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 مسمى الوظيفة / المحاسب 
 

  الأهــــداف : أولًا 

المالي واللوائح  النظام تط يقحســــــن  من والتأكد ارة،الإد في أعمال المحاســــــ ة على وال قابة الإشــــــ اف

 بات الآلي للمنشــــــــــــــــــــأة الم  ر من الو ارة،ة، والتســــــــــــــــــــ ي  على ب  ام  ا ســــــــــــــــــــاالماليوالتعليمات 

 تحليلية كشـــوف وإعداد الســـداد ومواعيد ســـتق اق اا وتواريخا ســـابات  أرصـــدة كافة وتحلي  دراســـة

 ة.  المستق  الديون لأعمار

 

 الم اش  ل ئيسا :ثا ياً

  رئيس ا سابات.
   

 الم ؤوسين :ثالثاً

 أمين الصندوق )المش ف المالي(.

 

 العلاقـــــات: رابعاً

  .رئيس ا سابات مع (  أ ) 

 الإدارة. اس ةمح أمور بكافة يتعلق فيما م اش ة بصورة تجاهه مسؤولًا ويكون الت اري  له ي فع   

 .الإدارة في العاملين مع ( ب ) 

  ية بالوحدة الإدارية.عاملات المالية والمحاسالم كافةعن  م اش ة بصورة مسؤولًا ويكون الت اري  له ت فع 

  . الإدارات باقي مع ( ج ) 

ــيق يتم  ــاور التنســـــــــ  مكنيتل ال يا ات وت ادل المطلوبة والإج اءات عمالالأ إنجا  على والتعاون والتشـــــــــ

 .منه والمطلوبة اللا مة الت اري  كافة إعداد من

 

 

 



 

 

 
 

 الوظيفية والواج ات الم ام: خامساً

واللوائح والتعليمات  لنظاما تط يقحسن  من والتأكد ةياس المحالمالية و عمالالأ على وال قابة الإش اف .1

 ة في ا.المالي

ــ ية المعلومات وم اجعة تجميع .2  ا  تائ  عن وريةوالد المالية الت اري  وتحضــــــــــــر للإدارة، المحاســــــــــ

 إلى الج ات المعنية بالجمعية. سنويةو وربع سنويةدورية  ش  ية ت اري  في ورفع ا

ــيلية الت دي ية الموا  ات ت اري إعداد  .3  وتحلي  الم درة بتلك يةالفعل النتائ  م ار ةلل معية، و التفصـــــــــ

 .دوري بشك  ب ا ت اري  ورفع الانح افات

 صــــــاتالمخصـــ ــ كفاية ومن المخزون وأصـــــناف  الثابتة للأصــــــول الدوري الج د ســـــلامة  من التأكد .4

 الجمعية. أموال  ماية المتخذة الاحتياطات سلامة ومن والاستدراكات

 رة. سابات الإدا الش  ية الم اجعة موا ين إعداد .5

 ب ا. صاحات الخاصةفالمالية  سابات الجمعية والا  وائمال إعداد .6

 .مناقشت ا بعد  ارالاعت بعين المدقق ملاحظات وأخذ لل معية، الخارجي المدقق ومساعدة عم  تس ي  .7

 تتفق مع ط يعة عمله. ش الم ا رئيسه ق   من ب ا يكلف أعمال بأية ال يام .8

 

 وبةالمعارف وال درات والم ارات المطل سادساً:

 قدرة على التعام  بالأرقام والعمليات ا سابية. .1

ة السعودية لمالي وك  ما يتعلق بمعاير المحاس والمفاهيم المتعل ة بم ال العم  امع فة بالأسس  .2

 والمتطل ات ال ا و ية للعم  المحاسبي.

 ية والتعليمات المحاس ية.الاطلاع وتف م كافة لوائح الجمعية والسياسات المال .3

 سابية والمالية.تف م الإج اءات والنماذج المستخدمة في العمليات ا  .4

 ال درة على إعداد الت اري  المالية. لديه .5

 لديه ال درة على م اجعة المستندات المالية. .6

 .بتوصيف وظيفتهلديه مع فة بالتنظيم الإداري لل  ة التي يعم  ب ا و .7

 ة.لديه ال درة على تذك  التعليمات والتوجي ات الشفوي .8

 لديه ال درة على الإش اف والتوجيه وإدارة العم . .9

 ن والمحافظة علي ا.علاقات عم  فعالة مع الآخ ي ال درة على إقامة .11

 



 

 

 

    ش وط الوظيفة سابعاً:
 أن لا ي   عم ة عن خمس وعش ين عاماً.  (1

 ستخدام.  ددها إدارة الجمعية للعم  مح  الاأن يكون حائزاً للمؤهلات العلمية والخبرات التي تح (2

 أن يكون لائ اً ط ياً. (3

 أن يكون حسن السرة والسلوك. (4

 الم ابلة الشخصية.اجتيا   (5

   يمس الأما ة والش ف.فعكون قد صدر بح ه حكم بالإدا ة بألا ي (6

 

 الوظيفة ومواصفات متطل ات ثامناً:
 

 .تحددها الج ة عمله مجال في خبرة مع المحاس ة فيأو دبلوم  جامعية ش ادة -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


