
 شؤون الموظفين قسم ووظائف مهام
 القسم : قسم الشؤون المالٌة  ٌتبع مدٌر الشؤون الادارٌة والمالٌة

 رئٌس القسم : حسن منصور عبدالمحسن حوامده

 م9989المؤهل العلمً : بكالورٌوس ادارة أعمال ـــــ جامعة الٌرموك 

 الدرجة : الخاصة

حقوق الخزٌنة وتحصٌل الإٌرادات وتورٌدها وطرٌقة صرفها المحافظة على الغرض من الوظٌفة : أولاً: 

 من خلال انجاز المعاملات المالٌة فً المدٌرٌة والمدارس حسب الاصول المتبعة.

 المهام والواجبات لرئٌس القسم ثانٌا: 

ٌشرف على نشاطات وموظفً القسم، وٌمارس مهامه وصلاحٌاته حسب القوانٌن والأنظمة  .9

الرئٌس المباشر بما فً ذلك وضع أهداف القسم، الاشراف على وضع وتنفٌذ  والتعلٌمات وتوجٌهات

الخطط والنشاطات والتً تهدف الى رفع كفاءة الانجاز فً القسم، تطوٌر أداء الموظفٌن، متابعة 

 تطبٌق الأنظمة والقوانٌن والتعلٌمات الخاصة بالموظفٌن العاملٌن فً القسم.

 رٌة وتحوٌلها الى الجهات المختصة.ٌتابع الاٌرادات المتعلقة بالمدٌ .2

 ٌتابع جلود المقبوضات التً تم استلامها وحسب المدة القانونٌة. .3

 ٌتابع انجاز معاملات معتمد الصرف من قبل الوزارة. .4

 ٌتابع التوقٌع على معاملات تحوٌل الرواتب من بنك الى بنك. .5

 فة أنواعها.ٌتابع انجاز المطالبات المالٌة الخاصة بالمدٌرٌة والمٌدان بكا .6

 ٌتابع التسجٌل فً سجل ٌومٌة الصندوق والترحٌل على سجل الاستاذ العام. .7

 ٌتابع مطابقة الوصولات المالٌة مع مبالغ الفٌش المودعة وترحٌلها الى دفتر الصندوق. .8

 ٌتابع تدقٌق كشف البنك مع دفتر الٌومٌة. .9

 اخلٌة.متابعة التقارٌر الواردة من دٌوان المحاسبة وقسم الرقابة الد .91

تدقٌق سجلات المقاصف المدرسٌة بالتشارك مع قسم الرقابة الداخلٌة ومسؤول المقاصف  .99

 المدرسٌة .

 وظائف أمٌن الصندوق ثالثا: 

قبض الأموال العامة بموجب القانون والتأكد من تسجٌلها على دفتر الصندوق واٌداعها فً البنك  -9

 حسب الاصول.

 البنك.مطابقة الرصٌد الدفتري مع الفعلً فً  -2

 

 



 وظائف معتمد الصرف :رابعاً: 

رفع المطالبات المالٌة الى الوزارة، والتأكد من تحوٌلها الى البنوك التجارٌة، وقبض بعض  -9

المستحقات المالٌة للموظفٌن فً المدٌرٌة والمٌدان وتسلٌمها حسب الاصول المالٌة وإرجاع 

 الكشوفات الى الوزارة بعد التوقٌع علٌها .

 واتب من بنك الى بنك.رفع معاملات تحوٌل الر -2

 رفع مطالبات العمل الاضافً لحراس المدارس وموظفً المدٌرٌة. -3

 رفع معاملات التنقلات وبدل الاقتناء الى الوزارة. -4

  وظائف المحاسب فً القسم : خامساً 

المشاركة فً مطابقة حساب دفتر الصندوق من خلال التسجٌل على السجل الجانبً ) سجل  -9

 الأمانات (.

مطالبات المالٌة جمٌعها من المستندات والأوراق المالٌة والمطالبات الى المنظومة ترحٌل ال -2

الالكترونٌة ومطابقتها مع الأوراق )التعلٌم الاضافً، محو الأمٌة، لجان الترقٌة، العمل الاضافً، 

 التنقلات، العمل المٌدانً، الثانوٌة العامة، ضبط النوعٌة(.

 تدقٌق السجلات المالٌة للمدارس. -3


