مديرية الشئون الصحية بالشرقية

الإدارة الصحية   

وحدة صحة الأسرة  
التوصيف الوظيفي للكاتب المالي والإداري 
وهي وظائف تكون واجباتها ومسؤلياتها الأشراف أو القيام بأعمال مكتبيه ذات طبيعة نمطيه تؤدي وفقا لقواعد وتعليمات ولا تتطلب تفسيرا أو استخلاص مبادئ أو قواعد أو التعديل فيها وتتضمن أعمال القيد بالدفاتر

مجالات اعمال هذه الوظيفة
القيد في السجلات والدفاتر بأنواعها في مختلف مجالات الخدمة مثل:

        القيودات الخاصة بالسجلات الحسابية وسجلات شؤون العاملين

        القيودات الخاصة بالشؤون القانونية
        القيودات الخاصة بالشؤون الزراعية
        القيودات الخاصة بالشؤون الطبية
        القيودات الخاصة بالشؤون الهندسية
سكرتارية اللجان وتقديم الخدمات الاداريه ومتابعة تنفيذها

مراجعة مستندات الصرف والسلف وكشوفان المرتبات والاستحقاقات واستخراج أذون الصرف والشيكات وأجراء التسويات المالية والخصم علي بنود وأنواع الموازنة
تنفيذ إجراءات المناقصات والمزايدات

أعمال الخزانة والصرافة
القيد في السجلات الإحصائية
أعمال الكتابة
الاختزال

استلام وحفظ العهد والصرف منها وكتابة محاضر الجلسات

توزيع الكتب الدورية والاوارم الاداريه

أعمال القيد للبريد الوارد والصادر والفهرس والحفظ

الأعمال المكتبية المتعلقة بالإيجارات ومصروفات المياه والانا ره والتليفونات

أعمال الاستعلامات

ملاحظة الحضور والانصراف

أعمال التثقيب والفرز

أعمال السكرتارية الخاصة
