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 جمعية نهوض وتنمية المرأة
 توصيف وظيفي

 القروض -محاسب فرع : المسمى الوظيفي
  المدیر المالى : الإشراف الوظ�في التا�ع له

 : والمسئول�ات  المهام الوظ�ف�ة
 

 : الاعمال الخاصھ بالسلفھ المستدیمھ :     
 

صـحه الصـرف وسـلامه  مراجعه مستندات الصرف التى یتم صرفها من السلفه المستد�مه والتاكـد مـن .1

 .ومراعاه  خصم الضرئب المقرره قانونا  مستندات الداعمهال

 صرف ق�مه المشتر�ات من السلفه المستد�مه �موجب ا�صالات صرف مسلسله  .2

. مراجعه الانتقالات المقدمـه مـن مـوظفى الفـرع والتاكـد مـن اسـت�فاء التوق�عـات علیهـا مـن سـكرتار�ه  .3

 الفرع او مدیره الفرع  

كل الم�الغ المنصـرفه مـن السـلفه المسـتد�مه بـدفتر المصـروفات الخـاص �ـالفرع مـع توز�عهـا  تسجیل .4

 على بنود المصروفات ط�قا للتوز�ع المحدد �معرفه الفرع الرئ�سى 

 صرف ,للادارة المركز�ة للمراجعه واعتماد الاعداد كشف استعاضه السلفه المستد�مه وارسالها  .5

 صرف القروض : 

المبرمه مع العملاء وا�صالات الامانه التى یتم تجهیزها بواسطه مـدخل الب�انـات �ـالفرع استلام العقود  1

)mis ــه للعمــلاء ــز ا�صــالات صــرف النقد� ــت وتجهی ــه الب ــات المســجله بلجن ) ومراجعتهــا مــع الب�ان

حسب الق�مـه المحـدده لكـل عمیـل واسـت�فاء كافـه الب�انـات وتجم�ـع الاوراق الخاصـه �كـل مجموعـه 

 تقله قبل بدء الصرف للعملاء �حافظه مس

استلام الشـ�كات الخاصـه بدفعـه القـروض مـن الاداره المال�ـه �المنیـل وصـرفها مـن البنـك وایـداعا فـى  2

 خز�نه الفرع وتسجیلها بدفتر الخز�نه والصرف منها للعملاء وذلك فى الیوم المحدد للصرف 

د واذن صرف النقد�ه مقابل الحصول علـى الق�ام �عمل�ه الصرف للعملاء بتسل�م الم�الغ المحدده �العق 3

�موجـب توق�ع كل من العقد واذن الصرف النقد�ه وا�صال الامانه �عد التاكد مـن شخصـ�ه العمیـل ( 

 .)  اصل �طاقة رقم قومى سار�ة
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 .الالتزام �الصرف للعملاء الموضحه  اسمائهم �كشوف الصرف وعدم استبدال اى عمیله �اخرى  4

م تصرف فى الحسا�ات الخاصه بها فى البنك وتسل�م قس�مه الایـداع مـع العقـود ایداع الم�الغ التى ل  5

 ومرفق معها مذكره فن�ه توضح  سبب رد هذاالقرض وموقعه من مدیر البرنامج القروض 

اعداد كشف تفصیلى بدفعه الصرف التى تمـت ( كشـف صـرف دفعـه ) موضـحا �ـه اسـماء العمـلاء (  6

لكــل مــنهم وق�مــه الاقســاط ( اصــل القــرض والمصــروفا ت اعضــاء كــل مجموعــه ومبلــغ المنصــرف 

 الادار�ه ) وعددها وتار�خ اول قسط 

ارســال مســتندات الصــرف الــى الاداره المال�ــه �المنیــل مرفــق بهــا ا�صــالاات صــرف النقد�ــه &وصــور  7

اث�ــات الشخصــ�ه للعمــلاء &العقــود الخاصــه �ــالعملاء & كشــف صــرف الدفعــه فــى الیــوم التــالى 

 تها وتسجیلها �الدفاتر للصرف لمراجع

) �طر�قـه منظمـه  فى المركـز الرئ�سـىحفظ ا�صالات الامانه الخاصه �الصرف ( �الاماكن المخصصه  8

وكـــل دفعـــه علـــى حـــده مرفـــق معهـــا كشـــف �اســـماء المجموعـــات (واســـماء العمـــلاء داخـــل كـــل 

 مجموعه)مقسمه كالتالى 

 (محفظه نشطه & متعثر�ن & قروض منته�ه ) 9

لعمــلاء ل لتســل�مها  لات الامانــه للعمــلاء �مجــرد ســداد اخــر قســط مــن القــرضاعــداد ســجل �ا�صــا 10

 .وضامنیهم �شخصهم 

وفى حاله عدم حضور العمیـل لاسـتلام الا�صـال واعـاده  اقراضـه مـره اخـرى یـتم تسـل�مه الا�صـال   11

 لدى الصرف عند التجدید والغاؤه والاحتفاظ �صوره 

وفى حاله عدم حضور العمیل لاسـتلام الا�صـال وعـدم التجدیـد لـه خـلال سـنه مـن انتهـاء القـرض   12

 سئول غرفه الحفظ �المقر الرئ�سى یتم تجم�ع الا�صالاات المماثله وتسل�مها لم

 تحصیل القروض  

ستلام اقساط القروض مـن العمـلاء �موجـب الا�صـالاات المطبوعـه مـن برنـامج المحصـل والتـى یـتم ا  1

استخراجها �معرفه الحاسب واعطاء نسـخه للعمیـل والاحتفـاظ �ـالاخرى للتسـو�ه بهـا وایـداع الم�ـالغ 

 المحصله فى خز�نه الفرع وتسجیلها بدفتر الخز�نه اولا �اول 
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یتم اعداد قسائم الایداع الخاصه �متحصلات كـل حسـاب سـواء لاصـل القـرض او المصـار�ف الادار�ـه  2

 القروض �الفرع الرئ�سى ومراجعته مع مسئولى حسا�ات 

 �عد المراجعة .ایداع المتحصلات �البنك   3

ــه  4 ــى الاداره المال� ــك ال ــد للبن ــداع واذون التور� ــتم تســل�م كشــوف التحصــیل والا�صــالاات وقســائم الای ی

 �الفرع الرئ�سى �عد عمل الایداعات البنك�ه 

فه والاقســاط المحصــله امســاك دفتــر �اجمال�ــات مدیون�ــه عمــلاء الفــرع موضــح �ــه القــروض المنصــر  5

 وارصده العملاء االاجمال�ه  على مستوى الفرع ( اصل ومصروفات ادار�ه ) 

: اداء اى مهام او اعمال اخرى یتم اسنادها ال�ه متعلقه �طب�عه عمله كمحاسب ضمن الاداره المال�ه  6

 للجمع�ه �فروعها المختلفه 

 والتدر��ات  إعداد التقار�ر وحضور الاجتماعات
 

 .شهر�ة أو أسبوع�ة أو یوم�ة خطط سواء تنفیذها المطلوب الخطط  اعداد .1

تقر�ر شهرى عن كل الاعمال التى قام بها المحاسب خلال الشهر وارسالها الى الفرع إعداد  .2

 الرئ�سى  فى نها�ه كل شهر 

 ورفعه إلى إدارة الموارد ال�شر�ة.)  (timesheetإعداد كشف الوقت الأسبوعي  .3

ه العملاء شهر�ا لكل منحه على حده من على برنامج المحصل وارسـالها تقر�ر �ارصدإعداد  .4

 الى الفرع الرئ�سى فى نها�ه كل شهر مع التقر�ر  الشهرى 

تقر�ر �ارصده العملاء شهر�ا �اجمالى عملاء الفرع مـن دفتـر عمـلاء الفـرع مـن دفتـر إعداد  .5

 العملاء وارسالها الى الفرع الرئ�سى فى نها�ه كل شهر 

 .والداخل�ة الخارج�ة والمؤتمرات والندوات والإجتماعات التدر��ات حضور في كةالمشار  .6

مــدیرة البرنــامج او  مشــرفة البرنــامج او تمثیــل الجمع�ــة أمــام الجهــات الخارج�ــة بتكلیــف من .7

 مجلس الإدارة. المدیرة التنفیذ�ة او رئ�سة

 الدفاتر المسئول عنها  .8

 الدفتر الخاص �ارصده عملاء القروض .9
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 الخاص بخز�نه القروض  الدفتر .10

 الدفتر الخاص بخز�نه السلفه المستد�مه  .11

   الدفتر الخاص �ا�صالاات الامانه الموجوده �الفرع .12

 المؤهلات المطلو�ة
 اداره اعمال  –�كالور�وس تجاره شع�ه محاس�ه  .13

 اجادة التعامل مع تطب�قات الأوف�س والانترنت. .14

 .  والإبتكار المشاركة وتحفیز اعوالإقن والتحاور العرض مهارات من متمیز مستوى  .15

 .المجتمع�ة الفئات مختلف مع التواصل مهارات من متمیز  مستوى  .16

 . العر��ة �اللغة وكتاب�ة تحلیل�ة مهارات .17

 .المشكلات علاج علىقدرة عال�ه  .18

 السمات الشخص�ة المطلو�ة
 حب العمل التنموي والتفاني ف�ه.  .1

 الامانه وحسن المظهر .2

 مع الناس الل�اقة وحسن التعامل .3

 الإبداع والابتكار.  .4

 مهارات الاتصال الفعال والقدرة على الاقناع. .5

 القدرة على العمل تحت ضغط. .6

 القدرة على تحدید أولو�ات العمل وإدارة الوقت. .7

 الإبداع والابتكار. .8

 اماكن العمل              
 الفیوم

 الأجازة الأسبوع�ة:
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 السبت –الجمعة   •
 

 مواعید العمل:
 م 4 –ص  9  •

 


