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  لا ينطبق  الدائرة:   مالᘭةلإدارة الا القسم: 
  ماᢝᣠ مرجعيته: المدير ال

 

ف  ᡫᣄم :ᣢع  
  لا ينطبق 

  الأهداف: 
  النظام تطبيق  ، ᢝ ᢔᣎد   المحاســــــــــــᜧــــحة  دقة من والتأ ـــــــᢕᣂ  وصــــــــ ــ  وتحضــــــــــــᢕᣂ   ،مالᘭة فᘭهال ســــــــــــᙬنداتمال دورة ســـ

 . الدورᗫة الᘭةمال ر الختامᘭة والتقارᗫ الحساᗷات
  ــــدار ـــــتخدامها  من  والتأᜧد الإيرادات والمصــــــــــارᗫف  وضــــــــــᘘط  ومراقᘘة  الᘭةمال التقارᗫر  إصــــــ ــ ـــــــتخدام  اســـ ــ   الاسـ

 . الصحيح

  المهام: 
 قومᘌ  عدادឝر  بᗫةمال التقارᘭل الᘭانات وتحلᘭةماال البᘭل . 
 قدمᘌ  رᗫة تقارᘭة مالᗫة وضع عن دورᘭالإدارة لمجلس الجمع . 
 ال سخ الاحتفاظᗷ ةᘭاطᘭةمال للسجلات الاحتᘭال . 
  ان إعداد ᡧ ᢕᣂراجعةمال م   ᢝᣙᗖᖁلال هوعرض أشهر  ثلاثة ᣢلاعتماده الإدارة مجلس ع . 
 قومᘌ  عدادឝة الدفاتر  بᘭᙫاف المحاس ᡫᣃعليها  والا . 
 اح ᡨᣂةمال الاجراءات اقᘭها اتخاد الازم ال . 
 المحافظة ᣢة عᗫᣃ ةᘭةمال علوماتمال وخصوصᘭة الخاصة الᘭالجمعᗷ . 
 اف ᡫᣃالإ ᣢنداتمال عᙬةمال والوثائق  سᘭال . 
 ــانــات  إدخــالᘭعلومــاتموال  الب   ᢝ

ᡧᣚ  مثــل  ،رافــد   برنــامج   )، ᢕᣂنــداتموال  والقيود،  الفواتᙬــــــــــــ  وأوامر   الᘭــة،مــال  ســـ
 ). ختلفةمال الحساᗷات وجميع الᣆف،

  .ةᘌذᘭل مجلس الإدارة والإدارة التنفᘘذ أي مهام أخرى قد يتم إسنادها من قᘭتنف 

  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 . 
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  الفاءات: 

  عةᣃ،ديهةᘘالملاحظةودقة  ال . 
  دᘭالمواع ᢝ

ᡧᣚ اطᘘكفاءةو الانضᗷ إدارة الوقت ᣢدة عᘭة مقدرة جᘭوفاعل . 
  دةᘭمعرفة ج، ᡧ ᢕᣌالقوانᗷ ماتᘭوالأنظمة والتعل  ᣢعمله والقدرة عᗷ فهمها. المتعلقة 
  قᗫᖁالواحد. العمل بروح الف 
  .ارᣃالأ ᣢانات والمحافظة عᘭة البᘭاسة خصوصᘭة وسᘭالأخلاق ᢕᣂالمعايᗷ ام ᡧ ᡨᣂالال 
 معرفة  الᗷ  بر العمل ᣢكروسوفت  امج  عᘌما(word, excel, access, power point) MS Office 

 وأنظمة الإدارة المكتᘭᙫة. وᗖرامج 
  طᘭم والتخطᘭالتنظ ᣢدارة المهام المتعددة القدرة عលشᜓل ممتاز وᚽ . 
  ةᘭᗖᖁة. إجادة اللغة العᗫ ᡧ ᢕᣂوالإنجل  
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