
 

 للمحاسب الوظيفيوصف نموذج ال
 

 الزئيس المباشز المسؤوليت

 المدًز التنفيذي الاجصال المباشز مع جميع المىظفين

 هدف الىعيفة

يحىلى شاغل هذه الىعيفة مهام الحخطيط والمراقبة للإيرادات المالية للجمؾية ومصروفاتها، كما يشرف ؽلى ؽملية الحفاظ ؽلى الأصىل 

 والممحلكات من الناحية المالية ومحابؾتها.

 المهام والىاجبات الحفصيلية

  لعلغماااااة وواااارامس الحاصاااا   لااااق المطبقاااااة، وؽلااااى  صاااااش الاااادو   ا حاصااااا ية 
،
القيااااام يخ ااااجيل يافااااة القيااااىد ياااااق الحضااااايات المؾنيااااة ووفقااااا

 المؾحمد .

  ،جمؿ ومحابؾة وحفػ كشىفات حضايات الذمم المدينة والدائنة.
،
 وثدقيق جداول  ؽما  الذمم شهريا

     والحاكاااد مااان خاااحة احخضااااق ت اااافات والإصاااىمات ؽلاااى مضاااح قات الم ضاااىو  ، و د اااال ،
،
ثااادقيق جاااداول الرواثااا  والأجاااى  شاااهريا

 جؾديلات.

 .محابؾة ؽملية صرف الرواث  والأجى  بؾد اؽحمادها، وكذلك الحىافس والمكافآت 

  ومحابؾااة -بؾااد الحاكااد ماان خااحة المضااخندات المرفقااة  -تشااراف ؽلااى ؽمليااات سصاادا  صااندات الصاارف، وث ااا ل الشاايكات المحؾلقااة  هااا ،

 الحصىل ؽلى الحىاقيؿ   اللازمة ؽلى الشيكات 

   و عهااااا  الفروقاااات يس  وجاااادت ، و ؽاااالام الماااادير الحنفيااااذ ،
،
لمراجؾتهااااا، وث ااااا ل قيااااىد سؽاااداد كشااااىف الخضااااىية الإاصااااة يااااالبنىف شااااهريا

 الخضىية اللازمة

 .مراقبة تيرادات، والحاكد من سيداؽها يق حضايات الجمؾية لدي البنىف، والمىافا  يإشؾا ات تيداؼ 

  القيام يخضليم واصحلام جميؿ صندات القبض الإاصة يالجمؾية، والحاكد من صلامة اصحخدامها، وجضلضل   قامها، والاححفاظ ياصل

 يصااتت الملاا ، وصى  ت 

 . لضندات القبض النقدية المؾحمد 
،
 اصحلام الشيكات الىا د  وفقا

  ، تشراف ؽلى ؽمليات الجرد الدو   للمىجىدات الثايحة والمىاد يس  وجدت 

 للإجراءات المقر  ، ومن  نها  من حدود الصلاحيات تدا ية والمال 
،
 ية المؾحمد .مراقبة ؽمليات الصرف والحاكد من  نها ثحم وفقا

  سؽداد يافة الحقا ير المالية وا حاص ية التي ثىضح الى ؿ المالق 

  بط تيرادات والمصا يف، والحؾاو  والح ضيق مؿ الأقضام الأ ري لخ جيل البيالات  

  ؿ المالق تشراف ؽلى ثطىير النغام ا حاصبي المضحخدم يق سؽداد البيالات والمؾلىمات ا حاص ية والمالية، و عها  الى  

  سؽداد الحضايات الإحامية، والحاكد من سلجازها يق الىقد ا حدد، ومحابؾة ثدقيقها 

  لعلغمة وورامس الحاص   لق 
،
 القيام يخ جيل يافة القيىد يق الحضايات المؾنية ووفقا

  
،
 .جمؿ ومحابؾة وحفػ كشىفات حضايات الذمم المدينة والدائنة، وثدقيق جداول  ؽما  الذمم شهريا



 

 والحاكد من خحة احخضاق ت افات والإصىمات ،
،
 ثدقيق جداول الرواث  والأجى  شهريا

 .محابؾة ؽملية صرف الرواث  والأجى  بؾد اؽحمادها، وكذلك الحىافس والمكافآت 

  ومحابؾااة -بؾااد الحاكااد ماان خااحة المضااخندات المرفقااة  -تشااراف ؽلااى ؽمليااات سصاادا  صااندات الصاارف، وث ااا ل الشاايكات المحؾلقااة  هااا ،

 الحصىل ؽلى الحىاقيؿ   اللازمة ؽلى الشيكات 

  و عهااااا  الفروقاااات يس  وجاااادت ، و ؽاااالام الماااادير الحنفيااااذ  لمراجؾتهااااا، وث ااااا ل قيااااىد ،
،
سؽاااداد كشااااىف الخضااااىية الإاصااااة يااااالبنىف شااااهريا

 الخضىية اللازمة

 ىافا  يإشؾا ات تيداؼ.مراقبة تيرادات، والحاكد من سيداؽها يق حضايات الجمؾية لدي البنىف، والم 

  القيام يخضليم واصحلام جميؿ صندات القبض الإاصة يالجمؾية، والحاكد من صلامتها 

 . لضندات القبض النقدية المؾحمد 
،
 اصحلام الشيكات الىا د  وفقا

  تشراف ؽلى ؽمليات الجرد الدو   للمىجىدات الثايحة والمىاد يس  وجدت ، ومطايقتها 

 للإجراءات المقر  ، مراقبة ؽمليات ال 
،
 صرف والحاكد من  نها ثحم وفقا

  سؽداد يافة الحقا ير المالية وا حاص ية التي ثىضح الى ؿ المالق 

  بط تيرادات والمصا يف، والحؾاو  والح ضيق مؿ الأقضام الأ ري لخ جيل البيالات  

  تشراف ؽلى ثطىير النغام ا حاصبي المضحخدم و عها  الى ؿ المالق 

 ؽداد الحضايات الإحامية، والحاكد من سلجازها يق الىقد ا حدد، ومحابؾة ثدقيقها س 

  ،الاححفاظ ي  إة من تجراءات المالية واللىائح بؾد اؽحمادها 

 .فؿ ثقا ير دو يه لرئيضه المباشر ؽن ص ل الؾمل  

 .محابؾة ثنفيذ القرا ات تدا ية حض  ما يطل  منها من قبل  ئيضه المباشر 

 .سؽداد ثقرير يالمشكلات التي ثىاجهه ومقتلحاثه، و فؾها لرئيضه المباشر 

 القيام يما يىيل سليه من مهام مرثبطة ياهداف وعيفحه 

 الاححفاظ ي  إة من تجراءات المالية واللىائح بؾد اؽحمادها 

 الؾلاقات الىعيفية

 الاجصال المباشز مع المدًز التنفيذي

 المهنية:القد ات والمها ات 

 .بكالىريىس محاسبت.1

 .خبرة ثلاث سنىاث في مجال مهام وأنشطت الىظيفت.2

 القد ات والمها ات الشإصية:

 معزفه جامه في التشزيعاث والقىانين والأنظمت الماليت في المملكت 

 استخدام الحاسب الآلي 

 القدرة على إعداد وكتابت التقاريز الماليت 

 


