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 الدائرة المالية

 

 

 : المهام والمسؤوليات

امعة  المتةتحق  حتةن اتهمتوةا يتعتيماتوةا يسةال  تةداد التحقق من تحصيل ايرادات الج .1

 الالتزامات المترتب  عتيوا. 

 رتم يتحديد التياتات المالي  المختتف  لأتشط  الجامع  .  .2

 التحقق من تطبيق بتيد التهام المالي المعتمد لتجامع  . .3

 متابع  بيالص تأمين ميجيدات الجامع  المتقيل  يغير المتقيل  تتيياً.  .4

 اعداد مشريع الميازت  التتيي  لتدائرة .  .5

الاتصةةال مةةب البتةةي  التةةي تتعامةةل معوةةا الجامعةة  يتتهةةيم الحتةةابات البتسيةة  بمةةا  يوةةا  .6

 القريض.

 تتهيم علاق  الدائرة المالي  مب الديائر الاخرى يمب الجوات الخارجي  المختتف  .  .7

 ى اعمالوم .  تحديد موام يمتؤيليات ميهفي الدائرة المالي  يالاشراف عت .8

درة عةةةن الةةةدائرة الماليةةة  اعتمةةةاد سا ةةة  التقةةةارير يالمعةةةاملات الماليةةة  يالاداريةةة  الصةةةا .9

 .ياجازتوا

مراقبةة  يادارة حتةةابات الجامعةة  المختتفةة   يالتأسةةد مةةن تيا قوةةا مةةب التياتةةات الماليةة   .11

 لتجامع  يالميازت  التقديري  .

  تتعارض مب طبيع  عمته. القيام بأي  أعمال أخرى يستف بوا رئيته المباشر لا .11

 

 المؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة :

  الدرج  الجامعي  الأيلى عتى الأقل  ي تخصص "المحاتب " مب خبرة لا تقل عن عشر

 تتيات  ي تفس مجال اليهيف 
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 المهام والمسؤوليات :

 ممارت  الصلاحيات التي يفيضه بوا مدير الدائرة. .1

 القيام بموام المدير  ي حال غيابه أي مرضه أي ختي متصبه. .2

 الاشراف عتى أعمال الدائرة يمتابع  الاتجاز  يوا. .3

 الخاص  بالدائرة.مشارس  مدير الدائرة  ي اعداد التقارير يالبياتات  .4

 مراقب  يضبط ديام العامتين  ي الدائرة. .5

 القيام بأي  اعمال أخرى يستفه بوا مدير الدائرة لا تتعارض مب طبيع  عمته. .6

 

 المؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة : 

 . الدرج  الجامعي  الأيلى مب خبرة لا تقل عن خمس تتيات  ي تفس مجال اليهيف 
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 المهام والمسؤوليات: 

 قتم يالتياتات المالي  بالتعاين مب مدير الدائرة.درات  ياقتراح خطط عمل ال .1

 تتهيم ياعداد حتابات الجامع  حتن التهام المالي المعتمد. .2

 إعداد تتدات القيد يتتدات الصرف معززة بسا   اليثائق الثبيتي  يترحيتوا. .3

 تدقيق المطالبات المالي  الياردة لتدائرة المالي  قبل تداد قيمتوا. .4

 اتات المختتف  يتتييتوا ديرياً )ضريب  الدخل, الضمان....الخ(.متابع  حتابات الام .5

 إعداد التتييات البتسي  ييمياً يمتابع  الحيالات يالمعاملات البتسي . .6

 تدقيق احتتان الفيائد البتسي  يمطابقتوا مب الاتفاقيات الخاص  بعقيد الاقتراض. .7

الميردين يالعملاء يعقيد متابع  اتتلام يتجديد يتتتيم السفالات البتسي  الخاص  ب .8

 المقايلين.

 تزييد دائرة الميازت  العام  بالمعتيمات اللازم  لإعداد الميازت  التتيي  التقديري . .9

 إعداد التقارير المالي  الديري . .11

 القيام بأي  اعمال اخرى يستفه بوا رئيته المباشر لا تتعارض مب طبيع  عمته. .11

 

 المؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة :

  الدرج  الجامعي  الايلى تخصص محاتب  مب خبرة لا تقل عن خمس تتيات  ي تفس

 مجال اليهيف 
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 : المهام والمسؤوليات

 تطبيق التعتيمات المقررة الخاص  بالرتيم الدراتي  يالمتح.  .1

 احتتان ايراد الرتيم الدراتي  الفصتي  حتن الاتهم  يالتعتيمات المقررة.  .2

 اعداد سشي ات امم الطتب  ديرياً يمطابقتوا مب ارصدة الاتتاا العام. .3

 متابع  الأمير المالي  لتطتب  يإعداد التتييات المالي  لتحاصتين عتى متح دراتي  .  .4

 اعداد قيد مقييضات الصتديق الييمي. .5

 مراقب  سشف أماتات الطتب  يتحديثه  صتياً.اعداد ي .6

 اعداد يمتابع  المراتلات الخاص  بالطتب . .7

 اعداد قييد المعاملات المالي  لتطتب  يتدقيقوا قبل ترحيته .8

 تتيي  متتحقات الطتب  المالي  التاتج  عن التخرج أي الاتتحان أي غيره. .9

 اللازم  لتحصيتوا . متابع  الشيسات المرتجع  من الطتب  ياتخاا الإجراءات  .11

 متابع  امم الطتب  المتقادم  ياتخاا الاجراءات اللازم  لتحصيتوا. .11

 تدقيق الجديل الدراتي يتتيي  الاخطاء التاتج  عن عمتيات التتجيل. .12

 القيام بأي  أعمال أخرى يستفه بوا رئيته المباشر لا تتعارض مب طبيع  عمته.  .13

 

 المؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة : 

  الدرج  الجامعي  الأيلى تخصص محاتب  مب خبرة لا تقل عن خمس تتيات  ي تفس

 .  مجال اليهيف 
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 المهام والمسؤوليات : 

  ي الجامع .الاحتفاه ببياتات يتفاصيل رياتن سل ميهفين العامتين  .1

متابع  اتتلام يتدقيق جميب عقيد العمل ياليثائق الثبيتي  الخاص  بتعيين الميهفين  .2

 يزياداتوم التتيي  يمسا آتوم يالإجازات بدين راتن يغيرها.

تحييل رياتن الميهفين تواي  سل شور بعد احتتابوا يتدقيق متتخرجات الحاتن  .3

 التأسد من صحتوا.لتبياتات المدخت  من قبل شؤين الميهفين, ي

 احتتان العمل الاضا ي لتميهفين يالمحاضرين غير المتفرغين يتمريرها لتصرف. .4

 إعداد ياحتتان سشيف رياتن عمال الميايم  ياجير تشغيل الطتب . .5

 إعداد قييد الرياتن معززة بسا   اليثائق اللازم  لإتمام عمتي  القيد يالترحيل. .6

 فين, يإعداد القييد المتعتق  بوا.متابع  التأمين الصحي الخاص بالميه .7

 إعداد يتجويز الستن يالمراتلات الخاص  برياتن الميهفين. .8

 مت  ي مراقب  حتابات امم الميهفين يمتابع  ترحيل القييد المتعتق  بوم ايلاً بأيل. .9

 القيام بأي  اعمال اخرى يستفه بوا رئيته المباشر لا تتعارض مب طبيع  عمته. .11

 

 لشغل الوظيفة : المؤهلات المطلوبة

  الدرج  الجامعي  الايلى تخصص محاتب  مب خبرة لا تقل عن ثلاث تتيات  ي تفس

 مجال اليهيف 
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 المهام والمسؤوليات : 

 -المباشر يتتمثل بالأمير الرئيتي  التالي :القيام بالموام يالاعمال التي يستفه بوا رئيته 

 اتتلام المطالبات المالي  الياردة الى الدائرة يتدقيقوا. .1

 اعداد تتدات قيد الييمي  بصيرة محاتبي  أصيلي  معززة بسا   المتتتدات الثبيتي . .2

 اعداد تتدات الصرف ي ق أتهم  الصرف المحاتبي  معززة بسا   المتتتدات الثبيتي . .3

 تتدات القبض المعدة من قبل أمين الصتديق.تدقيق  .4

 ترحيل جميب التتدات )قيد، صرف ي قبض( للأتهم  المالي  المحيتب . .5

 اعداد جميب التقارير المالي  الديري . .6

 إعداد جميب البياتات يالمراتلات المتعتق  بالعمل. .7

 المشارس   ي اعداد الحتابات الختامي . .8

 البتسي .المشارس   ي اجراء التتييات  .9

 القيام بأي  اعمال اخرى يستفه بوا رئيته المباشر لا تتعارض مب طبيع  عمته.  .11

 

 المؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة :

  الدرج  الجامعي  الايلى تخصص محاتب  مب خبرة لا تقل عن تت  ياحدة  ي تفس

 مجال اليهيف .
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 المهام والمسؤوليات: 

 متتتدياً تابقاً لتصرف.تدقيق تتدات الصرف يالقيد يالقبض تدقيقاً  .1

 تدقيق رياتن العامتين الشوري  بعد احتتابوا يقبل تحييتوا لتبتي . .2

 تدقيق الحتابات البتسي  يالتأسد من صح  المطابقات البتسي  الديري . .3

 القيام بالجرد الديري يالمفاجئ لتصتديق العام يالصتاديق الفرعي  يتيثيق عمتي  الجرد .4

 حيات المالي  الممتيح  لتميهفين يالمتؤيلين.التحقق من صح  تفييض الصلا .5

 القيام بأي  أعمال اخرى يستفه بوا رئيته المباشر لا تتعارض مب طبيع  عمته. .6

 

 المؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة :

 الدرج  الجامعي  الأيلى تخصص محاتب  مب خبرة لا تقل عن ثلاث تتيات  ي تفس 

        مجال اليهيف 
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 المهام والمسؤوليات : 

 بوا حتن التعتيمات المقررة.قبض ايرادات الجامع  ياعداد ايصالات القبض الخاص   .1

 ايداع الاميال المقبيض  ييمياً  ي حتابات الجامع  البتسي  ي ق التعتيمات المقررة. .2

 متابع  بيالص التأمين الخاص  بالتقد بجميب اتياعوا. .3

 الترصيد الييمي لتصتديق ياعداد سشف الحرس  الييمي لتمتحصلات ي الايداعات.  .4

 تديق التتف  التثري  يحتن الاصيل . تداد الالتزامات التثري  من ص .5

 القيام بأي  اعمال أخرى يستفه بوا رئيته المباشر لا تتعارض مب طبيع  عمته . .6

 

 المؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة :

  الدرج  الجامعي  الأيلى )تخصص محاتب / ادارة أعمال/اي اي تخصص مشابه( مب

 خبرة لا تقل عن تتتين  ي اعمال الصتديق.

   الدبتيم المتيتط ) تخصص محاتب / ادارة أعمال/ أي اي تخصص مشابه( مب درج

 خبرة لا تقل عن خمس تتيات  ي اعمال الصتديق. 
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 المهام والمسؤوليات : 

 -متاعدة امين الصتديق  ي الاعمال الميسته له يتتضمن :

 قبض إيرادات الجامع  يإعداد إيصالات القبض الخاص  بوا .  .1

 ايداع الأميال المقبيض  ييمياً  ي حتابات الجامع  البتسي . .2

 الترصيد الييمي لتصتديق يإعداد سشف الحرس  الييمي لتمتحصلات يالايداعات.  .3

 تداد الالتزامات التثري  من صتديق التتف  التثري  يحتن الأصيل .  .4

 القيام بأي  اعمال أخرى يستفه بوا رئيته المباشر لا تتعارض مب طبيع  عمته . .5

 

 المؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة :

  الأيلى )تخصص محاتب / ادارة أعمال/اي تخصص مشابه( مب خبرة   الدرج  الجامعي

 لا تقل عن اربب تتيات  ي اعمال الصتديق.

  درج  الدبتيم المتيتط ) تخصص محاتب / ادارة أعمال/ تخصص مشابه( مب خبرة  لا

 تقل عن تبب تتيات  ي اعمال الصتديق. 

  


