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 المدير المالى  

 الرئيس المباشر  المسؤولية الإدارة

افية  الاتصال المباشر مع جميع   الإشر
 ات الموظف

 المدير التنفيذي

 هدف الوظيفة 

هذه الوظيفة مهام التخطيط والمراقبة للإيرادات المالية للجمعية ومصروفاتها،  ةتولى شاغلت     
ف على عملية الحفاظ على الأصول والممتلكات من الناحية المالية ومتابعتها. تكما   شر

 المهام والواجبات التفصيلية

 للأنظم ة وبرامج   •
ً
  الحس               اب ات المعني ة ووفق ا

الح اس               ب الآلى   القي ام بتس               جي ل ك اف ة القيود ف 
 المطبقة، وعلى أساس الدورة المحاسبية المعتمدة. 

جمع ومت ابع ة وحفك كش               وف ات حس                اب ات ال ذمم الم دين ة وال دائن ة، وت دقيق ج داول أعم ار  •
 .
ً
 الذمم شهريا

، والتأكد من ص   حة احتس   اب الإض   افات والخص   ومات   •
ً
تدقيق جداول الرواتب والأجور ش   هريا

، وإدخال أي تعديلات  .  على مستحقات المنسوبي  

 متابعة عملية صرف الرواتب والأجور بعد اعتمادها، وكذلك الحوافز والمكافآت.  •

اف على عمليات إص دار س ندات الصر  • ، وتحض ت  الش يكات المتعلقة بها بعد التأكد من فالإشر
 . صحة المستندات المرفقة ، ومتابعة الحصول على التواقيع اللازمة على الشيكات 

، وإظهار الفروقات )إن وجدت(، وإعلام المدير  •
ً
إعداد كش وف التس وية الخاص ة بالبنوك ش هريا

 .  التنفيذي لمراجعتها، وتحضت  قيود التسوية اللازمة

  حس    ابات الجمعية لدى البنوك،  •
بإش    عارات والموافاة مراقبة الإيرادات، والتأكد من إيداعها ف 

 الإيداع. 

والتأكد من س             لامة    بالجمعية،القيام بتس             ليم واس             تلام جميع س             ندات القبض الخاص             ة  •
 .  استخدامها، وتسلسل أرقامها، والاحتفاظ بأصل وصور الإيصالات الملغاة

 لسندات القبض النقدية المعتمدة •
ً
 .  استلام الشيكات الواردة وفقا

اف على عمليات الجرد الدوري للموجودات الثابتة والمواد )إن وجدت(  •  . الإشر

 للإجراءات المقررة، ومن أنها ض           من حدود   فلصر           امراقبة عمليات   •
ً
والتأكد من أنها تتم وفقا

 الصلاحيات الإدارية والمالية المعتمدة. 

  توضح الوضع المالى   •
 . إعداد كافة التقارير المالية والمحاسبية التر

 . ضبط الإيرادات والمصاريف، والتعاون والتنسيق مع الأقسام الأخرى لتسجيل البيانات  •

  إعداد البيانات •
اف على تطوير النظام المحاس   تر  المس   تخدم ف  والمعلومات المحاس   بية   ،الإشر

 . والمالية، وإظهار الوضع المالى   

  الوقت المحدد، ومتابعة تدقيقها  •
 . إعداد الحسابات الختامية، والتأكد من إنجازها ف 

 للأنظمة وبرامج الحاسب الآلى   •
ً
  الحسابات المعنية ووفقا

 . القيام بتسجيل كافة القيود ف 

جمع ومت ابع ة وحفك كش               وف ات حس                اب ات ال ذمم الم دين ة وال دائن ة، وت دقيق ج داول أعم ار  •
 .
ً
 الذمم شهريا

، والتأكد من صحة احتساب الإضافات والخصومات •
ً
 تدقيق جداول الرواتب والأجور شهريا



 

 متابعة عملية صرف الرواتب والأجور بعد اعتمادها، وكذلك الحوافز والمكافآت.  •

 .  الاحتفاظ بنسخة من الإجراءات المالية واللوائح بعد اعتمادها  •

 المباشر عن ست  العمل.  ا لرئيسه ةرفع تقارير دوري •

.  ا متابعة تنفيذ القرارات الإدارية حسب ما يطلب منها من قبل رئيسه •  المباشر

حاته، ورفعها لرئيسه •   تواجهه ومقتر
.  ا إعداد تقرير بالمشكلات التر  المباشر

 ا . من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته  ا القيام بما يوكل إليه •

 .  الاحتفاظ بنسخة من الإجراءات المالية واللوائح بعد اعتمادها  •

 العلاقات الوظيفية 

 الاتصال المباشر مع المدير التنفيذي 

 القدرات والمهارات المهنية: 

 أو اقتصاد مالى   .بكالوريوس محاسبة1
ة 2   مجال مهام وأنشطة الوظيفة .ختر

 . ثلاث سنوات ف 

 القدرات والمهارات الشخصية: 

  المملكة •
يعات والقواني   والأنظمة المالية ف    التشر

 .  معرفه تامه ف 

 . استخدام الحاسب الآلى   •

 .  القدرة على إعداد وكتابة التقارير المالية •
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 محاسب 

 الرئيس المباش   المسؤولية  الإدارة

 المالي المدير  كافة الوظائف  المالية  دارةالإ 

 :  هدف الوظيفة

يقوم شاغل هذه الوظيفة بمهام قيد إيرادات ال جمعية ومصروفاتها م ومتابعتها وإعداد 
 .لذلر اللازمةالكشوف 

 والواجبات التفصيلية المهام 

ي تتطلبها طبيعة العمل المحاسبية والمستنداتمسر الدفاتر  •
 النر

 قيد كافة سندات القبض والصرفم وإعداد كشوف دورية بحركة حسابات الجمعية •

  البنوك ومعاملات الحسابات تقرير يومي ع  حركة رفع •

  .اللازمة المصروفاتتغطي  توفر نقديةلضمان  مو لريوميا  الحسابات أرصدة جرد  •

ي الحساااااااابات   •
 
 ووفق  المعنيةالقيام بتساااااااجيل كافة القيود ف

ً
وبرامج الحاساااااااب    للأنظمةا

 المعتمدة  المحاسبيةوعلى أساس الدورة  المطبقة اللي 

وتدقيق جداول    والدائنةم  المدينةالذمم   وحفظ كشاااااااااااوفات حساااااااااااابات  ومتابعة  جمع •
 شه مأعمار الذم

ً
 ريا

  والخصاومات  الإضاافات  احتسااب  موالتالد م  صاحة  داول الرواتب والجور تدقيق ج •
  .الموظفير   مستحقات على

 .والمكافآتوالحوافز  والجور  الرواتب صرف متابعة عملية •

بهام بعد التالد م  صاااااااااحة    المتعلقةوتحضااااااااابر الشااااااااايكات   الصررر  إصااااااااادار ساااااااااندات  •
  تعلى الشاااااااااااااايكاا  اللازماة  ومتاابعاة الحصااااااااااااااول على التواقيع  المرفقاة  المسااااااااااااااتنادات

ً
وفقاا

  .بها المعمولللصلاحيات 

يبية الإقرارات تجهبر   •  .ومتابعتها ورفعها  بها  الخاصة والمستندات الصر 

 وإطلاعم  (إن وجدت)وإظهار الفروقات إعداد كشوف التسوية الخاصة بالبنوك شهريا  •
 .اللازمة التسوية قيود م وتحضبر لمراجعتها  المباش  مديره 

ان مراجعة لحسابات الجمعية •  الصندوق وحساب إعداد مبر 

 .والمحاسبية الماليةالتقارير  كافة  إعداد  •

ي نهاية الساااانة  •
 
ي    المحاساااابوعرضااااها على    الماليةتحضاااابر حسااااابات الجمعية ف

القانوئ 
انيةلتدقيقها واستخراج   .العمومية والحساب الختامي  المبر 

ي  المساعدة •
 
 .للجمعية التقديرية الموازنة إعداد  ف

ي مقر الجمعية    المحااساااااااااااااابياةومسااااااااااااااتنادات الجمعياة  وسااااااااااااااجلات حفظ جميع دفاتر  •
 
ف

ي حفظ الدفاتر  المتبعوتحت مسؤوليت  الشخصية وفق النظام 
 
 المحاسبيةف

احات العمل مقرونة تقارير ع  سبر   رفع  •  والتوصيات بالاقبر

 القيام بما يوكل إلي  م  مهام مرتبطة بطبيعة عمل   •

 العلاقات الوظيفية 

 بالجمعية.   اتالاتصال المباش  مع جميع الموظف

 القدرات والمهارات المهنية: 

 محاسبة بكالوريوس 



 

ي مجال مهام الوظيفة
 
ة ف  خبر

 القدرات والمهارات الشخصية: 

امج  ممهارات استخدااتقان  •  المحاسبيةالبر

 الغبر  مع لمهارات التواصاتقان  •

 .المتابعة اتقان مهارات  •
 


