
 

 الوظيفة مسمى مدير مالي  الإرتباط الإداري   بالمدير التنفيذيبط مباشرة يرت

 الغرض من الوظيفة : 
 اليةالم الممارسات و  التصرفات صحة من والتأكد بالجمعية الإدارية الوحدات و  للجان المحاسبية و  المالية الخدمات كافة تقديم

 . وفعالية بكفاءة وإتمامها

 المهام والواجبات الرئيسية للوظيفة : 
 .استلامها و  العمليات جميع عن إيصالات استخراج من التأكد و  ومصروفاتها الجمعية موارد على الإشراف  -1

  المصروفات و  الإيرادات جميع قيد على الإشراف -2
 
 .بها الخاصة السجلات في تباعا

 .الإدارة لمجلس الجرد بنتيجة تقرير  وتقديم ؛ السنوي  الجرد على الإشراف -3

 . المالية بالمعاملات يتعلق فيما الإدارة مجلس قرارات تنفيذ على الإشراف -4

 . الإدارة مجلس على وعرضها التالية للسنة للجمعية التقديرية الموازنة إعداد على الإشراف -5

 .النظامية الأصول  حسب على عليها الرد و  ، الخارجي المراجع الواردة الملاحظات بحث -6

 . لها المخصصة البنكية الحسابات في الجمعية أموال إيداع -7

  صرفها تقرر  التي المبالغ جميع صرف -8
 
اقبة الصرف لصحة المثبتة بالمستندات الاحتفاظ مع نظاما  المستندات ومر

 .وحفظها

 . نائبه أو  الإدارة مجلس رئيس مع المالية والأوراق الصرف طلبات على التوقيع -9

 يذهاتنف على ويعمل الرسمية الإجراءات و  السياسات و  للجمعية العامة الأهداف ضوء في  المالية للإدارة السنوية الخطة  يُعد -10

 .اعتمادها بعد

 اجهونهايو  التي الصعوبات وتذليل لهم المساندة و  الدعم وتقديم فيها العاملين و  المالية الإدارة على الفني و  الإداري  الإشراف -11

 
 
 . بأول  أولا

 أعمال جميع في المعتمدة الرسمية والإجراءات التعليمات و  اللوائح و  الأنظمة تنفيذ على المستمرة المتابعة و  الإشراف -12

 .دقيق بشكل تطبيقها من التأكد و  المالية الشؤون

  عليها المترتبة الدفع أوامر  إصدار  و  بالجمعية الوحدات و  اللجان من الواردة المالية المستندات  يدقق -13
 
 لمخولةا للصلاحية وفقا

 . له

افق و  الجمعية إيرادات جميع تحصيل عمليات على  ويتابع يشرف -14 اقبة لها التابعة المشروعات و  المر  و  الصندوق  أعمال ومر

  الرسمية المحاسبية السجلات في المستندات قيود سلامة من التأكد
 
 .بأول  أولا

 المراجع قبل من أو  الجمعية لميزانية الخارجيين المدققين قبل من المطلوبة الختامية الحسابات و  المالية القوائم إعداد -15

 . الجمعية في  الداخلي

 المقترحة التوصيات وإرفاق الاستثمارية بالمشروعات الخاصة الإحصائية التقارير  إعداد في المختصة اللجان مع يشارك -16

 . بها المتعلقة

افز  و  الأجور  ونظم السياسات تحديد في يشارك -17  و  المكافآت ونظام الرواتب هيكل بتعديل الخاصة المقترحات ووضع الحو

افز   .الموظفين شؤون مع بالتنسيق الحو

 الاختصاصات حسب بمقتضاها اللازمة الإدارية القرارات وإصدار  ، الجمعية رئيس من الصادرة المالية القرارات كافة تنفيذ -18

 . المعطاة الصلاحيات و 

 . دةالمعتم التقديرية الموازنة ضوء في توفيرها ومتابعة ، العاملة القوى  و  المستلزمات من المالية الإدارة احتياجات تحديد -19

 .لاعتمادها الإدارة مجلس على وعرضها السنوية المالية الموازنة إعداد -20



 

 

 

 صورة للموظف شاغل الوظيفة . -2        الأصل لملف الموظف . -1    ملاحظة :*

 

 

 . جمعيةبال الإدارية الوحدات و  اللجان أو  الاستشاري  المجلس من إليه ترد التي المالية الجوانب في المشورة و  الرأي إبداء  -21

 .بالجمعية الخاصة المحاسبية و  المالية العمليات وصحة دقة بشأن الخارجي و  الداخلي المراجع مع التعاون  -22

 المحاسبية و  المالية المجالات في التطبيقية الأنظمة من القصوى  للاستفادة  المعلومات مركز  مع التعاون  و  التنسيق -23

 . المطلوبة المالية التقارير  واستخراج

 و  تدريبية خطة في ووضعها أدائهم وتحسين تطوير  ومقترحات ،  المالية الإدارة في للعاملين الوظيفي الأداء تقارير  إعداد -24

 . تنفيذها على العمل

اقتراحات ، المالية للإدارة السنوية الإنجاز  تقارير  إعداد -25  .الإدارة لمجلس ورفعها فيها العمل تطوير  و

 .الإدارة مجلس على وعرضها  اللجان لمصاريف الشهرية التقارير  إعداد -26

 .الإدارة مع بالتنسيق  البنوك في النقد إدارة -27

 . اختصاصه مجال في بها يكلف أخرى  مهام أية -28

وط شغل الوظيفة :   شر
 الدرجة الجامعية / بكالوريوس تخصص محاسبة . -1

  سنوات . 5خبرة في مجال عمل الوظيفة  لا تقل عن   -2

 المعارف والمهارات والقدرات : 
السعودية للمحاسبين  المعرفة بالأسس و المفاهيم المتعلقة بمجال العمل المحاسبي والأنظمة المحاسبية ) الهيئة -1

 ( . SOCPAالقانونيين 

 المعرفة بالأنظمة واللوائح و التعليمات الإدارية الخاصة بالجمعية . -2

 المعرفة بنظم المشتريات و المستودعات بالجمعية . -3

 القدرة على اقفال الحسابات و إعداد الحساب الختامي و الميزانيات المالية . -4

 بة في الحاسب الآلي .القدرة على استخدام برامج المحاس -5

 القدرة على اكتشاف الأخطاء وتصحيحها . -6

 القدرة على إعداد التقارير وتذكر التعليمات . -7

  MS Office , Excel , Power Pointالإلمام التام بـــ  -8

 توفر مستوى جيد في اللغة الإنجليزية . -9

 عليها .مهارات في الاتصال و إقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين و المحافظة  -10

 

 اعتماد رئيس الجمعية 

 التاريخ : التوقيع : أسامة عبد الجليل الزاير  الاسم :

 توقيع شاغل الوظيفية بالعلم والاطلاع :

 التاريخ : التوقيع : مجتبى عبدالله النفيلي الاسم : 
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