
وظيفيوصف

Job description

الوظيفيالمسمى
Job title

الوظيفيةالمجموعةالماليالقسمرئيس
Job Group

300التصنيفرقمالماليةالشئون

الإداريةالتبعية
Reporting Relationship

التنفيذيالمدير

علىيشرف
Jobs supervised

المشترياتقسمورئيسصندوقوأمينالحساباترئيس

Job)الوظيفةشغلمتطلبات Requirements)

العلميالتحصيل
Education

CPAمثلالمحاسبةمهنةفيمهنيامؤهلايكونأنويفضلالمحاسبة,فيجامعيةشهادة " CMA

الجمعياتوتطويرالاستراتيجيالتخطيطفيعاليةتدريبيةدوراتTraining/التدريب
الأدنىالحد/الخبرة

Minimum years of
experience

مماثلإداريمنصبفيسنوات6-4من

الخبرةمجال
Areas of Experience

الماليةالإدارة

والخصائصالمهارات
Skills &Attributes

قياديةمهارات-
الاستراتيجيالتخطيطمهارات-
القرارواتخاذالتحليلعلىقدرة-
بالآخرينوالاتصالالتعاونفيمهارات-
الآخرينوتحفيزحثعلىالمقدرة-
والتنظيموالتخطيطالمراقبةعلىالقدرة-
التفاوضمهارات-
الحاسوبمعالتعامل-

للعملالمطلوبةالاتصالات
Work Contacts

الجمعيةولجانووحداتإداراتوكافةالتنفيذيالمديرمعداخلية:-
خارجيةأمداخليةوالأهليةالحكوميةالجهاتمعخارجية:-

العملظروف
Working Conditions

وميدانيةمكتبية

الوظيفةأهدافملخص
Job summary

تطبيقومراقبةبتطبيقويلتزمومحاسبيةماليةأنظمةمنفيهابماالجمعيةوإجراءاتسياساتتنفيذعلىالإشراف
.والمحاسبيةالماليةتعاملاتهكافةفيللجمعيةالداخليالضبطمعايير



الوظيفةومسئولياتواجبات
Duties & Responsibilities

.التنفيذمتابعةوفيالسنويةالعملوخططالجمعيةعملإستراتيجيةوضعفيالاشتراك●

الكفيلةالبرامجووضعوالوقتالكلفةفيالهدرتلافيعلىوالعملللمواردالأمثلالاستغلالمنالتحقق●
.عليهابالقضاء

.للجمعيةالنقديةالتدفقاتمراقبة●

.الانحرافاتوأسبابأوجهوبيانلموازنةوعناصرببنودوالتقيدوالإنفاقالصرفمراقبة●

المستهدفةوالفئاتالعاملينتجاهبالتزاماتهاالوفاءمنالجمعيةلتمكينسليماالنقديةالسيولةوضعإبقاء●
.معهاالخارجيينوالمتعاملين

فيالجمعيةميزانيةلإنجازاللازمةوالمعلوماتالبياناتبجميعوتزويدهالخارجيالمراجعمعالتعاون●
.عامكلمنموعدها

.بالجمعيةالمتبعةالمحاسبيةوالسياساتالنظمتطبيقمتابعة●

.بالدفاترقيدهاقبلالمحاسبيةالمستنداتدقةمنالتحقق●

.المصرفيةالتسوياتواعتمادالمصارفمعالمعاملاتمتابعة●

.الشهريةالرواتبكشوفوتدقيقمراجعةمنالتحقق●

واحدةمرهعنلاتقلبحيثالحاجةحسبللجمعيةالدفاتررصيدمعالصندوقرصيدمطابقةمنالتأكد●
.الشهرفي

.وفروعهاالجمعيةموازنات/الميزانياتتجهيزفيالمشاركة●

.التنفيذيالمدير/الإدارةمجلسقبلمنتطلبماليةتقاريرأيةإعداد●

.الجمعيةومصروفاتباحتياجاتالخاصةالتقديريةالموازناتوضعفيالمساهمة●

واعتمادهاالتنفيذيللمديروتقديمها)شهري(دوريبشكلالتقديريةوالموازناتالماليةالتقاريرإعداد●
.الإدارةمجلسقبلمنعليهاوالمصادقة

.تمارسهمالينشاطأيأوالجمعيةعنوحسابيةماليةدراساتبأيةالإدارةمجلستزويد●

.العلياللإدارةالتمويليةوالبدائلالنصائحتقديم●

المحليةالمصادرمنالخدمات/الأشغال/الموادمنالجمعيةاحتياجاتتوفيرعلىالاشراف●
وفقاالعروضاستدراجطريقعنأوالمباشربالشراءالخاصةالإجراءاتتنفيذعلىوالإشراف
.المختصةاللجنةوبإشرافالجمعيةلسياسةوفقاالجمعيةفيبهاالمعمولللتعليمات


