






محاسبمسمى الوظيفة

الشؤون الاداريةالمسؤول المباشر

المؤهلات المطلوبة  

لشغل الوظيفة 

 .شهادة جامعية في مجال المحاسبة

 .خبرة في أعمال المحاسبة والشئون المالية

.دورات تدريبية في مجال التخصص
 

 

المهام والمسؤوليات
.تدقيق الاوراق والمستندات المالية للتأكد من سلامتها 

 .تدقيق العمليات المدونة بالمستندات والتوقيع على صحتها 
 .تدقيق وإعداد أوامر الصرف وأذونات التسوية 

.التأكد من نظامية الاجراءات ومسوغات الصرف

 .تدقيق مسيرات الرواتب ومرفقاتها والتأكد من مطابقتها للنظم واللوائح والتعليمات

 .تدقيق أوامر القبض والمستندات المرفقة بها قبل عملية الصرف 

 .تدقيق الوثائق الحسابية قبل وبعد الصرف المالي



 

 

 تابع

المهام والمسؤوليات

.مراجعة الحسابات للتأكد من وجود اعتمادات كافية 

.وإعداد كشوفات الحسابات الشهرية والسنوية, مطابقة دفاتر المحاسبة 

 .التأكد من مثبتات الصرف والقيد في دفاتر اليومية حسب البنود المقررة 

 .مراجعة الفواتير والوثائق للتأكد من صلاحية الموقعين 

.تدقيق الدفاتر والسجلات وإعداد تقارير بنتائج التدقيق 

 .ستلزم تدخلهارفع التوصيات والملاحظات لمدير الجمعية والتواصل معها حال حدوث أي مشكلة مالية ت

 .المشاركة في وضع الخطط السنوية للجمعية

 .لجمعيةتوفير المعلومات والمشاركة في إعداد التقارير الشهرية والدورية عن الوضع المالي ل

 .تحسين وتطوير الإجراءات المالية مع ضمان الالتزام باللوائح الإدارية والمالية

 .باللجان والأنشطة ذات العلاقة بأعمال الجمعيةالمشاركة 
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