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 الوصف الوظيفي   

 للوظائف المالية 
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 المػسف المالٕ 

 تحصيل جميع إيزادات الصيدوم وأموالُ ىظير إيصالات رسمية وإيداعَا بالحضاب المعتند في ظزف -1 
 . صاعة44

تيفيذ قزارات لدلط الإدارة مً الياحية المالية والتحكل مً مطابكتَا لبيود الميشاىية واللوائح  -2 

 التيظينية.

 بالصيدوم.التوقيع مع الزئيط ، أو ىائبُ على الشيهات والحوالات الخاصة - 3 

بالشئوٌ المالية ، وحفظ جميع الأورام والمضتيدات التي تتعلل  ، وتيظينَاالإشزاف على حضابات الصيدوم-4

 بمكز الصيدوم.بعَدتُ 

وقوائه المشتريات على مختلف أىواعَا طبكا للائحة  والمضتددمين، الموظفين،صوف مزتبات - 5

 الداخلية  تكديه تكزيز مالي نل شَز إلى لدلط الإدارة .

 الاحتفاظ بالضلفة المضتديمة في الصيدوم.- 6

ة ، وإعداد الميشاىية للضية المكبلة وعزضُ على لدلط الإدارة إعداد الحضاب الختامي للضية المالية الميتَي-7

 الجنعية العنومية.  لعزضُ علىتمَيدا 
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 المدقل المالٕ 
 
  بالمؤصضة.إعداد خطة فعالة لعنليات المزاجعة الخاصة  -

 مزاجعة الكوائه المالية وتكييه حضابات الدقة والتحكل مً الوضع التيظيني. -

 إجزاء عنليات فحص الأىظنة الداخلية ونذلو ضوابط العنل. -

 متابعة وتكييه تهتيهات إدارة المداطز للنؤصضة. -

 إجزاء عنليات تدقيل للنجالات غير المالية، مجل الصحة والضلامة واصتدداو تهيولوجيا المعلوما ت. -

 الإبلاغ عً أخطاء ميَجية أو مؤشزات الاحتيال. -

 والتوصية بحلول مياصبة.شزح ىتائج التدقيل  -
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 المحاسب 
يشزف على المضتيدات المالية الأصاصية والدفاتز المحاصبية مً خلال إثبات العنليات المالية في دفاتز  -1

 الجنعية.  

 يوُثل الكيود والضجلات ومضتيدات الصزف ونل ما يعشسٍا مً أورام تتعلل بحاصبات الجنعية  .  -2

 يضُجل المشتريات والمبيعات حضب  الفواتير الزسمية .  -3

 ييُظه وييُضل المضتيدات المعدةّ للصزف .   -4

 ييُظه الحضابات ويضجلَا ونذلو الإجزاءات التي تتعلل بَا .  -5

 يعُدّ التكاريز الدورية عً الحضابات والتحليل المالي .  -6

 يُحصل إيزادات الجنعية بموجب وصولات قبض مالية ثه يودعَا في البيو  .  -7

 يعُد مذنزة التضويات البيهية أو المل ابلة الشَزية لحضاب البيو.   -8

 يطُابل حضاب الصيدوم مع الحضابات والبياىات المدتلفة بشهل يومي.   -9

 يعُدُ ميشاٌ المزاجعة بشهل شَزي .  -11

ضجلات والصياديل والكيود المالية في الجنعية بشهل دوري للتأند مً يدقل مالياً ويفحص ويجزد ال -11

 صلامتَا . 

 يكوو بصزف الشيهات المعتندة مً قبل لدلط الإدارة.  -12
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  اضٔاضة آلٔات السقابة ّالإغساف ّتكٔٔنَ

 :مكدمة   

ّالإغساف تعد حٔح أىَا ضْابط السقابة الداخلٔة في اتدنعٔة لبا ّاضاضٔاً إٌ ضٔاضة آلٔات السقابة 

حٔات الإدازٓة ّالتي مً غأىَا تعصش مً ضبط مطازات تدفل لاتعنل على تحدٓد المطؤّلٔات ّالص

المعاملات ّالإدساءات لتنيع مخاطس الفطاد ّالاحتٔال، ّتعنل على تطْٓس العنلٔة الإدازٓة 

 .اليطام 

:تحدد ٍرِ الطٔاضة المطؤّلٔات العامة على نافة العاملين ّمً لهه عالكات تعاقدٓة ّتطْعٔة  

 ّفكاً في اتدنعٔة،  ّٓطتجيى مً ذلو مً تصدز لهه ضٔاضات خاصة للأىظنة  

 .البٔاٌ :  

 : السقابة بالتكازٓس الإدازٓة أّلًا

الأداء للذنعٔة، ّتْدُ ٍرِ التكازٓس  إٌ التكازٓس الإدازٓة ٓعتند علَٔا اعتناد نلٕ في تكٔٔه -1

بالدزدة الأّلى إلى تزلظ الإدازة أليُ اتدَة المطؤّلة عً اتخاذ الكساز في تصحٔح الانحساف 

ّاتخاذ الإدساءات اللاشمة، ّأٌ تعد ٍرِ بصفة دّزٓة ّباىتظاو، ّيجب إعدادٍا بطسٓكة دٔدة 

ين لمدزاءٍه بصفة: ْٓمٔة، أضبْعٔة، أّ ّّاضحة ّميَا التكازٓس الدّزٓة: ّتهٌْ ٍرِ مً العامل

 غَسٓة أّ فصلٔة أّ بعد اىتَاء مسحلة معٔية مً مػسّع، أّ بعد اىتَاء مػسّع. 

تكازٓس ضير الأعنال الإدازٓة: ّتهٌْ ٍرِ التكازٓس مً المدزاء إلى الإدازة العلٔا ّتتضنً  - 2 

 أىػطة الإدازات ّالإنجاشات المتعددة 

لتحلٔل ظسّف مػسّع ضابكة ّاتذكة لتطاعد الإدازة العلٔا على الفحص: ّتهٌْ  ستكازٓ -3

 التصسف الطلٔه في تْدُٔ الكسازات. 
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تكازٓس قٔاع نفاءة العاملين: ّتعد بصفة دّزٓة عادٓة مً قبل السؤضاء المباغسٌّ  -4

لمسؤّضَٔه، ّتػنل على قٔاع الكدزات ّالتْصٔة لتطْٓس تلو الكدزات، ّمدى تعاّىَه مع 

 فسٓل العنل ّغيرِ مً معآير ّاضحة مياضبة للذنعٔة . 

الأقطاو ّتطتذ دو ٍرِ تذفظ الملفات المرنسات ّالسضائل المتبادلة: ّتهٌْ بين الإدازات ّ-5

 ّالمعلْمات ّالبٔاىات لطَْلة السدْع لها للنتابعة ّالتكٔٔه . 

 التكازٓس اتراصة : 

 تكازٓس الملاحظة الػدصٔة.  -1

 تكازٓس الإحصائٔات ّالسضْو البٔاىٔة -2

 .  4 مسادعة المْاشىات التكدٓسٓة -3 

 متابعة ملف الػهاّى ّالتيظٔنات . -4 

 مساقبة الطذلات ّالمساقبة الداخلٔة. 5- 

 مساقبة الطير ّفل معآير ىظاو اتدْدة -6

 تكٔٔه ّمسادعة المػازٓع . -7

 ثاىٔاً: المبادئ: 

  التهاملٔة:مبدأ  

تهامل السقابة ّأضالٔبَا مً الأىظنة ّاللْائح التيظٔنٔة ّاترطط الاضتراتٔذٔة ّالتيفٔرٓة في 

 .اتدنعٔة
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 مبدأ الْضْح ّالبطاطة : 

ضَْلة ىظاو السقابة ّبطاطتُ ٓطَل فَه العاملين ّالميفرًٓ ّٓطَه في التطبٔل اليادح ّاتذصْل 

:أٌ ىظاو السقابة ّفاعلٔتُ   ءالأخطاعلى اليتائر المياضبة .مبدأ ضسعة نػف الانحسافات ّالإبلاغ عً 

في اتدنعٔة ٓهػف الانحسافات ّالتبلٔغ عيَا بطسعة ّتحدٓد أضبابَا لمعاتدة ّتصحٔح تلو 

    ءّالأخطاالانحسافات 

 .مبدأ الدقة:  

إٌ دقة المعلْمة ّمصدزٍا ٍاو باليطبة للإدازة العلٔا أليَا ٍٕ التي تطاعد على صيع الكساز ّالتْدُٔ  

 لا قدز الله الإدساءات المياضبة، ّعدو الدقة في ذلو ٓعسض اتدنعٔة لمػانل ّنْازخ  الطلٔه ّاتخاذ

 

 المطؤّلٔات : 

تطبل ٍرِ الطٔاضة ضنً أىػطة اتدنعٔة ّعلى جمٔع العاملين ّالميتطبين الرًٓ ٓعنلٌْ تحت إدازة 

او بَا ّالتْقٔع ّاغساف اتدنعٔة ّالاطلاع على الأىظنة المتعلكة بعنلَه ّعلى ٍرِ الطٔاضة ّالإلم

الإدازة  الْظٔفٔة. ّعلىعلَٔا، ّالالتصاو بما ّزد فَٔا مً أحهاو عيد أداء ّادباتَه ّمطؤّلٔاتَه 

 التيفٔرٓة ت شّٓد جمٔع الإدازات ّالأقطاو بيطدة ميَا. 

 

 


