
 

 

 الوصف الوظيفي للوظائف المالية
 



 
 

 

 مهام المدير المالي

 المدير المباشر ) المدير العام / المدير التنفيذى (

 . يقع في المستوي الثانى بالهيكل الاداري 

 :هدف الوظيفة

لممت دددددددددددددددددددددد  الو دددددددددددددددددددددددا    تقدددددددددددددددددددددددي  اليددددددددددددددددددددددع ادمددددددددددددددددددددددد ا  المتع قدددددددددددددددددددددد  بال دددددددددددددددددددددد و  الماليدددددددددددددددددددددد  بلددددددددددددددددددددددا فددددددددددددددددددددددي  لدددددددددددددددددددددد  ادمددددددددددددددددددددددد ا  الماليدددددددددددددددددددددد 

 . التنظيلي  التابع  للجلعي  ، و ل  بلا يساعد علي آداء  ها ها وزيادة كفاءتها وفعاليتها

  :-المهام والمسؤوليات

  . . صائي  لمراقب   رك  الاصول الثابت و تابعتها وفتح السجلا  الا   ادجلعي المحافظ  علي اصول و لت كا   •

 دددددددددددددل النا يددددددددددددد  الماليددددددددددددد  و قار تهدددددددددددددا  دددددددددددددع ادم ددددددددددددد  والمواز دددددددددددددا   ادجلعيددددددددددددد إعدددددددددددددداد التقدددددددددددددارير الماليددددددددددددد  لت  يدددددددددددددل  تدددددددددددددائ  ان ددددددددددددد    •

  . التقديري ، وتزويد الادارة التنفيذي  بالاقترا ا  والتوصيا  اللاز  

فددددددددي  لدددددددد  ادحسددددددددابا  والايددددددددرادا  والمصددددددددروفا  وتوايدددددددد  العلددددددددل  هددددددددا  بلددددددددا القيددددددددام بكافدددددددد  ال دددددددد و  الماليدددددددد  وادمددددددددد ا  الماليدددددددد  •

والتنسدددددددي  بياهدددددددا ، والتاكدددددددد  دددددددل يدددددددلا   وفاع يددددددد  الاداء فيهدددددددا وت قيددددددد  الانسدددددددجام والتكا دددددددل بياهدددددددا والنظدددددددر فدددددددي اليدددددددع المسدددددددائل 

 . التي ترد في هذا ال ا 

الماليدددددددد  والعلددددددددل علددددددددي  عليلهددددددددا وشددددددددر ها  العلددددددددل علددددددددي تنفيددددددددذ الا ظلدددددددد  وال ددددددددوائح والقددددددددرارا  والتع يلددددددددا  ادماصدددددددد  بال دددددددد و   •

 .  ادجلعي بلا يؤدي الى  علي  ال فافي  في الملاريا  المالي  في  ادجلعي وتفسيرها دجليع الادارا  الأخرى في 

الم ددددددددددددارك  فددددددددددددي اعلددددددددددددال اللجددددددددددددا  والااتلاعددددددددددددا  المتع قدددددددددددد  بل ددددددددددددالا  علددددددددددددل الادارة الماليدددددددددددد  علددددددددددددي يدددددددددددد يل المثددددددددددددال الااتلاعددددددددددددا   •

قي  وكدددددددذل  دجدددددددا  الم دددددددتريا  بلدددددددا يدددددددؤدي الدددددددي  سدددددددهيل علدددددددل اللجدددددددا  وت قيقهدددددددا ل  دددددددرا  التدددددددي  دددددددل اا هدددددددا الدوريددددددد  والتنسدددددددي

  . شك ت

الاتصددددددددال والتنسددددددددي   ددددددددع ادجهددددددددا  ادحكو يدددددددد  والليددددددددر  كو يدددددددد   ا  العلاقدددددددد  بن ددددددددا ا  ال دددددددد و  الماليدددددددد ، وتبددددددددادل البيا ددددددددا   •

 .والمع و ا  وفقا ل قواعد والتع يلا 

 دددددددددددل خدددددددددددلال الااتلاعدددددددددددا  والاتصدددددددددددالا  الدوريددددددددددد  ،لت ديدددددددددددد ا تياااتهدددددددددددا  دددددددددددل  ادجلعيددددددددددد التنسدددددددددددي   دددددددددددع الادارا  الأخدددددددددددرى فدددددددددددي  •

التسدددددددددهيلا  وادمدددددددددد ا  الماليددددددددد  ، والعلدددددددددل علدددددددددي توفيرهدددددددددا  دددددددددل اادددددددددل  سدددددددددهيل علدددددددددل هدددددددددذ  الو ددددددددددا  و سددددددددداعدتها فدددددددددي ا  ددددددددداز 

 . الاعلال المنو    ها

ياادددددددددا   دددددددددل  دددددددددزم المدددددددددرا   المتع قددددددددد  بن دددددددددا  الادارة  دددددددددل اادددددددددل الوصدددددددددول الدددددددددي الم دددددددددارك   دددددددددع ادارة التقنيددددددددد  فدددددددددي ت ديدددددددددد الا ت •

 . الصورة الكا    دم وا  العلل في الادارة  ل اال زيادة الكفاءة والفعالي  في الادارة

والتنسدددددددددي  ا كدددددددددام المراقبددددددددد  علدددددددددى النفقدددددددددا  الايايدددددددددي  والمصدددددددددروفا  الأخدددددددددرى ،  الاشدددددددددتراد فدددددددددي اعدددددددددداد المي ا يددددددددد  التقديريددددددددد  ، •

ودرايددددددددد  الا  رافدددددددددا  السددددددددددالب  والموابددددددددد  النات دددددددددد   دددددددددل  قار دددددددددد  المنصدددددددددر  الفعلدددددددددي بالمقدددددددددددر ، ورفدددددددددع التقددددددددددارير الدوريددددددددد  عددددددددددل 

 .  ت   الا  رافا  لصا ب الصلا ي 



 
 

   .يول  النقدي  ، في زيادة ايراداتهاالكيفي  المنايب   يال الس  ادجلعي الاقتراح علي ادارة  •

 تابعدددددددددد   ركدددددددددد  الصددددددددددر  الفعلددددددددددي و لذيدددددددددد  ادحسددددددددددابا  ادجاريدددددددددد  لمقاب دددددددددد  ال دددددددددديكا  الصددددددددددادرة والتنسددددددددددي   ددددددددددع البنددددددددددود علددددددددددي  •

 . ادول  الت ويلا  والسحب علي المك و 

دقا  علدددددددي الارصددددددددة اصددددددددار  ع يلدددددددا  اقفدددددددال ادحسدددددددابا  قبدددددددل زهايددددددد  العدددددددام المدددددددالي و  دددددددكيل اللجدددددددا  اللاز ددددددد  واعدددددددداد المصدددددددا •

المديندددددددددد  والدائندددددددددد  و سددددددددددابا  البنددددددددددود ادجاريدددددددددد  و سددددددددددابا  الايددددددددددتثلار والرفددددددددددع بت دددددددددد  التع يلددددددددددا  الددددددددددي صددددددددددا ب الصددددددددددلا ي  

 . لاعتلادها

 . العلل علي اعداد ادحسابا  ادمتا ي  للجلعي   واعتلادها  ل صا ب الصلا ي  •

المسددددددددائل التددددددددي تتع دددددددد  بال دددددددد و  الماليدددددددد  ، و عادجدددددددد   دددددددددا  فددددددددي   ادجلعيدددددددد تقدددددددددي  الم ددددددددورة والددددددددر ي دجليددددددددع الو دددددددددا  الاداريدددددددد  ب •

 . يرد  ل   كلا   هذا ال ا 

الادارة و فظهدددددددددددا والايدددددددددددتفادة  دددددددددددل الا كا دددددددددددا   ت دددددددددددديس وتنظدددددددددددي  السدددددددددددجلا  والبيا دددددددددددا  والا صددددددددددداءا  المتع قددددددددددد  بن دددددددددددا ا  •

 . قواعد والتع يلا التقني  في  عادجتها ، وتزويد ادجها  الممتص  بالتقارير والمع و ا  والبيا ا  وفقا ل 

 . ت ديد ا تيااا  الادارة  ل القوى العا    والااهزة والادوا  و تابع  توفيرها •

 . اعداد التقارير الدوري  عل ا  ازا  الادارة واقترا ا  ت وير الاداء فيها وتقديلها الى المدير العام •

  .المالي  ادجلعي  ي  هام اخرى يك    ها في   ال علل           

 حاسب الأول مهام الم

 .توثي  المعا لا  المالي  عل  ري  إدخال  ع و ا  ادحساب •

 .يوص ي باااراءا  المالي   ل خلال ت  يل ادميارا  المحاي ي  •

يلمددددددد  الويدددددددع المدددددددالي ادحدددددددالي  دددددددل خدددددددلال الدددددددع المع و دددددددا  ا إعدددددددداد المي ا يددددددد  العلو يددددددد  ، بيدددددددا  الأر ددددددداح وادمسدددددددائر ، و يرهدددددددا  •

 . ل التقارير

 .  المالي  عل  ري   رااع  الوثائ يدع  المعا لا  •

 .ي افظ على الضواب  المحاي ي  عل  ري  إعداد والتوصي  بالسيايا  واااراءا  •

 اصلاح التناقضا  المالي   ل خلال الع وت  يل  ع و ا  ادحساب •

 .يؤ ل المع و ا  المالي  عل  ري  ايتكلال النسخ الا تيا ي لقاعدة البيا ا  •

 .الي عل  ري  اتباع الضواب  الداخ ي ي افظ على الأ ل الم •

 .ي يب على  ي    اااراءا  المحاي ي   ل خلال الب س وتفسير السيايا  وال وائح المحاي ي  •

 يتواف   ع المت  با  القا و ي  المالي   ل خلال دراي  الت ريعا  القائل  وادجديدة ، وفر  التقيد بالمت  با   •

 اراءا  اللاز  تقدي  الم ورة للإدارة ب ا  اا  •

 .إعداد التقارير المالي  ادماص  عل  ري  الع وت  يل وتلمي   ع و ا  ادحساب والات اها  •

 ي افظ على ثق  العللاء وي مي العل يا  عل  ري  ادحفاظ على يري  المع و ا  المالي  •

 ي افظ على المعرف  المهني  والتقني   ل خلال  ضور ورش العلل التع يلي  ا  رااع  المن ورا  المهني  . •
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 مهام الوظيفة

 

 الواردة في النظام المالي و ا يقر     س اادارة . ادجلعي الالت ام بتنفيذ ييايا  و ع يلا   -1

 لرفعها إلى المدير التنفيذي لاعتلادها . ادجلعي إعداد   روع  واز    -2
ً
 ورفعها الى  دير ال ؤو  المالي  وااداري  تلهيدا

 وتقدي  التوصيا  ب ازها.دراي    با  الاعتلاد اايافي  والمناقلا  بي  البنود  -3

  تابع  ت بي  النظام المالي والمحايبي للجلعي  . -4

والتسجيل بالدفاتر والسجلا  المالي  واعداد  ي ا ي  المرااع وقيود ااقفال في زهاي  السن   ادجلعي  س   سابا   -5

 المالي  .

  تابع   سابا  الم تريا  والمستودع و وا ر الاعتلاد والايتلام . -6

إعداد التقارير المحاي ي  والمالي  الدوري  وادحسابا  ادمتا ي  للجلعي  ورفعها لمدير ال ؤو  المالي  وااداري    تابع   -7

 والمدير التنفيذي .

التعاو   ع المحايب القا وني بوزارة العلل والتنلي  الااتلاعي  و سهيل  ها   لتوفير كاف  المع و ا  بلا يضلل  -8

 .ت بي   فضل  رق المرااع  

 تقيي  الويع المالي للجلعي  وتقدي  الم ورة والنصح بلا يضلل ت وير العلل يلل  دود اا كا يا  المالي  المتا   . -9

للإيرادا  والمصروفا  الفع ي   قار    إعداد تقرير  الي ينوي يتضلل المركز المالي للجلعي  و ساب  تفصيلي -10

 بالمواز   المقدرة وتقدي   ي  قتر ا   هذا ادمصوص .

 ل الموارد ال  ري  والمالي  والمادي  ورفعها لمدير ال ؤو  المالي  والاداري  والمدير  ادجلعي ت ديد ا تيااا   -11

 التنفيذي .

 ادحسو ا .علل  سيرا  رواتب الموظفي  وتضلي  البدلا  والمكافآ  و  -12

 القيام باي  هام اخرى يت  إينادها  ل قبل الرئيس المباشر  . -13
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   ايب عام المسمى الوظيفي

 المدير التنفيذي -المدير المالي   الرئيس المباشر


