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	بطاقة الوصف الوظيفي

	أولاً: معلومات أساسية عن الوظيفة:

	· المسمــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــى الوظيفــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــي:
	محاسب ثاني
	· الفئـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة:
	الثانية

	· المسمى الوظيفى للرئيس المباشر:
	رئيس قسم الصندوق
	· المديريــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة:
	جميع المديريات

	· الوظائف التي يشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــرف عليها:
	------------------
	· المجموعة المهنية:
	الوظائف المحاسبية

	· الغرض من الوظيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفة:
	القيام بأعمال  تحصيل الذمم ومتابعتها والقيام باعمال ضابط ارتباط الضمان الاجتماعي  

	ثانياً: المهام والواجبات والمسؤوليات الوظيفية:

	1. يقوم بتطبيق النظام المالي في مجالات عمل القسم ومسك السجلات والحسابات بطريقة اصولية منظمة 
2. يقوم بعمليات قبض مستحقات الادارة والمجمعات والمطحنة مع الشركة مقابل سندات قبض رئيسية او فرعية موقع منه ويسلم الاصل للمورد
3. يقوم بتحضير الشيكات بناءا على مستندات الصرف واوامر الدفع التي ترد من قسم المحاسبة المالية او قسم الموازنات  والتكاليف وارسالها للاشخاص المخولين بالتوقيع وتسليمها الى المستفيدين بعد توقيعها وختمها بما يفيد تسديدها
4. يقوم بمتابعة تحصيل الذمم المدينة الخاصة بالشركة اولا باول والعمل على نظام الخدمات الالكترونية الخاص بمؤسسة الضمان الاجتماعي
5. يقوم باعداد المطابقة الشهرية لحساب الضمان الاجتماعي بالتنسيق مع محاسب الرواتب
6. يقوم بالعمل على متابعة اصدار الكفالات الخاصة بالشركة للعطاءات التي تتطلب ذلك 
7. يقوم بمتابعة الكفالات المصدرة ومواعيد استحقاقها والعمل على الافراج عنها في مواعيد استحقاقها
8. يقوم بالمشاركة باعداد التقرير السنوي وطباعته بالتنسيق مع رئيس القسم
9. القيام باي مهام اخرى يكلف بها ذات علاقة بطبيعة العمل

	ثالثاً: شروط اشغال الوظيفة:

	· المؤهــــــــــــــــــــــــــــــــــــل العلمي: درجة الدبلوم الشامل في تخصص المحاسبة او العلوم المالية والمصرفية بالحد الادنى

	· الخـــــــــــــــــــــــــــــــــــبــــــــــــــــــــــــــــــــــرات: يفضل خبرة سنتين في مجال العمل

	· الدورات التدريبية:

	· متطلبات أخرى: احضار كفالة مالية اذا انطبقت عليه نظام اللوازم وطلب منه ذلك

	رابعاً: الاتصالات الوظيفية:

	· الاتصالات الداخلية: رئيس القسم , موظفي الشركة

	· الاتصالات الخارجية:

	خامساً: المهارات والقدرات والمعارف الأساسية:

	1. تحمل ضغط العمل

	سادساً: دائرة الاعتماد : 

	جهة الاعتماد
	مسمى الوظيفة 
	التوقيع 
	التاريخ

	المديرية المعنية
	المدير العام
	
	

	
	مدير المديرية
	
	

	
	رئيس قسم الموارد البشرية
	
	

	الموظف
	
	
	

	تم اعتماد هذا النموذج بجلسة مجلس الادارة رقم:                                                       قرار   رقم:                                                           تاريخ: 
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