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   التنظيمي الهيكل
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 موظف كل والاختصاصات المسؤوليات فيها ويحدد واضحة المالية للوظائف وظيفي وصف بطاقات
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 بطاقة الوصف الوظيفي ) المحاسب(

 الرئيس المباشر المسؤولية الرئيس المباشر

 الإشرافية الاتصال المباشر مع جميع الموظفين المدير التنفيذي

 هدف الوظيفة
يتوووووولل شووووواظل هووووووذل الوظيفوووووة م ووووووات التاطووووويط والمراقبووووووة لايوووووراداع الماليووووووة ل جم يوووووة ومصووووووروفات ا   موووووا يشوووووورف   ووووول  م يووووووة 

 ومتاب ت االحفاظ   ل الأصول والممت  اع من الناحية المالية 

 الم ات والواجباع التفصي ية
 .الم تمدة المحاسبية الدورة أساس و  ل المطبقة  وفقا للأنظمة وبرامج الحاسب الآلي الم نية الحساباع في القيود  افة بتسجيل القيات .1
 ش ريا أ مار الذمت جداول وتدقيق والدائنة  المدينة الذمت حساباع  شوفاع وحفظ ومتاب ة جمع .2
 ت ديلاع أي وإداال صحة احتساب الاضافاع والاصوماع   ل مستحقاع المنسوبين  والتأ د من ش ريا والأجور الرواتب جداولتدقيق  .3
 .والم افآع الحوافز و ذلك ا تمادها  ب د والأجور الرواتب صرف  م ية متاب ة .4
 الحصول ومتاب ة   المرفقة المستنداع صحة  من تأ دب د ال - ب ا المت  قة الشي اع وتحضير الصرف  سنداع إصدار  م ياع   ل الإشراف .5

   ل الشي اع اللازمة التواقيع   ل
 اللازمة التسوية قيود وتحضير لمراج ت ا  التنفيذي وإ لات المدير  )وجدع إن( الفروقاع وإظ ار ش ريا  بالبنوك الااصة التسوية  شوف إ داد .6

 .الإيداع والموافاة بإش اراع البنوك  لدى الجم ية حساباع في إيدا  ا من  د والع الإيراداع  مراقبة .7
 وصوور أصول ب والاحتفواظ أرقام وا  وتس سل سلامة استادام ا  من والتأ د, بالجم ية  الااصة القبص سنداع جميع واستلات بتس يت القيات .8

 الم تمدة النقدية القبص لسنداع وفقات الواردة الشي اع الم غاة  واستلات الإيصالاع
  )وجدع إن( والمواد الثابتة ل موجوداع الدوري الجرد  م ياع   ل الإشراف. .9

 .الم تمدة والمالية الإدارية الصلاحياع ومن ان ا ضمن حدود المقررة  لاجراءاع وفقات من ايدا  ا والتأ د الصرف  م ياع مراقبة .11
 المالي الوضع توضح التي والمحاسبية المالية التقارير  افة إ داد .11
 الإيراداع والمصاريف  والت اون والتنسيق مع الأقسات الأارى لتسجيل البياناع.ضبط  .12
 الاشراف   ل تطوير النظات المحاسبي المستادت في إ داد البياناع والم  وماع المحاسبية والمالية  وإظ ار الوضع المالي .13
 دقيق ا.إ داد الحساباع الاتامية  والتأ د من إنجازها في الوقع المحدد  ومتاب ة ت .14
 القيات بتسجيل  افة القيود في الحساباع الم نية ووفقا لأنظمة وبرامج الحاسب الآلي .15
 جمع ومتاب ة وحفظ  شوفاع حساباع الذمت المدينة والدائنة  وتدقيق جداول أ مار الذمت ش ريا. .16
 الاحتفاظ بنساة من الإجراءاع المالية وال وائح ب د ا تمادها  .17
 المباشر  ن سير ال مل. رفع تقارير دوريه لرئيسه .18
 متاب ة تنفيذ القراراع الإدارية حسب ما يط ب من ا من قبل رئيسه المباشر. .19
 إ داد تقرير بالمش لاع التي تواج ه ومقترحاته  ورف  ا لرئيسه المباشر. .21
 القيات بما يو ل إليه من م ات مرتبطة بأهداف وظيفته .12

 العلاقات الوظيفية

 التنفيذي الاتصال المباشر مع المدير

 القدراع والم اراع الم نية:

 ب الوريوس محاسبة  او مؤهل مناسب مع ابرة سنتان في مجال م ات وأنشطة الوظيفة..

 القدراع والم اراع الشاصية:

 م رفه تامه في التشري اع والقوا ين والأنظمة المالية في المم  ة 

 استادات الحاسب الآلي 

  التقارير الماليةالقدرة   ل إ داد و تابة 

 
 

 
 

 

 


