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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 المطابقة رئيس قسم شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 العامةالإدارة 
الإدارة العامة لضريبة القيمة 

 المضافة
 المعلومات والحسابات والمقاصةدائرة  الدائرة

 المعلومات والحسابات والمقاصةمدير دائرة  ❖ المسئول المباشر

 الإشراف على الموظفين داخل القسم ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

 ادخال الايصــــــــــــــالات وعمليات الادخال الأخر  لمطابقة عمليات متابعة كافة الأعمال المتعلقة 
بالإضـــــافة ضلى وضـــــي خطة لتطوير العمل فا القســـــم بما يت ا ـــــ  مي  ،وفق الأصـــــولومعالجتها 
 بالخصوص.الحديثة المستخدمة والتوجهات الأ الي  

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. المشاركة فا وضي خطة الدائرة/ ❖

 واليوميات. مطابقة أولية ع د ا تلام الايصالات ❖

 ضدخال الايصالات على الحا وب والتأكد من صحة و لامة عملية ضدخال الايصالات. ❖

 ادخال الايصالات. المطابقة اليومية والشهرية لعملية ❖

 .التواصل مي الب وك حال وجود خطأ وارد من الب وك لمعالجته ❖

 معالجة أية أخطاء قد تحدث لإتمام عملية المطابقة. ❖

 الدورية الخاصة بالقسم الذي يشرف عليه.ضعداد التقارير  ❖

 أي مهام أخر  يكلف بها فا مجال اختصاصه. ❖

 المشاركة فا اللجان الحكومية ذات العلاقة بمجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة

)المحا بة وتك ولوجيا المعلومات، المحا بة )باللغة الانجليزية(، المحا بة، 
المعلومات المحا بية،  والمحا بية، أنظمةالمحا بة التطبيقية، العلوم المالية 

 المحا بة والتدقيق(
 بكالوريوس في أحد برامج العلوم المالية

لوجيا المالية، التمويل، )العلوم المالية والمصرفية، المصارف الإ لامية، التك و 
العلوم المالية الاكتوارية، العلوم المالية والمصرفية المحو  ، التمويل 

 الا لامية(. والمصارف

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

 خدمة حكومية لا تقل عن ثلاث سنوات على الفئة الثانية. ❖ الخبرة العملية
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  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمول واللوائح والأنظمة بالقوانين الالمام ❖

 القدرة على حل المشكلات التا تطرأ أث اء تأدية العمل. ❖
 . MS Office  وخاصةبا تخدام الحا وب  معرفة ❖

 .اللغة الإنجليزيةالمعرفة ب ❖

 القدرة على ت فيذ الخطط الموضوعة. ❖

 القدرة على ضدارة الاجتماعات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة على الاتصال الفعال والعمل بروح الفريق. ❖

 تحمل المسؤولية وحسن التصرف فا المواقف الطارئة. ❖
 القدرة على تحمل ضغوط العمل. ❖
 القدرة على التعلم وتطوير الذات. ❖
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