
 دليل الوصف الوظيفي
: ة ــ ــ فـ  ةالمالي   داة الإ مدير الوظي

 الإداة  المالية :الإداة القطاع/ 
ر: الرئيس شـ  المدير التنفيذي المبا

ون: ــ ـ سـ   مشرف قسم المشتريات -مشرف قسم التخطيط المالي -أمين الصُّندوق -–المحاسبة  قسم مشرف المرؤو
  مهام ونشاطات الوظيفة:

 

 الخطة الاستراتيجيَّة للجمعيَّة. في بناء المساهمة .1
رتو ومتابعة تنفيذىا وتقييمها. .2  اعداد الخطة التشغيلية السنوية لإدا
اركة في إعداد الموازنة التقديرية لإدارتو. .3  المش
وح في تحديد المجالات التي سيتم إنفاق المال فيهااعتماد سياسة الشَّ  .4  .فافية والوض
زنة  .5 ركة في إعداد الموا ريَّ التَّ المشا رة الماليَّة و  ةقدي  .ةللجمعيَّ للإدا
ور مع كافة الإدارات المعنيَّ نسيق والتَّ التَّ  .6 رة. لتحقيق أىداف؛ ةشا  الإدا
ركة في عمليَّ  .7 رىمالمشا تراح سبل تطوي رتو، واق  .ات استقطاب وتوظيف الكفاءات المطلوبة لإدا
وقسااام التططااايل  ،صُّاااندوق، وقسااام الاسااابةالمح سااامق :المسااااهمة في بنااااء الخطااال التَّشاااغيليَّة ليقساااا  التَّالياااة .8

 بما يحقق مستهدفات الخطة الاستراتيجيَّة للجمعيَّة. المالي، قسم المشتريات
 .قسم المحاسبة، وقسم الصُّندوق، وقسم التططيل المالي، قسم المشترياتتنظيم أعمال الأقسا  التَّالية:  .9

 .المشتريات
، وقساام التططاايل المااالي، قساام وقساام الصُّااندوققساام المحاساابة، توجيااو مشاارفي الأقسااا  التَّاليااة:  .11

 نحو تحقيق مستهدفات الخطة الاستراتيجيَّة المرتبطة بأقسامهم بكفاءة وفعالية.المشتريات 
قساام المحاسااابة، وقساام الصُّااندوق، وقسااام التططاايل المااالي، قسااام تحفياام مشاارفي الأقساااا  التَّاليااة:  .11

 ة.ة المرتبطة بأقسامهم بكفاءة وفعالي؛ لتحقيق مستهدفات الخطة الاستراتيجيَّ المشتريات 
قسااام المحاسااابة، وقسااام الصُّاااندوق، وقسااام التططااايل الأقساااا  التَّالياااة:  وتقاااود أداء مشااارفي تقيااايم .12

، ودراسااااة نتااااايي التَّقياااايم وتحليلهاااا، وتمويااااد مشاااارفي الأقسااااا  بنسااااطة ماااا  تقرياااار الماااالي، قساااام المشااااتريات 
فع بو رَّ رييس  التقييم، وال  المباشر.لل

زنة ابمت .13 مانيَّ  اوفق   ةالجمعيَّ عة تنفيذ موا  .ةلما تم اعتماده، ومتابعة أرصدة بنود المي
والعمااال المساااتمر علااا  تطويرىاااا ، ةلجمعيَّاااة الخاصاااة اأكاااد مااا  تطبياااق كافاااة الأنظماااة واللاااواي  الماليَّاااالتَّ  .14

 .فعاليةبكفاءة و  ةالجمعيَّ أىداف  لتحقيق
 أكااد ماا  سااامة تطبيقهااا،وسااجا،ا، والتَّ  ةالجمعيَّاال وضااع الإجااراءات الكفيلااة المحافظااة علاا  أصااو  .15

رىا ب  .صورة مستمرةوالعمل عل  تطوي
 وصااايات المناسااابة لتطويرىااااالتَّ  ورفاااع، ات المسااااءلةة، وآليَّاااقاااارير الماليَّاااقيااايم المساااتمر لنظاااا  إعاااداد التَّ التَّ  .16

رييس المباشر  .لل
 استثناييَّة. أكانت دوريَّة أ  ة سواء  قارير الماليَّ عل  تحضير التَّ  الإشراف .17
 والكيااااااتت التَّابعاااااة  اااااا ةالجمعيَّاااااوإخطاااااار إدارات ، ةططيطيَّااااارف ماااااع الموازناااااة التَّ مقارناااااة بناااااود الصَّااااا .18



 .جاوزات في حالة حدوثهاالتَّ 
ة الازماااااة ، ووضاااااع الإجاااااراءات الماليَّاااااةللجمعيَّاااااة الخارجاااااة والداخلاااااة قديَّااااادفقات النَّ مراقباااااة حركاااااة التَّااااا .19

 .هالضبط
 .الإشراف عل  توفير متطلبات المحاسب القانوني .21
 .ةالجمعيَّ ة المعمول بها في لينظمة الماليَّ  اأكد م  تنفيذ العقود وفق  التَّ  .21
للمعااااايير  افي نهايااااة العااااا  المااااالي وفق اااا ةللجمعيَّااااة ة الختاميَّااااة إعااااداد القااااوايم الماليَّااااالإشااااراف علاااا  عمليَّاااا .22

 .ةالمحاسبيَّ 
رير الخاصَّة االإشراف عل  إعداد  .23  الماليَّة. دارةلإالتَّقا
رييس اليَّةدارة المالإزيادة فعالية رفع المقترحات التي م  شأنها  .24  المباشر. لل
وكافَّة المعلومات الخاصَّة الجمعيَّة والتي يطَّلع عليها بحكم عملو. .25  المحافظة عل  أسرار العمل 
 المباشر. رييسوالقيا  بأيَّة مها  أخرى يكلف بها م  قِبَل  .26

 
  المؤهلات والخبرات:

 
  رجة رة الماليَّة البكالوريوس في الماجستير أود ممالةالإدا رة الماليَّة ، ويفضل درجة ال  .في الإدا
 سااابع سااانوات ولا تقااال عااا  خماااس سااانوات لمملاااة الماجساااتير، لا تقااال عااا   في مجاااال الإدارة الماليَّاااة خااا ة

 لمملة البكالوريوس.
  المهاةات والجداةات:

 

 .رة عل  تحمل المسؤوليَّة  القد
 .رات اتخاذ القرار  مها
 .رات حل المشكات  مها
 .اع  القدرة عل  الابتكار والإبد
 .رة عل  التَّكيُّف  الانفتاح عل  التَّغيير، والقد
 .التَّططيل 
 .التَّنظيم 
 .التَّوجيو 
 .التَّحفيم 
 .التَّقييم 
 .التَّقود 
 .بناء فرق العمل 
 .قيادة فرق العمل 
 رة ا ريع.إدا  لمشا
 .تحمل ضغوط العمل 
  َّرات الت  .الواصل الفعَّ مها
  َّامة بأنظمة العمل واللواي  وإجراءات العمل وتطبيقا،االمعرفة الت. 
  َّرة الماليَّةة بوظايف الإطصصيَّ المعرفة الت  .دا
 .رير رات إعداد التَّقا  مها



 .راء الدراسات رة عل  التَّحليل وإج  القد
  التَّمويل.الإلما  بأساليب الاستثمار و 
 .رة عل  التَّفاوض  القد
 .رة تقدير المطاطر  مها
 في مجااااال الإدارة  الآلي والاااا امي المتطصصااااة الماسااااب أجهاااامة اسااااتطدا  مهااااارات

 الماليَّة.
 الإلما  اللغة الإنجليميَّة. 

 


