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 الوصف الوظيفي  

 والمهام للمحاسب

 

؛ كما يقوم اد ااا    االجمعيويقوم المحاسببببع اد ااا اليقاايا الماليو ل ولبببب  المال  

الميزانيات العامو والخاصبببو وئواام الاخت ويقاايا ااياااات والمصببباايفة وكا و 

 .اليقاايا الماليو الممكنو

 المهام:

 اااة جمي  العم يات المحاسايو العامو إ •

 إ ااا يقاايا الول  المال  الحال  االمؤسسو •

 اااسيها يح يت الايانات الماليو ويقايم اؤى محاسايو من  •

 إاااة وييا  جمي  الحاكات الماليو ويحايث سجلات المشيايات والمايعات •

 يقايم يقاايا ماليو اوايو  ن ول  الشاكو لمج س اااااة واااااات المعنيو •

 الاحيفاظ االنسخ الاحيياطيو ل سجلات الماليو •

 ائيااح ح وت واجااءت ماليو اصلاح المشاكت الماليو االمؤسسو •



 

 

وإ ااا الميزانيات وئواام الاخت ويقاايا الأاااح والخسااا وااياااات   •

 والمصاايفة واليقاايا الأخاى كا و 

 الحفاظ   ى سايو الايانات الماليو  •

 ااخات الايانات المحاسايو والم فات الماليو الى انظمو الكمايويا  •

 أاشفو وينظيم العم يات الماليو وينظيمها اطايقو سه و  •

مزايا الااامج  اسيخاام الح وت اليقنيو والاسيفااة منالقااة   ى  •

 .ليسهيت إنجاز المهام اائو المحاسايو

يطايق النظام المحاسا  المولوع ل شاكو سواء كان مولوع من ئات   •

صاحع العمت أو المحاسع نفسه ويجع يطايقه اطايقو ائيقو واليأكا من ائو  

 وصحو سيا اواة المسيناات الماليو

يقوم أيلاً اد ااا إاخالات الأصوت والمسؤوليو واأس المات من خلات يجمي    •

مع ومات    وثااق المعاملات الماليو  ن طايق إاخاتو  ويح يت مع ومات الحساع

 .الحساع

يقوم اد ااا إاخالات الأصوت واأس المات من خلات يجمي  ويح يت مع ومات  •

 .الحساع

 يوثق المعاملات الماليو  ن طايق إاخات مع ومات الحساع  •

 يحا ظ   ى اللوااط المحاسايو من خلات اليوصيو االسياسات وااجااءات •

https://www.tanqeeb.com/career/uncategorized/%d9%85%d8%b2%d8%a7%d9%8a%d8%a7-%d9%88%d8%b9%d9%8a%d9%88%d8%a8-%d8%a7%d9%84%d8%a8%d8%b1%d8%a7%d9%85%d8%ac-%d8%a7%d9%84%d9%85%d8%ad%d8%a7%d8%b3%d8%a8%d9%8a%d8%a9/
https://www.tanqeeb.com/career/uncategorized/%d9%85%d8%b2%d8%a7%d9%8a%d8%a7-%d9%88%d8%b9%d9%8a%d9%88%d8%a8-%d8%a7%d9%84%d8%a8%d8%b1%d8%a7%d9%85%d8%ac-%d8%a7%d9%84%d9%85%d8%ad%d8%a7%d8%b3%d8%a8%d9%8a%d8%a9/


 

 

 .يأمين المع ومات الماليو من خلات اسيكمات النسخ الاحيياط  لقا اة الايانات •

يح يت ويقايم يقايا  ن الول  المال  اما    ذلك الفاوق    ايان الاختة   •

 وإالاغ النيااج الماليو للإاااةة وإ ااا الميزانيو ويح ي ها 

 ااشااف   ى اللاااع والاليزام اال وااح الايحاايو •

ول  وينفيذ ويعايت ويوثيق نظم حفظ السجلات والمحاساوة والاسيفااة من   •

 .يكنولوجيا الكمايويا الحاليو

اليفاوض   ى شاوط الصفقات اليجاايو واليحاكات م  العملاء والمنظمات  •

 الماياطو اها

إسااء المشواة للإاااة اشأن ئلايا مثت اسيخاام المواااة والاسيااييجيات  •

 .اللايايوة والا ياالات الكامنو وااء يوئعات الميزانيو

 الحفاظ   ى سجلات الوكالات الحكوميو واااسيها •

 االقوانين ااااايو و ام اليعايت  يها إلا ااسيشااة اااااة االيزام •

 

هذا الوصف ( في دورته )الأولى(  الرابعاعتمد مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع )

 . م05/2022/ 09بتاريخ الوظيفي 

 


