
 
 

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

 



 

 الأوصاف الوظيفية في جمعية معرفة

 أمين الصندوق  المسمى الوظيفي  1

 الهددددددددددف العدددددددددا  2
  مددددددددد  الوظيفدددددددددة

الاحمفتت ب جلاتتا م اواتت ا  واالتتب ة اا  ج تت  و ودفتتا اواتت ا   استتم  
 .الجمعي المش رك  في المع ا م الم اي  المخم ف  داخل و ا مداو   

 . الإدارة اامنفيذي   الإداريالارتبددددددددددددا   3

  المؤهددددددا الدرا ددددددي 4
جبتتتتتتتتتت ا ري   دو دج تتتتتتتتتت   بدارة اوعمتتتتتتتتتت    ل    ستتتتتتتتتت    دو يع داتتتتتتتتتت  اتتتتتتتتتت  

 اامخلل م المش به . 

  المهدددددارابر وا ددددد ابر 5

 سن ام في نفس المج  . 3وج د خبرة لا ت ل ع   ✓
 ااث   في اامع ال اا الإدارام. ✓
وخ رجيت   امق يتم انت فا ام  دات  اا درة ع ى بدارة ااع ق م داخ يت     ✓

 جين جميا الاطراف.
 اه رام ت اصل وتف وض وتأثير ق ي وارن واعرف  ج ن ام ااملا يم المخم ف . ✓
 . يوخل ص   جرااج المح س  الآلياامع ال الجيد اا جرااج الح سب  ✓
 .اا دجهزة ااط  ع  وتل ير الملامندام وااف كلا م الجيد اامع ال  ✓
 ؤسلا م والجمعي م.الم   الم اي  المم ع  فيجنظم المح س  اادراي  ✓

 المهددددددا  والوا بددددددابر 6
 

واام جي  الم  شتر ات  ق تل ر تيس  يعمل داين االندوق تحت بشراف ✓
دو الاتتتتا   الحلاتتتت همت وع يتتتت  ترفتتتتا ت تتتت رير حركتتتت  االتتتتندوق اتتتت  

 بيرادام والروف م ي اي .
اتد   الجمعيت اسم   اان دي  وااشيب م لإيداعه  ي اي   بحلا هم   ✓

 .اا ن ة ط     لم  ي ضي ج  اانظ   المح سبي
بعتتداد حركتتت  الم   اتتت م والمتتتدف ع م ااي ايتت  في جيتتت ن يعممتتتد اتتت    ✓

ر تتتتيس دو الاتتتتتا   الحلاتتتتت هم ارف تتتتت   جتتتت  ك فتتتتت  الملاتتتتتمندام المؤيتتتتتدة 
رادام بلى اا نتتتتت ة الإيتتتتترادام والملتتتتتروف م وبشتتتتتع رام ت ريتتتتتد الإيتتتتت



 

 حيث تمم اراجعمه  ق ل قيده  هالاا م واادف تر.
 .اسم   االا ف  الملامديم  واالرف انه  ط     ا مع يم م   ✓
حفتتتتتت الملاتتتتتمندام اي صتتتتت  هامقلتتتتتيل والملتتتتتروف م في ا فتتتتت م   ✓

 خ ص  جشبل انمظم وجل رة س يم .
ت وحفتت عيت مالج اان دي  بحلاب اانظ   المم ا في  والمب فآم   تلا يم اارواتب  ✓

 الامندام االرف. 
 الاامزا  جلاي س  ودنظم  ااعمل الممع   في الجمعي . ✓
 الاامزا  هلميث ق اوخ قي لمنلا بي الجمعي .  ✓
 حفت الم ف م والملامندام الممع    هاعمل جشبل ارتب وانظم.  ✓
ت ديم ا ترح م ودفب ر تلا هم في تط ير ااعمل واارفتا ات  الاتم ا   ✓

 جشبل دوري.
 .اام  رير اادوري  هلإنج زام والمش كل والاخف ق م بلى الإدارةرفا  ✓
اا يتت    ي دعمتت   يب تتن بهتت  اتت  ق تتل المتتدير الم  شتتر وااتت  تمع تتم  ✓

 جط يع  عم  .
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 دورة في المح س   والإدارة الم اي  واامنظيم الم لي المم  . ✓
 المح س ي .دورة في اسمخدا  اابرااج  ✓
 وت ني ته . officeدورة اسمخدا  جرااج  ✓
 دورة اام اصل اافع  . ✓

 



 

 الأوصاف الوظيفية في جمعية معرفة

 المشرف المالي المسمى الوظيفي 1

 الهدددددددمف العدددددددا  2
  مدددددددف الوظيفدددددددة

تقديم كافة الخدمات المالية والمحاسبية للمعهدد وفقدالأ ظمةمدة واللد الص الةداذا   د ا  
 .الشأن 

 اليس مجلس الإذاا  الارتباط الإداري 4

  المؤهددددد المرا ددددي 5
محاسدددددبة ماليدددددة أو مدددددا  عاذ دددددا مددددد  ال  ةةدددددات  أو  (  إذاا  أعمدددددا   بكدددددال ا     

 المشا ة.

  المهددداراا واتددد اا 6

 .إذاا  الشؤون الماليةسن ات في  5خبر  لا تقل ع   ✓
 ؤسسات والجمعيات.الم الداا ة بنةم المحاسبة المالية الم بعة في ✓
 .المحاسبية الآليةالقدا  على اس  دام البرامج  ✓
القدا  على إذاا  العلاقات ذاخليالأ وخااجيالأ ل حقيق منافع م باذلدة بدجم عيدع   ✓

 الاطراف.
 .الآليال عامل الجيد مع برامج الحاسب  ✓
 .الفعا  الاتةا مهااات  ✓
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 .نفي ها بعد اع ماذهاتإعداذ الخطة السن  ة للإذاا  و  ✓
لقيدددام بكافدددة اظعمدددا  الماليدددة والمحاسدددبية مددد  ااتباطدددات و دددرف مسددد حقات  ا ✓

وتسدددد د السدددل  ومسددد  الددددفاتر والسدددالات اسدددب ال عليمدددات واظوامدددر  
 .واظمةمة والل الص المعم    ا ، والمحافةة على ه ه الدفاتر والسالات

ا   الشدهر  والحسدابدع  إعداذ الحسابات وال قاا ر المالية اللازمة  كالحسدا    ✓
 .مركز ال نمية الاج ماعيةالخ امي( التي تطلبها  

تنفي  اظمةمة والل الص المالية وم ابعة اركة بن ذ الميزامية وال حقق مد  سدلامة   ✓
 . ال ةرفات المالية وعدم تجاوز اع ماذات الميزامية

القيدددام بعمليدددات إجدددرايات ال حةددديل وإجدددرايات الةدددرف للإ فددداي بال زامدددات   ✓
 معية.الج
ع ماذات في ذفاتر الااتباطات كدل اسدب م عد  ل القيدام بالقيدد  تسايل الا ✓

أولالأ بأو  للمبدددالل الدددتي وافقدددلم الجهدددات المعنيدددة علدددى الااتبدددا   دددا ب  دددفها  
  اابة الاخ ةاص في إعطاي تأشير  الااتبا  المالي.



 

اس لام كافة إشدعااات الإ دراذات وير در النمدالخا الخا دة  دا وتسدايلها بعدد   ✓
عمددل ال سدد لت اللازمددة  ددا والددرذ علددى الاس فسددااات والملااةددات الخا ددة  

  ا .
إعدددددددداذ البيددددددداتت وإافددددددداا  ددددددد ا تسددددددد لت المسددددددد حقات العامدددددددة وإجدددددددراي   ✓

لحسدابات  الاتةدالات مدع الد زااات والمةداك الحك ميدة وفيرهدا فيمدا  د   با
 الجاا ة معها .

الجهددددات لخات العلاقددددة كمركددددز ال نميددددة الاج ماعيددددة  الددددرذ علددددى اس فسددددااات   ✓
فيمدددددا  ددددد   بالمعددددداملات الماليدددددة    والمحاسدددددب القدددددام  ، والمراجدددددع الخدددددااجي،

 والمحاسبية .
إعداذ الملااةات ا   النةم المالية واظساليب المحاسبية المناسبة ومناقشد ها   ✓

والقيدددددام ب اميددددع وتسدددددايل وتب  ددددب ويليدددددل البيددددداتت  مددددع الجهدددددات المعنيددددة  
 وال عليمات المالية .

 بال عاون مع الإذااات الم  لفة.  الجمعيةإعداذ مشروع ميزامية   ✓
 القيام بإجرايات تنفي  ميزامية المعهد وفقالأ للأمةمة وال عليمات الخا ة  ا . ✓
الإشراف على أمةمة وتطبيقات الإذاا  علدى الحاسدب الآلي وم ابعدة إذخدا    ✓

ويدددددد ل المعل مدددددات والعمدددددل علدددددى تط  رهدددددا بال نسددددديق مدددددع الإذااات لخات  
 العلاقة .

الدددددتي تسدددددهل اسددددد جاعها  تنةددددديم وافدددددلخ ال بالدددددق الخا دددددة بالإذاا  بالطر قدددددة   ✓
 والاس فاذ  منها. 

  واظجهدز  والمد اذ وم ابعدة ت فيرهدا  الماليدةمد  المد ااذ  الجمعيدةيد د اا ياجدات  ✓
 .بال نسيق مع الجهات اظخرى في الجمعية

للمدددد ر  إعدددداذ تقددداا ر ذوا دددة بإادددازات الإذاا  والاق اادددات ل ط  رهدددا وافعهدددا   ✓
 . ال نفي  

ظمدد ا  الم ةةددة ظفددراة معينددة إلا في اظوجدد   ال ثبددلم مدد  عدددم اسدد  دام ا ✓
 .المحدذ  ا

 أ ة مهام أخرى تكل   ا في ادوذ اخ ةا  . ✓
 الال زام بسياسة وأمةمة العمل الم عبة في الجمعية. ✓
 افلخ الملفات والمس ندات الم علقة بالعمل بشكل مرتب ومنةم. ✓
تقدديم مق اددات وأفكدداا تسدداهم في تطدد  ر العمددل والرفددع مدد  مسدد  اه بشددكل   ✓

 ذوا .



 

   .افع ال قاا ر الدوا ة بالإاازات والمشاكل والاخفاقات إلى الإذاا  ✓

 الدددموراا اليمرةبيدددة 8
 

 ذوا  الإذاا  المالية وال نةيم المالي الم ق . ✓
 .البرامج المحاسبيةذوا  في اس  دام  ✓
 وتقنياتها.  officeذوا  اس  دام برامج   ✓

 


