
 

 

 

 
 

 

 

 الوصف الوظيفي 

 للوظائف المالية 
 

  



 

ي 
 لوصف الوظ��ف

 محاسب  الوظ�فة  
 الإدارة المال�ة   الإدارة / القسم  
 مدير الإدارة المال�ة   التبع�ة الإدار�ة 

ن    لا يوجد   المرؤوسني
 طب�عة العمل 

، والتأ�د من دقة وصحة س�ي دورة المستندات المال�ة ف�ه ،وتحض�ي الحسابات الختام�ة وا  ي لتقار�ر  �قوم شاغل هذە الوظ�فة بتطبيق النظام المحاسيب
 المال�ة الدور�ة، و�صدار التقار�ر المال�ة ومراقبة وضبط الموارد والمصار�ف والتأ�د من استخدامها الاستخدام الصحيح.   

 طات الوظ�فة مهام و�شا 
لتكلفة  التنسـيق مع مـدير الإدارة المال�ة علـى استحداث وترق�م مرا�ـز التكلفة والإ�ـرادات، بما يتطـابق  مع دل�ل الحسابات ودل�ل مرا�ز ا   .1

 الموض�ع للجمع�ة.   
قة وتقد�م المعلومات  التنسيق مـع مـدير الإدارة المال�ـة علـى دمـج أو تف��ـع مرا�ـز التكلفـة والإ�ـراد المعمـول بهـا، لتحق�ـق م��ـد من الإ�ضاح والد .2

 لإدارة الجمع�ة.   
، وتحد�د �سب توز�ــــع وتحم�ل  التنسيق مع مـدير الإدارة المال�ـة علـى مسـم�ات النفقـات ومسـم�ات الإ�ـرادات التـي تخـص كـل مر  .3 كـز �شـكل مبا�ش

ة ع� المرا�ز.    التكال�ف غ�ي المبا�ش
ي الحسابات المعن�ة ووفق ا� للأنظمة و�رامج الحاسب الآ�ي المطبقة وع� أساس الدورة المحاسب�ة المعتمدة .4

   . الق�ام بتسج�ل كافة القيود �ف
   ئنة. جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدينة والدا  .5
 استخراج كشوف شه��ة ب�جما�ي إيرادات ونفقات مرا�ز التكلفة.    .6
 تحل�ل كشوف التكال�ف والإيرادات الشه��ة حسب مرا�ز التكلفة.    .7
ي الجمع�ة ورفع تق��ر تحل��ي إ� مدير الإدارة المال�ة.  .8

  مراقبة التكال�ف �ف
   إجمال�ات الحسابات المال�ة. مطابقة إجمال�ات حسابات المراقبة أو حسابات التكال�ف مع  .9

ي  .10
، و�دخال أي تعد�لات �ض ض ، والتأ�د من صـحة احتسـاب الإضـافات والخصـومات علـى مسـتحقات الموظفني

�
  تدقيق جداول الرواتب والأجور شه��ا

 . ض    وضع الموظفني
عــد التأ�ــد مــن صــحة المستندات المرفقة ومتابعة الحصول  الإشــراف علــى عمل�ــات إصــدار ســندات الصــرف وتحضــ�ي الشــ�كات المتعلقــة بهــا، ب  .11

 للصلاح�ات المعمول بها. 
�
  ع� التواقيع اللازمة ع� الش�كات وفقا

، و�ظهار الفروقات (إن وجدت)، و�علام مديرە المبا�ش لمراجعتها، وتحض�ي قيود التس��ة اللا  .12
�
   زمة. إعداد كشوف التس��ة الخاصة بالبنوك شه��ا

ي حسابات الجمع�ة لدى البنوك وموافاة مديرە ب�شعارات الإ�داع.   مراق .13
 بة الإيرادات والتأ�د من إ�داعها �ف

الق�ام بتسل�م واستلام جميع سندات القبض الخاصة بالجمع�ة والتأ�د من سلامة استخدامها و�سلسل أرقامها والاحتفاظ بأصل وصور   .14
 .   الإ�صالات الملغاة و�سل�مها إ� مديرە المبا�ش 

 لسندات القبض النقد�ة المعتمدة.  .15
�
   استلام الش�كات الواردة وفقا

ي التوجيهات المطلوب متابعتها مع البنوك.  .16
   متابعة الش�كات المرتجعة من البنوك وتل�ت

ي كل ما �خص العمل�ات المحاسب�ة وفتح الحسابات والشهادات الم�ف�ة .  .17
 مراجعة البنوك �ف

اف ع� عمل�ات الجرد الدوري للموجودات الثابتة والمواد (إن وجدت) ومطابقتها مع أرصدة حساباتها.  .18   الإ�ث
 للإجـراءات المقـررة ومـن .19

�
   أنهـا ضـمن حـدود الصـلاح�ات الإدار�ة والمال�ة المعتمدة.  مراقبة عمل�ـات الصـرف والتأ�ـد مـن أنهـا تـتم وفقـا

ي الوقت المحدد، ومتابعة تدق�قها واعتمادها.  .20
  إعداد الحسابات الختام�ة  للجمع�ة بأ�ملها والتأ�د من إنجازها �ف

ي إعداد التقار�ر المال�ة المتعلقة بالوضع الما�ي للجمع�ة.  .21
   المشاركة �ض

   لمبا�ش عن س�ي العمل. رفع تقار�ر دور�ه لمديرە ا  .22
    الق�ام بما يوكل إل�ه من مهام مرتبطة بأهداف وظ�فته.  .23

ات    المؤهلات والخ�ب
 بكالور�وس محاسبة    •
ي مهام وأ�شطة الوظ�فة   •

ة خمس سنوات  �ف  خ�ب
 المهارات والجدارات 

   .استخدام برامج الحاسب الآ�ي الخاصة بالمحاسبة   
  .مهارات الدقة والمتابعة    



 

  

 

 

 

 

 

 

  

ي  
 الوصف الوظ��ف

ن الصندوق   الوظ�فة    أمني
 الإدارة المال�ة    الإدارة / القسم  
 مدير الإدارة المال�ة    التبع�ة الإدار�ة 

ن    لا يوجد    المرؤوسني
 طب�عة العمل 

�قوم شاغل الوظ�فة بضمان الحفاظ ع� أموال الجمع�ة المودعة �شكلها النقدي أو المستندي، وذلك من خلال ق�د ومراقبة المن�ف منها 
 لتسه�ل إظهار حركة الصندوق ف�ما بعد.  

�
�ا  والمحصل، و�ثبات ذلك دف�ت

 مهام و�شاطات الوظ�فة 
   الق�ام �سداد المستحقات المال�ة للجمع�ة بعد اعتمادها، بالتنسيق مع إدارة الشؤون الإدار�ة.  

  ق�د كافة سندات القبض وال�ف، و�عداد كشوف دور�ة بحركة الصندوق. 
 .    رفع تق��ر يو�ي عن حركة الصندوق ومعاملات البنوك إ� رئ�سه المبا�ش

ي يتسلمها ا     لموظفون المكلفون باستلام أموال نقد�ة ومطابقتها بالتق��ر الخاص ب�يرادات الصندوق المفصلة. تدقيق المبالغ النقد�ة اليت
 لسندات القبض النقد�ة المعتمدة. 

�
   استلام المبالغ النقد�ة والش�كات الواردة وفقا

�ات والم�وفات  ، وذلك لضمان توفر نقد�ة مناسبة بالصندوق تغ�ي المش�ت
�
  . جرد أرصدة الصندوق يوم�ا

ي الحسابات البنك�ة الخاصة بالجمع�ة.   
 الإ�داع اليو�ي للمبالغ والش�كات �ف

الق�ام بتسل�م واستلام جميع سندات القبض الخاصة بالجمع�ة والتأ�د من سلامة استخدامها و�سلسل أرقامها والاحتفاظ بأصل وصور  
 .    الإ�صالات الملغاة و�سل�مها إ� مديرە المبا�ش

   و�عداد قسائم إ�داعات البنوك للإ�داعات النقد�ة والش�كات لدى البنوك. استحضار 
ي البنك. 

   استلام النقد�ة الواردة وعمل سندات قبض بها، و��داع المبالغ المحصلة �ض
 و��داعها بالبنك. استلام الإيرادات الخاصة بالمشار�ــــع وتدق�قها والتأ�د من فوات�ي ال�ف المرفقة وتع��ضها من العهدة الخاصة بالمشار�ــــع 

ها والرفع بها للمحاسب لإقفالها  ف واستكمال فوات�ي  متابعة العهد المفتوحة مع الموظفني
   رفع تقار�ر دور�ه لمديرە المبا�ش عن س�ي العمل. 

    الق�ام بما يوكل إل�ه من مهام مرتبطة بأهداف وظ�فته. 
ات    المؤهلات والخ�ب

 دبلوم  محاسبة   
ة ثلاث  سنوات  ي مهام وأ�شطة الوظ�فة    خ�ب

 �ف
 المهارات والجدارات 

ي الضبط وحفظ وسلامة الأموال والسندات.  
   المهارة �ض

 مهارات الدقة والمتابعة.   
 الإلمام الج�د بالحاسب الآ�ي 



 

ي  
 الوصف الوظ��ف

ن المستودع الوظ�فة    أمني
 المدير الما�ي   الإدارة / القسم  
 المدير الما�ي   التبع�ة الإدار�ة 

ن    عمال المستودع  المرؤوسني
 طب�عة العمل 

اف ع� المستودع وتطبيق س�اسة الجمع�ة الخاصة بالمستودع   الا�ش
 مهام و�شاطات الوظ�فة 

اء  استلام المواد الواردة للجمع�ة والتأ�د من مطابقتها للمواصفات  وال�م�ات ي قرار الإحالة أو أوامر ال�ش
 والاسعار الواردة �ف

 استلام الفوات�ي من الموردين والتأ�د من صحتها. 
 �سج�ل المواد الموردة و�صدار سند استلام  
 اخراج المواد لمستلميها و�صدار سند �ف 

ي المستودع �شكل دائم مثل  القرطاس�ة 
والأحبار والمطبوعات و ورق  ب�ان احت�اج الجمع�ة من  المواد الواجب توفرها �ف

ي حال وصول رص�دها لنقطة إعادة الطلب 
ها �ف ها ومتابعة حركتها وطلب توف�ي  التص��ر وغ�ي

ف   حفظ جميع مستندات المستودع والخاصة ب�دخال و�خراج المواد والعهد الثابتة للموظفني
 التأ�د من حفظ المواد داخل المستودع �شكل �حفظها و�منع عنها التلف  

 مراقبة المخزون �شكل دوري والتأ�د من توار�ــــخ الصلاح�ة واعتماد �ف المواد الأقدم . 
 اعداد  تق��ر شهري عن حركة المستودع والرفع لرئ�سه  

 ق�ام بما يوكل إل�ه من مهام مرتبطة بأهداف وظ�فته 
ات    المؤهلات والخ�ب

ي إدارة المستودعات   ثان��ة عامة  / 
 دورة �ف

ي مهام وأ�شطة الوظ�فة. 
ف �ف ة  سنتني  خ�ب

 المهارات والجدارات 
 .  مهارة التواصل مع الغ�ي

 مهارة  استخدام الحاسب الا�ي  
  القدرة  ع� ص�اغة و�عداد  التقار�ر 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 : الاعتماد 

 من قبل مجلس الإدارة هذە اللائحةتم الاطلاع ع� مضمون  
 ه) 2/ 1439رقم (و�قرارها بموجب قرار مجلس الإدارة 

 ه)ـ   1/ 1/ 1440واعتمادها والعمل بها اعتبارا� من تار�ــــخ ( 

 
 الاسم المنصب التوقيع 

مجلس الإدارة رئ�س   آل عائض  عبد اللهإبراه�م محمد    

آل التوم عبد اللهأحمد عون   نائب رئ�س مجلس الإدارة   

ن الصندوق  آل مردفه عبد اللهسعد  عبد الله أمني  

 سع�د ع�ي سفر آل ح�در عضو مجلس  

ي  عضو مجلس  
ن ثواب الشهراين  مرزوق حسني

 


	الاعتماد:

