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دليل الوصف الوظيفي

إعداد مكتب جدارات التميّز للاستشارات الإداريةبدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخيرية 

وعلاواتقياتوترإجازاتمنالموظفينشؤونعلىوالإشرافوالبشريةالمواردوتطويروتوظيفبتخطيطالوظيفةهذهشاغليقوم
.الموظفينوتقييمومتابعةالشاغرةالوظائفومتابعةوتحديثهاسجلاتهمومتابعةوغيرها

رئيس قسم الخدمات المساندة

.الوحداتجميعمعبالتعاون وذلكالعاملةالقوى منالفعليةبالاحتياجاتالمتعلقةالمعلوماتوتبويبتجميع❑
.التوظيفطلبتعبئةكيفيةإلىوإرشادهمللوظائفالمتقدميناستقبالعلىالإشراف❑
.التوظيفخطةفيالمدرجةالوظائفعلىبالمرشحينقائمةإعدادعلىالإشراف❑
.معهمالشخصيةالمقابلاتوترتيبالتحريريةأوالشفهيةسواءاللازمةالاختباراتإجراءعلىالإشراف❑
.الوظيفةشغللشروطالمستوفينلغيربالاعتذارالكتابةأوالاتصالعلىالإشراف❑
.عيةبالجمالعاملينلجميعبياناتقاعدةبناءوبملفهالموظفيخصماكلوتسجيلبالجمعيةالعاملينملفاتفتح❑
علىتكون التيهةالمشابوالمهاموالاستقالاتالجزاءاتووالإجازاتوالانتدابوالنقلوالحوافزوالترقياتالتوظيفبإجراءاتالقيام❑

.الجمعيةوالموظفبينعلاقةشكل
.للجمعيةالتدريبخطةإعداد❑
.متابعتهاعلىوالعملالعاملينبينالتدريبيةالدوراتتنسيقعلىالإشراف❑
.للعاملينالتطويريةالخططوتعديلتجميع❑
.تطبيقهامنوالتحققالتدريبيةوالحقائبالتدريبيةالبرامجعلىالإشراف❑
.تنفيذهامتابعةوبالجمعيةالعاملةالكوادروتدريبلتأهيلالجهاتمعالتنسيق❑
.المباشرللرئيسبهاوالرفعوالمكافآتوالرواتبالمسيراتإعداد❑
.ونحوهاوالإفادةوالتزكيةالخبرةشهاداتإعداد❑
.الدوريالوظيفيالأداءتقييمبرامجتطبيقمتابعة❑
.اختصاصهمجالوفقالمباشرالرئيسقبلمنبهايكلفأخرى مهامبأيالقيام❑

بشرية الوارد الممشرف 

.سنوات4❑

دارة العلاقات الحكوميةإ❑
الاتصال❑
خدمة العميل❑
المعرفة بالأنظمة واللوائح❑
الترقيات والعلاوات والحوافز❑

.إدارة أعمال/ بكالوريوس موارد بشرية  ❑
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دليل الوصف الوظيفي

إعداد مكتب جدارات التميّز للاستشارات الإداريةبدعم من مؤسسة سليمان بن عبد العزيز  الراجحي الخيرية 

العملاعليةفمنوالتأكد،الجمعيةبالتنظيميةالوحداتكافةفيالمتبعةالماليةجراءاتالإ وسياساتالونظمةالأ تطبيقضمان
.والمراجعةالتدقيقعملياتنتائجعلىالعلياالإدارةوإطلاع،الماليةالعملياتصحةوإثباتوتدقيقومراجعة

المدير التنفيذي 

.بالجمعيةالماليةالمعاييرتطبيقمتابعة❑
.المباشرللرئيسبذلكتقاريرورفع،الجمعيةفيالمعتمدةالماليةوالإجراءاتالسياساتتنفيذمراقبة❑
.الجمعيةمناشطجميععلىالماليةالناحيةمنالداخليالتدقيقبرامجوتطبيقإعداد❑
وتقديمنحرافاتالا عنوالإبلاغالحساباتترحيلومراجعةوالقيودالسجلاتكتدقيقالتفصيليةالماليةالمراجعاتبأعمالالقيام❑

.المباشرللرئيسالخصوصبهذاالتقارير
.الجمعيةفيالأداءلضبطوسائلوإدخالالرقابةأنظمةتطوير❑
.تنفيذهاودقةبصحتهايتعلقفيماوالمحاسبيةالماليةالرقابةإجراءاتوتقييممراجعة❑
والقانونيةوالأنظمةاللوائحنطاقضمنتسيرأنهامنللتأكدالمختصينمعبالتعاون والالتزاماتوالاتفاقياتالعقودكافةمتابعة❑

.المالية
.تجاوزهاوعدملهالمعطاةالماليةوالإداريةالصلاحياتبحدودالالتزاممنالتأكد❑
.بالغيرالجمعيةتربطالتيالمستنداتأنواعوجميعوالعقودالشراءطلباتصحةمنالتأكد❑
.الموظفينمنالفرديةالماليةوالإداريةوالمخالفاتالتجاوزاتكشف❑
 المتضمنةالدوريةالرقابةتقاريرإعداد❑

ا
.المختصينمعومراجعتهاللجمعيةوالإداري الماليللوضعتحليلا

 وتعالجللرقابةتخضعسحبهاتمالتيأوالخدمةفيزالتماالتيتلكسواءأنواعهابشتىالثابتةالأصول أنمنالتأكد❑
ا
محاسبيا

.المعتمدةالعلميةبالطريقة
.المباشرللرئيسورفعهاومقترحاتهتواجههالتيبالمشكلاتتقريرإعداد❑
.اختصاصهمجالوفقالمباشرالرئيسقبلمنبهايكلفأخرى مهامبأيالقيام❑

المدقق المالي

.  سنوات 8خبرة ❑

التدقيق والمراجعة❑
العمليات المحاسبية❑
و الإرشادالاستشارة❑
الاتصال❑
المعرفة بالأنظمة واللوائح❑

بكالوريوس محاسبة، ويفضل أن يكون التخصص في التدقيق المالي❑
  CPA.يفضل وجود شهادات مهنية مثل ❑


	الشريحة 1: يقوم شاغل هذه الوظيفة بتخطيط وتوظيف وتطوير الموارد البشرية و والإشراف على شؤون الموظفين من إجازات وترقيات وعلاوات وغيرها ومتابعة سجلاتهم وتحديثها ومتابعة الوظائف الشاغرة ومتابعة وتقييم الموظفين.
	الشريحة 2: ضمان تطبيق الأنظمة و السياسات و الإجراءات المالية المتبعة في كافة الوحدات التنظيمية بالجمعية ، والتأكد من فاعلية العمل ومراجعة وتدقيق وإثبات صحة العمليات المالية ، وإطلاع الإدارة العليا على نتائج عمليات التدقيق والمراجعة.

