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  الجمعية لمحاسبالوصف الوظيفي بطاقة 
  

  المعلومات الرئيسية للوظيفة

  محاسب  المس الوظيفي

  مدير الشؤون الإدارية والمالية   المدير المباشر

  الشؤون الإدارية والمالية   الإدارة

ل  ي الموقع  ال

 التنظي

  

دف من الوظيفة    ال
اتيجيات  ية والمشاركة  رسم السياسات العامة ووضع الاس اس شطة المرتبطة بالعمليات ا عة تنفيذ الأ متا

ر الأداء عة عمليات تقييم وتطو طط والمبادرات والمؤشرات اللازمة، ومتا ر ا معية وتطو اصة با   ا

ام والمسؤوليات   الم

ندات الصرف، والتعديلات ال تجر  ا، ودقةإعداد مس معية حسب اللوائح   ي عل سابات ا ة  ر المطابقات الش

  والأنظمة

ر  توف جميع المعلومات المرتبطة بالعمليات المالية، لإعداد الرد ع   المدقق الما وفق الإجراءات المعتمدة تقر

ن، وعمليات الصرف، والاعتمادات المالية، والعقود، وعمليات  إعداد الإجراءات المرتبطة باستحقاقات الدائن

د   التور

وخطط الإنفاق والتعاقدات، وأساليب التحليل     توف البيانات والمعلومات المتعلقة بأسس ومعاي فاعلية سياسات

ا للمدير المباشر الما المعتمد  معية ورفع   ا

ا،   ندات الصرف، والتعديلات ال تجري عل معية حسب اللوائح   ودقةإعداد مس سابات ا ة  ر المطابقات الش

  والأنظمة

ا من قبل مديره المباشر لف  ام أخرى فيما يخص القسم ي   القيام بأية م

المهارات السلوكية 
  والفنية

ق   العمل بروح الفر

ارات الاتصال  التواصل وم

ك ع النتائج   ال

ات والمشكلاتالقدرة ع العمل تحت الضغط  ة الصعو   ومواج

اسب الآ وتطبيقاته ارات استخدام ا   م

  القدرة على تحليل البيانات المالية

عادله  تخصص مشابه  المتطلبات الوظيفية اسبة أو ما  وس  ا الور   ب

     ة رئيس مجلس الإدار اعتماد                    

  الدكتور / تركي صالح عبدالله المالكي                         

  

 


