
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ياقات الوصف الوظيفبط

 للوظائف المالية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

  الإدارية مدير الشؤون المالية و

 : الهدف العام

 . متابعة الأداء الوظيفي للموظفين ضبط المصروفات، و مراقبة و الاستثمار الأمثل في الإيرادات و مراقبة الأداء المالي و

 : المهام

 . المشاركة في صياغتها المشاركة في وضع الأهداف الرئيسية للجمعية و -1

 . المالية بما يحقق الأهداف الرئيسية للجمعية لشئون الإدارية وبا البرامج التنفيذية الخاصة ة وإعداد الخطط الفرعي -2

 . اعتمادها كافة القرارات الصادرة عن الإدارة العليا و تنفيذ -3

 . قي الإداراتبا لتنسيق معبا المالية عداد إجراءات الشؤون الإدارية وإ المشاركة في صياغة و -4

 .لأمربا الأقسام المعنية شتراك مع كافة الإدارات ولإبا ذلك ي ترد بشأن الجمعية ودراسة الشكاوى الت -5

 . توقيع الجزاءات على المخالفين لفعل وبا التحقق من أن جميع التعليمات الإدارية هي المتبعة -6

 . الخدمات الإدارية الأخرى الاتصال و وسائل النقل و صيانة الأجهزة و الرقابة على استعمال و -7

 . نقل خبرته إليهم المالية على أعمالهم و لشؤون الإدارية وبا ريب الأفراد العاملينتد -8

 . جتماعات الدورية للمدراءلامناقشة هذه التقارير في ا رفع التقارير الشهرية للإدارة العليا و -9

 . التأمينات الاجتماعية العمل و هم بمكتبتسجيل لموظفين وبا التأكد من استكمالهم للملفات الخاصة متابعة عمل شؤون الموظفين و -10   

 . التنظيم المالي للجمعية لهيكلة الإدارية وبا تقديم الاقتراحات الخاصة -11   

 . الربعية عداد التقارير المالية السنوية وإ إعداد مشروع الموازنة السنوية و -12   

 . تحليل النتائج المحاسبية مراجعة و -13   

 . سلامة الدورة المحاسبية التأكد من الضبط المحاسبي و الإشراف و -14   

الإدارية الشؤون المالية و  المسمى الوظيفي مدير الشؤون المالية والإدارية الإدارة 

 التبعية الإدارية المدير العام

الإداريةالخدمات المساندة / تنمية الموارد المالية والاستثمار / المحاسبة / الموارد البشرية / الاتصالات   يشرف على 

 : متطلبات شغل الوظيفة

 التحصيل العلمي شهادة جامعية

المالية دورات تدريبية في الإدارة العامة و  التدريب 

( سنوات في منصب إداري مماثل5: ثمانية سنوات ) الحد الأدنى  الخبرة 

الخصائص شؤون الموظفين المهارات و الإدارة المالية و  مجال الخبرة 

 .ت قيادية مهارا -

  . اتخاذ القرار قدرة على التحليل و -

 . لآخرينمع ا  الاتصال مهارات في التعاون و  -

 . التنظيم التخطيط و القدرة على المراقبة و -

 . مهارات محاسبية -

 . العمال نظمة العمل وبأ إلمام ممتاز -

المهارات و 

 الخصائص

            

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 الاستثمار مسؤول تنمية الموارد المالية و

   :الهدف العام

  .مشاريعها لخدمة المستفيدين المساهمة في رفع الإيرادات المالية للجمعية، لتتمكن من إقامة برامجها و

  : المهام

تطوير المبادرات أو الأنشطة الجديدة لتنمية الموارد المالية تحت إشراف  الدعم و صياغة خطة الجمعية الاستراتيجية لجمع التبرعات و -1

 . الإدارية ير الشؤون المالية ومد

 الهدف الفعلي لجمع التبرعات، و تقييم التباين بين الهدف الموضوع و التبرعات و تحقيق الأهداف الموضوعة لميزانية جمع الدعم و -2

 .الإدارية لنتائج إلى مدير الشؤون المالية وبا رفع تقارير

الداعمة  المؤسسات ، والقطاع الثالثع الجمعية )القطاع الخاص، القطاع العام، حتملا  مم   اتحديد المنظمات التي يمكن أن تكون شريك   -3

  .لخ(إ... 

 . جحةنا مقترحات تقديم مقترحات جاذبة و -4

 . تقديم عروض مرئية كتابة عروض المنح للداعمين و -5

 . استكشاف فرص جديدة لرعاية البرامج المختلفة -6

 . مة متطلبات تمويل الجمعيةخدتعظيم الفرص ل ير التمويل وتحليل معاي تصنيف قواعد المعلومات و تجميع و  -7

الترويج لأعمال الجمعية في المحافل  حتراف وها باضمان إدار الفعاليات الترويجية كما هو مطلوب و تنظيم فعاليات جمع التبرعات و -8

 . المناسبات المختلفة و

 .اع القرار صن   تطوير علاقات طويلة الأجل مع الرعاة و -9

 . إعداد تقارير للداعمين بمشاركة الإدارات ذات العلاقة الاحتفاظ بسجلات دقيقة، و -10    

 . ضمان الإيراد العادل لها جيرها مستقبلا  وتأ العمل على التسويق لأوقاف الجمعية، و -11    

الإدارية الشؤون المالية و يالمسمى الوظيف الاستثمار ؤول تنمية الموارد المالية ومس الإدارة   

الشؤون المالية و الإداريةالمدير   التبعية الإدارية 

 يشرف على لا يوجد

 : متطلبات شغل الوظيفة

رةشهادة دبلوم/ بكالوريوس في الإدا  التحصيل العلمي 

 التدريب  دورات في المحاسبة / إدارة المشاريع

 الخبرة سنوات في نفس الوظيفة 3:  لحد الأدنىا

 مجال الخبرة ة الأوقاف / التسويقإدارة المشاريع / إدار

 . إجادة مهارات استخدام الحاسب الآلي -

 . الاقناع القدرة على التواصل و -

 . اللغة الإنجليزية اتقان اللغة العربية و -

المهارات و 

 الخصائص

            

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 محاسب

 : الهدف العام

 . إعداد التقارير الدورية المصروفات مقابل الإيرادات، و ضبط العملية المالية و

 : المهام

 . المحاسبية المعتمدة في الجمعية تنفيذ الإجراءات المالية و -1

 . من احتوائها على التواقيع اللازمة التأكد من صحتها و الواردة إلى قسم المحاسبة، و الرقابة على كافة المستندات الصادرة و -2

 . المعنية باتالحسا اعتمادها قبل تسجيلها في مراجعة سندات القيد، و -3

 . على أساس الدورة المحاسبية برامج الكمبيوتر المطبقة و وفقا لأنظمة و المعنية و باتهاتسجيل كافة مستندات القيد في حسا -4

 شهري ا .تدقيق جداول أعمار الذمم  الدائنة، و الذمم المدينة و باتحفظ كشوفات حسا متابعة و جمع و -5

 . الخصومات على مستحقات الموظفين التأكد من صحة احتساب الإضافات و ، وشهري االاجور  تدقيق جداول الرواتب و -6

 . ، بعد التأكد من صحة المستندات المرفقةبها تحضير الشيكات المتعلقة الإشراف على عمليات إصدار سندات الصرف و -7

 . إظهار الفروقات )إن وجدت( ، وي البنوك شهربا إعداد كشوف التسوية الخاصة -8

 . المعنية باتمطابقتها مع أرصدة الحسا المواد و السنوي للموجودات الثابتة و الإشراف على عمليات الجرد الدوري و -9

 . الإداري لمدير المالي وعلى اعرضها  تحليها، ثم رفعها و دراستها و التقارير المالية و الإشراف على إعداد موازين المراجعة و -10    

 . اية السنة الماليةنه الختامية في اتبإعداد الحسا -11    

 . الإداري عرضها على المدير المالي و اقتراح تطوير السياسات المالية العامة للجمعية و -12    

 . الإداري تقديمها للمدير المالي و القصيرة الأجل للجمعية و وضع الخطط المالية الطويلة و -13    

 . احتياجات الجمعية لظروف و االعمل على تطويره وفق   المحاسبي المطبق في الجمعية و نظام المالي والاحتفاظ بنسخة كاملة عن ال -14    

لتنسيق مع با الخاصة بمالية الجمعية القضاياحل  شركات التأمين وغيرها، و كالبنوك و لمؤسسات الماليةبا الاتصال نيابة عن الجمعية -15    

 . الإداري المدير المالي و

  . إبداء الملاحظات عليها كافة الالتزامات قبل إبرامها مع الغير لتحديد أثرها المالي على الجمعية و مراجعة العقود و -16    

الإدارية الشؤون المالية و  المسمى الوظيفي محاسب الإدارة 

 التبعية الإدارية مدير الشؤون المالية والإدارية

 يشرف على لا يوجد

 : متطلبات شغل الوظيفة

 التحصيل العلمي شهادة دبلوم/ بكالوريوس تخصص محاسبة

لتدريبا  دورات في المحاسبة  

سنوات في نفس الوظيفة 3 : الحد الأدنى لخبرةا   

 مجال الخبرة المحاسبة/ المالية

 . لإجراءات المحاسبيةباالإلمام  -

 .السنوية  عداد التقارير الربعية وإبالمعرفة التامة  -

لمهارات و ا

 الخصائص

            

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 أمين الصندوق

 : الهدف العام

 . الصرف عمليات تنظيم التعاملات المالية و

 : المهام

 . القرارات الصادرة بموجبه تنفيذ النظام المالي المعتمد من الجمعية و الالتزام بتطبيق و استلام العهد النثرية من المحاسب و -1

 . لجمعيةبا استقبال الصرفيات النثرية اليومية الخاصة -2

 ( .…ء / هاتفبامياه / كهر: ( كافة الفواتير الدورية متابعة تسديد -3

 . المصادقة عليها ة للصرف والفواتير المؤيد المستندات و كشوفات الصرفيات النثرية و تدقيق -4

 . لتوقيعبا الصرفيات من الجهات المخولة وجود التواقيع المعتمدة على المستندات و ضمان سلامة و -5

 . لتنسيق مع المحاسببا جرد الصندوق مطابقة و -6

  . المحافظة على خصوصية المعلومات التي يطلع عليها بحكم عمله -7

الإدارية لشؤون المالية وا  المسمى الوظيفي أمين الصندوق الإدارة 

الإدارية و مدير الشؤون المالية  التبعية الإدارية 

 يشرف على لا أحد

 : متطلبات شغل الوظيفة

 التحصيل العلمي شهادة دبلوم/ بكالوريوس تخصص محاسبة

 التدريب  دورات في المحاسبة

سنوات في نفس الوظيفة 3 : الحد الأدنى  الخبرة 

ل الخبرةمجا المحاسبة/ المالية  

 . لإجراءات المحاسبيةباالإلمام  -

 .السنوية  عداد التقارير الربعية وإبالمعرفة التامة  -

المهارات و 

 الخصائص

            

 

 

 


