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 النھضة جامعة
 

 وظیفة وصف بطاقة
 

 
 مالي   مدیر : اسم  الوظیفة

 القســـم  المالیة :ةالإدار
 مبنى إدارة الجامعة : مكان تأدیة مھام الوظیفة

 
 

 الوصف العام للوظیفة 
 . الإشراف العام على الإدارة المالیة والإشراف على المھام المالیة للجامعة وإعداد المیزانیة

 
 أھداف الوظیفة

 ضبط المصروفات والإیرادات وتنظیم عملیات التسجیل والقید المحاسبي. .۱
 مشروع الموازنة السنویة والمیزانیة العمومیة والحسابات الختامیة.  إعداد .۲
 التعاون مع مراقب الحسابات الخارجي وتنفیذ ملاحظاتھ التي یقرھا مجلس الجامعة. .۳
تسجیل تكالیف الأنشطة وإعداد المراكز المالیة وبیان نتـائج أعمـال مراكـز الـربح والتكلفـة  .٤

 بالجامعة.
 إعداد المركز المالي الدوري للجامعة .٥
 

 واجبات الوظیفة
 

 
 الواجبات 

 دوریة الواجبات 
 یومیة/ أسبوعیة/ شھریة 

إعـداد ومراجعــة حسـابات العمــلاء / المـوردون/ البنــوك / الــدائنون/  .۱
 المصروفات / الإیرادات/المخازن / الأصول الثابتة والمتداولة .

دوریاً حسـب نظـم 
 العمل 

دوریاً حسـب نظـم   ي.المركز المال لإعدادإصدار التقاریر المالیة والمحاسبیة اللازمة  .۲
 العمل 

ــة .۳ ــة  الرقاب ــداع ومراجع ــة) وإی ــرادات الطلب ــة( إی المتحصــلات الیومی
 متحصلات الخزینة إن وجد في البنك.

دوریاً حسـب نظـم 
 العمل 

كافــة الإجــراءات اللازمــة لســیر العمــل بشــكل جدیــد وإظھــار  اتخــاذ .٤
 المنشأة في أحسن صورة.

دوریاً حسـب نظـم 
 العمل 

الإشراف على عملیة صرف المرتبـات والتحـویلات البنكیـة الخاصـة  .٥
 بالمرتبات 

دوریاً حسـب نظـم 
 العمل 

دوریاً حسـب نظـم  إعداد الشیكات الخاصة بأعضاء ھیئة التدریس المنتدبین. .٦
 العمل 

 مسئولیات الوظیفة
 البیان  المسئولیات  

 المسئولیة عن نتائج العمل  
 

 تطبیق النظم المالیة المعتمدة.  عن  مسئولیة كاملة ومباشرة
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 مسئولیة عن معــــــــدات
 

    .أجھزة الكمبیوتر الخاصة بالقسم

 مسئولیة عن مستنــــدات 
 

عن الشیكات وجمیع المستندات الخاصة بالصرف   مسئولیة
 .والحفاظ على سریة البیانات والمعلومات الخاصة بالمنشأة

 
 

 متطلبات التأھیل لشغل الوظیفة
 المستوى/ المدة متطلبات التأھیل لشغل الوظیفة

  متطلبات التعلیم 
 

رة قســـم تجـــا سبكـــالوریو
 محاسبة 

 متطلبات التدریب  
 

دورة تدریبیة في المحاسبة 
  –الإلكترونیة والدفتریة 

 الخبرة العملیــــة
 
 

عمل مماثل   فيخبرة العمل  
ــي  ــون فــ ــل أن یكــ ویفضــ

 مؤسسة جامعیة.

 
 المھارات والقدرات اللازمة لأداء الوظیفة

 المستوى القدرات   المھارات 
ــبة  .۱ ــاییر المحاســ ــام بمعــ الإلمــ

 الدولیة والمصریة
 الـــــــــتصلامھارات ا .۲
 ةـــــــــــــقوة الملاحظ .۳
 لــــالدقة في أداء العم .٤

 إجادة اللغة الإنجلیزیة .۱
 ىــــإجادة الحاسب الأل .۲
 ادةــــــالقدرة على القی .۳
القــــدرة علــــى العمــــل تحــــت  .٤

 الضغوط

 

 

 

 
 التدرج في مجال  الوظیفة 

الحد الأدنى للبقاء في  الوظائف التالیة 
 الوظیفة 

  المدیر المالي ھي قمة الھیكل الوظیفي في المجال المالي 
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