
 

 
 
 
 
 
 

   

 الوصف الوظيفي 

 أم�ن الصندوق    الوظيفة

 الإدارة المالية    الإدارة / القسم 

 مدير الإدارة المالية    التبعية الإدار�ة

 لا يوجد    المرؤوس�ن 

 طبيعة العمل 

يقوم شاغل الوظيفة بضمان ا�حفاظ ع�� أموال ا�جمعية المودعة �ش�لها النقدي أو المستندي، وذلك من  

 لتسهيل إظهار حركة الصندوق فيما �عد.  
ً
اقبة المنصرف م��ا وا�حصل، و�ثبات ذلك دف��يا  خلال قيد ومر

 مهام و�شاطات الوظيفة 

  ل�جمعية �عد اعتمادها، بالتنسيق مع إدارة الشؤون الإدار�ة.القيام �سداد المستحقات المالية   .١

   قيد �افة سندات القبض والصرف، و�عداد كشوف دور�ة بحركة الصندوق.  .٢

   رفع تقر�ر يومي عن حركة الصندوق ومعاملات البنوك إ�� رئيسھ المباشر.  .٣

٤.  
تدقيق المبالغ النقدية ال�ي يتسلمها الموظفون الم�لفون باستلام أموال نقدية ومطابق��ا بالتقر�ر  

   ا�خاص بإيرادات الصندوق المفصلة.

 لسندات القبض النقدية المعتمدة.  .٥
ً
   استلام المبالغ النقدية والشي�ات الواردة وفقا

٦.  
المش��يات   �غطي  بالصندوق  مناسبة  نقدية  توفر  لضمان  وذلك   ،

ً
يوميا الصندوق  أرصدة  جرد 

   والمصروفات.

 الإيداع اليومي للمبالغ والشي�ات �� ا�حسابات البنكية ا�خاصة با�جمعية.     .٧

٨.  

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.

   استحضار و�عداد قسائم إيداعات البنوك للإيداعات النقدية والشي�ات لدى البنوك.  .٩

  استلام النقدية الواردة وعمل سندات قبض ��ا، و�يداع المبالغ ا�حصلة �� البنك.  .١٠



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اسم الموظف /  

 التوقيع /  

 التار�خ  

 

١١.  
استلام الإيرادات ا�خاصة بالمشاريع وتدقيقها والتأكد من فوات�� الصرف المرفقة و�عو�ضها من  

 بالمشاريع و�يداعها بالبنك. العهدة ا�خاصة 

 متا�عة العهد المفتوحة مع الموظف�ن واستكمال فوات��ها والرفع ��ا للمحاسب لإقفالها   .١٢

  رفع تقار�ر دور�ھ لمديره المباشر عن س�� العمل.  .١٣

 القيام بما يو�ل إليھ من مهام مرتبطة بأهداف وظيفتھ.   .١٤

 المؤهلات وا�خ��ات  

 دبلوم  محاسبة   ▪

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

 المهارات وا�جدارات  

   �� وحفظ وسلامة الأموال والسندات.  ،الضبطالمهارة   

    .مهارات الدقة والمتا�عة 

   الآ��الإلمام ا�جيد با�حاسب 


