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 المعلومات الأساسية  .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1

ــة   121عقد سنوي/ نوع الوظيفة محاسب مساعد  مسمى الوظيفــ

 غير محدد  الفئة الوظيفية  وزارة الشباب  الدائرة 

 غير محدد  المجموعة النوعية  مديرية الشؤون المالية  الادارة/المديرية 

 *******  المستوى   القسم/الشعبة 

مسمى وظيفة الرئيس  

 المباشر 

 محاسب  المسمى القياس ي الدال   رئيس قسم  

 محاسب مساعد  الفعلي الوظيفة سمى م  رمز الوظيفة 

  حجم موازنة الدائرة*   حجم الموارد البشرية*

 *تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

 

 في الهيكل التنظيمي للدائرة  موقع الوظيفة 1.2

 وزير الشباب 

 الامين العام 

 ادارة الدعم المؤسس ي 

 مديرية الشؤون المالية  

 الغرض من الوظيفة  .2

 من الوظيفة(  الهدفالمهمة الرئيسية للوظيفة )                      

تنفيذ ومتابعة الأعمال المحاسببببببببببب،ية والماليةس وتدقيع وتتبببببببببببجيس المعامعد والقيود المحاسببببببببببب،ية و عداد المسببببببببببب نداد وال شبببببببببببوفاد 

 .والتقارير الماليةس وفع ال شريعاد والتعليماد والأنظمة المالية المعتمدةس بما يضمن دقة وسعمة الإجراءاد المالية

 المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية  .3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات                     

  .دقع المعامعد والمس نداد المالية ويتحقع من اكتمالها وصحة بياناتها وفع ال شريعاد والتعليماد المالية المعتمدةي -1

  .يعد ويتجس القيود المحاس،ية المتعلقة بالمعامعد المالية وفع الأصول المحاس،ية والأنظمة المالية المعتمدة -2

  .يدخس البياناد والمعامعد المالية على الأنظمة المحوسبة الماليةس ويتحقع من دقة البياناد المتجلة -3

  .يتابع الدورة المس ندية للمعامعد المالية واست مال التواقيع والموافقاد العزمة و حالتها للجهاد المختصة -4
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يطابع التبببجعد وال شبببوفاد المالية ويتحقع من صبببحة الأرصبببدة والبياناد ومعا جة الفروقاد بالتوسبببيع مع المسبببؤول  -5

  .المباشر

  .عد مس نداد الصرف والقبض وال سوياد المالية وفع الإجراءاد والتعليماد المعتمدةي   -6

  .يتابع المعامعد المالية المتعلقة بالنفقاد والإيراداد والأماناد وفع طبيعة العمس -7

  .يساهم في إعداد ال شوفاد والتقارير المالية الدورية وتجميع البياناد العزمة للتحليس والمتابعة -8

 وفع نظام الأرشفة المعتمد -9
ً
 و ل ترونيا

ً
  .يتابع المس نداد والوثائع المالية ويحفظها وأرشفتها ورقيا

  .يتحقع من توفر الوثائع والمرفقاد المؤيدة للعملياد المالية قبس است مال إجراءاتها -10

  .يتابع الالتزاماد والمستحقاد المالية ويعد البياناد وال شوفاد العزمة بشأنها -11

  .ينفذ ال سوياد والمطابقاد المالية المتعلقة با حساباد والتجعد وفع الإجراءاد المعتمدة -12

  .يتابع المعحظاد الواردة من ا جهاد الرقابية والتدقيقية ويجهز البياناد والمس نداد العزمة لمعا جتها -13

  .يستخدم الأنظمة المالية والمحاس،ية المعتمدة ويحافظ على سرية البياناد والمعلوماد المالية -14

 دتي ترفع دقة وسرعة إنجاز المعامع يساهم في تطوير وت،سيط الإجراءاد المالية واقتراح التحسيناد ال -15

 مكونات الوظيفة  .4

 العمل اتصالات   4.1

 مدى التكرار  جهات ومستوى الاتصال  الاتصال  ماهية وغرض 

 .تبادل معلوماد روتيوية متصلة بالعمس مباشرة

 .توسيع العمس

 .زمعء العمس المباشرين

المبببببباشبببببببببببببرين  موظفين الوحبببببداد الأخر   زمعء العمبببببس 

 .الوزارة/المؤسسة

وشبببببببببببببببببببببهببببببببري   يببببببببومبببببببب  

  واسبوعي

 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل.  4.2                

 تطبيع مباشر : عالي

 الربط: متوسط 

 التحليس: متوسط 

 الاستوباط: متوسط 

 

 مجال العمل وتأثيره  4.3

. م ملة لعمس الآخرين والأخطاء تس،ب في تأخير عمس الآخرين خارج الوحدة  

 الصعوبة والتعقيد   4.4

. متنوعة تتضمن إجراءاد وقواعد معرفة  

 .عملياد محددة وغير متداخلة

 .بسيطة ذاد طبيعة موحدة
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افية  4.5     المسؤولية الاشر

 أعداد الموظفين  درجة الوظيفة   المسميات الوظيفية للمرؤوسين

   

 

 المجهود البدني  4.6            

 الوسبة المئوية من وقت العمس  نوعية المجهود البدن  )شدة المجهود البدن ( 

 100% جالس 

  

 ظروف العمل    4.7                

 الوسبة المئوية من وقت العمس  بيئة العمس 

 100 % ظروف عادية )داخس الم تب( 

 والخبرات العملية    العلميةالمؤهلات   .5

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

 المؤهل العلمي المطلوب )التعليم الأكاديمي، المهني، الخ(  5.1.1

 بكالوريوس محاسبة . 

 الخبرة العملية المطلوبة 5.1.2

 مدة الخبرة العملية   نوع الخبرة العملية ومجالها  

خبرة في مجال المحاسبة والأعمال المالية وتدقيع المعامعد و عداد المس نداد  

 .المالية

 سنواد   5أقس من 

التدريب الفني أو الإداري أو التخصص ي المطلوب )ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل او مهنة     5.1.3

 معينة قبل شغل الوظيفة(  

 مدة التدريب  مستوى التدريب ومجاله 

 .استخدام الأنظمة المالية والمحاس،ية المحوسبة

 مبادئ المحاسبة 
 

 

 ساعة 30

 الكفايات الوظيفية   5.2

الكفاية ) اساس ي، متوسط،  مستويات اتقان وصف الكفاية  الكفاية المطلوبة 

 )متقدم، خبير

  .تطبيع مبادئ وأصول المحاسبة -1 الكفايات الفنية
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 .تدقيع المعامعد والمس نداد المالية -2

 .إعداد وتتجيس القيود المحاس،ية -3

إعداد مس نداد الصرف والقبض وال سوياد   -4

 .المالية

 .تطبيع ال شريعاد والتعليماد المالية ا حكومية -5

 .حفظ وأرشفة الوثائع والتجعد المالية -6

 أساس ي 

 الكفايات القيادية 

) لشاغلي الوظائف   

افية والقيادية  ( الإشر

  

لعامة )السلوكية ا الكفايات

 والإدارية( 
 الاتصال والتواصس الفعال  .1

 العمس بروح الفريع  .2

 حس المش عد  .3

 التوجه نحو متلق  ا خدمة  .4

 التركيز على الاهداف  .5

 المساءلة .6

 ادارة البياناد والمعلوماد  .7

 الابداع والابتكار  .8

 المعرفة الرقمية  .9

 الت يف  .10

 تنمية الذاد  .11

 

 

 أساس ي 

افقات  .6  المو
 

 التوقيع    التاريخ  الاسم  المسمى الوظيفي  الأدوار 

     اعداد البطاقة 

     مراجعة البطاقة 

     اعتماد البطاقة 
 


