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معلمميت خيص  بيلمالي 

ال س ى 

الماليي
مكين الع لال دير ال يلي

مقر ج عل  

تراملم لترملم

منيزل الأسر 

ال تعيي 

التبعل  

الإداري 

رئلس 

مجلس 

الإدارة

التبعل  

الينل 

ال دير 

التنيلذي
ال رتب 

 الغرض الرئلسي من المالي
ماليي مراقب  الأداء ال يلي والاستث ير الأمثل في الإيرادات ومراقب  وضبط ال صروفيت، ومتيبع  الأداء ال

لل مايلن

جزئيكليالدوام ال طلمب
نظيم 

سيعيت
متعيون

خدمل إشرافل  تخصصلإداري تصنلف المالي 

ملدانيمكتبياروة ع ل المالي 
مكتبي 

وملداني
خيرجي

الإشراة الماليي على
تتعلق أي ع لليت/ إدارة الاتصيل ال ؤسسي/تن ل  ال مارد ال يلل /الخدميت ال سيندة/الشؤون ال يلل  

بيلإدارة ال يلل 

متطلبيت المالي 

كييءةثينميدبلممجيمعيالتحصلل العل ي ال طلمب

إدارة أع يل/ محيسب  / ميلل  مجيل التخصص الماليي

سنمات5الحد الأدنى/ الخبرة 

الع ل ال يلي، في مجيل الج عليت الخلري  أو مجيلات ذات صل مجيل الخبرة

ال هيرات والخصيئص

.القدرة على ال راقب  والتخطلط والتنظلم•

.مهيرات محيسبل  وقليدي •

.مهيرات تحلللل  قمي  ومهيرات حل ال شكلات•

.مهيرات تماصل م تيزة، مكتمب  وشيمي •

.معرف  بيلقمانلن والأنظ   ال يلل  ال ع مل بهي•

.مهيرات استخدام الحيسب الآلي وبرامج ال حيسب •

.قدرة على الع ل بشكل مستقل وض ن فريق•

الدق  والأمين -الإبداع والابتكير-تح ل ال سئملل  -فن التعيمل مع الآخرين-اللبيق الصييت الشخصل 

ي الاتصيلات ال طلمب  للمال

ال دير التنيلذي ج لع الإدارات ذات الصل -مجلس الإدارة داخلل 

الجهيت الحكممل  والأهلل  والجهيت ذات الصل  بطبلع  ع ل الج عل خيرجل 
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الماجبيت الرئلسل  للمالي 

واجبيت ومسئملليت المالي م

دوري  التنيلذ

دوريسنميشهريأسبمعييممي

1
ي وطبلعا  استلعيب استراتلجل  الج عل  وأهدافهي ورؤيتهي ورسايلته

.أع يلهي والع ل على تطبلقهي

2
الإشااراة علااى وضااع باارامج ع اال تيصااللل  تت يشااى مااع الأهااداة

.التسميقل  الماردة في استراتلجل  الج عل 

3
ي الإشراة على وضاع بارامج الرعييا  لكيفا  اليعيللايت ال تمقعا  فا

.الخط  التسميقل  للج عل 

4
لهاي الإشراة على تسميق كيف  فعيلليت الج علا  والبحاع عان رعاية

.وذلك لتغطل  تكيلليهي

5
تلباي الإشراة على تطمير منتجيت تت يشى مع تمجهيت الج علا  و

.احتليجيت ال حسنلن وال ستيلدين على حدٍ سماء

6
لاماردة الإشراة على إعداد برامج لزييرة كيف  الشرائح ال ستهدف  وا

.في الخط  الاستراتلجل  للج عل 

7
خادميت الإشراة على التنسلق مع اللجاين ال عنلا  بتساميق بارامج و

.الج عل 

8

اة الإشراة على إعداد التقيرير الدوري  لقلاي  مادت تحقلاق الأهاد

تن ل  التسميقل ، واقتراح سبل معيلج  أو دعم الجهمد الرامل  لدعم

.ممارد الج عل 

.دراس  مشكلات الع ل بغل  تحسلنه ورفع سميته9

10
اتهم دراساا  احتليجاايت العاايمللن التدريبلاا  لتن لاا  قاادراتهم ومهااير

.الماليل 

11
مفلر الع ل على تن ل  قدرات ومهيرات ومعيرة ال رؤوسلن وذلك بت

.فرص التأهلل والتدريب اللازم 

.نالع ل على تن ل  وبنيء روح اليريق الج يعي بلن ال رؤوسل12

13
ديم الاشراة على ال رؤوسلن وتشجلعهم علاى ال سايعدة فاي تقا

.الاقتراحيت والآراء الجديدة والبنيءة
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الماجبيت الرئلسل  للمالي 

واجبيت ومسئملليت المالي م

دوري  التنيلذ

دوريسنميشهريأسبمعييممي

.القليم ب ي يمكل إلله من مهيم مرتبط  بأهداة واليته14

.ل لزانل رصد وتحللل النتيئج التشغللل  الشهري  ومقيرنتهي مع ا15

.الإشراة على الع لليت اللممل  للإدارة ال يلل 16

إعداد التمقعيت ال يلل  والخطط ال ستقبلل  للج عل 17

18
الإشااراة علااى الخطااط ال مضاامع  ل اادة خ ااس ساانمات لتطاامير 

(ال مازن  التقديري )الج عل  

19
ماع إدارات مهيم التخطلط ال يلي وع ل ال لزانل  والتنسلق ال بيشر

الج عل 

ل لزانل رصد وتحللل النتيئج التشغللل  الشهري  ومقيرنتهي مع ا20

إعداد التمقعيت ال يلل  والخطط ال ستقبلل  للج عل 21

الع ل على تطمير السليسيت والإجراءات ال يلل 22

23
دارة إعااداد وتسااللم تقاايرير النتاايئج الشااهري  ل ااديري الأقساايم والإ

التنيلذي 

24
لهاااي إعاااداد تقااايرير التكااايللف الزائااادة والتكااايللف التاااي ي كااان تقلل

وال لاحظيت للإدارة التنيلذي  وتمضلح الهدر ال يلي

.إعداد مسلر الرواتب لل مايلن25

26
ل مارد إعداد الحمافز وال كيفآت ال يلل  بيلتنسلق والتعيون مع إدارة ا

البشري 
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الماجبيت الرئلسل  للمالي 

واجبيت ومسئملليت المالي م

دوري  التنيلذ

دوريسنميشهريأسبمعييممي

مراجع  وتحللل ومقيرن  تقيرير الإيرادات وال صيريف اللممل 27

28

بلل يااتم رفااع تقرياار سااماء كااين اساابمعي أو شااهري التقرياار علااى ساا

:ال ثيل للحصر

هر الانحااراة الأساابمعي والشااهري مقيرناا  بيلأساايبلع والاشاا.1

السيبق 

سندات للصرة التيصللي.2

ملخص ومختصر عن القلمد اللممل  .3

ال صروفيت الشهري .4

ال شترييت ال كتبل  الشهري .5

الهدر ال يلي.6

29
ل لزانلايت الالتزام بيلقمانلن ال ع مل بهي بيل  لك  ب اي يخاص تقايرير ا

. وع لليت الإدارة ال يلل 

30
مساايعدة الإدارة فااي اتخاايذ القاارار عاان طريااق تقااديم الاحصاايئليت 

.والتقيرير ال يلل 

.إدارة الرواتب بشكل يتنيسب مع وضع الج عل 31

32
ف تحساالن الأداء ال اايلي ماان خاالال تقللاال ال صااروفيت أو التكاايلل

.وزييدة الدخل أو الربحل 

33
ق في الاحتييظ بنسخ  كيمل  عن النظيم ال يلي وال حيسبي ال طب

. الج عل  والع ل على تطميره وفقًي لظروة واحتليجيت الج عل

34

متيبعااا  كيفااا  ال نيزعااايت التاااي تقااامم بااالن الج علااا  وممايلهاااي

ي  والمصمل إلى حلامل والاحتيايظ بكيفا  ال علممايت عان ذلاك بسار

.  تيم 

 لإق  ر بالالتز م و لتطبيق

التيريخالتمقلعالاسم
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معلمميت خيص  بيلمالي 

ال س ى 

الماليي
مكين الع لمحيسب

ج عل  تراملم 

لترملم منيزل 

 الأسر ال تعيي

التبعل  

الإداري 

ال دير 

التنيلذي 

التبعل  

الينل 

إدارة الشؤون

ال يلل  
ال رتب 

 الغرض الرئلسي من المالي
ي وع لل  يتملى مهيم التخطلط وال راقب  وقلد إيرادات الج عل  ومصروفيتهي، ك ي يشرة على متيبعته

.  الحييظ على الأصمل وال  تلكيت من النيحل  ال يلل  ومتيبعتهي وإعداد الكشمفيت اللازم 

جزئيكليالدوام ال طلمب
نظيم 

سيعيت
متعيون

خدمل إشرافل  تخصصلإداري تصنلف المالي 

ملدانيمكتبياروة ع ل المالي 
مكتبي 

وملداني
خيرجي

-الإشراة الماليي على

متطلبيت المالي 

كييءةثينميدبلممجيمعيالتحصلل العل ي ال طلمب

ت ميل-ال حيسب  مجيل التخصص الماليي

سنمات3الحد الأدنى/ الخبرة 

ال حيسب  مجيل الخبرة

ال هيرات والخصيئص

.معرف  تيم  في التشريعيت والقمانلن والأنظ   ال يلل  في ال  لك •

.معرف  إجراءات مسك الدفيتر الأسيسل •

.مهيرات رييضل  والقدرة على اكتشية الأخطيء العددي •

.القدرة على إعداد وكتيب  التقيرير ال يلل •

.تحللل الع لليت الإداري  التي تش ل التكيللف والإيرادات•

.استخدام الحيسب الالي•

الصييت الشخصل 
لى جمدة مهيرات التماصل، حل ال شكلات، ال رون ، إدارة المقت، الع ل الج يعي، التيكلر التحلللي، التركلز ع

الخدم ، الالتزام، تح ل ال سؤولل 

ي الاتصيلات ال طلمب  للمال

كيف  إدارات واقسيم الج عل  إذا دعت الحيج –ال دير ال يلي –ال دير التنيلذي داخلل 

الجهيت الحكممل  والجهيت ذات الصل  بع ل الإدارةخيرجل 
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الماجبيت الرئلسل  للمالي 

واجبيت ومسئملليت المالي م

دوري  التنيلذ

دوريسنميشهريأسبمعييممي

ع  الع لمسك الدفيتر وال ستندات ال حيسبل  التي تتطلبهي طبل1

2
قلاد كيفاا  سااندات القاابف والصاارة، وإعااداد كشاامة دورياا  بحركاا 

حسيبيت الج عل 

رفع تقرير يممي عن حرك  الحسيبيت ومعيملات البنمك3

4
جاارد أرصاادة الحساايبيت يمملًااي، وذلااك لناا ين تاامفر نقدياا  تغطااي 

ال صروفيت اللازم 

5

ي للأنظ ا  القليم بتسجلل كيف  القلمد في الحسيبيت ال عنل  ووفقًا

  وباارامج الحيسااب الآلااي ال طبقاا  وعلااى أسااي  الاادورة ال حيساابل

ال عت دة

6
 ، ج ااع ومتيبعاا  وحيااا كشاامفيت حساايبيت الااذمم ال ديناا  والدائناا

وتدقلق جداول أع ير الذمم شهريًي

7
تدقلق جاداول الرواتاب والأجامر شاهريًي، والتأكاد مان صاح  احتسايب

الإضيفيت والخصمميت على مستحقيت ال مايلن

متيبع  ع لل  صرة الرواتب والأجمر والحمافز وال كيفآت 8

9

لتأكد من إصدار سندات الصرة وتحنلر الشلكيت ال تعلق  بهي، بعد ا

لازما  صح  ال ستندات ال رفقا  ومتيبعا  الحصامل علاى التماقلاع ال

على الشلكيت وفقًي للصلاحليت ال ع مل بهي 

متيبعتهي تجهلز الاقرارات النريبل  وال ستندات الخيص  بهي ورفعهي و10

11

إن )يت إعداد كشمة التسمي  الخيص  بيلبنمك شهريًي، وإاهاير اليروقا

مي  ، وإطالاع ماديره ال بيشار ل راجعتهاي، وتحنالر قلامد التسا(وجدت

اللازم 

إعداد ملزان مراجع  لحسيبيت الج عل  وحسيب الصندوق 12

إعداد كيف  التقرير ال يلل  وال حيسبل  13
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الماجبيت الرئلسل  للمالي 

واجبيت ومسئملليت المالي م

دوري  التنيلذ

دوريسنميشهريأسبمعييممي

14

لااى تحناالر حساايبيت الج علاا  فااي نهيياا  الساان  ال يللاا  وعرضااهي ع

  ال حيسااااب القااااينمني لتاااادقلقهي واسااااتخراو ال لزانلاااا  الع مملاااا

والحسيب الختيمي 

ال سيعدة في ال مازن  التقديري  للج عل  15

16

ي مقر حيا ج لع دفيتر وسجلات ومستندات الج عل  ال حيسبل  ف

ي حياا الج عل  وتحت مسؤوللته الشخصل  وفق النظيم ال تبع ف

الدفيتر ال حيسبل 

رفع تقيرير عن سلر الع ل مقرون  بيلاقتراحيت والتمصليت 17

القليم ب ي يمكل إلله من مهيم مرتبط  بطبلع  ع له18

إعداد الحسيبيت الختيمل  في نهيي  السن  ال يلل 19

20
دي هي وضع الخطط ال يلل  الطميلا  والقصالرة الأجال للج علا  وتقا

لل دير ال يلي والإداري

21
ى ال دير اقتراح تطمير السليسيت ال يلل  العيم  للج عل  وعرضهي عل

ال يلي والإداري 

22
ق في الاحتييظ بنسخ  كيمل  عن النظيم ال يلي وال حيسبي ال طب

 الج عل  والع ل على تطميره وفقًي لظروة واحتليجيت الج عل

23

لرهاي، الاتصيل نليب  عان الج علا  بيل ؤسسايت وشاركيت التاأملن و 

ال ايلي وحل القناييي الخيصا  ب يللا  الج علا  بيلتنسالق ماع ال ادير

والإداري 

24
ثرهاي مراجع  العقمد وكيف  الالتزاميت قبل إبرامهي مع الغلار لتحدياد أ

ال يلي على الج عل  وإبداء ال لاحظيت عللهي

25
تنيلاذي القليم بأي أع يل أخرت يكليه بهي ال دير ال يلي أو ال ادير ال

أو الإدارة العللي وتتعلق بطلع  ع ل 

 لإق  ر بالالتز م و لتطبيق

التيريخالتمقلعالاسم
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معلمميت خيص  بيلمالي 

ال س ى 

الماليي
مكين الع لأملن صندوق

ج عل  تراملم 

لترملم منيزل 

 الأسر ال تعيي

التبعل  

الإداري 

ال دير 

التنيلذي 

التبعل  

الينل 

ال دير 

ال يلي
ال رتب 

 الغرض الرئلسي من المالي

لكيت رفع تقيرير حرك  الصندوق إلى ال دير ال يلي من إيرادات ومصروفيت يممل  واستلام النقدي  والش

يم ال حيسبي، وإيداعهي يمملًي أو أسبمعلًي أو شهريًي بحسيبيت الج عل  لدت البنمك طبقًي ل ي يقني به النظ

ي مرفقًي به ك ي يقمم بع لل  إعداد حرك  ال قبمضيت وال دفمعيت اللممل  في بلين يعت د من ال دير ال يل

مراجعتهي كيف  ال ستندات ال ؤيدة للإيرادات وال صروفيت وإشعيرات تمريد الإيرادات إلى البنمك حلع تتم

.قبل قلدهي بيلسجلات والدفيتر

جزئيكليالدوام ال طلمب
نظيم 

سيعيت
متعيون

خدمل إشرافل  تخصصلإداري تصنلف المالي 

ملدانيمكتبياروة ع ل المالي 
مكتبي 

وملداني
خيرجي

-الإشراة الماليي على

متطلبيت المالي 

كييءةثينميدبلممجيمعيالتحصلل العل ي ال طلمب

ال يلل -ال حيسب  مجيل التخصص الماليي

سنمات3الحد الأدنى/ الخبرة 

إدارة النقد ال يلي أو ال جيلات ذات الصل -التخطلط ال يلي-ال حيسب  ال يلل مجيل الخبرة

ال هيرات والخصيئص

.الإل يم بيلإجراءات ال حيسبل •

.ال عرف  التيم  بإعداد التقيرير الربعل  والسنمي •

.معرف  تيم  في التشريعيت والقمانلن والأنظ   ال يلل  في ال  لك •

.استخدام الحيسب الالي•

.القدرة على التعيمل مع النقمد والتحقق من صح  ال عيملات ال يلل •

التنظلم-الدق  وال سؤولل -الاتصيل اليعيل-الع ل الج يعي-التيكلر التحللليالصييت الشخصل 

ي الاتصيلات ال طلمب  للمال

كيف  إدارات واقسيم الج عل  إذا دعت الحيج –ال دير ال يلي –ال دير التنيلذي داخلل 

الجهيت الحكممل  والجهيت ذات الصل  بع ل الإدارةخيرجل 
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الماجبيت الرئلسل  للمالي 

واجبيت ومسئملليت المالي م

دوري  التنيلذ

دوريسنميشهريأسبمعييممي

1
لذ النظايم استلام العهد النثري  من ال حيسب والالتزام بتطبلق وتني

ال يلي ال عت د من الج عل  والقرارات الصيدرة ب مجب 

استقبيل الصرفليت النثري  اللممل  الخيص  بيلج عل 2

/.....(هيتف/كهربيء/مليه)متيبع  تسديد كيف  اليماتلر الدوري  3

4
ر ال ؤياادة تاادقلق كشاامفيت الصاارفل  النثرياا  وال سااتندات واليااماتل

للصرة وال صيدق  عللهي

5
ضاااا ين ساااالام  ووجاااامد التماقلااااع ال عت اااادة علااااى ال سااااتندات 

والصرفليت من الجهيت ال خمل  بيلتمقلع

مطيبق  وجرد الصندوق بيلتنسلق مع ال حيسب6

م ع ل ال حيفظ  على خصمصل  ال علمميت التي يطلع عللهي بحك7

8
يلتنسالق القليم بسداد ال ستحقيت ال يلل  للج عل  بعد اعت يدهاي، ب

مع إدارة الشؤون الإداري 

9
قلااد كيفاا  سااندات القاابف والصاارة وإعااداد كشاامة دورياا  بحركاا 

الصندوق

10
جاارد أرصاادة الصااندوق يمملًااي، وذلااك لناا ين تاامفر نقدياا  منيسااب 

بيلصندوق تغطي ال شترييت وال صروفيت

11
ير رفع تقرير يممي عن حركا  الصاندوق ومعايملات البنامك إلاى ال اد

ال يلي

12
الخيصا  الإيداع اللاممي لل بايلو والشالكيت فاي الحسايبيت البنكلا 

بيلج عل 

13

ج علاا  القلاايم بتسااللم واسااتلام ج لااع سااندات القاابف الخيصاا  بيل

أصال والتأكد من سلام  اساتخدامهي وتسلسال أرقيمهاي والاحتيايظ ب

وصمر الإيصيلات ال لغية وتسلل هي إلى ال دير ال يلي



11

الماجبيت الرئلسل  للمالي 

واجبيت ومسئملليت المالي م

دوري  التنيلذ

دوريسنميشهريأسبمعييممي

14
و اسااتلام النقدياا  الااماردة وع اال سااندات قاابف بهااي، وإيااداع ال باايل

ال حصل  في البنك

15

ماتلر اساتلام الإياارادات الخيصاا  بيل شاايريع وتاادقلقهي والتأكااد ماان فاا

داعهي الصرة ال رفق  وتعمينهي من العهادة الخيصا  بيل شايريع وإيا

بيلبنك

16
الرفاع متيبع  العهد ال يتمح  مع ال امايلن واساتك يل فماتلرهاي و

بهي لل حيسب لإقييلهي

17
تنيلاذي القليم بأي أع يل أخرت يكليه بهي ال دير ال يلي أو ال ادير ال

أو الإدارة العللي وتتعلق بطلع  ع ل 

 لإق  ر بالالتز م و لتطبيق

التيريخالتمقلعالاسم



...شك ً  لكمةة 
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