
 

 

 الوصف الوظيفي للإدارة المالية          

 



 

 مقدمة

 تتمثل هذه السياسة التعريف بالوظائف المالية في الجمعية والمسؤوليات والمهام لكل وظيفة   

 اختصاصات المشرف المالي 

تقديم جميع الخدمات المتعلقة بالشؤون المالية للجمعية، وذلك بما يساعد علي اداء مهامها وزيادة كفاءتها  

 وفعاليتها. 

  المهام والمسؤوليات: 

 المحافظة على اصول وممتلكات الجمعية ومتابعتها.  •

نتائج وانشطة الجمعية من الناحية المالية ومقارنتها مع الخطط والموازنات   • التقارير لتحليل  اعداد 

 التقديرية وتزويد الإدارة العليا بالاقتراحات والتوصيات اللازمة. 

الاشراف على كافة الشئون المالية والخدمات المالية بما في ذلك الحسابات والإيرادات والمصروفات   •

 وتوجيه العمل بها والتنسيق بينها.  

التأكد من سلامة وفاعلية الاداء فيها وتحقيق الانسجام والتكامل بينها والنظر في جميع المسائل التي   •

 ترد في هذا الشأن. 

على   • والعمل  المالية  بالشؤون  الخاصة  والتعليمات  والقرارات  واللوائح  الانظمة  تنفيذ  على  العمل 

في   الشفافية  تعميم  الي  يؤدي  بما  الادارة  مجلس  في  الاعضاء  لجميع  وتفسيرها  وشرحها  تعميمها 

 الممارسات المالية في الجمعية.



 

المثال   • سبيل  على  المالية  الادارة  عمل  بمجالات  المتعلقة  والاجتماعات  اللجان  اعمال  في  المشاركة 

الاجتماعات الدورية والتنسيقية وكذلك لجان المشتريات بما يؤدي الي تسهيل عمل اللجان وتحقيقها  

 للإغراض التي من اجلها شكلت.

 التنسيق مع ادارة الجمعية من خلال الاجتماعات والاتصالات الدورية.   •

 لتحديد احتياجاتها من التسهيلات والخدمات المالية.   •

 العمل على توفيرها من اجل تسهيل العمل ومساعدتها في انجاز الأعمال المنوط بها. •

الاساسية   • النفقات  على  اقبة  المر لإحكام  والتنسيق  التقديرية  الميزانية  اعداد  على  الاشراف 

افات لأعضاء مجلس الادارة.   والمصروفات الاخرى ودراسة الانحر

 متابعة حركة الصرف الفعلي وتغذية الحسابات الجارية.  •

اصدار تعليمات اقفال الحسابات قبل نهاية العام المالي وتشكيل اللجان اللازمة وإعداد المصادقات   •

بتلك  والرفع  البنوك الجارية وحسابات الاستثمار ان وجد  والدائنة وحسابات  المدينة  على الارصدة 

 التعليمات الي أعضاء مجلس الإدارة لاعتمادها. 

الاشراف على اعداد الحسابات الختامية للجمعية واعتمادها من اعضاء مجلس الادارة والجمعية   •

 العمومية. 

 أي مهام اخرى يكلف بها في مجال عمل الجمعية المالي.   •

 

 



 

 المسؤولية: 

سير  عن  الإدارة  مجلس  وإحاطة  المعتمدة  والخطط  السياسات  على  المبنية  العامة  للتوجيهات  وفقا  العمل 

العمل وبما يستجد وتخضع إنجازاته للمراجعة من قبل مجلس الإدارة ولجنة الاشراف والمتابعة الداخلية وله 

 الصلاحيات في اعتماد المصاريف بناء على الخطة المالية المعتمدة.  

  المسئولون تجاهه:

 يشرف اشراف مباشر على كل من يعمل في الأقسام الخاضعة لإدارته ضمن الهيكل التنظيمي. 

 الحد الأدنى من المؤهلات العلمية والعملية:

 الدراسة والتدريب: 

شهادة جامعة في المجال المالي او تخصص ذي علاقة بالأعمال المالية مع خبرة عملية طويلة مناسبة ويتطلب 

هذا المنصب دورات تدريبية متقدمة في مجالات المالية والإدارية والمراجعة ويفضل ان يكون لديه خبره واطلاع  

 على مهام الاشراف المالي.  

 المعرفة:

 المعرفة والالمام التام بالأسس والمفاهيم والنظريات المتعلقة بالنظام المالي   •

المعرفة التامة بالسياسات والأنظمة واللوائح والتعليمات والإجراءات الخاصة بالجمعية بشكل عام   •

 والمتعلقة بالمالية بشكل خاص.

الموارد   • ووزارة  افية  الاشر والجهة  الإدارة  مجلس  من  تصدر  التي  المالية  بالتعليمات  التامة  المعرفة 

 البشرية والتنمية الاجتماعية.



 

 المعرفة التامة بالأنظمة الحكومية وغير الحكومية المتعلقة بالنشاط الاستثماري.  •

 معرفة نظام المحاسبين القانونيين ولائحته التنفيذية. •

 معرفة اللائحة الداخلية لتنظيم العمل بالجمعية.  •

 معرفة تام بالتنظيم الإداري للجمعية. •

 المعرفة بالأدلة المطبقة في الجمعية والمتعلقة بالموارد البشيرة والشؤون المالية والأدلة •

 الأخرى ذات العلاقة بالشؤون المالية. •

 المعرفة التام وبحزم بالبرامج المتعلقة بالشؤون المالية. •

 المهارات:  

 التحلي بمهارات إدارية وقيادية فائقة منها   •

 مهارة وضع الخطط السنوية والمتعلقة بالشؤون المالية  •

مهارة وضع السياسات المتعلقة بالمجالات الإدارية والمالية والقدرة على إعداد التوجيهات المستقبلية  •

 لها  

 مهارة التعامل مع الأرقام والعمليات الحسابية   •

افات   •  مهارة اكتشاف الأخطاء والانحر

مهارة شرح الخطط إعداد الأدلة المتعلقة بالنظام المالي وكافة الأدلة الأخرى ذات العلاقة بالجمعية  •

 وعملها. 



 

 مهارة التحليل والاستنتاج مع العمليات الحسابية المختلفة  •

 مهارة تحديد الأهداف والاولويات المتعلقة بالشؤون المالية  •

 مهارة العرض والاتصال والاقناع   •

 مهارة التعامل مع الاخرين   •

 مهارة تعزيز بيئة إبداعية محفزة للعمل •

 مهارة واتقان استعمال الحاسب الالي والبرامج المحاسبية.  •

 المدير المالي

اقبة للموارد المالية للجمعية ومصروفاتها، والإشراف على  يتولى شاغل هذه الوظيفة بمهام التخطيط والمر

 .الدورة المستندية والإشراف على إعداد الحسابات الختامية وعلى إصدارها

 مهام الوظيفة  

 .تفهم استراتيجية الجمعية وأهدافها ورؤيتها ورسالتها والعمل على تطبيقها .1

2. ، لإدارتــه  التقديريــة  الموازنــة  إعــداد  فــي  هــذا    المســاهمة  ب  المتعلقــة  النمــاذج  تعبئــة  طريــق  عــن 

 .الخصــوص ، للمشاركة في إعداد الموازنة التقديرية لعموم الجمعية

العمل على وضع استراتيجية خاصة بالشؤون المالية والحسابات منبثقة عن الاستراتيجية العامة  .3

 .للجمعية

الأخـرى   .4 والإدارات  إدارتـه  مـن  كـل  مـع  والتنسيق  والتعاون  والمصاريف،  الموارد  ضبط  على  الإشراف 

 .لتسـجيل البيانات المالية



 

مرؤوسيه  .5 أداء  بتقييم  والقيام  بالعاملين  المتعلقة  الأداء  تقييم  ونماذج  نظم  إعداد  في  المشاركة 

 .المباشرين

الإشراف على تطوير النظام المحاسبي المستخدم في إعـداد البيانـات والمعلومـات المحاسـبي ة والماليـة   .6

 وإظهـار الوضع المالي للجمعية

المحـدد،   .7 الوقـت  في  إنجازها  من  والتأكد  بأكملها  للجمعية  الختامية  الحسابات  إعداد  على  الإشراف 

 .ومتابعـة تدقيقها واعتمادها

 الإشراف على إعداد كافة التقارير المالية والمحاسبية التي توضح الوضع المالي للجمعية .8

فـي   .9 التعـديلات  عمـل  فـي  التقـارير  بهـذه  والاسترشـاد  الداخليـة  الإدارة  مجلـس  تقـارير  علـى  الإطـلاع 

 .الإجـراءات ونظام الرقابة المالية

الإجـراءات    الإطـلاع .10 فـي  التعـديلات  عمـل  فـي  التقـارير  بهـذه  والاسترشـاد  الـداخلي  المراجـع  تقـارير  علـى 

 .ونظـام الرقابة المالية

 .الاحتفاظ بنسخة من الإجراءات المالية واللوائح بعد اعتمادها وتوزيعها على باقي الإدارت .11

المتابعة والإشراف على التقارير المالية المختلفة وتوجيهها حيث يتم الاسـتفادة منهـا فـي صـنع القـرار أو   .12

 .فـي تنفيذ العمليات التشغيلية

 .الإشراف والمتابعة على عملية صرف الرواتب والأجور بعد اعتمادها .13

افـق مـع المتغيـرات ويوصـل إلـى أفضـل النتـائج والتأكـد   .14 الإشراف على تطوير نظم اللوائح المالية بمـا يتو

 .مـن الالتزام بتطبيق موادها ومن سلامة العمل ودقته في ظل هذه اللوائح 



 

الإشراف على تأمين المستندات الخاصة بصرف الرواتب والأجـور والتعويضـات والعـلاوات والمكافـآت   .15

 .وغيرهـا حسب النظام المالي المعتمد من الإدارة

)موازنـة   .16 نقديـة  عينيـة  تخطيطيـة  موازنـات  إلـى  التشـغيلية  الخطـط  كافـة  تحويـل  علـى  الإشـراف 

 موازنة التوظيف ... إلخ( والمشاركة في إعدادها  -موازنة الاستثمارات والأصول  - المشـتريات

المتابعة والإشراف على التقارير المالية المختلفة وتوجيهها حيث يتم الاسـتفادة منهـا فـي صـنع القـرار أو   .17

 .فـي تنفيذ العمليات الجارية والتشغيلية المختلفة

 .دراسة مشكلات العمل بغية تحسينه ورفع سويته .18

 .دراسة احتياجات العاملين التدريبية لتنمية قدراتهم ومهاراتهم الوظيفية .19

 .العمل على تنمية قدرات ومهارات ومعارف المرؤوسين وذلك بتوفير فرص التأهيل والتدريب اللازمة .20

 .العمل على تطوير نظم المعلومات وتشجيع استخدام الأجهزة وتطوير مهارات استخدامها .21

 .العمل على تنمية وبناء روح الفريق الجماعي بين المرؤوسين .22

 .الاشراف على المرؤوسين وتشجيعهم على المساعدة في تقديم الاقتراحات والآراء الجديدة والبناءة .23

 .رفع تقارير عن المشكلات التي تواجهه ومقترحاته بشأنها للأمين العام .24

 .القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته .25

 

 

 



 

 محاسب  

يقوم شاغل هذه الوظيفة بتطبيق النظام المحاسبي، والتأكد من دقة وصحة سير دورة المستندات المالية فيه،  

الموارد  وضبط  اقبة  ومر المالية  التقارير  وإصدار  الدورية،  المالية  والتقارير  الختامية  الحسابات  وتحضير 

 .والمصاريف والتأكد من استخدامها الاستخدام الصحيح 

 مهام الوظيفة  

مـع مـدير الإدارة الماليـة علـى اسـتحداث وتـرقيم مراكـز التكلفـة والإيـراد ات، بمـا يتطـابق مـع دليـل   التنسـيق. 1

 .الحسابات ودليل مراكز التكلفة الموضوع للجمعية

التنسيق مـع مـدير الإدارة الماليـة علـى دمـج أو تفريـع مراكـز التكلفـة والإيـراد المعمـول بهـا، لتحقيـق مزيـد من . 2 

 .الإيضاح والدقة وتقديم المعلومات لإدارة الجمعية

التنسيق مع مـدير الإدارة الماليـة علـى مسـميات النفقـات ومسـميات الإيـرادات التـي تخـص كـل مركـز بشـكل  . 3 

 .مباشر، وتحديد نسب توزيع وتحميل التكاليف غير المباشرة على المراكز

 للأنظمـة وبـرامج الحاسـب الآلـي المطبقـة وعلـى   القيـام . 4 
ً
بتسـجيل كافـة القيـود فـي الحسـابات المعنيـة ووفقـا

 .أساس الدورة المحاسبية المعتمدة

  .جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدينة والدائنة. 5 

 استخراج كشوف شهرية بإجمالي إيرادات ونفقات مراكز التكلفة. 6

 .تحليل كشوف التكاليف والإيرادات الشهرية حسب مراكز التكلفة. 7 



 

اقبة التكاليف في الجمعية ورفع تقرير تحليلي إلى مدير الإدارة المالية. 8   .مر

اقبة أو حسابات التكاليف مع إجماليات الحسابات المالية. 9   .مطابقة إجماليات حسابات المر

علـى    تدقيق. 10  ات  والخصـوم  الإضـافات  احتسـاب  صـحة  من  والتأكد   ،
ً
شهريا والأجور  الرواتب  جداول 

 .مسـتحقات الموظفين، وإدخال أي تعديلات في وضع الموظفين

الإشــراف علــى عمليــات إصــدار ســندات الصــرف وتحضــير الشــيكات المتعلقــة بهــا، بعــد التأكــد مــن صــحة . 11 

 للصلاحيات المعمول بها
ً
اقيع اللازمة على الشيكات وفقا  .المستندات المرفقة ومتابعة الحصول على التو

، وإظهــار الفروقــات )إن وجــدت(، وإعــلام مــديره المباشــر  . 12 
ً
إعــداد كشــوف التســوية الخاصــة بــالبنوك شــهريا

 .لمراجعتها، وتحضير قيود التسوية اللازمة

بإشعارات  . 13  مديره  افاة  ومو البنوك  لدى  الجمعية  حسابات  في  إيداعها  من  والتأكد  الإيرادات  اقبة  مر

 .الإيداع

اسـتخدامها  . 14  مـن سـلامة  والتأكـد  الجمعيـة  الخاصـة ب  القـبض  واسـتلام جميـع سـندات  بتسـليم  القيـام 

 .وتسلسـل أرقامها والاحتفاظ بأصل وصور الإيصالات الملغاة وتسليمها إلى مديره المباشر

 لسندات القبض النقدية المعتمدة. 15 
ً
  .استلام الشيكات الواردة وفقا

 .متابعة الشيكات المرتجعة من البنوك وتلقي التوجيهات المطلوب متابعتها مع البنوك. 16



 

أرصدة    الإشراف. 17  مع  ومطابقتها  وجدت(  )إن  والمواد  الثابتة  للموجودات  الدوري  الجرد  عمليات  على 

 .حساباتها

 للإجـراءات المقـررة ومـن أنهـا ضـمن حـدود الصـلاحيات  . 18
ً
اقبة عمليـات الصـرف والتأكـد مـن أنهـا تـتم وفقـا مر

 .الإدارية والمالية المعتمدة

إعـداد الحسـابات الختاميـة للجمعيـة بأكملهـا والتأكـد مـن إنجازهـا فـي الوقـت المحـدد، ومتابعـة تـدقيقها  . 19 

 .واعتمادها

 .المشاركة في إعداد التقارير المالية المتعلقة بالوضع المالي للجمعية. 20 

 .رفع تقارير دوريه لمديره المباشر عن سير العمل. 21 

 .بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته القيام . 22 

 أمين الصندوق 

يقوم شاغل الوظيفة بضمان الحفاظ على أموال الجمعية المودعة بشكلها النقدي أو المستندي، وذلك من  

 لتسهيل إظهار حركة الصندوق فيما بعد
ً
اقبة المنصرف منها والمحصل، وإثبات ذلك دفتريا  .خلال قيد ومر

 .القيام بسداد المستحقات المالية للجمعية بعد اعتمادها، بالتنسيق مع إدارة الشؤون الإدارية. 1

 قيد كافة سندات القبض والصرف، وإعداد كشوف دورية بحركة الصندوق . 2 

 .رفع تقرير يومي عن حركة الصندوق ومعاملات البنوك إلى رئيسه المباشر. 3 



 

 .الأرصدة الخاصة بالصناديق المفتوحة لدى الجمعية والتأكد من سلامة حفظ النقد متابعة. 4 

تدقيق المبالغ النقدية التي يتسلمها الموظفون المكلفون باستلام أموال نقدية ومطابقتها بالتقرير الخاص  . 5 

 .بإيرادات الصندوق المفصلة

 لسندات القبض النقدية المعتمدة. 6 
ً
 .استلام المبالغ النقدية والشيكات الواردة وفقا

، وذلك لضمان توفر نقدية مناسبة بالصندوق تغطي المشتريات والمصروفات. 7 
ً
 .جرد أرصدة الصندوق يوميا

 .الإيداع اليومي للمبالغ والشيكات في الحسابات البنكية الخاصة بالجمعية. 8 

بتسليم واستلام جميع سندات القبض الخاصة بالجمعية والتأكد من سلامة استخدامها وتسلسل   القيام. 9 

 .أرقامها والاحتفاظ بأصل وصور الإيصالات الملغاة وتسليمها إلى مديره المباشر

 .استحضار وإعداد قسائم إيداعات البنوك للإيداعات النقدية والشيكات لدى البنوك. 10 

  .استلام النقدية الواردة وعمل سندات قبض بها، وإيداع المبالغ المحصلة في البنك. 11 

 .رفع تقارير دوريه لمديره المباشر عن سير العمل. 12

 .القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته. 13 

 

 



 

 اعتماد مجلس الإدارة 

 الحمد لله وحده، والصلاة والسلام على من لا نبي بعده.

في   أحياها  المنورة  بالمدينة  السرطان  مرض ى  لرعاية  الخيرية  الجمعية  إدارة  مجلس  اطلع  لقد 

افق  هـ    06/1446  /09بتاريخ  الثلاثاء  يوم    (8اجتماعها رقم ) الوصف    م على12/2024/    10المو

 وقرر اعتمادها والعمل بموجبها ونشرها على الموقع الالكتروني للجمعية.    الوظيفي للإدارة المالية

 

 

 

 رئيس مجلس إدارة الجمعية                                       

ي  . م                                      
 عبد الرحمن مصطفى زيتونى


