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حي الشهداء الشمالية –الطائف   

 
 

 

:  مـــــــــــــــــــــــــــــالرق  
:  خــــــــــــــــــــالتاري  

 المرفقات : 
 

 المملكة العربية السعودية 
ية والتنمية  الاجتماعيةوزارة الموارد البشر  

معية التأهيل المستمرج  
 بالطائف
خيص )    888 ) رقم التر

 بطاقة وصف وظيفي المسؤول المالي
 المسمى الوظيفي: المسؤول المالي                                                                  

 الإدارة : الشؤون المالية
 رئيس مجلس الإدارةمسمى وظيفة المسئول المباشر:

 مسمى الوظائف التي يشرف عليها :
 المحاسبة ـ الصندوق ـ المشتريات

المدير المالي مسئول عن توفير التدفقات المالية للشركة اللازمة لإقامة المشاريع وصرف 
 معية .رواتب الموظفين وتسديد الذمم عن الج

 مهام الوظيفة
 . الرقابة المالية على التدفقات النقدية اللازمة للمشاريع.١
 . الرقابة على أداء المحاسب في الجمعية .٢

 . الرقابة على الكشوفات البنكية وكافة الأمور المتعلقة بالمعلومات البنكية وإصدار الشيكات .
 . إصدار الشيكات وإقرار الدفعات وتوقيتها ..٤
 قرار صرف الرواتب والسلف والتوقيع على كشف الرواتبه إ
 إقرار صرف العلاوات والمكافئات والإجازات والتعويضات والحوافز ٦

 إقرار الموازنات الخاصة بكل قسم من أقسام الجمعية .
 الرقابة على حسابات الذمم المدينة .

 بها المشاريع .تامين الأموال اللازمة للمشاريع الجديدة والتوسعات التي تتطل ۹
 تامين الأموال اللازمة لدفع رواتب الموظفين في نهاية كل شهر..  ١۰

 


