
 
1 

 

 

 بطاقات الوصف الوظيفي للوظائف المالية
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 :المشتركة المسؤولياتو  المهام

 1 .على تنفيذها والإشراف الإدارةالسنوية وميزانية القسم بالتعاون مع موظفيه ومدير  الخطةوضع 

 2 .بالمكتب الخاصة الاستراتيجية الخططإعداد  في المشاركة

 3 .على الوحدات التابعة للقسم وضبط ومتابعة العمل بها الإشراف

 4 .قسمه في والاجتماعاتتنظيم ورئاسة اللجان 

 5 .العام المديرا وعند الطلب من لهالتابع  الإدارةتنظمها  تيالدورية ال الاجتماعاتالقسم وحضور  تمثيل

 6 .م العمل بصورة فاعلةلإتمابقسمه والوحدات التابعة له  الخاصةالتشغيلية  المتطلبات يرتوف

 7 .حسب احتياج القسم ومتعاونين موظفين العاملينبناء فريق عمل للقسم واستقطاب 

 8 .يُشرف عليها يوالوحدات الت الموظفينتواجه القسم و  تيوالعقبات ال المشكلاتحل 

 9 .لقسمه التابعين الموظفينتقويم أداء 

 10 .بالقسم الخاصة والبرامج الأنشطة إنجازاتتقييم 

 11 .العمل من معلومات يحتاجهي كافة ما تحوإنشاء قاعدة بيانات 

 12 .وتطويرها ومراجعتها دوريا   الإجراءاتتبسيط 

 13 .والأعمالجازات لإنوالسنوية باإعداد التقارير الشهرية 
 14 .اختصاصه مجال فيالقيام بأية مهمات أخرى يكلف بها 
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 :التخصصية المسؤولياتو  المهام

 1 .للمكتب المحاسبيةعلى النشاطات  الإشراف

 2 .الحساباتدليل  تحديث، أو الإلغاء، أو الإضافةعلى عمليات  والإشراف الحساباتمراجعة دليل 

 3 .المحاسبةومبادئ  نيانبقو والالتزامالعام للتأكد من الدقة  الأستاذدورية على قيود  بمراجعةوالقيام  لمحاسبينعلى ا الإشراف

 4 .لهم المستحقة المبالغواعتماد تسديد  الموردين يرعلى مطابقة ومراجعة فوات الإشراف

 5 .للأصولوجرد ونقل  إهلاكاكالثابتة من احتساب  بالأصول لاقةعلى ضبط ومراقبة العمليات ذات الع الإشراف

 6 .المكتب موظفيضبط واعتماد عملية صرف الرواتب 

 7 .البنكية الحساباتالنقدية، وحركة  الحركةعلى ضبط ومراقبة واعتماد التسويات البنكية، ومراقبة  الإشراف

 8 .من كل عام الماليةنهاية السنة  في المالية السجلاتمراقبة ومراجعة و فصل 

 9 .لمكتبالشهرية والربع سنوية والنصف سنوية والسنوية  الماليةعلى إعداد التقارير والقوائم  الإشراف

 10 .الختامي، والتأكد من دقة واكتمال التدقيق المطلوبة المعلومات فيرعن طريق تو المراجعينالسنوية مع  المراجعةتسهيل نشاطات 

 11 .ي للمكتبلمالحول الوضع ا المالية الإدارة مديرتقديم معلومات دقيقة وشاملة 

 12 .الماليةوالتقارير  المحاسبية السجلاتأنظمة مناسبة للمراقبة الداخلية لضمان دقة ومصداقية  اقتراح

 13 .المكتب لإدارة الموازنةعلى إعداد و رفع  الإشراف

 14 .ي السنويلمالعلى التدقيق ا الإشراف

 15 . الأداءبصورة مستمرة ومتابعة مؤشرات  والمناشط البرامجوتطوير  تحسين

 16 .العمليات  مخرجاتلتحسني  والإبداعيةالعملية  الحلولتقديم 

 17 .عليها الحساباتالسنوية وتقرير مراجعة  الماليةالقوائم  لإصداراسب القانوني المح المكتبمع  المتابعة
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 :لشاغل الوظيفة المطلوبة المواصفات

 العلمي المؤهل محاسبةبكالوريوس 

 ات العمليةربلخا .أو وضع وظيفي مماثل  الإداريالعمل  مجال فيمنها سنتان لمحاسبي العمل ا فية برسنوات خ لاثث

 الإدارةمهارات القيادة و  / المكتبية الأجهزةالتعامل مع /اسب المحو خصوصا  برامج  الآلي الحاسبمع برامج  الجيدالتعامل 
 الأخرينو التواصل مع  الاتصالمهارات  / الخيريةللمؤسسات  المحاسبةالدراية بنظم  /بشكل عالي 

 . الملاحظةمهارات التنبؤ و قوة  / الأعباءمهارات التنسيق و توزيع /

 

 المهاراتالقدرات و 

 الاستماعحسن /و بشاشة الوجه  الحديث فياللباقة / الأسراروحفظ  والأمانةالصدق  / الإسلامي المظهر/ والهندام المظهرحسن 
 والنفسية الجسديةالثقة بالنفس والصحة /الحرجة المواقف فيوحسن التصرف  المرونة / والاستقبال

 .حب العمل الدعوي /الذكاء وسرعة البديهة  / والمبادرةالفاعلية  /

 

 السمات الشخصية

 اللغات        .مستوى متوسط الإنجليزية /العربية ) 
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 :بيانات الوظيفة

 مسمى الوظيفة محاسب

 تصنيف الوظيفة فني

 إدارة والمالية الإداريةالشؤون  قسم الشؤون المالية

 الوظيفي الارتباط الماليةرئيس قسم الشؤون 

 الإشراف ---

 ، وتوثيقها في حسابات والإيراداتالقيام بجميع أعمال المحاسبة التخصصية ، والضبط المالي للمصروفات 

 .المحاسبية الأعمالالمكتب ومتابعتها مع البنوك، ومراجعة وضبط الميزانيات السنوية وإقفالها، وغيرها من 

 

 ملخص الوظيفة

 :والتخصصية المشتركة المسؤولياتو  المهام

 1 .الرئيسية المحاسبيةالبنود  لجميع محاسبيعمل دليل 

 2 .الآلي الحاسبو برنامج  المالية بالسجلات والإيرادات المصروفات جميعتسجيل 

 3 .والبيانات الشهرية والسنوية الماليةعمل التقارير 

 4 .السنوي للميزانية العامة الختاميإعداد التقرير 

 5 .المصروفاتو  الإراداتص يخللمكتب فيما  لماليا الموقفإعداد بيان 

 6 .للإدارة المالية الميزانيةإعداد  في المشاركة

 7 .الماليةنهاية العام وإعداد بيانات القوائم  المالية السجلاتقفل 

 8 .بالمكتب المالية الأنظمةمتها حسب لاومراجعتها وضبطها، وتدقيق عمليات الصرف والتأكد من س الحساباتتدقيق 

 9 .لذلك المستنديةة الدورة سلاموالتأكد من  والخارجيةالبنوك و الصندوق والتسديدات الداخلية  يمراقبة حركة النقد ف

 10 .المباشرحسب توجيهات الرئيس  الماليةالدورية للحركة  الماليةرفع التقارير 

 11 .والمصارفمع البنوك  المكتب لحساباتي لمالالتوثيق ا

 12 .المصارف يو متابعة إيداعها ف المالية الإراداتدفاتر سندات  تحليل

 13 .الإدارةأو البنوك حسب توجيهات  المصارف في المالية المبالغإيداع 
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 14 .نهاية العام يو تسويتها ف الماليةو متابعة العهد  الحسابية والمستنداتمسك الدفاتر 

 15 .ة أشهر أو عندما يطلب منه ذلكثلاثكل  الأقلوحساب الصندوق مرة على  المكتبمراجعة حسابات 

 16 .العمومية الميزانيةب القانوني لتدقيقها وإعداد المحاسوعرضها على  الماليةنهاية السنة  المكتب فيحسابات  تحضير

 17 .عليها المتعارف المحاسبة لأنظمةوفقا   المحاسبيةتقييد وتسجيل العمليات 

 18 .ت مسؤوليته الشخصيةتحو المكتبمقر  المحاسبية  في المكتبت ومستندات لاجسدفاتر و جميعحفظ 

 19 .الموظفينعلى مستحقات  والخصومات الإضافاتشهريا، والتأكد من صحة احتساب  والاجورتدقيق جداول الرواتب 

 20 .اللازمةواستيفاء التواقيع  المرفقة المستنداتبها، بعد التأكد من صحة  المتعلقةالشيكات  وتحضيرسندات الصرف  تحرير

 21 .المعنية الحساباتومطابقتها مع أرصدة  والموادالدوري والسنوي للموجودات الثابتة  الجردعمليات  في المشاركة

 22 .للمكتب الماليةبالتعليمات  الأقسامالتأكد من التزام كافة 

 23 .عليها الملاحظاتوإبداء  المكتبلي على لمالتحديد أثرها ا غيرقبل إبرامها مع ال الالتزاماتمراجعة العقود وكافة 

 24 .المعلوماتعلى سرية  المحافظة

 25 .والأعمال لإنجازاتالتقارير الشهرية والسنوية باإعداد 

 26 .اختصاصه في مجال القيام بأية مهمات أخرى يكلف بها

 :لشاغل الوظيفة المطلوبة المواصفات

 العلمي المؤهل محاسبةبكالوريوس 

 العملية الخبرات .لمحاسبيالعمل ا مجال ت فيسنوا ثلاث

معرفة  /والبنكية المالية بالمستندات المعرفةالنقدية  للأوراقالتعامل مع النقود والصرف والتقييد  /محاسبةال  في مجالقدرات عالية 
 بالمبادئمعرفة تامة  الملاحظةالعمل والقدرة على  فيالدقة  / الحسابيةوالدفاتر  والمستنداتوالقيود البنكية  المالية الميزانياتبإقفال 

 معرفة جيدة باستخدام /والميزانيات الموازناتمعرفة تامة بإعداد / المحاسبية
  المحاسبية ينمعرفة تامة بالقوان /والإدارية المحاسبيةالقدرة على إعداد التقارير / المتداولة المحاسبية البرامج

 
 المهاراتالقدرات و 

 الاستماعحسن  /و بشاشة الوجه الحديث فياللباقة / الأسراروحفظ  والأمانةالصدق  / الإسلامي المظهر/ والهندام المظهرحسن 
 الجسديةالثقة بالنفس والصحة /الحرجة المواقف في وحسن التصرف المرونة / والاستقبال
 .حب العمل الدعوي /الذكاء وسرعة البديهة  / والمبادرةالفاعلية /والنفسية

 
 السمات الشخصية

 اللغات        .مستوى متوسط الإنجليزية /العربية 
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 :والتخصصية المشتركة المسؤولياتو  المهام

 1 .السلفة المستديمة والصرف منها طبقا  للتعليمات استلام

 2 .حفظ المستندات الخاصة بالتحصيل والمصروفات في ملفات خاصة بشكل منتظم وبصورة سليمة

 3 .تسليم الرواتب لمنسوبي المؤسسة

 4 .على إدارة النقدية اليومية الإشراف

 5 .والمستحقاتإدارة الحسابات المستحقة الدفع 

 6 .إعداد تقارير المصروفات على أساس منتظم

 7 .للمؤسسة والإنتاجيةالتكلفة  تحليلاتإدارة الميزانية السنوية وإجراء 

 8 .المالية الإجراءاتمراجعة عقود التوظيف وشروط الخدمات و تصميم وتحديث 
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 9 .فرص التمويل المختلفة / والاستثمار الأداءإعداد تقرير عن 

 10 .بحسب احتياجات المؤسسة الاختصاصتنفيذ ما يكلف به من أعمال أخرى في مجال 

 11 .ل اختصاصهمجا فيالقيام بأية مهمات أخرى يكلف بها 

 

 

 

 

 

 :لشاغل الوظيفة المطلوبة المواصفات

 العلمي المؤهل ثانوية عامة

 ات العمليةالخبر    .العمل  في مجالسنوات  لاثث

 الملاحظةالعمل والقدرة على  فيالدقة  /والبنكية المالية بالمستندات المعرفة /الصندوقين ل وظيفة أممجا فيقدرات عالية 
 القدرة على إعداد التقارير/ المتداولة المحاسبية البرامجمعرفة جيدة باستخدام  المحاسبية بالمبادئمعرفة /

 . المحاسبية ينة بالقوانمعرفة تام /والإدارية المحاسبية

 

 المهاراتالقدرات و 

 الاستماعحسن  /و بشاشة الوجه الحديث فياللباقة / الأسراروحفظ  والأمانةالصدق  / الإسلامي المظهر/ والهندام المظهرحسن 
 الجسديةالثقة بالنفس والصحة /الحرجة المواقف فيوحسن التصرف  المرونة / والاستقبال

 .حب العمل الدعوي /الذكاء وسرعة البديهة  / والمبادرةالفاعلية /والنفسية

 

 السمات الشخصية

 اللغات .العربية


