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منسق الشؤون الإدارية والمالية  -الوصف الوظيفي    

 يةالإدارة: الإدار  منسق الشؤون الإدارية والمالية  المسمى الوظيفي:
 القسم:  الإداريالمدير المباشر: المدير  

 الرمز: -مسؤول على: 
 الواجبات العامة 

 يجب على كل موظف ضمن الوكالة القبول والالتزام بتطبيق النقاط التالية:
 المحددة ضمن التوصيف الوظيفي وإتمامها بكفاءة وفعالية عالية.الالتزام بأداء المهام   -1
الالتزام بإععمم المإديا المبإابإإإا بكإافإة الممالإال عن العمإلح وامعمم بحإال موا هإة     -2

 مشكلة  و الاضطاار للتقصيا بسبب ظاوف معينة.
ادرة عن الالتزام بإالالام  على النلإام الإدا لي وكإافإة الووإاتق والتعليمإال الاصإإإميإة الصإإإ -3

 الوكالة وعدم مخالفتها.
 الالتزام بحضور  ميع الا تماعال الأصاصية والمساهمة في تحقيق الغاية المثلى منها. -4
 الحفاظ على صممة و من  ميع العهد المسلمة من قبل الوكالة. -5
إدارة الموارد )البشإاية والمادية والتقنية...  واصإتخدامها بكفاءة وفعالية بما يتوافق مع  -6

 داف والأولويال.الأه
العمل على تطويا الذال بشإكل منل  ووفق منه  متفق علي  مع امدارة المبابإاة لافع  -7

 كفاءة إنجاز المهمة ورفع صوية العمل.
المسإاهمة بشإكل اصإتباقي وفعال في التطويا المسإتما للوكالة من  مل إنجاز المهام   -8

 الخمقة والمقتااال والممالال.بالشكل الأمثل ومتابعة كل ما هو  ديد وتقدي  الأفكار  
ااتاام  ميع الزممء بمختلف المسإتويال والأعمار والأقسإام وكافة  هال التعاوا الخار ية  -9

 وعكس  فضل صورة للوكالة.
تشإإإجيع العمإل الجمإاعي وتعزيز رور الفايق ونقإل المعافة وتبإادلهإا والتعاوا لتحقيق  -10

  فضل النتات .
مقدمة من المديا المبابإإا والغيا مو ودة في الوصإإف الالتزام بالمهام امضإإافية ال -11

 الوظيفي والتي تحقق مصلحة الشاكة و هداف العمل.
 
 
 
 



 

2 

MA-07-01-24 9/4/2026  

منسق الشؤون الإدارية والمالية  -الوصف الوظيفي    

 نطاق العمل 
يتولى بإإإاال الوظيفة تنفيذ العمليال المالية اليومية الأصإإإاصإإإيةح وإدارة البيانال والملفال  

بإالموارد البشإإإايإةح مع إعإداد تقإاريا المتعلقإة بإالموظفينح ودع  العمليإال امداريإة الماتبطإة  
 دورية للإدارة اول الحالة المالية الأصاصية وبؤوا الموظفين.

 المهام والمسؤوليات 
 أولًا: المهام المالية )المحاسبية الأساسية(

 إدارة الصندوق النقد  واصتمم وصاف المبالغ وفق الأصول المعتمدة. .1
 النلام المحاصبي.تسجيل القيود المالية اليومية في   .2
 التحقق من صحة العمليال المالية وضماا توويقها بشكل دقيق. .3
 إعداد تقايا ااكة الصندوق اليومية والأصبوعية. .4
 متابعة المصاوفال التشغيلية اليومية وتوويقها. .5
 الدورية اول الأداء المالي.المالية    والتقاريا تجهيز البيانال .6
 واصتخمص رؤى تدع  اتخاذ القاارال الاصتااتيجية.تحليل الاتجاهال المالية  .7
 لتحسين.والمساهمة في اتقيي   داء الشاكة المالي وتقدي  توصيال  .8
 مااقبة التكاليف وامياادال لضماا تحقيق الأهداف المالية. .9

 ثانياً: مهام الموارد البشرية
 إعداد وتنلي  ملفال الموظفين وتحديث بياناته  بشكل دور . .1
 .وإعداد التقاريا الخاصة بها  ضور وانصااف الموظفين وام ازال والغيابالمتابعة ا .2
 تاتيب المقابمل . –فاز السيا الذاتية  –تنسيق إ ااءال التوظيف )إعما الوظاتف  .3
 .ح وعمليال التدريب والتطويا الناتجة عنهاتنلي  عمليال تقيي  الأداء الدورية .4
 والاد على اصتفساراته  امدارية.متابعة بؤوا الموظفين اليومية  .5
 إعداد تقاريا دورية للإدارة اول االة الموظفين والحضور والالتزام. .6
 العمل على تطويا عمل إدارة الموارد البشاية و واها الاصتااتيجي على العمل. .7
 المساهمة في تحديث السياصال وام ااءال بما ينعكس إيجاباً على امنتا ية والأداء. .8

 لمهام الإدارية المشتركةثالثاً: ا
 تنلي  و ربفة الوواتق المالية وامدارية. .1
 إعداد تقاريا الضااتب وضماا صداد الالتزامال الضايبية في المواعيد المحددة. .2
 متابعة تنفيذ السياصال وام ااءال امدارية المعتمدة. .3
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 وامدارية.التنسيق مع الأقسام الأ اى فيما يخص الأمور المالية   .4
مما ينعكس على   المسإإإاهمة في تحسإإإين ام ااءال التشإإإغيلية وتبسإإإي  العمليال .5

 .الأداء وامنتا ية العامة
 تنفيذ    مهام   اى ذال صلة يكلف بها المديا المبابا. .6

 الصلاحيات 
 اصتمم وصاف المبالغ ضمن ادود الصمايال المعتمدة. -
 امدار .تحديث بيانال الموظفين في النلام   -
 إعداد التقاريا التشغيلية المالية وامدارية. -
 ة من الموظفين.مزملالب الوواتق ال -

 التواصل
 الجهات الداخلية:

 .والصيانة واياها ولالبال الشااء  مصاريفاصتمم قوات  ال  :المديا امدار   -
 عليها.تسلي  المستحقال المزمة لعمليال الشااء الموافق    :الأقسام الأ اى  -

 الجهات الخارجية:
 الدواتا والجهال المختصة بدفع الضااتب والاصوم واياها من المستحقال. -

 

 متطلبات المهمة 
 المؤهلات العلمية:

 صلة. الذ و بهادة   و    ا تصاص   / امدارة المحاصبةدراصة ا تصاص   -
 الخبرات والمعارف:

وعمليال الجاد المالي والتدقيق واسإإاا التكاليف والخسإإاتا  الحسإإابال باة في إدارة  -
 والأربار.

 معافة  يدة بالقوانين واللواتح المحاصبية والضايبية. -
  باة في التعامل مع الباام  المحاصبية. -
 معافة بأصاصيال بؤوا الموظفين. -
 القدرة على إدارة البيانال والملفال. -
 مهارال تنلي  عالية. -

 


