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الوظيفة / رئيس أو مسؤول قسم الحسابات .
التعريف بالوظيفة / وضيفه إشرافية تتولى الإشراف على أعمال قسم الحسابات .
الرئيس المباشر/ المدير المالي .
الاتصالات/ المدير المالي ومديري الإدارات بالمؤسسة .
المرؤوسين / مسئولي قسم الحسابات .

الاختصاصات والمسؤوليات :- 
1- المسئولية الكاملة عن جميع أصول المؤسسة .
2- الإشراف على الدفاتر المحاسبية والسجلات والنماذج التي تتطلبها ضبط النظام المحاسبي بالمؤسسة والقيد فيها واستخدامها طبقاً للدورة المستندية والتنسيق مع مراجع الحسابات الخارجي .
3- الإشراف على أعمال التوجيه المحاسبي وقيود العمليات وإدخالها بالحاسب الآلي والتأكد من سلامة وصحة هذه الإجراءات .
4- استخراج موازين المراجعة الشهرية الإجمالية والفرعية والتأكد من مطابقتها مع الدفاتر والسجلات .
5- الإشراف والرقابة على إعداد الشيكات الصادرة والتأكد من مطابقتها لإجراء الصرف بالمؤسسة 
6- التحقق من تطبيق السياسات المحاسبية في المؤسسة .
7- الإشراف على إجراء القيد في دفاتر حسابات المؤسسة مع البنوك التي تتعامل معها وضبط تلك الحسابات التي ترد من تلك البنوك وتسوية أي اختلافات بينها .
8- إعداد الحسابات الختامية والمركز المالي للمؤسسة في نهاية العام وإعداد تقارير بالنتائج المحققة 
9- تقديم اقتراحات إلى المدير المالي بشأن الكيفية التي يمكن بها تعديل أو تبسيط الإجراءات المحاسبية والدورات المستندية طبقاً لحاجات العمل وبما يضمن سلامة الإجراءات المالية وانضباطها وبما لا يخالف الإجراءات بعد موافقة المدير المالي عليها .
10- إعداد الدراسات اللازمة التي تخدم مصلحة العمل .
11- متابعة البنوك وإنشاء علاقات عمل مع إدارة البنوك .
12- متابعة الموردين وإزالة أي خلافات إن وجدت .
13- إعداد بيان شهري بتعميد الذمم المدنية والدائنة لعرضه على المدير المالي .
14- تنفيذ ما يشير إليه€ من أعمال أخرى في مجال الاختصاص 
