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 لوصف الوظيفي  ا
 محاسب  الوظيفة  

 الإدارة المالية   الإدارة / القسم  
 مدير الإدارة المالية  التبعية الإدارية 

 لا يوجد   المرؤوسين  
 طبيعة العمل 

لتقارير المالية الدورية، وإصدار التقارير يقوم شاغل هذه الوظيفة بتطبيق النظام المحاسبي، والتأكد من دقة وصحة سير دورة المستندات المالية فيه ،وتحضير الحسابات الختامية وا
 المالية ومراقبة وضبط الموارد والمصاريف والتأكد من استخدامها الاستخدام الصحيح.   

 ونشاطات الوظيفة مهام 
 لتكلفة الموضوع للجمعية.   التنسـيق مع مـدير الإدارة المالية علـى استحداث وترقيم مراكـز التكلفة والإيـرادات، بما يتطاـبق  مع دليل الحسابات ودليل مراكز ا  .1
 ول بهاـ، لتحقيـق مزيـد من الإيضاح والدقة وتقديم المعلومات لإدارة الجمعية.  التنسيق مـع مـدير الإدارة الماليـة علـى دمـج أو تفريـع مراكـز التكلفـة والإيـراد المعمـ  .2
ع وتحميل التكاليف غير المباشرة التنسيق مع مـدير الإدارة الماليـة علـى مسـميات النفقاـت ومسـميات الإيـرادات التـي تخـص كـل مركـز بشـكل مباشر، وتحديد نسب توزي .3

 على المراكز.  
   .القيام بتسجيل كافة القيود في الحسابات المعنية ووفق اً للأنظمة وبرامج الحاسب الآلي المطبقة وعلى أساس الدورة المحاسبية المعتمدة .4
   جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدينة والدائنة. .5
 استخراج كشوف شهرية بإجمالي إيرادات ونفقات مراكز التكلفة.    .6
 تكاليف والإيرادات الشهرية حسب مراكز التكلفة.  تحليل كشوف ال .7
   مراقبة التكاليف في الجمعية ورفع تقرير تحليلي إلى مدير الإدارة المالية. .8
   مطابقة إجماليات حسابات المراقبة أو حسابات التكاليف مع إجماليات الحسابات المالية. .9

   ساـب الإضاـفات والخصـومات علـى مسـتحقات الموظفين، وإدخال أي تعديلات في وضع الموظفين.تدقيق جداول الرواتب والأجور شهرياً، والتأكد من صـحة احت .10
رفقة ومتابعة الحصول على التواقيع اللازمة على  الإشــراف علــى عمليـاـت إصــدار ســندات الصــرف وتحضــير الشــيكات المتعلقــة بهـاـ، بعــد التأكــد مــن صــحة المستندات الم .11

  الشيكات وفقاً للصلاحيات المعمول بها.
   زمة.إعداد كشوف التسوية الخاصة بالبنوك شهرياً، وإظهار الفروقات )إن وجدت(، وإعلام مديره المباشر لمراجعتها، وتحضير قيود التسوية اللا .12
 الإيداع.    مراقبة الإيرادات والتأكد من إيداعها في حسابات الجمعية لدى البنوك وموافاة مديره بإشعارات .13
ت الملغاة وتسليمها إلى القيام بتسليم واستلام جميع سندات القبض الخاصة بالجمعية والتأكد من سلامة استخدامها وتسلسل أرقامها والاحتفاظ بأصل وصور الإيصالا .14

 مديره المباشر.  
   استلام الشيكات الواردة وفقاً لسندات القبض النقدية المعتمدة. .15
  رتجعة من البنوك وتلقي التوجيهات المطلوب متابعتها مع البنوك. متابعة الشيكات الم .16
 مراجعة البنوك في كل ما يخص العمليات المحاسبية وفتح الحسابات والشهادات المصرفية .  .17
  الإشراف على عمليات الجرد الدوري للموجودات الثابتة والمواد )إن وجدت( ومطابقتها مع أرصدة حساباتها. .18
   .عملياـت الصـرف والتأكـد مـن أنهاـ تـتم وفقاـً للإجـراءات المقـررة ومـن أنهـا ضـمن حـدود الصـلاحيات الإدارية والمالية المعتمدةمراقبة  .19
  بأكملها والتأكد من إنجازها في الوقت المحدد، ومتابعة تدقيقها واعتمادها. إعداد الحسابات الختامية  للجمعية .20
   المشاركة في إعداد التقارير المالية المتعلقة بالوضع المالي للجمعية. .21
  رفع تقارير دوريه لمديره المباشر عن سير العمل. .22
 القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته.   .23

 ات المؤهلات والخب 
 بكالوريوس محاسبة    •

 المهارات والجدارات 
  استخدام برامج الحاسب الآلي الخاصة بالمحاسبة.  ▪
 مهارات الدقة والمتابعة.    ▪
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 الوصف الوظيفي 
   المدير المالي الوظيفة 

 الإدارة المالية   الإدارة / القسم 
 مدير الإدارة المالية   التبعية الإدارية

 لا يوجد   المرؤوسين 
 طبيعة العمل

صل، وإثبات ذلك يقوم شاغل الوظيفة بضمان الحفاظ على أموال الجمعية المودعة بشكلها النقدي أو المستندي، وذلك من خلال قيد ومراقبة المنصرف منها والمح
 دفترياً لتسهيل إظهار حركة الصندوق فيما بعد.  

 مهام ونشاطات الوظيفة
  عتمادها، بالتنسيق مع إدارة الشؤون الإدارية.القيام بسداد المستحقات المالية للجمعية بعد ا  .1
  قيد كافة سندات القبض والصرف، وإعداد كشوف دورية بحركة الصندوق. .2
  رفع تقرير يومي عن حركة الصندوق ومعاملات البنوك إلى رئيسه المباشر. .3
  ومطابقتها بالتقرير الخاص بإيرادات الصندوق المفصلة.تدقيق المبالغ النقدية التي يتسلمها الموظفون المكلفون باستلام أموال نقدية  .4
  استلام المبالغ النقدية والشيكات الواردة وفقاً لسندات القبض النقدية المعتمدة. .5
  جرد أرصدة الصندوق يومياً، وذلك لضمان توفر نقدية مناسبة بالصندوق تغطي المشتريات والمصروفات. .6
 الإيداع اليومي للمبالغ والشيكات في الحسابات البنكية الخاصة بالجمعية.   .7
ت القيام بتسليم واستلام جميع سندات القبض الخاصة بالجمعية والتأكد من سلامة استخدامها وتسلسل أرقامها والاحتفاظ بأصل وصور الإيصالا .8

  الملغاة وتسليمها إلى مديره المباشر.
  إيداعات البنوك للإيداعات النقدية والشيكات لدى البنوك.استحضار وإعداد قسائم  .9

  استلام النقدية الواردة وعمل سندات قبض بها، وإيداع المبالغ المحصلة في البنك. .10
 نك.استلام الإيرادات الخاصة بالمشاريع وتدقيقها والتأكد من فواتير الصرف المرفقة وتعويضها من العهدة الخاصة بالمشاريع وإيداعها بالب .11
 متابعة العهد المفتوحة مع الموظفين واستكمال فواتيرها والرفع بها للمحاسب لإقفالها .12
  رفع تقارير دوريه لمديره المباشر عن سير العمل. .13
   القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته. .14

 المؤهلات والخبات 
 بكالوريوس مالية  •

 
 المهارات والجدارات 

  المهارة في الضبط وحفظ وسلامة الأموال والسندات.  ▪
 مهارات الدقة والمتابعة.   ▪
 .الإلمام الجيد بالحاسب الآلي ▪
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 اعتماد مجلس الإدارة 

وافق   2022/ 8/ 25( تاريخ  5تم اعتماد هذه اللائحة في محضر اجتماع مجلس الإدارة رقم )     ه ـ1/1444/ 27م الم
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