
 

 

 

 

 

 

 

 

 بطاقة الوصف الوظيفي

 لجمعية البر الخيرية بمركز فيضة المسلح

  



 

 

 

 لوصؾ الوظٌفً 

 محاسب  الوظٌفة 

 الإدارة المالٌة  الإدارة / المسم 

 مدٌر الإدارة المالٌة  التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد  المرؤوسٌن 

 طبٌعة العمل

ٌموم شاؼل هذه الوظٌفة بتطبٌك النظام المحاسبً، والتأكد من دلة وصحة سٌر دورة المستندات المالٌة فٌه ،وتحضٌر 
الحسابات الختامٌة والتمارٌر المالٌة الدورٌة، وإصدار التمارٌر المالٌة ومرالبة وضبط الموارد والمصارٌؾ والتأكد من 

 استخدامها الاستخدام الصحٌح.  

 طات الوظٌفةمهام ونشا

التنسـٌك مع مـدٌر الإدارة المالٌة علـى استحداث وترلٌم مراكـز التكلفة والإٌـرادات، بما ٌتطـابك  مع دلٌل الحسابات   .1
 ودلٌل مراكز التكلفة الموضوع للجمعٌة.  

التنسٌك مـع مـدٌر الإدارة المالٌـة علـى دمـج أو تفرٌـع مراكـز التكلفـة والإٌـراد المعمـول بهـا، لتحمٌـك مزٌـد من  .2
 الإٌضاح والدلة وتمدٌم المعلومات لإدارة الجمعٌة.  

كـز بشـكل مباشر، التنسٌك مع مـدٌر الإدارة المالٌـة علـى مسـمٌات النفمـات ومسـمٌات الإٌـرادات التـً تخـص كـل مر .3
 وتحدٌد نسب توزٌع وتحمٌل التكالٌؾ ؼٌر المباشرة على المراكز.  

المٌام بتسجٌل كافة المٌود فً الحسابات المعنٌة ووفك اً للأنظمة وبرامج الحاسب الآلً المطبمة وعلى أساس الدورة  .4
  المحاسبٌة المعتمدة.

  ئنة.جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدٌنة والدا .5
 استخراج كشوؾ شهرٌة بإجمالً إٌرادات ونفمات مراكز التكلفة.   .6
 تحلٌل كشوؾ التكالٌؾ والإٌرادات الشهرٌة حسب مراكز التكلفة.   .7
  مرالبة التكالٌؾ فً الجمعٌة ورفع تمرٌر تحلٌلً إلى مدٌر الإدارة المالٌة. .8
  ٌات الحسابات المالٌة.مطابمة إجمالٌات حسابات المرالبة أو حسابات التكالٌؾ مع إجمال .9

تدلٌك جداول الرواتب والأجور شهرٌاً، والتأكد من صـحة احتسـاب الإضـافات والخصـومات علـى مسـتحمات الموظفٌن،  .11
  وإدخال أي تعدٌلات فً وضع الموظفٌن.

التأكــد مــن صــحة الإشــراؾ علــى عملٌــات إصــدار ســندات الصــرؾ وتحضــٌر الشــٌكات المتعلمــة بهــا، بعــد  .11
  المستندات المرفمة ومتابعة الحصول على التوالٌع اللازمة على الشٌكات وفماً للصلاحٌات المعمول بها.

إعداد كشوؾ التسوٌة الخاصة بالبنون شهرٌاً، وإظهار الفرولات )إن وجدت(، وإعلام مدٌره المباشر لمراجعتها،  .12
  وتحضٌر لٌود التسوٌة اللازمة.

 ٌرادات والتأكد من إٌداعها فً حسابات الجمعٌة لد  البنون وموافاة مدٌره بإشعارات الإٌداع.  مرالبة الإ .13
المٌام بتسلٌم واستلام جمٌع سندات المبض الخاصة بالجمعٌة والتأكد من سلامة استخدامها وتسلسل أرلامها والاحتفاظ  .14

 بأصل وصور الإٌصالات الملؽاة وتسلٌمها إلى مدٌره المباشر.  
  ستلام الشٌكات الواردة وفماً لسندات المبض النمدٌة المعتمدة.ا .15
  متابعة الشٌكات المرتجعة من البنون وتلمً التوجٌهات المطلوب متابعتها مع البنون.  .16
 مراجعة البنون فً كل ما ٌخص العملٌات المحاسبٌة وفتح الحسابات والشهادات المصرفٌة . .17
  للموجودات الثابتة والمواد )إن وجدت( ومطابمتها مع أرصدة حساباتها.الإشراؾ على عملٌات الجرد الدوري  .18
مرالبة عملٌـات الصـرؾ والتأكـد مـن أنهـا تـتم وفمـاً للإجـراءات الممـررة ومـن أنهـا ضـمن حـدود الصـلاحٌات الإدارٌة  .19

  والمالٌة المعتمدة.

  إنجازها فً الولت المحدد، ومتابعة تدلٌمها واعتمادها.إعداد الحسابات الختامٌة  للجمعٌة بأكملها والتأكد من  .21

  المشاركة فً إعداد التمارٌر المالٌة المتعلمة بالوضع المالً للجمعٌة. .21
  رفع تمارٌر دورٌه لمدٌره المباشر عن سٌر العمل. .22
   المٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بأهداؾ وظٌفته. .23

 المؤهلات والخبرات 

   بكالورٌوس محاسبة 

  خبرة خمس سنوات  فً مهام وأنشطة الوظٌفة 

 المهارات والجدارات 

  .استخدام برامج الحاسب الآلً الخاصة بالمحاسبة  
 .مهارات الدلة والمتابعة   



 

 

 

 

 

 

 الوصؾ الوظٌفً 

   المسؤل المالً  الوظٌفة 

 الإدارة المالٌة   الإدارة / المسم 

 مدٌر الإدارة المالٌة   التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد   المرؤوسٌن 

 طبٌعة العمل

ٌموم شاؼل الوظٌفة بضمان الحفاظ على أموال الجمعٌة المودعة بشكلها النمدي أو المستندي، وذلن من خلال لٌد 
 ومرالبة المنصرؾ منها والمحصل، وإثبات ذلن دفترٌاً لتسهٌل إظهار حركة الصندوق فٌما بعد.  

 ونشاطات الوظٌفةمهام 

  المٌام بسداد المستحمات المالٌة للجمعٌة بعد اعتمادها، بالتنسٌك مع إدارة الشؤون الإدارٌة.  .1
  لٌد كافة سندات المبض والصرؾ، وإعداد كشوؾ دورٌة بحركة الصندوق. .2
  رفع تمرٌر ٌومً عن حركة الصندوق ومعاملات البنون إلى رئٌسه المباشر. .3
ٌة التً ٌتسلمها الموظفون المكلفون باستلام أموال نمدٌة ومطابمتها بالتمرٌر الخاص تدلٌك المبالػ النمد .4

  بإٌرادات الصندوق المفصلة.
  استلام المبالػ النمدٌة والشٌكات الواردة وفماً لسندات المبض النمدٌة المعتمدة. .5
  شترٌات والمصروفات.جرد أرصدة الصندوق ٌومٌاً، وذلن لضمان توفر نمدٌة مناسبة بالصندوق تؽطً الم .6
 الإٌداع الٌومً للمبالػ والشٌكات فً الحسابات البنكٌة الخاصة بالجمعٌة.   .7
المٌام بتسلٌم واستلام جمٌع سندات المبض الخاصة بالجمعٌة والتأكد من سلامة استخدامها وتسلسل أرلامها  .8

  والاحتفاظ بأصل وصور الإٌصالات الملؽاة وتسلٌمها إلى مدٌره المباشر.
  استحضار وإعداد لسائم إٌداعات البنون للإٌداعات النمدٌة والشٌكات لد  البنون. .9

  استلام النمدٌة الواردة وعمل سندات لبض بها، وإٌداع المبالػ المحصلة فً البنن. .11
استلام الإٌرادات الخاصة بالمشارٌع وتدلٌمها والتأكد من فواتٌر الصرؾ المرفمة وتعوٌضها من العهدة  .11

 لمشارٌع وإٌداعها بالبنن.الخاصة با
 متابعة العهد المفتوحة مع الموظفٌن واستكمال فواتٌرها والرفع بها للمحاسب لإلفالها .12
  رفع تمارٌر دورٌه لمدٌره المباشر عن سٌر العمل. .13
   المٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بأهداؾ وظٌفته. .14

 المؤهلات والخبرات 

   دبلوم  محاسبة 

  خبرة ثلاث  سنوات  فً مهام وأنشطة الوظٌفة 

 المهارات والجدارات 

  .المهارة فً الضبط وحفظ وسلامة الأموال والسندات  
   .مهارات الدلة والمتابعة 
 ًالإلمام الجٌد بالحاسب الآل 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 الوصؾ الوظٌفً 
 أمٌن المستودع الوظٌفة 

 المدٌر المالً   الإدارة / المسم 

 المدٌر المالً   الإدارٌة التبعٌة

 عمال المستودع المرؤوسٌن 

 طبٌعة العمل

 الاشراؾ على المستودع وتطبٌك سٌاسة الجمعٌة الخاصة بالمستودع

 مهام ونشاطات الوظٌفة

استلام المواد الواردة للجمعٌة والتأكد من مطابمتها للمواصفات  والكمٌات والاسعار الواردة فً لرار الإحالة أو  .1
 أوامر الشراء

 استلام الفواتٌر من الموردٌن والتأكد من صحتها. .2
 تسجٌل المواد الموردة وإصدار سند استلام  .3
 اخراج المواد لمستلمٌها وإصدار سند صرؾ .4
بٌان احتٌاج الجمعٌة من  المواد الواجب توفرها فً المستودع بشكل دائم مثل  المرطاسٌة والأحبار والمطبوعات  .5

 وؼٌرها ومتابعة حركتها وطلب توفٌرها فً حال وصول رصٌدها لنمطة إعادة الطلبو ورق التصوٌر 
 حفظ جمٌع مستندات المستودع والخاصة بإدخال وإخراج المواد والعهد الثابتة للموظفٌن .6
 التأكد من حفظ المواد داخل المستودع بشكل ٌحفظها وٌمنع عنها التلؾ  .7
 توارٌخ الصلاحٌة واعتماد صرؾ المواد الألدم .مرالبة المخزون بشكل دوري والتأكد من  .8
 اعداد  تمرٌر شهري عن حركة المستودع والرفع لرئٌسه  .9

 لٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بأهداؾ وظٌفته .11
 المؤهلات والخبرات 

  ثانوٌة عامة  / دورة فً إدارة المستودعات 
 .خبرة  سنتٌن فً مهام وأنشطة الوظٌفة 

 والجدارات المهارات 

 .مهارة التواصل مع الؽٌر 
  ًمهارة  استخدام الحاسب الال 
 المدرة  على صٌاؼة وإعداد  التمارٌر  

 

 

  



 

 

 

 

 

 الوصؾ الوظٌفً 
 الباحث الاجتماعً الوظٌفة 

 الخدمة الاجتماعٌة   الإدارة / المسم 

 مدٌر الخدمة الاجتماعٌة التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد  المرؤوسٌن 

 طبٌعة العمل

 المساهمة فً إعداد الٌات البحث المٌدانً وتنفٌذه لؽرض تحدٌد احتٌاجات المجتمع المحلً 

 مهام ونشاطات الوظٌفة

 إعداد النماذج اللازمة لإجراء البحوث ودراسات الحالة وجمع المعلومات . .1
 تمدٌم وتوفٌر المعلومات اللازمة  للجمعٌة لإعداد البرامج الاجتماعٌة . .2
 التحضٌر وإعداد التمارٌر وتارٌخ الحالات المدروسة . .3
 المساعدة فً تخطٌط البرامج والأنشطة. .4
 استمبال المستفٌدٌن ودراسة حالتهم وفك آلٌات البحث المٌدانً والمكتبً  .  .5
 تشخٌص كل حالة من الناحٌة الاجتماعٌة والالتصادٌة وطباعة تمرٌر بذلن وحفظه بملؾ المستفٌد . .6
طبٌك أنظمة الجمعٌة على المستفٌدٌن والمتمدمٌن لطلب مساعدات وتجهٌز ملؾ خاص لكل التأكد من ت .7

 مساعدة وبرنامج .
 رفع التمارٌر الى مدٌر الخدمة الاجتماعٌة. .8
 تنفٌذ البرامج والفعالٌات الخاصة بالمستفدٌن ورفع التمارٌر لمدٌر الخدمة الاجتماعٌة .  .9

 بأهداؾ وظٌفتهبما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة  المٌام  .11
 المؤهلات والخبرات 

  بكالوروٌوس علم اجتماع   / خدمة اجتماعٌة 
 .خبرة  سنتٌن فً مهام وأنشطة الوظٌفة 

 المهارات والجدارات 

 .مهارة التواصل مع الؽٌر 
  ًمهارة  استخدام الحاسب الال 
 المدرة  على صٌاؼة وإعداد  التمارٌر  

 

 

  



 

 

 

 الوصؾ الوظٌفً 

 المدٌر التنفٌذي  الوظٌفة 

 الإدارة العلٌا الإدارة / المسم 

 مجلس ادارة الجمعٌة  التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد  المرؤوسٌن 

 طبٌعة العمل

ٌموم شاؼل هذه الوظٌفة بتنظٌم جمٌع الأعمال المكتبٌة الخاصة بالمدٌر التنفٌذي كالمراسلات الصادرة والواردة وحفظها فً 
 ملفات ٌسهل الرجوع إلٌها، وتنظٌم مواعٌد المدٌر التنفٌذي  وتنسٌمها مع الؽٌر.  

 مهام ونشاطات الوظٌفة

وتصنٌفها وإعداد وفتح الملفات  التنفٌذي وتسجٌلهاالإشراؾ على استلام كافة المراسلات التً ترد مكتب المدٌر  .1
 لحفظها بطرٌمة ٌسهل الرجوع إلٌها.  

الإشراؾ على فرز الرسائل والوثائك والدراسات والتمارٌر والمطبوعات والكتب والدعوات الواردة وتصنٌفها حسب  .2
 .   التنفٌذي علٌهاٌتها ودرجة الاستعجال فٌها وإطلاع المدٌر نوعها ومصدرها وأهم

الرد على ما ٌترتب الرد علٌه من الرسائل والتمارٌر الواردة واتخاذ الإجراءات  التنفٌذي بفحو تلمً توجٌهات المدٌر  .3
لطباعته وفك النماذج والإجراءات المعتمدة وتدلٌمها والتأكد من خلوها من الأخطاء الإملائٌة واللؽوٌة وعرضها على 

 والتولٌع.   التنفٌذي للاعتمادالأمٌن 
تمارٌر أو مذكرات أو دراسات والتنسٌك مع مدٌري  التنفٌذي منجه المدٌر مخاطبة إدارات الجمعٌة بطلب ما لد ٌحتا .4

 هذه الإدارات لإعدادها.  
 الطابع السري فً مكان ٌحافظ به على طابعها السري.   التنفٌذي ذاتحفظ ملفات مكتب المدٌر  .5
  والتعامل معها. التنفٌذي وتحوٌلهاتلمً واستمبال الاتصالات الخاصة بمكتب المدٌر  .6
  محترفة وحسن توجٌههم حسب ما ٌمتضٌه الأمر. التنفٌذي بطرٌمةستمبال زوار المدٌر ا .7
  التنفٌذي.الرد على الاستفسارات العامة الهاتفٌة التً ترد مكتب المدٌر  .8
  احتٌاجات البرٌد المرسل. التنفٌذي وإعداداستلام وتسلٌم كل البرٌد الخاص بمكتب المدٌر  .9

 ، وتذكٌره بها لبل فترة مناسبة.  التنفٌذي ومددهامتابعة مذكرة )أجندة( أعمال ومواعٌد ارتباطات المدٌر  .11
 فٌها وموافمته على الممابلة وإبلاغ طالب الممابلة بذلن.   التنفٌذي ومراجعتهتحدٌد مواعٌد الممابلات للمدٌر  .11
  التنفٌذي.مدٌر متابعة دلٌل أرلام الهواتؾ العامة والخاصة والتً تهم ال .12
المٌام بجمٌع المراسلات الداخلٌة أو الخارجٌة التً تطلب منه سواء بالبرٌد الإلكترونً أو العادي والتً تخص مكتب  .13

 المدٌر التنفٌذي.
 متابعة دلٌل العناوٌن البرٌدٌة والفاكس والبرٌد الإلكترونً للأفراد والجهات التً تهم مكتب المدٌر التنفٌذي .    .14
 على إرسال بطالات ورسائل وبرلٌات التهنئة أو التعزٌة فً المناسبات الاجتماعٌة.  الإشراؾ  .15
 الترتٌب لاجتماعات مجلس الإدارة و ترتٌب الضٌافة وكل ما ٌلزم الاجتماع . .16
 المٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بأهداؾ وظٌفته.    .17

 المؤهلات والخبرات 

  بكالورٌوس إدارة أعمال / تسوٌك 

  خبرة خمس سنوات فً  مجال مهام  وانشطة  الوظٌفة 
 المهارات والجدارات 

 .المهارة فً الطباعة السرٌعة  

 .مهارات عالٌة فً المتابعة  

 .إلمام جٌد بأساسٌات العلالات التنفٌذي ة  

   .ًالمهارة فً استخدام الحاسب الآل 
 

  



 

 

 

 

 انًذٌش انزُفٍزيثطبقخ وطف وظٍفخ 

 انجًؼٍخ إداسح الإداسح انًذٌش انزُفٍزي يغًى انىظٍفخ

 --- انقغى الإداسحسئٍظ يجهظ  انشئٍظ انًجبشش

 المهام:

 :اَرً فًانؼبو انًذٌش  يهبو رزًثم الأعبعً، انُظبو ػهٍه َض ثًب إخلال دوٌ

 .الإداسح يجهظ يٍ اػزًبدهب ثؼذ رُفٍزهب ويزبثؼخ وأهذافهبانزشغٍهٍخ وفقب نهخطخ الاعزشارٍجٍخ  انخطط اػذاد .1

اػذاد انًىاصَخ انزقذٌشٌخ انغُىٌخ حغت رىجٍهبد يجهظ الاداسح وانؼًم ػهى رحقٍقهب ثؼذ اقشاسهب يٍ يجهظ  .2

 الاداسح .

 . ورؼًًٍهب ثبنجًؼٍخ انًزؼهقخ وانزؼهًٍبد وانقشاساد وانهىائح انُظى رُفٍز ػهى الإششاف .3

 . انلاصيخ الأجهضح وكبفخ وانًشافق وانًجبًَ انجششٌخ وانًىاسد انزؼهًٍٍخ انجشايج يٍ انجًؼٍخ احزٍبجبد رحذٌذ .4

 وانؼٍٍُخ انًبدٌخ ثبنزجشػبد ٌزؼهق فًٍب(  انخبص انقطبع)  الأههٍخ وانًؤعغبد انحكىيٍخ انجهبد يغ انزؼبوٌ .5

 .ويخبطجزهب

 هىػ وانؼًم ورقىًٌهب إَجبصارهى ويزبثؼخ وإداسٌٍٍ ويششفٍٍ يؼهًٍٍ يٍ انؼبيهٍٍ نكبفخ انزذسٌجٍخ انفشص هٍئخر .6

 .رنك فً انًؼٍُخ الأقغبو يغ وانزُغٍق الأداء نزحغٍٍ رطىٌشهب

 . انًخبطجبد ػهى انشد ورىنً انًخزظخ انجهخ إنى وإحبنزهب نهجًؼٍخ انىاسدح انخطبثبد رهقً .7

 . الإداسح يجهظ قشاساد أو انهىائح وفق انجًؼٍخ فً نهؼبيهٍٍ وانحغى والإَزاس انُظش ونفذ انشكش، خطبثبد رىجٍه .8

 . نهب انلاصيخ وانظٍبَخ ويجبٍَهب انجًؼٍخ يشبسٌغ ػهى الإششاف .9

 .انجًؼٍخ إداسح يجهظ نشئٍظ وإسعبنهب انجًؼٍخ أػًبل نجًٍغ عُىٌخ َظف أو عُىٌخ رقبسٌش ػذادإ .11

 انًؤهم انًطهىة: .11

 إداسح  او يب ٌؼبدنه.ثكبنىسٌىط  .12

 انخجشح انًطهىثخ: .13

 انؼًم الاجزًبػً  إداسحخجشح لا رقم ػٍ عُزٍٍ فً  .14

 انزؼٍٍٍ ػهى انًشرجخ )  (  وانذسجخ  )    (. .15


