
 
 

 بطاقة وصف وظيفي

 الوظيفة محاسب

لماليةالإدارة ا  الإدارة / القسم 

 مسؤول تجاه المدير التنفيذي

 طبيعة العمل

وتحضير  تأكد من دقة وصحة سير دورة المستندات المالية فيه،يقوم شاغل هذه الوظيفة بتطبيق النظام المحاسبي، وال

والمصاريف والتأكد من  الحسابات الختامية والتقارير المالية الدورية، وإصدار التقارير المالية ومراقبة وضبط الموارد

. استخدامها الاستخدام الصحيح  

 مهام ونشاطات الوظيفة

 

  . المطبقة، وعلى أساس الدورة المحاسبية المعتةدة الآلي بوبرامج الحاس نظظةةل  ووفقابات المعنية سالقيود في الحجيل كافة اسالقيام بت   -١  

    .    الذمم شهريا الذمم المدينة والدائنة، وتدقيق جداول أعةار حسابات كشوفاتجةع ومتابعة وحفظ    -٢  

       .  تعدياتى مستحقات المنسوبين، وإدخال أي والخصومات عل ضافاتالإ  اباحتس حة كد من صأ، والتهرياش والأجور تدقيق جداول الرواتب   - ٣  

          .  بعد اعتةادها، وكذلك الحوافز والمكافآت والأجور متابعة عةلية صرف الرواتب    -  ٤ 

 . الشيكات على اللازمةعلى التواقيع  الحصول ومتابعة المرفقة  المستندات صحةكد من أالت بعد تعلقة بهاالم الشيكات وتحضير الصرف سندات إصدارعلى عةليات  الإشراف   - ٥  

  . اللازمةالمدير التنفيذي لمراجعتها، وتحضير قيود التسوية  وإعلام إن وجدت، وإظهار الفروقات شهريالبنوك با الخاصة التسوية كشوفإعداد    - ٦  

  .  الإيداعبإشعارات  ، والموافاةالبنوكالجةعية لدى  تحاسباعها في كد من إيداأ، والتالإيراداتمراقبة    - ٧  

  . الملغاة الإيصالاتصل وصور أب تفاظوالاحسل أرقامها، استخدامها، وتسل سلامةكد من أبالجةعية، والت الخاصةالقبص  سنداتجةيع  واستلام بتسليمالقيام     - ٨  

   .  لسندات القبص النقدية المعتةدة وفقاالشيكات الواردة  استلام    - ٩ 

.  إن وجدتعلى عةليات الجرد الدوري للةوجودات الثابتة والمواد  الإشراف   - ١١   

.  والمالية المعتةدة الإدارية الصلاحياتحدود ضةن ها نالمقررة، ومن أ للإجراءات وفقاها تتم نأ كد منأف والتر مراقبة عةليات الص   - ١١   

. إعداد كافة التقارير المالية والمحاسبية التي توضح الوضع المالي   - ١٢   

. تنظالتسجيل البيا الأخرى  الأقساموالمصاريف، والتعاون والتنسيق مع  الإيراداتضبط    - ١٣    

  المحاسبية والمالية، وإظهار الوضع المالي والمعلومات انظاتفي إعداد البيستخدم الم بيى تطوير النظام المحاسعل شرافالإ    - ١٤  

     . جازها في الوقت المحدد، ومتابعة تدقيقهانظكد من إتأالحسابات الختامية، وال إعداد   - ١٥ 

  . الآلي بوبرامج الحاس ةللأنظظة ووفقاالمعنية  اباتكافة القيود في الحس جيلالقيام بتس -  ١٦  

   . المالية واللوائح بعد اعتةادها الإجراءاتبنسخة من  الاحتفاظ  -  ١٧    

. قارير دوريه لرئيسه المباشر عن سير العةلرفع ت   - ١٨    

. حسب ما يطلب منها من قبل رئيسه المباشر الإداريةمتابعة تنفيذ القرارات    - ١٩    

  . التي تواجهه ومقترحاته، ورفعها لرئيسه المباشر بالمشكلاتعداد تقرير إ    -  ٢١ 

. هداف وظيفتهأبةا يوكل إليه من مهام مرتبطة ب القيام   - ٢١    


