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 والتحصیل  الفوترة  موظف في شع�ةالوصف الوظ�في: 

 مدیر دائرة خدمات الجمهور: المسؤول الم�اشر موظف في شع�ة الفوترة والتحصیل المسمى الوظ�في  : 

 التنفیذ�ة :  المجموعة الوظ�ف�ة دائرة خدمات الجمهور  : برنامجالوحدة / ال

: الوظ�فة  الفوترة و وتنظ�م    متا�عة  ملخص  المشتر�ین  التحصیل  عمل�ة  المتأخرة على  والدیون  الشهر�ة  ن طر�ق  عللفاتورة 

  قعن طر�  الاشراف على فر�ق من الج�اة وضمان تأدیتهم للمهام الیوم�ة �فاعل�ة وتحدیداً قراءة العدادات دور�اً وتوثیق القراءة

 .ر، وتحصیل الفواتیو�صدار فواتیر الدفع  التصو�ر

 معاییر ق�اس الأداء المهام والمسؤول�ات الرئ�سة:   

�التعاون  المشار�ة في تطو�ر الخطة التشغیل�ة لشع�ة الفوترة والتحصیل   1

 ؛مع مدیر دائرة خدمة الجمهور

المشار�ة الفعل�ة عدد مرات الفشل في  

 للشع�ة.  تطو�ر الخطة التشغیل�ةفي 

هداف المال�ة لألالحد الادنى  المشار�ة في عمل خطط الج�ا�ة وتحدید   2

المال�ة  لها �التعاون مع مع مدیر دائرة خدمة الجمهور الدائرة    ومدیر 

 ، وتحدیثها �شكل شهري 

في   الفشل  مرات  تحقیق  متا�عة  عدد 

 للج�ا�ة.  الأهداف المال�ة 

بلاغهم �خطط الج�ا�ة لإ مع الج�اه المیدانیین    ةشهر�اجتماعات    عقد 3

 وذلك في بدا�ة �ل شهر.  والأهداف المحددة لكل جابي

في عقد الاجتماعات   الفشلعدد مرات  

 المیدانیین. مع الج�اه الدور�ة

الأشراف على توز�ع مناطق الج�ا�ة على الج�اه المیدانیین والتأكد من   4

جراء عمل�ات التدو�ر الدور�ة للج�اه إتغط�ة جم�ع مناطق الأمت�از مع 

 ؛�حسب مقتض�ات العمل

المقدرةعدد   دورة   الاشتراكات  خلال 

 الفوترة الشهر�ة.

مرات   ،الفوترة  متا�عة عمل�ة تدقیق صور العدادات مع القراءات في برنامج 5 أو عدد  الب�انات  توفر  عدم 

 �الوقت المناسب  توث�قها

قوائم دور�ة �المتخلفین عن الدفع من المشتر�ین وذلك الى المسؤول رفع   6

 ،الم�اشر لیتم تحو�لها الى الشؤون القانون�ة

 التقار�ر الدور�ة  تأخرعدد مرات 

فرقة  الدائره الفن�ه و تقار�ر الوصلات غیر الشرع�ة الواردة من    تحضیر 7

 ،�حسب الأصولوتحو�لها الى الدائرة الفن�ة لیتم متا�عتها  التفت�ش

وتحو�ل   الأهمال في متا�عةعدد مرات  

الشرع�ة غیر  الوصلات   تقار�ر 

 لشؤون القانون�ة.ل
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متا�عة دیون المشتر�ین في برنامج الفوترة �شكل شهري وتحدید جم�ع   8

دیونها   تز�د  التي  الضمان   المتراكمةالاشتراكات  �مب�الة  ق�مة  عن 

الم�اشر  المسؤول  مع  تحصیلها  ومتا�عة  الطلب  تقد�م  عند  الممنوحة 

 ،ووحدة الشؤون القانون�ة

 التي یتم متا�عتها عدد الاشتراكات 

عن ق�مة متراكمة والتي تز�د دیونها ال

 كمب�الة الضمان. 

 متا�عة متا�عة عمل فرق التحصیل المسائ�ة وملفات ��ار المدیونین في   9

ف  اا ضمن الأهدمحددة للعمل على تحصیلهالمناطق  ال  في   دیون قائمة لل

 ، المال�ة للج�ا�ة

في   الفشل  مرات  تحقیق  عدد  متا�عة 

المال�ة التحصیل    الأهداف  لفرق 

 المسائ�ة.

الج�اه  10 یوم�ة من  العدادات �صورة  تبین مشاكل  التي  التقار�ر  استلام 

والتأكید على   خر شهر من خلال ملاحظات الج�اه على الجهازآو�ل 

 ، ادخالها ال�ا واستكمال الاجراءات الادار�ة مع الدوائر الفن�ة المختصة

وتحو�ل   في متا�عةالفشل  عدد مرات  

الفن�ة   التقار�ر للدوائر  الدور�ة 

 المختصة. 

 مهام ثانو�ة :

 للتعل�ماتعدم الانص�اع  عدد مرات   أي مهام تطلب من مسؤوله الم�اشر لتحقیق أهداف العمل، 1

 الادار�ة. 

 الكفاءات : 

 .التواصل الا�جابي ب،تار المحاس�ة، القوانین والتشر�عات، بیئة عمل سلطة الم�اه والمجاري، الت  : المعرفة •

   .والتنظ�م ، الجدولةر النقديیالاستماع الفعال، التحدث بوضوح، التعبیر الشفاهي والكتابي، التفك  مهارات : •

  �ادة.الق الحكم واتخاذ القرار ، الحساس�ة للمشكلات ، ا�جاد الحلول للمشاكل المعقدة،التفاوض ،   قدرات : •

 مكتبي ومیداني.    بیئة العمل / ظروف 

( أدوات العمل   العدادات  لبرنامج  المتا�عة  وأدوات  الفوترة  برنامج  إلى  الوصول  مع   Mobileحاسوب 

Billing system( 

 اوقات الدوام الرسمي.        : طب�عة الدوام

   التعل�م والخبرات المطلو�ة :

 �كالور�وس إدارة اعمال أو محاس�ة   : المؤهل الأكاد�مي

 سنوات حد أدنى  3 : الخبره الزمن�ة 
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 الاعتمادات  .1

 المدیر العام  الموارد البشریة موظف شعبة الفوترة والتحصیل 

   

  التاریخ:  التاریخ:  التاریخ: 
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