
 

  
 

  المملكة العربية السعودية 
  جمعية عفف الخيرية بمحافظة الليث

طاع غير  ية القمالمركز الوطني لتن  رافتحت إش 
 ) ٣٧٦رقم ( تصريح  الربحي 

  
  الي سلطان مطير البج الاسم : 

  .  ١٠٨٨٦٦٢٦٧٩رقم السجل : 

  .  مدير مالي مكلف بمهام المحاسبة الوظيفة : 

  .   ٢٠٢٥/ ٠٢/٠٢تاريخ التعيين :  

  داريإقرار 

 

حة له وبناءً على  لاحيات الممنوبناءً على الصعفف الخيرية بمحافظة الليث إن رئيس مجلس إدارة جمعية 
  .    م٠٢/٢٠٢٥/ ٠٢الرابع بتاريخ  اجتماعهتوصيات مجلس إدارة الجمعية في 

  - قرر ما يلي :

بوظيفة  للجمعية  الشؤون المالية في   ١٠٨٨٦٦٢٦٧٩سجل رقم   سلطان مطير البجالي تعيين الاستاذ/  - اولاً :
  .   مدير مالي مكلف بمهام المحاسبة

) ثمان ساعات يومياً من الساعة الثامنة صباحاً حتى الساعة   ٨فترة دوام كامل (  أعلاهكور يعمل المذ - ثانياً :
  الرابعة عصراً . 

إدارة جميع الشؤون المالية والرقابة على   الوصف الوظيفي للمدير المالي في جمعية البر الخيرية بالغالة -:ثالثا
لمشاركة في وضع الاستراتيجيات والخطط المالية  ا والأصول، وضمان الامتثال للأنظمة واللوائح المالية، 

للجمعية، وإعداد التقارير الدورية للإدارة العليا ومجلس الإدارة، وإدارة المخاطر المالية، وتقديم الدعم والتوجيه  
   .للموظفين واللجان المعنية

 المهام والمسؤوليات الرئيسية 

 المالية والمالية الإدارة: 

o ية وإدارة مواردهاليات المالية في الجمعالإشراف على جميع العم.  

o وضع وتنفيذ الخطط والموازنات المالية السنوية والتنبؤات المالية.  

o إدارة التدفقات النقدية اليومية وضمان الرصيد النقدي المناسب في الصناديق.  

o يكات، والتقارير المصرفية الدوريةإعداد ومراجعة سندات القبض والصرف، والش.  

o  وإيداع المبالغ النقدية والشيكات في حسابات الجمعية البنكية تسليم ضمان.  

o المشاركة في إعداد الميزانية التقديرية للجمعية.  
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 الامتثال والتدقيق: 

o التأكد من التزام الجمعية باللوائح والأنظمة المالية والقانونية المعتمدة.  

o  فرق التدقيق لضمان الالتزام والامتثال التعاون مع.  

o الحفاظ على الوثائق والسجلات المالية والمستندات الخاصة بالجمعية.  

 التقارير والدعم الإداري: 

o تحليل الأداء المالي وتقديم تقارير دورية للإدارة العليا ومجلس الإدارة.  

o معيةتقديم التوصيات للمجلس والإدارة لتطوير الأداء المالي للج.  

o وتقديم الدعم المالي لاتخاذ القرارات الاستراتيجية المشاركة في اجتماعات مجلس الإدارة.   

 إدارة المخاطر والتطوير: 

o إدارة المخاطر المالية وتطوير استراتيجيات لتقليلها.  

o اقتراح وتفعيل آليات استثمار الفائض من أموال الجمعية لزيادة العائدات وتحقيق أهداف النمو.  

o ءات مالية تضمن الالتزام بالقواعد الشرعيةتطوير وتوجيه آليات لتطبيق سياسات وإجرا.  

   المهارات والكفاءات

 اتمعرفة قوية بالأنظمة والقوانين والتشريعات المالية ذات الصلة بالجمعي. 

 القدرة على التخطيط المالي، وتحليل الاستثمارات، وتقييم الإمكانيات المالية. 

 مهارات تواصل ممتازة وقدرة على نقل المعلومات بوضوح. 

 القدرة على اتخاذ القرار وتحديد نقاط القوة والضعف وتقديم الحلول. 

 الأمانة والدقة والانضباط والقدرة على العمل تحت الضغط. 

  .  م٢٠٢٥/ ٠٢/٠٢القرار اعتباراً من   يعمل بهذا - رابعاً :

 .وصلى الله وسلم على سيدنا محمد وعلى آله وصحبة وسلم 

 
  الإدارة   مجلس ᘭــــسئر                                                                                                                                                     

                                                                                                             
        ن خمᛳس الهلاᢝᣠ حسعᘘدالله                                          

 


