
 

 

  

  

   

 

 

 

للوظائف المالية وظيفي لوصف الا ت بطاقا   

 لجمعية تعاونية للخدمات الصحية                  
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 3: ..................................................................................... المحاسب
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 محاسب:                                      

  

   الوظيفيصف  وال
   الوظيفة  المحاسب

 الإدارة / القسم  ة يالالإدارة الم

   الإدارية التبعية ية المدير الإدارة الم

ن   لا يوجد    المرؤوسي 

 العمل    طبيعة
، وتحضير الحسابات الختامية والتقارير هفي   ليةلماا  المستندات  الوظيفة بتطبيق النظام المحاسبي، والتأكد من دقة وصحة سير دورة  ذهه يقوم شاغل  

     والتأكد من استخدامها الاستخدام الصحيح. والمصاريف واردمالالدالية الدورية، وإصدار التقارير الدالية ومراقبة وضبط 

   الوظيفة  ونشاطاتمهام  

١ 
   والخبرات  المؤهلات

 أو مايعادلها   حاسبةم لابكالوريوس  •

 .  المحاسبةدبلوم  •

   في مهام وأنشطة الوظيفة  سنوات3خبرة  •
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 توالجدارا  المهارات
    استخدام برامج الحاسب الآلي الخاصة بالمحاسبة. ▪
     مهارات الدقة والمتابعة. ▪

  

   : ف المالي
 المشر

  

   الوظيفيصف  وال
  الوظيفة أمين الصندوق  

 الإدارة / القسم   الية الإدارة الم
   الإدارية التبعية ة اليمدير الإدارة الم
ن   لا يوجد    المرؤوسي 

 العمل    طبيعة
، وذلك من خلال قيد ومراقبة المستندي بشكلها النقدي أو  المودعةيقوم شاغل الوظيفة بضمان الحفاظ على أموال الجمعية 

 منها والمحصل، وإثبات ذلك دفترياً لتسهيل إظهار حركة الصندوق فيما بعد.     المنصرف

   الوظيفة  ونشاطاتمهام  
 .  المتبعةجميع شؤون الجمعية الدالية طبقاً للنظام والأصول الدالية  -1

 موارد الجمعية ومصروفاتها واستخراج إيصالات عن جميع العمليات واستلامها.   -2

 . الذ المخصصةإيداع أموال الجمعية في الحسابات البنكية   -3

 تباعاً في السجلات الخاصة بها.  والمصروفاتقيد جميع الإيرادات  -4

 الجرد السنوي وتقديم تقرير بنتيجة الجرد لمجلس الإدارة.  -5

 وحفظها.   المستنداتلصحة الصرف ومراقبة  المثبتة  بالمستنداتالتي تقرر صرفها نظاماً مع الاحتفاظ   لغالمباصرف جميع  -6

 .  المالية عاملاتمبالالإدارة فيما يتعلق  مجلستنفيذ قرارات  -7

 الإدارة.   مجلسإعداد ميزانية الجمعية للسنة التالية وعرضها على  -8

 .  نائبالإدارة أو  مجلسالتوقيع على طلبات الصرف والأوراق الدالية مع رئيس  -9

   الخارجي، والرد عليها على حسب الأصول النظامية. المراجعالواردة من  الملاحظاتبحث  -٠1



 

  
5 

  

ا  هلاتؤلما  ت والخبر
 محاسبة  بكالوريوس   •

 

    سنوات في مهام وأنشطة الوظيفة 3خبرة  •

 توالجدارا  المهارات
 في الضبط وحفظ وسلامة الأموال والسندات.    المهارة ▪

 .    والمتابعة مهارات الدقة  ▪

  الجيد بالحاسب الآلي الإلمام ▪

  


