




 

 
 

 

 

 المالي في للمشرفبطاقة الوصف الوظي
 الوصف الوظيفي  المسمى  م
يكووووووور الممووووووؤف المووووووالي  سووووووصات ت  وووووو  السوووووو  ا  اا    اصووووووا    هدف العام  ال 1

الم ع قة بالمصار المالية ل جمعية بما يحقق غؤضها، اتقديم جميع  
لخووود ا  الم ع قوووة بالموووصار الماليوووة ل جمعيوووة، ا لووو  بموووا يسوووا د  ا

   ى إداء  ها ها ازيادة كوفاءتها افعالي ها
 

ا رتبووووووووووووووووووووووووا    2
 الإداري 

 دارةلإرئيس  ج س ا

المصهووووووووووووووووووووووووو    3
 الدراسي

 إدارة ا موووووووا   بكوووووووالوريو   
 
ا  حاسوووووووبة  اليوووووووة ا

 
ا  وووووووا يعادلهوووووووا  ووووووو   ا

 هةال خ  ا  المماب
المهووووووووووووووووووووارا    4

 ؤا باالخ
 ةيار المالإدارة المص  ✓
المحاسووووووبة الماليووووووة الم بعووووووة فووووووي المصسسووووووا   الدرايووووووة بوووووو  م   ✓

 االجمعيا 
لية ج المحاسالقدرة   ى اس خدام البؤا ✓

آ
 بية ا 

  هارا  ا ت ا  الفعا  ✓
 دا  يا ا ارجيا    العلاقا القدرة   ى إدارة   ✓
لي.ال عا ✓

آ
    الجيد  ع بؤا ج الحاسب ا 

المهووووووووووووووووووووووووووووووووام   5
 ا االواجب

حكام اللائحة المالية االقؤارا  ال  فيذية لها. ✓
 
 ت فيذ ا ؤاقبة ا

اتخوووا  إجوووؤاءا  الجوووؤد السووو وي ل خووواائ  الؤئيسوووية االفؤ يوووة فوووي   ✓
 وووؤ، الووو  سووو  ة  

آ
 و ووودو، اكوووذل  الجوووؤد المفووواج  بوووي  اقووو  اا

ر يخووو   لووو 
 
  تفووووين  ووو  يبااوووؤ إجوووؤاء الجوووؤد  يابوووة   ووو  دار ا

 بمسصالي  .
صووووو  ال اب ووووة ل مكو ووووب   ✓

 
إجووووؤاء الجووووؤد   ووووف السوووو وي لكافووووة ا 

صو  ال اب ة ل جمعية.
 
 ا  ابق ها   ى سجلا  ا 

دلووووووة الإجووووووؤاءا  الماليووووووة   ✓
 
بال عوووووواار  ووووووع الجهووووووا   ا   إ ووووووداد ا



 

  مووة  العلاقووة،  
 
االعموو    ووى ت ويؤهووا بمووك   سوو مؤ، افووق ا 

داء المووالي،  اال وووائا ال
 
سووارية بمووا يحقووق كوفاءتوو  افعالي وو  فووي ا 

 اا  مادها     ج س الإدارة.
اضووع   ووام  ووالي  حاسووبي  لائووم ل جمعيووة االعموو    ووى ت بيقوو    ✓

  موووووة ال موووووؤيعية اال ووووووائا الم  موووووة  
 
افوووووق  وووووا   ووووو    يووووو  ا 

 موووووووا  الجمعيوووووووة بموووووووا فيهوووووووا هوووووووذو اللائحوووووووة، اافوووووووق ا
 
لعوووووووؤف   

 المحاسبي، اا  مادها     ج س الإدارة.
صوووووووحام الخبوووووووؤة  ووووووو  المصسسوووووووا  الف يوووووووة  لووووووو    ✓

 
ر يسووووووو عي  با

 
ا

 موووا   
 
االمكاتوووب ا س موووارية الم خ  وووة اغيؤهوووا فوووي ت  ووويم ا

 إدارت .
 مالووو ، لكووو     لووو    ✓

 
داء ا

 
تؤاووويا  ووو  يوووؤاو   اسوووبات لمسوووا دت  فوووي ا

 ؤ  ل  إ  بعد  وافقة المج سيباا
كو ووؤ ل جمعيووة تحوو  إاووؤاف الممووؤف المووالي،   ✓

 
ا ا
 
يعي   حاسب ا

 موووا  الماليووووة االمحاسووووبية  ووو  تسووووجي  فووووي  
 
اي وووولى القيووووام با 

الدفاتؤ المالية ارصدها، اإ داد ال قاريؤ الدارية االس وية اغيووؤ  
 ما  المحاسبة. 

 
 ل   ما ت  ب  طبيعة ا

تحفوووووو  جميووووووع الوووووودفاتؤ االسووووووجلا  االمسوووووو  دا  المحاسووووووبية   ✓
 ل جمعية في  قؤها اتح   سصالية الممؤف المالي.

ي ولى الممؤف المالي  ووع الإدارة الماليووة إ ووداد  مووؤان المياا يووة   ✓
 ووووؤ  فووووي  

 
ال قديؤيووووة ل جمعيووووة  ووووع كافووووة الوحوووودا  الإداريووووة ا 

 الجمعية، ا ل  افق تع يما   ج س الإدارة.
  وووى المموووؤف الموووالي االإدارة الماليوووة تسوووهي   هوووام المحاسوووب   ✓

ا  وو  الوووزارة اتقووديم كافووة  القووا و ي المع موود  وو   ج
 
 ووس الإدارة ا

البيا ا  االمع و ا  ال ي ت  بها  هام  م   فووي  ؤاجعووة القوووائم  
 المالية ل جمعية.

الوووووووووووووووووووووووودارا    6
 ال دريبية

 الياال   يم الم  الماليةدارة الإدارة  
 بيةدارة اس خدام البؤا ج المحاس

 officeاس خدام بؤا ج    دارة
 

 

 
 



 

 
 

 

 

 حاسببطاقة الوصف الوظيفي للم
 الوصف الوظيفي المسمى  م
تنفيذذا امامذذام الميا ذذ يل مذذي الامعيذذلة فالمسذذا مل مذذي تعلمذذل ام ذذ دا ل الماليذذل   الهدف العام   1

 فتاومد امنفاق 
امرت ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذا    2

داري   امإ
 الشؤفن الماليل

الهيكذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ    3
 ال نظيمي

دارة الس ا-المشرف المالي-فيايالمدمر ال ن  -الشؤفن الماليل  مإ

  يا  ل  دبلوم المؤ     4
المهذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذارا    5

 فالخ را 
 تيم  ضغو  العم    ✓
تقان برنا ج امكس    ✓  اإ
لي ✓

آ
 ال عا   الايد  ع اليا ب ام

المهذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذام   6
 فالواج ا 

اداد الخطل السنومل للعم  الميا  ي. ✓  اإ
قفام القيود اليو يل للامعيل فرمعها للمدمر ال نفياي. ✓  اإ
قفام القيود الشهرمل فرمعها للمدمر ال نفياي. ✓  اإ
اداد الميلانيل الربع  نومل فرمعها للمدمر ال نفياي. ✓  اإ
اداد الميلانيل النصف  نومل فرمعها للمدمر   ✓  ال نفياي.اإ
  واي بال  راا  الواردة للامعيلة فتصنيفها. ✓

 
 رمع تقرمر ا

اضاء الامعيل العمو يل )ر م امش راك(. ✓
 
   ابعل ت راا  ا

دارمل فالعمو يل للامعيل. ✓  رمع تقرمر )ربع  نوي( بالمصرفما  امإ
اداد ال يان اللزم فرمعه للمدمر ال نفياي. ✓ صوم فاإ

 
 تنفيا الارد السنوي لل

اذذداد ال يذذان  امشذذراف الذذى   ابعذذل تيصذذي  ت راذذا  )الم اذذر   ✓ املكذ رفنذذي( فاإ
 امحصائي الشهري لها.

خرى مكلف بها حسب ط يعل العم  مي الامعيل   ✓
 
امام ا

 
ي ا

 
 ا

الذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذدفرا    7
 ال درم يل

 دارة الماليل فال نظيم الماليدفرة امإ 
 دفرة ا  خدام ال را ج الميا  يل

 officeدفرة ا  خدام برا ج  

 

 

 
 


