
   
 
 
 
 

 
 

 رئيس الإدارة المركزية للشئون المالية والإدارية 
 بيانات تحديد الوظيفة: 

 مسمى الوظيفة :  للشئون المالية والإدارية رئيس الإدارة المركزية  
المالية:  الدرجة  ة العالي  

 المجموعة النوعية :  الإدارة العليا 

 موقع الوظيفة :  لرئيس الهيئة  للشئون المالية والإدارية التابعة  قمة وظائف الإدارة المركزية  
:  الوظيفي المسار  مالية تقود إليها الوظيفة هي الدرجة المالية الممتازة.  درجة أعلي   

 

والحسااتت اتتامية وتحدي  اتراتاتيةية الشائون الإدارية  تحقيق الرشاادة   المصصاصاات المالية للهيئة وتحصايس المساتوقات وإعداد الموازنات   •
 لمواكبة التطورات المصتلفة بما يحقق المستهدف منها.

  :المهام التصصصية
 يشرف على وضع مشروعات الموازنات التصطيطية ومتابعة تنفيذ الموازنات المعتمدة واقتاح التعديلات التي تتطلبها. •
 مال المالية والإدارية تلهيئة.التقارير الدورية عن الأعيشرف على إعداد  •
 التي تقدمها الهيئة للعاملين وتحسين جودتها.الادارية يشرف على تطوير اتدمات  •
، ووضع خطط عمس تستهدف زيادة كفاءة  الهيئةيشرف على مراجعة كفاءة اترتصدام الموارد المالية والعينية بما يكفس حماية أموال وممتلكات   •

  العمس وترشيد الإنفاق.
 .يشرف على وضع نظام البرامج التنفيذية لصيانة أبنية الهيئة والمحافظة على مرافقها ومتابعتها •
 تياجات العمس بها ويتابع تحقيقها.يشرف على وضع نظام إدارة تشغيس وترائس النقس تلهيئة بما يتفق مع ظروف العمس ويلبى اح •
 .المقررةالمواعيد  وكذا التقارير الدورية   ترنوياا  ييشرف على اعداد الحساب اتتام •
 .والمصازنات والممارترات والتعاقدات دعمال المناقصات والمزايأيشرف على  •
 .والمستنداتاتربية يشرف على تطبيق اللوائح والنظم المحاتربية وتنظيم وامساك الدفاتر المح •
 .المصازنالسنوية من المستلزمات السلعية وخلافه مع مراجعه  ساتيوالمقا الهيئةيشرف على متابعة حصر وتقدير احتياجات  •
 .الماليومركزها  للهيئةالمالية والإدارية  النواحيتقدم عن  التقارير الدورية التيالدراترات و يعتمد  •
 

 نتائج الوظيفة: 
 . صناف ترنوياا من الأ  المصازنالسنوية لاحتياجات   والمقايسات  والحساب اتتاميالجارية والاترتثمارية إعداد مشروعات الموازنات   ▪
 اتتامي. والحساب   ةربع ترنوي الإنجاز التقارير المالية المطلوبة شهرياا و  ▪
     . داء مهامهمأ   فر بيئة عمس جيدة لمساعدة الموارد البشرية اتو  ▪
 توزيع عادل للأدوات المكتبية والوثائق والمهمات والمعدات وفقاا للعةز والفائض على مستوى كافة إدارات الهيئة.  ▪
 للهيئة. اللائق  الجمالي تحقيق الشكس   ▪

 


