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 ( شئون مالية و ادارية )كاتب  بطاقة الوصف الوظيفي -4               
 

 معمومات خاصة بالوظيفة: –أولًا                
 كاتب شئون مالية و ادارية المسمى الوظيفي 

لمرتبات و حساب الدخل المساعدة فى تدوين الحسابات و تفسيرها و مسك الدفاتر و حفظ و تدوين الأجور و ا الغرض الرئيسي من الوظيفة
 و الميزانية 

الكوووود الرقموووى لموظيفوووة بووودلي  التصووو يف 
 (5002المه ى الموحد )

445404 

        ادارى  الفئة

  امين الكمية الموقع الت ظيمي لموظيفة

 رئيس قسم الموازنة و الحسابات – رئيس قسم الشئون المالية الجهة المسئولة عن الوظيفة 

 لاقسام الادارية بالكميةا  ائف الأخرىالعلاقة مع الوظ

  لايوجد المسؤوليات )الإشرافية وغير الإشرافية(
 مسئولية مباشرة و كاممة المسؤولية المترتبة عمى الأخطاء

 تنفيذ العمل وفق النظام المعمول به حدود الصلاحيات
 المناسبة لممكانالسعة  -الهدوء -اضاءة تهوية وتدفئة مناسبة – غرفة جماعية ظروف العم 

  تميفون -الأت حاسبة –ادوات مكتبية  الأدوات والآلات والأجهزة 

 (دبموم تجارةمؤهل متوسط اوفوق متوسط مناسب )  المسار الوظيفي

 اجتياز البرامج التدريبية اللازمة التى تتيحها الجامعة– نويةالسالعلاوة  - الحصول عمى مؤهل اعمى شروط الترقية
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 معمومات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفة: –ثا ياً                  
 

 مؤشرات الأداء الواجبات والمسؤوليات

 حد ادنى من المشاكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة   القيام بتدوين و تسجيل قوائم الحسابات و مسك الدفاتر

 حد ادنى من المشاكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة   تنظيم اجراءات الحسابات المالية الخاص بالأجور 
حسااااب و تساااجيل و حفاااظ تكمفاااة الأجاااور و الخصاااومات و الضااارائب عماااى 

 المرتبات الخاصة بالعاممين بالكمية و اعضاء هيئة التدريس
 حد ادنى من المشاكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة 

 تطور العمل و استمراريته –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة  مهام السابقةاداء الواجبات المرتبطة بال
 تطور العمل و استمراريته –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة  الأشراف عمى العاممين الآخرين

 
 

  :بطاقة المواصفات الشخصية                 
 

 مواصفات المفضمةال المواصفات الضرورية المواصفات الشخصية 

 مؤهل فوق متوسط مناسب مؤهل متوسط اوفوق متوسط مناسب )دبموم تجارة( المؤه  العممي

   خبرة اطول الخبرة

  يحسن التعامل مع الاخر  -حسن الخمق –الهدوء  الطباع والخمق 

  الاستعداد لمتطوير و القدرة عمى الابداع قدرات خاصة

 
 


