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 بطاقة وصف وظيفي

 محاسب الوظيفة

 الإدارة المالية الإدارة / القسم

 ير الإدارة الماليةمد المباشرمسؤول 

  المرؤوسين

 طبيعة العمل

يقوم شاغل هذه الوظيفة بتطبيق النظام المحاسبي، والتأكد من دقة وصحة سير دورة المستندات المالية فيه، 
وتحضير الحسابات الختامية والتقارير المالية الدورية، وإصدار التقارير المالية ومراقبة وضبط الموارد 

 .د من استخدامها الاستخدام الصحيحوالمصاريف والتأك
 مهام ونشاطات الوظيفة

التنسـيق مـع مـدير الإدارة الماليـة علـى اسـتحداث وتـرقيم مراكـز التكلفـة والإيـراد ات، بمـا يتطـابق مـع .0
 .دليـل الحسابات ودليل مراكز التكلفة الموضوع للجمعية

دمـج مراكـز التكلفـة والإيـراد المعمـول بهـا، لتحقيـق مزيـد من  التنسيق مـع مـدير الإدارة الماليـة علـى.0

 .الإيضاح والدقة وتقديم المعلومات لإدارة الجمعية

التنسيق مع مـدير الإدارة الماليـة علـى مسـميات النفقـات ومسـميات الإيـرادات التـي تخـص كـل مركـز .0

 .غير المباشرة على المراكز بشـكل مباشر، وتحديد نسب توزيع وتحميل التكاليف

القيـام بتسـجيل كافـة القيـود فـي الحسـابات المعنيـة ووفقـا  للأنظمـة وبـرامج الحاسـب الآلـي المطبقـة .3

 .وعلـى أساس الدورة المحاسبية المعتمدة
 .جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدينة والدائنة.1
 .يرادات ونفقات مراكز التكلفةاستخراج كشوف شهرية بإجمالي إ.4
 .تحليل كشوف التكاليف والإيرادات الشهرية حسب مراكز التكلفة.0
 .مراقبة التكاليف في الجمعية ورفع تقرير تحليلي إلى مدير الإدارة المالية.1
 .مطابقة إجماليات حسابات المراقبة أو حسابات التكاليف مع إجماليات الحسابات المالية.5

الإضـافات والخصـومات علـى مسـتحقات  احتسابلأجور شهريا ، والتأكد من صـحة رواتب واتدقيق ال.03

 .الموظفين، وإدخال أي تعديلات في وضع الموظفين

الإشــراف علــى عمليــات إصــدار ســندات الصــرف وتحضــير الشــيكات المتعلقــة بهــا، بعــد .00

ة ومتابعة الحصول على التواقيع اللازمة على الشيكات وفقا  التأكــد مــن صــحة المستندات المرفق
 .للصلاحيات المعمول بها

وإعــلام مــديره المباشــر ، إعــداد كشــوف التســوية الخاصــة بــالبنوك شــهريا ، وإظهــار الفروقــات .00

 .لمراجعتها، وتحضير قيود التسوية اللازمة

 .إيداعها في حسابات الجمعية لدى البنوك وموافاة مديره بإشعارات الإيداعمراقبة الإيرادات والتأكد من .00

القيـام بتسـليم واسـتلام جميـع سـندات القـبض الخاصـة ب الجمعيـة والتأكـد مـن سـلامة اسـتخدامها .03

 .وتسلسـل أرقامها والاحتفاظ بأصل وصور الإيصالات الملغاة وتسليمها إلى مديره المباشر

 .م الشيكات الواردة وفقا  لسندات القبض النقدية المعتمدةاستلا.01

 .متابعة الشيكات المرتجعة من البنوك وتلقي التوجيهات المطلوب متابعتها مع البنوك.04

الإشراف على عمليات الجرد الدوري للموجودات الثابتة والمواد )إن وجدت( ومطابقتها مع أرصدة .00
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 .حساباتها
لصـرف والتأكـد مـن أنهـا تـتم وفقـا  للإجـراءات المقـررة ومـن أنهـا ضـمن حـدود مراقبة عمليـات ا.01

 .الصـلاحيات الإدارية والمالية المعتمدة
عـة ازهـا فـي الوقـت المحـدد، ومتابإعـداد الحسـابات الختاميـة للجمعيـة بأكملهـا والتأكـد مـن إنج .05

 .تـدقيقها واعتمادها
 .داد التقارير المالية المتعلقة بالوضع المالي للجمعيةالمشاركة في إع .03

 .رفع تقارير دوريه لمديره المباشر عن سير العمل.00
 .إجراء حساب زكاة المال وحساب الكفارات وتسجيل التبرعات   .00 

 .إجراء متابعة اشتراكات الاعضاء ومتابعة سدادهم .00
اديق وكذلك للمستودعات والموجودات الأخرى . وإصدار .القيام بأعمال الجرد الدوري والمفاجئ للصن03

 شهريا . كقيود التسويات الجردية ومخصصات الاستهلا
 .تقفيل الحسابات كل ثلاث أشهر .01
 .رفع التقارير المالية والإحصائية للمدير التنفيذي .04
 .أجراء عمل مسيرات الرواتب وتحرير الشيكات وتبويب الفواتير .00
 لام نقاط البيع والمبالغ المالية واستلام دفاتر الايصالات ..إجراء أست01
 .إجراء حساب المصروفات )الوقف، الادارية، الروضة ، الاسر المنتجة( .05
 .إجراء إعداد محاضر الجرد الختامية ومخصصات نهاية الخدمة.03
 .جرد كل فترة للدفاتر والايصالات والشيكات .00
 .مهام مرتبطة بأهداف وظيفته القيام بما يوكل إليه من .00

 المؤهلات والخبرات

  ثانوي -دبلوم  –جامعي. 
 المهارات والجدارات 

 مهارات الدقة والمتابعة..  

 المهارة في استخدام البرامج المحاسبية. 
 استخدام الحاسب الآلي وإجادة اللغة الإنجليزية. 
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 بطاقة وصف وظيفي

 المشتريات مسؤول الوظيفة

 الإدارة المالية الإدارة / القسم

 مدير الإدارة المالية المباشرمسؤول 

  المرؤوسين

 طبيعة العمل

امر  تيذ إجراءابتوفير جميع احتياجات الجمعية من المواد اللازمة عن طريق تنفقوم شاغل هذه الوظيفة ي

 .الشراء ومتابعة عملية التسليم 
 مهام ونشاطات الوظيفة

.توفير احتياجات الجمعية من المواد / الأشغال / الخدمات من المصادر وتنفيذ الإجراءات الخاصة بالشراء 0
 المباشر أو عن طريق العروض.

لمعنيين لضمان الحصول على المواد / .إعداد وطباعة قرارات الإحالة وأوامر الشراء ومتابعة الموردين ا0
 الأشغال/ الخدمات المطلوبة في الوقت المحدد تفاديا للتأخير .

.متابعة عملية تسليم المواد / الأشغال / الخدمات مع لجنة الاستلام المشكلة لهذه الغاية والتأكد من مطابقتها 0
 للمواصفات والكميات والأسعار المحددة .

لجنة الشراء الفرعية وإعداد وطباعة قراراتها وقرارات لجنة الشراء الرئيسية .الاشتراك في عضوية 3
 ومتابعة تنفيذها وحفظها مع الوثائق الأخرى ذات العلاقة في ملفاتها حسب الأصول .

 .إعداد تقارير إحصائية شهرية ورفعها لرئيس القسم  المالي.1
 أي مهام أخرى توجه الادارة بها..4
 

 اتالمؤهلات والخبر

  ثانوي -دبلوم  –جامعي. 
 المهارات والجدارات 

 .مهارات في التعاون والاتصال بالآخرين 
 . مهارات التفاوض 
 . الإلمام بكل الموزعين والموردين والمؤسسات 
 .  القدرة على استخدام  الحاسب الآلي 
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 بطاقة وصف وظيفي

 صيانةالمسئول  الوظيفة

 اليةالإدارة الم الإدارة / القسم

 مدير الإدارة المالية المباشرمسؤول 

  المرؤوسين

 طبيعة العمل

والآلات، وهو  الممتلكاتعن تشغيل وإصلاح كافة الأعطال التي تطرأ على  يكون مسئولالصيانة مسئول 
 . والمكائن والمكيفات والاجهزة مسئول عن صيانة السيارات

 مهام ونشاطات الوظيفة

 .يومية في قسم الصيانةالتخطيط للأعمال ال .0
  .البنى التحتيةوالعمل على تركيب وصيانة  .الاشراف0
 .الاشراف على حركة السيارات وصيانتها .0
 .للإدارة بالصيانة رفع التقارير الدورية والسنوية .3
 الإشراف والعمل على صيانة وإصلاح الماكينات والآلات المستخدمة في عملية الإنتاج.1
 ل على تجهيز التمديدات الصحية ومعالجة المشاكل التي تطرأ عليهاالإشراف والعم.4
على  سيارة أو مكينة أو مكيف أو جهاز أو معدةالعمل على توثيق عمليات الصيانة وفتح ملف خاص لكل .0

 حدى لمعرفة تكلفتها
 والمشاكل بالإنجازاترفع التقارير الدورية والسنوية .1
 أي مهام أخرى توجه الادارة بها.5

 المؤهلات والخبرات

  ثانوي -دبلوم  –جامعي. 
 المهارات والجدارات 

 .مهارات في التعاون والاتصال بالآخرين 
 . مهارات التفاوض 
 . الإلمام بكل الموزعين والموردين والمؤسسات 
 .  القدرة على استخدام  الحاسب الآلي 
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 بطاقة وصف وظيفي

 أمين مستودع الوظيفة

 إدارة الشؤون الإدارية الإدارة / القسم

 مدير الشئون الادارية المباشرمسؤول 

  سينالمرؤو

 طبيعة العمل

 . يقوم امين المستودع بتنفيذ سياسة الجمعية الخاصة بالمستودعات 

 مهام ونشاطات الوظيفة

 استلام الفواتير من الموردين والتأكد من دقة محتوياتها ..0
 إصدار مستند إدخال لكل عملية إدخال يقوم فيها ..0
 إصدار مستند إخراج لكل عملية إخراج يقوم فيها ..0
، وتصنيفها بشكل منظم يكفل لها السلامة والوقاية وعدم  الموجودةمواد الحفظ موجودات المستودعات من .3

 التلف وسرعة الوصول إليها لصرفها عند الحاجة .
 إعداد تقرير شهري بين الأعمال التي قام بها المستودع ورفعة لرئيس القسم ..1
 إجراء استقبال التبرعات العينية ..4
 ء توزيع التبرعات العينية .إجرا.0
 إجراء توزيع شيكات المفتي..1
 إجراء جرد المستودع..5

 إجراء تقفيل حسابات المستودع وتسليمها للمحاسب..03
 أي مهام أخرى توجه الادارة بها..00

 المؤهلات والخبرات

  ثانوي -دبلوم  –جامعي. 
 المهارات والجدارات 

 خرين.مهارات في التعاون والاتصال بالآ 
 . الإلمام بكل الموزعين والموردين والمؤسسات 
 .  القدرة على استخدام  الحاسب الآلي 
 مهارات ادارة المستودعات 

 
 
 
 
 

 


