
 

 

 

 

 

 

 

 

   المالية للوظائف وظيفي  وصف

 جمعية أرشدني لمكافحة المخدرات وتأهيل المدمنين

 م 01/01/2021 خ( بتاري 2022مرخصة برقم ) 

 تحت اشراف المركز الوطني لتنمية القطاع الغير ربحي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 الوصف الوظيفي 

 المسمى الوظيفي 

JOB TITLE 

المدير  

 التنفيذي 
 المجموعة الوظيفية 

الإدارة  

 العامة 

رقم  

 التصنيف 
605100 

 الإدارة رئيس مجلس  التبعية الإدارية 

 كافة إدارة ولجان الجمعية  يشرف على 

 متطلبات شغل الوظيفة 

 شهادة ثانوية كحد ادنى  التحصيل العلمي 

 دورات تدريبة عالية في التخطيط والإدارة العامة وتطوير الجمعيات  التدريب 

 سنوات في منصب إداري 10  – 8من  الخبرة / الحد الأدنى 

 المهارات والخصاص 

SKILLS & 

ATTRIBUTES 

 مهارات قيادية   -
 مهارات التخطيط الاستراتيجية  -

 مهارات في التعاون والاتصال بالآخرين  -
 المقدرة على حث وتحفيز الأخرين  -

 القدرة على المراقبة والتخطيط والتنظيم -
 مهارات التفاوض   -

 اتقان اللغة الإنجليزية   -
 التعامل مع الحاسوب  -

 الاتصالات الإدارية في العمل 

WORKING 

CONDITIONS 

 داخلية : مع مجلس الإدارة وكافة ادارات ولجان الجمعية 
 خارجية : مع الجهات الحكومية والأهلية داخلية ام خارجية 

 ملخص اهداف الوظيفة 

JOB SUMMARY 

الإشراف على إدارة الجمعية ووضع الخطط الفنية والمالية والإدارية للجمعية بما يحقق الاستقلال الأمثل  
 للموارد ويحقق أهداف الجمعية واستراتيجياتها . 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة 

DUTIES & 

RESPONSIBILITIES 

 تنفيذ السياسات واستراتيجيات عمل الجمعية  •

( حسب متطلبات مجلس الإدارة    BUSINESS PLANالأشراف على وضع الخطة السنوية )  •
 وبالتنسيق مع مدراء الإدارات المعنية  ومن ثم رفعها إلى مجلس الإدارة لإقرارها 

 رفع التقارير المتعلقة بأداء الجمعيات والمعدة من ادارات الجمعية المعنية •

 تنفيذ قرارات وتوجيهات مجلس الإدارة المتعلق بالسياسات المعتمدة للجمعية  •
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 الوصف الوظيفي 

 المحاسبة    المسمى الوظيفي 
المجموعة  
  الوظيفية 

الإدارة  
 العامة 

رقم  
 التصنيف 

06 

 المدير التنفيذي  التبعية الإدارية 

 يشرف على 
الدفاتر المحاسبية وقيود اليومية وميزان المراجعة والقوائم المالية والتسويات البنكية، ومندوب مشتريات.  

 وإداري , ومسؤول تنمية بشرية  

 متطلبات شغل الوظيفة 

 بكالوريوس  التحصيل العلمي 

 التدريب 
TRAINING 

 دورات تدريبية عالية في التخطيط الاستراتيجي والإدارة العامة وتطوير الجمعيات  
 دورات تدريبية في الإدارة الإدارية والمالية 

 سنوات  3 الخبرة / الحد الأدنى 

 إدارة جمعيات خيرية  مجال الخبرة 

 المهارات والخصاص 
SKILLS & 

ATTRIBUTES 

 مهارات قيادية 
 الاستراتيجي مهارات التخطيط 

 القدرة على التحليل واتخاذ القرار 
 مهارات في التعاون والاتصال بالأخرين 

 المقدرة على حث وتحفيز الأخرين 
 مهارات التفاوض 

 الإلمام باللغة الإنجليزية 
 التعامل مع الحاسوب وبرامج المرسلات  

 الاتصالات المطلوبة في العمل 
WORK CONTACTS 

 الجمعية. مع المدير التنفيذي وكافة إدارات ولجان  داخلية:
 مع الجهات الحكومية والأهلية داخليا ام خارجية.  خارجية: 

 مكتبية وميدانية   العمل   طبيعة

 ملخص اهداف الوظيفة 
JOB SUMMARY 

الإشراف على تنفيذ سياسات وإجراءات الجمعية بما فيها من أنظمة مالية ومحاسبية ويلتزم بتطبيق   -
ومراقبة تطبيق معايير الضبط الداخلي للجمعية في كافة تعاملاته المالية والمحاسبية الإشراف على  

 الجودة .  تنفيذ سياسات الجمعية الخاصة بالموارد البشرية والشؤون الإدارية بأعلى مستويات 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة 
DUTIES & 

RESPONSIBILITIES 

 الاشتراك في وضع استراتيجية عمل الجمعية وخطط العمل السنوية  ومتابعة التنفيذ  •

التحقق من الاستقلال الأمثل للموارد والعمل على تلافي الهدر في الكلفة والوقت ووضع البرامج   •
 الكفيلة للقضاء عليها . 

 مراقبة التدفقات النقدية للجمعية .  •

 مراقبة الصرف والإنفاق والتقيد بالبنود وعناصر الموازنة وبيان أوجه واسباب الانحرافات .  •

إبقاء وضع السيولة النقدية سليمة لتمكين الجمعية من الوفاء بالتزاماتها تجاه العاملين والفئات   •
 المستهدفة والمتعاملين والخارجين معها . 

التعاون مع المرجع الخارجي وتزويده بجميع البيانات والمعلومات اللازمة لإنجاز ميزانية الجمعية   •
 في موعدها من كل عام . 

 متابعة تطبيق النظم والسياسات المحاسبية المتبعة بالجمعية .  •

 التحقق من دقة المستندات المحاسبية قبل قيدها بالدفاتر .  •

 متابعة المعاملات مع المصارف واعتماد التسويات المصرفية .  •

 التحقق من مراجعة وتدقيق كشوف الرواتب الشهرية .  •

 التأكد من مطابقة رصيد الدفاتر للجمعية حسب الحاجة بحيث لا تقل عن مرة واحدة في الشهر   •

 المشاركة في تجهيز ميزانيات / موازنات الجمعية وفروعها.  •

 اعداد تقارير مالية تطلب من قبل مجلس الإدارة / المدير التنفيذي .  •

 المساهمة في وضع الموازنات التقديرية الخاصة باحتياجات مصروفات الجمعية .  •

اعداد التقارير المالية بالموازنات التقديرية بشكل دوري ) شهري ( وتقديمها للمدير التنفيذي   •
 واعتمادها ومصادقة عليها من قبل مجلس الإدارة . 

 تزويد مجلس الإدارة بأية دراسات مالية حسابية عن الجمعية أو أي نشاط مالي تمارسه .  •

 تقديم النصائح والبدائل التمويلية للإدارة العليا .    •

الإشراف على توفير احتياجات الجمعية من المواد / الاشغال / الخدمات من المصادر المحلية   •
والإشراف على تنفيذ الإجراءات الخاصة بالشراء المباشر أو عن طريق استدراج العروض وفقاً  

 للتعليمات المعمول بها وفقاً لسياسة الجمعية وبإشراف اللجنة المختصة . 

 تطوير النظم الإدارية والرقابية اللازمة لتحقق من أداء العاملين .  •



 

 

اقتراح برامج لتطوير القوى البشرية شاملة المشاركة في الدورات والندوات ورش العمل   •
والمؤتمرات بشكل يتلاءم مع احتياجات الجمعية وبنفس الوقت يحقق ذات العاملين ويلبي طموحاتهم  

 الوظيفية والشخصية . 

وضع الضوابط والاساليب الفعالة لتوفير بيئة عمل ملائمة واقتراح سياسة حوافز العاملين الجادين   •
 والمتميزين . 

إبداء المشورة للرئيس التنفيذي حول سياسات وتعليمات وقرارات بما يضمن رفع مستوى أداء   •
 الموارد البشرية والخدمات الإدارية للجمعية وذلك لتحيق اهداف الجمعية . 

وضع خطة شاملة لاحتياجات إدارة الموارد البشرية والشؤون الإدارية والمشاركة في اجتذاب   •
واختيار الكفاءات الملائمة للعمل فيها ووضع الخطط والبرامج لتهيئة العاملين للعمل  وتدريبهم  

 وتنميتهم وتقيم أدائهم بصورة مستمرة . 

الإشراف على الإدارة وتوفير المناخ المناسب للعمل  فيها وتوجيه مسؤولي الأقسام والمسؤولين   •
والعاملين لضمان قيامهم بواجباتهم بكفاءة عالية وفاعلية وذلك طبقاً للقوانين والتشريعات  

 والتعليمات والقرارات الصادرة ضمن الخطوط العريضة لسياسة الجمعية . 

الإشراف على تطبيق سياسات الجمعية الخاصة بالتوظيف والرواتب باستخدام برنامج شؤون   •
 الموظفين والرواتب . 

التحقق من التزام الموظفين بسياسة الدوام في الجمعية بالأشراف على ساعات الحضور والتحقق من   •
 جاهزيتها وملاءمتها للبرنامج المطبق بالجمعية . 

الإشراف على تطوير نظم وبرامج التدريب والتطوير بالتنسيق مع كافة إدارات واقسام الجمعية   •
 وحصر احتياجاتها وتنظيم برامج التدريب اللازمة والتحقق من تقييم نتائج التدريب  

الإشراف على حفظ المستندات وتوثيقها وتطبيق سياسات الجمعية الخاصة بتداولها مدة الاحتفاظ لها   •
 . 

الإشراف على صيانة المباني والمرافق العامة وإدامتها على مشاريع التوسع أو التطوير وعلى نظافة   •
 المظهر العام . 

 متابعة أمور السلامة العامة للأفراد والممتلكات ومتابعة كافة عقود الجمعية .  •

 الإشراف على سيارات الجمعية المملوكة ومتابعة صيانتها وترخيصها وتأمينها وتشغيلها .  •

 الإشراف على مستودعات الجمعية من حيث أساليب التخزين والاستلام والتسليم .  •

الاشتراك بمجالس واللجان الدائمة والمؤقتة داخل الجمعية المنصوص عليها أو التي تشكل وفق   •
 الأنظمة والتعليمات والقرارات . 

تقديم التقارير الدورية إلى المدير التنفيذي عن سير العمل بالإدارة ومنجزاته واحتياجاتها والمشكلات   •
 التي تواجهها والاقتراحات الكفيلة .  

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

يوم الاربعاء  الجمعية في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته المنعقدة    في  المالية  للوظائف  وظيفي   وصف تم اعتماد  

 م25/01/2023الموافق  - هـ 04/07/1444تاريخ 

 


