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-,+ظو فصو ةقاط!
. 

 
+*(ظولا &سملا

                ة+لاملا ةرادلإا :ةرادلإا                       ة+لاملا دراوملا ة+منت لوؤسم :,
 
                               ::9ا8ملا لوؤسملا ةف+ظو 1سم
 ة+لاملا ريدم
?<لا فئاظولا 1سم

. @A:اهيلع ف: 
  
  :ةف+ظولا صخلم
 )نيدروــملا( MNOPــلا عاــطقلا عــم تاــJا>; دــقع ?ــع لــمعلاو دوــقعلاو تاDEFــشملا ةطــشAأ ?ــع فا>;لإاو ةــعجارملا

   .رمتعملاو جاحلا ة`ده ة+عمج ةحلصم ه+ضتقت امU تاءارجلإاو تاسا+سلا ةفاV ةعUاتمو
 
 :ةف+ظولا ماهم
 

 دراوـملا ةـ+منت لاـمعلأ ةـمئادلا ةـعUاتملاو ،اـهترادmو ،ةFرامثjـسلاا صرـفلا نـع ثحeلا تا+ملع ?ع فا>;لإا -1
 .ة+عمجلل ة+لاملا

 اهــــــص+صخت نــــــكم` zEPــــــلا ةــــــ`دقنلا غلاــــــeملا مــــــجح دــــــ`دحتل e?Pقتــــــسملاو wPاــــــحلا يدــــــقنلا ضئاــــــفلا ـــــtـح -2
 .تارامثjسلال

ÄÅ ةــحاتملا ةFرامثjــسلاا ظفاــحملا ةــسارد -3
P ــقاو ةــ+لحملا قاوــسلأاDEلأا حاAــسلال اــهنم بــسjىدــملا ?ــع رامث 

 .لáFطلا
ÄÅ ةـ+فقوو ةFرامثjسا عــــFراشم ةماقإ ةسارد -4

P ملإا ىوتـسمäـع اـهدامتعا نـم دـحلل ةـ+عمجلل ةـحاتملا تاـنا? 
 تا+ــــــصوتلا عــــــفر عــــــم اــــــهنم مئاــــــقلل ةــــــFرودلا رFراــــــقتلا دادــــــعأو اــــــهل ةــــــتباث لــــــخد رداــــــصم Déفوــــــتب تاــــــعDåتلا

 .اهرáFطت ة+لا صوصخU ا+لعلا ةرادلإل تاحاDEقلااو
ÄÅ ةـــeغارلا ةـــ+جراخلا تاـــهجلا عـــم ةFرامثjـــسلاا تاJا>îـــلا ةـــسارد -5

P خ ةـــمدخ م`دـــقتDéFةـــ+عمج للاـــخ نـــم ةـــ 
 .)عمتجملا ةمدخ( يراجتلا رامثjسلاا نم عáنك رمتعملاو جاحلا ة`ده

 
 
 
 :ىرخأ تا+لوئسم
 .)ةUذاج رامثjسا صرف قلخو تاJا>; دقع( ة+لاملا دراوملا ة+منت ةقلعتملا تاحاDEقلااو تا+صوتلا ةرادإ -1
 نكم` zEPلا تاحDEقملاو راäفلأاU قلعتي ام عيمج صوصخU ىرخلأا تارادلإا عم نواعتلاو لصاوتلا -2

 .ةد`دج ةFرامثjسا ةصرف عنصل اهنم ةدافتسلاا
 
 :ةف+ظولا لاغشإ تا8لطتم
 :ة(ملعلا تلا4ؤملا .1
 Déتسجام ل4ؤملل Aعلأا دحلا سوFرولاUä ل4ؤملل +<دلأا دحلا
 ةلص وذ لاجم وأ ة+فtمو ة+لام مولع بولطملا صصختلا

  :ة+لمعلا تاDåخلا .2
ûÅدأ دحك تاونس10 -1

P 
 .éÅ†بساحملاو éÅ†عجارملل ة`دوعسلا ةئيهلا  لeق نم zÅPهملا دامتعلاا -2
 :ة(نهملا تاراهملاو تاردقلا .3

 .ةدعاو ةFرامثjسا صرف قلخ ?ع ةردقلا -1
 .لاعف لäش¢ ةقلاعلا تاذ ة+جراخلا تاهجلا عم تا+لمعلا ةرادإ ?ع ةردقلا -2

 :ة(صخشلا تاراهملاو تاردقلا .4
 .لمعلا طغض لمحت ?ع ةردقلا -1
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-,+ظو فصو ةقاط!
. 

 
-,+ظولا 3سملا

                          ة4لاملا ةرادلإا    :ةرادلإا                    0/.بساحملا س%ئر :.
 
                               :?<ا=ملا لوؤسملا ةف+ظو 3سم
 ة4لاملا ريدم
BCلا فئاظولا 3سم

. DE?اهيلع ف: 
   بساحم
  :ةف+ظولا صخلم
 ةطـــــــشWأ ةرادUو STاـــــــملا ءادلإا لـــــــ4لحت ،ةNFنـــــــسلاو ة4لـــــــصفلاو ةـــــــ4مويلا ةـــــــ4لاملا رFراـــــــقتلا Cـــــــع فا@?لإاو ةـــــــعجارملا
 .رمتعملا و جاحلا ة`ده ة4عمج جمارب تافوZم
 
 :ةف+ظولا ماهم
 

 ةرادلإا Sإ تا4ــصوتلاو تاــظحلاملا عــفرو رــمتعملاو جاــحلا ةــ`ده ةــ4عمجل STاــملا ءادلأا لــ4لحتو قيقدــت -1
 .ا4لعلا

 .ة4لاملا ريدم لuق نم اهدامتعاو اهعفرو ةنزاوملا رFراقتو ة4لاملا رFراقتلا م`دقتو دادعإ -2
w0 ةدعاسملا -3

T ملا دادـعإx/0أو ةـ4ناWـملا ةرادإ ةطـشZاـسحلل تافوyجمارـب نـم جماـنرب لـ}ل ةـصصخملا تا 
 .رمتعملاو جاحلا ة`ده ة4عمج

 نــم ةدــمتعملا ةNFنــسلا ةــطخلاy اــهماx�0لا ىدــم ةــعyاتمو هتافوZــمو ةــ4عمجلا دراوــم عــيمج Cــع فا@?لإا -4
 .ةقلاعلا تاذ ة4موكحلا تاهجلاو ة4مومعلا ة4عمجلا لuق

 .تاyاسحلل ةNFنسلا ة4جراخلا ةعجارملا ءارجلإ )ثلاث فرط( 0/.يجراخلا 0/.ققدملا عم لمعلا -5
 ةـ4مويلا رFراـقتلا عـفرو ةـ4نعملا فارطلأا عيمج لuق نم ة4لاملا تاقحتسملاو تاعxâتلا ل4صحت ةعyاتم -6

 .STاملا ريدملا Sإ اهب ةصاخلا
 .رمتسم لéشç ةفاضملا ةم4قلا ةã0Fu دئاوع ةعyاتم -7
 .ا4لعلا ةرادلإا Sإ اهب ةصاخلا ة4لاملا رFراقتلا م`دقتو ة4لاملا ضئاوفلا دئاوع ةعyاتم -8

 
 
 :ىرخأ تا+لوئسم
 .)ة4لاملا ف4لاéتلا ضفخ( ة4لاملا بناوجلاy ةقلعتملا تاحا�xقلااو تا4صوتلا ةرادإ -1
 .ة4مويلا ة4لاملا تا4لمعلاy قلعتي ام عيمج صوصخy ىرخلأا تارادلإا عم نواعتلاو لصاوتلا -2
 
 :ةف+ظولا لاغشإ تا=لطتم
 :ة+ملعلا تلاZؤملا .1
 /xتسجام لZؤملل bعلأا دحلا سوFرولاyé لZؤملل ̀-دلأا دحلا
 لامعلأا ةرادإ وأ ة4فZمو ة4لام مولع بولطملا صصختلا

  :ة4لمعلا تاxâخلا .2
ö0دأ دحك تاونس 5 -1

T 
2- CPA وأ MBA )نسحتسم( 
 .0/.بساحملاو 0/.عجارملل ة`دوعسلا ةئيهلا  لuق نم 0T†هملا دامتعلاا -3
 :ة+نهملا تاراهملاو تاردقلا .3

 .لمعلا فادهلأ بسانملا ط4طختلا Cع ةردقلا -1
w0 زاجنلإا Cع ةردقلا -2

T ددحملا تقولا. 
 .لاعف لéشç ةقلاعلا تاذ ة4جراخلا تاهجلا عم تا4لمعلا ةرادإ Cع ةردقلا -3

 :ة+صخشلا تاراهملاو تاردقلا .4
 .لمعلا طغض لمحت Cع ةردقلا -1
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-,+ظو فصو ةقاط!
. 

 
-,+ظولا 3سملا

                          ة/لاملا ةرادلإا :ةرادلإا                                           بساحم :.
 
                               :?<ا=ملا لوؤسملا ةف+ظو 3سم
 567بساحملا س2ئر
BCلا فئاظولا 3سم

. DE?اهيلع ف: 
  
  :ةف+ظولا صخلم
 ة/لاملا تا/لمعلا Eع فاABلإا – ة/لاملا تا/لمعلا قيثوت
 
 :ةف+ظولا ماهم
 

 .اهيلع فاABلإاو ة/Lساحملا رتافدلا دادعإ -1
 رئاسخلاو حا[رلأاو لخدلا ر]راقتو لخدلا مئاوقو تا/ناU67ملا دادعTو ة/لاملا تامولعملاو تانا/بلا عمج -2

 .ىرخلأا ر]راقتلاو ف]راصملاو تاداريلإاو
 .تسارت ماظن mإ اهتطشjأ فلتخمh ة/لاملا تامولعملاو تانا/بلا لاخدإ -3
 .567بساحملا س2ئر mإ ة]رودلا ر]راقتلا عفرو ة/لاملا تامولعملاو تانا/بلا ل/لحت -4
 .ىرخلأا تارادلإا عم ة/لاملا تامولعملاو تانا/بلا لداsت -5
 ة/لام تا/لمع – تاقحتسملا دyدسx – نويدلا ل/صحت – فv( ة/لاملا تا/لمعلا Eع فاABلإاh ما/قلا -6

 .)ىرخأ
 

 
 :ىرخأ تا+لوئسم
 .)ة/لاملا ف/لاÇتلا ضفخ( ة/لاملا بناوجلاh ةقلعتملا تاحا{Uقلااو تا/صوتلا ةرادإ •
 .ة/مويلا ة/لاملا تا/لمعلاh قلعتي ام عيمج صوصخh ىرخلأا تارادلإا عم نواعتلاو لصاوتلا •
 
 :ةف+ظولا لاغشإ تا=لطتم
 :ة+ملعلا تلاXؤملا
 U6تسجام لXؤملل `علأا دحلا سو]رولاhÇ لXؤملل ̂-دلأا دحلا
 لامعلأا ةرادإ وأ ة/فÖمو ة/لام مولع بولطملا صصختلا
  :ة/لمعلا تاUÜخلا

â7دأ دحك تاونس3 •
ä 

• CPA وأ MBA )نسحتسم( 
 .567بساحملاو 567عجارملل ةyدوعسلا ةئيهلا  لsق نم ë7äهملا دامتعلاا •

 :ة+نهملا تاراهملاو تاردقلا 
 .لمعلا فادهلأ بسانملا ط/طختلا Eع ةردقلا •
ñ7 زاجنلإا Eع ةردقلا •

ä ددحملا تقولا. 
 .لاعف لÇشô ةقلاعلا تاذ ة/جراخلا تاهجلا عم تا/لمعلا ةرادإ Eع ةردقلا •

 :ة+صخشلا تاراهملاو تاردقلا
 .لمعلا طغض لمحت Eع ةردقلا •
 .ة/لاع ة]رادTو ة/صخش تاراهم •

 
 ....................:خــــ]راتلا                                                        :ةرادلإا عيقوت
 ...................:خــــ]راتلا                                                       :فظوملا عيقوت
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اسـم الـمــوظـــف

المديـــر المبـاشـــر

الــقــســـــــــــــــــــــم

المسمى الوظيفي

رقـــــم الـجــــــوال

رقـم الـهـويـــــــــــة

تاريـخ المبـاشـــرة

عدد سنوات الخبرة

بنـــدر خـــالــد عــــــوده الـحــازمــــي

هاني حـليم مسـعـود رحمة الله

الإدارة الـمـالـيــــــــــــة

مـــحـــــــــــــــاســــــــــب

0 5 5 5 8 0 5 0 4 7

1 0 6 8 0 0 2 3 6 7

2 0 1 8 مـــارس   2 0

شهور  5 سنوات   4  

المـهــام و المسـؤوليـات

تسجيل فواتير الخدمات )الاتصالات-الكهرباء.....( على برنامج تراست

تسجيل فواتير عهد أمين الصندوق في برنامج تراست المحاسبي

مراجعة و تسجيل القيود اليومية لمصاريف الجمعية

تسجيل مطالبات و الموردين و إصدار الشيكات للموردين

طباعة الشيكات و تسليمها لمستحقيها

متابعة جميع طلبات الصرف من لحظة وصولها للإدارة المالية الى توقيع جميع 
المخولين و تسليمها للمستحقين او السداد

تسجيل مستحقات الموظفين من رواتب و مستحق الاجازات و الإضافي
و تصفية المستحقات و غيرها في نظام تراست
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اسـم الـمــوظـــف

المديـــر المبـاشـــر

الــقــســـــــــــــــــــــم

المسمى الوظيفي

رقـــــم الـجــــــوال

رقـم الـهـويـــــــــــة

تاريـخ المبـاشـــرة

عدد سنوات الخبرة

عبدالرحمن حسن غانم ال صديق

هاني حـليم مسـعـود رحمة الله

الإدارة الـمـالـيــــــــــــة

امـيـن الصـنــــدوق

0 5 4 5 5 0 5 9 9 1

1 0 6 1 7 0 3 8 1 3

2 0 1 7 مـــارس   5

شهور  6 سنوات   5  

المـهــام و المسـؤوليـات

مسؤول عن العهدة النثرية ومصاريفها

مندوب لدى البنوك

متابعة فواتير الخدمات وسدادها ) الاتصالات / الكهرباء / الخدمات الحكومية ( 
التي تخص الجمعية

توقيع المعاملات من المخولين بالتوقيع ) المشرف المالي / رئيس مجلس الادارة 
او نائب رئيس مجلس الادارة (



الأوصـــــاف الوظـيـفــيـــــــــــــة لمـوظـفــــــي الإدارة الـمـالـيـــــــــــــــــــــة 12

اسـم الـمــوظـــف

المديـــر المبـاشـــر

الــقــســـــــــــــــــــــم

المسمى الوظيفي

رقـــــم الـجــــــوال

رقـم الـهـويـــــــــــة

تاريـخ المبـاشـــرة

عدد سنوات الخبرة

مـــاهــــر ثـــــابـــت الملحـــــانــــــــي

هاني حـليم مسـعـود رحمة الله

الإدارة الـمـالـيــــــــــــة

رئيس قسم الحسابات

0 5 5 7 9 0 9 9 9 3

    2 0 5 2 0 8 1 6 9 8

2 0 0 9 يونيو   1 3

شهور  2 سنوات   1 3  

المـهــام و المسـؤوليـات

متابعة ومراجعة متجر هدية وتطبيق سلة وطباعة سنداتها وتسجيلها في 
برنامج تراست

مراجعة جلسات المحصلين في مكة والمدينة ببرنامج اودو وسحب البيانات 
وتسجيلها في برنامج ترست

سحب الكشوف البنكيه وعمل التسويات البنكيه

متابعة إيداع الإيرادات النقدية في حساب الجمعية بالبنك

متابعة عمليات نقاط البيع بالشبكة والفيزا وتسجيل القيود اليومية اللازمة

مراجعة المطالبات اليومية ) للموردين – العهد – المصاريف – المشتريات ... 
وغيرها (

متابعة مبيعات الهدي والاضاحي



13الأوصـــــاف الوظـيـفــيـــــــــــــة لمـوظـفــــــي الإدارة الـمـالـيـــــــــــــــــــــة

اسـم الـمــوظـــف

المديـــر المبـاشـــر

الــقــســـــــــــــــــــــم

المسمى الوظيفي

رقـــــم الـجــــــوال

رقـم الـهـويـــــــــــة

تاريـخ المبـاشـــرة

عدد سنوات الخبرة

يونس ابراهيم حسين عمر

هاني حـليم مسـعـود رحمة الله

الإدارة الـمـالـيــــــــــــة

امــــيــن مســتــــودع

0 5 5 7 9 0 9 9 9 3

    2 0 5 2 0 8 1 6 9 8

2 0 1 4 فبراير   1 2

شهور  6 سنوات   8  

المـهــام و المسـؤوليـات

استلام وصرف المواد والأصول حسب الإيميلات المرسلة لإدارات الجمعية والبرامج المعدة لذلك

ترتيب وتصنيف الأصول والمواد داخل المستودع وفهرستها لسرعة الوصول إليها عند الحاجة

كتابة الفواتير وارسالها للمعنيين للتوقيع عليها وتسليم النسخ للإدارات الطالبة

جرد المخزون ومطابقته مع برنامج النظام المحاسبي ترست

إدارة العمل داخل المستودع وتجهيز الأصناف والتنسيق مع ادارة النقل لتوصيلها

متابعة النظام المحاسبي للمستودعات والتجهيز للجرد السنوي وطباعة الفواتير وعمل التعديلات 
اللازمة المطلوبة حسب توجيه المراقب المالي

الإشراف على الإستلام والصرف في المواسم مثل موسم شهر رمضان وموسم الحج على الوجبات وعلى 
السقيا المخصص استلامها وصرفها حسب الخطة المعدة من إدارة البرامج والمشرف عليها مهندس 

الإنتاج

مراقبة وضع السلامة وإشتراطات البلدية والرفع للمسؤولين لتجنب المخالفات التي تتوجب إيقاع غرامات 
على المنشأة وتجنبها

إيجاد حلول لعدم الخلط بين مسميات الأصناف ووضع ملف مصور يحدد الصنف ورمز المادة الخاص به 
لكي يكون الصنف واضح ومفهوم

التعاون مع الإدارة في الشؤون الخاصة بالمستودع من إرسال تقارير عن كمية المخزون وإرسال عينات 
حسب الطلب وإعطاء فكرة عن المواد الراكدة والمواد المستخدمة والمواد التالفة للتخلص منها




