
 

 

 

 

 المهام الوظٌفٌة اداري رواتب

 

 :الوظٌفة مهام ملخص

 

 ترتٌب و بمعالجة الخاصة بالأعمال القٌام فً الوظٌفة هذه مسئولٌة تتمثل  

 -والخصومات والزٌادات الرواتب تحضٌر -العاملٌن لكافة السنوٌة الإجازات

 إنهاء التقاعد، الفصل،) الخدمة ترك معالجة -بالأقساط والمشترٌات القروض

 .الشركة إدارات بٌن العاملٌن حركة ومتابعة ورصد والتحقٌقات،( الخ الخدمة،

 

 :والمسإلٌات المهام

 

 استخراج ذلك فً بما الموظفٌن بتعٌٌن الخاصة المتطلبات كافة إعداد -

 التعٌٌن، تارٌخ) بالموظف المتعلقة المعلومات كافة وإدخال الدوام بطاقات

 (.الخ العلمً، المإهل الوظٌفة،

 على ووظائفهم الموظفٌن رواتب بتعدٌل المتعلقة القضاٌا بكافة القٌام -

 الخ، الترقٌات، المكافآت، الخصومات، الزٌادات، فٌذلك بما الآلً الحاسب

 .الاختصاص ذات الجهات من اللازمة الموافقات أخذ وبعد

 الموظفٌن ترك حالة فً الطرف بإخلاء الخاصة المعالجات بكافة القٌام -

 .للخدمة



 

 

 تعٌٌن حالة فً الطبً بالتؤمٌن المتعلقة القضاٌا كافة معالجة على القدرة -

 .للخدمة تركه عند و الموظف

 للموظفٌن الاجتماعٌة بالتؤمٌنات المتعلقة القضاٌا كافة متابعة على القدرة -

 الاجتماعٌة، التؤمٌنات مكتب) المختصة الخارجٌة الجهات مع والتخاطب

 (.الخ العمل، مكتب

 .الشركة إدارات كافة مع بالتنسٌق السنوٌة الإجازات جدول ودراسة تحلٌل -

 والاضطرارٌة المرضٌة بالإجازات الخاصة الترتٌبات كافة بعمل القٌام -

 من الموظف رصٌد على التدقٌق) ذلك فً بما السنوٌة والإجازات

 من العودة والغٌاب، الحضور معالجات الإجازة، رواتب صرف الإجازات،

 (. الخ الإجازة،

 أوامر الانتداب، قٌمة ذلك فً بما بالانتدابات المتعلقة المعالجات كافة إجراء -

 .الخ الإركاب،

 الشهرٌة التقارٌر واستخراج التقسٌط بشراء المتعلقة البٌانات إدخال -

 .بذلك الخاصة

 الشهرٌة التقارٌر واستخراج الآلً الحاسب على القروض طلبات معالجة -

 .بذلك الخاصة

 .بذلك تكلٌفه تم حالة فً العاملٌن مع اللازمة التحقٌقات بعمل القٌام -

 والإعارة الإدارات بٌن الموظفٌن بتنقلات المتعلقة القضاٌا كافة معالجة -

 .والتكلٌف

 .الموظفٌن شإون رئٌس قبل من بها المكلف الأعمال إتمام -

 .الموظفٌن شإون لرئٌس والسنوٌة الشهرٌة التقارٌر رفع -

 .احتٌاجاتهم وتلبٌة الشركة إدارات كافة مع التنسٌق -

 .الاجتماعٌة التؤمٌنات مكتب قبل من المطلوبة البٌانات كافة تقدٌم -

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 تمت بحمد الله،،،

 اتمنى التوفٌق للجمٌع...

 من صالح دعائكم.. لاتنسونا

 

 قناة مهام الوظائف اضغط هنا

 مجموعة أبو الجوهرة التعلٌمٌة اضغط هنا

 

 تحت اشراف : أبو الجوهرة
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