
 

 

 

 

وصف انىظيفت بطاقت  
وفقاث انمىظفيه يزذم  

 
 

بانمذيزيت في ميذان تصفيت و مزاقبت        تتبع الأعمال انمزتبطتمعانجت و  
و تذبيز الاقتطاعاث و إصذار وتحصيم أوامز انمذاخيم  وفقاث انمىظفيهو أداء 

انمزتبطت بالأجىر و مسك انمحاسبت انمتعهقت بهذي انعمهياث.                  
                        

 وصف عام للىظيفة

 

 ؛تصفيت و مزاقبت وإصذار الأداءاث انشهزيت نلأجىر -
 انىثائق الإداريت انمتعهقت بتذبيز و أداء أجىر مىظفي انذونت؛            تتبع معانجت -

وصف مىجز للمهام 
 المنىطة بالىظيفة

مسك محاسبت الاعتماداث و محاسبت انمىاصب انمانيت وتقذيم انبياواث  -
  ؛انذوريت انمتعهقت بها 

ث تىفيذ انتعزضاث  و مهفاث وقم انذيىن  انمتحمم بها مه طزف مذيز وفقا -
   ؛انمىظفيه بصفتً محاسبا مكهفا بها 

       

 ؛انعامت انمتعهقت بأداء أجىر انمىظفيه محاسبتحساباث ان مسك -
تقذيم حساباث مزافق انذونت انمتعهقت بأداء أجىر انمىظفيه و انتي يعتبز  -

مذيز وفقاث انمىظفيه محاسبا رئيسيا نها إنً انمجهس الأعهً 
 نهحساباث؛ 

انمعهىماتيت نلإصلاحاث انمزتبطت بقىاويه انمىظفيه و أوظمت انمعانجت  -
 ؛انتعىيضاث

 

تقذيم انخذماث نهجماعاث انتزابيت و الأجهشة الأخزي في مجال معانجت  -
  وأداء أجىر انمىظفيه؛

 قيادة و تىسيق عمم انخشوت انىسارييه في مجال وفقاث انمىظفيه؛ -
 مزاقبت جىدة إصذار و أداء أجىر انمىظفيه. -

 
 

 

 درايت واسعت بانمهه انمىىطت بانخشيىت انعامت نهممهكت؛ -
درايت بانقاوىن الأساسي نهىظيفت انعمىميت و الأوظمت انخاصت بمىظفي  -

 انذونت وانجماعاث انتزابيت و انمؤسساث انعمىميت؛                            

 الكفاءات المطلىبة

خبزة في ميذان أداء وفقاث مىظفي انذونت و انجماعاث انتزابيت              -
و استخلاص انذيىن انعمىميت و مسك انمحاسبت انمزتبطت بهذي 

 انعمهياث؛
معزفت معمقت بانمساطز انمتعهقت بمعانجت الاقتطاعاث انقاوىويت و  -

بيت         انتعاقذيت انمزتبطت بأداء وفقاث مىظفي انذونت و انجماعاث انتزا
 و انمؤسساث انعمىميت؛

 

درايت كافيت بانمىظىمت انمعهىماتيت انخاصت بأداء وفقاث مىظفي انذونت      -
 و انجماعاث انتزابيت و انمؤسساث انعمىميت؛  ؛

خبزة كافيت في تذبيز انعلاقاث مع مختهف انشزكاء انمتذخهيه في مجال  -
 أداء أجىر انمىظفيه.

 

  
  

 


