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 دليل الوصف الوظيفي 
 ةالمالي    دارةالإ مدير الوظيفـــــة: 
 الإدارة المالية : الإدارةالقطاع/  

 المدير التنفيذي  المباشـر:  الرئيس

 المرؤوســــون: 
مشرف قسم   -مشرف قسم التخطيط المالي -أمين الصُّندوق  -–المحاسبة    قسم   مشرف 

  المشتريات 
  مهام ونشاطات الوظيفة:

 

 المساهمة في بناء الخطة الاستراتيجيَّة للجمعيَّة. .1
 اعداد الخطة التشغيلية السنوية لإدارته ومتابعة تنفيذها وتقييمها. .2
 المشاركة في إعداد الموازنة التقديرية لإدارته. .3
 .فافية والوضوح في تحديد المجالات التي سيتم إنفاق المال فيهااعتماد سياسة الشَّ  .4
 .ةللجمعيَّ للإدارة الماليَّة و  ةقديريَّ المشاركة في إعداد الموازنة التَّ  .5
 الإدارة. لتحقيق أهداف؛ ةشاور مع كافة الإدارات المعنيَّ نسيق والتَّ التَّ  .6
 .ات استقطاب وتوظيف الكفاءات المطلوبة لإدارته، واقتراح سبل تطويرهمالمشاركة في عمليَّ  .7
ندوق، وقساام الاساابةقساام اح  :المساااهمة في بناااء الخطااش التَّشااغيليَّة لتقسااا  التَّاليااة .8 وقساام التيطاايش المااا ،    ،صااد

 بما يحقق مستهدفات الخطة الاستراتيجيَّة للجمعيَّة.  قسم المشتريات
 .قسم احاسبة، وقسم الصدندوق، وقسم التيطيش الما ، قسم المشترياتتنظيم أعمال الأقسا  التَّالية:  .9

ندوق، وقساام التيطاايش المااا ، قساام المشااتريات  توجيااه مشاارفي الأقسااا  التَّاليااة:   .10 قساام احاساابة، وقساام الصااد
 نحو تحقيق مستهدفات الخطة الاستراتيجيَّة المرتبطة بأقسامهم بكفاءة وفعالية.

ندوق، وقسام التيطايش الماا ، قسام المشاتريات  تحفيز مشرفي الأقسا  التَّالية:   .11 ؛  قسم احاسابة، وقسام الصاد
 لتحقيق مستهدفات الخطة الاستراتيجيَّة المرتبطة بأقسامهم بكفاءة وفعالية.

ندوق، وقساام التيطاايش المااا ، قساام  الأقسااا  التَّاليااة:    وتقااوأ أداء مشاارفي  تقيايم .12 قساام احاسابة، وقساام الصااد
للارئي     ، ودراسة نتائج التَّقييم وتحليلها، وتزويد مشرفي الأقساا  بنساية ماق تقريار التقيايم، والرَّفاع باهالمشتريات 
 المباشر.

 .ةلما تم اعتماده، ومتابعة أرصدة بنود الميزانيَّ  اوفق   ةالجمعيَّ متابعة تنفيذ موازنة  .13
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أهااداف  والعماال المسااتمر علاار تطويرهااا لتحقيااق، ةلجمعيااَّ ة الخاصااة اأكااد مااق تطبيااق كافااة الأنظمااة واللااوائ  الماليااَّ التَّ  .14
 .فعاليةبكفاءة و  ةالجمعيَّ 

 أكااااااااد مااااااااق سااااااااتمة تطبيقهااااااااا،وسااااااااجت ا، والتَّ  ةالجمعيااااااااَّ وضااااااااع الإجااااااااراءات الكفيلااااااااة احافظااااااااة علاااااااار أصااااااااول  .15
 .صورة مستمرةوالعمل علر تطويرها ب

 .للرئي  المباشر وصيات المناسبة لتطويرهاالتَّ  ورفع، ات المساءلةة، وآليَّ قارير الماليَّ قييم المستمر لنظا  إعداد التَّ التَّ  .16
  أكانت دوريَّة أ  استثنائيَّة.ة سواء  قارير الماليَّ علر تحضير التَّ  الإشراف .17
جاااوزات في لالااة التَّ  والكيااا ت التَّابعااة  ااا ةالجمعيااَّ وإخطااار إدارات ، ةيطيطيااَّ رف مااع الموازنااة التَّ مقارنااة بنااود الصااَّ  .18

 .لدوثها
 .ة التزمة لضبطها، ووضع الإجراءات الماليَّ ةللجمعيَّ ة الخارجة والداخلة قديَّ دفقات النَّ مراقبة لركة التَّ  .19
 .الإشراف علر توفير متطلبات احاسب القانوني .20
 .ةالجمعيَّ ة المعمول بها في لتنظمة الماليَّ  اأكد مق تنفيذ العقود وفق  التَّ  .21
 .ةللمعايير احاسبيَّ  افي نهاية العا  الما  وفق   ةللجمعيَّ ة ة الختاميَّ ة إعداد القوائم الماليَّ الإشراف علر عمليَّ  .22
 الماليَّة. دارةلإالإشراف علر إعداد التَّقارير الخاصَّة ا .23
 المباشر.  للرئي  اليَّةدارة المالإزيادة فعالية رفع المقترلات التي مق شأنها   .24
 احافظة علر أسرار العمل وكافَّة المعلومات الخاصَّة الجمعيَّة والتي يطَّلع عليها بحكم عمله. .25
 المباشر.  رئيسهالقيا  بأيَّة مها  أخرى يكلف بها مق قِبَل   .26

 
  المؤهلات والخبرات:

 
 .في الإدارة الماليَّة  ، ويفضل درجة الزمالةالإدارة الماليَّة البكالوريوس في  الماجستير أودرجة  •
سابع سانوات لحملاة  ولا تقال عاق  خم  سنوات لحملة الماجستير،  لا تقل عق    في مجال الإدارة الماليَّة خبرة •

 البكالوريوس.
  المهارات والجدارات:

 

 القدرة علر تحمل المسؤوليَّة.  •
 مهارات اتخاذ القرار.  •
 مهارات لل المشكتت.  •
 القدرة علر الابتكار والإبداع.  •
 الانفتاح علر التَّغيير، والقدرة علر التَّكيدف.  •
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 التَّيطيش. •
 التَّنظيم.  •
 التَّوجيه. •
 التَّحفيز. •
 التَّقييم.  •
 التَّقوأ.  •
 بناء فرق العمل.  •
 قيادة فرق العمل.  •
 إدارة المشاريع.  •
 تحمل ضغوط العمل.  •
 . الواصل الفعَّ مهارات التَّ  •
 .امة بأنظمة العمل واللوائ  وإجراءات العمل وتطبيقا االمعرفة التَّ  •
 . دارة الماليَّةة بوظائف الإ يصصيَّ المعرفة التَّ  •
 مهارات إعداد التَّقارير.  •
 القدرة علر التَّحليل وإجراء الدراسات. •
 الإلما  بأساليب الاستثمار والتَّمويل. •
 القدرة علر التَّفاوض.  •
 مهارة تقدير المياطر. •
 في مجال الإدارة الماليَّة.  الآ  والبرامج المتيصصة  الحاسب  أجهزة   استيدا   مهارات •
 . الإلما  اللغة الإنجليزيَّة •

 


