
 لوصف الوظٌفً 

 محاسب  الوظٌفة 

 الإدارة المالٌة  الإدارة / القسم 

 مدٌر الإدارة المالٌة  التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد  المرؤوسٌن 

 طبٌعة العمل

ٌقوم شاغل هذه الوظٌفة بتطبٌق النظام المحاسبً، والتأكد من دقة وصحة سٌر دورة المستندات المالٌة فٌه ،وتحضٌر الحسابات 
الختامٌة والتقارٌر المالٌة الدورٌة، وإصدار التقارٌر المالٌة ومراقبة وضبط الموارد والمصارٌف والتأكد من استخدامها 

 الاستخدام الصحٌح.  

 طات الوظٌفةمهام ونشا

التنسـٌق مع مـدٌر الإدارة المالٌة علـى استحداث وترقٌم مراكـز التكلفة والإٌـرادات، بما ٌتطـابق  مع دلٌل الحسابات ودلٌل   .1
 مراكز التكلفة الموضوع للجمعٌة.  

التنسٌق مـع مـدٌر الإدارة المالٌـة علـى دمـج أو تفرٌـع مراكـز التكلفـة والإٌـراد المعمـول بهـا، لتحقٌـق مزٌـد من الإٌضاح  .2
 والدقة وتقدٌم المعلومات لإدارة الجمعٌة.  

كـز بشـكل مباشر، التنسٌق مع مـدٌر الإدارة المالٌـة علـى مسـمٌات النفقـات ومسـمٌات الإٌـرادات التـً تخـص كـل مر .3
 وتحدٌد نسب توزٌع وتحمٌل التكالٌف غٌر المباشرة على المراكز.  

القٌام بتسجٌل كافة القٌود فً الحسابات المعنٌة ووفق اً للأنظمة وبرامج الحاسب الآلً المطبقة وعلى أساس الدورة  .4
  المحاسبٌة المعتمدة.

  ئنة.جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدٌنة والدا .5
 استخراج كشوف شهرٌة بإجمالً إٌرادات ونفقات مراكز التكلفة.   .6
 تحلٌل كشوف التكالٌف والإٌرادات الشهرٌة حسب مراكز التكلفة.   .7
  مراقبة التكالٌف فً الجمعٌة ورفع تقرٌر تحلٌلً إلى مدٌر الإدارة المالٌة. .8
  ٌات الحسابات المالٌة.مطابقة إجمالٌات حسابات المراقبة أو حسابات التكالٌف مع إجمال .9

تدقٌق جداول الرواتب والأجور شهرٌاً، والتأكد من صـحة احتسـاب الإضـافات والخصـومات علـى مسـتحقات الموظفٌن،  .11
  وإدخال أي تعدٌلات فً وضع الموظفٌن.

التأكــد مــن صــحة الإشــراف علــى عملٌــات إصــدار ســندات الصــرف وتحضــٌر الشــٌكات المتعلقــة بهــا، بعــد  .11
  المستندات المرفقة ومتابعة الحصول على التواقٌع اللازمة على الشٌكات وفقاً للصلاحٌات المعمول بها.

إعداد كشوف التسوٌة الخاصة بالبنوك شهرٌاً، وإظهار الفروقات )إن وجدت(، وإعلام مدٌره المباشر لمراجعتها، وتحضٌر  .12
  قٌود التسوٌة اللازمة.

 مراقبة الإٌرادات والتأكد من إٌداعها فً حسابات الجمعٌة لدى البنوك وموافاة مدٌره بإشعارات الإٌداع.   .13
القٌام بتسلٌم واستلام جمٌع سندات القبض الخاصة بالجمعٌة والتأكد من سلامة استخدامها وتسلسل أرقامها والاحتفاظ بأصل  .14

 باشر.  وصور الإٌصالات الملغاة وتسلٌمها إلى مدٌره الم
  استلام الشٌكات الواردة وفقاً لسندات القبض النقدٌة المعتمدة. .15
  متابعة الشٌكات المرتجعة من البنوك وتلقً التوجٌهات المطلوب متابعتها مع البنوك.  .16
 مراجعة البنوك فً كل ما ٌخص العملٌات المحاسبٌة وفتح الحسابات والشهادات المصرفٌة . .17
  الدوري للموجودات الثابتة والمواد )إن وجدت( ومطابقتها مع أرصدة حساباتها.الإشراف على عملٌات الجرد  .18
مراقبة عملٌـات الصـرف والتأكـد مـن أنهـا تـتم وفقـاً للإجـراءات المقـررة ومـن أنهـا ضـمن حـدود الصـلاحٌات الإدارٌة  .19

  والمالٌة المعتمدة.

  من إنجازها فً الوقت المحدد، ومتابعة تدقٌقها واعتمادها. إعداد الحسابات الختامٌة  للجمعٌة بأكملها والتأكد .21

  المشاركة فً إعداد التقارٌر المالٌة المتعلقة بالوضع المالً للجمعٌة. .21
  رفع تقارٌر دورٌه لمدٌره المباشر عن سٌر العمل. .22
   القٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بأهداف وظٌفته. .23

 المؤهلات والخبرات 

  دبلوم  محاسبة 

  فً مهام وأنشطة الوظٌفة   سنةخبرة 

 المهارات والجدارات 

  .استخدام برامج الحاسب الآلً الخاصة بالمحاسبة  
 .مهارات الدقة والمتابعة   

 

 

 


