
  

 

 

 

 : والتخصصية المهام والمسؤوليات المشتركة

 .الرئيسية المحاسبيةالبنود  لجميع محاسبيعمل دليل  1

 المحاسبةوبرنامج  المالية بالسجلات والإيرادات المصروفات جميعتسجيل  2

 .والبيانات الشهرية والسنوية الماليةعمل التقارير  3

 .السنوي للميزانية العامة الختاميإعداد التقرير  4

 .والمصروفات الإيرادات يخصفيما  للجمعية المالي الموقفإعداد بيان  5

 .لإدارة المالية الميزانيةإعداد   في المشاركة 6

 .الماليةنهاية العام وإعداد بيانات القوائم  المالية السجلاتقفل  7

 المالية. الأنظمةومراجعتها وضبطها، وتدقيق عمليات الصرف والتأكد من سالمتها حسب  الحساباتتدقيق  8

 .لذلك  المستنديةالدورة  سلامةوالتأكد من  والخارجية لصندوق والتسديدات الداخلية االبنوك و فيمراقبة حركة النقد  9

 .مدير المباشرحسب توجيهات ال الماليةالدورية للحركة  الماليةرفع التقارير  10

 .والمصارفمع البنوك  المكتب لحسابات الماليالتوثيق  11

 .المصارف في ومتابعة إيداعها المالية الإيراداتدفاتر سندات  تحليل 12

 .الإدارةأو البنوك حسب توجيهات  المصارف في المالية المبالغإيداع  13

 .نهاية العام فيتسويتها  و المالية ومتابعة العهد الحسابية والمستنداتمسك الدفاتر  14

 .أشهر أو عندما يطلب منه ذلك ثلاثةكل  الأقلوحساب الصندوق مرة على  الجمعيةمراجعة حسابات  15

 الوظيفة: بيانات 

 608 الوظيفة  رقم أمين صندوق  مسمى الوظيفة 

 إداري تصنيف الوظيفة 

 الشؤون المالية  قسم الشؤون الإدارية والمالية  إدارة

 رئيس قسم الشؤون المالية  الارتباط الوظيفي 

  الاشراف 

 ملخص الوظيفة 
والاحتفاظ بسجلات الأموال والصكوك القابلة للتداول والمشاركة في المعاملات  الاموال استلام ودفع

 المالية المختلفة داخل الجمعية. 



  

 

 .العمومية الميزانيةالقانوني لتدقيقها وإعداد  المحاسبوعرضها على  الماليةنهاية السنة  في الجمعيةحسابات  تحضير 16

 .عليها المتعارف المحاسبية الأنظمةوفقاً  المحاسبية تقييد وتسجيل العمليات  17

 .مسؤوليته الشخصية  وتحت الجمعيةمقر  في المحاسبية الجمعيةومستندات  وسجلاتدفاتر  جميعحفظ  18

 .الموظفينعلى مستحقات  والخصومات الإضافاتشهريا، والتأكد من صحة احتساب  والأجورتدقيق جداول الرواتب  19

 .اللازمةواستيفاء التواقيع  المرفقة المستنداتبها، بعد التأكد من صحة  المتعلقةالشيكات  وتحضيرسندات الصرف  تحرير 20

 المعنية الحساباتومطابقتها مع أرصدة  والموادالدوري والسنوي للموجودات الثابتة   الجردعمليات  في المشاركة 21

 للجمعية الماليةبالتعليمات  الأقساملتأكد من التزام كافة  ا 22

 .عليها الملاحظاتوإبداء  الجمعيةعلى  الماليلتحديد أثرها  الغيرقبل إبرامها مع  الالتزاماتمراجعة العقود وكافة  23

 المعلوماتعلى سرية  المحافظة 24

 .والأعمال بالإنجازاتإعداد التقارير الشهرية والسنوية  25

 .اختصاصه مجال فيالقيام بأية مهمات أخرى يكلف بها  26

 

 

 المواصفات المطلوبة لشاغل الوظيفة: 

 من التخصصات المشابهة. اأو دبلوم إدارة الأعمال تخصص )محاسبة( أو ما يعادله بكالوريوس المؤهل العلمي 

 ثلاث سنوات في مجال العمل. الخبرات العملية

 القدرات والمهارات 

  بالمستندات المعرفةالنقدية  للأوراقالتعامل مع النقود والصرف والتقييد  / المحاسبة مجال فيقدرات عالية  

  في/ الدقة  الحسابيةوالدفاتر  والمستنداتوالقيود البنكية  المالية الميزانياتوالبنكية/ معرفة بإقفال  المالية

 /والميزانيات الموازنات/معرفة تامة بإعداد   المحاسبية بالمبادئمعرفة تامة  الملاحظةالعمل والقدرة على  

معرفة   /والإدارية المحاسبية/القدرة على إعداد التقارير  المتداولة المحاسبية البرامجمعرفة جيدة باستخدام 

 .المحاسبية بالقوانينتامة 

 السمات الشخصية

/   وبشاشة الوجه الحديث  في/اللباقة  الأسراروحفظ  والأمانة/ حب العمل الدعوي/ الصدق  الهندامحسن 

قوة الشخصية والثقة بالنفس / الحرجة المواقف  فيوحسن التصرف  المرونة/  والاستقبال الاستماعحسن 

 .البديهة/ الذكاء وسرعة   والمبادرةوالنفسية / الفاعلية  الجسديةالصحة /

 .مستوى متوسط الانجليزيةالعربية /  اللغات 

 

 


