -17

 إسحوح فرسن وميط  وم دغت ت  ومسافت  م اسنظ -18

 القدرات والمهارات المهنية والشخصية:

 وم است ظت فن س فحم  أن -1

 أن ت فن سوم   وم   تسل  عس ل فسع ففء فتةضي  يصص إحورة أسسعي أف س عس  ظ -2

   تس  ك ي رة لا  اي سن سا  فل اةم ط ت   وم سي أف ثلاث سافوت فل فلتة  قتعحت   اةتذت  أف يسم سافوت فل  -3

 فلتة  إحورت ظ    

  ذمكظت وميعص  محت  وماحرة س   وم يطتطّ  د ي سعن فمحت  ومس عرو - 4

 محت  وماحرة س   وم   تي فو يعذ ومارور فطرح وم  في ملإد عمتعت فومسدع ي وم ل  طروً ف فو   وم س ت ظ -5

 ومساحرة س   ومس ع    فومسروق   فوم التن فوم ةعفض فولا صعيظ -6

 ولإمسعن  علأسم فومسةعمتن ومس   ا   عم سي ولإحورم فومسعملظ -7

 م اعرتر ولإحورت ظأن ت تح   ع   و -8

 ظفومصلاحأن ت فن  سن ومسترة فومس فك فسد فح م    سن ومي   فوما وم   -10

 س  ظأن ت فن  عصلاً س   د عحة فل وم عسب ولآمل أف ت تح وم  عسي  -11

 إسحوح ومسفو ا  ومسافت  م اسنظ -19
 ف حيي ضسن ط ت   سس  ظوماتعن  أم أسسعي ت ن    تة    ع سن ق ي ومسحتر وم اةتذم  -20



 

 

 

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة

 مدير الشؤون المالية  إدارة الشؤون المالية  أمين الصندوق

 

 هدف الوظيفة: 

رف   اعرتر  ر   ومصاحفء سن إتروحوت فسصرففعت تفست  ف ذمك وس لان ومااحت  فومدت عت فإتحوس ع تفستعً   سع عت 

محى وم افك ط اعً مسع تاضل    ومالعن ومس عس ل  سع تافن   س ت  إسحوح  ر   ومسا فضعت فومسحففسعت ومتفست ظوم س ت    

 

 العلاقات الوظيفية:

 ولا صعي ومس عدر س   ست  سفلةل إحورة ومدوفن ومسعمت ظ
 

 المهام والواجبات التفصيلية:

  التن ومس لات ومسعمت   سب ولأصفيظ -1

 ومسفوح وم تات  ومسفرحة إم  ومسس فحسعت ف فثت  حيفم ع  سف ب ومس لات ومالعست ظوس لان  -2

 وس لان ومسفورح ومااحت  ومسفرحة سن ساحف تن  است  ومسفورح ف فثت  حيفم ع  سف ب ومس لات ومالعست ظ -3

  ع سن ساحفب ومسفورح ومسعمت  إتحوع وم  رسعت ومااحت  س عدرة فل وم سع عت وم ا ت  ومسيصص  م ع ف اةم  عرتخ وس لاس -4

  التن ف ةل ومسفوح ومسفرحة  د ي تس ي سس ت  ومسروق   فوم حّ فوم س تنظ -5

 ولإدروظ س    صاتظ  طعقعت ف دففعت فس لات م سفورح ومسفرحة  سب ولأصفيظ -6

   فإسلان ومدوفن ولإدروظ س    التن وم دففعت فومس لات وميعص   عم ت  فدطب وم فو ن فولأثعث  تر ومصعم   -7

 ولإحورت  فومسعمت  لا يعذ ومارور ومساعسب   ذو وميصفصظ    

 س ع    إحيعي وم تعاعت ومسط ف   سن )وم طعقعت / وم دففعت / ومس لات( ضسن قعسحة وم تعاعت وم عسف ت ظ -8
 س ع     التن ومسس فحسعت ف طفترمع  سب وم   تسعت فولأالس ظ -9

 ومثع    فل وم س ت ظ وم رح ومسافم ملأصفي -10

  ط ت  قفوسح ف   تسعت ومسلاس  وم عس   -11

 وس لان ومس ة  وماثرت  فولام  ون   ط ت  ف اةتذ ومالعن ومسعمل ومس  سح سن وم س ت  فوماروروت ومصعحرة  سف   ظ-12

 وس ا عي ومصرفتعت وماثرت  ومتفست  وميعص   عم س ت ظ -13

 ظ (ظمع ظظ/   ر عل /  )ستعهس ع     سحتح  عف  ومةفو تر ومحفرت   14

  حقت   دففعت ومصرفتعت وماثرت  فومسس احوت فومةفو تر ومسوتحة م صرظ فومسصعحق  س ت عظ -15

 ضسعن سلاس  فف فح وم فوقت  ومس  سحة س   ومسس احوت فومصرفتعت سن وم  عت ومسيفم   عم فقت ظ -16

 ف رح ومصاحفء  عم است  س  ومس عسبظسطع ا   -17

 ومس عفل  س   يصفصت  ومس  فسعت وم ل تط   س ت ع    ن سس  ظ -18

    ةل صفرة سن  عف  ومسروسلات ومصعحرة فومفورحة وميعص   عماسن فل س ةعت فف رس  ع ف  فت  ع  سب ولأصفي  -19

   تث تس ي ومر فع إمت عظ      

 ريالظ                                                      5000  فل ومصاحفء   تح سن سحن ولا  ةعل  س عمغ ااحت -20



 

 

 

 

 القدرات والمهارات المهنية والشخصية:

 ت فن س فحم وم است ظ أن -1

 أن ت فن سوم   وم   تسل  عس ل فسع ففء فتةضي  يصص إحورة أسسعي أف س عس  ظ -2

 م                   يس أف فل اةم ط ت   وم سي أف ثلاث سافوت فل فلتة  قتعحت   اةتذت تس  ك ي رة لا  اي سن سا   -3

 سافوت فل فلتة  إحورت ظ    

 فولا صعيظ ،فوم ةعفض ،فوم التن ،فومسروق  ومساحرة س   ومس ع     -4

 ولإمسعن  علأسم فومسةعمتن ومس   ا   عم سي ولإحورم فومسعملظ -5

 وم اعرتر ولإحورت ظأن ت تح   ع    -6

 ظأن ت فن  سن ومسترة فومس فك فسد فح م    سن ومي   فوما وم  فومصلاح -7

 أن ت فن  عصلاً س   د عحة فل وم عسب ولآمل أف ت تح وم  عسي س  ظ -8

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

  الوظيفة: هدف

رف   اعرتر  ر   ومصاحفء سن إتروحوت فسصرففعت تفست  ف ذمك وس لان ومااحت  فومدت عت فإتحوس ع تفستعً   سع عت وم س ت  

 محى وم افك ط اعً مسع تاضل    ومالعن ومس عس ل  سع تافن   س ت  إسحوح  ر   ومسا فضعت فومسحففسعت ومتفست ظ

 

 العلاقات الوظيفية:

 ولا صعي ومس عدر س  سحتر إحورة ومدوفن ومسعمت ظ

 

 المهام والواجبات التفصيلية:

  وماتعن   س تي  عف  وماتفح فل ومالعن ومس عس ل فففاعً ملأالس  ف روسط وم عسب ولآمل ومسط ا  فس   أسعم  -1

 ومحفرة ومس عس ت  ومس  سحةظ     

  سع عت ومذسن ومسحتا  فومحوقا  ف حقت   حوفي أسسعر ومذسن د رتعظً س  فس ع    ف ةل  دففعت  -2

  حقت   حوفي ومرفو ب فولأ فر د رتعً فوم أ ح سن ص   و  سعب ولإضعفعت فوميصفسعت س   سس  اعت  -3

 ومساسف تن فإحيعي أم   حتلاتظ   

 فومس عفآتظس ع    سس ت  صرظ ومرفو ب فولأ فر   ح وس سعحمع ف ذمك وم فوف   -4

 ولإدروظ س   سس تعت إصحور ساحوت ومصرظ ف  ضتر ومدت عت ومس   ا    ع   ح وم أ ح سن ص   ومسس احوت  -5

 ومسرفا  فس ع    وم صفي س   وم فوقت  وملا س  س   ومدت عتظ    

  اةتذم مسرو    ع إسحوح  دفظ وم سفت  وميعص   عم افك د رتعً فإل عر ومةرفقعت )إن ف حت( فإسلان ومسحتر وم  -6

 ف  ضتر قتفح وم سفت  وملا س ظ    

  إد عروت ولإتحوعظ فومسفوفعةسروق   ولإتروحوت فوم أ ح سن إتحوس ع فل  سع عت وم س ت  محى وم افك  -7

 وماتعن   س تن فوس لان  ست  ساحوت وما ض وميعص   عم س ت  فوم أ ح سن سلاس  وس يحوس ع ف س سي أرقعس ع  -8

 فولا  ةعل  أصي فصفر ولإتصعلات ومس غعةظ     

 وس لان ومدت عت ومفورحة ففاعً مساحوت وما ض ومااحت  ومس  سحةظ -9

 ولإدروظ س   سس تعت وم رح ومحفرم م سف فحوت ومثع    فومسفوح )إن ف حت(ظ -10

 إسحوح  عف  وم اعرتر ومسعمت  فومس عس ت  وم ل  فض  ومفض  ومسعملظ -11

 حوت فومسصعرتظ فوم  عفن فوم است  س  ولأقسعن ولأيرى م س تي وم تعاعتظض ط ولإترو -12

 ولإدروظ س    طفتر ومالعن ومس عس ل ومسس يحن فل إسحوح وم تعاعت فومس  فسعت ومس عس ت  فومسعمت  فإل عر  -13

 ومفض  ومسعملظ      

 وم سيظولا  ةعل  عمحفع ر فومسس احوت وم سع ت  وم ل  ط   ع ط ت    -14

 ود رو عت ولأسضعل فل س ي وم ضفت ظ س ع     سحتح -15

    ضتر  سع عت وم س ت  فل ا عت  ومسا  ومسعمت  فسرض ع س   ومس عسب وماعافال م حقتا ع فوس يروج  -16

 ومست وات  وم سفست  فوم سعب ومي عسلظ      

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة

 مدير الشؤون المالية  إدارة الشؤون المالية  محاسب



 

 

 

 

  إسحوح وم سع عت ومي عست  فوم أ ح سن إا ع مع فل ومفقت ومس حح فس ع     حقتا ع وماتعن   س تي  عف  وماتفح فل  -17

 وم سع عت ومس ات  فففاعً ملأالس  ف روسط وم عسب ولآملظ      

  س  فس ع    ف ةل  دففعت  سع عت ومذسن ومسحتا  فومحوقا ؛ ف حقت   حوفي أسسعر ومذسن د رتعظً -18

  حقت   حوفي ومرفو ب فولأ فر د رتعً فوم أ ح سن ص   و  سعب ولإضعفعت فوميصفسعت -19

 س ع    سس ت  صرظ ومرفو ب فولأ فر   ح وس سعحمع ف ذمك وم فوف  فومس عفآتظ -20

 ومساررةظسروق   سس تعت ومصرظ فوم أ ح سن أا ع   ن ففاعً ملإ رولوت  -22

 فومس عس ت  وم ل  فض  ومفض  ومسعملظ إسحوح  عف  وم اعرتر ومسعمت  -23

 ض ط ولإتروحوت فومسصعرتظ فوم  عفن فوم است  س  ولأقسعن ولأيرى م س تي وم تعاعت -24

 ولإدروظ س    طفتر ومالعن ومس عس ل ومسس يحن فإل عر ومفض  ومسعمل -25

 ولا  ةعل  اسي  سن ولإ رولوت ومسعمت  فوم فوق    ح وس سعحمعظ -26

  سع تساح إمت  سن أسسعي أيرى  حيي ضسن وي صعص ظ   وماتعن -27

 

 القدرات والمهارات المهنية والشخصية:

 ت فن س فحم وم است ظ أن -1

 أن ت فن سوم   وم   تسل  عس ل  يصص س عس  ظ -2

 قتعحت ظتس  ك ي رة لا  اي سن سا  فل اةم ط ت   وم سي أف ثلاث سافوت فل فلتة   -3

 فولا صعيظ ،فوم ةعفض ،فوم التن ،فومسروق  ومساحرة س   ومس ع     -4

 ولإمسعن  علأسم فومسةعمتن ومس   ا   عم سي ولإحورم فومسعملظ -5

 أن ت تح   ع   وم اعرتر ولإحورت ظ -6

 ظأن ت فن  سن ومسترة فومس فك فسد فح م    سن ومي   فوما وم  فومصلاح -7

 س   د عحة فل وم عسب ولآمل أف ت تح وم  عسي س  ظأن ت فن  عصلاً  -8
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