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 من الجذور أتينا 

 الاجتماعيةالموارد البشرية والتنمية مرخصة من وزارة 

  (254سجلت رقم )

 المالية(لوظائف )بطاقة الوصف الوظيفي ل

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  المالية  الإدارة

 مهام المشرف المالي:

 مستمر،يشارك في اعداد الميزانية التقديرية السنوية ويتابع تنفيذها بشكل  الميزانيات:اعداد ومرابة  /1

المحددة  الأهدافانحرافات عن  أيويحلل   

ويحتفظ بالمستندات المثبتة  المخصصة،في السجلات  الإيراداتيقوم بتسجيل جميع  :والتوثيقالتسجيل  /2

 للصرف ويراجعها 

 سنوية،ربع  شهرية،الدورية ) والتوقعات الماليةبقوم بتحليل البيانات المالية واعداد  المالية:التقارير  /3

العليا لاتخاذ القرارات اللازمة  للإدارةوتقديمها  سنوية(  

العلاقة مع  إدارةويتولى  المالية،يضمن وجود سيولة كافية لتغطية الالتزامات  النقدية:السيولة  إدارة /4

 البنوك لضمان تنفيذ التحويلات والسحوبات بفعالية 

والخارجية  لداخليةواللوائح ا الأنظمةيتأكد من ان جميع الأنشطة المالية تتوافق مع  للأنظمة:الامتثال  /5

وللجهات الرقابية للشركة  

يراقب الأداء المالي للشركة ويستخدم المؤشرات المالية لتقييم فعالية المشروعات  :والتحليلالمراقبة  /6

تصحيحية عند الضرورة تحسين العائدات  إجراءاتويتخذ  ،والعمليات  

من ويطور استراتيجيات للتخفيف منها وحماية الشركة  المحتملةللمخاطر المالية  المخاطر: يحدد إدارة /7

 الخسائر 

 اللازمة،لتحديد احتياجاتهم المالية وتوفير الخدمات  الأخرى الإداراتيتعاون مع  الإدارات:التنسيق مع  /8

المالية بالأعماللجنان المتعلقة ويشارك في اجتماعات ال  

 

 قسم المحاسبة:

المالية  الأنشطةوالاحتفاظ بسجلات دقيقة لجميع  محاسبية،قيود  وإصدار الفواتير،يتضمن ذلك تسجل 

المابية بالأعمال  

 وبيان الأرباحالعمومية  الميزانيةمثل  الدورية،تشمل مسؤولية اعداد القوائم  المالية:اعداد التقارير  /1

  لتقييم الوضع لمالي للشركة  الخسائر،

لضمان سيولة كافية  ،وخارجهاداخل الشركة  الأمواليشرف القسم على حركة  النقدية:مراقبة التدفقات  /2

 لتغطية الالتزامات 

 

 



 

 

الى  والزكوية وتقديمهايقوم القسم بتحضير الاقرارات الضريبية  والزكوية:ير الضريبية داد التقاراع /3

 الهيئات المختصة لضمان الامتثال للقوانين

 ،والسجلات الخارجيةلداخلية : يعمل القسم على تسوية الاختلافات بين السجلات اوالمطابقةالتسوية  /4

 ويقوم بعمل التسويات اللازمة 

( وحسابات )مدينونيتتبع القسم حسابات العملاء الذين عليهم مستحقات  :والدائنينمتابعة المدينين  /5

 الموردين الذين تستحق لهم الشركة مستحقات )الدائنون(

مما  الفعلية،عداد الموازنات التقديرية ومقارنتها بالنتائج يساهم القسم في ا الميزانيات:المساعدة في اعداد  /6

 يساعد في تخطيط المستقبل المالي للشركة 

 واللوائح المحليةوالقوانين يتأكد قسم المحاسبة من التزام الشركة بالمعاير المحاسبية  الامتثال:ضمان  /7

  والدولية

ع الضوابط الداخلية اللازمة لتأمين المعلومات المالية الهامة يقوم القسم باتبا المالية:تأمين المعلومات  /8

 وحماية قواعد بيانات الشركة 

 للإدارة،يستخدم القسم المعلومات المالية المعدة لتقديم تقارير وتوصيات  الإدارية:دعم اتخاذ القرارات  /9

ضع المالي للشركة مما يساعد في اتخاذ قرارات استراتيجية سليمة تعزز الو  

 

 مسؤول المخزون والمستودع:

  :الأساسيةوالمسؤوليات مهام ال

مناسبة  أماكناستلام البضائع وتخزينها وتنظيمها في  المخزون: إدارة /1  

مراقبة حركة المخزون وتحديث سجلاته بشكل دقيق لضمان دقه البيانات  :والسجلاتالتتبع  /2  

  والمبيعات الإنتاجلى توفير الكميات المطلوبة من المواد لتلبية احتياجات ع التوافر: العملضمان  /3

تدفق سلس  والمحاسبة لضمانوالمبيعات مثل المشتريات  أخرىالتنسيق مع اقسام  الأقسام:التعاون مع  /4

 للسلع 

للوجستية بكفاءة ودقه ضمان سير العمليات ا اللوجستي:التنسيق  /5  

العمل على حماية البضائع من التلف والسرقة  الجودة:الحفاظ على  /6  

المطلوبة:المهارات   

فعال المخزون بدقه عالية وتنظيم مكان العمل بشكل  إدارةالقدرة على  :والتنظيمالدقة  /1  

 



 

المستودعات  إدارةزون الكفاءة في استخدام برامج تتبع المخ وأنظمة الحاسوب:مهارات  /2  

  والأقسام الأخرىوالموردين القدرة على التواصل الفعال مع الزملاء  التواصل:مهارات  /3

  الأحيانالقدرة على التعامل مع البضائع ورفعها لمسافات طويلة في بعض  البدنية:القوة  /4

حلول سريعة للمشكلات غير المتوقعة التي قد تواجه المخزون  إيجادالقدرة على  المشكلات:حل  /5  

العمل في المواعيد النهائية المحددة  لإنجاز الأولوياتتنظيم المهام وتحديد  الوقت: إدارة /6  

 

 إدارة المشتريات والمبيعات:

  :والمبيعاتات المشتري إدارة أهمية

تقليل تكاليف المشتريات ورفع كفاءة المبيعات يؤديان الى زيادة هامش الربح للشركة  الربحية:تحسين  /1  

سلاسة ودون غيلية بتوفير الموارد بشكل مستمر يضمن سير العمليات التش العمليات:ضمان استمرارية  /2

 انقطاع 

تقديم منتجات بجودة عالية وبأسعار مناسبة يعزز مكانه الشركة في السوق  التنافسية:زيادة القدرة  /3  

مما يفتح باب لفرص  ،والعملاءلعلاقات مستدامة مع الموردين  الإداراتتؤسس هذه  قوية:بناء علاقات  /4

 تعاون مستقبلية 

 

المشتريات: إدارةمسؤوليات   

معرفة الموارد والخدامات التي تحتاجها الشركة  الاحتياجات:تحديد  /1  

  وأسعارجودة  أفضلاختيار الموردين الذين يقدمون  الموردين:البحث عن  /2

من الموردين  وأسعارشروط  أفضلالحصول على  التفاوض: /3  

التأكد من توفر المخزون بكميات مناسبة وتجنب النقص او الفائض  المخزون:مراقبة  /4  

التزامهم بالاتفاقيات  والتأكد منمتابعة الموردين  الموردين:تقييم  /5  

 

  المبيعات: إدارةمسؤوليات 

الطرق للوصول الى العملاء  أفضلتحديد  التسويق:وضع استراتيجيات  /1  

 

 



 

تقدمها الشركة  والخدمات التيتعريف العملاء بالمنتجات  للمنتجات:يج الترو /2  

صفقات البيع وتقديم الفواتير اللازمة  إتمام البيع:عمليات  إتمام /3  

بناء علاقات قوية ومستدامة مع العملاء  العملاء:علاقات  إدارة /4  

قوية ومستدامة مع العملاء  بناء علاقات العملاء:علاقات  إدارة /5  

  جمع البيانات وتحليلها لاتخاذ قرارات استراتيجية لتحسين المبيعات  المبيعات: أداءتحليل  /6

 

  الإدارةاعتماد مجلس 

بتاريخ  3محضر الاجتماع  والأنظمة منواللوائح الجمعية هذه السياسات  إدارةتم اعتماد مجلس 

م  21/9/2024  

 

 

 

 

 


