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 بطاقة الوصف الوظيفي  

 

 المدير المالي  المسمى  م
1 

 الهدف العام 
المالي مسؤوًلًا عن السلطات والاختصاصات المتعلقة بالشؤون المالية    ديريكون الم

للجمعية، وتقديم جميع الخدمات المتعلقة بالشؤون المالية للجمعية، وذلك بما يساعد 
 إداء مهامها وزيادة ك فاءتها وفعاليتهاعلى  

 المدير التنفيذي  الارتباط الإداري  2
و ما يعادلها من التخصصات المشابهة  المؤهل الدراسي 3

 
و محاسبة مالية ا

 
 بكالوريوس إدارة اعمال ا
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المهارات  
 والخبرات

 إدارة الشؤون المالية ✓
 المؤسسات والجمعياتالدراية بنظم المحاسبة المالية المتبعة في   ✓
 القدرة على استخدام البرامج المحاسبية   ✓
 مهارات الاتصال الفعال ✓
 القدرة على إدارة العلاقات داخليا وخارجيا   ✓
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المهام  
 صلاحياتوال

حكام اللائحة المالية والقرارات التنفيذية لها. ✓
 
 تنفيذ ومراقبة ا

دلة الإجراءات المالية  تنفيذ ومراقبة   ✓
 
بالتعاون، والعمل على تطويرها بش   كل مس   تمر،  ا

داء المالي، واعتمادها  
 
نظمة واللوائح الس    ارية بما يحقق ك فاءتع وفعاليتع في الا

 
وفق الا

 من مجلس الإدارة.
عمالع  الإش     راف على المحاس       ✓

 
المالية والمحاس     بية من تس     جيل في الدفاتر    ومتابعة ا

عمال  
 
المالية ورص دها، وإعداد التقارير الدورية والس نوية ورير ذلك مما تطلبع يبيعة ا

 المحاسبة.
تحفظ جميع الدفاتر والس      جلات والمس      تندات المحاس      بية للجمعية في مقرها وتح    ✓

 المالي.  المديرمسؤولية  
إع داد مش         روة الميداني ة التق ديري ة للجمعي ة مع ك اف ة الوح دات الإدارية    الإش         راف على ✓

خرى في الجمعية، وذلك وفق تعليمات مجلس الإدارة.
 
 الا
تس         هي  ل مه  ام المح  اس             الق  انوني المعتم  د وتق  ديم ك  اف  ة البي  ان  ات  الإش         راف على   ✓

 والمعلومات التي تطلبها مهام عملع في مراجعة القوائم المالية للجمعية.
 

 

 


