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نموذج  بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي 
	1. المعلومات الأساسية

	1.1 [image: Briefcase with solid fill]معلومات اساسية عن الوظيفة 

	مسمى الوظيفــــة
	محاسب
	نوع الوظيفة
	121

	الدائرة
	المجلس الصحي العالي
	الفئة الوظيفية
	أولى

	الادارة/المديرية
	مديرية الشؤون المالية  الإدارية
	المجموعة النوعية
	وظائف المحاسبية و الإدارية

	القسم/الشعبة
	
	المستوى
	الثاني

	مسمى وظيفة الرئيس المباشر
	رئيس القسم المالي
	المسمى القياسي الدال 
	محاسب

	رمز الوظيفة
	121160100300
	مسمى الوظيفة الفعلي
	محاسب

	حجم الموارد البشرية*
	
	حجم موازنة الدائرة*
	

	*تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

	

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

	في مديرية الشؤون المالية و الإدارية و ترتبط ارتباط مباشر ب رئيس القسم المالي.

	2. الغرض من الوظيفة

	[image: Target with solid fill]                     المهمة الرئيسية للوظيفة ( الهدف من الوظيفة)

	القيام بعمليات بمتابعة تنظيم سندات القبض و الصرف و القيد و وترحيلهم  وفق التشريعات المالية  الصادرة من وزارة المالية أو الأنظمة المالية الأخرى و التي تحكم العمل المالي،بالإضافة ألى القيام بعمليات قبض الإيرادات و المحافظة على مطابقة أرصدة الصندوق و صرف الشيكات بموجب مستندات الصرف المكتملة التوقيع و الإجراءات .

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

	                    المهام التفصيلية والمسؤوليات

	1. يدقق دفاتر الوصولات المالية قبل استخدامها و يعمل بها حسب التوجيهات بما يتوافق مع التشريعات المعمول بها.
2. يقبض الإيرادات وإعداد التقارير اليومية بالإيرادات المتحصلة وفق التشريعات المالية المعمول بها .
3. يطابق النقد مع دفاتر الوصولات و دفاتر الإرسالية و حسب الإجراءات المالية المعتمدة في الجهاز الحكومي .
4. يرحل وصولات دفتر المقبوضات على دفتر الإرسالية و يطابق الأرصدة و المجاميع وفق النظام المالي و تعليماته التطبيقية و يرفع دفتر الإرسالية لرئيسه المباشر لتدقيقه.
5. يودع الإيرادات المالية بالبنك و يتأكد من بيانات الفيش البنكية مطابقة للنظام المالي و تعليماته التطبيقية و ينظم القيد اللازم للإيداع و يرفعه لرئيسه المباشر لتدقيقه و إعتماده.
6. يتابع عملية حفظ النقدية و إداراتها بأمان وفقا للسياسات والإجراءات المالية المعتمدة.
7. ينظم مستندات صرف نفقات المواد المصروفة من خدمات و مشتريات و غيرها و تسجيلها في سجل التأدية و ترحيل كل مادة إلى مكانها الصحيح وحسب البند الخاص بها حسب التعليمات التطبيقية للنظام المالي ويقدم المستند لرئيسه المباشر وإعتماده حسب الأصول .
8. يتابع عملية إعداد مستندات الصرف و إصدار الشيكات وكل ما يخص صرف المخصصات المالية الواردة في الموازنة وفق التعليمات التطبيقية للنظام المالي ويرفعه لرئيسه المباشر للسير بالمعاملة وحسب الأصول. 
9. يدقق السجلات والدفاتر المالية التي بحوزته ويحفظ وينظم الملفات والسجلات والبطاقات والوثائق في الأماكن المخصصة لها بشكل يسهل الرجوع إليها عند الحاجة والمحافظة على السجلات والأدوات المالية وإدخال البيانات المالية وحفظها حاسوبيا حسب التعليمات التطبيقية للنظام المالي ويعد تقريرا لرئيسه المباشر.
10. يعد جزئيته من التقارير المالية ( الموقف المالي، تقرير مالي ربعي يبين نسبة الإنجاز،الخلاصات الشهرية، موازين المراجعة، التسويات البنكية) حسب التعليمات التطبيقية للنظام المالي ويرفعه لرئيسه المباشر للإعتماد.
11. يقوم بإي مهام أخر يكلف بها من قبل مسؤوله المباشر على أن تكون منسجمة مع مؤهلاته ومستواه الوظيفي.

	4. مكونات الوظيفة

	[image: Chat with solid fill]4.1  اتصالات العمل

	ماهية وغرض  الاتصال
	جهات ومستوى الاتصال
	مدى التكرار

	
- يتبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل مباشرة.
- قبض المستحقات المالية.


	زملاء العمل المباشرين.
المراجعين.
جهات أخرى.
	يوميا و اسبوعيا و شهريا و أحيانا

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

	يتطلب العمل القدرة على التطبيق المباشرة للمعرفة الأساسية بالعمل و الربط بين عناصر مختلفة.
و القدرة على  حل المشاكل المالية عند الحاجة.

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

Description automatically generated]4.3 مجال العمل وتأثيره

	 يؤدي العمل  وفق  القوانين والتشريعات و الأنظمة و التعليمات المعمول بها  ، و أثره كبير للحفاظ على المال العام.

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

Description automatically generated]4.4 الصعوبة والتعقيد 

	ذات طبيعة روتينية متكررة .


	[image: Cycle with people with solid fill]   4.5 المسؤولية الاشرافية

	المسميات الوظيفية للمرؤوسين
	درجة الوظيفة 
	أعداد الموظفين

	
	
	

	
	
	

	

	[image: Muscular arm with solid fill]            4.6 المجهود البدني

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

	جهد بدني عادي حيث يودي عمله جالس 

	80

	جهد بدني عادي حيث يودي عمله متجول
	20

	

	[image: Remote work with solid fill]                4.7 ظروف العمل 

	بيئة العمل
	النسبة المئوية من وقت العمل

	عادية داخل المكتب وخفيفه
	80-100

	

	5. المؤهلات العلمية والخبرات العملية 

	[image: Business Growth with solid fill]5.1  متطلبات إشغال الوظيفة (الحد الأدنى من المؤهلات العلمية والخبرات العملية والتدريب)

	5.1.1 المؤهل العلمي المطلوب (التعليم الأكاديمي، المهني، الخ)
بكالوريوس المحاسبة أو العلوم المالية و المصرفية.


	5.1.2 الخبرة العملية المطلوبة

	نوع الخبرة العملية ومجالها 
	مدة الخبرة العملية 

	بدون خبرة
	

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

	مستوى التدريب ومجاله
	مدة التدريب

	- دورات تديبية في برنامج المحاسب الحكومي.
-  دورات تدريب على برنامج GFMIS.
	الكل حسب خطة المسار التدريبي

	5.2  الكفايات الوظيفية

	
	الكفاية المطلوبة
	مستوى الكفاية ( اساسي، متوسط، متقدم(

	الكفايات الفنية
	· معرفة تامة بالقوانين و الأنظمة و التشريعات المالية.
· المعرفة بالتوجيهات و السياسات في مجال عمل المجلس.
	

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

	الكفايات اللغوية
	اللغة الانجليزية
	متوسط

	كفايات الحاسوب  وتطبيقاته
	MS office 
	متوسط

	الكفايات الجوهرية ( يتم تحديد الكفاية ومستواها وفقًا لمنظومة الكفايات المعتمدة )
	
	

	الكفايات السلوكية  ( يتم تحديد الكفاية ومستواها وفقًا لمنظومة الكفايات المعتمدة )
	· مهارات الإتصال و التواصل والعمل 
بروح الفريق .
· الإلتزام بمدونة السلوك الوظيفي.
	

	

	6  الموافقات 

		الأدوار
	المسمى الوظيفي
	الاسم
	التاريخ
			التوقيع

	الاعداد
	
	
	
	

	المراجعة
	
	
	
	

	الإعتماد 
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