
 
 

 _____________________________________________________ ____ _____________________ 
الجامعة  –طريق الأمير محمد بن فهد Al Amir Muhammed Ibn Fahad Road-Aljamiah / 7948   4من   1صفحة   7948  

 

 

 

 

 

 

 بطاقات الوصف الوظيفي للوظائف المالية 
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ب : محاسال  

 الوصف الوظيفي

 الوظيفة  محاسب 

 الإدارة / القسم الإدارة المالية 

 التبعية الإدارية  مدير الإدارة المالية 

 طبيعة العمل  

, وتحضير الحسابات الختامية و  يقوم شاغل هذه الوظيفة بتطبيق النظام المحاسبي , والتأكد من دقة وصحة سير دورة  المستندات المالية فية

.التقارير المالية الدورية , و أصدار التقارير المالية ومراقبة وضبط المواد و المصاريف و التأكد من استخدامها الأستخدام الصحيح   

 مهام ونشاطات الوظيفة 

يقوم بإعداد التقارير المالية وتحليل البيانات الماليه .-1  

يقدم تقارير مالية دورية عن وضع الجمعية لمجلس الاداره .-2  

الاحتفاظ بالنسخ الاحتياطية للسجلات المالية .-3  

إعداد ميزان المراجعة كل ثلاثة أشهر وعرضه على مجلس الإدارة لأعتمادة .-4  

يقوم بإعداد الدفاتر المحاسبية والاشراف عليها .-5  

اقتراح الإجراءات المالية الازم اتخاذها . -6  

المحافظة على سرية وحصوصية المعلومات المالية الخاصة بالجمعية .-7  

 المهارات والجدارات 

  استخدام برامج الحاسب اآللي الخاصة بالمحاسبة-1

مهارات الدقة والمتابعة-2   
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 المشرف المالي : 

 الوصف الوظيفي

 الوظيفة   أمين صندوق 

 الإدارة / القسم الإدارة المالية 

 التبعية الإدارية  مدير الإدارة المالية 

 طبيعة العمل  

وذلك من خلال قيد ومراقبة المنصرف منها و المحصل  ضمان الحفاظ على أموال الجمعية المودعة بشكلها النقدي أو المستندي ,يقوم شاغل الوظيفة ب

 , و إثبات ذلك دفترياً أو إلكترونياً لتسهيل إظهار حركة الصندوق فيما بعد . 

 مهام ونشاطات الوظيفة 

جمع شؤون الجمعية المالية طبقاً للنظام والأصول المالية المتبعة .-1  

. موارد الجمعية ومصروفاتها واستخراج إصلات عن جميع العمليات و استلامها-2  

.إيداع أموال الجمعية في الحسابات البنكية المخصصة لها -3  

.قيد جميع الإيرادات و المصروفات تباعاً في السجلات المخصصة بها -4  

.الجرد السنوي وتقديم تقرير بنتيجة الجرد لمجلس الإدارة -5  

. تنفيذ قرارات مجلس الإدارة فيما يتعلق بالمعاملات المالية-6  

.إعداد ميزانية الجمعية للسنة التالية وعرضها على مجلس الإدارة -7  

التوقيع على طلبات الصرف و الأوراق المالية مع رئيس مجلس الإدارة او نائبة .-8  

 المهارات والجدارات 

المهارة في ضبط وحفظ وسلامة الأموال و السندات.-1  

الإلمام الجيد بالحاسب الآلي-2  

مهارات الدقة والمتابعة-3 .  

 

 


