
 
 

 

 

 
 

 الوصف الوظيفي 
 للوظائف المالية

  



 
 

 لوصف الوظيفي ا
 محاسب  الوظيفة

 الإدارة المالية   الإدارة / القسم

 مدير الإدارة المالية   التبعية الإدارية

 لا يوجد  المرؤوسين

 طبيعة العمل 
الحسابات الختامية   فيه، وتحضيريقوم شاغل هذه الوظيفة بتطبيق النظام المحاسبي، والتأكد من دقة وصحة سير دورة المستندات المالية  

 والتقارير المالية الدورية، وإصدار التقارير المالية ومراقبة وضبط الموارد والمصاريف والتأكد من استخدامها الاستخدام الصحيح.   

 مهام ونشاطات الوظيفة 
دليل الحسابات ودليل مراكة  يتطـــابق ممالتنســـيق مم مـــدير الإدارة المالية  اـــد استحداي وترقيم مراكـــة التكافة والإيـــرادات، بما   .1

 التكافة الموضوع لاجمعية.  

ــد من الإيضا  والد .2 ــق مةي ــا، لتحقي ــول به ــراد المعم ــة والإي ــة التكاف ــم مراك ــت رو تفري ــد دم ــة  ا ــدير الإدارة المالي ــم م قة  التنسيق م
 وتقديم المعاومات لإدارة الجمعية.  

التنسيق مم مــدير الإدارة الماليــة  اــد مســميات النفقــات ومســميات الإيــرادات التــي تخـــ كــل مركــة بشــكل مباشر، وتحديد نس    .3
 توةيم وتحميل التكاليف غير المباشرة  اد المراكة.  

ــبية  .4 ــاح الدورة المحاسـ ــ  اقلي المطبقة و اد رسـ ــابات المعنية ووفق ام لونظمة وبرامت الحاسـ ــجيل كافة القيود في الحسـ القيام بتسـ
   المعتمدة.

  جمم ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدينة والدائنة. .5
 استخراج كشوف شهرية بإجمالي إيرادات ونفقات مراكة التكافة.   .6
 تحايل كشوف التكاليف والإيرادات الشهرية حس  مراكة التكافة.   .7
  مراقبة التكاليف في الجمعية ورفم تقرير تحاياي إلد مدير الإدارة المالية. .8
  مطابقة إجماليات حسابات المراقبة رو حسابات التكاليف مم إجماليات الحسابات المالية. .9

م، والتأكد من صــحة احتســا  الإضــافات والخصــومات  اــد مســتحقات الموظفين، وإدخال ر   .10 تدقيق جداول الروات  والأجور شهريا
  تعديلات في وضم الموظفين.

ــحة المستندات  .11 ــن صــ ــد مــ ــد التأكــ ــا، بعــ ــة بهــ ــ ــيكات المتعاق ــير الشــ ــرف وتحضــ ــندات الصــ ــدار ســ ــات إصــ ــ ــد  ماي ــ ــراف  ا الإشــ
م لاصلاحيات    .ةالمعمولالمرفقة ومتابعة الحصول  اد التواقيم اللاةمة  اد الشيكات وفقا

ــر لمراجعتها، وتحضــير قيود  .12 م، وإظهار الفروقات (إن وجدت ، وإ لام مديره المباش ــهريا ــوية الخاصــة بالبنوا ش ــوف التس إ داد كش
  التسوية اللاةمة.

 مراقبة الإيرادات والتأكد من إيدا ها في حسابات الجمعية لدى البنوا وموافاة مديره بإشعارات الإيداع.   .13
ل ررقامها والاحتفاظ بأصـل وصـور  .14 اسـ تخدامها وتسـ ندات القبل الخاصـة بالجمعية والتأكد من سـلامة اسـ تلام جميم سـ ايم واسـ القيام بتسـ

 الإيصالات الماغاة وتسايمها إلد مديره المباشر.  
م لسندات القبل النقدية المعتمدة. .15   استلام الشيكات الواردة وفقا
  متابعة الشيكات المرتجعة من البنوا وتاقي التوجيهات المطاو  متابعتها مم البنوا.  .16
 المصرفية. مراجعة البنوا في كل ما يخـ العمايات المحاسبية وفتح الحسابات والشهادات  .17
  الإشراف  اد  مايات الجرد الدور  لاموجودات الثابتة والمواد (إن وجدت  ومطابقتها مم ررصدة حساباتها. .18
م للإجـراءات المقـررة ومـن رنهـا ضـمن حـدود الصـلاحيات الإدارية والمالية  .19 مراقبة  مايـات الصـرف والتأكـد مـن رنهـا تـتم وفقـا

   المعتمدة.

  بأكماها والتأكد من إنجاةها في الوقت المحدد، ومتابعة تدقيقها وا تمادها. الختامية لاجمعيةإ داد الحسابات  .20

   المشاركة في إ داد التقارير المالية المتعاقة بالوضم المالي لاجمعية. .21
   رفم تقارير دوريه لمديره المباشر  ن سير العمل. .22
 القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته.   .23

 المؤهلات والخبرات  
 بكالوريوح محاسبة   •

 مهام ورنشطة الوظيفة   سنوات فيخبرة خمح  •

 المهارات والجدارات 
   استخدام برامت الحاس  اقلي الخاصة بالمحاسبة.  ▪
 مهارات الدقة والمتابعة.   ▪



 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي  
 أمين الصندوق الوظيفة

 الإدارة المالية  الإدارة / القسم

 مدير الإدارة المالية  التبعية الإدارية

 لا يوجد  المرؤوسين

 طبيعة العمل 
يقوم شاغل الوظيفة بضمان الحفاظ  اد رموال الجمعية المود ة بشكاها النقد  رو المستند ، وذلا من خلال قيد ومراقبة   •

م لتسهيل إظهار حركة الصندوق فيما بعد.     المنصرف منها والمحصل، وإثبات ذلا دفتريا

 مهام ونشاطات الوظيفة 
 القيام بسداد المستحقات المالية لاجمعية بعد ا تمادها، بالتنسيق مم إدارة الشؤون الإدارية.    •

 قيد كافة سندات القبل والصرف، وإ داد كشوف دورية بحركة الصندوق.   •

 رفم تقرير يومي  ن حركة الصندوق ومعاملات البنوا إلد رئيسه المباشر.   •

 تدقيق المبالغ النقدية التي يتسامها الموظفون المكافون باستلام رموال نقدية ومطابقتها بالتقرير الخاـ بإيرادات الصندوق المفصاة.  •

م لسندات القبل النقدية المعتمدة.  •  استلام المبالغ النقدية والشيكات الواردة وفقا

م، وذلا لضمان توفر نقدية مناسبة بالصندوق تغطي المشتريات والمصروفات.   •  جرد ررصدة الصندوق يوميا

 الإيداع اليومي لامبالغ والشيكات في الحسابات البنكية الخاصة بالجمعية.   •

القيام بتسايم واستلام جميم سندات القبل الخاصة بالجمعية والتأكد من سلامة استخدامها وتساسل ررقامها والاحتفاظ بأصل وصور  •
 الإيصالات الماغاة وتسايمها إلد مديره المباشر. 

 استحضار وإ داد قسائم إيدا ات البنوا للإيدا ات النقدية والشيكات لدى البنوا.   •

 استلام النقدية الواردة و مل سندات قبل بها، وإيداع المبالغ المحصاة في البنا.  •

استلام الإيرادات الخاصة بالمشاريم وتدقيقها والتأكد من فواتير الصرف المرفقة وتعويضها من العهدة الخاصة بالمشاريم وإيدا ها  •
 بالبنا. 

 متابعة العهد المفتوحة مم الموظفين واستكمال فواتيرها والرفم بها لامحاس  لإقفالها •

 رفم تقارير دوريه لمديره المباشر  ن سير العمل.   •

 القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته.   •

 المؤهلات والخبرات  •

 دباوم  محاسبة    •

 خبرة ثلاي  سنوات  في مهام ورنشطة الوظيفة  •

 المهارات والجدارات   •

 المهارة في الضبط وحفظ وسلامة الأموال والسندات.    •

 مهارات الدقة والمتابعة.   •

 الإلمام الجيد بالحاس  اقلي  •



 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

ي اجتماع مجلس الإدارة رقم )
 
م 2024/ 7/ 7( بتاري    خ : 24/ 3* تم اعتماد هذه السياسة ف  

 

 الوصف الوظيفي 
 أمين المستودع الوظيفة

 المدير المالي  الإدارة / القسم

 المدير المالي  التبعية الإدارية

  مال المستودع المرؤوسين

 طبيعة العمل
 الاشراف  اد المستودع وتطبيق سياسة الجمعية الخاصة بالمستودع

 مهام ونشاطات الوظيفة 
 والاسعار الواردة في قرار الإحالة رو روامر الشراء  لامواصفات والكمياتاستلام المواد الواردة لاجمعية والتأكد من مطابقتها  •

 استلام الفواتير من الموردين والتأكد من صحتها. •

 تسجيل المواد الموردة وإصدار سند استلام •

 اخراج المواد لمستاميها وإصدار سند صرف  •

التصوير   وورقوالأحبار والمطبو ات  مثل القرطاسيةالواج  توفرها في المستودع بشكل دائم  من الموادبيان احتياج الجمعية  •
 وغيرها ومتابعة حركتها وطا  توفيرها في حال وصول رصيدها لنقطة إ ادة الطا  

 حفظ جميم مستندات المستودع والخاصة بإدخال وإخراج المواد والعهد الثابتة لاموظفين •

 التأكد من حفظ المواد داخل المستودع بشكل يحفظها ويمنم  نها التاف •

 الأقدم. مراقبة المخةون بشكل دور  والتأكد من تواريخ الصلاحية وا تماد صرف المواد  •

 شهر   ن حركة المستودع والرفم لرئيسه ا داد تقرير •

 قيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته •

 والخبراتالمؤهلات 
 دورة في إدارة المستود ات  امة /ثانوية  •

 خبرة  سنتين في مهام ورنشطة الوظيفة. •

 المهارات والجدارات
 مهارة التواصل مم الغير. •

 الحاس  الالي  مهارة استخدام •

 وإ داد التقاريرصياغة  القدرة  اد •


