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ʏالمدير الماڲ  

 :البيانات الأساسية عن الوظيفة : 
ً
 أولا

 ٨ رقم الوظيفة   المدير الماڲʏ مس׿ܢ الوظيفة

 مݏݵص الوظيفة 
واݝݰاسȎية ʇعمل المدير الماڲʏ عڴʄ وضع الاس؅فاتيجيات المالية لݏݨمعية و୒دارٮڈا، وضمان ال؅قام اݍݨمعية بالأنظمة المالية 

 وتوجيه الموارد المالية بكفاءة لتحقيق أɸدافɺا. 

 : العلاقات التنظيمية الرأسية
ً
 ثانيا

  رئʋس مجلس الإدارة المسؤول المباشر

 : المɺام والواجبات والصلاحيات 
ً
  ثالثا

  

  

  

  

  

  

  المɺام والواجبات 

 بالتɴسيق مع الإدارة العليا.يحدد اݍݵطط والسياسات المالية طوʈلة وقص؈فة المدى   ١

 يضع م؈قانية سنوʈة تفصيلية Ȗعكس احتياجات اݍݨمعية وأɸدافɺا الاس؅فاتيجية  ٢

اقب الأداء الماڲʏ العام وʈقدم تقارʈر دورʈة للإدارة العليا.  ٣  ير

 اݝݰاسȎية يراجع العمليات اݝݰاسȎية الشɺرʈة والسنوʈة لضمان الدقة والال؅قام بالمعاي؈ف   ٤

انية العمومية، وقائمة الدخل، وقائمة التدفقات النقدية.  ٥  ʇشرف عڴʄ إعداد التقارʈر المالية مثل الم؈ق

 يضمن سداد الال؅قامات المالية لݏݨمعية بانتظام وفق العقود الموقعة.   ٦

 يقيّم اݝݵاطر المالية وʈضع اݍݵطط المناسبة لݏݰد مٔڈا.  ٧

 اݍݰوكمة المالية لضمان الشفافية وال؇قاɸة.يطور سياسات   ٨

اقب التدفقات النقدية وʈضمن استدامة السيولة المالية.   ٩  ير

 يق؅فح أساليب جديدة لتحس؈ن الإيرادات وتقليل النفقات.  ١٠

 لإدارة الموارد المالية باستخدام أدوات التكنولوجيا اݍݰديثة.  ١١
ً
 شاملا

ً
 يطور نظاما

 الال؅قام باللوائح والقوان؈ن المتعلقة بالعمل الماڲʏ واݝݰاسۗܣ. يضمن   ١٢

 يتعاون مع المدير التنفيذي لتنفيذ اݍݵطط المالية والتأكد من مواءمْڈا للأɸداف الȘشغيلية.  ١٣

  .يتاȊع أداء قسم الشؤون المالية والإدارʈة وʈوجه رئʋس القسم لضمان الكفاءة ١٤

١٥  ʏشارك ࡩʇر مالية وتحليلات دقيقةʈقدم تقارʈالاجتماعات الاس؅فاتيجية ݝݨلس الإدارة و  

  الصلاحيات 

انية بما لا يتعارض مع السياسات العامة لݏݨمعية ١ افقة عڴʄ اݍݵطط المالية و୒دارة الم؈ق   المو

  الإدارة. التوقيع عڴʄ المسȘندات المالية الۘܣ تقع ضمن حدود صلاحياته بالتɴسيق مع رئʋس مجلس  ٢

  مراجعة واعتماد تقارʈر الأداء الماڲʏ الشɺرʈة والسنوʈة قبل رفعɺا ݝݨلس الإدارة ٣

  اتخاذ القرارات المتعلقة بإدارة اݝݵاطر المالية وضمان الال؅قام باݍݰوكمة. ٤

الاتصالات وظروف 

  العمل

  اتصالات داخلية: مع مجلس الإدارة والمدير التنفيذي والوظائف المالية ࡩʏ اݍݨمعية.   - 



 

٤ 
 

    

  اݍݨɺات والمانحة. –البنوك والموردين  اتصالات خارجية: مع - 

  ظروف العمل مكتȎية وميدانية  - 

  راȊعا : المواصفات المطلوȋة لشاغل الوظيفة 

  المؤɸلات العلمية . ١

  بɢالورʈوس   اݍݰد الأدɲى للمؤɸل

  .CPAأو  CMAيفضل اݍݰاصلون عڴʄ شɺادة الماجست؈ف أو شɺادة مɺنية معتمدة مثل  -المالية، اݝݰاسبة، أو إدارة الأعمال  التخصص

  اݍݰوكمة المالية و୒عداد التقارʈر.  -دورات متقدمة ࡩʏ التخطيط الماڲʏ و୒دارة اݝݵاطر   الدورات 

 خ؄فة ࡩʏ مجال الإدارة المالية.  سنوات  5 خ؄فات

  المɺارات والقدرات   . ٢

١ . .ʏوالتحليڴ ʏارة التفك؈ف الاس؅فاتيڋɺم 

 القدرة عڴʄ قيادة الفرق المالية و୒دارة المشارʉع.  . ٢

 مɺارات ممتازة ࡩʏ إعداد التقارʈر المالية والعروض التقديمية. .٣

 الإلك؅فونية. الإلمام التام بأنظمة وȋرامج اݝݰاسبة  . ٤

 مɺارات الاتصال والتفاوض  . ٥

  خامسا  : معاي؈ف ومؤشرات أداء الوظيفة

  . ɲسبة الال؅قام بالم؈قانية السنوʈة وتحقيق الأɸداف المالية   ١

  . مستوى دقة وسرعة إعداد التقارʈر المالية  ٢

  .ɲسبة كفاءة إدارة التدفقات النقدية وضمان السيولة المالية  ٣

  . تخفيض اݝݵاطر المالية المكȘشفةمستوى   ٤

  .الال؅قام باللوائح والسياسات المالية المعتمدة ɲسبة  ٥

 : التقارʈر المطلوȋة 
ً
  ساȊعا

انية.   ٢  تقرʈر الأداء الماڲʏ الشɺري.   ١   تقرʈر المراجعة السنوʈة للم؈ق

  النقدية.تقارʈر التدفقات   ٤  تقارʈر اݝݵاطر المالية والإجراءات التܶݰيحية.   ٣



 

٥ 
 

  رئʋس قسم الشؤون المالية والإدارʈة

 :البيانات الأساسية عن الوظيفة : 
ً
 أولا

   ٣ – ٧  رقم الوظيفة   الشؤون المالية والإدارʈةرئʋس قسم   مس׿ܢ الوظيفة

  مݏݵص الوظيفة 
الإشراف عڴʄ جميع الأɲشطة المالية والإدارʈة ࡩʏ اݍݨمعية لضمان إدارة فعالة للموارد المالية والȎشرʈة والمواد، بما يتماءۜܢ مع  

  السياسات والإجراءات التنظيمية، وضمان استخدام الموارد بكفاءة لدعم تحقيق أɸداف اݍݨمعية. 

 : العلاقات التنظيمية الرأسية
ً
 ثانيا

  المدير التنفيذي      المسؤول المباشر

  اݍݵدمات المساندة   الموارد الȎشرʈة  المش؅فيات    اݍݰسابات المالية   المسؤول تجاɸه

 : المɺام والواجبات 
ً
  ثالثا

  

  

  

  

  

  

  المɺام والواجبات 

اقب تنفيذɸا للتأكد من الال؅قام باݍݵطط المالية. ʇعد الم؈قانية السنوʈة لݏݨمعية   ١   بالتعاون مع الأقسام اݝݵتلفة، وʈر

اقب الأداء الماڲʏ لݏݨمعية وʈضمن ال؅قام جميع الأقسام والعامل؈ن بالم؈قانية المعتمدة.  ٢   ير

٣  
افات ࡩʏ تقارʈر مفصلة للمدير  اقب الصرف والإنفاق والتقيد بȎنود وعناصر الموازنة وʈب؈ن أوجه وأسباب الانحر ير

  التنفيذي. 

  ينفذ قرارات مجلس الإدارة فيما يتعلق بالمعاملات المالية وفقا لما ɸو معتمد مٔڈم وȋإشراف المدير التنفيذي.  ٤

٥  
ʇشرف عڴʄ الأɲشطة اݝݰاسȎية، بما ࡩʏ ذلك Ȗܦݨيل المعاملات المالية، و୒عداد التقارʈر المالية الشɺرʈة والسنوʈة، 

  وʈضمن الامتثال للمعاي؈ف اݝݰاسȎية.

  ʇشرف عڴʄ تحصيل إيرادات اݍݨمعية وʈتاȊع إجراءاٮڈا اݝݰاسȎية  اللازمة .  ٦

انية اݍݨمعية ࡩʏ موعدɸا ɠل عام. يتعاون مع المراجع اݍݵارڊʏ وʈزوده بجميع البيانات والمعلومات   ٧   اللازمة لإنجاز م؈ق

٨  
ʇعد وʈحلل التقارʈر المالية الدورʈة مثل التقارʈر الشɺرʈة والسنوʈة، وʈقدمɺا بالإضافة إڲʄ التوصيات بالتحس؈ن للمدير  

  التنفيذي.

  ʇشرف عڴʄ إعداد الȘسوʈات المصرفية لɢافة حسابات اݍݨمعية وʉعمل القيود اللازمة لذلك.    ٩

١٠  

يدير فرʈق العمل ࡩʏ القسم الذي ʇشمل اݍݰسابات المالية ومسؤول المش؅فيات واݝݵازن ومختص تقنية المعلومات  

ومختص اݍݵدمات المساندة، وʉشرف علٕڈم وʈوجه جميع أɲشطْڈم نحو تحقيق أɸداف اݍݨمعية مع الال؅قام Ȋسياساٮڈا  

  ولوائحɺا. 

  يراجع وʈقر الܦݨلات المالية والتقارʈر الشɺرʈة و رȌع السنوʈة والسنوʈة المقدمة من اݝݰاسب.   ١١

  ʇشرف عڴʄ إعداد اݍݰسابات المالية للتقارʈر المالية المطلوȋة من قبل الإدارة العليا واݍݨɺات المانحة.  ١٢

١٣   ʄشرف عڴʇ.تأكد من اتباع السياسات والإجراءات المتعلقة بالمش؅فياتʈعمليات الشراء و  

ا للمعاي؈ف التنظيمية.  ١٤
ً

اقبة اݝݵزون وʈتأكد من تخزʈن المواد Ȋشɢل ܵݰيح وفق   ʇشرف عڴʄ عملية مر

  والمش؅فيات. يتاȊع الفوات؈ف والعقود لضمان اسȘيفاء الشروط المطلوȋة ࡩʏ جميع العقود   ١٥

  يحلل التدفقات النقدية وʈتأكد من وجود سيولة ɠافية لتلبية احتياجات اݍݨمعية الȘشغيلية.  ١٦

  ʇعد التقارʈر الدورʈة حول الأداء الماڲʏ والإداري لݏݨمعية وʈقدمɺا للإدارة العليا.  ١٧

  العمل ࡩʏ اݍݨمعية Ȋسلاسة. ʇشرف عڴʄ عمليات الصيانة واݍݵدمات اللوجسȘية الۘܣ تضمن س؈ف   ١٧

  ʇܦݨل الأصول اݍݵاصة باݍݨمعية وʈتاȊع حالْڈا وʈدير عملية اݍݨرد الدوري للأصول والممتلɢات.   ١٨



 

٦ 
 

 يخطط عمليات التوظيف أو التعاقد مع المتطوع؈ن لضمان اختيار الكفاءات الȎشرʈة المناسبة لمتطلبات اݍݨمعية.  ١٩

 الوظيفي وʉشرف عڴʄ تنفيذɸا لتحس؈ن إنتاجية الموظف؈ن.يضع برامج تقييم الأداء   ٢٠

 يطور إجراءات الموارد الȎشرʈة ࡩʏ اݍݨمعية بما يضمن الامتثال للوائح والسياسات والقوان؈ن والۘܣ مٔڈا قانون العمل.   ٢١

٢٢  
والمتطوع؈ن وȋما يلۗܣ احتياجات  ʇشرف عڴʄ إعداد برامج التدرʈب وʈتأكد من فعاليْڈا وجودٮڈا ومناسبْڈا للعامل؈ن 

  اݍݨمعية. 

٢٣  
ʇشرف عڴʄ إعداد كشوفات الرواتب والأجور والمɢافآت والمزايا للعامل؈ن وʈقوم باستلامɺا من اݝݵتص ومراجعْڈا ثم  

 تقديمɺا إڲʄ المدير التنفيذي لاعتمادɸا قبل Ȗسليمɺا للمحاسب ࡩʏ الوقت اݝݰدد من ɠل شɺر. 

  الصلاحيات 

ا للسياسات المعتمدة ࡩʏ اݍݨمعية. ١
ً

  صلاحية توقيع الشيɢات والمعاملات المالية اليومية وفق

٢ 
الإشراف عڴɠ ʄافة العمليات المالية واݝݰاسȎية وعمليات الشراء والتخزʈن اݍݵاصة باݍݨمعية وتوجيه اݝݵتص؈ن باتخاذ  

  بالمعاݍݨات اللازمة.

٣  ʄإڲ ʏر الأداء الماڲʈنات اللازمةتقديم تقارʋاق؅فاح التحس  .المدير التنفيذي و

  اتخاذ قرارات تحس؈ن كفاءة اݍݵدمات اللوجسȘية مثل الصيانة والنقل وتحديد ال؅فتʋبات الȘشغيلية اللازمة.  ٤

افقة عڴʄ طلبات الشراء والمش؅فيات من الموردين المعتمدين ࡩʏ حدود الم؈قانية  ٥   المو

  عملات التوظيف واختيار المتطوع؈ن وتدرʈّڈم وتطوʈرɸم.الإشراف عڴʄ جميع   ٦

  التواصل مع اݍݨɺات التدرȎʈية واݍݵ؄فاء لتقديم برامج تطوʈرʈة لݏݨمعية.  ٧

الاتصالات  

  وظروف العمل 

 اتصالات داخلية: مع المدير التنفيذي والعامل؈ن ࡩʏ القسم وɠافة أقسام وݍݨان اݍݨمعية   -

اتصالات خارجية: التواصل مع الموردين واݍݨɺات اݍݰكومية واݍݨɺات المانحة والمراجع؈ن المالي؈ن والبنوك والمؤسسات  -

 المالية.  

  ظروف العمل مكتȎية وميدانية . -

  راȊعا : المواصفات المطلوȋة لشاغل الوظيفة 

  المؤɸلات العلمية )١

اݍݰد الأدɲى 

  للمؤɸل
   .بɢالورʈوس

  اݝݰاسبة، المالية، أو إدارة الأعمال.    التخصص

 .CMAأو  CPAشɺادات مɺنية مثل   الدورات 

  سنوات خ؄فة ࡩʏ مجال الوظيفة.  ٥ اݍݵ؄فات

  المɺارات والقدرات   )٢

 المɺارة القيادية (التخطيط والتنظيم وقيادة فرق العمل والمتاȊعة والتقييم)   .١

 إجادة استخدام ال؄فامج المالية واݝݰاسȎية والمش؅فيات واݝݵازن. .٢

 القدرة عڴʄ تخطيط وتحليل الم؈قانيات والتقارʈر والتحليلات المالية. . ٣

 مɺارات عالية ࡩʏ المتاȊعة وتقييم أداء العامل؈ن. .٤

 شامل للسياسات والإجراءات المالية واݝݰاسȎية وسياسات المش؅فيات والتعاقدات. فɺم  .٥

  خامسا  : معاي؈ف أداء الوظيفة 

  ɲسبة الأخطاء ࡩʏ التقارʈر المالية والإدارʈة المقدمة.   ١

انية المعتمدة وتجنب التجاوزات  ٢   .ɲسبة الال؅قام بالم؈ق

  والمستدامة داخل اݍݨمعية. ɲسبة الكفاءات المستقطبة   ٣

افقɺا مع المعاي؈ف المالية.   ٤   دقة وشمولية التقارʈر المالية ومدى تو

  عدد ال؄فامج التدرȎʈية المنفذة وجودة نتائجɺا.   ٥



 

٧ 
 

  

  

    

 : التقارʈر المطلوȋة 
ً
  ساȊعا

  تقرʈر المصروفات والإيرادات.  ٢  . التقرʈر الماڲʏ الشɺري   ١

  .تقرʈر اݝݵازن والمش؅فيات الشɺري   ٤    .السنوي تقرʈر المراجعة المالية   ٣

 تقرʈر الموارد الȎشرʈة والتدرʈب  ٥



 

٨ 
 

  اݍݰسابات المالية  

 :البيانات الأساسية عن الوظيفة : 
ً
 أولا

   ١ – ٣ – ٧  رقم الوظيفة   اݝݰاسب   مس׿ܢ الوظيفة

  مݏݵص الوظيفة 
 إدارة ɠافة العمليات المالية واݝݰاسȎية ࡩʏ اݍݨمعية ؛ بما ࡩʏ ذلك Ȗܦݨيل وتوثيق المعاملات المالية و୒عداد التقارʈر المالية ومتاȊعة

انية وضمان إدارة الأموال والنقديات Ȋشɢل فعال ومنظم.   الم؈ق

 : العلاقات التنظيمية الرأسية
ً
 ثانيا

  رئʋس قسم الشؤون المالية والإدارʈة   المسؤول المباشر

 : المɺام والواجبات 
ً
  ثالثا

  

  

  

  

  

  

  المɺام والواجبات 

اقبة الم؈قانية السنوʈة ومتاȊعة مدى الال؅قام ٭ڈا.  ١   Ȋعمل مع الإدارة عڴʄ إعداد ومر

  عڴʄ رئʋس قسم الشؤون المالية والإدارʈة لاعتمادɸا.  ʇعد الم؈قان الشɺري ݍݰسابات اݍݨمعية و ʇعرضɺا  ٢

  ʇشارك ࡩʏ تحصيل إيرادات اݍݨمعية وʈقدم الإيصالات اللازمة للإدارة العليا.   ٣

  يتاȊع وʈحدث حسابات اݍݨمعية؛ بما ࡩʏ ذلك الإيرادات والمصروفات، وتحديث دفاتر الأستاذ.  ٤

  يتاȊع دفع المصروفات الم؅فتبة عڴʄ  اݍݨمعية وفق النظام .  ٥

٦  
ينفذ توجٕڈات رئʋس القسم ࡩʏ التعاون مع المراجع اݍݵارڊʏ وتزوʈده بجميع البيانات والمعلومات اللازمة لإنجاز عمليات  

  المراجعة الداخلية ࡩʏ اݍݨمعية ࡩʏ موعدɸا ɠل عام 

ا لمعاي؈ف اݝݰاسبة المعتمدة.   ٧
ً

  ʇܦݨل جميع العمليات المالية والمعاملات اݝݰاسȎية Ȋشɢل دقيق وفق

٨  
يقوم بحساب رواتب الموظف؈ن والتأكد من صرف الرواتب والمستحقات ࡩʏ الوقت المناسب، وضمان الامتثال لقوان؈ن  

  العمل والعمال ولوائح اݍݨمعية.

  يقوم بȘسوʈة اݍݰسابات البنكية وʈراجع الكشوفات البنكية لضمان دقة المعلومات المالية.   ٩

ات؈ف اݝݰلية واݍݵارجية وʈدققɺا وʈتأكد من ܵݰة بياناٮڈا.    ١٠   ʇستلم الفو

١١  
يتاȊع الفوات؈ف الواردة والصادرة، وʉعمل عڴʄ سداد المستحقات المالية ࡩʏ الوقت اݝݰدد تحت إشراف رئʋس القسم ووفق  

  النظام والإجراءات المعتمدة. 

  سلامة الإجراءات المالية واݝݰاسȎية. يضبط الأداء الماڲʏ ࡩʏ اݍݨمعية بما يضمن   ١٢

  ʇعد التقارʈر المالية الشɺرʈة والسنوʈة، بما ࡩʏ ذلك تقارʈر الم؈قانية ، والموارد المالية والنفقات.  ١٣

  يدخل العمليات المالية المكتملة إڲʄ الدفاتر اݝݰاسȎية والأنظمة اݝݰاسȎية.   ١٤

  الصلاحيات 

  المعاملات المالية اليومية و୒دارة اݍݰسابات.صلاحية تنفيذ  ١

  صلاحية التواصل مع البنوك Ȋشأن اݍݰسابات البنكية، الكشوف، والȘسوʈات. ٢

  إدخال البيانات المالية واݝݰاسȎية ࡩʏ الأنظمة اݝݰاسȎية.   ٣



 

٩ 
 

  

الاتصالات وظروف 

  العمل

ا لݏݵطةالاتصالات الداخلية: التواصل مع جميع الإدارات لتوف؈ف  - 
ً

  .المعلومات المالية وضمان تنفيذ الم؈قانيات وفق

  .الاتصالات اݍݵارجية: التواصل مع البنوك والموردين لȘسوʈة المعاملات المالية وتقديم التقارʈر المطلوȋة - 

العمل التنقل ظروف العمل: بʋئة مكتȎية، مع مɺام تتطلب ال؅فك؈ق العاڲʏ عڴʄ الدقة والاɸتمام بالتفاصيل. قد يتطلب  - 

  لمتاȊعة الشؤون البنكية أو استلام و୒يداع الأموال.

  راȊعا : المواصفات المطلوȋة لشاغل الوظيفة 

  المؤɸلات العلمية ) ١

اݍݰد الأدɲى 

  للمؤɸل
  بɢالورʈوس 

  اݝݰاسبة، المالية، أو إدارة الأعمال.    التخصص

 .CMAأو  CPAشɺادات مɺنية مثل   الدورات 

  سنوات خ؄فة ࡩʏ مجال الوظيفة.  ٣ اݍݵ؄فات

  المɺارات والقدرات   ) ٢

   والتقييم).والتنظيم وقيادة فرق العمل والمتاȊعة  (التخطيطالمɺارة القيادية  . ١

 والقدرة عڴʄ إعداد التقارʈر المالية.  . ٢

 القدرة عڴʄ إدارة الوقت وتنظيم الأعمال المالية المتعددة.  .٣

٤ .  ʄية عڴɴتحليل البيانات المالية واتخاذ القرارات المب ʄالأرقام.القدرة عڴ   

   .القدرة عڴʄ التحليل واتخاذ القرار . ٥

  خامسا  : معاي؈ف أداء الوظيفة 

  ɲسبة دقة وكفاءة الܦݨلات المالية واݝݰاسȎية و୒دارة النقديات وغياب الأخطاء.  ١

اتب   ٢    .وفق المواعيد اݝݰددة والمدفوعات،ɲسبة الانضباط ࡩʏ تقديم التقارʈر المالية ࡩʏ الوقت اݝݰدد والال؅قام بمواعيد صرف الرو

   .اݍݰسابات المالية القانوɲي اݍݨمعية منعڴʄ  عدد الملاحظات  ٣

  ɲسبة كفاءة إدارة النقديات والتعامل مع العمليات المالية اليومية.   ٤

افات المالية.  ٥   ɲسبة ال؅قام اݍݨمعية بالم؈قانية اݝݰددة وتقديم التقارʈر حول الانحر

 : التقارʈر المطلوȋة 
ً
  ساȊعا

  ٢    .تقرʈر محاسۗܣ شɺري / ختامي ࡩʏ ٰڈاية ɠل مشروع  ١
حسب  –رȌع سنوي  –تقرʈر الوارد والمنصرف ( شɺري 

    .المشروع

  .تقرʈر الم؈قانية العمومية الفصڴʏ  ٤  .تقرʈر التدفقات النقدية الشɺري   ٣

  .تقرʈر المصروفات الȘشغيلية  ٦  . تقرʈر المصروفات السنوي   ٥



 

١٠ 
 

  المش؅فيات  

 :البيانات الأساسية عن الوظيفة : 
ً
 أولا

  ٢ – ٣ – ٧  رقم الوظيفة   مختص المش؅فيات    مس׿ܢ الوظيفة

  تنفيذ عمليات الشراء وتوف؈ف المواد واݍݵدمات اللازمة لݏݨمعية بأفضل الأسعار واݍݨودة.   مݏݵص الوظيفة 

 : العلاقات التنظيمية الرأسية
ً
 ثانيا

  رئʋس قسم الشؤون المالية والإدارʈة.   المسؤول المباشر

 : 
ً
  المɺام والواجبات  ثالثا

  

  

  

  

  

  

  المɺام والواجبات 

 .ʇعد خطط الشراء بناءً عڴʄ احتياجات اݍݨمعية وȋالتɴسيق مع الأقسام اݝݵتلفة لتحديد المتطلبات الدقيقة  ١

 .يحدد الأولوʈات والمواعيد الٔڈائية لتلبية احتياجات ال؄فامج والفعاليات والأɲشطة اݍݵاصة باݍݨمعية  ٢

٣  
يبحث عن الموردين اݝݰتمل؈ن وʈقوم Ȋعملية التأɸيل المسبق أو اللاحق لɺم وʈدخل بياناٮڈم ࡩʏ قاعدة بيانات الموردين 

افر المنتجات واݍݵدمات بجودة عالية وȋالسعر والوقت المناسب.   المعتمدين لدى اݍݨمعية ، لضمان تو

 .يتفاوض مع الموردين لضمان اݍݰصول عڴʄ أفضل العروض والشروط التعاقدية  ٤

٥  
يبۚܣ علاقات قوʈة مع الموردين وʈحافظ علٕڈا مع الال؅قام بمعاي؈ف وقواعد السلوك الوظيفي وتضارب المصاݍݳ وعدم 

 الإفصاح.

ا للسياسات والإجراءات المعتمدة .   ٦
ً

  ʇعمل عڴʄ إعداد العقود والاتفاقيات مع الموردين والمقاول؈ن وفق

٧  
يتاȊع تنفيذ العقود وʈتأكد من ال؅قام الموردين بالشروط والأحɢام المتفق علٕڈا ࡩʏ العقود والمسȘندات المعتمدة ، وʈوجه 

افات فٕڈا.  بمعاݍݨة الانحر

 يصدر أوامر الشراء وʉستلم وʉشرف عڴʄ عملية استلام المواد واݍݵدمات ࡩʏ الوقت اݝݰدد .   ٨

 يدقق وʈتأكد من جودة المواد المستلمة وʈطابقɺا مع المواصفات المطلوȋة والمتفق علٕڈا ࡩʏ مسȘندات الشراء.   ٩

 .ʇساعد عڴʄ معاݍݨة أي مشكلات أو اختلافات تتعلق بالتورʈد ؛ مثل التأخ؈ف ࡩʏ الȘسليم أو اݍݨودة  ١٠

  ʇعد تقارʈر دورʈة حول ɲشاطات الشراء والتɢاليف المرتبطة ٭ڈا، وʈقدمɺا لرئʋس القسم والمدير التنفيذي.  ١١

ا سياسات ولوائح و୒جراءات اݍݨمعية.  ١٢
ً

  يقيم عمليات الشراء وأداء الموردين  وʈتأكد من أٰڈا تتم وفق

  يطبق معاي؈ف الامتثال القانونية والمɺنية ࡩʏ جميع معاملات الشراء، والۘܣ مٔڈا الشفافية والمساءلة.   ١٣

١٤  
مع ݍݨنة الاستلام المشɢلة لɺذه الغاية إن وجدت وʈتأكد من مطابقْڈا للمواصفات   ينفذ عمليات Ȗسليم المواد و اݍݵدمات

  والكميات والأسعار اݝݰددة ࡩʏ الوثائق الرسمية والفوات؈ف والعقود.

١٥  
ʇش؅فك ࡩʏ عضوʈة ݍݨنة الشراء الفرعية وʉعمل عڴʄ إعداد ومطابقة  قراراٮڈا  وقرارات ݍݨنة الشراء  الرئʋسية وʈتاȊع  

  تنفيذٱڈا يحتفظ ٭ڈا مع الوثائق الأخرى ذات العلاقة ࡩʏ ملفاٮڈا ورقيا و୒لك؅فونيا وفق النظام والضوابط المعتمدة.

  الصلاحيات 

ا لسياسات اݍݨمعية. ١
ً

  صلاحية التفاوض مع الموردين والمشاركة ࡩʏ إبرام عقود شراء المواد واݍݵدمات وفق

افقة من رئʋس قسم الشؤون الإدارʈة والمالية والمدير التنفيذيصلاحية إصدار أوامر الشراء وتنفيذɸا Ȋعد  ٢   المو

  صلاحية التواصل المباشر مع الموردين و୒جراء ال؅فتʋبات المتعلقة بالتورʈد والȘسليم ٣



 

١١ 
 

  

  

الاتصالات  

  وظروف العمل 

واݍݵدمات، وضمان سلاسة عمليات الشراء  الاتصالات الداخلية: التɴسيق مع ɠافة الأقسام لتلبية احتياجاٮڈم من المواد  - 

  .والتخزʈن

  .الاتصالات اݍݵارجية: التواصل المستمر مع الموردين للتفاوض حول عمليات الشراء والتɴسيق لاستلام المواد واݍݵدمات - 

ظروف العمل: بʋئة مكتȎية و୒دارʈة مع عمل ميداɲي يتطلب الإشراف عڴʄ استلام المواد. قد يتطلب Ȋعض التنقل ب؈ن   - 

  الموردين واݝݵازن.

  راȊعا : المواصفات المطلوȋة لشاغل الوظيفة 

  المؤɸلات العلمية )١

اݍݰد الأدɲى 

  للمؤɸل
   .بɢالورʈوس

  إدارة الأعمال، أو إدارة سلسلة التورʈد، أو تخصص ذي صلة.  التخصص

  .اللوجسȘيات –المش؅فيات   –اݝݵزون دورات ࡩʏ إدارة   الدورات 

  سنوات خ؄فة ࡩʏ مجال الوظيفة.  ٣ اݍݵ؄فات

  المɺارات والقدرات  )٢

   والتقييم).والتنظيم وقيادة فرق العمل والمتاȊعة  (التخطيطالمɺارة القيادية  . ١

 الإلمام ب؄فامج إدارة اݝݵزون والمش؅فيات اݍݰاسوȋية المعتمدة ࡩʏ اݍݨمعية. . ٢

 الموردين. مɺارات تفاوض عالية للتعامل مع  .٣

   والمرونة.مɺارات التواصل وحل المشكلات  . ٤

 إدارة التعاقدات.   . ٥

  . مɺارات ࡩʏ اݍݨرد و୒عداد تقارʈر جرد اݝݵزون . ٦

   .القدرة عڴʄ إدارة وتنظيم اݝݵزون بطرʈقة فعّالة . ٧

  خامسا  : معاي؈ف أداء الوظيفة 

١   ʏسليم المواد واݍݵدمات ࡩȖ سبةɲ .ا لاحتياجات اݍݨمعية
ً

  الوقت اݝݰدد وفق

  مدى تنظيم اݝݵازن واتباع إجراءات السلامة والتخزʈن المناسبة.   ٢

  معدل كفاءة وفعالية عمليات الشراء من حيث السعر واݍݨودة والتوقيت.   ٣

٤  ʏسبة دقة اݍݨرد الدوري وغياب الفروقات ب؈ن الܦݨلات واݝݵزون الفعڴɲ  

  الال؅قام بالإجراءات والسياسات اݍݵاصة بالمش؅فيات واݝݵازن ودقة الܦݨلات والتقارʈر.ɲسبة   ٥

 : التقارʈر المطلوȋة 
ً
  ساȊعا

  .تقرʈر تقييم الموردين  ٢  .تقرʈر المش؅فيات الشɺري   ١

   .تقرʈر اݍݨرد الدوري  ٤  .تقرʈر سنوي شامل  ٣

    .شɺري  –تقرʈر حركة اݝݵزون أسبوڤʏ   ٦  . تقرʈر المواد التالفة أو المنْڈية الصلاحية ( عند اݍݰاجة لذلك)  ٥


