
 

 للمشرف الماليالوصف الوظيفي 

 

 

    

جميع جوانب الإدارة يؤدي المشرف المالي دورًا إشرافيا في  .الهدف العام لهذه الوظيفة
المالية, ويعمل بشكل متين مع أعضاء من اللجنة المالية للجمعية ومن المهم ملاحظة أنه 

 على الرغم من أن المشرف المالي يضمن الوفاء بهذه المسؤوليات,

 المسؤوليات الرئيسة
 المهام التخصصية

يعمل المشرف المالي تحت إشراف والتوجيه المباشر من قبل رئيس أو مسئول الحسابات,وعليه ترفع تقارير  .1
 حركة الصندوق من إيرادات ومصروفات يومية.

 المؤسسة لدى البنوك طبقا لما يقضي به النظام المحاسبي.استلام النقدية والشيكات لإيداعها يوميا بحسابات  .2
إعداد حركة المقبوضات والمدفوعات اليومية في بيان يعتمد من رئيس او مسئول الحسابات مرفقا به كافة  .3

ت وإشعارات توريد الإيرادات إلى البنوك حيث تتم مراجعتها قبل المستندات المؤيدة للإيرادات والمصروفا
 قيدها بالسجلات والدفاتر.

 حفظ المستندات الخاصة بالتحصيل والمصروفات في ملفات خاصة بشكل منتظم وبصورة سليمة. .4
 تسليم الرواتب لمنسوبي الجمعية. .5
 يكلف بها من قبل الرئيس المباشر. أخرىمهام  أيتنفيذ  .6

 
 
 

 المؤهلات والخبرة

 
                  :من المؤهلات الأدنىالحد 

 تخصص مشابه في أوأو بكالوريوس في المحاسبة ماجستير  
 أو بكالوريوس وممارس للعمل المحاسبي   

 

                                    الخبرات: 
 وم مع خبرة سنتينأو دبل خبرة سنة في ذات المجال 
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