
 

 
 
 
 
 
 

 الوصف الوظيفي 

 محاسب   الوظيفة

 الإدارة المالية  الإدارة / القسم 

 مدير الإدارة المالية   التبعية الإدار�ة

 لا يوجد  المرؤوس�ن 

 طبيعة العمل 

يقوم شاغل هذه الوظيفة بتطبيق النظام ا�حاس�ي، والتأكد من دقة و�حة س�� دورة المستندات المالية  

اقبة وضبط الموارد   فيھ ،وتحض�� ا�حسابات ا�ختامية والتقار�ر المالية الدور�ة، و�صدار التقار�ر المالية ومر

 والمصار�ف والتأكد من استخدامها الاستخدام ال�حيح.   

 و�شاطات الوظيفة مهام 

١.  
التنسـيق مع مـدير الإدارة المالية علـى استحداث وترقيم مراكـز الت�لفة والإيـرادات، بما يتطـابق    

 مع دليل ا�حسابات ودليل مراكز الت�لفة الموضوع ل�جمعية.  

٢.  
التنسيق مـع مـدير الإدارة الماليـة علـى دمـج أو تفريـع مراكـز الت�لفـة والإيـراد المعمـول ��ـا، لتحقيـق  

 مز�ـد من الإيضاح والدقة وتقديم المعلومات لإدارة ا�جمعية.  

٣.  
كـل   التـي تخـص  النفقـات ومسـميات الإيـرادات  الماليـة علـى مسـميات  مـدير الإدارة  التنسيق مع 

 مركـز �شـ�ل مباشر، وتحديد �سب توزيع وتحميل الت�اليف غ�� المباشرة ع�� المراكز.   

٤.  
 للأنظمة و�رامج ا�حاسب الآ�� المطبقة  

ً
القيام بت�جيل �افة القيود �� ا�حسابات المعنية ووفق ا

   وع�� أساس الدورة ا�حاسبية المعتمدة. 

   جمع ومتا�عة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدينة والدائنة.  .٥

 استخراج كشوف شهر�ة بإجما�� إيرادات ونفقات مراكز الت�لفة.     .٦

 تحليل كشوف الت�اليف والإيرادات الشهر�ة حسب مراكز الت�لفة.     .٧

اقبة الت�اليف �� ا�جمعية ورفع تقر�ر تحلي�� إ�� مدير الإدارة المالية.  .٨    مر

اقبة أو   .٩    حسابات الت�اليف مع إجماليات ا�حسابات المالية.مطابقة إجماليات حسابات المر

١٠.  
، والتأكد من صـحة احتسـاب الإضـافات وا�خصـومات علـى  

ً
تدقيق جداول الرواتب والأجور شهر�ا

   مسـتحقات الموظف�ن، و�دخال أي �عديلات �� وضع الموظف�ن.



 

 

  

 

 

 

  

١١.  

وتحضــ�� الشــي�ات المتعلقــة ��ــا، �عــد التأكــد مــن  الإشــراف علــى عمليــات إصــدار ســندات الصــرف  

  
ً
وفقا الشي�ات  ع��  اللازمة  اقيع  التو ع��  ا�حصول  ومتا�عة  المرفقة  المستندات  صــحة 

   للصلاحيات المعمول ��ا.

١٢.  
، و�ظهار الفروقات (إن وجدت)، و�علام مديره  

ً
إعداد كشوف التسو�ة ا�خاصة بالبنوك شهر�ا

  المباشر لمراجع��ا، وتحض�� قيود التسو�ة اللازمة.

١٣.  
مديره   افاة  ومو البنوك  لدى  ا�جمعية  حسابات   �� إيداعها  من  والتأكد  الإيرادات  اقبة  مر

 بإشعارات الإيداع.   

١٤.  

سلامة   من  والتأكد  با�جمعية  ا�خاصة  القبض  سندات  جميع  واستلام  بتسليم  القيام 

مديره   إ��  و�سليمها  الملغاة  الإيصالات  وصور  بأصل  والاحتفاظ  أرقامها  و�سلسل  استخدامها 

 المباشر.   

 لسندات القبض النقدية المعتمدة.  .١٥
ً
   استلام الشي�ات الواردة وفقا

 متا�عة الشي�ات المرتجعة من البنوك وتلقي التوج��ات المطلوب متا�ع��ا مع البنوك.    .١٦

 ا�حاسبية وفتح ا�حسابات والشهادات المصرفية .مراجعة البنوك �� �ل ما يخص العمليات    .١٧

١٨.  
مع   ومطابق��ا  وجدت)  (إن  والمواد  الثابتة  للموجودات  الدوري  ا�جرد  عمليات  ع��  الإشراف 

   أرصدة حسابا��ا.

١٩.  
ضـمن حـدود   أ��ـا  ومـن  المقـررة  للإجـراءات   

ً
وفقـا تـتم  أ��ـا  مـن  والتأكـد  الصـرف  عمليـات  اقبة  مر

   الصـلاحيات الإدار�ة والمالية المعتمدة.

٢٠.  
ا�حدد، ومتا�عة  الوقت   �� إنجازها  والتأكد من  بأكملها  ل�جمعية  ا�ختامية   ا�حسابات  إعداد 

   تدقيقها واعتمادها.

  المشاركة �� إعداد التقار�ر المالية المتعلقة بالوضع الما�� ل�جمعية.  .٢١

  المباشر عن س�� العمل.رفع تقار�ر دور�ھ لمديره   .٢٢

 القيام بما يو�ل إليھ من مهام مرتبطة بأهداف وظيفتھ.    .٢٣



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اسم الموظف /  

 التوقيع /  

 التار�خ  

 

 المؤهلات وا�خ��ات  

 ب�الور�وس محاسبة   ▪

   خ��ة خمس سنوات  �� مهام وأ�شطة الوظيفة ▪

 المهارات وا�جدارات  

 .استخدام برامج ا�حاسب الآ�� ا�خاصة با�حاسبة    

  والمتا�عة. مهارات الدقة 


