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نموذج الأوصاف الوظيفية
أخصائي رواتب
Payroll Specialist
قالب استرشادي عام قابل للتخصيص للمنشآت في المملكة العربية السعودية
	HR-JD-PAY-004
	رمز الوثيقة
	[اسم المنشأة]
	اسم المنشأة

	[يوم/شهر/سنة]
	تاريخ الاعتماد
	[1.0]
	الإصدار

	[صاحب الصلاحية]
	جهة الاعتماد
	إدارة الموارد البشرية
	مالك الوصف

	[يوم/شهر/سنة]
	المراجعة القادمة
	سنويًا أو عند تغير نطاق الوظيفة
	دورية المراجعة



	طريقة الاستخدام: استبدل النصوص الزرقاء بين الأقواس [ ] ببيانات المنشأة، وراجع نطاق المسؤوليات والمؤهلات والصلاحيات ومؤشرات الأداء قبل الاعتماد.



	تنبيه مهم: هذا قالب استرشادي ويجب مواءمته مع الهيكل التنظيمي والدرجات ومصفوفة الصلاحيات والسياسات المعتمدة. لا يعد الوصف عقد عمل مستقلاً ولا ينشئ التزامًا ماليًا بذاته.



إعداد استرشادي للنشر ضمن نماذج مجد


1. بطاقة الوظيفة
	البيانات
	العنصر

	أخصائي رواتب
	المسمى الوظيفي

	Payroll Specialist
	المسمى بالإنجليزية

	الموارد البشرية ورأس المال البشري
	العائلة الوظيفية

	إدارة الموارد البشرية / الرواتب والتعويضات
	الإدارة / القسم

	[مدير الرواتب / مدير التعويضات والمزايا]
	الرئيس المباشر

	لا يوجد / [حسب الهيكل]
	المرؤوسون المباشرون

	أخصائي
	المستوى الوظيفي

	[الدرجة المعتمدة]
	الدرجة الوظيفية

	[المدينة / الموقع]
	موقع العمل

	[حضوري / هجين / عن بعد]
	نمط العمل


2. الغرض من الوظيفة
تنفيذ دورة الرواتب بدقة وفي الوقت المحدد من استلام المدخلات والتحقق منها إلى المعالجة والمطابقة والإغلاق والتقارير، مع تطبيق ضوابط قوية على البيانات والتغييرات والموافقات بما يحمي حقوق الموظفين وسلامة البيانات المالية للمنشأة.
3. سياق الوظيفة ونطاق الأثر
	البيان
	البعد

	[عدد الموظفين/العمليات]
	حجم النطاق المخدوم

	[عدد الإدارات/المواقع]
	النطاق التنظيمي

	حرج ومباشر على أجور الموظفين والالتزامات المالية والثقة الداخلية ونتائج التدقيق.
	طبيعة الأثر

	ينفذ المعالجة والمطابقات وفق تقويم وضوابط معتمدة؛ أي تعديل استثنائي أو أثر رجعي أو تغيير بنية الأجر يتطلب اعتمادًا.
	مستوى الاستقلالية

	سري جدًا - رواتب وحسابات بنكية واستقطاعات ومزايا وبيانات شخصية
	حساسية المعلومات


4. النتائج الرئيسية المتوقعة
• صرف الرواتب في الموعد وبأعلى درجة ممكنة من الدقة.
• مدخلات رواتب كاملة وموثقة ومقفلة وفق Cut-off واضح.
• مطابقات مكتملة بين ملف الرواتب وHRIS والمالية والمدفوعات.
• أخطاء وتصحيحات واستثناءات موثقة مع تحليل السبب الجذري.
• استفسارات الموظفين المتعلقة بالراتب معالجة بسرية وفي وقت مناسب.
5. المسؤوليات والمهام الرئيسية
	المخرجات المتوقعة
	المهام والمسؤوليات
	مجال المسؤولية

	دورة رواتب منضبطة زمنيًا
	• إدارة الجدول الشهري وCut-off ونقاط التسليم والاعتماد.
• متابعة اكتمال المدخلات من HR Operations والحضور والمزايا.
• تجميد النسخة المستخدمة للمعالجة وحفظ سجل التغييرات.
	تقويم الرواتب

	مدخلات معتمدة ونظيفة
	• مراجعة التعيينات والتغييرات والبدلات والاستقطاعات والغياب والإنهاءات.
• التحقق من وجود مستند واعتماد لكل تغيير جوهري.
• معالجة الفروقات قبل تشغيل الرواتب.
	المدخلات

	مسودة رواتب قابلة للمراجعة
	• تشغيل الرواتب وفق النظام المعتمد.
• مراجعة الاستقطاعات والمزايا والاشتراكات ذات العلاقة حسب ما ينطبق.
• معالجة التسويات والحالات الاستثنائية بعد الاعتماد.
	المعالجة

	Payroll Validation مكتمل
	• تنفيذ تقارير التباين مقابل الشهر السابق والميزانية وبيانات HRIS.
• مراجعة القيم غير الاعتيادية والموظفين الجدد والمنتهين والتغييرات الكبيرة.
• توثيق المراجعة قبل الاعتماد النهائي.
	التحقق والمطابقة

	صرف مؤكد وسجل إغلاق
	• إعداد ملفات المدفوعات أو حماية الأجور أو القنوات المعتمدة بحسب ما ينطبق.
• التنسيق مع المالية للتنفيذ والتأكيد.
• إغلاق الدورة وأرشفة التقارير والاعتمادات.
	الصرف والإغلاق

	تسويات صحيحة وموثقة
	• إعداد الحسابات النهائية والمدخلات الخاصة بنهاية الخدمة وفق البيانات المعتمدة.
• مراجعة الأرصدة والتغييرات المرتبطة بالحالة.
• رفع الحالات غير الواضحة للمراجعة المختصة.
	التسويات والنهايات

	تقارير موثوقة وانخفاض الأخطاء
	• إعداد تقارير تكلفة الرواتب والتباينات والأخطاء.
• الرد على استفسارات الموظفين ضمن صلاحيات الاطلاع.
• تحليل أسباب الأخطاء المتكررة وتحسين الضوابط.
	التقارير والدعم


6. توزيع المسؤوليات الاسترشادي
	الوزن المقترح
	المجال

	35%
	المعالجة والمطابقة

	20%
	إدارة المدخلات

	15%
	الصرف والإغلاق

	10%
	التسويات والنهايات

	10%
	التقارير والتحليل

	10%
	خدمة الموظفين والضوابط


تعدل الأوزان قبل الاعتماد بما يعكس الواقع الفعلي للوظيفة، ويجب أن يكون مجموعها 100%.
7. المؤهلات والخبرة
	المتطلب
	العنصر

	بكالوريوس في الموارد البشرية أو المحاسبة أو المالية أو إدارة الأعمال أو تخصص ذي صلة.
	المؤهل العلمي

	3-5 سنوات في الرواتب أو التعويضات أو العمليات المالية ذات الصلة، مع خبرة عملية في نظم الرواتب.
	الخبرة العملية

	شهادة مهنية في الموارد البشرية أو الرواتب أو التعويضات تعد ميزة إضافية.
	الشهادات المهنية المفضلة

	العربية بمستوى مهني، والإنجليزية جيدة لفهم الأنظمة والتقارير عند الحاجة.
	اللغات


8. المعرفة والمهارات الفنية
	مستوى الإتقان
	المعرفة / المهارة

	4
	Payroll Processing

	4
	Payroll Reconciliation

	3
	Excel المتقدم

	3
	HRIS/Payroll Systems

	3
	التحليل المالي للتباينات

	3
	الاستقطاعات والمزايا

	3
	ضوابط الوصول والفصل بين المهام

	3
	التقارير والتدقيق


9. الكفاءات السلوكية
	السلوك المتوقع
	الكفاءة

	يتعامل مع الفروقات الصغيرة باعتبارها إشارة تتطلب تفسيرًا.
	الدقة الرقمية

	يقيد الوصول والمشاركة إلى الحد الأدنى اللازم.
	السرية

	لا يعتمد على مصدر واحد عند وجود تغيير مالي جوهري.
	التحقق قبل التنفيذ

	يحمي Cut-off ويصعد التأخير قبل أن يؤثر على الصرف.
	إدارة الوقت

	يفسر التباينات ولا يكتفي بإخراج الرقم.
	التحليل

	يحافظ على الضوابط حتى عند اقتراب موعد الصرف.
	الهدوء تحت الضغط


	مقياس الإتقان: 1 = معرفة أساسية، 2 = تطبيق مستقل، 3 = مستوى متقدم وتوجيه الآخرين، 4 = مرجعية/خبير.



10. الصلاحيات وحدود اتخاذ القرار
	التفاصيل
	نوع القرار

	• إيقاف مدخل رواتب غير مكتمل أو غير معتمد لحين التحقق.
• طلب تفسير أو مستند للتباينات غير الاعتيادية.
• إعداد وتشغيل المسودة والمطابقات ضمن الصلاحية.
• تصعيد المدخلات المتأخرة التي تهدد موعد الصرف.
	يجوز ضمن الصلاحية

	• أي تعديل يدوي كبير أو بأثر رجعي خارج القاعدة.
• فارق غير مفسر بين ملف الرواتب والمالية أو HRIS.
• طلب تغيير بيانات بنكية دون تحقق معتمد.
• حالة نهاية خدمة أو استحقاق محل نزاع.
• تسريب أو وصول غير مصرح لبيانات الرواتب.
	يتطلب اعتمادًا/تصعيدًا


11. العلاقات الوظيفية
	طبيعة العلاقة
	الجهة / الطرف

	استلام التغييرات والبيانات الوظيفية المعتمدة.
	HR Operations

	اعتماد وتنفيذ الصرف والمطابقة المحاسبية.
	المالية

	تنفيذ هياكل وبدلات ومزايا معتمدة.
	التعويضات والمزايا

	استفسارات الرواتب والتصحيحات ضمن السرية.
	الموظفون

	توفير السجلات والأدلة والضوابط عند الحاجة.
	التدقيق أو الامتثال


12. حدود الدور
• لا ينشئ بدلًا أو زيادة أو استقطاعًا دون مصدر واعتماد.
• لا يشارك ملفات الرواتب الكاملة مع من لا يحتاجها.
• لا ينفذ تعديل بيانات بنكية أو مالية عبر طلب شفهي فقط.
• لا يخفي خطأ بعد الصرف؛ يوثق ويصحح وفق الإجراء.
13. متى يجب التصعيد فورًا؟
• تباين غير اعتيادي في صافي راتب موظف أو مجموعة.
• تغيير راتب بعد Cut-off دون اعتماد استثنائي.
• حساب بنكي جديد أو معدل دون تحقق.
• موظف منتهٍ ما زال ضمن قائمة الصرف.
• فارق بين إجمالي الرواتب والقيود أو المدفوعات لا يمكن تفسيره.
14. مؤشرات الأداء الرئيسية KPIs
	المستهدف الاسترشادي
	طريقة القياس
	المؤشر

	≥ 99.5%
	الموظفون دون خطأ مالي منسوب للمعالجة
	دقة الرواتب

	100%
	دورات الرواتب المنفذة في التاريخ المعتمد
	الصرف في الموعد

	100%
	مطابقات مكتملة قبل الاعتماد
	إغلاق المطابقة

	≤ [يحدد]
	عدد أو نسبة التصحيحات بعد الإغلاق
	التعديلات بعد الصرف

	≥ 95%
	المغلقة ضمن SLA
	استفسارات الرواتب

	0
	فروقات باقية عند الإغلاق
	فروقات غير مفسرة


المستهدفات استرشادية؛ تعتمد الأهداف النهائية وفق حجم المنشأة ومستوى الوظيفة واتفاقيات مستوى الخدمة الداخلية.
15. المخاطر والضوابط المرتبطة بالدور
	الضابط المقترح
	الخطر

	تقارير تباين ومراجعة ثنائية قبل الاعتماد.
	صرف مبلغ خاطئ

	تحقق متعدد العوامل وفصل بين الإدخال والاعتماد.
	تغيير احتيالي للبيانات البنكية

	صلاحيات Role-based وقنوات معتمدة.
	تسريب بيانات مالية

	تقويم Cut-off وتصعيد مبكر وخطة طوارئ.
	تأخر الصرف


16. متطلبات أول 90 يومًا
	المخرجات المتوقعة
	الفترة

	• فهم تقويم الرواتب ومصادر المدخلات وضوابط الوصول.
• مراجعة آخر ثلاث دورات وفهم تقارير التباين والمطابقة.
• التدرب على النظام ضمن إشراف معتمد.
	أول 30 يومًا

	• تشغيل أجزاء رئيسية من الدورة وإعداد المطابقات.
• إدارة استفسارات الرواتب ضمن SLA.
• توثيق Checklist المراجعة للحالات الحرجة.
	31-60 يومًا

	• تنفيذ دورة رواتب كاملة أو نطاق معتمد باستقلالية.
• تحقيق الدقة والمواعيد المتفق عليها.
• تحديد ضابط أو أتمتة تقلل خطأ متكررًا أو عملاً يدويًا.
	61-90 يومًا


17. المسار المهني والاستمرارية
	البيان
	العنصر

	منسق رواتب / أخصائي عمليات موارد بشرية / محاسب رواتب
	مسارات سابقة محتملة

	أخصائي رواتب أول / مشرف رواتب / Compensation & Payroll Lead
	مسارات تطور محتملة

	[يحدد البديل وفق خطة الاستمرارية]
	بديل الوظيفة عند الغياب


18. ظروف ومتطلبات العمل
• فترات ضغط عالية قبل مواعيد الصرف وCut-off.
• تعامل يومي مع بيانات مالية شديدة الحساسية.
• يتطلب تركيزًا طويلًا على المطابقة والأرقام والأنظمة.
• العمل خارج الوقت المعتاد: [قد يحدث استثنائيًا عند إغلاق الرواتب].
19. قائمة التخصيص قبل الاعتماد
• تأكيد المسمى والدرجة والعائلة الوظيفية وموقع الوظيفة في الهيكل.
• التحقق من أن المسؤوليات تعكس العمل الفعلي ولا تتداخل جوهريًا مع وظيفة أخرى.
• تحديد نطاق الأثر: الموظفون/الإدارات/المواقع/حجم العمليات.
• تحديد الصلاحيات وحدود القرار والتصعيد وفق مصفوفة الصلاحيات.
• مراجعة المؤهل والخبرة لتجنب اشتراطات أعلى من الحاجة الفعلية.
• اعتماد المهارات والكفاءات ومستويات الإتقان قبل الإعلان أو التقييم.
• تحويل KPIs الاسترشادية إلى مستهدفات قابلة للقياس.
• مراجعة ظروف العمل واللغة والسفر والمتطلبات الخاصة.
• مراجعة الوصف مع المدير المباشر والموارد البشرية وصاحب الصلاحية.
20. سجل الاعتماد
	التاريخ
	الاسم / المسمى
	الإجراء

	[التاريخ]
	[الاسم/المسمى]
	أعد الوصف

	[التاريخ]
	[الاسم/المسمى]
	راجعه المدير المباشر

	[التاريخ]
	[الاسم/المسمى]
	راجعته الموارد البشرية

	[التاريخ]
	[الاسم/المسمى]
	اعتمده صاحب الصلاحية


21. سجل التعديلات
	وصف التعديل
	التاريخ
	الإصدار

	[وصف التعديل]
	[التاريخ]
	1.0


	مرجعيات التخصيص: الهيكل التنظيمي، معمارية الوظائف والدرجات، مصفوفة الصلاحيات، سياسات الموارد البشرية، إجراءات العمل، ومتطلبات الأنظمة واللوائح ذات العلاقة بحسب ما ينطبق.



صفحة 




