
 

 

  

  
  الجمعية لمحاسبالوصف الوظيفي بطاقة 

  
  المعلومات الرئيسية للوظيفة

  محاسب  المس׿ܢ الوظيفي

  مدير الشؤون الإدارية والمالية   المدير المباشر

  الشؤون الإدارية والمالية   الإدارة

الموقع ࡩʏ الɺيɢل 

 التنظي׿ܣ

  

  الɺدف من الوظيفة 
فاتيجيات  متاȊعة تنفيذ الأɲشطة المرتبطة بالعمليات اݝݰاسȎية والمشاركة ࡩʏ رسم السياسات العامة ووضع الاس؅

  اݍݵاصة باݍݨمعية وتطوʈر اݍݵطط والمبادرات والمؤشرات اللازمة، ومتاȊعة عمليات تقييم وتطوʈر الأداء

  المɺام والمسؤوليات

المطابقات الشɺرʈة ݍݰسابات اݍݨمعية حسب اللوائح   ي علٕڈا، ودقةإعداد مسȘندات الصرف، والتعديلات الۘܣ تجر 

  والأنظمة

ʄر  توف؈ف جميع المعلومات المرتبطة بالعمليات المالية، لإعداد الرد عڴʈوفق الإجراءات المعتمدة تقر ʏالمدقق الماڲ  

والاعتمادات المالية، والعقود، وعمليات  إعداد الإجراءات المرتبطة باستحقاقات الدائن؈ن، وعمليات الصرف،

  التورʈد

وخطط الإنفاق والتعاقدات، وأساليب التحليل     توف؈ف البيانات والمعلومات المتعلقة بأسس ومعاي؈ف فاعلية سياسات

ʏالمعتمد ࡩ ʏا للمدير المباشر الماڲɺاݍݨمعية ورفع  

المطابقات الشɺرʈة ݍݰسابات اݍݨمعية حسب اللوائح   ودقةإعداد مسȘندات الصرف، والتعديلات الۘܣ تجري علٕڈا،  

  والأنظمة

  القيام بأية مɺام أخرى فيما يخص القسم يɢلف ٭ڈا من قبل مديره المباشر

المهارات السلوكية 
  والفنية

  العمل بروح الفرʈق

 التواصل ومɺارات الاتصال
  ال؅فك؈ق عڴʄ النتائج

  ومواجɺة الصعوȋات والمشكلاتالقدرة عڴʄ العمل تحت الضغط 

  مɺارات استخدام اݍݰاسب الآڲʏ وتطبيقاته

  القدرة على تحليل البيانات المالية 

  بɢالورʈوس ࡩʏ اݝݰاسبة أو ما ʇعادله ࡩʏ تخصص مشابه  المتطلبات الوظيفية

  
  


