
 
 

 

 

 

 ي للوظائف الماليةات الوصف الوظيفبطاق

 بطاقة الوصف الوظيفي لوظيفة المحاسب

 محاسب الوظيفة 

 المدير التنفيذي  التبعية الإدارية 

 طبيعة العمل

يقوم شاغل هذه الوظيفة بتطبيق النظام المحاسبي، والتأكد من دقة وصحة سير دورة المستندات المالية فيه، وتحظير الحسابات  

استخدامها الختامية   من  والتأكد  والمصاريف  الموارد  وضبط  ومراقبة  المالية  التقارير  وإصدار  الدورية،  المالية  والتقارير 

 الاستخدام الصحيح.

 مهام واختصاصات الوظيفة 

 العمل على تنفيذ ماورد في كل من دليل الحسابات الموحد ودليل معيار السلامة المالية. -1

 القيود اليومية وفقا للأنظمة والسياسات المالية وعلى أساس الدورة المحاسبية المعتمدة.تسجيل وتدقيق كافة  -2

 تسجيل جميع المصروفات والايرادات وتحضير جميع المستندات المتعلقة بها وفق السياسات المالية المعتمدة. -3

 الجتها. اعداد كشوف التسوية الخاصة بالبنوك شهريا وإظهار الفروقات )ان وجدت( ومع -4

 حفظ جميع الدفاتر والسجلات والمستندات المحاسبية وفق الأصول المحاسبية. -5

 تدقيق مستحقات الموظفين ومتابعة صرفها في نهاية كل شهر. -6

 متابعة تسديد أعضاء الجمعية العمومية لاشتراكات عضوياتهم. -7

 للجمعية والمستودعات ومطابقة ارصدة حساباتها. الاشراف على عمليات الجرد الدورية للأصول التابعة  -8

 اعداد كافة التقارير المالية والحسابات الختامية والتأكد من صحتها والتعاون مع المراجع الخارجي في ذلك. -9

 اعداد الميزانيات والموازنات التقديرية للجمعية. -10

 تابعة تحصيلها او صرفها. متابعة المطالبات المالية الداخلية والخارجية للجمعية وم -11

 متابعة سجلات المتبرعين الدائمين والكافلين، والرفع منها بتقارير دوريه للمدير التنفيذي.  -12

 اية مهام اخرى يتم تكليفه بها من إدارة الجمعية.  -13

 

 المؤهلات والخبرات

 .يوس محاسبةبكالور  •

 دبلوم محاسبة. •

 ت الوظيفة. مجالاخبرة ثلاث سنوات في مهام و •

 المهارات والجدارات

 اسبة.اسب الآلي الخاصة بالمح استخدام برامج الح •

 ابعة.مهارات الدقة والمت •

 

 




