
 الصندوق امينالمسمى الوظيفي  : 

والتنفيذ رئيس قسم التحصيل: مسمى وظيفة الرئيس المباشر  

 مديرية الشؤون الماليهاريه  : مسمى الوحدة ا�د

� يوجد الوظائف التي يشرف عليھا : 

وفق التشريعات والتعليمات الماليه وا�داريه واست&م المبالغ الماليه  القبضمتابعة تنظيم مستندات  ا�ختصاص العام للوظيفه :
   . يومياً  ا�يرادات وا�مانات وايداعھا في البنوك ضوقب .المستحقه على المعام&ت وايداعھا في البنك عند نھاية دوام كل يوم  

المھام والمسؤوليات 

-1 وفق ا�صول المحاسبيه المعتمدها�شعارات الماليه والصادره بموجب  القبضإعداد وتنظيم مستندات 
-2 يطبق قواعد وأسس ومعايير الرقابه وا4من والس&مه المھنيه المعتمده

-3 ة فيما يتعلق بالقبض وا�يداع .تنفيذ سياسات المؤسس
-4 قبض اية مبالغ متحققه للمؤسسة طرف الغير مقابل اصدار وصول مقبوضات بالمبلغ .

-5 اعداد كشوفات المقبوضات اليوميه ورصيد الصندوق اليومي وارسالھا لقسم الحسابات .
-6 ومي .ايداع المقبوضات اليوميه في البنك المعتمد من قبل المؤسسة بشكل ي

-7 جرد موجودات الصندوق يومياً والتاكد من مطابقتھا للرصيد الدفتري في استاذ مساعد الصندوق .
-8 يشارك في عمليات ادارة المعرفة وحسب طبيعة العمل

-9 القيام بأية أعمال اخرى يكلف بھا ضمن حدود مھامه ومسؤولياته الوظيفية .

ا�تصا�ت :  
البنوك  -4           متلقي الخدمه -3      مديريات المؤسسة المختلفه -2      رؤساء ا�قسام مدير المديرية و 1

شروط شغل الوظيفة : 

  المؤھل العلمي :  .....علوم مصرفيه ، محاسبه في مجال التخصص الوظيفي / دبلوم 
  سنوات الخبره :   ) سنوات 3خبره ( 

 التدريب :
 التدقيق المالي -3  ارات الحاسوبمھ -2 مسك الدفاتر -1
التعامل مع الجمھور -5    مھارات امناء الصناديق  -4

المھارات والقدرات والمعارف ا�ساسيه : 
  مھاره في التعامل مع ا�خرين  -1
  معرفه في استخدام الحاسوب -2
  قدره تحمل طبيعة العمل   -3

  بيئة العمل 
وجود ع&قات عمل ايجابيه  –3         توفر اجھزه لمتطلبات العمل  –2           كييف توفروسائل التبريد والت  –1

اعتماد الرئيس المباشر ....................................  توقيع الموظف  ............................


