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 الوصف الوظيفي لوظيفة : ) محاسب (
  

 لىصف الىعيفي 

 مداضب  الىعيفت 

 االإاليت  الشإون الؤدارة / القطم 

 مدًز الؤدارة االإاليت الخبؾيت الؤداريت

 لا ًىجد  االإزؤوضين 

 طبيؾت الؾمل

ًقىم شاغل هذه الىعيفت بخطبيق الىغام االإداضبي، والخألد مً دقت وصحت ضير دورة االإطدىداث االإاليت فيه ،وجدضير 

الحطاباث الخخاميت والخقاريز االإاليت الدوريت، وئصدار الخقاريز االإاليت ومزاقبت وضبط االإىارد واالإصاريف والخألد مً اضخخدامها 

 الاضخخدام الصحيذ.  

 ووشاطاث الىعيفتمهام 

الخيطـيق مؿ مـدًز الؤدارة االإاليت ؽلـى اضخددار وجزقيم مزالـش الخكلفت والؤًـزاداث، بما ًخطـابق مؿ دليل الحطاباث ودليل مزالش  

 الخكلفت االإىضىؼ للجمؾيت.  

ل بهـا، لخدقيـق مشيـد مً الؤًضاح والدقت الخيطيق مـؿ مـدًز الؤدارة االإاليـت ؽلـى دمـج أو جفزيـؿ مزالـش الخكلفـت والؤًـزاد االإؾمـى 

 وجقدًم االإؾلىماث لإدارة الجمؾيت.  

الخيطيق مؿ مـدًز الؤدارة االإاليـت ؽلـى مطـمياث الىفقـاث ومطـمياث الؤًـزاداث الخـي جخـص لـل مزلـش بشـكل مباشز، وجددًد وطب 

 جىسيؿ وجدميل الخكاليف غير االإباشزة ؽلى االإزالش.  

 للأهغمت وبزامج الحاضب الآلي االإطبقت وؽلى أضاص الدورة االإداضبيت القيام بدس
ً
جيل مافت القيىد في الحطاباث االإؾىيت ووفق ا

 االإؾخمدة. 

 جمؿ ومخابؾت وخفػ لشىفاث خطاباث الذمم االإدًىت والدائىت. 

 اضخخزاج لشىف شهزيت باجمالي ئًزاداث وهفقاث مزالش الخكلفت.  

 ًزاداث الشهزيت خطب مزالش الخكلفت.  جدليل لشىف الخكاليف والؤ 

 مزاقبت الخكاليف في الجمؾيت ورفؿ جقزيز جدليلي ئلى مدًز الؤدارة االإاليت. 

 مطابقت ئجمالياث خطاباث االإزاقبت أو خطاباث الخكاليف مؿ ئجمالياث الحطاباث االإاليت. 

، والخألد مً صـدت اخدطـاب الؤضـ
ً
افاث والخصـىماث ؽلـى مطـخدقاث االإىعفين، وئدخال جدقيق جداول الزواجب والأجىر شهزيا

 أي حؾدًلاث في وضؿ االإىعفين. 

زفقت الؤشــزاف ؽلــى ؽمليــاث ئصــدار ضــىداث الصــزف وجدضــير الشــيكاث االإخؾلقــت بهــا، بؾــد الخألــد مــً صــدت االإطدىداث االإ

 للصلاخياث االإؾمىل بها. ومخابؾت الحصىل ؽلى الخىاقيؿ اللاسمت ؽلى الشيكاث وف
ً
 قا

، وئعهار الفزوقاث )ئن وجدث(، وئؽلام مدًزه االإباشز الإزاجؾتها، وجدضير قيىد 
ً
ئؽداد لشىف الدطىيت الخاصت بالبىىك شهزيا
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 الدطىيت اللاسمت. 

 مزاقبت الؤًزاداث والخألد مً ئًداؽها في خطاباث الجمؾيت لدي البىىك ومىافاة مدًزه باشؾاراث الؤًداؼ.  

القيام بدطليم واضخلام جميؿ ضىداث القبض الخاصت بالجمؾيت والخألد مً ضلامت اضخخدامها وحطلطل أرقامها والاخخفاظ 

 باشز.  بأصل وصىر الؤًصالاث االإلغاة وحطليمها ئلى مدًزه االإ

 لطىداث القبض الىقدًت االإؾخمدة. 
ً
 اضخلام الشيكاث الىاردة وفقا

 مخابؾت الشيكاث االإزججؾت مً البىىك وجلقي الخىجيهاث االإطلىب مخابؾتها مؿ البىىك.  

 مزاجؾت البىىك في مل ما ًخص الؾملياث االإداضبيت وفخذ الحطاباث والشهاداث االإصزفيت .

 لدوري للمىجىداث الثابخت واالإىاد )ئن وجدث( ومطابقتها مؿ أرصدة خطاباتها. الؤشزاف ؽلى ؽملياث الجزد ا

 للإجـزاءاث االإقـزرة ومـً أنهـا ضـمً خـدود الصـلاخياث الؤداريت واالإاليت ا
ً
 الإؾخمدة. مزاقبت ؽمليـاث الصـزف والخألـد مـً أنهـا جـخم وفقـا

 ً ئهجاسها في الىقذ االإددد، ومخابؾت جدقيقها واؽخمادها. ئؽداد الحطاباث الخخاميت للجمؾيت بألملها والخألد م

 االإشارلت في ئؽداد الخقاريز االإاليت االإخؾلقت بالىضؿ االإالي للجمؾيت. 

 رفؿ جقاريز دوريه الإدًزه االإباشز ؽً ضير الؾمل. 

 القيام بما ًىمل ئليه مً مهام مزجبطت بأهداف وعيفخه.  

 االإإهلاث والخبراث 

 بكالىريىص مداضبت  

 

 االإهاراث والجداراث 

 اضخخدام بزامج الحاضب الآلي الخاصت باالإداضبت.  

 مهاراث الدقت واالإخابؾت.  

 


