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نموذج بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي
	1. [image: Briefcase with solid fill]بالمعلومات الأساسية

	معلومات اساسية عن الوظيفة 

	مسمى الوظيفــــة
	محاسب مساعد
	نوع الوظيفة
	120

	الدائرة
	المؤسسة الاستهلاكية المدنية
	الفئة الوظيفية
	الاولى

	الادارة/المديرية
	الادارة العامة 
	المجموعة النوعية
	60

	القسم/الشعبة
	أي مديرية أو أي وحدة ادارية في المؤسسة
	المستوى
	الثالث

	مسمى وظيفة الرئيس المباشر
	رئيس القسم
	المسمى القياسي الدال 
	محاسب مساعد

	رمز الوظيفة
	120160300200
	مسمى الوظيفة الفعلي
	محاسب مساعد

	حجم الموارد البشرية*
	
	حجم موازنة الدائرة*
	

	*تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

	

	[image: Hierarchy with solid fill]موقع الوظيفة في الهيكل التنظيمي للدائرة

	تقع الوظيفة في احدى المديريات او الوحدات الإدارية او اسواق المؤسسة ومرتبطة ارتباطاً مباشراً برئيس القسم

	2. [image: Target with solid fill]الغرض من الوظيفة

	2.1 المهمة الرئيسية للوظيفة (الهدف من الوظيفة)

	تختص الوظيفة  بإعداد وتنظيم كافة المستندات والقيود المالية وإعداد التقارير ذات العلاقة من خلال الأنظمة المحوسبة .

	3. [image: Business Growth with solid fill]المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية

	3.1 المهام التفصيلية والمسؤوليات

	1. يقوم بالأعمال المحاسبية وأعداد السجلات والقيود المالية اللازمة لغايات تنظيم الشؤون المالية وفق الإجراءات المعتمدة
2. يعد قيود المبيعات والمشتريات وفق التعليمات الناظمة 
3. يعد القيود الخاصة برفع وتخفيض الأسعار الخاصة بالبضائع وحسب الكتب الرسمية الصادرة.
4. يعد الميزانية الخاصة بكل قسم وحسب التعليمات .
5. يطابق الاعمال المحاسبية مع الموظفين
6. يعد السلفة المالية .
7. يدقق على كافة السجلات والقيود المالية. 
8. يعد الاتفاقيات التجارية ومتابعتها وإصدار قرارات الإحالة الخاصة بها وحسب الكميات المتعاقد عليها  اذا اقتضت طبيعة عمله ذلك .
9. يدقق كفالات حسن التنفيذ الخاصة بالاتفاقيات  واحتساب قيمتها  اذا اقتضت طبيعة عمله ذلك .
10. يدخل ويرحل فواتير المبيعات ومتابعة توريد البضائع الى أسواق  ومستودعات المؤسسة.
11. يعد الحوالات المالية الشهرية الجارية والاجمالية من خلال نظام الانفاق الحكومي GFMIS اذا اقتضت طبيعة عمله ذلك .
12. يعد السقوف المالية الشهرية الجارية والاجمالية من خلال نظام الانفاق الحكوميGFMIS اذا اقتضت طبيعة عمله ذلك .
13. يعد مستندات الصرف (نفقات، أمانات،رواتب) من خلال نظام الانفاق الحكوميGFMIS  اذا اقتضت طبيعة عمله ذلك .
14. يدفع المستندات على نظام الانفاق الحكومي GFMIS من خلال الصندوق بعد التأكد من اجازتها حسب الصلاحيات  اذا اقتضت طبيعة عمله ذلك .
15. يطبع الشيكات الخاصة بالمستندات واصدارها من خلال نظام الانفاق الحكومي GFMIS  اذا اقتضت طبيعة عمله ذلك .
16. يعد كشوفات البنك المركزي ويرسلها الكترونياً من خلال نظام الانفاق الحكومي GFMIS والتدقيق عليها  اذا اقتضت طبيعة عمله ذلك .
17. يشارك كعضو في لجان استلام البضائع الموردة الى السوق وحسب الكتب الرسمية. 
18. يلتزم بالتشريعات والقوانين والانظمة والبلاغات والقرارات التي تحكم العمل .
19. يلتزم بمدونة السلوك الوظيفي الصادرة عن رئاسة الوزراء ومدونة السلوك الوظيفي المعتمدة و الخاصة بالمؤسسة .
20. يقوم باي مهام اخرى يكلف بها وتقع ضمن نطاق عمله وضمن مهامه ومسؤولياته الوظيفية التي يكلف بها.

	4. 




[image: Chat with solid fill]مكونات الوظيفة

	4.1 اتصالات العمل

	ماهية وغرض الاتصال
	جهات ومستوى الاتصال
	مدى التكرار

	· تبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل مباشرة وتنسيق العمل
	· زملاء العمل المباشرين
· موظفين الوحدات الأخرى في المؤسسة
	يومياً 
أسبوعياً

	4.2 [image: Clipboard with solid fill]المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل.

	يتطلب العمل التطبيق المباشر للمعرفة الأساسية والقدرة على تذكر تتابع خطوات انجاز العمل، أو الاستيعاب في حل المشاكل

	4.3 






[image: A white line drawing of a person at a desk with a clock above him

Description automatically generated]مجال العمل وتأثيره

	يتطلب العمل مقاييس مهنية تخصصية متنوعة ذات تأثير بسيط على الأعمال داخل الوحدة والأخطاء يترتب عليها تعطيل العمل.

	4.4 



[image: A white line drawing of a person pushing a round object

Description automatically generated] الصعوبة والتعقيد 

	يتكون العمل من أعمال ذات طبيعة مختلفة، ومتنوعة إلى حد ما ذات طبيعة متكررة، تحكمها إجراءات وقواعد معرفة وعمليات محددة وغير متداخلة.

	4.5 






[image: Cycle with people with solid fill]المسؤولية الاشرافية

	المسميات الوظيفية للمرؤوسين
	درجة الوظيفة
	أعداد الموظفين

	لا يوجد
	-
	-

	4.6 








[image: Muscular arm with solid fill]المجهود البدني 

	نوعية المجهود البدني (شدة المجهود البدني)
	النسبة المئوية من وقت العمل

	جهد بدني عادي 
	80%

	متجول / ميدان
	20%

	4.7 







[image: Remote work with solid fill]ظروف العمل 

	بيئة العمل
	النسبة المئوية من وقت العمل

	عادية (داخل المكتب) 
ظروف غير عادية
	80%
20%

	5. 



















[image: Business Growth with solid fill]المؤهلات العلمية والخبرات العملية 

	5.1 متطلبات إشغال الوظيفة (الحد الأدنى من المؤهلات العلمية والخبرات العملية والتدريب)

	المؤهل العلمي المطلوب (التعليم الأكاديمي، المهني، الخ)
بكالوريوس كحد أدني في تخصص المحاسبة أو نظم المعلومات المحاسبية او أي تخصص ذات علاقة.	



	5.2 















الخبرة العملية المطلوبة

	نوع الخبرة العملية ومجالها 
	مدة الخبرة العملية 

	خبرة في مجال العمل المحاسبي
	لا يوجد

	5.3 







التدريب الفني أو الإداري أو التخصصي المطلوب (ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل او مهنة معينة قبل شغل الوظيفة) 

	مستوى التدريب ومجاله
	مدة التدريب

	دورة في مجال المحاسبة الحكومية واعداد الموازنات والميزانيات
	حسب المساق التدريبي

	6. 








الكفايات الوظيفية

	
	الكفاية المطلوبة
	مستوى الكفاية (اساسي، متوسط، متقدم (

	الكفايات الفنية
	المعرفة بالأعمال المحاسبية اللازمة وأعداد السجلات.
	متقدم

	
	القدرة على إعداد التقارير المالية الدورية.
	متقدم 

	
	معرفة إجراءات السلف الشهرية وسلفة النفقات الدائمة والمؤقتة
	متقدم 

	
	معرفة إجراءات لجان الشراء والاستلام
	متقدم 

	
	القدرة على متابعة المطالبات المالية
	متقدم 

	الكفايات القيادية والإدارية (يتم تحديد الكفاية ومستواها وفقًا لمنظومة الكفايات المعتمدة)
	
	

	الكفايات العامة السلوكية (يتم تحديد الكفاية ومستواها وفقًا لمنظومة الكفايات المعتمدة)
	
	

	7. 








الموافقات 

	الأدوار
	المسمى الوظيفي
	الاسم
	التاريخ
	التوقيع

	اعداد البطاقة
	اختصاصي ادارة وتخطيط موارد بشرية
	مهند حمدي
	10 / 7/ 2024
	

	مراجعة البطاقة 
	مدير الموارد البشرية
	م, عصام الجراح
	10/ 7/ 2024
	

	اعتماد البطاقة
	
	
	
	



اعتماد قسم إدارة وتوكيد الجودة	 136: عدد الصفحات	دليل العمليات            الاصدار الثالث/ 2018 م
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