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 ( : ) صرافبطاقة الوصف الوظيفي -8              
 

 معمومات خاصة بالوظيفة: –أولًا                 
 صراف المسمى الوظيفي 

التعامل مباشرة مع العممين و المؤسسات فستلام المبالغ النقدية من البنوك و يقوم بعممية صرفها لمعاممين و  الغرض الرئيسي من الوظيفة
 قواعد المتبعةغيرهم طبقا لم

الكووووور الرقمووووى لموظيفووووة بوووورلي  ال صوووو يف 
 (2002المه ى الموحر )

721104 

 دارىا  الفئة

  امين الكمية الموقع ال  ظيمي لموظيفة

 رئيس قسم الشئون المالية و الأدارية – م شئون العاممينرئيس قس الجهة المسئولة عن الوظيفة 

 دارية بالكميةلاقسام الاا  العلاقة مع الوظائف الأخرى

  لايوجد المسؤوليات )الإشرافية وغير الإشرافية(
 مسئولية مباشرة و كاممة المسؤولية الم ر بة عمى الأخطاء

 تنفيذ العمل وفق النظام المعمول به حرور الصلاحيات
 الأمان توافر  السعة المناسبة لممكان -الهدوء -اضاءة تهوية وتدفئة مناسبة – غرفة منفصمة ظروف العم 

 خزينة ذات درجة عالية من الامانمكتبية و  ادوات  الأروات والآلات والأجهزة 

 دبموم التجارة المسار الوظيفي

 اجتياز البرامج التدريبية اللازمة التى تتيحها الجامعة– نويةالسالعلاوة  -  الحصول عمى مؤهل اعمى شروط ال رقية
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 معمومات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفة: –ثا ياً                
 

 مؤشرات الأراء الواجبات والمسؤوليات

 حد ادنى من المشاكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة  استلام الشيكات او النقود او استمارات الصرف و الأكد من صحتها

توى توم اسوتلامهااو تنفيذ الصرف من البنووك و مونا ايصوالات عموى المبوالغ ال
 تسميمها

تطووور  -حوود ادنووى موون المشوواكل –حوول المشوواكل الموجووودة  –الدقووة  –السوورعة 
 العمل و استمراريته

تسوووومم المبووووالغ النقديووووة الووووواردة موووون المؤسسووووات و التوقيووووع عميهووووا و  عوووودادها 
 للإيداع فى البنوك

 الدقة  –السرعة 

 الدقة  –السرعة  صرف و تسميم الاجور لمعاممين بالكمية
 تطور العمل و استمراريته -الدقة  –السرعة  ةتبطة بالمهام السابقر اداء الوجبات الم

 حد ادنى من المشاكل  –حل المشاكل الموجودة  الأشراف عمى العاممين الآخرين

 

              
  :بطاقة المواصفات الشخصية                 
 

 المواصفات المفضمة المواصفات الضرورية المواصفات الشخصية 

 مؤهل فوق المتوسط (دبموم التجارةمؤهل متوسط )  المؤه  العممي

   خبرة طويمة الخبرة

  يحسن التعامل مع الاخر  -حسن الخمق –الهدوء  الطباع والخمق 

  الاستعداد لمتطوير و القدرة عمى الابداع قررات خاصة

 


