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 (  رئيس قسم الموازنة و الحسابات) بطاقة الوصف الوظيفي -3                 
 

 معمومات خاصة بالوظيفة: –أولًا                   
 رئيس قسم الموازنة و الحسابات المسمى الوظيفي 

 الصرف الخاصة بالمصروفاتاعداد مشروع موازنة الكمية و مراجعة كشوف الصرف و مراجعة استمارات  الغرض الرئيسي من الوظيفة

الكوووول الرقموووى لموظيفوووة بوووللي  ال صووونيف 
 (5002المهنى الموحل )

050035 

 ادارى الفئة

  امين الكمية الموقع ال نظيمي لموظيفة

 امين الكمية الجهة المسئولة عن الوظيفة 

 لاقسام الادارية بالكميةا  العلاقة مع الوظائف الأخرى

  القسم.ب عاممين معهالأشراف عمى ال غير الإشرافية(المسؤوليات )الإشرافية و 
 مسئولية مباشرة و كاممة المسؤولية الم ر بة عمى الأخطاء

 تنفيذ العمل وفق النظام المعمول به حلول الصلاحيات
 السعة المناسبة لممكان -الهدوء -اضاءة تهوية وتدفئة مناسبة – جماعىمكتب  ظروف العم 

  كمبيوتر-ادوات مكتب –تميفون  جهز  الألوات والآلات والأ

 مناسب لموظيفة  عالمؤهل  المسار الوظيفي

 اجتياز البرامج التدريبية اللازمة التى تتيحها الجامعة– نويةالسالعلاوة  -الحصول عمى مؤهل اعمى شروط ال رقية
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 معمومات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفة: –ثانياً                  

 
 

 مؤشرات الألاء اجبات والمسؤولياتالو 

 حد ادنى من المشاكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة  اشرافاً مباشراً  الأشراف عمى العاممين معه بالقسم

ر تطو  -حد ادنى من المشاكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة  لمعمول بهايشرف عمى تنفيذ و تطبيق القوانين و الموائح ا
 العمل و استمراريته 

  -حرررد ادنرررى مرررن المشرررراكل –حرررل المشررراكل الموجررررودة  –الدقرررة  –السررررعة  اعداد مشروع موازنة الكمية و ارساله الى ادارة الجامعة
 انجاز العمل بدون اخطاء

 حد ادنى من المشاكل –ل الموجودة حل المشاك –الدقة  –السرعة  يراجع مصروفات الباب الأول و المعاشات و الاعانات و كافة انواع المكافأت

 حد ادنى من المشاكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة  مراجعة كشوف الصرف المسحوب شيكاتها عمى مندوبى الصرف لمتأكد

 بدون اخطاء -الدقة –السرعة  يراقب الصرف المخزنى و استلام االاصنف المرتجعة و اجراءات التكهين
  -حرررد ادنرررى مرررن المشرررراكل –حرررل المشررراكل الموجررررودة  –الدقرررة  –السررررعة  التسويات لممصرفات المختمفة تحت التسوية اللازمةاجراءات  يشرف عمى

 انجاز العمل بدون اخطاء
امسرررراك دفرررراتر مطالبررررات الجهررررات المختمفررررة و اتخرررراذ اجررررراءات يشرررررف عمررررى 

 الصرف و التسوية بها

 بدون اخطاء -الدقة –السرعة 

راءات صرف المطالبات و الاسرتحقاقات و قيرد التسرويات الخاصرة بهرا يتخذ اج
 بعد مراجعتها و اعتمادها من السمطة المختصة

  -حرررد ادنرررى مرررن المشرررراكل –حرررل المشررراكل الموجررررودة  –الدقرررة  –السررررعة 
 انجاز العمل بدون اخطاء

 بدون اخطاء -الدقة –السرعة  يشرف عمى امساك السجلات اللازمة لاثبات العمميات المالية
يشرررررف عمررررى حفررررظ المسررررتندات و عمررررل الاضررررابير مررررن واقررررع المسررررتندات بعررررد 

 مراجعتها و ارسالها الى جهات الاختصاص
  -حرررد ادنرررى مرررن المشرررراكل –حرررل المشررراكل الموجررررودة  –الدقرررة  –السررررعة 

 انجاز العمل بدون اخطاء
 بدون اخطاء  -الدقة –السرعة تقررررديم و تحقيررررق اتصررررالًا صرررراعداً بررررامين الكميررررة لتمقررررى التعميمررررات و التوجيهررررات 
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ًً بالعاممين معه بالقسم لتوجيههم تنسيق العمرل فيمرا  الاقتراحات و اتصالًاهابطاً
 و اتصالًا افقياً بالزملاء لتبادل المعمومات و الاراء بينهم  لسرعة الانجاز

 
 
 

 :بطاقة المواصفات الشخصية                
 

 المواصفات المفضمة ت الضروريةالمواصفا المواصفات الشخصية 

    لموظيفة عال مناسبل مؤه المؤه  العممي

سررنوات فررى الوظيفررة مررن الدرجررة الادنررى   8 قضرراء مرردة بينيررة قرردرها الخبر 
 مباشرة

 خبرات اطول 

  المطالعة الاه مامات والميو  

  ةقوى الشخصي -ي حسن التعامل مع الاخر  -حسن الخمق –الهدوء  الطباع والخمق 

  الاستعداد لمتطوير و القدرة عمى الابداع قلرات خاصة

  مواكبة لتطور تصور بالخطط المستقبمية لمتطوير شروط خاصة

 
 


