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  لا ينطبق  الدائرة:   مالᘭةلإدارة الا القسم: 
  تنفᘭذي ومجلس الادارةمرجعيته: المدير ال

 

ف  ᡫᣄم :ᣢع  
 ةᘭقسم الإدارة المال 

  الأهداف: 
 ةᘭالجمعᗷ ة الخاصةᘭة المالᗷط له والرقاᘭوالتخط ᢝᣠم العمل الماᘭتنظ . 
 ال ᢝᣙس  ᣠالأهداف أهم تحقيق  إ  ᢝ ᡨᣎستهدفها  الᘻ الصحيحال ᢝᣠد من وضعها الماᜧالتأ ᢔᣂة عᘭجمع . 
  .ةᘭر المالᗫتعتمد عليها التقار ᢝ ᡨᣎر النظم الᗫᖔة وتطᘭر المالᗫاعداد التقار 
   

  المهام: 
 طᘭه تخطᘭجهود  وتوج  ᡧ ᢕᣌقسم العاملᗷ ةᘭاف المال ᡫᣃوالا ᣢات مجمل عᘭشطة العملᙏوالأ  ᢝ ᡨᣎقوم الᘌ 

  .ᗷالجمعᘭة المالᘭة قسم بها 
 طᘭل التخطᘭوالتحل  ᢝᣠات ووضع الماᘭجᘭات ᡨᣂة الاسᘭة المالᘘاسات أهداف لتحقيق  المناسᘭوس 

  .بها والمعمول المقبولة الأنظمة ضمن الجمعᘭة
  وع إعداد ᡫᣄة مᘭـزانᘭة مᘭالـتعاون الجمعᗷ ذي المدير  معᘭالتنف.  
  ر  إعـدادᗫᖁالتق  ᢝᣠوالحساب الما  ᢝᣤة،  للسنة الختاᘭوعـرضه المنته ᣢف ع ᡫᣄالم  ᢝᣠوالمدير  الما 

  .التنفᘭذي 
  ر  إعدادᗫᖁــع تقᗖالــوضع  عن سنـوي ر  ᢝᣠة  المــاᘭوعـرضه للـجمع ᣢف ع ᡫᣄالم  ᢝᣠذي والمدير  الماᘭالتنف.  
  ذᘭة المجلس قرارات تنفᘭة بنود  حدود  ضمن المالᘭان ᡧ ᢕᣂقا  المᘘمات  للوائح طᘭوالتعل.  
 ـق  مراجعةᘭات وتدقᗷة، حساᘭندات وحفظ الجمعᙬوفات الإيرادات مسᣆوالم  ᢝ

ᡧᣚ   ة، مقرᘭالجمع  
  .مسؤوليته  وتحت

 لᘭسـجᘻ  افـة᛿ ـراداتᘌوفـات إᣆة، ومᘭلاغ المعتمـدة، السجلات فـي لبنودهـا  وفقا  ونفقاتـها، الجمعᗷលو 
ف ᡫᣄالم  ᢝᣠذي والمدير   الماᘭل  عـن التنف᛿ فيهـا مخالفـة.  

 ـــن أجـــور  صـــرفᘭة فـــي العاملᘭات المقـــررة، الإجراءات وفـــق  الجمع ᢕᣂمن توقع أن علـــى الأجور، ومســـ  
  .التنفᘭذي  والمدير  قᘘله

 لᘭسجᘻ اتᝣة ممتلᘭالجمع   ᢝ
ᡧᣚ حفظها  خاصة سجلاتᘌ   مقرᗷ ةᘭقا   الجمعᘘة، للأصول طᘭوتحت المال 

  .مسؤوليته
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 ـعᘭم الاستلام محضـر  علـى التوقᘭسـلᙬـن والᘭقة الإدارة بᗷـدة، والإدارة السـاᘌانتهـاء حـال فـي سـواء الجد  
  .المكتـب  مـن منـدوب إشـراف تحـت الحـل أو  الاستقالة، أو  الإدارة، مجلـس مـدة

  جـوز  لاᘌ ـة الإدارة فـي موظـف أي طـرف إخلاءᘭة، المالᘭالجمعᗷ  ـول أوᘘعـد  إلا  اسـتقالته قᗷ  محضـر  إعـداد  
   .طرفـه  بឝخلاء

  ذᘭل من إسنادها  يتم قد  أخرى مهام أي تنفᘘة  والإدارة الإدارة مجلس قᘌذᘭالتنف.  

  المؤهلات: 
 ᗫᜓالورᗷأو  وس ᡧᣍلوم كحد أدᗷد .  

ات:  ᢔᣂالخ  
  ᢝ

ᡧᣚ ة سنة ᢔᣂمجال نفس الخ ᢝ
ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌكة أو مؤسسة العمل الاداريأو س ت ᡫᣃ ᢝ

ᡧᣚ . 

  ال᜻فاءات: 

 القدرة ᣢل عᘭالتحل  ᢕᣂوالتفك  ᢝ
ᡨᣛالقرارات واتخاذ  المنط.  

 القدرة ᣢات الخطط وضع عᘭجᘭات ᡨᣂوالاس.  
 ة  والمهارات الإدارة روحᘌادᘭالق.  
 ة امتلاكᘭة عقلᘭطة حسابᘭشᙏ.  
 ق  مع سواء التواصل مهاراتᗫᖁالمصلحة  أصحاب مع أو  الرؤساء مع أو  العمل ف.  
 م قدراتᘭة التنظᘭالعال.  
 ة المهاراتᘭامج مختلف مع والتعامل التكنولوج ᢔᣂقات الᘭة والتطبᘭᙫة المحاسᘭᙫوالمكت.  
 اهᘘᙬل الانᘭة للتفاصᘭمᜓانលالت بؤ  و.  
 ة اللغة إجادةᘭᗖᖁة  العᗫ ᡧ ᢕᣂوالإنجل.  

  ٢٠٢٢ͭ ٠٦ͭ ٠٦  تارᗫــــخ:   لتنفᘭذي المدير ا قᘘل: معتمدة من 
  

  

  

  

  

  

  


