
 

  

 

 لوصف الوظٌفً ا

 محاسب  الوظٌفة 

 الإدارة المالٌة  الإدارة / المسم 

  مجلس الادارة التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد  المرؤوسٌن 

 طبٌعة العمل

ٌموم شاغل هذه الوظٌفة بتطبٌك النظام المحاسبً، والتأكد من دلة وصحة سٌر دورة المستندات المالٌة فٌه ،وتحضٌر 
الحسابات الختامٌة والتمارٌر المالٌة الدورٌة، وإصدار التمارٌر المالٌة ومرالبة وضبط الموارد والمصارٌف والتأكد من 

 استخدامها الاستخدام الصحٌح.  

 طات الوظٌفةمهام ونشا

التنسـٌك مع مـدٌر الإدارة المالٌة علـى استحداث وترلٌم مراكـز التكلفة والإٌـرادات، بما ٌتطـابك  مع دلٌل الحسابات   .1
 ودلٌل مراكز التكلفة الموضوع للجمعٌة.  

التنسٌك مـع مـدٌر الإدارة المالٌـة علـى دمـج أو تفرٌـع مراكـز التكلفـة والإٌـراد المعمـول بهـا، لتحمٌـك مزٌـد من  .2
 الإٌضاح والدلة وتمدٌم المعلومات لإدارة الجمعٌة.  

كـز بشـكل مباشر، التنسٌك مع مـدٌر الإدارة المالٌـة علـى مسـمٌات النفمـات ومسـمٌات الإٌـرادات التـً تخـص كـل مر .3
 وتحدٌد نسب توزٌع وتحمٌل التكالٌف غٌر المباشرة على المراكز.  

المٌام بتسجٌل كافة المٌود فً الحسابات المعنٌة ووفك اً للأنظمة وبرامج الحاسب الآلً المطبمة وعلى أساس الدورة  .4
  المحاسبٌة المعتمدة.

  ئنة.جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدٌنة والدا .5
 استخراج كشوف شهرٌة بإجمالً إٌرادات ونفمات مراكز التكلفة.   .6
 تحلٌل كشوف التكالٌف والإٌرادات الشهرٌة حسب مراكز التكلفة.   .7
  مرالبة التكالٌف فً الجمعٌة ورفع تمرٌر تحلٌلً إلى مدٌر الإدارة المالٌة. .8
  ٌات الحسابات المالٌة.مطابمة إجمالٌات حسابات المرالبة أو حسابات التكالٌف مع إجمال .9

تدلٌك جداول الرواتب والأجور شهرٌاً، والتأكد من صـحة احتسـاب الإضـافات والخصـومات علـى مسـتحمات  .11
  الموظفٌن، وإدخال أي تعدٌلات فً وضع الموظفٌن.

التأكــد مــن صــحة الإشــراف علــى عملٌــات إصــدار ســندات الصــرف وتحضــٌر الشــٌكات المتعلمــة بهــا، بعــد  .11
  المستندات المرفمة ومتابعة الحصول على التوالٌع اللازمة على الشٌكات وفماً للصلاحٌات المعمول بها.

إعداد كشوف التسوٌة الخاصة بالبنون شهرٌاً، وإظهار الفرولات )إن وجدت(، وإعلام مدٌره المباشر لمراجعتها،  .12
  وتحضٌر لٌود التسوٌة اللازمة.

 ٌرادات والتأكد من إٌداعها فً حسابات الجمعٌة لد  البنون وموافاة مدٌره بإشعارات الإٌداع.  مرالبة الإ .13
المٌام بتسلٌم واستلام جمٌع سندات المبض الخاصة بالجمعٌة والتأكد من سلامة استخدامها وتسلسل أرلامها والاحتفاظ  .14

 بأصل وصور الإٌصالات الملغاة وتسلٌمها إلى مدٌره المباشر.  
  استلام الشٌكات الواردة وفماً لسندات المبض النمدٌة المعتمدة. .15
  متابعة الشٌكات المرتجعة من البنون وتلمً التوجٌهات المطلوب متابعتها مع البنون.  .16
 مراجعة البنون فً كل ما ٌخص العملٌات المحاسبٌة وفتح الحسابات والشهادات المصرفٌة . .17
  موجودات الثابتة والمواد )إن وجدت( ومطابمتها مع أرصدة حساباتها.الإشراف على عملٌات الجرد الدوري لل .18
مرالبة عملٌـات الصـرف والتأكـد مـن أنهـا تـتم وفمـاً للإجـراءات الممـررة ومـن أنهـا ضـمن حـدود الصـلاحٌات  .19

  الإدارٌة والمالٌة المعتمدة.

  ها فً الولت المحدد، ومتابعة تدلٌمها واعتمادها.إعداد الحسابات الختامٌة  للجمعٌة بأكملها والتأكد من إنجاز .21

  المشاركة فً إعداد التمارٌر المالٌة المتعلمة بالوضع المالً للجمعٌة. .21
  رفع تمارٌر دورٌه لمدٌره المباشر عن سٌر العمل. .22
   المٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بأهداف وظٌفته. .23

 المؤهلات والخبرات 

   بكالورٌوس محاسبة 

  خبرة خمس سنوات  فً مهام وأنشطة الوظٌفة 

 المهارات والجدارات 

  .استخدام برامج الحاسب الآلً الخاصة بالمحاسبة  
 .مهارات الدلة والمتابعة   
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 الوصف الوظٌفً 

   المالًمسول لا الوظٌفة 

 الإدارة المالٌة   الإدارة / المسم 

   مجلس الادارة التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد   المرؤوسٌن 

 طبٌعة العمل

ٌموم شاغل الوظٌفة بضمان الحفاظ على أموال الجمعٌة المودعة بشكلها النمدي أو المستندي، وذلن من خلال لٌد ومرالبة 
 المنصرف منها والمحصل، وإثبات ذلن دفترٌاً لتسهٌل إظهار حركة الصندوق فٌما بعد.  

 مهام ونشاطات الوظٌفة

  المٌام بسداد المستحمات المالٌة للجمعٌة بعد اعتمادها، بالتنسٌك مع إدارة الشؤون الإدارٌة.  .1
  لٌد كافة سندات المبض والصرف، وإعداد كشوف دورٌة بحركة الصندوق. .2
  رفع تمرٌر ٌومً عن حركة الصندوق ومعاملات البنون إلى رئٌسه المباشر. .3
لموظفون المكلفون باستلام أموال نمدٌة ومطابمتها بالتمرٌر الخاص بإٌرادات الصندوق تدلٌك المبالغ النمدٌة التً ٌتسلمها ا .4

  المفصلة.
  استلام المبالغ النمدٌة والشٌكات الواردة وفماً لسندات المبض النمدٌة المعتمدة. .5
  والمصروفات.جرد أرصدة الصندوق ٌومٌاً، وذلن لضمان توفر نمدٌة مناسبة بالصندوق تغطً المشترٌات  .6
 الإٌداع الٌومً للمبالغ والشٌكات فً الحسابات البنكٌة الخاصة بالجمعٌة.   .7
المٌام بتسلٌم واستلام جمٌع سندات المبض الخاصة بالجمعٌة والتأكد من سلامة استخدامها وتسلسل أرلامها والاحتفاظ  .8

  بأصل وصور الإٌصالات الملغاة وتسلٌمها إلى مدٌره المباشر.
  وإعداد لسائم إٌداعات البنون للإٌداعات النمدٌة والشٌكات لد  البنون.استحضار  .9

  استلام النمدٌة الواردة وعمل سندات لبض بها، وإٌداع المبالغ المحصلة فً البنن. .11
استلام الإٌرادات الخاصة بالمشارٌع وتدلٌمها والتأكد من فواتٌر الصرف المرفمة وتعوٌضها من العهدة الخاصة  .11

 وإٌداعها بالبنن.بالمشارٌع 
 متابعة العهد المفتوحة مع الموظفٌن واستكمال فواتٌرها والرفع بها للمحاسب لإلفالها .12
  رفع تمارٌر دورٌه لمدٌره المباشر عن سٌر العمل. .13
   المٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بأهداف وظٌفته. .14

 المؤهلات والخبرات 

   دبلوم  محاسبة 

  خبرة ثلاث  سنوات  فً مهام وأنشطة الوظٌفة 

 المهارات والجدارات 

  .المهارة فً الضبط وحفظ وسلامة الأموال والسندات  
   .مهارات الدلة والمتابعة 
 ًالإلمام الجٌد بالحاسب الآل 
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 الوصف الوظٌفً 
 أمٌن المستودع الوظٌفة 

   الادارة الإدارة / المسم 

   الادارة التنفٌذٌة الإدارٌةالتبعٌة 

 عمال المستودع المرؤوسٌن 

 طبٌعة العمل

 الاشراف على المستودع وتطبٌك سٌاسة الجمعٌة الخاصة بالمستودع

 مهام ونشاطات الوظٌفة

 أوامر الشراء استلام المواد الواردة للجمعٌة والتأكد من مطابمتها للمواصفات  والكمٌات والاسعار الواردة فً لرار الإحالة أو .1
 استلام الفواتٌر من الموردٌن والتأكد من صحتها. .2
 تسجٌل المواد الموردة وإصدار سند استلام  .3
 اخراج المواد لمستلمٌها وإصدار سند صرف .4
بٌان احتٌاج الجمعٌة من  المواد الواجب توفرها فً المستودع بشكل دائم مثل  المرطاسٌة والأحبار والمطبوعات و ورق  .5

 ٌرها ومتابعة حركتها وطلب توفٌرها فً حال وصول رصٌدها لنمطة إعادة الطلبالتصوٌر وغ
 حفظ جمٌع مستندات المستودع والخاصة بإدخال وإخراج المواد والعهد الثابتة للموظفٌن .6
 التأكد من حفظ المواد داخل المستودع بشكل ٌحفظها وٌمنع عنها التلف  .7
 الصلاحٌة واعتماد صرف المواد الألدم . مرالبة المخزون بشكل دوري والتأكد من توارٌخ .8
 اعداد  تمرٌر شهري عن حركة المستودع والرفع لرئٌسه  .9

 لٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بأهداف وظٌفته .11
 المؤهلات والخبرات 

  ثانوٌة عامة  / دورة فً إدارة المستودعات 
   فً مهام وأنشطة الوظٌفة. خمس سنواتخبرة 

 والجدارات المهارات 

 .مهارة التواصل مع الغٌر 
  ًمهارة  استخدام الحاسب الال 
 المدرة  على صٌاغة وإعداد  التمارٌر  
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 الوصف الوظٌفً 
 الباحث الاجتماعً الوظٌفة 

   الادارة الإدارة / المسم 

 الادارة التنفٌذٌة التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد  المرؤوسٌن 

 طبٌعة العمل

 المساهمة فً إعداد الٌات البحث المٌدانً وتنفٌذه لغرض تحدٌد احتٌاجات المجتمع المحلً 

 مهام ونشاطات الوظٌفة

 إعداد النماذج اللازمة لإجراء البحوث ودراسات الحالة وجمع المعلومات . .1
 تمدٌم وتوفٌر المعلومات اللازمة  للجمعٌة لإعداد البرامج الاجتماعٌة . .2
 التمارٌر وتارٌخ الحالات المدروسة . التحضٌر وإعداد .3
 المساعدة فً تخطٌط البرامج والأنشطة. .4
 استمبال المستفٌدٌن ودراسة حالتهم وفك آلٌات البحث المٌدانً والمكتبً  .  .5
 تشخٌص كل حالة من الناحٌة الاجتماعٌة والالتصادٌة وطباعة تمرٌر بذلن وحفظه بملف المستفٌد . .6
معٌة على المستفٌدٌن والمتمدمٌن لطلب مساعدات وتجهٌز ملف خاص لكل مساعدة التأكد من تطبٌك أنظمة الج .7

 وبرنامج .
 رفع التمارٌر الى مدٌر الخدمة الاجتماعٌة. .8
 تنفٌذ البرامج والفعالٌات الخاصة بالمستفدٌن ورفع التمارٌر لمدٌر الخدمة الاجتماعٌة .  .9

 بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بأهداف وظٌفته المٌام  .11
 المؤهلات والخبرات 

 ثانوٌة عامة  
   فً مهام وأنشطة الوظٌفة. ثلاث سنواتخبرة 

 المهارات والجدارات 

 .مهارة التواصل مع الغٌر 
  ًمهارة  استخدام الحاسب الال 
 المدرة  على صٌاغة وإعداد  التمارٌر  
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 الوصف الوظٌفً 
 مدٌر تنفٌذي الوظٌفة 

   الادارة الإدارة / المسم 

 مجلس الادارة التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد  المرؤوسٌن 

 طبٌعة العمل

  المساهمة فً تنفٌذ برامج الجمعٌة وانشطتها 

 مهام ونشاطات الوظٌفة

 إعداد النماذج اللازمة لإجراء البحوث ودراسات الحالة وجمع المعلومات . .11
 . للمستفٌدٌنوبناء الخطط اللازمة لرفع جودة الخدمة الممدمة تمدٌم  .12
 . والاشراف على الالسام الداخلٌةالتحضٌر وإعداد التمارٌر  .13
 المساعدة فً تخطٌط البرامج والأنشطة. .14
 استمبال المستفٌدٌن ودراسة حالتهم وفك آلٌات البحث المٌدانً والمكتبً  .  .15
 المستفٌد .تشخٌص كل حالة من الناحٌة الاجتماعٌة والالتصادٌة وطباعة تمرٌر بذلن وحفظه بملف  .16
التأكد من تطبٌك أنظمة الجمعٌة على المستفٌدٌن والمتمدمٌن لطلب مساعدات وتجهٌز ملف خاص لكل مساعدة  .17

 وبرنامج .
 .الً مجلس الادارةرفع التمارٌر  .18
 .  لمجلس الادارةتنفٌذ البرامج والفعالٌات الخاصة بالمستفدٌن ورفع التمارٌر  .19

 ة بأهداف وظٌفتهبما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبط المٌام  .21
 المؤهلات والخبرات 

 دورة مدٌر تنفٌذي  ثانوٌة عامة / 
   فً مهام وأنشطة الوظٌفة. ثلاث سنواتخبرة 

 المهارات والجدارات 

 .مهارة التواصل مع الغٌر 
  ًمهارة  استخدام الحاسب الال 
 المدرة  على صٌاغة وإعداد  التمارٌر  
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 مَاو ّىشاطات الْظٔف٘

 .إعداد خط٘ مسادع٘ قبل بدآ٘ العاو بشَس علٙ الأقل ّعلٙ أٌ تعتند مً قبل الإدازٗ

 .متابع٘ تيفٔر كاف٘ قسازات لدلس الإدازٗ ّالتأكد مً تيفٔرٍا

الجنعٔ٘ التأكد مً سلام٘ تيفٔر إدساءات السقاب٘ الداخلٔ٘ للاف٘ أقساو  . 

ّللإدازٗ العلٔا بلاف٘ الملاحعات التي ظَست أثياء عنلٔ٘ المسادع٘ ّعلٙ أٌ ٓساعٙ ما ٓلٕزفع تقسٓس للندٓس  :- 

 .أٌ ٓلٌْ التقسٓس دقٔق اللتاب٘ بحٔح لا يحنل أكجس مً معيٙ -

تلٌْ التْصٔات قابل٘ للتطبٔق أٌ - . 

 التأكد بعد المسادع٘ مً عدو ّدْد أخطاء في العنلٔات التي تم إدخالها ّتسحٔلَا سْاء أكاىت ذّ تأثير ٍاو أو لا إلى الحسابات المالٔ٘

 .بالمؤسس٘ ّالسفع للندٓس العاو بالأخطاء إٌ ّددت

زفع التقازٓس الدّزٓ٘ للندٓس العاو ّالتي تْضح المدالفات التي قد تحدخ ّىقاط الضعف المْدْدٗ في إدساءات السقاب٘ الداخلٔ٘ ّالتي 

 .تلتشف عً طسٓق المسادع٘ المستيدٓ٘ ّالتي تسبب خسازٗ مالٔ٘ للنؤسس٘ في حال٘ تلبدٍا

بُ الخطأ ّالمطلْب تعدٓلُ ّعلٙ أٌ ْٓضح الخطأ كتابٔاً فْق القٔد ىفسُ ّالتعدٓل  إدساء التعدٓل علٙ قٔد الْٔمٔ٘ العام٘ المْدْد

 - : المطلْب علٙ البٔاىات أٓضاً ّٓعتند التعدٓل المطلْب مً كل مً

 .زئٔس الحسابات -

 .المدٓس المالٕ -

 .المسادع الداخلٕ -

ترح التعدٓل ّالمعتند مً المسئْلين المركْزًٓ أعلاِ مع القٔد الجدٓد المعدلٓسفق القٔد القدٓه الرٖ بُ الخطأ ّالمْضح علُٔ مق . 

 .اخر ىسذ مً تقازٓس الإدازات الدّزٓ٘ لمتابعتَا ّتصحٔح الانحسافات إٌ ّددات

 الوصف الوظيفي 
 داخلي ع مراج الوظيفة 

   الادارة الإدارة / القسم 

 مجلس الادارة التبعية الإدارية

 لا يوجد  المرؤوسين 


