
 

 

 

 

 

 المناهج السعوديةمدونة 

https://eduschool40.blog 

 الموقع التعليمي لجميع المراحل الدراسية 

 في المملكة العربية السعودية

https://eduschool40.blog/


 

 

 

 

 داخلً مهام مراجع

 

 :الوظٌفة مهام ملخص

 الإجراءات جمٌع تطبٌق من والتأكد المختلفة الإدارات أعمال جمٌع مراجعة  

 الملاحظات كل حول دورٌة تقارٌر وعمل الإدارات بهذه المتعلقة والمهام والنظم

 والمراجعة التدقٌق برامج حسب وذلك بنشاطها المتعلقة والإٌجابٌة السلبٌة

 .الشركة فً المعتمدة

 

 :والمسؤلٌات المهام

 فً القٌود وإثبات للشركة والمحاسبً المالً النظام تطبٌق صحة من التأكد -

 .المحاسبٌة والدفاتر السجلات

 وممتلكات أموال على للمحافظة المطبقة الإجراءات سلامة من التأكد -

 .الشركة

 بالدفاتر وإثباتها الغٌر طرف ومستحقاتها الشركة أموال تحصٌل من التأكد -

 .المحاسبٌة

 وإجراء والشهرٌة السنوٌة الأرباح عن اللازمة الإحصائٌات إعداد -

 .المباشر الرئٌس إلى ورفعها النتائج واستخلاص اللازمة المقارنات

 مع المتحققة النتائج ومقارنة حدة على إدارة لكل الإنجاز تقارٌر إعداد -

 .المباشر الرئٌس إلى النتائج تلك ورفع المخططة

 لإعداد اللازمة البٌانات على للحصول بالشركة الإدارات كافة مع التنسٌق -

 .إدارة لكل التخطٌطٌة الموازنات



 

 

 للوائح مطابقتها ومدى والتخزٌن والبٌع الشراء إجراءات صحة من التأكد -

 .المعتمدة

 .والمتداولة الثابتة الموجودات جرد على الإشراف -

 التقارٌر ورفع المعتمدة والإدارٌة المالٌة الصلاحٌات حدود تطبٌق مراقبة -

 .للإدارة

 .بالشركة المختلفة الإدارٌة المستوٌات مع وفعالة جٌدة علاقات إقامة -

 أٌة لمعالجة التوصٌات وتقدٌم وتجاوزات مخالفات أي عن التقارٌر رفع -

 النظم تلك وتحسٌن تطوٌر وبهدف المطبقة الإجراءات فً أخطاء أو ثغرات

 .والإجراءات

 بطبٌعة وتتعلق المباشر رئٌسه قبل من بها ٌكلف أخرى أعمال بأٌة القٌام -

 .عمله

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 تمت بحمد الله،،،

 اتمنى التوفٌق للجمٌع...

 لاتنسونا من صالح دعائكم..

 

 قناة مهام الوظائف اضغط هنا

 مجموعة أبو الجوهرة التعلٌمٌة اضغط هنا

 

 تحت اشراف : أبو الجوهرة
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