
   )مدقق حسابات(بطاقة الوصف الوظيفي 

 :معلومات خاصة بالوظيفة –أولاً 

 مدقق حسابات المسمى الوظيفي 

 تدقيق ورقابة مالية الغرض الرئيسي من الوظيفة

 إداري الفئة

 النائب الإداري   –دائرة التدقيق  الموقع التنظيمي للوظيفة

 مدير التدقيق  الجهة المسئولة عن الوظيفة

التوجيه من قبل مدير الدائرة والإشراف على المستندات المدققة والتنسـيق   العلاقة مع الوظائف الأخرى

 مع جميع زملائه في الدائرة 

ــر(المســؤوليات  الإشــرافية وغي

 )الإشرافية

 السجلات والوثائق والملفات والعهدة

 مسئولية كاملة ومباشرة المسؤولية المترتبة على الأخطاء

 صلاحيات كاملة في مجال تنفيذ العمل  الصلاحياتحدود 

 مكتب مستقل وهادئ  ظروف العمل

 مكتب كمبيوتر وجهاز اتصال وطابعة وآلة حاسبة الأدوات والآلات والأجهزة

  : حاصل على شهادة البكالوريوس المسار الوظيفي

 وبدون حد أقصى 1مربوط  7درجة 

  أعلىالحصول على مؤهل علمي - شروط الترقية

  وجود شاغر-

 العلاوة السنوية-

  

  :معلومات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفة –ثانياً 

 مؤشرات الأداء الواجبات والمسؤوليات

 إتباع اللوائح والأنظمة تدقيق جميع المستندات من الناحية القانونية

 الفواتير قانونياًدقة الحسابات وانتظام  تدقيق الفواتير قبل الصرف من الناحية القانونية

 استكمال الإجراءات الفنية وصحة المرفقات  تدقيق ومراجعة سندات الصرف

 صحة المبلغ والتاريخ وعملة الصرف تدقيق الشيكات من الناحية الحسابية

 صحية التوجيه الحسابي ودقة المبالغ تدقيق سندات القبض ومطابقتها مع التقارير

 دقة ومطابقة مع الأرصدة الفعلية وأرصدة الحاسوب الشهريةمراجعة وتدقيق تسويات البنوك 



مراجعة وتدقيق أرصدة الصـندوق ومطابقتهـا مـع    

 أرصدة الحاسوب

الأرصدة مطابقة حسب أرصـدة الصـندوق وأرصـدة    

 الحاسوب

 صحة التوجيه المحاسبي ودقة المبالغ مراجعة قيود اليومية من الناحية الفنية والحسابية

 صحة الإجراءات الرقابية حسب اللوائح والأنظمة المناقصات من الناحية الفنيةتدقيق ملفات 

مطابقة الرصيد الدفتري والفعلـي وإجـراء التسـويات     تدقيق أرصدة المخازن الفعلية

 .والاستقطاعات الضريبية والتأمين والسلف وغيرها 

 دقة الإجراءات وصحة الاحتساب مراجعة حسابات المقاصف

 دقة الإجراءات وصحة الاحتساب حسابات مختبرات المواد والتربةمراجعة 

 .دقة الاحتساب حسب الأنظمة  تدقيق ملفات وكشوف الضرائب

 دقة القرارات واللوائح وسلم الرواتب ودقة الحسابات  تدقيق رواتب العاملين الشهرية 

 ..تأدية ما يسند إليه من أعمال مماثلة 

  

  )مدقق مالي(الوظيفية بطاقة المواصفات 

 المعرفة المطلوبة الواجبات والمسئوليات

  المهارات المطلوبة

 –مهارات إدارية واجتماعية  –مهارات ذهنية 

 مهارات جسدية

تدقيق جميع المستندات من الناحية 

 القانونية

القوانين والإجـراءات  

آلية التديق  -واللوائح 

 والمراجعة

  قوة الملاحظة –دقة  /مهارات ذهنية

-خبـرة عمليـة    /مهارات إدارية واجتماعية  

 مهارات حاسوب  -معرفة تقنية 

تدقيق الفواتير قبل الصرف مـن  

 الناحية القانونية

القوانين والإجـراءات  

آلية التديق  -واللوائح 

 والمراجعة

  قوة الملاحظة –دقة  /مهارات ذهنية

-خبـرة عمليـة    /مهارات إدارية واجتماعية  

 مهارات حاسوب  -معرفة تقنية 

القوانين والإجـراءات   تدقيق ومراجعة سندات الصرف

آلية التديق  -واللوائح 

 والمراجعة

  قوة الملاحظة –دقة  /مهارات ذهنية

-خبـرة عمليـة    /مهارات إدارية واجتماعية  

 مهارات حاسوب -معرفة تقنية 

تــدقيق الشــيكات مــن الناحيــة 

 الحسابية

القوانين والإجـراءات  

آلية التديق  -واللوائح 

 والمراجعة

  قوة الملاحظة –دقة  /مهارات ذهنية

-خبـرة عمليـة    /مهارات إدارية واجتماعية  

 مهارات حاسوب  -معرفة تقنية 

تدقيق سندات القبض ومطابقتهـا  

 مع التقارير

القوانين والإجـراءات  

آلية التديق  -واللوائح 

  قوة الملاحظة –دقة  /ذهنيةمهارات 

-خبـرة عمليـة    /مهارات إدارية واجتماعية  



 مهارات حاسوب  -معرفة تقنية  والمراجعة

مراجعة وتدقيق تسويات البنـوك  

 الشهرية

القوانين والإجـراءات  

آلية التديق  -واللوائح 

 والمراجعة

  قوة الملاحظة –دقة  /مهارات ذهنية

-خبـرة عمليـة    /مهارات إدارية واجتماعية  

 مهارات حاسوب -عرفة تقنية م

مراجعة وتدقيق أرصدة الصندوق 

 ومطابقتها مع أرصدة الحاسوب

القوانين والإجـراءات  

آلية التديق  -واللوائح 

 والمراجعة

  قوة الملاحظة –دقة  /مهارات ذهنية

-خبـرة عمليـة    /مهارات إدارية واجتماعية  

 مهارات حاسوب  -معرفة تقنية 

من الناحيـة  مراجعة قيود اليومية 

 الفنية والحسابية

القوانين والإجـراءات  

آلية التديق  -واللوائح 

 والمراجعة

  قوة الملاحظة –دقة  /مهارات ذهنية

-خبـرة عمليـة    /مهارات إدارية واجتماعية  

 مهارات حاسوب  -معرفة تقنية 

تدقيق ملفـات المناقصـات مـن    

 الناحية الفنية

القوانين والإجـراءات  

ة التديق آلي -واللوائح 

 والمراجعة

  قوة الملاحظة –دقة  /مهارات ذهنية

-خبـرة عمليـة    /مهارات إدارية واجتماعية  

 مهارات حاسوب -معرفة تقنية 

القوانين والإجـراءات   تدقيق أرصدة المخازن الفعلية

آلية التديق  -واللوائح 

برنـامج   -والمراجعة

 المخازن 

  قوة الملاحظة –دقة  /مهارات ذهنية

-خبـرة عمليـة    /مهارات إدارية واجتماعية  

 مهارات حاسوب  -معرفة تقنية 

القوانين والإجـراءات   مراجعة حسابات المقاصف

آلية التديق  -واللوائح 

حسـابات   -والمراجعة

 المقاصف 

  قوة الملاحظة –دقة  /مهارات ذهنية

-خبـرة عمليـة    /مهارات إدارية واجتماعية  

 مهارات حاسوب  -معرفة تقنية 

مراجعة حسابات مختبرات المواد 

 والتربة

القوانين والإجـراءات  

آلية التديق  -واللوائح 

حسـابات   -والمراجعة

 مختبر التربة 

  قوة الملاحظة –دقة  /مهارات ذهنية

-خبـرة عمليـة    /مهارات إدارية واجتماعية  

 مهارات حاسوب  -معرفة تقنية 

 -آلية التديق والمراجعة تدقيق ملفات وكشوف الضرائب

 نظام الضريبة 

  قوة الملاحظة –دقة  /مهارات ذهنية

-خبـرة عمليـة    /مهارات إدارية واجتماعية  

 مهارات حاسوب  -معرفة تقنية 

القوانين والإجـراءات   تدقيق رواتب العاملين الشهرية

آلية التديق  -واللوائح 

 والمراجعة

  قوة الملاحظة –دقة  /يةمهارات ذهن

-خبـرة عمليـة    /مهارات إدارية واجتماعية  

 مهارات حاسوب  -معرفة تقنية 

  

  



  )  مدقق مالي(بطاقة المواصفات الشخصية 

 المواصفات المفضلة المواصفات الضروريةالمواصفات الشخصية

 بكالوريوس محاسبة  بكالوريوس محاسبة  المؤهل العلمي

 خمسة سنوات سنواتثلاثة  الخبرة

 جيد جيد التكوين الجسماني

 دورات في الحاسوب والتدقيق دورات في الحاسوب الاهتمامات والميول 

  الطباع جيدة وحسن الخلق والمظهر الطباع والخلق 

  - قدرات خاصة

  - شروط خاصة
 


