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 المرفقات : 
 

 المملكة العربية السعودية 
ية والتنمية  الاجتماعيةوزارة الموارد البشر  

معية التأهيل المستمر ج  
 بالطائف 
خيص )     888 ) رقم التر

  
 بطاقة وصف وظيف 

  
 مال   محاسب  : المسمى الوظيف 

   

 دارة المالية الإ  : الإدارة / القسم
   

 المدير التنفيذي : المدير المباش  
 

ة العمل  لجمعيةجزء من عقد العمل، والذي سيوقع بي   الموظف واهذه الوثيقة   بعد مباش 
 

 الغرض من الوظيفة: 
ي هيكل  

ي يتم اتخاذها من قبل أي إدارة ف  يمكن اتخاذ أي قرار بدون بيانات    ، ول تنظيم عمل الجمعية المالي  هدفها الأساسي هو    الجمعيةالقرارات الت 
إن    مالية بل  المالية  صحيحه ودقيقة،  أهمية هذه  تمعيبة  الالبيانات  ز  تبر ، ومن هنا  ي

القرارات بشكل كارث  توجيه  إل  دور ؤدي  أهمية  و  الوظيفة 
الحتفاظ بالسجلات المحاسبية، وتسجيل وتصنيف وتلخيص العمليات التجارية ذات الصفة المالية المختلفة ك  هحيث تمثل مهام  ،المحاسب المالي 

ي اتخاذ القرارات. لإدارات المختلفة  حجر الأساس ل  واستخلاص النتائج منها، وتفنيد وتحليل هذه النتائج وتقديمها على شكل تقارير متنوعة
وبالتالي    ف 

 .
ً
 ومعرفيا

ً
 ومهنيا

ً
ي  نماذج ازدهار أعمال المنشأة وتطور منسوبيها ماليا  بالعرثر

  الوظيفة تشمل: ومسؤوليات مهام 
 جميع المستندات والدفاتر المالية ومتابعة صلاحية وسريان هذه الوثائق.  ،وصيانة ،وحفظ  ،إمساك ▪
نامج ووجود مستندات مثبته لها،    ،إثبات وتسجيل قيود العمليات المحاسبية بعد التأكد من صحتها  ▪ حيلات اللازمة عبر البر وعمل الب 

ي الخاص ب   . الجمعيةالمحاستر
ات اللازمة بعد العتماد من صاحب وإجراء التسوي بيةساحمكشوف الالالمراجعة والمطابقة الدورية بي   أرصدة حسابات البنوك مع  ▪

 . الصلاحية
 . وعمل تقارير عمرية بها  الجمعيةأرصدة دائمة عن   اتبيان  توفب  حصيل المستحقات وسداد الفواتب  و متابعة ت ▪
اتتدقيق  ▪  . للاعتماد الرواتب والجور، ومراجعة المستحقات والخصومات، وعرضها  مسب 
التقارير   ▪ وعمل  المالية  و والتحليلات  المراجعة  و الأسبوعية  إالشهرية  ي 

ف  الختاميةالمساهمة  والحسابات  الموازين  وقوائم   ،عداد 
 . جمعيةالتدفقات والتأكد من مدى صحتها للوصول لنتائج الأعمال والمركز المالي لل

ي عمل الموازنات السنوية المناسبة للمنشاة بناء على خطط العمل.  ▪
 المشاركة ف 

ح الفر  ▪ ي الموازنات وكيفية احتساب الأرقام والنتائج. و توثيق وسرر
 ق ف 

اح تطوير السياسات المالية  ▪ ة الأجل وعرضها على الإدار اقب   للنقاش والعتماد.  ةالعامة والخطط المالية الطويلة والقصب 
ي  ▪

امج التنفيذية الخاصة بالإدارة المالية بما يحقالمساهمة ف   . جمعيةلتطور المستمر للا ق إعداد الخطط الفرعية والبر
ي النتائ ▪

ي اجتماعات الإدارة العليا وإبداء الرأي ف 
 ج والقرارات. المشاركة ف 

امات قبل إبرامها مع الغب  لتحديد أثرها المالي وإبداء الملاحظات عليها.  ▪  مراجعة العقود وكافة اللب  
 مراجعة التقارير المستخرجة من النظام والتأكد من صحتها ودقتها.  ▪
 الحسابات والأنظمة المستخدمة. تنسيق وتسهيل عمل المدققي   الداخليي   والخارجي   وإعطاءهم المعلومات والتفاصيل اللازمة عن   ▪
 ة. يتم تكليفه بها من إدارة الجمعي أخرىمهام   أي ▪
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 كون لدى المرشح السمات التالية: يجب أن ي
ي  ▪

ة السابقة والعمل ف   . محاسبةالالخبر
ي المحاسبة.  بكالوريوس ▪

 ف 
 . اللغة العربية تحدثا وكتابة ▪
 . المعرفة الجيدة بالممارسات والمبادئ المحاسبية ▪
تيب ▪ كب   والملاحظة العالية والقدرة على التدقيق، التحليل، الربط والب   الب 
ه ▪ ة، غب  مباسرر  ، إدارية، تشغيلية...الخ( القدرة على التصنيف والمنطقية )تكاليف مباسرر
ي المواعيد.  ▪

 النضباط ف 
 وتركب    بوعي والفهم وإدراك المواقف  الستماعحسن  ▪
امج الحاسوبية ▪ ة والقدرة على التعامل مع البر  المعرفة والخبر
 ، وبرامج التحليل الأخرى. Word: - Excel – Access والوورد  قدرة قوية على التعامل مع برامج اكسل واكسيس ▪

 ظروف العمل: 
ي مناطق مكيفة وملائمة للعمل وغب  معرضة لأشعة الشمس

ي ف  يتضمن عمل المحاسب على الكثب  من الجهد الفكري  ،    داخل مكاتب، عمل مكتتر
، والتعامل مع أجهزة الحاسب الآلي  كب    واصدار وتحليل التقارير المختلفة. والمنصة الداخلية وبرامج الحسابات والب 

 معايي  ونقاط تقييم الأداء: 
 . واتمامها بسرعه ةالقدرة على أداء المهام الموكل ▪
 دقه وجودة المخرجات والتقارير ▪
ام الزملاء،  مثل:  ةالسلوكيات الشخصي ▪ المبادرة، القدرة على العمل دون مراقبة، حسن إدارة الوقت، تحمل  الإيجابية، ، والنظافة العامة المظهر العام اللائق)احب 

 ( الجمعيةالمحافظة على ممتلكات الضغوط والمشاكل، روح المنافسة، 
المهارات التنظيمية  ، القدرة على اتخاذ القراراتالقدرات والمهارات الإدارية، القدرة على التعاون والعمل ضمن فريق، تحمل المسؤولية، )مثل: المهنية  قدراتال ▪

 ترتيب الأعمال وجدولة أهميتها(والإجرائية، كتابة وعرض التقارير، 
ام.  ▪  تقارير الحضور واللب  
احات وتطوير العمل  ▪  اقب 
ي يرفعها  ▪  . المدير التنفيذي والمسؤول المالي التقارير والتوصيات الت 

 

  ،  
الوظيف  الوصف  هذا  من  نسخة  المباش   استلمت  رئيس   قبل  من  ح  وش  لتوضيح  رؤية  واستمعت  وشاغلها،    الجمعية عن  الوظيفة  فهمت  لهذه 

  وحصول   ،  والنتائج المرجوة  الوظيفة  متطلباتالواستوعبت  
  العملأدرك أن تقييم أدائ 

ام  مرتبط بقدر   واستمراري ف    على الإيفاء بالمهام والي  
بالسمات    ئ 

  وصف الوظيفة
   الواجبات و تلك  كل جهدي للقيام ب  سأبذلو ،  ومنسوبيها   للجمعيةالنمو  ستمرار و وال   التطور وبما يحقق  أعلاه،    المبينة ف 

المهام الت 
 . هذه الوظيفة  تطلبها 

 التاري    خ  التوقيع رقم الهوية السم
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