


 

 

 

 ف وظيفة وص

  : ي
  المدير المالي المسمى الوظيف 

 

 لا ينطبق  الدائرة:  مالية لإدارة الا القسم: 
 تنفيذي ومجلس الادارة مرجعيته: المدير ال

 

ف   على: مشر

 قسم الإدارة المالية  •

 الأهداف: 

 . تنظيم العمل المالي والتخطيط له والرقابة المالية الخاصة بالجمعية  •

ي   الأهداف  أهم تحقيق إل سعي ال •
 . جمعية عبر التأكد من وضعها المالي الصحيحال تستهدفها  الت 

ي تعتمد عليها التقارير المالية.  •
 اعداد التقارير المالية وتطوير النظم الت 

 لمهام: ا

اف المالية  بقسم العاملي    جهود  وتوجيه تخطيط • ي   والأنشطة العمليات  مجمل على  والاشر
 قسم بها  يقوم الت 

 .بالجمعية المالية

اتيجيات ووضع المالي  والتحليل  التخطيط •  ضمن  الجمعية وسياسات أهداف  لتحقيق المناسبة  المالية  الاسب 

 .بها والمعمول  المقبولة الأنظمة

وع إعداد  •  .التنفيذي المدير   مع بالـتعاون الجمعية ميـزانية  مشر

ف  على  وعـرضه المنتهية،   للسنة  الختامي  والحساب المالي  التقرير  إعـداد  •  .التنفيذي والمدير  المالي  المشر

ف  على وعـرضه للـجمعية المــالي  الــوضع عن سنـوي ربــع تقرير  إعداد  •  .التنفيذي والمدير  المالي  المشر

انية بنود  حدود  ضمن  المالية المجلس  قرارات تنفيذ  •  .والتعليمات للوائح طبقا   المب  

ي  والمصروفات الإيرادات مستندات وحفظ الجمعية، حسابات وتدقيـق مراجعة •
 وتحت الجمعية، مقر  ف 

 .مسؤوليته

 وإبلاغ المعتمـدة، السجلات فـي لبنودهـا  وفقا  ونفقاتـها، الجمعية، ومصروفـات إيـرادات كافـة  تسـجيل •

ف  .فيهـا مخالفـة كل  عـن  التنفيذي والمدير  المالي  المشر

ات المقـــررة،  الإجراءات وفـــق الجمعية فـــي العامليـــن أجـــور  صـــرف •   قبله من توقع أن علـــى الأجور، ومســـب 

 .التنفيذي والمدير 

ي  الجمعية ممتلكات تسجيل •
  وتحت المالية، للأصول  طبقا  الجمعية بمقر  يحفظها  خاصة سجلات ف 

 .مسؤوليته

 



 

 

 

  سـواء الجديـدة، والإدارة السـابقة الإدارة بيـن والتسـليم الاستلام محضـر  علـى التوقيـع •

 .المكتـب مـن منـدوب إشـراف تحـت الحـل  أو   الاستقالة،  أو  الإدارة، مجلـس مـدة  انتهـاء حـال  فـي

  بإخلاء محضـر  إعـداد  بعـد  إلا   اسـتقالته قبـول  أو   بالجمعية، الماليـة الإدارة  فـي موظـف أي طـرف إخلاء يجـوز  لا  •

 .طرفـه

 .التنفيذية  والإدارة الإدارة مجلس  قبل  من  إسنادها  يتم قد  أخرى  مهام  أي  تنفيذ  •

 المؤهلات: 

 . دبلوم كحد أدن  أو  وسبكالوري •

ات:   الخبر

ي  •
ة سنة ف  ي مجال نفس الخبر

كة أو مؤسسة العمل الاداريأو سنتي   ف  ي شر
 . ف 

 الكفاءات: 

ي  والتفكب   التحليل  على  القدرة •
 .القرارات واتخاذ  المنطف 

اتيجيات الخطط  وضع على  القدرة •  .والاسب 

 .القيادية  والمهارات الإدارة روح •

 .نشيطة  حسابية عقلية امتلاك •

 .المصلحة  أصحاب مع أو  الرؤساء  مع أو  العمل فريق مع  سواء التواصل  مهارات •

 .العالية التنظيم قدرات •

امج مختلف  مع  والتعامل  التكنولوجية  المهارات •  .والمكتبية المحاسبية والتطبيقات البر

 .التنبؤ وإمكانية للتفاصيل  الانتباه •

ية العربية  اللغة إجادة •  .والإنجلب  

 تاريــــخ:  لتنفيذي المدير ا قبل: معتمدة من 
 

 المالية  الدائرة:  مالية لإدارة الا القسم: 

 المالي مرجعيته: المدير 
 

 الغرض من الوظيفة: 

  الشهرية  الحسابات كشوف  وإعداد  والحسابات المصروفات  ومراجعة الحسابية  الوثائق بتدقيق القيام
  الختامي  الحساب وإعداد  والسنوية

 
ي  بها  المعمول  المالية  والتعليمات واللوائح للأنظمة وفقا

 الجمعية ف 
 

 للوظيفة  الرئيسية والواجبات المهام. 

ي  الاعتمادات تسجيل .1
 نوعه حسب كل  الارتباط دفاتر  ف 

 القبض  وأوامر  اشعارات لكافة  اللازمة  النسويات وعمل تسجيل .2

ات وتدقيق المرتبات شيكات اصدار  .3  الرواتب  مسب 



 

 

ي  الحسابية  والمستندات الدفاتر  مسك .4
 العمل طبيعة  تطنها  الت 

 . ومراجعتها  والشبكات الصرف أوامر  إعداد  .5

اكاتهم  تسديد  وقيد  الجمعية أعضاء سجل مسك .6  به اشب 

عات استلام .7 اكات  النقدية  التبر   الأخرى الإيرادات وتحصيل والأشخاص المؤسسات من والاشب 

 ولوائحالجمعية لأنظمة وفقا 

 .  البنوك  لدى إبداعها  ومتابعة بالتحصيلات يومية بيانات إعداد  .8

ي  وتقع بها  يكلف  أخرى مهام   بأية القيام .9
 اختصاصه  حدود  ف 

 

وط  الوظيفة  شغل شر

ي  سنتي    عن  يقل لا  الثانوية المرحلة بعد  دبلوم -
 المحاسبة  مجال  ف 

 

 :  والقدرات والمهارات المعارف. 

 . المحاسبة أعمال  بمجال  المتعلقة والمفاهيم بالأسس المعرفة -
 . والمالية المحاسبية والتعليمات واللوائح والأساليب بالنظم المعرفة
 . الحسابية والعمليات بالأرقام التعامل على  القدرة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 ف وظيفةوص

 مسمى الوظيفة محاسب الوحدة الادارية  حسب موقع الوظيفة في الجمعية 

 مرتبة الوظيفة  6الى  4من  رمز الوظيفة  030202
 

 الغرض من الوظيفة: •

الحساب   ق الحسابية ومراجعة المصروفات والحسابات و إعداد كشوف الحسابات الشهرية والسنوية و إعدادئالقيام بتدقيق الوثا

 
 
 .ا في الجمعيةبهللأنظمة واللوائح والتعليمات المالية المعمول  الختامي وفقا

 : المهام والواجبات الرئيسية للوظيفة •

 .ل الاعتمادات في دفاتر الارتباط کل حسب نوعه سجيت -1

 تسجيل وعمل التسويات اللازمة لكافة اشعارات واوامر القبض. -2

 اصدار شيكات المرتبات وتدقيق مسيرات الرواتب. -3

 مسك الدفاتر والمستندات الحسابية التي تطنها طبيعة العمل  -4

 . كات ومراجعتهاي إعداد أوامر الصرف والش -5

 .به اشتراكاتهمد تسديد يمسك سجل أعضاء الجمعية وق -6

 . استلام التبرعات النقدية والاشتراكات من المؤسسات والأشخاص وتحصيل الإيرادات الأخرى وفقا لأنظمة ولوائح الجمعية -7

 . وك بنداعها لدى الييومية بالتحصيلات ومتابعة إ بياناتإعداد  -8

 .ها وتقع في حدود اختصاصهب يكلفالقيام بأية مهام أخرى  -9

 : شروط شغل الوظيفة •

 . ةبدبلوم بعد المرحلة الثانوية لا يقل عن سنتين في مجال المحاس -1

 المعارف والمهارات والقدرات :  •

 .المعرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بمجال أعمال المحاسبة -1

 . المعرفة بالنظم والأساليب واللوائح والتعليمات المحاسبية والمالية -2

 القدرة على التعامل بالأرقام والعمليات الحسابية . -3

 . لقدرة على اكتشاف الأخطاء وتصحيحهاا -4

 


