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 رمز الوظيفة:   المسمى الوظيفي

 الدرجة الوظيفية:   رئيس قسم الموازنة والتخطيط 

 

 الماليةدارة الإ - الإدارة: الماليةدارة الإ - الإدارة العامة:

 - الوحدة: الموازنة والتخطيط - القسم:

 مدير الإدارة المالية - الرئيس المباشر:

  - ماليمحلل  - المرؤوسون:

 -  -  

 -  -  

 
 الهدف العام للوظيفة:

 

 
 
المالي  أعمال  ضبط كافة    - السنوية  إعدادوالتقارير  رفع  والموازنة والتخطيط  أداء  و  الميزانية  العام  على  الجمعيةتقييم   مواصلة و  مدار 

الثابتة   التكاليف  ان يكون    للجمعيةرصد هيكل  للميزانية وضمان  المقبولة  تقييمالوفقا  المحاسبية  المعايير  ب  متفقا مع  الصفات  وأن يتسم 
 وتعظيم الربح.  إتباع استراتيجيات الحد من التكلفةو أعمال القسمالإشراف على ب القيادية والقيام 

 

 
 

 طبيعة العمل:  موقع العمل: 

 مكتبي - الادارة العامة  -

 
 

 

 

 

 
 الموظف:رقم  

 
 المسئول المباشر:

 اسم الموظف:

 
 توقيع المسئول المباشر:

 توقيع الموظف:

 
 تاريخ التعيين:

 

 

 

  
مدير الموارد البشرية  واعتماد مراجعة

 والخدمات: 
 : التنفيذي  مديرال اعتماد تاريخ آخر تعديل: 
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 رمز الوظيفة:   المسمى الوظيفي

 الدرجة الوظيفية:   رئيس قسم الموازنة والتخطيط 

 

 تفاصيل المهام والواجبات 

أنشطة   - مطابقة  مدى  من  والتخطيط التأكد  الموازنة  في  مع    قسم  المتبعة  والإجراءات  القانون  وكذلك    الماليةدارة  الإالسياسات  أحكام  مع 

 . والإجراءات الحكومية والتأكد من عدم مخالفة أي منها

 . لأهدافتحقيقها لو هابما يضمن تنفيذ  المعتمدةبرامج العمل تنفيذ والمالية  الخطة التشغيلية للإدارةإعداد المساهمة في  -

 .العليا من أجل التخطيط المالي المستنير واتخاذ القرارات للإدارة الماليةفي تقديم المشورة  ةالماليالإدارة مدير مساعده  -

 .تحليل النتائج الفعلية للميزانيات والتوقعات والتحقيق في أسباب الاختلاف -

 .للإدارةراض أداء الاعمال الشهرية استعاعداد وتقديم حزمه  -

 .خلال أداء إدارة تنمية الموارد والاستثمار منللجمعية الدخل المالي  رصدل تقارير المتابعة اعداد وتقديم  -

 .لمراقبه الانحرافات عن الميزانيات  للإدارة العليااعداد تقرير تحليل المصروفات وتقديمه  -

 .ا  شهري للإدارة العليا ا وتقديمهفي الجمعية من خلال البرامج والأنشطة التنموية لجميع الأنشطة  ربحيةالرير ااعداد تق -

 .وفقا للمعايير المحاسبية المقبولةفي المستودعات  ضمان التقييم الصحيح للمخزون  -

 .الماليةموارد التصميم وتنفيذ أو تحسين نماذج الإبلاغ المادي ونظام تخطيط  على ةالماليالإدارة مدير مساعده  -

 . السواء علىالمستوي داخليا وخارجيا  رفيعةحضور الاجتماعات التي تتطلب قرارات  -

 .في النظام المعلوماتعليها لضمان دقه  والإشرافالتخطيط لعمليات الجرد الدورية   -

   التخطيط المالي. تاستراتجيا وتزويد الإدارة العليا بالاقتراحات والتوصيات اللازمة  -

 . المرتبطة بذلكالمالية  العملياتالقيام بكافة و مدير الإدارة الماليةواعتمادها من للجمعية  التكاليفحسابات اعداد  -

 . ومعالجة المشكلات ان وجدتوحساب التكاليف  بالميزانياتالمسائل المتعلقة  في بالجمعيةتقديم المشورة والرأى لجميع الوحدات الادارية  -

 ولحل أي معوقات يواجهونها ولتطوير العمل ورفع الكفاءة. لمناقشة سير العمل  في الإدارة العاملينعقد اجتماعات دورية مع  -

 .الجمعيةلإدارة العليا في لإعداد ورفع الميزانية في الوقت المناسب وتقديم التوقعات  -

 . ييم الآثار المالية المترتبة عليهاتقالجديدة و الفروعإنشاء الجدوى من دراسات تقديم  -

 المناسب.التنسيق مع المراجعين الداخليين والخارجيين لتقديم متطلبات مراجعة الحسابات في الوقت  -

 .للجمعيةالقيام بعمل الدراسات التي من شأنها خلق بيئة تحفيزية داخل إدارته والعمل على تطبيقها لبث روح الولاء والمحبة  -

 .بالتنسيق مع الموارد البشرية التدريب برامجواعتماد دارة الإ لموظفي المناسب التدريب التأكد من تقديم -

 .نجازاتالإو نشطةالأ حول الدورية التقارير إعدادو للاحتياجات السنويةإدارته  إعداد ميزانية -

 . الإدارة الماليةمدير ن م تكليف على بناء أخرى مسؤوليات أو مهام بأي القيام -
 

 ) مؤشرات قياس الأداء( الدلالات على الأداء الجيد

 توفير السيولة اللازمة  -

 المالى المعتمد عدم تجاوز بنود الموازنة حسب السقف  -

 ف يلاتك حساب الدقه  -

 حسب بنود الموازنة المقررة  الإنفاقالتحقق من سلامة أوجه  -

 قنوات الاتصال 

 :المنظمةالعلاقات الوظيفية داخل 

 بالموازنة والتخطيط الماليفيما يتعلق المعنيين  ومدراء الإدارات لمدير الإدارة الماليةتقديم المشورة  - 
 

 :المنظمةالعلاقات الوظيفية خارج 
 

 ذات العلاقةالحكومية   الجهات/  الموردين /  البنوك -
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 رمز الوظيفة:   المسمى الوظيفي

 الدرجة الوظيفية:   رئيس قسم الموازنة والتخطيط 

 

 الجدارات المطلوبة عند التعيين 

 
 المستوى التعليمي الأمثل المطلوب عند التعيين:

  

 أو ما يعادلها المحاسبةفي   درجة البكالوريوس -
 

 التعيين:الخبرة الأمثل المطلوبة عند  

  

 سنوات 5 -  3بين  -
 

 المعرفة المهنية الأمثل المطلوبة عند التعيين: 

  

 والتحليلخبرة في التخطيط المالي  -

 الجمعية ووضع الخطط الإستراتيجية التي تواكب تطلعات  تطوير إجراءات العملتخفيض التكاليف والقدرة على  -
 

 المطلوبة:المهارات والقدرات الأمثل  

 
 القدرة على بناء فريق عمل محترف وتطويرهم باستمرار -

 القدرة على المتابعة والتنفيذ  -

 القدرة على إدارة الوقت والذات -

 والتنظيم القدرة على تطوير العمل -

 الدقة في العمل -

 الإبداع في التفكير  -

 القدرة على حل المشاكل واتخاذ القرارات  -

 

 إتقانها:اللغات المطلوبة ومدى  

  

 الإنجليزيةاللغة وإتقان اللغة العربية  -

 

 متطلبات وشروط خاصة للتعيين:

  

 ( CMA / ACCA / CA / CPAمن هذه الشهادات ) أكثرأن يكون حاصل على واحد أو  -

 معرفة جيدة ببرامج الأوفيس -
 

 
 الأدوات والمعدات التي يحتاجها للقيام بعمله على أكمل وجه

  

  كمبيوتر محمول -

 هاتف محمول -
 

 

 


