
 

 |  2من  1الصفحة 
 

 الوصف الوظيفيمشروع البناء المؤسسي المتكامل | 

 وصف وظٌفــــــــً

JOB DESCRIPTION 

 505رقم الوظٌفة :

 رئٌس قسم الشؤون المالٌة  المسمى الوظٌفً

مدٌر إدارة الشئون المالٌة  المدٌر المباشر

 والإدارٌة

 والإدارٌةإدارة الشئون المالٌة  مسمى الادارة

 محاسب الإشراف 

الاشراف الكامل علً تنفٌذ برامج القسم والمشاركة فً التخطٌط ووضع  الادعداف المرحلٌعة للبعرامج  الهدف العام من الوظٌفة

وتحدٌد المٌزانٌة والمتابعة لتحقٌق وانجاز الادداف المتفق علٌها واقتعرا  الحلعول المناسعبة لتطعوٌر 

 العمل وحل المشكلات الطارئة وتقدٌم التقارٌر الدورٌة عن سٌر العملالاداء فٌها ومتابعة فرٌق 

 

 المهام والمسئولٌات المشتركة

 وض  الخطة السنوٌة ومٌزانٌة القسم بالتعاون م  موظفٌه ومدٌر الإدارة والاشراف علً تنفٌذدا  1

 الخاصة بالمكتب وتبسٌط الإجراءات وتطوٌردا ومراجعتها دورٌا الاستراتٌجٌةالمشاركة فً اعداد الخطط  2

 العمل بها وتنظٌم ورئاسة اللجان والاجتماعات فً قسمه ومتابعةالاشراف علً الوحدات التابعة للقسم وضبط  3

 الاجتماعات الدورٌة التً تنظمها الإدارة التابعة لها وعند الطلب من المدٌر العام رتمثٌل القسم وحضو 4

 العمل بصورة فاعلة لإتمامالتشغٌلٌة الخاصة بقسمه والوحدات التابعة له  المتطلباتتوفٌر  5

 بناء فرٌق العمل للقسم واستقطاب العاملٌن موظفٌن ومتعاونٌن حسب احتٌاج القسم 6

 القسم والموظفٌن والوحدات التً ٌشرف علٌها  تواجهحل المشكلات والعقبات التً  7

 تقوٌم أداء الموظفٌن التابعٌن لقسمه وتقٌٌم إنجازات الأنشطة والبرامج الخاصة بالقسم 8

 العمل من معلومات واعداد التقارٌر الشهرٌة والسنوٌة بالإنجازات  ٌحتاجهانشاء قاعدة بٌانات تحوي كافة ما  9

 ٌكلف بها فً مجال اختصاصه ىاخر مهمات بأٌةالقٌام  10
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 الوصف الوظيفيمشروع البناء المؤسسي المتكامل | 

 المهام والمسئولٌات التخصصٌة

 الحالً للمكتب.الاشراف علً ا لنشاطات المحاسبٌة للمكتب وتقدٌم معلومات دقٌقة وشاملة لمدٌر الإدارة المالٌة حول الوض   1

 مراج  دلٌل الحسابات والاشراف علً عملٌات الإضافة او الإلغاء او تحدٌث دلٌل الحسابات . 2

معن الدقعة والالتعزام بقعوانٌن ومبعادح المحاسعبة  للتأكعدالاشراف علعً المحاسعبٌن والقٌعام بمراجععة دورٌعة علعً قٌعود الأسعتاذ الغعام  3

 لهم. المستحقةالموردٌن واعتماد تسدٌد المبالغ  والاشراف علً مطابقة ومراجعة فواتٌر

 المكتب. لإدارة الموازنةضبط واعتماد عملٌة صرف الرواتب لموظفً المكتب والاشراف علً اعداد  4

 الثابتة من احتساب ادلاكات وجرد ونقل للأصول . بالأصولالاشراف علً ضبط ومراقبة العملٌات ذات العلاقة  5

 فصل السجلات المالٌة فً نهاٌة السنة المالٌة من كل عام والاشراف علً التدقٌق المالً السنويمراقبة ومراجعة و 6

 الاشراف علً ضبط ومراقبة واعتماد التسوٌات البنكٌة ومراقبة الحركة النقدٌة وحركة الحسابات البنكٌة. 7

 المراجعةللمكتب وتسهٌل نشاطات  والسنوٌة سنوٌةالاشراف علً اعداد التقارٌر والقوائم المالٌة الشهرٌة والرب  سنوٌة والنصف  8

 من دقة واكتمال التدقٌق. والتأكدالسنوٌة م  المراجعٌن عن طرٌق توفٌر المعلومات المطلوبة 

صداقٌة السجلات المحاسبٌة والتقارٌر المالٌة والمتابعة م  المكتب المحاسب اقترا  أنظمة مناسبة للمراقبة الداخلٌة لضمان دقة وم 9

 القوائم المالٌة السنوٌة وتقرٌر مراجعة الحسابات علٌها لإصدارالقانونً 

 تحسٌن وتطوٌر البرامج والمناشط  بصورة مستمرة ومتابعة مؤشرات الأداء. 10

 

 المواصفات المطلوبة لشاغل الوظٌفة :

 بكالورٌوس محاسبة  العلمًالمؤدل 

 ثلاث سنوات خبرة فً العمل المحاسبً منها سنتان فً مجال العمل الإداري او وض  وظٌفً مماثل الخبرات العملٌة

التعامل الجٌد مع  بعرامج الحاسعب الالعً وخصوصعا بعرامج المحاسعب لالتعامعل مع  الأجهعزة المكتبٌعة لمهعارات  القدرات والمهارات

ة بشععكل عععالً ل الدراٌععة بععنظم المحاسععبة للمؤسسععات الخٌرٌععة لمهععارات الاتصععال والتواصععل معع  القٌععادة والإدار

 الاخرٌن لمهارات التنسٌق وتوزٌ  الأعباء لمهارات التنبؤ وقوة الملاحظة

المظهععر الإسععلامً وحسععن الهنععداملوحب العمععل الدعويلالصععدق والأمانععة وحفععظ الاسععرارلالباقة فععً الحععدٌث  السمات الشخصٌة

والاسععتقباللالمرونة وحسععن التصععرف فععً المواقععف الحرجععةلقوة الشخصععٌة  وبشاشعة الوجععه وحسععن الاسععتما 

 والثقة بالنفسلالصحة الجسدٌة والنفسٌةلالفاعلٌة والمبادرةلالذكاء وسرعة البدٌهة 

 العربٌةلالإنجلٌزٌة مستوي متوسط اللغات

                                                         

 الموظف

 

.................................... 

 مدٌر الادارة

 

.................................... 

 مدٌر الموارد البشرٌة

 

.................................... 


