
 

  
  محاسب

  الهدف العام:  
  ضبط العملية المالية والمصروفات مقابل الإيرادات، وإعداد التقارير الدورية. 

  المهام: 
  الجمعية تنفيذ الإجراءات المالية والمحاسبية المعتمدة في . 
  على التواقيع اللازمة.  احتوائها الرقابة على كافة المستندات الصادرة والواردة إلى قسم المحاسبة، والتأكد من صحتها ومن 
   ،ت المعنية.  واعتمادها مراجعة سندات القيدʪقبل تسجيلها في الحسا 
 ا المعنية ووفقا لأنظمة وبرامج الكمبيوتر المطبقة وعلىēʪأساس الدورة المحاسبية.   تسجيل كافة مستندات القيد في حسا 
  .ʮت الذمم المدينة والدائنة، وتدقيق جداول أعمار الذمم شهرʪجمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسا 
  والتأكد من صحة ،ʮالإضافات والخصومات على مستحقات الموظفين.  احتسابتدقيق جداول الرواتب والاجور شهر 
   ا، بعد التأكدđ من صحة المستندات المرفقة الإشراف على عمليات إصدار سندات الصرف وتحضير الشيكات المتعلقة . 
 وإظهار الفروقات (إن وجدت ،ʮلبنوك شهرʪ إعداد كشوف التسوية الخاصة .( 
  .ت المعنيةʪالإشراف على عمليات الجرد الدوري والسنوي للموجودات الثابتة والمواد ومطابقتها مع أرصدة الحسا 
  المالي والإداريعرضها للمدير و الإشراف على إعداد موازين المراجعة والتقارير المالية ودراستها وتحليها، ثم رفعها . 
  .اية السنة الماليةĔ ت الختامية فيʪإعداد الحسا 
 المالي والإداريوعرضها على المدير  للجمعيةتطوير السياسات المالية العامة   اقتراح . 
   المالي والإداري. وتقديمها للمدير    للجمعيةوضع الخطط المالية الطويلة والقصيرة الأجل 
  الجمعيةوالعمل على تطويره وفقاً لظروف واحتياجات  الجمعية بنسخة كاملة عن النظام المالي والمحاسبي المطبق في  الاحتفاظ . 
  لمؤسسات المالية   الجمعيةالاتصال نيابة عنʪالخاصة بمالية كالبنوك ʮلتنسيق مع المدير  الجمعية وشركات التأمين وغيرها، وحل القضاʪالمالي والإداري. 
  وإبداء الملاحظات عليها.  الجمعيةقبل إبرامها مع الغير لتحديد أثرها المالي على  الالتزامات مراجعة العقود وكافة 

  الشؤون المالية والإدارية   الإدارة  محاسب  المسمى الوظيفي 
  مدير الشؤون المالية والإدارية   التبعية الإدارية 
  لا أحد   يشرف على 
  متطلبات شغل الوظيفة: 

  بكالوريوس تخصص محاسبة دبلوم/ شهادة   التحصيل العلمي 
  دورات في المحاسبة   التدريب 
  سنوات في نفس الوظيفة   3الحد الأدنى:   الخبرة

  المحاسبة/ المالية   مجال الخبرة 

  المهارات والخصائص 
  لإجراءات المحاسبيةʪ الإلمام 
  عداد التقارير الربعية والسنويةϵ المعرفة التامة  

  
  
  


