
 

 المملكة العربية السعودية

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بمحافظة الليث
 ( 3211والتنمية الاجتماعية برقم )  الموارد البشريةمسجلة بوزارة 

 تحت إشراف مركز التنمية الاجتماعية بجدة
 والتطوع الحوكمةإدارة 
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 الوصف الوظيفي )المحاسب(

 

 محاسب  الوظيفة 

 الإدارة المالية  الإدارة / القسم 

 مدير الإدارة المالية  التبعية الإدارية

 طبيعة العمل

يقوم شاغل هذه الوظيفة بتطبيق النظام المحاسبي، والتأكد من دقة وصحة سير دورة المستندات المالية فيه وتحضير الحسابات الختامية 

اقبة وضبط الموارد والمصاريف والتأكد من استخدامها الاستخدام الصحيح.  والتق  ارير المالية الدورية، وإصدار التقارير المالية ومر

 مهام ونشاطات الوظيفة

يل مراكز التكلفة التنسـيق مع مـدير الإدارة المالية علـى استحداث وترقيم مراكـز التكلفة والإيـرادات، بما يتطـابق مع دليل الحسابات ودل  .1

 الموضوع للجمعية.  

قة وتقديم التنسيق مـع مـدير الإدارة الماليـة علـى دمـج أو تفريـع مراكـز التكلفـة والإيـراد المعمـول بهـا، لتحقيـق مزيـد من الإيضاح والد .2

 المعلومات لإدارة الجمعية.  

مسـميات الإيـرادات التـي تخـص كـل مركـز بشـكل مباشر، وتحديد نسب توزيع التنسيق مع مـدير الإدارة الماليـة علـى مسـميات النفقـات و  .3

 وتحميل التكاليف غير المباشرة على المراكز.  

 للأنظمة وبرامج الحاسب الآلي المطبقة وعلى أساس الدورة المحاسبية المعتمدة .4
ً
  .القيام بتسجيل كافة القيود في الحسابات المعنية ووفق ا

  فظ كشوفات حسابات الذمم المدينة والدائنة.جمع ومتابعة وح .5

 استخراج كشوف شهرية بإجمالي إيرادات ونفقات مراكز التكلفة.   .6

 تحليل كشوف التكاليف والإيرادات الشهرية حسب مراكز التكلفة.   .7

اقبة التكاليف في الجمعية ورفع تقرير تحليلي إلى مدير الإدارة المالية. .8   مر

اقبة أو حسابات التكاليف مع إجماليات الحسابات المالية.مطابقة إجماليات حسابات  .9   المر

، والتأكد من صـحة احتسـاب الإضـافات والخصـومات علـى مسـتحقات الموظفين، وإدخال أي  .10
ً
تدقيق جداول الرواتب والأجور شهريا

  تعديلات في وضع الموظفين.

ر الشــيكات المتعلقــة بهــا، بعــد التأكــد مــن صــحة المستندات المرفقة ومتابعة الإشــراف علــى عمليــات إصــدار ســندات الصــرف وتحضــي .11

 للصلاحيات المعمول بها.
ً
اقيع اللازمة على الشيكات وفقا   الحصول على التو

، وإظهار الفروقات )إن وجدت(، وإعلام مديره المباشر لمراجعتها، وتحضير قيود التسوية  .12
ً
إعداد كشوف التسوية الخاصة بالبنوك شهريا

  اللازمة.

افاة مديره بإشعارات الإيداع.   .13 اقبة الإيرادات والتأكد من إيداعها في حسابات الجمعية لدى البنوك ومو  مر

سندات القبض الخاصة بالجمعية والتأكد من سلامة استخدامها وتسلسل أرقامها والاحتفاظ بأصل وصور  القيام بتسليم واستلام جميع .14

 الإيصالات الملغاة وتسليمها إلى مديره المباشر.  

 لسندات القبض النقدية المعتمدة. .15
ً
  استلام الشيكات الواردة وفقا

  ب متابعتها مع البنوك. متابعة الشيكات المرتجعة من البنوك وتلقي التوجيهات المطلو  .16

 مراجعة البنوك في كل ما يخص العمليات المحاسبية وفتح الحسابات والشهادات المصرفية. .17

  الإشراف على عمليات الجرد الدوري للموجودات الثابتة والمواد )إن وجدت( ومطابقتها مع أرصدة حساباتها. .18

 ل .19
ً
اقبة عمليـات الصـرف والتأكـد مـن أنهـا تـتم وفقـا   لإجـراءات المقـررة ومـن أنهـا ضـمن حـدود الصـلاحيات الإدارية والمالية المعتمدة.مر

  إعداد الحسابات الختامية للجمعية بأكملها والتأكد من إنجازها في الوقت المحدد، ومتابعة تدقيقها واعتمادها. .20

  المشاركة في إعداد التقارير المالية المتعلقة بالوضع المالي للجمعية. .21

  تقارير دوريه لمديره المباشر عن سير العمل. رفع .22

 القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته.   .23


