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 انٕصف انٕظٛفٙ

 يحاسة انٕظٛفح

 الإدارج انًانٛح الإدارج /انقسى

 يذٚر الإدارج انًانٛح انرثؼٛح الادارٚح

 لا ٕٚخذ انًرٔؤسٍٛ

 طثٛؼح انؼًم

ٔصحح سٛر دٔرج انًسرُذاخ انًانٛح فّٛ ،ٔذحضٛر انحساتاخ انخرايٛح ٔانرقارٚر انًانٛح ذطثٛق انُظاو انًحاسثٙ، ٔانرأكذ يٍ دقح 

 انذٔرٚح، ٔئصذار انرقارٚر انًانٛح ٔيراقثح ٔضثظ انًٕارد ٔانًصارٚف ٔانرأكذ يٍ اسرخذايٓا الاسرخذاو انصحٛح.

 يٓاو َٔشاطاخ انٕظٛفح

قٛى يراكس انركهفح ٔالإٚراداخ، تًا ٚرطاتق يغ دنٛم انحساتاخ ٔدنٛم انرُسٛق يغ يذٚر الإدارج انؼانٛح ػهٗ اسرحذاز ٔذر .0

 يراكس انركهفح انًٕضٕع نهدًؼٛح.

انقٛاو ترسدٛم كافح انقٕٛد فٙ انحساتاخ انًؼُٛح ٔٔفق ا نلأَظًح ٔترايح انحاسة اٜنٙ انًطثقح ٔػهٗ أساش انذٔرج  .0

 انًحاسثٛح انًؼرًذج.

 خ انُؼى انًذُٚح ٔانذائُح.خًغ ٔيراتؼح ٔحفع كشٕفاخ حساتا .7

 اسرخراج كشٕف شٓرٚح تاخًانٙ ئٚراداخ َٔفقاخ يراكس انركهفح. .0

 ذحهٛم كشٕف انركانٛف ٔالإٚراداخ انشٓرٚح حسة يراكس انركهفح. .1

 يراقثح انركانٛف فٙ اندًؼٛح ٔرفغ ذقرٚر ذحهٛهٙ ئنٗ يذٚر الإدارج انًانٛح. .2

 أٔ حساتاخ انركانٛف يغ ئخًانٛاخ انحساتاخ انًانٛح.يطاتقح ئخًانٛاخ حساتاخ انًراقثح  .7

ذذقٛق خذأل انرٔاذة ٔالأخٕر شٓرٚا، ٔانرأكذ يٍ صحح احرساب الإضافاخ ٔانخصٕياخ ػهٗ يسرحقاخ انًٕظفٍٛ  .0

 ٔئدخال أ٘ ذؼذٚلاخ فٙ ٔضغ انًٕظفٍٛ.

انرأكذ يٍ صحح انًسرُذاخ انًرفقح  الإشراف ػهٗ ػًهٛاخ ئصذار سُذاخ انصرف ٔذحضٛر انشٛكاخ انًرؼهقح تٓاء تؼذ .9

 ٔيراتؼح انحصٕل ػهٗ انرٕاقٛغ انلازيح ػهٗ انشٛكاخ ٔفقا نهصلاحٛاخ انًؼًٕل تٓا.

ئػذاد كشٕف انرسٕٚح انخاصح تانثُٕك شٓرٚا، ٔئظٓار انفرٔقاخ )ئٌ ٔخذخ(، ٔئػلاو يذٚرِ انًثاشر نًراخؼرٓا،  .00

 ٔذحضٛر قٕٛد انرسٕٚح انلازيح.

 ٚراداخ ٔانرأكذ يٍ ئٚذاػٓا فٙ حساتاخ اندًؼٛح نذٖ انثُٕك ٔيٕافاج يذٚرِ تاشؼاراخ الإٚذاع.يراقثح الإ .00

انقٛاو ترسهٛى ٔاسرلاو خًٛغ سُذاخ انقثض انخاصح تاندًؼٛح ٔانرأكذ يٍ سلايح اسرخذايٓا ٔذسهسم ارقايٓا  .00

 ٔالاحرفاظ تأصم ٔصٕر الإٚصالاخ انًهغاج ٔذسهًٛٓا ئنٗ انًذٚر انًثاشر.

 الإشراف ػهٗ ػًهٛاخ اندرد انذٔر٘ نهًٕخٕداخ انثاترح ٔانًٕاد )ئٌ ٔخذخ( ٔيطاتقرٓا يغ أرصذج حساتاذٓا. .07

يراقثح ػًهٛاخ انصرف ٔانرأكذ يٍ أَٓا ذرى ٔفقاً نلإخراءاخ انًقررج ٔيٍ أَٓا ضًٍ حذٔد انصلاحٛاخ الإدارٚح  .00

 ٔانًانٛح انًؼرًذج.

 ؼٛح تأكًهٓا ٔانرأكذ يٍ ئَدازْا فٙ انٕقد انًحذد، ٔيراتؼح ذذقٛقٓا ٔاػرًادْا.ئػذاد انحساتاخ انخرايٛح نهدً .01

 انًشاركح فٙ ئػذاد انرقارٚر انًانٛح انًرؼهقح تانٕضغ انًانٙ نهدًؼٛح. .02

 رفغ ذقارٚر دٔرٚح نهًذٚر انًثاشر ػٍ سٛر انؼًم. .07

 انقٛاو تًا ٕٚكم ئنّٛ يٍ يٓاو يرذثطح تأْذاف انٕظٛفح .00

 ْلاخ ٔانخثراخانًإ

 تكانٕرٕٚش يحاسثح أٔ يا ٚؼادنٓا. •

 خثرج فٙ يدال انؼًم. •

 انًٓاراخ ٔاندذاراخ

 ئخادج اسرخذاو ترايح انحاسة اٜنٙ انخاصح تانًحاسثح. •

 انقذرج ػهٗ يراتؼح سٛر انؼًم ٔفق الإخراءاخ انًرثؼح. •

 انذقح فٙ انؼًم. •

 


