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 المعلومات الأساسية للوظيفة /1

 محاسب مالي.المسمى الوظيفي:  -1

 الإدارة المالية.الإدارة / القسم:  -2

 المدير التنفيذي الرئيس المباشر:  -3

 

 : الهدف العام للوظيفة

الإيههههههههراداة إدارة وتوجيهههههههها اللمايههههههههاة الماليههههههههة اليوميههههههههة لاجمليههههههههة  و ههههههههما   يههههههههد وت ههههههههني  

والم هههههههههرولاة ولهههههههههي الملهههههههههايير المحاسهههههههههبية الملتمهههههههههدة لاق ههههههههها   يهههههههههر الربحهههههههههي  وإ هههههههههداد 

 التقارير المالية التي ت م  الشفالية أمام المانحي  والجهاة المشرلة.

 المهام والمسؤوليات الرئيسية /2

إدخههههههاو القيههههههود المحاسههههههبية اليوميههههههة تسههههههنداة القههههههب   ال ههههههر   والتسههههههوية   اههههههى النظههههههام  .1
 المالي الخاص بالجملية.

 تبويب وإثباة الإيراداة والم رولاة بد ة حسب نو ها  .2
مراجلهههههههة لهههههههواتير وم هههههههرولاة المشهههههههارين الخيريهههههههة وال هههههههحية  والت  هههههههد مههههههه  م ابقتهههههههها  .3

 للائحة ال ر  الداخاية وا تماداة المدير التنفيذي.
الحسههههههاباة إجههههههراا الم ابقههههههاة البن يههههههة الشهههههههرية ل الههههههة حسههههههاباة الجمليههههههة مههههههن  شههههههو   .4

 ال ادرة م  البنوك.
متابلههههههة وجههههههرد اللهههههههد المسههههههتديمة والمث تههههههة الخا ههههههة بههههههالموظفي  تمثههههههو  هههههههد ال يههههههاراة  .5

 الميدانية أو الفلالياة  وتسويتها دورياً.
إ ههههههههداد مسههههههههيراة الرواتههههههههب الشهههههههههرية لامههههههههوظفي   ومسههههههههتحقاة الت مينههههههههاة ا جتما يههههههههة   .6

 وم الآة المت و ي .
والتقهههههارير الماليهههههة الدوريهههههة تربهههههن سهههههنوية وسهههههنوية  حهههههوو  ويةالماليهههههة السهههههنإ هههههداد القهههههوائم  .7

 .لاجمليةالمو   المالي 
التنسههههههيي مههههههن المراجههههههن المههههههالي الخههههههارجي وتههههههولير  الههههههة المسههههههتنداة والوثههههههائي الم اوبههههههة  .8

 لتد يي الحساباة الختامية.
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