
 

 

 

 بطاقة الوصف الوظيفي
المدير المالي المسمى الوظيفي 
الإدارة العليا الوحدة الادارية 

المراجع الخارجي - مجلس الادارة   المسؤول المباشر 
المحاسب المرؤوسين 

 الاختصاص العام للوظيفة:
 يقووووم شوووا ا ووووة  الوظيفوووة بالإشووورا  علوووى عميوووو اللوووؤو  الماليوووة لل معيوووة والت  ووود مووون مطابقتلوووا لمتطلبووواو الئحوووام واليةحوووة التئفيةيوووة والقواعووود

قا للإعراءاو المعتبرة ومئلا ما يلي:ًوالأنحمة ذاو العيقة وف

  الإشرا  على موارد ال معية ومصروفاتلا والت  د من استخراج إيصالاو عن عميو العملياو واستيملا.
 عا في الس يو الخاصة بلا.ً الإشرا  على قيد عميو الإيراداو والمصروفاو تبا

  الإشرا  على ال رد السئوي؛ وتقديم تقرير بئتي ة ال رد لم لس الإدارة.
  الإشرا  على تئفية قراراو م لس الإدارة فيما يتعلق بالمعاميو المالية.

  الإشرا  على إعداد الموازنة التقديرية لل معية للسئة التالية وعرضلا على م لس الإدارة.
 بحث الميححاو الواردة من المراعو الخارعي، والرد عليلا على حسب الأصول الئحامية.

 الملام والمسؤولياو:
  متابعة تئحيم الإداراو ذاو العيقة به، والعما على تحديث أساليب العما وإعراءاته، بما يكفا إن از المعاميو المالية بسلولة، في إطار ما 

 تقضي به الأنحمة واللواةح.
 .اتخاذ الإعراءاو المئاسبة عئد ا تلا  أي مخالفة، أو تصر  يعرض أموال ال معية للخطر 

 .الموافقة على مئاقلة العلد بين الأفراد والإداراو والأقسام بعد اعتماد المدير التئفيةي، متى  ا  وئاك حاعة لةلك  
 التوقيو مو المختصين على  افة الس يو المالية و ةلك سئداو الصر  سواء من صئدوق ال معية او شيكاو تصر  من البئك الةي تتعاما 

 معه.
 تلقي تقرير مراقب الحساباو ربو السئوي وإحالته إلى علة الاختصاص للرد على الملحوظاو وتصحيح الأخطاء – إ  وعدو – ورفو الأمر 

 إلى م لس الإدارة بالئسبة للمخالفاو الحاورة.
 متابعة ت مين احتياعاو ال معية، من المواد والاعلزة بالحصول على أفضا العروض، من ناحية ال ودة والسعر وسرعة التوريد والصيانة عن 

 طريق إدارة الملترياو.
 .رفو توصياته لم لس الإدارة لت عير أوقا  ال معية وت ديد عقودوا أو فسخلا بعد توصية المدير التئفيةي 

 .اعتماد صر  السلف المستديمة أو المؤقتة مو تحديد البئود التي تصر  عليلا  
 .الإشرا  على موارد ال معية ومصروفاتلا واستخراج الإيصالاو عن عميو العملياو واستيملا 
 .الإشرا  على إيداع أموال ال معية في الحساباو البئكية المخصصة للا  
 .الإشرا  على قيد عميو الإيراداو والمصروفاو تباعا في الس يو الخاصة بلا  
 تكليف من يقوم ب رد السلف وصئاديق ال معية في مواعيد  ير معيئه ورفو تقرير لم لس الإدارة في حالة الع ز وتوقيو الغراماو في حالة 

 ا للأنحمة.ًالإومال أو التفريط وفق
 .إعداد تقرير سئوي عن اللؤو  المالية ورفعه لم لس الإدارة 

 .الملار ة في إعداد الموازنة التقديرية السئوية لل معية 

  المطلوب:المؤوا 
 بكالوريوس  المؤوا العلمي المحاسبة وما يعادللا من الكفاءاو ذاو الصلة بالم ال التخصص

 الخبراو العملية المطلوبة:

  في م ال ملام ومئاشط الوظيفة خمس سئواو

 وال داراو:الملاراو 
   . اتقا  ملاراو التوعيه والإشرا 

  ملاراو استخدام البرامج المحاسبية. اتقا   

  والمتابعة.اتقا  ملاراو التخطيط  

   .إتقا  ملاراو التفكير والإبداع والتطوير 

  .القدرة على إعراء المراععاو والتدقيقاو المحاسبية وتقديم التقارير 

الاسم : عاصم بن صالح القعیمي 
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