
 
 

 الأوصاف الوظيفية في جمعية معرفة

 المحاسب المال  المسمى الوظيفي 1

 الهددددددددد ف العدددددددددا  2
  مددددددددد  الوظيفدددددددددة

تنفيذ وتحرير الإجراءات المالية والمحاسبية  عن ية الكاملةسئولالإشراف والم
 .معيةالتي تتم بالج

 الإدارة التنفيذية  الارتباط الإداري 4

 بكالوريوس إدارة الأعمال تخصص)محاسبة( أو يعادله من التخصصات المشابهة.   ال راسدددددديالمؤهدددددد   5

  المهدددددارابر وا ددددد ابر 6

 سنوات في المحاسبة. 3خبرة لا تقل عن  ✓
 .القدرة على استخدام البرامج المحاسبية الآلية ✓
القددرة علدى إدارة العاتددات داخليدار وخارجيدار لتنقيددم منداة  متبادلددة  ✓

 جمي  الاطراف.بين 
 مهارات تواصل وتفاوض وتأثير توي ومرن ومعرةة بقنوات التسويم المختلفة. ✓
 .المستندات والوثائم استدعاءحفظ و  ✓
 .وخصوصار برامج المحاسبة الآليالتعامل الجيد م  برامج الحاسب  ✓
 .الفعال الاتصالمهارات  ✓
 والجمعيات.ؤسسات الم الدراية بنظم المحاسبة المالية المتبعة في ✓

 المهددددددا  والوا بددددددابر 7
 

 .إجراء العمليات المحاسبية الازمة ✓
التثبت من عدم اسدتخدام الأمدوال المخصصدة لأضدراض معيندة إلا في  ✓

 .الأوجه المحدد لها
وكاةددة التعويتددات والمكاةئددات  لجمعيددةصددرف جددداول رواتددب وأجددور العدداملين لددد  ا ✓

  .أصوليةومسيرات الصادرة بموجب ترارات 
مدددنل السدددلا وةدددم الأصدددول القا و يدددة والعمدددل علدددى الاسددد داد ةدددور  ✓

  .زوال السبب الذي مننت من أجله
وذلد  بالتعداون  جمعيدةمراتبة استخدام الوسدائل الماليدة المخصصدة لل  ✓

  .رير المحددة لهذامن خال التقا بقية الإدارات ذات العاتةم  



 

 .الجمعيةالإشراف المباشر على صندوق  ✓
 معيدددددةالمشددددداركة بدراسدددددة تقدددددارير الرتابدددددة المتعلقدددددة بالأمدددددور الماليدددددة بالج ✓

والإجابدددة عليهدددا وإبدددداء الدددرأي وإعتددداء التوجيهدددات الازمدددة بشددد  ا 
 .بالتعاون م  تسم التدتيم والمواز ة والدراسات 

  للجمعية.الموازنات التقديرية  رة  ✓
الموضددوعة تحدددت و  جمعيدددةمراتبددة اسددتخدام الوسدددائل الماديددة والماليددة لل  ✓

تصددرةها طتتهددا المعتمدددة وبمددا يددؤمن القدددرة الازمددة للقيددام بتسددديد 
 بالمواعيد المحددة. معيةالتزامات الج

مراتبددة الحركدددة النقديدددة للصددرف والقدددب  سدددواء الددتي  دددت عدددن طريدددم  ✓
 .معيةو صندوق الجالمصرف أ

متابعة تنفيذ القرارات والتوصيات المتعلقة من تبل المدير العام ةيمدا   ✓
 يتعلم بالنواحي المالية.

القيدددام أي أعمدددال يكلدددا بهدددا مدددن تبدددل المددددير المباشدددر والدددتي تتعلدددم  ✓
 بتبيعة عمله.

 عة في الجمعية.بالالتزام بسياسة وأ ظمة العمل المت ✓
 لمنسوبي الجمعية.  الالتزام بالميثاق الأخاتي ✓
 حفظ الملفات والمستندات المتعلقة بالعمل بشكل مرتب ومنظم. ✓
تقديم مق حات وأةكار تسدامم في تتدوير العمدل والرةد  مدن مسدتوا   ✓

 بشكل دوري.
  .رة  التقارير الدورية بالإنجازات والمشاكل والاخفاتات إلى الإدارة ✓

 الددددد ورابر الي ر بيدددددة 8
 

 المحاسبة والإدارة المالية والتنظيم المالي المتقن.دورة في  ✓
 .البرامج المحاسبيةدورة في استخدام  ✓
 وتقنياتها. officeدورة استخدام برامج  ✓
 دورة التواصل الفعال. ✓

 


