
 

 

 

  المهام والمسؤوليات والكفايات لوظيفة محاسب مساعد/ مديرية شباب

الكفايات الوظيفية )حسبببببق   ا ة 
 الوصف الوظيفي(

 المسمى الوظيفي المهام و مسؤوليات الوظيفة

 المعرفة  المعايير المحاس ية -1
 استخدام ال رامج المحاس ية -2
إتقان أساسيات المحاس ة  -3

 المالية والمحاس ةالحكومية
القدرة على إجراء التد يق  -4

الداخلي والخارجي، وتقييم 
 .نظم الر ا ة الداخلية

فهم عمليات التد يق ومت ل ات  -5
الر ا ة المالية لضمان الامتثال 

 .والشفافية

 

يكات الماليَّة وتسْجيلهَا حسق الَأصُول والاحْتفاظ  نِسْخة وتسْليمهَا لِمسْتحق ِي  -1 اسِتِلام الش ِ
 المتَّ عة  الَأصُولالسَّلف حسق 

مُتاَ عةَ رصيد السَّلف  شَِكل دَورِي لِضمان اسِْتمارتيْه السُّيولة النَّقْديَّة فِي المراكز لِتنْفِيذ  -2
 الأنْش ة الشَّ ا يَّة وَفْق الَخُ ة المعْتمدة

ثرْيَّة ِ شَكل دَورِي مُتاَ عةَ تسَلِيم المعاملات الماليَّة المتعل ِقة  اِلْأنْش ة الشَّ ا يَّة والسَّلف النَّ  -3
 لِلتَّأكَُّد مِن تنْفيذهَا وَفْق تعْليمات الماليَّة المعْتمدة

ِ إِجرَاء صِيانة عِنْد المراكز  -4 يانة عِنْد تنَفِيذ أي  التَّأكَُّد مِن توَفُّر مُخصَّص رصيد الص ِ
 الشَّ ا يَّة والْمديريَّة

ِ تسَجِيل المعاملات الماليَّة لَدى مُديرِيَّة الميْدا -5 ة الإجْراء المالي  ن وتدْ يقهَا لِلتَّأكَُّد مِن صِحَّ
 الماليَّة وأرْشفتهَا وَفْق الَأصُول المعْتمدة    حسق التَّعْليمات 

المتا عة مع مُسْتحِق ِي السَّلف لِتصْوِيق المعاملة الماليَّة وَفْق الملْحوظات الواردة مِن  سِْم  -6
ِ فِي المديريَّة  المالي 

ة المعاملات الماليَّة المتعل ِقة  المديرية والْمراكز لَدى مُديرِيَّة الشُّؤون الماليَّة مُتاَ عةَ كَافَّ  -7
 فِي مركز الوزارة

 تنَظِيم مصْروفات النَّثرْيَّة لِلْمديريَّة وَفْق التَّعْليمات النَّاظمة فِي الوزارة -8
 المعْتمدةتنَظِيم كَافَّة المعاملات الماليَّة وَفْق الَأصُول والتَّعْليمات  -9

محاسب 

 مساعد

 


