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 الحسابات بالجمعية بطاقة وصف وظيفي لمسئول

 HD/Acc/01: رمز الوظيفة: مسئول حسابات                                             المسمى الوظيفي
 

 : المحاسبةالقسم:  المالية                          الدائرة:                                     الإدارة

 مسمى وظيفة المسئول المباشر:                              

 المدير المالي.

 :مسمى الوظائف التي يشرف عليها

 العهد والسلف ، المبيعات، المشتريات .

 ملخص الوظيفة: 

تتمثللللؤ مسللللهولية يللللي  الوفيظللللة لاللللي ابحتظللللاة بال للللر ت المحاسللللةية للشللللر ة ولاللللي تللللو  ر بيا للللات ماليللللة م للللد   

و قيقللة وكللل  مللا تلل ل اسللتفدال  يللال  عللال لاللي ريللدا  وم للح التقللامور، ووقللول المحاسلل  بر للح وت ليللؤ وتظسلل ر 

  تائج العمليات للإ ام .

 مهام الوظيفة:

 القيال والمشام ة لاي يمؤ المواز ة السنووة التقديروة للشر ة بما يتناس  مح توجهات التطوور وت س ن وم ح الأ اء العال للشر ة.  .1

د م لللللح التقلللللامور والطلبلللللات يلللللتلللللولي مسلللللهولية ابلتللللللمال بالمتطلبلللللات المحاسلللللةية احدادلللللة بالشلللللر ة لتشلللللمؤ  ون ت ديلللللد، ابلتللللللمال بمواي .2

 المالية وابلتلمال بالسياسات المحاسةية للشر ة .   احدادة بشأن المعلومات

 النقدي وم لما يات التشغيؤ. ق ترجمة التقديرات ابحتمالية المستقبلة لعمليات الشر ة رلى مواز ات المصرو ات الرأسمالية، التد .3

 توثيق وشرح الظرقيات المستفدمة لاي المواز ات و يظية احتساب الأمقال والنتائج . .4

 مة واللوائح الإ اموة للمهسسة واححظاة يلى سروة العمؤ.تطبيق الأ ي .5

 توجيه ومراقبة كا ة الأنشطة المحاسةية والمالية وأنشطة م ح التقامور احدادة بالشر ة. .6

 التأ د ما رجراء التسووات وت ليؤ حسابات الم لما ية العمومية بوقت زمني م د  . .7

 الإيضاحات والت لي ت المطلوبة ما قبؤ الإ ام .ريدا  البيا ات المالية الشهروة للشر ة مح كا ة  .8

 رددام التوجيهات بشأن تطوور وتطبيق أ يمة الرقابة الم ئمة وكل  ححماية موجو ات الشر ة ومراقبة يملياته بظايلية . .9

 ريدا  كا ة تقامور و ماكج احدزونة و قا لسياسات وإجراءات احدزونة . .11

 ت البنوك والأمدد  وإمسالها رلى المدير المالي ومدير الشر ة يوميا .مراقبة جميح اححركات المحاسةية وحركا .11

 متابعة الديون والت صي ت ويقو  الموم يا والمستثمروا. .12

 يمليات احرر  وإيدا  قوائم الظروقات الناتجة يا كل  .لاي  المتابعة والتنسيق وابشتراك .13

 المعلومات والتظاديؤ ال زمة يا اححسابات والأ يمة المستفدمة. وإيطاءيمق ن الداتلي ن واحدامج ن تنسيق وتسهيؤ يمؤ المدق .14

 يمؤ سرؤ تاص للمعوقات المهمة التي تطرأ ما ت ل العمؤ وطرق حلها. .15

 مراجعة وايتما   شف موات  ومزايا الموفظ ن الشهري. .16

 الإشراف يلى أيمال المحاسب ن وأم ن دندوق الشر ة وايتما يا. .17

 ما النيال والتأ د ما صحتها و قتها. مراجعة التقامور المستفرجة .18

 روةية للشر ة مح الدوائر المدتصةمتابعة الشهون الض .19



 

 

 

 مسئوليات أخرى:

 أي مهال أترى تتعلق بمجال يمله. -

 متطلبات إشغال الوظيفة:

 . المؤهلات العلمية:1

 بكالومووس الحد الأعلى للمؤهل  بلول الحد الأدنى للمؤهل

 يلول مالية ومصر ية أو م اسبة  التخصص المطلوب

 : تبر  ب تقؤ يا تمس سنوات لاي  ظس المرال.. الخبرات العملية2

 . القدرات والمهارات المهنية:3

 . قدمات يالية لاي استفدال البرامج المحاسةية مثؤ ) الشامؤ، بيسان، رسراء(. 1

 وتادة اب سؤ لاي المحاسبة. MS Office. مهام  يالية لاي استفدال 2

3.
ً
 . معر ة جيد  باللغة اب جل لمية ووظضؤ العبرية أيضا

 . رلمال كامؤ بالعمليات اححسابية.4

 . القدرات والمهارات الشخصية:4

1 . 

2. 

 

 ........توقيح الإ ام :                                                                   التاموخ:............

  توقيح الموفف:                                                                  التاموخ:...................

  



 

( المنعقد 1في اجتماع مجلس الإدارة رقم )  بطاقة الوصف الوظيفي للوظائف المالية التوقيع على اعتماد 

افق )22/50/1443يوم الاحد )  فيما يخصه.52/51/2522هـ( المو
ً
 م( وتكمل إجراءات التنفيذ كلا

  



 

 


