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[ القارئ انتباه اجذب  

ر اقتباس باستخدام من كبي   

هذه استخدام أو المستند  

نقطة على للتأكيد المساحة  

النص مرب  ع لوضع .أساسية  

ر هذا  
بالصفحة مكان أي ف  ، 

بسحبه قم فقط .] 

 

   

  

 

         

  المالي المدير الوظيفي الوصف
المساجد إدامة لجمعية  
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 :المسمى الوظيف 

 المدير المال  
 :الجهة

 الجمعية الأهلية
 :الهدف العام للوظيفة

  الجمعية، وضمان 
اف على جميع العمليات المالية والمحاسبية ف  الإشر

تطبيق الأنظمة واللوائح المالية المعتمدة بما يحقق الاستخدام الأمثل 
  إدارة الأموال

 .للموارد المالية، ويعزز الشفافية والكفاءة ف 

 
 

 :المهام والمسؤوليات
 .للجمعية ومتابعة تنفيذها الخطة المالية السنويةإعداد  .1
اف على إعداد  .2 انية التقديرية والتقارير المالية الدوريةالإشر  المي  

 .ورفعها لمجلس الإدارة
وضمان مطابقتها مع  حسابات الجمعية البنكيةمتابعة  .3

 .السجلات المحاسبية
اف على  .4 ا للمعايير  مسك الدفاتر والسجلات الماليةالإشر

ً
وفق

 .المحاسبية المعتمدة
 .قبل التنفيذ سندات الصرف والقيد والإيداعمراجعة واعتماد  .5
   البيانات المالية الختاميةإعداد  .6

ورفعها إل الجهات المختصة ف 
 .الوقت المحدد

عاتمتابعة  .7 والتأكد من توثيقها  التحصيلات المالية والتير
 .وإيداعها بالحسابات الرسمية

وضمان توافر التمويل اللازم  إدارة السيولة النقديةالعمل على  .8
 .للأنشطة

 المحاسبي   والمراجعي   الداخليي   والخارجيي   التنسيق مع  .9
 .لتسهيل أعمال التدقيق



3 
 

ام بالأنظمة والتعليمات الصادرة من وزارة متابعة  .10 الالي  
ية والتنمية الاجتماعية  .والجهات الرقابية الأخرى الموارد البشر

لمجلس الإدارة والإدارة  الاستشارات الماليةتقديم  .11
 .التنفيذية

  تطوير  .12
بما  السياسات والإجراءات الماليةالمساهمة ف 

 .يضمن الكفاءة والحوكمة

 
 

ات المطلوبة  :المؤهلات والخير
  المحاسبة أو المالية أو إدارة الأعمال )ويفضل من  بكالوريوس •

ف 
 .لديه مؤهل أعلى(

ة لا تقل عن  • ، ويفضل   سنوات 5خير   المجال المال  أو المحاسبر 
ف 

  
 .القطاع غي  الربح  ف 

 .معرفة بأنظمة الجمعيات الأهلية والأنظمة المحاسبية الحكومية •
 .برامج المحاسبة والحاسب الآل  إجادة استخدام  •
•   

 .وإعداد التقارير تحليل البيانات الماليةمهارات عالية ف 
اهة والقدرة على حفظ السرية المالية •  .الي  

 
 

 :المهارات الشخصية
 .الدقة والانتباه للتفاصيل •
 .مهارة التنظيم والتخطيط المال   •
 .القدرة على اتخاذ القرارات الصائبة •
 .التواصل الفعّال والعمل ضمن فريق •
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 اعتماد مجلس الإدارة

 
.. 1.بجلسته.في اجتماع مجلس الإدارة  إدامة المساجد بجمعيةالمدير المالي الوصف الوظيفي تم اعتماد 
 م.31/07/2024الموافق هـ1446/ 01/ 25بتاريخ المنعقدة 

 
 

 
 

 

 

 


