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يغلق الأبواب والشبابيك والتأكد من إطفاء الأنوار وإغلاق صنابير المياه بعد خروج   -2

 . الموظفين

   .المسؤولين عن الحوادث أو أية مشاكل أو حالات اشتباهيقوم بإبلاغ  -3

 بعد انتهاء العمل الرسمي   للمؤسسة  الواردةيقوم بالرد على المكالمات الهاتفية  -4

    المؤسسةفي ساحة  الموجودة والأجهزةللسيارات والآليات  الحراسةيقوم بأعمال  -5

  للمؤسسة والخارجة الداخلةيقوم بالتفتيش على السيارات  -6

   والصحة العامة السلامةيطبق إجراءات  -7
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القيام بالواجبات التي يكلف بها من قبل المدير بشرط ألا تختلف اختلاف جوهري عن   2
  عمله. 
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 .استخدام تطبيقات الحاسب الآلي - 11

 . استخدام الأجهزة المكتبية - 12

 .الأجهزة المكتبيةتجهيز  - 13
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   . محاسب/  الوظيفة  

 :   -  والمسؤوليات الاختصاصاتالوظيفي الوصف 

إثبات قيود العمليات المحاسبية في دفتر اليومية العامة والأستاذ العام والترحيل إلى الدفاتر  - 1

 .  التحليلية ودفاتر الأستاذ المساعد وحسب ما ورد بالنظام المحاسبي المتبع بالمؤسسة

تجميع دفتر اليومية العامة والأستاذ العام والدفاتر التحليلية شهرياً بغرض إعداد الموازين   - 2

 .  والتأكد من مدى صحتها للوصول لنتائج الأعمال والمركز المالي للمؤسسة

    يومياً.مطابقة النقدية الموجودة لدى أمين الصندوق مع المثبت بالدفاتر - 3

في نهاية كل شهر يقوم بالمراجعة والمطابقة بين أرصدة حسابات البنوك بالسجلات مع  - 4

 .   كشوف حسابات هذه البنوك وإجراء التسويات اللازمة

إعداد كشوف حسابات شهرية ترسل لكل من العملاء والموردين وجاري الشركات الزميلة - 5

بغرض التأكيد على سلامة وصحة أرصدة هذه الحسابات وإجراء التسويات اللازمة بالفروق  

 .   إن وجدت

متابعة تحصيل مستحقات المؤسسة لدى العملاء واستخراج بيان بأرصدة العملاء المتراكمة  - 6

والمتوقفة عن السداد يرفع إلى رئيس أو مسئول الحسابات لمراجعته وعرضه على المدير  

 .  المالي

 .  إعداد الرواتب ومراجعة الإستعاضات وعرضها على المدير المالي لاعتمادها- 7

 .   ما يكلف به من أعمال أخرى في مجال الاختصاص- 8

 

 

 

 

 

 

 



 

 

    

 ا  مسؤوليات المدير التنفيذي والمهام المكلف به

يقوم بالإنابة عن المدير العام إذا كان في سفر، أو في إجازة شخصية، أو مرضية، أو في   - 1

 حال عدم تواجد المدير في المؤسسة.   

ة للمؤسسّة والمشاركة في وضعها لتحقيقها مستقبلاً. يقوم بحضور  الأساسي صياغة الأهداف   - 2

سة مع المدير العام ووضع التوصيات اللمسات الإدارية ة بالمؤسجميع الاجتماعات الخاص

 .  ، إلى جانب مناقشة القرارات والأفكار التي يتم طرحها في الاجتماعالاجتماع في 

ل على   - 3 ّّ يسهّ ى  ّّ وذلك حتّ الإدارة،  أقسام  لكل  فرعية  أجزاء  إلى  الأهداف  بتقسيم  يقوم 

 ة مستقبلاً.   الإدارة العليا تنفيذ الأهداف الرئيسي 

 وضع الخطط المستقبلية وإعطاء الرأي المناسب للمدير العام ولمجلس الإدارة العليا.    - 4

على المدير التنفيذي مراجعة ومتابعة الخطط التي تم وضعها لمعرفة صلاحياتها وتحقيق   - 5

 النتائج المرغوبة منها. 

مراجعة الميزانية وتقسيمها حسب الأولويات بحضور المدير العام لإعطاء التوصية على   - 6

 كل ما يتم تقسيمه.   

العمل على تدقيق الجودة الإدارية وتطبيقها في المؤسسة وعرضها بشكل دقيق أمام المدير   - 7

 العام.  

 مراجعة وتقسيم الهيكل الإداري وإعادة هيكلته إن لزم الأمر وذلك بوجود المدير العام.   - 8

لتوضيحها   - 9 العليا  الإدارة  ومجلس  العام  المدير  على  وعرضها  اللازمة  الإجراءات  اتخاذ 

  الجودة.خصوصاً الإجراءات المتعلقة بنظام 

تحضير الميزانية العامة وشرح بنودها بشكل مفصّل وعرض هذا الشرح على المدير  - 10

 العام.  

خرى وفي الاجتماعات  ل المؤسسة أمام المؤسسات الأيجب على المدير العام أن يمث - 11

 والحفلات الرسمية.   

   وغيرها.ات الخاصّة بالموظفين كالمكافآت والرواتب وترقيات  مراجعة جميع المتعلق - 12

الشركة،  - 13 عن  والسنوية  سنوية،  والنصف  سنوية،  والربع  الشهرية،  التقارير  إعداد 

 ، وميزانيتها وإنتاجها 

 

 



 

 

بالإضافة إلى إعداد التقارير المتعلّقة بجميع الاجتماعات التي قامت بها الإدارة في كل فترة.  
الأداء   تحسين  وقرارات  والأساسية  المهمة  التوصيات  إعطاء  في  الحق  له  التنفيذي  المدير 

 د.   المؤسسي وتنظيم الأقسام بشكل جي 

   لها. تحسين مستوى إنتاجية الشركة وتحضير الخطط لزيادة المبيعات والتسويق - 14

المدير التنفيذي يقع تحت مسؤوليته جميع الموظفين مثل مدير كتب الإدارة العليا،  - 15
التنفيذي  يختص  والاستقبال ة،  والسكرتاريا  وما  والمحاسبة  والمبيعات  الإنتاج،  وموظفين   ،

تنظيمهم، ومنحهم الأوامر  بالشأن القانوني، حيث يعد المدير التنفيذي الشخص المسؤول عن  
 .  قة باستمرار العمل وتنسيقهوالإجراءات المتعل

   
 : الوصف الوظيفي معقب الدوائر الحكومية

 . مراجعة الدوائر والجهات الحكومية لتخليص المعاملات الخاصة بالشركة وموظفيها - 1

الأنظمة والتعميمات وتنفيذها  على    الاطلاعو   بالشركةتطبيق اللوائح والأنظمة الخاصة   - 2
 .  والاحتفاظ بنسخ منها

تجديد   - 3 أو  إصدار  كطلب  بالجوازات  المتعلقة  الإجراءات  خروج    إقامة، اتخاذ  تأشيرة 
 .  وعودة

 .  اتخاذ الإجراءات المتعلقة بمكتب العمل كطلب إصدار رخص عمل وتأشيرات عمل  - 4

الخطابات وتجديد   - 5 التجارية كتصديق  بالغرفة  المتعلقة  للغرف   انتساباتخاذ الإجراءات 
 .  التجارية

وطلب   - 6 التأشيرات  إجراءات  كاستكمال  الخارجية  بوزارة  المتعلقة  الإجراءات  اتخاذ 
 .   ق  قالوثائ المصادقة على 

    اتخاذ الإجراءات المتعلقة بالشرطة والمرور كإصدار وتجديد استمارات السيارات - 7

والإجراءات الحكومية وفق القوانين    والمستنداتجميع متطلبات النماذج    واستكمالتحديث   - 8
 .  واللوائح المنظمة للعمل في المملكة العربية السعودية

ومستلزماتها - 9 القيادة  رخص  ومتابعة  وتجديد  واستخراج  )   استخراج  البلديات  مراجعة 
 ( الرخص

  .مراجعة التأمينات الاجتماعية - 10

 . الحساباتوكشوف  –الايداع والصرف  –مراجعة البنك  - 11

  


