
 

 المملكة العربية السعودية

 المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي

 جمعية أرزاق الخير لحفظ النعمة     

 الباطن حفرمحافظة ب

 (2145) رقم الترخيص
     

 

 

 

 الرقـــــم   :  

 التــاريـخ   : 

 المشفوعات :  

 
 

 وصف وظيفي للوظائف المالية      
 

 : المحاسب المالي 1- 

 يمحاسب مال :المسمى الوظيفي

 ةالإدارة المالي :الإدارة

 المدير المالي :المسؤول المباشر

 :الهدف من الوظيفة

لتقارير اة، وإعداد معتمدتنفيذ العمليات المالية والمحاسبية اليومية بدقة، وضمان تسجيلها وفقاً للمعايير المحاسبية ال

 .المالية الدورية لدعم اتخاذ القرار

 :المهام والمسؤوليات

 تسجيل العمليات المالية اليومية في النظام المحاسبي. 

 داد القيود اليومية ومطابقة الأرصدة البنكية والصناديقإع. 

 إعداد التسويات البنكية والمطابقات الدورية. 

 متابعة السلف والعهد المالية وإغلاقها في المواعيد المحددة. 

 إعداد التقارير المالية الشهرية والدورية. 

 المساهمة في إعداد القوائم المالية السنوية. 

 حفظ المستندات الم ً  .الية وترتيبها وأرشفتها ورقياً وإلكترونيا

 الالتزام بالأنظمة واللوائح المالية المعتمدة داخل الجمعية. 

 :المؤهلات المطلوبة

 بكالوريوس محاسبة أو تخصص مالي ذو صلة. 

  سنوات في المجال المالي والمحاسبي 3إلى  1خبرة من. 

 لمحاسبةمعرفة جيدة بالمعايير المحاسبية السعودية وبرامج ا. 
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 الرقـــــم   :  

 التــاريـخ   : 

 المشفوعات :  

 

 

 : المدير المالي -2

 يمدير مال :المسمى الوظيفي

 ةالإدارة المالي :الإدارة

 المدير التنفيذي :المسؤول المباشر

 :الهدف من الوظيفة

ية هداف الجمعأحقيق لتالإشراف على التخطيط المالي وإدارة الموارد المالية وضمان كفاءة الأنظمة المالية والرقابية 

 .بكفاءة وشفافية

 :المهام والمسؤوليات

 وضع الخطط المالية السنوية ومتابعة تنفيذ الميزانية المعتمدة. 

 الإشراف على إعداد القوائم المالية والتقارير الدورية والتحليل المالي. 

 ضمان الالتزام بالأنظمة المحاسبية واللوائح التنظيمية ذات العلاقة. 

 اف على عمليات الصرف والتحصيل وإدارة التدفقات النقديةالإشر. 

 إدارة فريق العمل المالي وتوزيع المهام ومتابعة الأداء. 

 تقديم المشورة المالية للإدارة العليا لدعم اتخاذ القرار. 

 التواصل مع الجهات الرقابية والمحاسبين القانونيين والجهات الحكومية ذات العلاقة. 

 تطوير السياسات والإجراءات المالية بما يضمن الشفافية والكفاءة. 

 :المؤهلات المطلوبة

 بكالوريوس محاسبة أو مالية (ويفضل ماجستير أو شهادات مهنية مثل CPA/ SOCPA). 

  سنوات في المجال المالي منها سنتان في منصب إشرافي 5خبرة لا تقل عن. 

 تخطيط وإدارة الفريقمهارات عالية في التحليل المالي وال. 
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 الرقـــــم   :  

 التــاريـخ   : 

 المشفوعات :  

 

 

 :  المراجع الداخلي 3-

 يمراجع داخل :المسمى الوظيفي

 ةالمراجعة الداخلية / ترتبط غالباً بمجلس الإدارة أو لجنة المراجع :الإدارة

 لجنة المراجعة أو مجلس الإدارة :المسؤول المباشر

 :الهدف من الوظيفة
، لإجراءاتات واءة وفعالية الأنظمة المالية والإدارية والرقابية، وضمان الالتزام بالسياستقييم كفا

 .والكشف عن أي ملاحظات أو مخاطر مالية أو إدارية

 :المهام والمسؤوليات

 إعداد وتنفيذ خطة المراجعة الداخلية السنوية المعتمدة. 

 م باللوائح والسياساتمراجعة العمليات المالية والإدارية للتأكد من الالتزا. 

 فحص السجلات المالية والمستندات للتحقق من الدقة والشفافية. 

 تقييم فعالية نظام الرقابة الداخلية واقتراح التحسينات. 

 رفع تقارير المراجعة الداخلية الدورية للجهات المعنية مع التوصيات. 

 متابعة تنفيذ الملاحظات والتوصيات من الإدارات المعنية. 

 شف المبكر عن المخاطر المالية والإدارية واقتراح الحلولالك. 

 :المؤهلات المطلوبة

 بكالوريوس محاسبة أو تدقيق أو تخصص ذو صلة. 

  سنوات في المراجعة الداخلية أو الخارجية 3خبرة لا تقل عن. 

 معرفة جيدة بأنظمة الرقابة الداخلية والمعايير المحاسبية. 

 دقة والحيادمهارات عالية في التحليل وال. 

 

 

 


