
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بطاقة وصف وظيفي

 

 A-017ِالرقم الوظيفي:ِبةِمحاسِ    المسمى الوظيفة:

 جمعيةِفتاةِثقيفِالخيريةِالنسائيةِبالطائفِِ:جهة العمل

ِِ.مديرةِإدارةِالشؤونِالإداريةِوالماليةِِ:   الإدارة التابعة لها

التعاملِمعِالحساباتِالمدينةِوالحساباتِمستحقةِالدفعِوالرواتبِومسؤولِعنِمعالجةِِِ:الغرض الرئيسي من الوظيفية

 المدفوعاتِالواردةِعنِطريقِالشيكاتِوالقدرةِعلىِالتعاملِمعِالأرقامِوالاحصائياتِوإعدادِالدفاترِالمحاسبيةِ.

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
ِتطبيقِنظامِالجودةِوالتميزِالمعتمدِمنِقبلِالإدارةِوالحرصِعلىِالالتزامِوالامتثالِبهاِ. .1

ِتجهيزِالبياناتِالماليةِاللازمةِللتقاريرِالماليةِوإعدادِميزانِالمراجعةِ. .2

ِالتدقيقِعلىِالفواتيرِالمحليةِوالخارجيةِ. .3

ِإدخالِالعملياتِالماليةِالمكتملةِإلىِالدفاترِالمحاسبيةِبنظامِالحاسبِالآليِ .4

والتأكدِمنِخلوِطرفهمِمنِجميعِالجهاتِذاتِالعلاقةِوترحيلِِِِتتدقيقِمخالصاتِالموظفين/الموظفاتِالمستقيلينِوالمستقيلِا .5
ِالقيودِالخاصةِبهاِ.

ِمتابعةِالمطالباتِالماليةِالداخليةِوالخارجيةِللجمعيةِومتابعةِتحصيلهاِ. .6

اِلجرديةِِ .7 اِلتسويات قِيود وِإصدار اِلأخرى وِالموجودات لِلصناديقِوالمستودعات اِلسنويِوالدوريِوالمفاجئ اِلجرد بِأعمال القيام
ِومخصصاتِالاستهلاكِشهرياًِ.

ِإعدادِالتقاريرِالماليةِالدوريةِإنِطلبِمنهاِذلكِ. .8

بهاِِ .9 المستحقةِبشكلِشهريِوإعدادِكشوفاتِشهريةِ والتأميناتِالمستردةِوالمصاريفِ المدفوعةِمقدماًِ المصاريفِ متابعةِ
ِوكذلكِالقيودِالمعلقةِبهاِ.

ِإعدادِالتسوياتِالمصرفيةِلكافةِحساباتِالجمعيةِوعملِالقيودِاللازمةِلهاِ. .10

ِالاحتفاظِبسجلِللأصولِالثابتةِللجمعيةِواحتسابِمصروفِالاستهلاكِ. .11

ِإعدادِالبياناتِالماليةِالشهريةِللجمعيةِمعِكاملِإيضاحاتهاِ. .12

ِأيةِمهامِوواجباتِأخرىِيكلفِبهاِفيِمجالِاختصاصِالوظيفةِِ .13

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات
 الإلمامِبكافةِالسياساتِوالإجراءاتِوالأنظمةِالمتعلقةِبمجالِالعملِِ. .1
 مهارةِاعدادِالموازناتِِ. .2
 مهاراتِاستخدامِالحاسبِالآليِوتطبيقاتهِ .3
 .    المالية مهاراتِإعدادِالتقاريرِ .4

 *ِالامانةِِِِِِِِِِِ*ِالانضباطِوالدقةِفيِالمواعيدِ.ِِِِِِِِِ*ِحسنِالمظهرِوهادئِالطباعِوالخلقِِ. الصفات الشخصية 
ِ*ِالسلامةِالجسميةِ.ِِِِِِِِِِِِ*ِقوةِالملاحظةِوالتذكرِِ.ِِ*ِاللياقةِفيِالحديثِوبشاشةِالوجهِ.ِِِ

ِحاصلِعلىِالبكالوريوسِفيِأيِتخصصِذيِعلاقةِِ. الكفاءة العلمية المطلوبة 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بطاقة وصف وظيفي

 

 TC-018ِِِالرقم الوظيفي :ِأمينِصندوقِِالمسمى الوظيفة: 

 جمعيةِفتاةِثقيفِالخيريةِالنسائيةِبالطائفِِ:جهة العمل

ِِ.مديرةِإدارةِالشؤونِالإداريةِوالماليةِِالإدارة التابعة لها:

حفظِالمستنداتِالخاصةِبالتحصيلِوالمصروفاتِفيِملفاتِخاصةِبشكلِمنتظمِوبصورةِسليمةِِِالغرض الرئيسي من الوظيفية:

 . والإشرافِعلىِالإدارةِالنقديةِاليومية

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
ِتطبيقِنظامِالجودةِوالتميزِالمعتمدِمنِقبلِالإدارةِوالحرصِعلىِالالتزامِوالامتثالِبهاِ. .1

ِاستلامِالعهدِالنقديةِللجمعيةِ. .2

ِاعدادِكشفِالحسابِاليوميِوتحويلهِللمحاسبِالرئيسيِ. .3

ِإعدادِومراجعةِمعاملاتِالقبضِوالدفعِللبنوكِ. .4

ِإقفالِالصندوقِيومياِقبلِانتهاءِالدوامِالرسميِوإيداعِالرصيدِفيِالمصرفِيومياِ. .5

التحققِفيِنهايةِكلِشهرِمنِالبياناتِوالكشوفِالواردةِمنِالمصرفِومدىِمطابقتهاِلسجلاتِالصندوقِوالإعلامِعنِإيِِ .6
ِفروقاتِأوِملاحظاتِعلىِتلكِالبياناتِ.

ِالمحافظةِعلىِالأموالِالتيِبحوزتهِوعدمِالاحتفاظِفيِخزينتهِبأيِأموالِلاِتعودِملكيتهاِللجمعيةِ. .7

ِتنظيمِسنداتِصرفِالشيكاتِحسبِأوامرِالدفعِالصادرةِإليهِوطبقاِلأحكامِالنظامِ. .8

ِترحيلِالعملياتِاليوميةِإلىِسجلِالصندوقِليتمِترصيدهِيومياِ. .9

ِدفعِالمستحقاتِحسبِالنماذجِالمعدةِلهذهِالغايةِ. .10

ِالقيامِفيِإعدادِالبياناتِاللازمةِلكشوفِالتدفقاتِالواردةِوالصادرةِشهرياِ. .11

ِالتقاريرِالدوريةِوحينِالطلبِمعِالملاحظاتِللمشرفِالماليِ.ِعرف .12

ِالمتحصلاتِالنقديةِوتحصيلاتِالشيكاتِوتحريرِسنداتِالقبضِالخاصةِبهاِبشكلِيوميِ.ِماستلا .13

ِأيةِمهامِوواجباتِأخرىِيكلفِبهاِفيِمجالِاختصاصِالوظيفةِ .14

ِالخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات

ِمعرفةِتامةِفيِالتشريعاتِوالقوانينِوالانظمةِِ..1ِ
اِلأسئلةِِ.2ِِ يِتمِطرحها،ِوطرح اِلتي اِلنقاط لِفهم اِلوقت أِخذ اِلآخرون،ِمع يِقوله لِما اِلكامل اِلاهتمام إعطاء

ِحسبِالاقتضاءِ
ِ.القدرةِعلىِالتحدثِمعِالآخرينِلنقلِالمعلوماتِبشكلِواضحِ.3ِ
ِ.تحديدِنقاطِالقوةِوالضعفِوتقديمِالحلولِالبديلةِواستخدامِالمنطقِوتقديمِالاستنتاجاتِ.4ِ
ِِ.ِمهاراتِاستخدامِالحاسبِالآليِوتطبيقاتهِ.5ِ

 *ِالامانةِِِِِِِِِ*ِالانضباطِوالدقةِفيِالمواعيدِ.ِِِِِِ*ِحسنِالمظهرِوهادئِالطباعِوالخلقِِ. الصفات الشخصية 
ِ*ِاللياقةِفيِالحديثِوبشاشةِالوجهِ.ِِِ*ِالسلامةِالجسميةِ.ِِِِِِِِ*ِقوةِالملاحظةِوالتذكرِِ.

ِحاصلِعلىِالبكالوريوسِفيِأيِتخصصِذيِعلاقةِ. الكفاءة العلمية المطلوبة 



 

 

 

 

 

 بطاقة وصف وظيفي

 

 PO-022ِالرقم الوظيفي:ِمسؤولِمشترياتِِ المسمى الوظيفة:

 جمعيةِفتاةِثقيفِالخيريةِالنسائيةِبالطائفِِ:جهة العمل

ِِ.مديرةِإدارةِالشؤونِالإداريةِوالماليةِِِِ:الإدارة التابعة لها

التخطيطِوالقيامِبالشراءِوتقديمِتقريرِمفصلِعنِالمشترياتِوتخصيصِجزءِمنِميزانيةِِِ:الغرض الرئيسي من الوظيفية

 الجمعيةِللمشترياتِوالبحثِعنِالبائعينِومزوديِالخدماتِذاتِالجودةِالعاليةِ.

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
ِتطبيقِنظامِالجودةِوالتميزِالمعتمدِمنِقبلِالإدارةِوالحرصِعلىِالالتزامِوالامتثالِبهاِ. .1

ِحصرِطلباتِالشراءِالواردةِمنِاداراتِالجمعيةِوتفريغهاِفيِسجلِطلباتِالشراءِوالتأكدِمنِعدمِتوفرهاِبالمستودعِِ. .2

إحضارِعروضِاسعارِلطلباتِالشراءِحسبِلائحةِالمشترياتِوذلكِبعدِدراسةِالسوقِ)ِمنِالممكنِالنزولِميدانياًِ(ِلتحديدِِ .3
ِأفضلِالخاماتِوالانواعِمنِحيثِالسعرِوالجودةِ.ِِ

والمقارنةِبينهاِعلىِأساسِِِِوعملِجدولِمقارناتِتفصيليِلكافةِالعروضِالمقدمة،تفريغِعروضِالاسعارِفيِكشوفِمنفصلة،ِِ .4
5ِِوشروطِالتسليمِ،ِوشروطِالسدادِوغيرهاِمنِمعاييرِالمقارنةِوالتحضيرِللجنةِالبتِعلىِأنِيتمِذلكِخلالِِِِالسعرِوالجودةِ،

ِأيامِعملِمنِتاريخِاستلامِطلبِالشراءِ.ِِ

إعدادِسجلِالسيرِالزمنيِلطلباتِالشراءِوتسجيلِالبياناتِالتاليةِ:ِتاريخِاستلامِطلبِالشراءِ،ِتاريخِتوفيرِعروضِالأسعارِِ .5
لجنةِالبتِوقرارهاِ،ِتاريخِتسليمِمستنداتِالعمليةِالشرائيةِِ،ِتاريخِعملِكشوفِالتفريغِوالمقارنةِللعروضِ،ِتاريخِانعقادِِ

ِللإدارةِالماليةِ،ِإذاِماِتمِإلغاءِأوِإرجاعِالعمليةِالشرائيةِفيِأيِمرحلةِفيتمِتسجيلِذلكِوذكرِسببِالإلغاءِ.ِِ

ِلشؤونِالماليةِتبينِخلاصةِالأعمالِالشهريةِالتيِقامِبتنفيذهاِ.لِورفعهاِللمشترياتِِإعدادِتقاريرِإحصائيةِشهريةِِ .6

ِأيةِمهامِوواجباتِأخرىِيكلفِبهاِفيِمجالِاختصاصِالوظيفةِ .7

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات

 معرفةِتامةِفيِالتشريعاتِوالقوانينِوالانظمةِِ. .1
 . القدرةِالعاليةِعلىِالتخطيط .2
 .القدرةِالعاليةِعلىِإجراءِعملياتِالتفاوض .3
 مهاراتِاستخدامِالحاسبِالآليِوتطبيقاتهِ .4
 المعرفةِالجيدةِبإبرامِاوقاتِالصفقاتِالتجاريةِ .5
 .اجادةِالتعاملِمعِفريقِالعملِ .6
 .القدرةِعلىِإعدادِالتقاريرِبشكلِدوري .7

 *ِالامانةِِِِِِِِِِ*ِالانضباطِوالدقةِفيِالمواعيدِ.ِِِِِِِِِِِ*ِحسنِالمظهرِوهادئِالطباعِوالخلقِِ. الصفات الشخصية 
ِ*ِاللياقةِفيِالحديثِوبشاشةِالوجهِ.ِِِ*ِالسلامةِالجسميةِ.ِِِِِِِِِِ*ِقوةِالملاحظةِوالتذكرِِ.

ِِ.أوِثانويةِعامةِعلىِالاقلِِ.ِ،ِِعلاقةِحاصلِعلىِالبكالوريوسِفيِأيِتخصصِذيِِ الكفاءة العلمية المطلوبة 


