
 

 

 

 

 

 
 
 

 

 دليل الوصف الوظيفي للوظائف المالية 
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 المقدمة:

سد لات ؤ   ة مي:  -إن أسااااا ع أ  ؤسس سهساااااساااااي مل مفهوم ال ل ياااااسس سجملا مفهوم ا  ملس مفدس    ؤ   لد  مفه     

لمله  ر مف  س  ن لإؤ م ما ؤ   مفو ل مفذ   سااااسم فما له سس مفسسااااتلف   لمف   ا ل ف سس  هلصاااا و مفلم تو له ساااا ا مف سس

ل  مفهي ه جس دل ة لوطمم  ؤس    هطل   مفلطط  مفسولط لما للضااااااا  مفلطط لمفلرمسط ل ذم طرء مفسسااااااا اف  لمفس  سااااااا

مفدس    ؤ   س   قلة لهس سك لسرلو  مفهوم ا ف  س    ن مفهوم ا س  س ً لسرو ً ل فصلرة مفسلضلؤ ل لههلقو  ج اة لف  ف   

مفهي هس ن مفدس    سن مفهج ؤس س  مفلمق    س  مسهط ؤت مفدس    أن هصس إف  مفجت  أل مفجت ت مفسسهم ف ؛ لأن ه    ملأم مو 

 مفهي ق ست فه    م ل

س مفرت س  ن: مفدس    لمفسلمج ن؛ فمل سن د وب  س ؤ  مفدس    ؤ   لض    هسب مفلصو مفلم جي أمس ه  سن طرفي مف س

مفهلق  ت مفهي هر  م  في يااا   ي مفلم ج ؛ ل سااا ؤ  أ ضااا ً مفسلمج ن ل فه رو ؤ   مفم و مفرت ساااي مفسط لب سوما سن أدس 

 هلط   أؤل ا مف سس لملأ لمر لهغ  ب مفهض رب لملاط لمد  ل

مف مل ي  مفوم ا سااااااالماً فيمل  س    مفوما لمف لمو ن لمفه   س ت مفس سلس لم   أد  فو  مفهطلؤ  دس    سن أما أ لمرو  مو  في 

 سن مفهآ س لملإمس س؛ لسن ل وم  مفلصو مفلم جيل مفث فثف دس    مل ملاومس  مفس سلس لم  في مف ط ع 

مفلم جي ف س لم ج   ل فغ  ل متس  ذفك له مرع مفلصاااااوفذفك   ن ملامهس ا سوصااااال  ؤ   من ولفي مفلصاااااو مفلم جي ممهس ا 

 لمفهأ   سن أن مفه    لأ   س  س و  لسرضيل

سن فهرة لألرى  ل ه  لا  ضاااااااجي ذفك   ف  سن مفدسل  ؤ   أ ما مفدس     س ن مف دلا إف  سرمد   مفلصاااااااو مفلم جي

لا  جصس ؤ   ق رمت لر ل ت  مفلم جي لصوس    ف ففههو سب س  مفسهط ل ت مف  س  ف  سس لف ع فهو سب سهط ل ت يلصٍ 

 ملأيل ص سلما   وت ؤ ف   أل سهلمض  ل

 لملأؤس س مفهي  هط لم  ؤ   مف  ع هس س ً  ولغي ف  رمت لسم رمت ملأفرم  أن هوس  ل  ث ه طط ق رمهما ؤ   مف   ا ل فسم ا

سن مفهلمتا ل ن  إهس س    ف  مفه ر ب ل   مفلصااو مفلم جيل فذفك  ولغي أن هر رع ملا ه  د ت مفه ر ل   ف سلمج ن ل  ث  ل  

إف    سااب س  مي سلصاالف  ل فلصااو مفلم جي مفل ص  مفسم رمت لمف  رمت مفج     مفهي  هسه  لم  مفسلمو لمفلم ج  مفسو ط

 للمذه مفلم ج 

  مفهوم الوصف الوظيفي:

مفلم جي سدسلؤ   مفلصو مفلم جي مل لث     ها إؤ م م  ف س لم ج  ؤ   مفم  س مفهوم سي ل  ث ههضم في مفلصو

ملإ مرة مفهي      ،مفلم ج : ه ر خ مسه  مث مفي  ر رقا ؤو صر م س  سثس: مفسسس  مفلم جي س  ن مف سس؛ مفسستلس مفسل ير

 للم  مفي  ر مفلم جي

لملأم    أل مفسهملات مفهي  دب أن  هسه  لم  ، مفلم ج  مفهي  و قيم  مفلصو مفلم جي مفس وي لأل رم لملاما لمدل ت

 مفلم ج  لمفسهملات مف  س   لمفه ر ل   مفسط لل  سن ص  ب مفلم ج ل ص  ب

هم  فم  أويط مفلم ج   فوجع مفلم ج  ؤو   س مفدس   ت ملام    في مفسس      ث أن  س دس    مفهلص ج تللا ههي ل  

 وجع مفلصو مفلم جي  هلط   مفلمدل ت مفل ص لم  فذفك ف ع سن مفسمس هطل   مفل ص ، لفم طل  هم   مفل ص ، لفم 



 

 

 

؛ لمن   وت مو ك سم ا للمدل ت سيهر   مفدس   ت  فلم ج  س  ر مف لاق ت مف  س  سثلا ؤ     ف  س رما مف لاق ت مف  س  في

 سثلالمفدس   ت مفل ر   س  في   ف  ل ن   ف  س رما مف لاق ت مف  

 الوظيفي:أهمية الوصف 

  ف     مفس  ا مفه    فه   س مفلم تو  س ؤ  في  فلدل  وم ا سه  سسالتحديد السليم لعدد ونوعيات الوظائف:  -1

 لولؤ  ت مفلم تو مفسط لل  فه     ملأم مو مف  ف   لمفسهلق   لس  مي مفيرلط لمفسهملات مفسط لل  فيغس     

 ه ك مفلم تو  ه   س ن مهل ذ مفه مل ر مفلاطس  لهلف ر ملا ه  د ت سن قلة مف سس سلما سن  ملس مفدس    أل     

 سن ل ردم ل    
 

  ل ه  مفي  رة،ر هسهم و موه  ا أفضس مف و صر فيغس مفلم تو إن ؤس    ملاله   الاختيار والتعيين: -2

 مفسلدل ة   ه    ذفك فإن ملأسر  هط ب س  رو  سهملات لسم رمت لق رمت لس لس مفيلص مفسه  ا ل فيرلط    

 مف  ا لي س س  ا ؤ   س ى صلا  ه  فيغس مفلم ج ل  هافي  يلو ه   س مفلم تو  ه      
 

مفهجص     مفهي ههضسوم   ل  ه لا   جي ؤو  مف  ا ؤ   س ى صلا    مفسه  ا للال  سن مفس  لس ت ف ولمن أل مسا مفلم ج 

  يلو مفه   سل
 

      ه     مف  س  مفوسل   ف س لم ج  ل فس  رو  هط ب لض  وم ا ؤ  س فلأدلر  وضع هيكل عادل للأجور: -3

  ل ه  هها ؤس    مفه ل ا لي س س  ا فلال  سن مفلم تو،س  مفلم تو ملألرى سن للاس س   سس  له ل ا     

  – مفسهملات – مرلو مف سس - مفسستلف  ت –لمفسم ا  لطن  س مف و صر مفسه     ل س لم ج  )مفلمدل ت    

 مفدم  مفل وي لمف   ي للل مفخ(ل لل فطل  فإن  يلو ه   س  - مف  رمت لملاسه  م مت مفلاطس  - مفللرة    

 مفسص ر ملأس سي ف س ه ك مفس  لس ت مفهجص    لمي  مفلم تو    
 

مفهي  س ن ملاؤهس     يلو ه   س مفلم تو هلفر مفس  لس تفسلما   ن ملأسر ل فوسل  ف سلمج ن ف ن  والتنمية: التدريب -4

 مفسلضلؤ ت مفهي  دب أن  يس م  ؤ  م  في ه     مفسد لات أل مفسلضلؤ ت مفهي  دب أن  يس م  مفه ر ب في ضلا

لفي ضلا س  هسجر ؤو  وه تط ه  ر ر ملأ ما  ،ف سلمج ن مفد   مفه ر ب في ضلا س  هسجر ؤو  وه تط ملالهل رمت لمفس  للات

 للطط هوس   مفسس ر مفسموي 

 ف سلمج ن مف  مس    ث ه يو مذه مفسص  ر ؤن ولم ي ملا ه  د ت مفهي  ولغي أن   ل م  مفه ر بل ل فوسل 

 إيل ع  سن للافم   سهط   ملأفرم لمفهي  ولغي أن ه لن مفجرص مفلم ج   مفسه     ي:تنمية المسار المهن -5

 لمفسهملات  طسل  هما مفلم ج   س هرو  للدل   يو ه   س ف س فرص  سن ه ك مفجرص  لضم مفيرلط    

 مفسط لل  لأو  في ضلا ذفك  سهط   مفجر  أن  لطط سس ره مفسموي ؤ   أس ع س  ال    

  مفلم تو  س ن في ضلتم  لض  س    ر  ق    فلأ ماف فل  و ت مفهي هلفرم   يلو ه   س  الأداء:تقويم  -6

 في مف سسلفسلمج ن سن للاس س  روهم  ل لأ ما مفج  ي مف  ا ؤ   سسهلى أ ما م هسهط   ملإ مرة    
 ؤهس   ؤ  م  في ملأس س   مفهي  س ن ملا هلف ر  يلو ه   س مفلم تو مفس  لس ت :وظائفإعادة تصميم ال -7

 مف سسل سثس ه س ن لهطل ر طرء لأس ف ب م موفه     ل ض ملأ لم توإؤ  ة هصس ا مف    

 

 



 

 

 
 

 :هأهمية التوصيف الوظيفي للموظف نفس

 س وك أ ض   سلمو مف صلس ؤ   فما د   ف   ج   مفهي هس وك سن مفهجلء في ؤس ك،  س   مفلم جي،ل سهل ما ه و   مفه   س 

سهجما أ ض  ألفل  ت ؤس ك، لمذم  س ؤ ك ؤ   إ مرة ملإدم   مفطمت  ف  سس سن للاس مفسس ؤ ة ؤ   ه     مفلم تو مفغ ر 

 م س  مفهي  س ن مفهل ص سوم  أل هأد  م ل 

أ ثر ف ؤ    س  رت سك  لي س مف سس، لملأ ماسي  س مفم       ملس سد س  س ت هس ؤ ك ؤ    مذه ملأولمع ل  رم  سن مفه و 

ل فضلط هصلم أ ثر  طس  لهجرض ؤ    س رف  مفسط لب سوك مف سسلله س ن طر    أ ما فر    مفوجلذ،في مف سس مل ذل  

 مفدس   م هرما   ك ل  ا إدل رك ؤ   مف سس مفطمت ل 

ه      لسن أدس مفسلمج ن؛فه س ن ولؤ      ة مف سس ف س  مفس طرة،ه و  ت سمس  فد س ضغلط مف سس ه ت  مذه   م 

 مفود ح في مف   ة مفسمو  ل

 الوصف:عوامل بناء 

  هس  م  س مفسلمو ؤ   سدسلؤ  سن مف لمسس في لو ا مفسلمو مفهي ه لن مفم  س مفلم جي لمفهي ه   سن مف لمسس مفسهلفرة 

   ث  س وو  أن و رو لويرح  س ؤ سس سن مذه مف لمسس   فه في: في مفسلمو

ه   ا مفجر  طم ت إس  و   وسل م     مفلم جي   ث  ف  س  طم  سسهلى التعليمية للفرد ومستوى التعليم: المؤهلات -1

   ؤا مفه   ا لمفه ر ب م  س مفسلمو ل ضجي ف  ط ل  ؤ سي لسرؤ  مسه   بل
مفهي   ض م  مفسلمو في لم ج  رله و   لم  ه أ  مو   س س  ه   ت    ث ه   سولمت مف سس الخبرات الوظيفية: -2

 مفلم ج   ف سلمو مط م   دا م  س مفسلمول مفلم تو لمفللرمت
في  في مفهطل ر سلو   لن مو فك إ ل س فه و  ت لآف  ت د   ة ؤن مفر ل  الرغبة في التطوير وتطوير الذات: -3

ل لإض ف   سن مفللرة مفلم ج   سن للاس مسهل ما أس ف ب د   ة هطلر مفسم رمت مفيلص   مف سس هضجي د وب د   

 دس   لفهطل ر ل ت  مف سس ل ف
  أ  أن مفجر   س س    ن ذل يلص   هج ؤ    سوجه   س : المؤهلات الشخصية والصفات الذاتية للفرد -4

لسس رس   ملآلر ن سن للاس ملا ه  ك لمامفسدهس  لمدهس ؤي م هسب للرمت أ ثر لو  ت إف   للرمت لهد رب 

 لمف سس س ما
ل رم ا    س    ن مفيلص ف    مفر ل  في مفه  ا لف    مف  رة ؤ   ملاسه   ب سر    مسهط ع أن  دس  سرعة التعلم: -5

 ف     س   أ لر سن مفهرم س ت مفس رف   مفهي هثر  م  س مفسلمول
 مفللرة،  ص  ه  سنلد   ة فسل  ه   فهم أف ء  ملإل مؤ     س   ن ف   مفيلص مف  رة   س   القدرة على الإبداع:  -6

 مفسلمولهط م  سن للاس مفهدرل  لمفسس رس  لملال مع لل فه في   ل  ل  طط م  س 

 

 

 

 

 



 

 
 

 للوظيفة:همية التصميم الجيد أ

  لفرم  مفهصس ا مفد  لسن للاس  رد  مفوسل مفلم جي مفهي ق   زيادة الرضاء عن العمل:  -1

   ث    س سن إ س ع مفجر  ل لاو طمف  ل تقليل بالانعزالية: -2

 هر م لفي   ط   سن ر ل  ملأفرم  في ملاسهسرمر في مفدس    لؤ ا مفر ل  تقليل معدل دوران الأفراد:  -3

لمفلم تو مفهي  مفدس   ،فل   مفرض ا ؤن مف سس س  هطا أ لر ق ر سن مفسلمج ن هد ه  زيادة الإنتاج ومعدلات الأداء: -4

  يغ لوم  سس  س ه ى فط   ة ملإوه ج لس  لات ملأ مال

 التالية:يعطى التصميم الجيد للوظيفة مفهوماً تفصيلياً واضحاً عن الأمور 

 مفلم ج لس   رم  ه      سن  -1

 لأ مههلس  مفسط لب ؤ س   -2

 مفسط لبلسسهلى ملإوه ج  -3

  ملأؤس سلمرلو مف سس مفس     مفهي هه ى سن للافم   -4

 مفلم ج لملألط ر مفسص  ل  لأ ما  -5

  ما مفلم ج لمفلص تص مفسص  ل  لأ -6

 مفلص تص مفهي ههسا لم  مفلم ج ل -7

 سلق  مفلم ج  ملإ مر ل -8

 مفمرلو ملادهس ؤ   مفسص  ل  ف  سسل  -9

 الدليل:التعريفات العامة الواردة في 

 مفس  ر مفهوج ذ  لسن في   س ل الإدارة العليا: -

  مفل  ة ملإ مر   مفهي  هل م  مفسوصب مفلم جي في مفم  س مفهوم سي التنظيمية:الوحدة  -

مفدس    س    ف    مل ملإط ر مفذ   لضم مفه س س ت أل مفل  مت ملإ مر   مفهي هه لن سوم  ملا مرمت في الهيكل التنظيمي: -

 مفسسهل  ت مفلم ج  ل

مفهي ههضسوم   مفس ط  مفسلهص  فغ   ت هلض م ملأ لمر مفل ص  مي سدسلؤ  سن مفسم ا لمفلمدل ت مفهي ه   م  الوظيفة: -

 مفلم ج   ملس مفدس    لف  ً لأ   ا مف  ولنل

 مفهوم سيل مل مفذ   ي ر إف   لر س    في مفلم ج  مفهي ها ه   سم  ؤ   سسهلى س  ن في مفم  س المسمى الوظيفي: -

 

 

 

 



 

 

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة

 رئيس مجلس الإدارة مجلس الإدارة المالي المدير

 

 التفصيلية:المهام والواجبات 

سه ل   هوم ا ملإ مرمت ذمت مف لاق  ل ، لمف سس ؤ   ه   ث أس ف ب مف سس لإدرمامه ، لس    جس إود ط مفس  سلات  ل1

 مفس ف   لسملف ، في إط ر س  ه ضي ل  ملأومس  لمف لمتم

 م هي و أ  سل فج ، أل هصرو   رض أسلمس مفدس    ف لطرلمهل ذ ملإدرمامت مفسو سل  ؤو   ل2

 مفسلمف   ؤ   سو ق   مف م  ل ن ملأفرم  لملإ مرمت لملأقس ا ل   مؤهس   مفس  ر مفهوج ذ ، سه    ن مو ك   د  فذفكل ل3

مفهلق   س  مفسلهص ن ؤ     ف  مفسدلات مفس ف   ل ذفك سو مت مفصرو سلما سن صو لء مفدس    مل ي   ت  ل4

 هصرو سن مفلوك مفذ  هه  سس س  

 –ه  ي ه ر ر سرمقب مف س ل ت رل  مفسول  لإ  فه  إف  دم  ملالهص ص ف ر  ؤ   مفس  لم ت لهص  م ملألط ا  ل5

 لرف  ملأسر إف  سد ع ملإ مرة ل فوسل  ف سل فج ت مفم مرةل –إن لد ت 

فضس مف رلض، سن و     مفدل ة لمفس ر سه ل   هأس ن م ه  د ت مفدس   ، سن مفسلم  لملادمطة ل ف صلس ؤ   أ ل6

 لسرؤ  مفهلر   لمفص  و  ؤن طر   إ مرة مفسيهر  تل

 رف  هلص  ه  فسد ع ملإ مرة فهأد ر ألق و مفدس    لهد    ؤ ل م  أل فسلم  ل   هلص   مفس  ر مفهوج ذ ل ل7

 مؤهس   صرو مفس و مفسسه  س  أل مفسهقه  س  ه     مفلول  مفهي هصرو ؤ  م ل ل8

 مو ؤ   سلمر  مفدس    لسصرلف هم  لمسهلرمج ملإ ص لات ؤن دس   مف س   ت لمسهلاسم لملإير ل9

 ملإيرمو ؤ   إ  مع أسلمس مفدس    في مف س ل ت مفلو    مفسلصص  فم ل ل10

 ملإيرمو ؤ   ق   دس   ملإ رم مت لمفسصرلف ت هل ؤ  في مفسدلات مفل ص  لم  ل11

  في  ه   و سن   لا لدر  مفس و لصو     مفدس    في سلمؤ     ر س  و  لرف  ه ر ر فسد ع ملإ مرة ل12

   ف  مف دط لهلق   مفغرمس ت في   ف  ملإمس س أل مفهجر ط لف  ً فلأومس ل  

 إؤ م  ه ر ر سول  ؤن مفيهلن مفس ف   لرف   فسد ع ملإ مرةل ل13

 فسول   ف دس   لمفسي ر   في إؤ م  مفسلمطو  مفه   ر   م ل14

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة

 مجلس الإدارة الإدارة العليا المدير التنفيذي
 

مفس هس ة   ي ص     ملأم مو للض  مفلطط لمفسستلف   ؤن مؤ م  مفلرمسط مفهوج ذ   ف لطط فمفسي ر    الوظيفة:هدف 

 مفلمق للهج  س لهوج ذ قرمرمت سد ع ملا مرة ؤ   أرض 

 العلاقات الوظيفية:

 ملاهص س مفسل ير س  دس   ملإ مرمت لمفسلمج ن ل فدس   ل
 

 التفصيلية:المهام والواجبات 

 رسا لطط مفدس    لف  سسهل  هم  موطلاق ً سن مفس  س  مف  س  لأم مفم  لسه ل   هوج ذم  ل   مؤهس  م ل -1

مفوم ا لمفلات   مفهوج ذ   لمذه مفلات  ، لملإيرمو ؤ   رسا أسعٍ لس    ر ف ل س  مفدس    لا هه  رض س  أ   ا  -2

 هوج ذم  لسرمقل  س ى ف ؤ  هم  ل   مؤهس  م ل

إؤ م  مف لمتم ملإدرمت   لمفهوم س   مفلاطس  مفهي هضسن ق  ا مفدس    لأؤس فم  له     أم مفم  لسه ل   هوج ذم  ل    -3

 مؤهس  م ل

 ه   س هم ، له س سم لهوج ذ أومس  مفدس    لفلمت م  لقرمرمهم  ل -4

 هلف ر م ه  د ت مفدس    سن مفلرمسط لمفسيرلؤ ت لمفسلمر  لمفهدم طمت مفلاطس ل -5

 مقهرمح قلمؤ  مسهثس ر مفج تض سن أسلمس مفدس    لآف  ت هج   م ل   -6

 رسا لهوج ذ مفلطط لمفلرمسط مفهطل ر   لمفه ر ل   مفهي هو  ع ؤ   ه س ن أ ما سوسللي مفدس    لهطل رم ل -7

رسا س  س  س هلل  هوما مف لاق  س  مفسسهج   ن سن ل س ت مفدس    لهضسن ه   ا مف و    مفلاطس  فما، لملإؤلان  -8

 ؤوم  ل   مؤهس  م ل

هطل   مفسر ط مفلطوي ل فل  و ت لمفس  لس ت ؤن مفدس    لف  مفوس ذج مفس هس ة سن مفسر ط لمفه  لن في إؤ م   -9

 م  ؤ   سد ع ملإ مرة لمؤهس  م ، له   ث ل  و ت مفدس    لصج   لر  لمفه  ر ر مفهل    لمفسول   ل   ؤرض

 مفرف  لهري م أسس ا  ل ر مفسلمج ن في مفدس    فسد ع ملإ مرة س  ه     صلا   هما لسسهلف  هما فلاؤهس  ل  -10

 ملاره  ا لل س ت مفدس      ف ل -11
ت ف م  ؤ   سسهلى مفلطط لمفسلمر ، سه ل   س ر أؤس س مفدس    للض  مفسهيرمت ف   ع ملأ ما لملإود طم -12

 لمفه    سن مهد مم  و ل ملأم مو لس  فد  مفسي لات لإ د   مف  لس فم ل

 إؤ م  مفه  ر ر مفس ف   لسيرلع مفسلمطو  مفه   ر   ف دس    لف  ً ف س    ر مفس هلرة هسم  مً لاؤهس  م ل -13

 لإؤ م  مفه ل ا مفلم جي ف   س  ن في مفدس    لرف   لاؤهس  ه -14

 إص مر مفه  س ا لمفه   س ت مفل ص  لس ر مف سس في مفدس   ل -15

هلفي أس و  سد ع ملإ مرة لإؤ م  د لس أؤس س مدهس ؤ ه  ل ه ل  س  ضر مفد س ت لمف سس ؤ   هوج ذ مف رمرمت  -16

 مفص  رة ؤو ل

 ملإيرمو ؤ   ملأويط  لمفسو سل ت مفهي ه لا لم  مفدس      ف ، له   ا ه  ر ر ؤوم ل -17

 

 



 

 

 الوظيفة:الاشتراطات والمهارات المطلوبة في 

 أن   لن س ل   مفدوس  ل -1

 ملأم    مفس هلرة يرؤ لًأن   لن   سس  -2

 ( سو ل25ألا   س ؤسره ؤن ) -3

 أن   لن سهجر  ً لإ مرة مفدس   ل -4

 ( سولمت في مف سس ملإ مر ل 4أن  سه ك للرة لا ه س ؤن ) -5

 ألا ه س يم  ه  ؤن )د س   (ل -6

 سلمف   مفسر ط ؤ   ه   و ل  -7

 ألا   لن ق  ص ر في       ا وم تي لإ موه  في در س  سل   ل فيرو لملأس و  س  فا   ن ق   -8

 مؤهل رهل رر َّ إف      

 أن   لن   صس ؤ   ثلاث  لت سهلصص  في ملإ مرة مف  س ل -9

 ملاسهرمه ديلن   لن   صس ؤ    لرة ه ر ل   في مفهلط ط أ -10

 ف    مف  رة ؤ   مفهلط ط لي س ؤ ا لمف  رة ؤ   مفهلط ط ملاسهرمه دي لي س ل ص لف    مفسم رمت  -11

 مفل ص  لمس ل          
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
إؤ م  مفه  ر ر مف لر   لأؤس س مفدس      ف  هلضم ملإود طمت لمفس لق ت لسلس ؤلادم  له   سم  فسد ع ملإ مرة  -18

 لاؤهس  م ل

 أ  سم ا ألرى    و لم  سن قلس سد ع ملإ مرة في سد س ملهص ص ل -19



 

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة

 مجلس الإدارة الإدارة العليا مراقب داخلي
 

 

 

 

 

 

 

 

  :الوظيفةهدف 
 مفه    سن ص   هطل   س  س ت لإدرمامت مف سس ملإ مر  لمفس في لمفهأ   سن  ج اهم  لف ؤ  هم  لرص     

 مفهد لطمت ف م ل   

 
 الوظيفية:العلاقات 

 ملاهص س مفسل ير س  سد ع ملإ مرةل   

 
 التفصيلية:المهام والواجبات 

 ف دس   لمفهأ   سن ص   هلط ط لهطل   مفوم ا مفس في لمفس  سلي  -1 

 سرمد   سلاس  إدرمامت مفرق ل  ملإ مر   لمفس ف   لمفس  سل   ف دس   ل -2 

 مف   ث لمفس ي فهطل ر ملأومس  لمف لمتم مفس سلس لم  في مفدس    فههس ي  س  مفسسهد مت  -3 

  لمتمسرمد   له ق   مفسسهو مت لمف س   ت ملإ مر   لملإدرمامت لمفهأ   سن سلمف هم  فلأومس  لمف -4 

 مفدس   لمفس سلس لم  في      

 مفه    سن مف سس ل فوس ذج ملإ مر   مفس رة سن سد ع ملإ مرةل -5 

 .مف صلس ؤ   ه   س له   ا مفلث ت  مفس  سل   لمفه  ر ر مفس ل   لمفل  و ت لسلطط ت مفه ف  -6 

 .مفرق ل  ؤ   ف  ف   مف س   ت مفس ف  سرمقل  أ ما  لرة مفه ق   مف  س   لس  في ذفك إ مرة مفسل طر لإ مرة  -7 

 .رص  لسه ل   ملاسهث س فدس   مفهلد م ت لمف لمتم مف  ولو   لمفس  سل   -8 

 ملإ مرةلإؤ م  له   ا مفه  ر ر مفهي ه  ع وه تط مفه ق   لرف  مفهلص  ت مف  سد ع  -9 

  سسلمفرف  ه ر ر رل  سول  ؤن مفسل فج ت لمفهد لطمت مفهي ه  ث أثو ا  -10

 مفغ رلمفهأ   سن سلاس  مف  ل  لملاهج ق  ت لسلاس  مفسلقو مف  ولوي ف دس    هد ه  -11

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 القدرات والمهارات المهنية والشخصية:
 

   لن س ل   مفدوس  ل أن -1

 أن   لن سهم   مفه   سي د س ي فس  فلء ل جضس هلصص إ مرة أؤس س أل س  سل ل -2

   سه ك للرة لا ه س ؤن سو  في وجع طل    مف سس أل ثلاث سولمت في لم ج  ق      هوج ذ   أل لسع سولمت في  -3

 لم ج  إ مر  ل    

 لذفكلف    مف  رة ؤ   مفهلط طّ لي س ؤ ا لف    مفسم رمت مفل ص   - 4

   س مفهي هطرمً لهلمد  مفدس   لف    مف  رة ؤ   مفه   س لمهل ذ مف رمر لطرح مف  لس فلإي  ف  ت لمفسي -5

 مفس  رة ؤ   مفسه ل   لمفسرمقل  لمفهوم ا لمفهج لض لملاهص سل -6

 ملإفس ا ل لأسع لمفسج م ا مفسه     ل ف سس ملإ مر  لمفس فيل -7

 أن  د    ه ل  مفه  ر ر ملإ مر  ل -8

 ف    للرة في إدرما مفه     ت ملإ مر   ل ه ل  س  ضرم ل -9

 للمفصلاحن   لن  سن مفس رة لمفس لك لسيمل  ف  ل سن مفل   لمفوطمم  أ -10

 س  لأن   لن   صلاً ؤ   يم  ة في مف  سب ملآفي أل  د   مفه  سس  -11



 

 
 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة

 المدير التنفيذي الإدارة التنفيذية مدير الشؤون المالية والإدارية

 هدف الوظيفة: 
 مفه    سن ؤسس ملإدرمامت ملإ مر   لمفس ف    سب ملأومس  لمف لمتم مفس سلس لم  في مفدس   ل

 

 العلاقات الوظيفية:
 ملاهص س مفسل ير س  دس   سلمجي إ مرة مفيهلن مفس ف   لملإ مر  ل

 المهام والواجبات التفصيلية:

    مفوما لمف لمتم مفس ف   لملإ مر  ، لهوج ذ س  س ت مفدس     هوج ذأس ا إ مرة مفدس    ؤن  سسهلس -1 

 مفل ص  ل فيهلن مفس ف   لملإ مر   لمف رمرمت مفص  رة سوم  لمذم مفيأنل     

 لملإ مر  لملإيرمو لمفسه ل   فدس   سم ا سلمجي قسا مفيهلن مفس ف    -2

  متلملاؤهس هد لط  مفس ف   لؤ امفهأ   سن سلاس  مف س   ت  -3

 لص   هلد   لملافهطما لأسع لقلمؤ  مفرق ل  مفس ف    مفس هس ،مفه    سن سلاس  مفوم ا مفس  سلي  -4

 لمثل ت مف  ل  مف فهر  ل     

 لمفه    سن مسهسرمر  ج    ألض ؤم   صلرم ،مف مل    ؤ     ف  مف س   ت مفس ف   ليه   مفرق ل  -5

 لهطل رم ؤ    لأومسهم  لمف سس     

 دس   مفس  سلات مفس ف   ف ه    سن سلاس  ملإدرمامت، لص   مسه ج ا مفسسهو مت مفسه  ة سرمد   -6

 مفصرولفط ل ت     

 سه ل   مفصرو سن لول  مفس طمو   مفس هس ة ف دس    لؤ ا هد لطم  ملا لإذن سد ع ملا مرة لمفه    -7

 مفلاطس لسن مسه س س سسل  ت مفصرو مفوم س       

 مفس ف  للمفه  ر ر لمفل  و ت  مف سلس  ،لمف لمتا مفس ف   لمفس طمو   مفله س   إؤ م  مف س ل ت  -8

 مفسرمد   مفسسهو    لمفس  سل   ف سلمر ل -9

 مفس  سل  لسن سط ل هم  ف سدلات لمف ف هر  مفله س   لمفه   مف س ل ت لمف لمتا  سرمد   -10

 ؤ  م للرمسط مفدر  مفسول  لمفهأ   سن أؤ م م  لف  ً فلأصلس مفس  سل   مفسه  رو  هوج ذ -11

 لس   هج  سوم  لمسه  ضهم مف   ملأقص  ف س و مفسسه  س  لمفسهقه  لإهل ع قلمؤ  مفصرو  سرمؤ ة -12

 مفيأنلس  أ   ا مفلات   لمف رمرمت مفهوج ذ   مفص  رة لمذم        

  هطل ر مفوم ا مفس  سلي مفسسهل ا في إؤ م  مفل  و ت لمفس  لس ت مفس  سل   لمفس ف    ملإيرمو ؤ   -13

 لإمم ر مفلض  مفس فيل      

 سوم ؛ لإدرماملإ  مع لمفصرو  ل فلولك، لأؤس سلمفرق ل  ؤ   أؤس س ل س ل ت مفدس     لإيرموم -14

 لذفكلمفهسل  ت مفيمر   فم  لإؤ م  مفه  ر ر مفل ص        

 لإؤ م  مفسط فل ت مفلاطس  فه ص س س  ق    لن لمفصرو،ملإيرمو لمفرق ل  ؤ   إدرمامت مف لض  -15

 ملالهص صلل فهوس   س  مفدم ت ذمت  مفغ ر،ف دس    ف ى      

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ل ه ل  مف  ل  مفلاطس  س م   هد ر  ،دس   مفدم ت مفهي هه  سس س م  مفدس    سن سهسس ت  سه ل   -16

   فيلمفسو قص ت مفل ص  لذفك قلس ل م    س ؤ ا س في د    للقت  س م  لطرحلهلض م آف   مفه  سس       

 لإ مره لمفل ث ؤن أف  ر للطط في مفهطل ر ملإ مر  لمفجوي  -17

 إؤ م  لرسا مفلط  مفهيغ     مفسول   ف  سال -18

 القدرات والمهارات المهنية والشخصية:

 مفدوس  ل  لن س ل    أن -1

 أن   لن سهم   مفه   سي د س ي فس  فلء ل جضس هلصص إ مرة أؤس س أل س  سل ل -2

    سه ك للرة لا ه س ؤن سو  في وجع طل    مف سس أل ثلاث سولمت في لم ج  ق      هوج ذ   أل لسع سولمت في  -3

 لم ج  إ مر  ل    

 لذفكلت مفل ص  ف    مف  رة ؤ   مفهلط طّ لي س ؤ ا لف    مفسم رم - 4

 ف    مف  رة ؤ   مفه   س لمهل ذ مف رمر لطرح مف  لس فلإي  ف  ت لمفسي  س مفهي هطرمً لهلمد  مفدس   ل -5

 مفس  رة ؤ   مفسه ل   لمفسرمقل  لمفهوم ا لمفهج لض لملاهص سل -6

 ملإفس ا ل لأسع لمفسج م ا مفسه     ل ف سس ملإ مر  لمفس فيل -7

 فه  ر ر ملإ مر  لأن  د    ه ل  م -8

 للمفصلاحأن   لن  سن مفس رة لمفس لك لسيمل  ف  ل سن مفل   لمفوطمم   -10

 س  لأن   لن   صلاً ؤ   يم  ة في مف  سب ملآفي أل  د   مفه  سس  -11

 إؤ م  مفسلمطو  مفسول   ف  سال -19
 له لس ضسن طل    ؤس  لمف   ا لأ  أؤس س  ها ه   ج  لم  سن قلس مفس  ر مفهوج ذ   -20



 

 

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة

 مدير الشؤون المالية  إدارة الشؤون المالية  أمين الصندوق

 

 

 هدف الوظيفة: 

رف  ه  ر ر  ر   مفصو لء سن إ رم مت لسصرلف ت  لس   ل ذفك مسهلاا مفو     لمفي   ت لإ  مؤم   لس ً  ل س ل ت 

ف ى مفلولك طل ً  فس    ضي ل  مفوم ا مفس  سلي  س    لا ل س    إؤ م   ر   مفس للض ت لمفس فلؤ ت مف لس  لمفدس      

 

 العلاقات الوظيفية:

 ملاهص س مفسل ير س  دس   سلمجي إ مرة مفيهلن مفس ف  ل
 

 المهام والواجبات التفصيلية:

 هوم ا مفسدلات مفس ف    سب ملأصلسل -1

 مفسلم  مف  و   مفسلر ة إف  مفسسهل ؤ ت لهلث    للفم  لسلدب مفسدلات مفوم س  لمسهلاا  -2

 مسهلاا مفسلمر  مفو     مفسلر ة سن سو لل ن هوس   مفسلمر  لهلث    للفم  لسلدب مفسدلات مفوم س  ل -3

 م  سن سو لب مفسلمر  مفس ف   إ  مع مفهلرؤ ت مفو     سل يرة في مف س ل ت مفلو    مفسلصص  فم  للوجع ه ر خ مسهلاس -4

 هوم ا ل جم مفسلم  مفسلر ة لي س  سمس ؤس    مفسرمقل  لمف ّ  لمفهس  ال -5

 ملإيرمو ؤ   هصو و لط ق ت ل يلف ت لسدلات ف سلمر  مفسلر ة  سب ملأصلسل -6

   لإؤلاا مفيهلن ملإيرمو ؤ   هوم ا مف يلف ت لمفسدلات مفل ص  ل فل   ليطب مف لمطا لملأث ث   ر مفص فم  -7

 ملإ مر   لمفس ف   لاهل ذ مف رمر مفسو سب لمذم مفلصلصل    

 سه ل   إ ل س مفل  و ت مفسط لل  سن )مفلط ق ت / مف يلف ت / مفسدلات( ضسن ق ؤ ة مفل  و ت مف  سلل  ل -8
 سه ل   هوم ا مفسسهل ؤ ت لهطل رم   سب مفه   س ت لملأومس ل -9

 مفث له  في مفدس   ل مفدر  مفسول  فلأصلس -10

 هطل   قلمؤ  له   س ت مفسلاس  مف  س   -11

 مسهلاا مفس ج  مفوثر   لملافهطما لهطل   لهوج ذ مفوم ا مفس في مفس هس  سن مفدس    لمف رمرمت مفص  رة لسلدل ل-12

 مسه ل س مفصرف  ت مفوثر   مف لس   مفل ص  ل فدس   ل -13

 ل (لم هول/  مرل ا /  )س  هسه ل   هس      ف  مفجلمه ر مف لر    14

 ه ق    يلف ت مفصرف  ت مفوثر   لمفسسهو مت لمفجلمه ر مفسه  ة ف صرو لمفسص  ق  ؤ  م ل -15

 ضس ن سلاس  للدل  مفهلمق   مفس هس ة ؤ   مفسسهو مت لمفصرف  ت سن مفدم ت مفسللف  ل فهلق  ل -16

 لدر  مفصو لء ل فهوس   س  مفس  سبلسط ل    -17

 مفس  فم  ؤ   لصلص   مفس  لس ت مفهي  ط   ؤ  م  ل  ا ؤس  ل -18

    جم صلرة ؤن   ف  مفسرمسلات مفص  رة لمفلمر ة مفل ص  ل ف سا في س ج ت لفمرسهم  لهلل لم   سب ملأصلس  -19

 ل  ث  سمس مفردلع إف م ل      

 ريالل                                                      5000  في مفصو لء هط   ؤن ؤ ا ملا هج م لسل فغ و    -20



 

 

 

 القدرات والمهارات المهنية والشخصية:

   لن س ل   مفدوس  ل أن -1

 أن   لن سهم   مفه   سي د س ي فس  فلء ل جضس هلصص إ مرة أؤس س أل س  سل ل -2

 ع                   لس أل في وجع طل    مف سس أل ثلاث سولمت في لم ج  ق      هوج ذ   سه ك للرة لا ه س ؤن سو   -3

 سولمت في لم ج  إ مر  ل    

 لملاهص سل ،لمفهج لض ،لمفهوم ا ،لمفسرمقل مفس  رة ؤ   مفسه ل    -4

 ملإفس ا ل لأسع لمفسج م ا مفسه     ل ف سس ملإ مر  لمفس فيل -5

 مفه  ر ر ملإ مر  لأن  د    ه ل   -6

 لأن   لن  سن مفس رة لمفس لك لسيمل  ف  ل سن مفل   لمفوطمم  لمفصلاح -7

 أن   لن   صلاً ؤ   يم  ة في مف  سب ملآفي أل  د   مفه  سس س  ل -8

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  الوظيفة: هدف

رف  ه  ر ر  ر   مفصو لء سن إ رم مت لسصرلف ت  لس   ل ذفك مسهلاا مفو     لمفي   ت لإ  مؤم   لس ً  ل س ل ت مفدس    

 ف ى مفلولك طل ً  فس    ضي ل  مفوم ا مفس  سلي  س    لا ل س    إؤ م   ر   مفس للض ت لمفس فلؤ ت مف لس  ل

 

 العلاقات الوظيفية:

 ملاهص س مفسل ير س  س  ر إ مرة مفيهلن مفس ف  ل

 

 المهام والواجبات التفصيلية:

  مف   ا لهسد س   ف  مف  ل  في مفوم ا مفس  سلي للف  ً فلأومس  للرمسط مف  سب ملآفي مفسطل   لؤ   أس ع  -1

 مف لرة مفس  سل   مفس هس ةل     

  س ل ت مفذسا مفس  و  لمف متو  له ق   د ملس أؤس ر مفذسا يمر  لًدس  لسه ل   ل جم  يلف ت  -2

 ه ق   د ملس مفرلمهب لملأدلر يمر  ً لمفهأ   سن ص   م هس ب ملإض ف ت لمفلصلس ت ؤ   سسه   ت  -3

 مفسوسلل ن لإ ل س أ  ه   لاتل   

 لمفس  فآتلسه ل   ؤس    صرو مفرلمهب لملأدلر ل   مؤهس  م  ل ذفك مف لمفط  -4

 ملإيرمو ؤ   ؤس   ت إص مر سو مت مفصرو له ض ر مفي   ت مفسه     لم  ل   مفهأ   سن ص   مفسسهو مت  -5

 مفسرف   لسه ل   مف صلس ؤ   مفهلمق   مفلاطس  ؤ   مفي   تل    

  وج ذ  فسرمد هم  إؤ م   يلو مفهسل   مفل ص  ل فلولك يمر  ً لإمم ر مفجرلق ت )إن لد ت( لإؤلاا مفس  ر مفه -6

 له ض ر ق ل  مفهسل   مفلاطس ل    

 لإي  رمت ملإ  معل لمفسلمف ةسرمقل  ملإ رم مت لمفهأ   سن إ  مؤم  في  س ل ت مفدس    ف ى مفلولك  -7

 مف   ا لهس  ا لمسهلاا دس   سو مت مف لض مفل ص  ل فدس    لمفهأ   سن سلاس  مسهل مسم  لهس سس أرق سم   -8

 لملا هج م لأصس لصلر ملإ ص لات مفس غ ةل     

 مسهلاا مفي   ت مفلمر ة لف  ً فسو مت مف لض مفو     مفس هس ةل -9

 ملإيرمو ؤ   ؤس   ت مفدر  مف لر  ف سلدل مت مفث له  لمفسلم  )إن لد ت(ل -10

 إؤ م    ف  مفه  ر ر مفس ف   لمفس  سل   مفهي هلضم مفلض  مفس فيل -11

  مت لمفسص ر و لمفه  لن لمفهوس   س  ملأقس ا ملألرى فهسد س مفل  و تلضلط ملإ رم -12

 ملإيرمو ؤ   هطل ر مفوم ا مفس  سلي مفسسهل ا في إؤ م  مفل  و ت لمفس  لس ت مفس  سل   لمفس ف   لإمم ر  -13

 مفلض  مفس فيل      

 مف سسلملا هج م ل ف ف هر لمفسسهو مت مف س ل   مفهي هط لم  طل     -14

 ميهرم  ت ملأؤض ا في سدس مف ضل  ل سه ل   هس    -15

  ه ض ر  س ل ت مفدس    في وم    مفسو  مفس ف   لؤرضم  ؤ   مفس  سب مف  ولوي فه ق  م  لمسهلرمج  -16

 مفس طمو   مف سلس   لمف س ب مفله سيل      

 

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة

 مدير الشؤون المالية  إدارة الشؤون المالية  محاسب



 

 

  إؤ م  مف س ل ت مفله س   لمفهأ   سن إود طم  في مفلقت مفس    لسه ل   ه ق  م  مف   ا لهسد س   ف  مف  ل  في  -17

 مف س ل ت مفس و   للف  ً فلأومس  للرمسط مف  سب ملآفيل      

 دس  لسه ل   ل جم  يلف ت  س ل ت مفذسا مفس  و  لمف متو ؛ له ق   د ملس أؤس ر مفذسا يمر  لً -18

 ه ق   د ملس مفرلمهب لملأدلر يمر  ً لمفهأ   سن ص   م هس ب ملإض ف ت لمفلصلس ت -19

 سه ل   ؤس    صرو مفرلمهب لملأدلر ل   مؤهس  م  ل ذفك مف لمفط لمفس  فآتل -20

 مفس ررةلسرمقل  ؤس   ت مفصرو لمفهأ   سن أوم  هها لف  ً فلإدرمامت  -22

 لمفس  سل   مفهي هلضم مفلض  مفس فيل إؤ م    ف  مفه  ر ر مفس ف   -23

 ضلط ملإ رم مت لمفسص ر و لمفه  لن لمفهوس   س  ملأقس ا ملألرى فهسد س مفل  و ت -24

 ملإيرمو ؤ   هطل ر مفوم ا مفس  سلي مفسسهل ا لإمم ر مفلض  مفس في -25

 ملا هج م لوسل  سن ملإدرمامت مفس ف   لمف لمتم ل   مؤهس  م ل -26

 لس   سو  إف   سن أؤس س ألرى ه لس ضسن ملهص ص ل   مف   ا -27

 

 القدرات والمهارات المهنية والشخصية:

   لن س ل   مفدوس  ل أن -1

 أن   لن سهم   مفه   سي د س ي هلصص س  سل ل -2

 ق     ل سه ك للرة لا ه س ؤن سو  في وجع طل    مف سس أل ثلاث سولمت في لم ج   -3

 لملاهص سل ،لمفهج لض ،لمفهوم ا ،لمفسرمقل مفس  رة ؤ   مفسه ل    -4

 ملإفس ا ل لأسع لمفسج م ا مفسه     ل ف سس ملإ مر  لمفس فيل -5

 أن  د    ه ل  مفه  ر ر ملإ مر  ل -6

 لأن   لن  سن مفس رة لمفس لك لسيمل  ف  ل سن مفل   لمفوطمم  لمفصلاح -7

 ؤ   يم  ة في مف  سب ملآفي أل  د   مفه  سس س  لأن   لن   صلاً  -8
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