
 

   



 

 المدير الماڲʏ -لوصف الوظيفي ا

 المدير الماڲʏ :المس׿ܢ الوظيفي

 الإدارة المالية :الإدارة

 

 المدير التنفيذي / مجلس الإدارة :المدير المباشر

 :الɺدف العام للوظيفة 

 والامتثال للسياساتالإشراف عڴɠ ʄافة العمليات المالية ࢭʏ اݍݨمعية، وضمان سلامة الإجراءات اݝݰاسȎية 

 .المالية، وتقديم التقارʈر المالية الدقيقة ࢭʏ الوقت المناسب

 

 :المɺام والمسؤوليات

 ةʈة السنوʈإعداد اݍݵطط والم؈قانيات التقدير. 

 ةʈر الدورʈإعداد القوائم المالية والتقار ʄالإشراف عڴ. 

 اقبة المصروفات والإيرادات والت؄فعات  .ضبط ومر

  عة تنفيذȊالسياسات المالية المعتمدة من اݍݨمعيةمتا. 

 ʏواݍݵارڊ ʏعمليات التدقيق الداخڴ ʄالإشراف عڴ. 

 يةȎضمان الال؅قام باللوائح اݍݰكومية والتنظيمات اݝݰاس. 

 ليةʈات الرقابية والتموɺإدارة علاقات اݍݨمعية مع اݍݨ. 

 رهʈوتطو ʏق الماڲʈعة أداء الفرȊمتا. 

 :المؤɸلات المطلوȋة

 ʈالورɢادة بɺش(نيةɺيفضل ماجست؈ف أو زمالة م) وس محاسبة أو مالية. 

  أو اݍݨمعيات ٣خ؄فة لا تقل عن ʏڍȋالقطاع غ؈ف الر ʏسنوات ࢭ. 

 السعودية ʏية والمالية المعتمدة ࢭȎامل بالأنظمة اݝݰاسɠ إلمام.  

 :المɺارات المطلوȋة



 

 والتخطيط ʏالتحليل الماڲ 

 العمل تحت الضغط 

 القيادة واتخاذ القرار 

 م ال؄فامج المالية مثلاستخدا Excel –  

 :ساعات العمل والموقع

 امل، أيام العمل الرسميةɠ دوام. 

 ؠۜܣʋمقر اݍݨمعية الرئ. 

  



 

 اݝݰاسب -الوصف الوظيفي 

 اݝݰاسب :المس׿ܢ الوظيفي

 الإدارة المالية :الإدارة

 

 المدير الماڲʏ :المدير المباشر

 :الɺدف العام للوظيفة

ا للسياسات والأنظمة اݝݰاسȎية تنفيذ وتوثيق العمليات 
ً

المالية واݝݰاسȎية اليومية لݏݨمعية بدقة وفق

 .المعتمدة

  :المɺام والمسؤوليات

 ܦݨيل القيود اليومية للعمليات الماليةȖ. 

 ل دوريɢشȊ ر المصروفات والإيراداتʈإعداد تقار. 

 ʏإعداد القوائم المالية بالتعاون مع المدير الماڲ. 

 بات البنكيةمطابقة كشوفات اݍݰسا. 

 ܦݨلات الفوات؈ف وسندات القبض والصرفȊ الاحتفاظ. 

 ا للم؈قانية المعتمدة
ً

 .متاȊعة المصروفات وفق

 ة لإدارة اݍݨمعيةʈر مالية دورʈسليم تقارȖإعداد و. 

 التعاون مع المدقق؈ن الداخلي؈ن واݍݵارجي؈ن. 

 ية الإلك؅فونيةȎاستخدام الأنظمة اݝݰاس. 

 :المؤɸلات المطلوȋة

 اɺعادلʇ اݝݰاسبة أو المالية أو ما ʏوس ࢭʈالورɢب. 

 العمل اݝݰاسۗܣ ʏت؈ن ࢭɴخ؄فة لا تقل عن س. 

 ʏڍȋالقطاع غ؈ف الر ʏإلمام جيد بأنظمة اݝݰاسبة ࢭ. 

 



 

 :المɺارات

 باه للتفاصيلȘالدقة والان. 

 ارات تحليلية جيدةɺم. 

 إجادة برامج Microsoft Office رامج اݝݰاسبةȋو  

 العمل ʄتحت الضغط القدرة عڴ. 

  

  اعتماد مجلس الإدارة
  م ٢٠/٠٧/٢٠٢٥بتاريخ  )  ٨رقم ( اعتمد مجلس إدارة الجمعية في 

 

 


