
 

 

 

 ( المشرف المالي) الوظيفي الوصف 

 أساسية: مبادئ 

ــشاولا ااميمـعن المشيميااملا شوياامشي ــ عنن الــ الم ــلاخيتانلناــاليلــيتالم ــساش ــشيم ــون المشـــ االم ااي

احديثا دلن المميينيتالمشيميااشعالمشويشلاتالمينشياانإلدلدالمشيزلنييتانوذمكااانش ـعن ال  يح قاغ ضـاي

ــو ادن تاماحاام ا لمام ةالمشحي ـميااااايحايجاإمىديداح مالمنف يتانلم نلابانعانا ـنياالمميينيتالمشلـ ةياام

ا.نلنهاشيمامإ  لءلتاإدل ةالمض لئبانإلدلدالمشيزلنييتاملااأوداش الن اادلماللأةض املاشنل دالمشايحا

 :المهام الوظيفية للمشرف المالي

   .ـعن الم شوياالمشيميااخم ياملانظيمانللألن المشيمياالمشاموااع شي •

  .لم شوياانشل نةياايانل اا لجاإيلينتال ا شيعالموشلاييتانل الاشايادشنل  •

  .أشنل الم شويااةسالمح يميتالممنوياالمشاللااماياعإيدل •

  . شيعاللإي لدلتانلمشل نةيتااميلياةسالم  لاتالمايلاامايادقي •

  .ةمش لاساللإدل لم ننتانا ديماا  ي امناي االم  داادلم   •

 ــشيعالمــشميمــلالمــاسااــ   الــ ةــايانــظيشــياشــعالنحــافيظامــيمش ــاندلتالمــشرمااامــلحاالمل اااااالــ  •

  .نش لقماالمش اندلتانحفظاي

  .لمشيميااتياولاقاميمشويشلاةيشيااةش لاساللإدل ق ل لتااذانفي  •

  .ةش لاساللإدل شيزلنياالم شويااملا ناالمايمياانل ضاياللاىاادإلدل •

  .للإدل ةاأنانيئمهاش لاساللاىاخلاميتالمل اانللأن لقالمشيميااشعا ئيساعلمانقي  •

لمــــشلاحــــظيتالمــــنل دةاشــــ المــــش ل ــــعالمــــاي  ــــساانلمــــ دالــــلايايالــــلاىاح ــــباللألــــن ااثمــــح  •

 .لمنظيشيا

 .ا ديمالمدلماللإدل تاأرنيءاإلدلدالمشيزلنييت •

 .نلم ننيالمشـي وااةسالشلاييتالمش ل واالم معا ننياا •

 .للإـ لااللاىا   المح يميتالمدلئناانلمح يميتالمشدينا •

 .شايمواا  لاتالم نلابالمـا ياانلمحفيظاللاىا شيعالم  لاتامخ ي ااشنظشا •

 .للإـ لااللاىاإلدلدالمشيزلنييتالمدن يا •

 .احديثا دلن المميينيتالمشيميااشعالمشويشلاتالمينشيا •

 .نانريقاةنلاي المدةعشايمواالمشدةنليتالمض يمياا •

ا

ا

ا

ا

ا



 

 

ا

 المشرف المالي:  مهارات وظيفة

 .دةامإ  لءلتالمشحي ماشو ةاا ي •

 .MS Excelلو  ل يدةالماويش اشعام لشجاشييو ن نةتا •

 .لم د ةاللاىال اادلمام لشجالمشحي ماالمشاالافا •

 .لشالاكالمشاي لتالمانظيشياانإدل ةالمنقت •

 .لواـيااللأاخيءالمودديالنناميهاإمىالمافيلي اشعالم د ةاللاىا •

ا3أناام ةاازيدال اااالنقالـيدلمحلـن اللاىاد  االممويمن ينساةسالمولانمالمشيميااأنالمشحي ـمااأنا •

  ننلتاةسالمش ي المشيمس

ا.مام ةالموشلايااةسانظيفااش يلداشدي اشيمساأناشنظااشيمسل •
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 (أمين عهدة) الوظيفي الوصف 

 أساسية: مبادئ 

 لصؤفهها للييتلا  مكولمة بنيا  مبارؤفة اوملا  العامة  المبالغ النقدية  اسؤلام عن   أمين العهدة مسؤول 

  .على جميع مسلاندات العهدالصندلق جمعية، لاللانسيق مع أمين لل

 

 :عهدة  لأمينالمهام الوظيفية  

 .السلتة المسلاديمة لالصفف منها طبقاً لللاعليماتاسلام   •

 .لملاابعة صفههالاسجي  العهدة  •

 .كتي المسلاندات الخاصة باللاكصي  لالمصفلهات هي ملتات خاصة برو  منلاي  لبصلفة سليمة •

   للجمعية. اليلميلالمصفلف  الماليةلافلايب الاللازامات  •

 .لغيفهامن مبالغ مالية ملاابعة المدهلعات العملية  •

 الامف.لولما لز   دلفيجفد العهدة برو   •

 .عهدةلاكديث الدائ  للملتات الخاصة بال •

 من  ذلك. أل كين الطلب   اللاقافيف الخاصة بالعهدة دلفيالاقدي •

 .بالجمعية الخاصة العهدةعم  لاقافيف عن كالة  •

 .فرتة المسلاندات الخاصة بالعهدةأ •

 .مجا  الاخلاصاصلانتيذ ما يولف ب  من أعما  أخفى هي  •

 :لأمين العهدة  مهارات وظيفة

 .صفف العهدةقدفة على مفاقبة لمفاجعة ال •

 لالملاابعة لإعداد اللاقافيف. مهافات إدافية لاجلاماعية اللانيي  •

 .تالالفةللالمعفهة بطفق اللاكقق من البيانات اللاافيخية  •

 .هي اللقت المناسب العهدةسداد ل سفعة الاخاذ الإجفاءات الازمة •

 .لطفق اللاكصي  المخلالتة العهدةالمعفهة بإجفاءات  •

 .المعفهة الجيدة هي بفامج مايوفلسلهت لقلاعد البيانات •

 .الولاابي لالرتهي برو  مملااز اللالاص  مهافة •

 



 

 

 

 أمين صندوق( ) لوظيفة الوظيفيالوصف 

 

 أساسية: مبادئ 

تقارير  وعليه رفع المشرف المالي وظيفة أمين الصندوق يعمل تحت إشراف والتوجيه المباشر من قبل 
أو اسبوعياً    وإيداعها يوميًا استلام النقدية والشيكات من إيرادات ومصروفات يومية وكذلكالصندوق  ةحرك

 ً يقوم بعملية إعداد حركة  المحاسبي، كماالنظام  لدى البنوك طبقًا لما يقضي به الجمعيةبحسابات  أو شهريا
في بيان يعتمد من رئيس أو مسئول الحسابات مرفقاً به كافة المستندات  المقبوضات والمدفوعات اليومية

توريد الإيرادات إلى البنوك حيث تتم مراجعتها قبل قيدها   المؤيدة للإيرادات والمصروفات وإشعارات
    .ربالسجلات والدفات

   :المهام الوظيفية لأمين الصندوق

 .السلفة المستديمة والصرف منها طبقاً للتعليمات استلام •

 . حفظ المستندات الخاصة بالتحصيل والمصروفات في ملفات خاصة بشكل منتظم وبصورة سليمة •

 الجمعية. الرواتب لمنسوبي  إعداد مسيرّ •

 . الإشراف على إدارة النقدية اليومية  •

 للجمعية. إدارة الحسابات المستحقة الدفع والمستحقات •

 . إعداد تقارير المصروفات على أساس منتظم •

 للجمعية. إدارة الميزانية السنوية وإجراء تحليلات التكلفة والإنتاجية  •

 .الإجراءات المالية وتصميم وتحديثمراجعة عقود التوظيف وشروط الخدمات  •

 . المختلفة  التمويلوفرص  عداد تقرير عن الأداء والاستثمارإ •

 الجمعية.تنفيذ ما يكلف به من أعمال أخرى في مجال الاختصاص بحسب احتياجات  •
 

 : مهارات وظيفة أمين صندوق •

 .القدرة على التعامل مع برنامج مايكروسوفت اوفيس وخصوصًا برنامج اكسل •

 . القدرة على التعامل مع المهام المالية المختلفة •

 . معرفة الإجراءات المحاسبية وأفضل الممارسات •

 للجمعية.الإلمام بإعداد الميزانية وإدارة التدفق النقدي  •

 .هارات إدارة الوقت مع القدرة على تحديد أولويات العملم •

 . والعروض التقديميةمهارات تحليلية ممتازة وخبرة في إنشاء التقارير  •

 



 

 

 

 (مسؤول التحصيل) لوظيفة الوظيفيالوصف 

 

 أساسية: مبادئ 

فياقسؤمالتمصسسؤ حاص يا ملما لمة حالصحيؤس ا ستلموجال ملالتمعفل سلالتمسؤحصمحااامهماامسؤول التحصيؤ  

 صؤسف ا ة احصم  احللن ا   التصاؤس ا ة ا وقؤسلاملةلقؤحاملالتلموجالحصيؤؤؤؤؤ ؤ التؤعفلؤسلافيااالكؤلتؤ 

تلت ااتة مل حلهلاللصعام التخطلطالصمسم حااااتة مل حلل هحا مسؤول التحصيؤ  ل لح راالتلقلالتمنسسؤ اا

ا.أيصس التلوقح حل  ا ة ال  احامسول التحصي  التحلسم ا صرف حاملا

 :للمسؤول التحصيلالمهام الوظيفية  

 .مرلق حالتصسس سلاتحصع عالتمعفل سلالتمحأخرة •

 .لتاللح راق محلتحللي املالتمع ن  الحرح  املهماطرقاعفلا •

 .لصصحاس ا  م لالتس ولا شك اعق  ا سس عا ة اسهلتحالتليل الت هس •

 .  انشسطالتحصي  ا شك اعلريال علعالحمع ماحمسر ر •

 .للتم ستغالتمسحرعةمحس لحالتمعفل سلالتلمة حا •

 .لتلموجاللئحمس لتالحرةاص امشكولاا •

 .حصع يالتعلئماتةمةاسلالتخسيحا ستحصي   •

ا. ستمحلسمة  املالت مل حصستحالتلممالتمع نحالتخسيحا م احمسر را  ا •

 :للمسؤول التحصيل  مهارات وظيفة

 .لتمعرةا ة امرلق حالمرل لحالتصسس سلاتحصع عالتع ل التمسحصمح •

 .لتملرفحا طرقالتحصم ام الت  سنسلالتحسر خ حاتك اع  األافسحلرة •

 .صئحمس لل  سعالتصةل التمخحةاحاتص امشكولالتاللح رالامهسرة •

 .لتملرفحا إ رلجللالتالحرةالطرقالتحصي  التمخحةاح •

 .لصتمسما ستمللن  التمحلةمحا حصي  التاللح راللتع ل  •

 .مس كرلسلفلالقلل عالت  سنسللتملرفحالت  عةافيا رلمجا •

 .لتكحس ياللتشاهيا شك اممحسنالتحللي امهسرة •

 .لتحاسلضالحمع مالتصةل التمخحةاحاتص التمشكولامهسرة •

 


