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 مدقق حسابات   الوظيفي وصف  نموذج ال 
 تفاصيل المهام 

 ) مدقق حسابات(  مراقب مالي إيرادات ومصروفات وظيفي ـــمى الــالمس

  ة ـــــــــ ــــز الوظيفــــــــــــــــــرم

 مدير الإدارة المالية ر ــــس المباشــــــــرئيـــال

 الماليةإدارة الموارد   الادارة 

 المالية والمحاسبة ة ــلة الوظيفيــــالعائ

 المحاسبة العائلة الوظيفية الفرعية 
 

 الهدف العام للوظيفة  
،تقـــــــــــــــــ    ال قـــــــــــــــــار ر الف يـــــــــــــــــة   ،ابنظةـــــــــــــــــة المعةـــــــــــــــــوا   ـــــــــــــــــا   تحليـــــــــــــــــلم ابعةـــــــــــــــــاا ،الماـــــــــــــــــاب المرتباـــــــــــــــــة  ـــــــــــــــــا  رادا  ،الم ـــــــــــــــــر، ا   ،ال   ـــــــــــــــــ  مـــــــــــــــــ  ال  اماـــــــــــــــــا  السيا ـــــــــــــــــا

اق راح ا ضلم السبلم الكفيلة   او ر طرق ،أ اليب العةلم  .المرتباة   قة إجراءا  تسجيلم القيود المحا بية  ،
 

 

 المسؤوليات الرئيسية 
 المااب 

1 
المالية المعتمدة المرتبطة   بالإيرادات والمصروفات والاجراءات المحاسبية مراجعة وتدقيق صحة تطبيق السياسات والأنظمة والإجراءات 

 .دليل المحاسبي وفقا لدليل الاجراءات المالية في ال

2 
بالج الخاصة  الحسابات  في  والمصروفات  الايرادات  وتسجيل  قيد  عمليات  وتحليل  والمحاسبية  معيةمراقبة  المالية  المعاملات  ومراجعة   ،

 اسبية وفق الأسس المعتمدة.الخاصة بالمصروفات وصحة اجراءات القيود المح

3 
في البنوك والتحويلات والخصومات، وإعداد التقارير المالية، والمحاسبية اللازمة للمسؤول المباشر    معيةتحليل عمليات إدارة حسابات الج

 والجهات المختصة. 

4 
التقارير   وإعداد  وخصومات،  تحويلات،  من  اليومي  الحساب  وحركة  والأرصدة،  البنوك،  لحسابات  اليومية  التسويات  ومتابعة  تحليل 

 لمسؤول المباشر والجهات المختصة. المالية، والمحاسبية اللازمة ل

5 
الراتب،  وخصومات  الخدمة،  ونهايات  والبدلات،  والعلاوات  بالترقيات،  والمتعلقة  بالموظفين،  الخاصة  المالية  الاجراءات  على  التدقيق 

 للإجراءات المعتمدة.
ً
 ومتابعة تنفيذها وفقا

6 
 ومطابقتها بالعقود المبرمة قبل صرف الدفعات، وتنفيذ اية خصومات او غرامات. ، جمعيةالتدقيق على نسب الانجاز للمشاريع بال

 واقتراح الأليات المؤدية إلى تطوير عملية التحصيل. معية تحليل عمليات تحصيل الرسوم المطبقة على الخدمات التي تقدمها الج 7

 ت والمصروفا بالإيراداتالتدقيق على القيود المحاسبية الخاصة  8

 .المباشر الرئيس قبل  بهامن يكلفأخرى  مهامأي تنفيذ  9

 

 الخبرة و   المؤهلات 
 و ما يعادله في تخصص مشابهأ  المحاسبةماجستير في  الح  الادنى م  المؤهلا :  

 مشابهو ما يعادله في تخصص  أ المحاسبةفي  أو بكالوريوس  

 و ما يعادله في تخصص مشابه  أ  المحاسبةأو دبلوم في 

 في ذات المجال   سنة 12أو دبلوم مع خبرة  في ذات المجال  سنوات 4أو  بكالوريوس مع خبرة  مع خبرة سنة في ذات المجال ماجستير  الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرا  
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 السلوكية  الكفاءات
 الماارا   الكفاءا  السلو ية 

 (CPAشهادة محاسب قانوني ) -1  العةلم  ر،ح الفر ق  -1

 (CMAشهادة محاسب إداري ) -2 ال واصلم ،ماارا  الات اا -2

 (CFAشهادة محلل مالي معتمد ) -3 ال ر ي  على خ مة العةلاء -3

 العمل تحت الضغط ومواجهة الصعوبات والمشكلاتالقدرة على  -4 ال ر ي  على ال  ائج -4

 مهارات استخدام الحاسب الآلي وتطبيقاته -5 إدارة الموارد  فاعلية -5

 الإنجليزيةالعربيةو  إلمام باللغة -6 ةالمساءل -6

 


