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 المعلومات الأساسية .1

  معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1

ـــة  121 نوع الوظيفة   محاسب مس׿ܢ الوظيفـ

 الأوڲʄ الفئة الوظيفية وزارة الܶݰة الدائرة

 مديرʈات - الادارة/المديرʈة

 مسȘشفيات -

 ف اݝݰاسȎية والماليةالوظائ اݝݨموعة النوعية

 مركز صڍʏ - القسم/الشعبة

 قسم المالية -

 الثالث المستوى 

مس׿ܢ وظيفة الرئʋس 

 المباشر

- ʏس مركز صڍʋرئ 

 رئʋس قسم المالية -

 محاسب المس׿ܢ القيا؟ۜܣ الدال 

  محاسب الفعڴʏ الوظيفةس׿ܢ م  رمز الوظيفة

   ݯݨم موازنة الدائرة*   ݯݨم الموارد الȎشرʈة*

 لشاغڴʏ وظائف  اݝݨموعة الثانية من الفئة العليا فقط.*Ȗعبأ 

 

  ࡩʏ الɺيɢل التنظي׿ܣ للدائرة موقع الوظيفة 1.2

  إدارة .................... مدير                     قسمرئʋس                     محاسب

  ................رئʋس قسم                    مدير مديرʈة                   مدير مسȘشفى                  محاسب  

  ....مديرʈة ܵݰة محافظة ........ مدير                     مركز صڍʏ محاسب                  رئʋس 

 الغرض من الوظيفة .2

  من الوظيفة) الɺدفالمɺمة الرئʋسية للوظيفة (                      

لية وفق الȘشرʉعات والتعليمات المالية الصادرة من وزارة الماو ترحيلɺم تختص الوظيفة بـمتاȊعة تنظيم سندات القبض والصرف والقيد 

  والۘܣ تحكم العمل الماڲʏ ࢭʏ القطاع العام.أو الأنظمة المالية الأخرى 

  المسؤوليات الرئʋسيةالمɺام و الواجبات  .3

  المɺام التفصيلية والمسؤوليات                    

 يقبض المال العام وفقا للȘشرʉعات المالية الناظمة. .1

يقوم Ȋعملية اݝݰاسبة عڴʄ الوصفات الطبية واستلام والتدقيق عڴʄ الايرادات المتحصلة حسب الأصول و التأكد من تقييدɸا  .2

 ࢭʏ اݍݰسابات اݍݵاصة ٭ڈا.
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 يقوم بإعداد و تنظيم سندات صرف اݝݵصصات المالية الصادرة بموجب حوالات مالية وفق الأصول اݝݰاسȎية المعتمدة. .3

 والمرفقات المرتبطة ٭ڈا والتدقيق عڴʄ الدفاتر و الوصولات اݝݰاسȎية والمالية.يدقق المطالبات المالية  .4

مطابقة الأرصدة، وتفرʉغ البيانات اݍݵاصة بمسȘندات الدفع ࢭʇ ʏعمل عڴʄ تفرʉغ دفاتر المقبوضات عڴʄ دف؅ف الارسالية و  .5

 ܥݨلات التأديات المعتمدة لɺذه الغاية.

 إتلاف اللوازم وجرد السلف المستديمة، والعمل عڴʄ تنظيم ومتاȊعة اجراءات تصفيْڈا.ʇشرف عڴʄ عمليات  .6

ومش؅فيات و غ؈فɸا، وȖܦݨيلɺا ࢭʏ ܥݨلات يقوم بȘنظيم و تحرʈر مسȘندات صرف النفقات للمواد المصروفة من خدمات  .7

 التأديات، وترحيل ɠل مادة عڴʄ الصفحة و البند اݍݵاص ٭ڈا.

و الوثائق ࢭʏ الأماكن اݝݵصصة لɺا Ȋشɢل ʇسɺل الرجوع إلٕڈا عند  ʇعمل عڴʄ تنظيم وحفظ الملفات والܦݨلات والبطاقات .8

 اݍݰاجة.

9. ʄالܦݨلات المالية و الأدوات الما الدفاتر و يحافظ عڴ.
ً
 لية و إدخال البيانات المالية وحفظɺا حاسوȋيا

 ʇساɸم ࢭʏ إعداد الموازنات المالية، وتطبيق جميع التعليمات المالية الصادرة. .10

 ʇعد التقارʈر المالية الدورʈة عن س؈ف العمل، وʈنظم الكشوفات المالية حسب الاجراءات المعتمدة. .11

زم للنظام الماڲʏ وȖعليماته التطبيقية وʈنظم القيد اللا  البنكية مطابقةالفʋش يودع الإيرادات المالية بالبنك وʈتأكد من بيانات  .12

 وʈرفعه لرئʋسه المباشر لتدقيقه واعتماده. للإيداع

 اݝݰافظة عڴʄ سرʈة و أمن المعلومات. .13

  .مع خ؄فاته ومؤɸلاته ومستواه الوظيفي  مɴܦݨمةمɺام أخرى يɢلف ٭ڈا من قبل مسؤوله المباشر عڴʄ أن تɢون  أييقوم  .14

 مكونات الوظيفة .4

  العملاتصالات   4.1

  مدى التكرار  جɺات ومستوى الاتصال  الاتصال ماɸية وغرض 

  .يȘبادل معلومات روتيɴية متصلة بالعمل مباشر -

  قبض المستحقات المالية. -

  زملاء العمل المباشرʈن  -

 مراجع؈ن المديرʈات والمسȘشفيات -

  أخرى ( البنوك )جɺات  -

 وميي
ً
  ا

 
ً
  يوميا

 
ً
  يوميا

  .المتطلبات الذɸنية ݍݰل مشكلات العمل 4.2                

  حل مشاɠل المالية عند اݍݰاجة.القدرة عڴʄ ، و بالعمل والرȋط ب؈ن عناصر مختلفة التطبيق المباشر للمعرفة الأساسية

  مجال العمل وتأث؈فه 4.3

  و أثره كب؈ف لݏݰفاظ عڴʄ المال العام. المعمول ٭ڈا، جراءات  والقوان؈ن والȘشرʉعاتوالتعليمات والإ نظمة يؤدى العمل وفق الأ 

  الصعوȋة والتعقيد  4.4

 .ذات طبيعة  روتيɴية متكررةمعاملات مالية 

افية 4.5     المسؤولية الاشر

 أعداد الموظف؈ن  درجة الوظيفة  المسميات الوظيفية للمرؤوس؈ن
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 اݝݨɺود البدɲي 4.6            

 الɴسبة المئوʈة من وقت العمل نوعية اݝݨɺود البدɲي (شدة اݝݨɺود البدɲي)

 %100 - %80 جالس

 %20 - %0 متجول 

  ظروف العمل  4.7                

 الɴسبة المئوʈة من وقت العمل بʋئة العمل

 %100 - %80 مɢاتب مجɺزة ومɺيئة للعمل

 واݍݵ؄فات العملية  العلميةالمؤɸلات  .5

 )والتدرʈبمتطلبات إشغال الوظيفة (اݍݰد الأدɲى من المؤɸلات العلمية واݍݵ؄فات العملية   5.1

 المؤɸل العل׿ܣ المطلوب (التعليم الأɠادي׿ܣ، الم۶ܣ، اݍݸ) 5.1.1

 ما ʇعادلɺا.سبة أو العلوم المالية والمصرفية أو بɢالورʈوس ࢭʏ اݝݰا -

 العملية المطلوȋة اݍݵ؄فة 5.1.2

  مدة اݍݵ؄فة العملية   نوع اݍݵ؄فة العملية ومجالɺا 

  ) سنوات 5أقل من (   .كحد أدɲى اݍݨامعية  سنوات الدراسة

 ة قبلالتدرʈب الفۚܣ أو الإداري أو التخصظۜܣ المطلوب (وʈقصد التدرʈب الرس׿ܣ اللازم لممارسة عمل او مɺنة معين   5.1.3

 شغل الوظيفة)  وȌعد

 مدة التدرʈب  مستوى التدرʈب ومجاله

 .دورة اݝݰاسب اݍݰɢومي -

 إعداد الموازنات المالية. -

 مɺارات اݍݰاسوب. -

 .مɺارات التواصل والاتصال -

 دورة توجيه الموظف اݍݨديد. -

  

حسب ما تتطلبه 

طبيعة ال؄فنامج 

 .التدرʈۗܣ

  الكفايات الوظيفية  5.2

الكفاية ( اسا؟ۜܣ،  مستوى   الكفاية المطلوȋة  

  )متوسط، متقدم

  .دارة اݝݵاطر الماليةإ -  الكفايات الفنية

  .الرقابة المالية -

  أسا؟ۜܣ

  أسا؟ۜܣ
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  .دارة النفقاتإ -

  .دارة الايرادات والتدفقات النقديةإ -

  .دارة الموارد المالية و اݍݵزʈنةإ -

  .غلاق اݍݰساباتإ -

  .الرواتب والتعوʈضات -

  .دارة التɢاليفإ -

  .عداد القوائم الماليةإ -

  .الماڲʏ واعداد التقارʈرالتحليل  -

  .داري التخطيط الماڲʏ والإ  -

  .المعرفة ࢭʏ المعاي؈ف اݝݰاسȎية -

اجادة استخدام التطبيقات المكتȎية وال؄فمجيات  -

  .اݝݰاسȎية المتخصصة

  .تقان اللغة الانجل؈قيةا -

  أسا؟ۜܣ

  أسا؟ۜܣ

  أسا؟ۜܣ

  أسا؟ۜܣ

  أسا؟ۜܣ

  أسا؟ۜܣ

  أسا؟ۜܣ

  أسا؟ۜܣ

  أسا؟ۜܣ

  متوسط

  متوسط

  

  متوسط

 الكفايات القيادية

(لشاغڴʏ الوظائف 

  الإشرافية والقيادية)

    

السلوكية  الكفايات العامة  (

  والإدارʈة )

تطبيق الȘشرʉعات الۘܣ تحكم الوظيفة و أنظمة ومنݤݨيات  -

 ومدونة السلوك الوظيفي. العمل و أخلاقيات المɺنة

  .الاتصال والتواصل الفعال -

  .حل المشكلات -

  .الابداع والابتɢار -

  .التكيف -

  .تنمية الذات -

  .العمل بروح الفرʈق -

  .المعرفة الرقمية -

  .ال؅فك؈ق عڴʄ الأɸداف -

  .إدارة البيانات والمعلومات -

  متقدم

  

  متقدم

  متقدم

  متوسط

  متقدم

  متقدم

  متقدم

  متقدم

  متقدم

  متوسط


