
  بطاقة الوصف الوظیفي رئیس الحسابات

  بالمدیر التنفیذي للجمعیة  الارتباط التنظیمي

  الوصف الوظیفي :

  تطبیــق السیاسـات والضوابط واللوائح المالیــة و تزویــد الجمعیــة بالمعلومات والتقاریر
  المالیة التي تساھم في سیر العمل وفق اللوائح المنظمة.

  المھام والصلاحیات :

  إعداد الخطة السنویة للاعمال المحاسبیة ومتابعة تنفیذھا بعد اعتمادھا.  ●
  إعداد الموازنة التقدیریة السنویة للجمعیة بالتنسیق مع الجھات المعنیة ومتابعة تنفیذھا.  ●
  إعداد التقاریر المالیة الشھریة للجمعیة وحفظھا.  ●
  الإسھام في تطویر السیاسات والإجراءات المالیة والقیام بتنفیذھا.  ●
  متابعة سیر العمل المالي وفقاً للإجراءات والنماذج واللوائح المالیة المعتمدة .  ●
  تزوید الجمعیة بالتقاریر والبیانات المالیة اللازمة لمساعدة الإدارة في اتخاذ القرارات.  ●
  تحدیث برامج الحسابات وربطھا بالبرامج الأخرى وتطویرھا.  ●
  إعــداد مراجعــة التسویات البنكیة الشھریة لجمیــع الحسـابات المفتوحــة لــدى البنــك، واعتماد  ●

  قیــود
  الیومیة قبل إدخالھا وتسجیلھا على النظام المحاسبي.  ●
  إدارة وضبط ومراقبة النقد وحسابات البنوك ومراجعة التسویات البنكیة واعتمادھا.  ●
  المراجعة الیومیة لحركة الصندوق واعتمادھا بعد مراجعتھا .  ●
  متابعة المستندات الخاصة بالصرف والتحصیل وإخراج موازین المراجعة الشھریة ومراجعتھا.  ●
  تحضیـر حسـابات الجمعیـة فـي نھایـة السـنة المالیـة وعرضھـا علـى المحاسب القانوني لتدقیقھ  ●

  واستخراج.
  المیزانیة العمومیة والحساب الختامي.  ●

  العلاقات التنظیمیة للوظیفة :

  حفظ سجلات محدثة لأصول الجمعیة.
  وضع نظام رقابة داخلي على أموال الجمعیة.

  متابعة صیانة جمیع ممتلكات الجمعیة وجرد ومراجعة حركة مستودعاتھا.
  التدقیق في عقود الشراء أو الخدمات والتأكد من مطابقتھا للنظام .

  تسجیل وتنظیم ملفات الأعضاء وتحدیث بیاناتھم.
  القیام بأي مھام أخرى یكلف بھا في مجال اختصاصھ



  بطاقة الوصف الوظیفي لادارة الموارد المالیة

  بالمدیر التنفیذي للجمعیة  الارتباط التنظیمي

  الوصف الوظیفي :

  تتولى مســؤولیة لتنمیــة المــوارد المالیــة الجمعیــة مختلــف الوسائل والتقنیات والأسالیب الحدیثــة، وفــق
  الضوابط الشرعیة والنظامیة.

  المھام والصلاحیات :

  المساھمة في إعداد الخطة السنویة للاستثمار وتنمیة الموارد وتنفیذھا بعد اعتمادھا.  ●
  الإسھام في البحث عن مجالات الاستثمار المختلفة لتنمیة موارد الجمعیة.  ●
  توثیـق الصلــة بالمحســنین مــن خــلال الرســائل البریدیة الإلكترونیــة بطاقات المعایدة والزیارات  ●
  المیدانیة.  ●
  تنظیم برامج الاستقطاع الشھري ومتابعة تحصیلھا.  ●
  إعداد قاعدة بیانات المتبرعین والمحسنین وتحدیثھا باستمرار.  ●
  إعداد ملفات المشروعات الخیریة وعرضھا على المحسنین لتمویلھا.  ●
  الإشــراف والمتابعة علــى جمیــع التبرعات بالوسائل المختلفــة التــي تحددھا الجمعیــة وفــق  ●

  الضوابط
  والسیاسات المعتمدة.  ●
  التواصل مع المانحین أصحاب المصلحة ورفع البرامج على حساباتھم وفق الأنظمة واللوائح.  ●
  تنظیم المعارض والأسواق الخیریة للتعریف بالجمعیة بالتنسیق مع إدارة البرامج والمشاریع.  ●
  تسویق مشروعات الجمعیة لدى المانحین.  ●
  الإشراف على إنتاج وتسویق المطبوعات والمواد السمعیة والمرئیة لتنمیة موارد الجمعیة.  ●
  تحدید احتیاجات الإدارة من القوى العاملة والأجھزة والمواد ومتابعة توفیرھا مع جھة الاختصاص.  ●
  رفع التقاریر الدوریة عن أعمال الإدارة وإنجازاتھا.  ●
  تصمیم المتجر الإلكتروني ومتابعة تفعیلھ.  ●
  القیام بأي مھام أخرى یكلف بھا في مجال اختصاصھ.  ●

  العلاقات التنظیمیة للوظیفة :

  تقدیم الإرشاد الشبابي حسب الطریقة التي تم الاتفاق علیھا مع المركز.
  توثیق عملیات الإرشاد وتعبئة النماذج المخصصة لذلك.

  التطویر والتعلیم المستمر فیما یخص التخصص الإرشادي.
  تحقیق الحد الأدنى من متطلبات المرشد الشبابي ورفع التصنیف الشخصي حسب الدلیل.

  إعداد الدراسات والأبحاث في مجال الإرشاد الشبابي.



  بطاقة الوصف الوظیفي للمحاسب

  رئیس الحسابات للجمعیة  الارتباط التنظیمي

  الوصف الوظیفي :

  مالیة واردة أو صادرة وتحدید الأرباح أو الخسائر الناتجة  إدارة ومتابعة العملیات الحسابیة الخاصة بأیة موارد
  عن إدارة عناصر العمل ككل.

  لمھام والصلاحیات :  ا

  إدارة جمیع العملیات المحاسبیة العامة  ●
  إعداد تقاریر الوضع المالي الحالي بالمؤسسة  ●
  تحلیل البیانات المالیة وتقدیم رؤى محاسبیة من دراستھا  ●
  إدارة وتتبع جمیع الحركات المالیة وتحدیث سجلات المشتریات والمبیعات  ●
  تقدیم تقاریر مالیة دوریة عن وضع الشركة لمجلس الإدارة والإدارات المعنیة  ●
  الاحتفاظ بالنسخ الاحتیاطیة للسجلات المالیة  ●
  اقتراح حلول وإجراءات مالیة لإصلاح المشاكل المالیة بالمؤسسة  ●
  وإعداد المیزانیات وقوائم الدخل وتقاریر الأرباح والخسائر و الإیرادات والمصاریف، والتقاریر الأخرى  ●

  كافة
  الحفاظ على سریة البیانات المالیة  ●
  ادخال البیانات المحاسبیة والملفات المالیة إلى انظمة الكمبیوتر  ●
  أرشفة وتنظیم العملیات المالیة وتنظیمھا بطریقة سھلة  ●

  العلاقات التنظیمیة للوظیفة :

  حفظ سجلات محدثة لأصول الجمعیة.

  متابعة صیانة جمیع ممتلكات الجمعیة وجرد ومراجعة حركة مستودعاتھا.

  التدقیق في عقود الشراء أو الخدمات والتأكد من مطابقتھا للنظام .

  تسجیل وتنظیم ملفات الأعضاء وتحدیث بیاناتھم.

  القیام بأي مھام أخرى یكلف بھا في مجال اختصاصھ.



  إدارة تنمیة الموارد المالیة  بطاقة الوصف الوظیفي لمدیر

  المدیر التنفیذي  الارتباط التنظیمي

  الوصف الوظیفي :

  تنظیم جمیع أعمال ونشاطات تنمیة الموارد المالیة لتوفیر الدعم المادي للجمعیة وتنمیة مصادر الدخل بما یحقق
  الاستدامة المالیة ووضع الخطط والبرامج والمیزانیات اللازمة لھا وإدارة وقیادة الأقسام التابعة لھ وتوجیھھا نحو

  تحقیق أھداف واستراتیجیات الجمعیة

  لمھام والصلاحیات :  ا

  وضع الخطة السنویة ومیزانیة الإدارة بالتعاون مع رؤساء الأقسام  والإشراف على تنفیذھا.  ●
  المشاركة في إعداد الخطط الاستراتیجیة الخاصة بالجمعیة.  ●
  الإشراف على الأقسام والمشاریع التابعة لإدارتھ وضبط ومتابعة العمل بھا.  ●
  ورئاسة اللجان والاجتماعات في إدارتھ.  تنظیم  ●
  تمثیل الإدارة وحضور الاجتماعات الدوریة التي تنظمھا إدارة الجمعیة وعند الطلب من المدیر العام.  ●
  توفیر المتطلبات التشغیلیة الخاصة بإدارتھ والأقسام والمشاریع التابعة لھ لإتمام أعمال إدارتھ بصورة فاعلة.  ●
  بناء فریق عمل للإدارة واستقطاب العاملین موظفین متعاونین ومتطوعین حسب احتیاج الإدارة.  ●
  حل المشكلات والعقبات التي تواجھ المرؤوسین والأقسام التي یشُرف علیھا.  ●
  الإشراف على تطبیق اللوائح الخاصة بتنظیم الأداء للموظفین ومتابعة كل ما یصدر من قوانین وتعلیمات من  ●

  إدارة الجمعیة.
  تقویم أداء الموظفین التابعین لإدارتھ.  ●
  التنسیق مع الإدارات الأخرى بما یحقق أھداف إدارتھ.  ●
  تقییم إنجازات الأنشطة والبرامج الخاصة بالإدارة.  ●
  إنشاء قاعدة بیانات تحوي كافة ما یحتاجھ العمل من معلومات.  ●
  تبسیط الإجراءات وتطویرھا ومراجعتھا دوریاً.  ●
  .إعداد التقاریر الشھریة والسنویة بالإنجازات والأعمال.  ●
  القیام بأیة مھمات أخرى یكلف بھا في مجال اختصاصھ.  ●

  العلاقات التنظیمیة للوظیفة :

  استقبال الداعمین وتعریفھم بأنشطة ومشروعات الجمعیة.  ●

  العمل على تنمیة مصادر الدعم المادي للجمعیة.  ●

  الإشراف والمتابعة لمشروع الاستقطاع والعمل على تطویره وتنمیتھ.  ●

  فتح قنوات اتصال مستمرة مع الداعمین وفتح ملفات خاصة بھم ومتابعتھم باستمرار.  ●

  إعداد برامج نوعیة وفاعلة لجلب الدعم من المساھمین أفراداً ومؤسسات.  ●



  التواصل مع الداعمین في المناسبات المختلفة.  ●

  المشاركة في إعداد الحفل السنوي.  ●

  الإشراف على تسویق مشروع الأوقاف للجمعیة وإدارتھا.  ●

  اقتراح تكوین لجنة استثماریة من المتخصصین لتعزیز استثمارات الجمعیة وتنمیة أوقافھ.  ●

  طرح  ودراسة الأفكار التي تؤدي إلى زیادة موارد الجمعیة المالیة.  ●

  تقییم طرق جمع التبرعات وتطویرھا بشكل مستمر.  ●

  بناء علاقات متمیزة مع الجھات المتبرعة لما لذلك من أھمیة بالغة في استقطاب الموارد المالیة.  ●

  صیاغة مشاریع متكاملة مقرونة بدراسات جدوى اقتصادیة واجتماعیة بالتعاون مع الوحدات الإداریة  ●

  بالجمعیة.

  تحسین وتطویر البرامج  والمناشط  بصورة مستمرة ومتابعة مؤشرات الأداء .  ●

  إعداد قاعدة بیانات بأسماء الجھات المانحة والداعمة ورجال الأعمال.  ●

  إصدار بطاقات خاصھ للداعمین المتمیزین.  ●

  تنظیم زیارات للتجار ورجال الأعمال والجھات المانحة والداعمة.  ●

  إعداد الاحتیاجات الازمة لإنشاء برنامج حاسوبي للإدارة بالتنسیق مع إدارة تقنیة المعلومات.  ●

  الاطلاع على التجارب المماثلة وأفضل الممارسات لجھات أخرى والاستفادة من المناسب منھا في برامج  ●

  العمل.


