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 المعلومات الأساسية .1

  معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1

ـــة   نوع الوظيفة فرع/ثالث جاȌي مسܢ الوظيفـ

مؤسسة الإقراض  الدائرة

ʏالزراڤ 

 الثانية الفئة الوظيفية

الوظائف الإدارʈة والمɺنية  اݝݨموعة النوعية فرع الادارة/المديرʈة

 المساندة

 الثالث المستوى   القسم/الشعبة

مسܢ وظيفة الرئʋس 

 المباشر

رئʋس القسم 

 التحصيل

المسܢ القيا؟ۜܣ 

 الدال 

 ثالث جاȌي

الوظيفة سܢ م فرع/جاȌي رمز الوظيفة

ʏالفعڴ 

 / فرع جاȌي

   ݯݨم موازنة الدائرة*   ݯݨم الموارد الȎشرʈة*

 ʏعبأ لشاغڴȖ*.وظائف  اݝݨموعة الثانية من الفئة العليا فقط 

 

  ࡩʏ الɺيɢل التنظيܣ للدائرة موقع الوظيفة 1.2

  يرتبط برئʋس القسم الماڲʏ ࡩʏ الفرع والذي يرتبط بمدير الفرع .

 الغرض من الوظيفة .2

  من الوظيفة) الɺدفالمɺمة الرئʋسية للوظيفة (                      

وتȎيلغ قرارات ݍݨنة  تحصيل جميع المستحقات عڴʄ المقفض؈نالفرع ومتاȊعة بتحصيل الإيرادات اݍݵاصة  يتاȊع

التحصيلات المركزʈة والاجراءات القانونية وقرارات اݝݰاكم لمتلقي اݍݵدمة ودعزٮڈم لمراجعة الموسسة لتقديم 

  Ȗسوʈات مناسبه   

  المɺام و الواجبات المسؤوليات الرئʋسية .3

  المɺام التفصيلية والمسؤوليات                    

   للʺॼادرة بʙʶʱيʙها توالؔʺॽʰالامʱلقي الʙʵمة للʱاكʙʽ على مʨاعʙʽ اسʴʱقاق الȞॽʷات  مع يتواصل -1 
ـــــــاǼع الʺʵاॼʡـــــــات الʸـــــــادرة-2 ʱــــة ي ــــــʧ الʺʕسʶـــ ــــــॽɺʛة  مـ ــــاكʦ الʷـ ــــــʙارللʺʴـــ ــــــʙف  لإصـ ــــــʛ الارث بهـ ــــــة حʸـ حʳـ

    الʽʸʴʱلॽة  تالإجʛاءااسʱؔʺال 
ــــــʙاد -3 ــــــي اعــ ــــــارك فــ ــــــʴʱقة ʷǽـ ــــــʛادات الʺʶــ ـــعارات للإيــ ــــــة والإشــــ ــــــʙيʧʽʻ  الʺʢالॼــــــــات الʺالॽــ ــــــʨم بʶʱــــــــلॽʺها للʺــ وȄقــ

  وحʲهʦ على الʙʶʱيʙ وتقʦǽʙ تȄʨʶات مʻاسॼة بهʙف تʙʶيʙها 
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4- ʧʽʻيʙــــغ الʺــــــ ــ ــــائॽة  يʰل ـــــات القʹــ ــــــة  Ǽالʺلاحقـ ʻʳارات لʛــــــ ــــــه  تالʸʴʱــــــʽلاǼق Ȅʜ ʛؗʺــــــه ال ʻȞʺʺــــائل ال ȞǼافــــــة الʨســ
  .وتʻفʚʽ بʨʻد القʛاراتلاسʱؔʺال الاجʛاءات 

  ǽقʨم Ǽأǽة مهام أخȞǽ Ȑʛلف بها ذات علاقة ॽʰʢǼعة العʺل. - 6

 مكونات الوظيفة .4

  العملاتصالات   4.1

  مدى التكرار  جɺات ومستوى الاتصال  الاتصال ماɸية وغرض 

تبادل معلومات روتيɴية متصلة بالعمل  -

 مباشرة

    

 زملاء العمل المباشرʈن -

ـــــــــن الــــــــــــــوحــــــــــــــدات  - ــ ــفــــــــــــــ؈ـــ الأخــــــــــــــرى مــــــــــــــوظــــــــــــ

 الوزارة/المؤسسة

 اݍݨمɺور  -

  الأخرى موظفي الدوائر اݍݰɢومية  -

 يومي -

 يومي -

 يومي -

  شɺري  -

  المتطلبات الذɸنية ݍݰل مشكلات العمل. 4.2                

 Ȋسيط- .للمعرفة الأساسية بالعملالتطبيق المباشر  -

- Ȋتذكر تتا ʄيعابع خطوات انجاز العمل، أو االقدرة عڴȘل سɠسيط-حل المشاȊ 

 Ȋسيط –القدرة عڴʄ اختيار طرق العمل من عدة اختيارات  -

 Ȋسيط–الرȋط ب؈ن غناصر مختلفة والمسȎبات والنتائج  -

 Ȋسيط   -- تحليل الظواɸر او المشاɠل اڲʄ مɢوناٮڈا الاساسية او تحليل المعلومات للتوصل اڲʄ نتائج  -

 Ȋسيط  –لوضع فكرة جديده او التوصل لاستɴتاجات من معطيات  جمع افɢار متعدده -

  Ȋسيط –حل المشاɠل باستخدام طرق واساليب جديده مبتكره والتفك؈ف خارج الصندوق  -

  مجال العمل وتأث؈فه 4.3

  Ȗسɺيل عمل الآخرʈن. -

 .والأخطاء يمكن تلافٕڈا Ȋسرعة ةمختلفة ذات تأث؈ف عادي داخل الوحد -

 .ذات تأث؈ف Ȋسيط داخل الوحدة ةروتيɴي -

  .متكررة ذات تأث؈ف محدود داخل الوحدة والأخطاء يمكن تلافٕڈا Ȋسرعة -

  الصعوȋة والتعقيد  4.4

 .Ȋسيطة ذات طبيعة موحدة -

-  . 

افية 4.5     المسؤولية الاشر

 أعداد الموظف؈ن  درجة الوظيفة  المسميات الوظيفية للمرؤوس؈ن
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  1  اوڲʄ   ر.ق المتاȊعة والتحصيل 

 

 اݝݨɺود البدɲي 4.6            

 الɴسبة المئوʈة من وقت العمل نوعية اݝݨɺود البدɲي (شدة اݝݨɺود البدɲي)

 %70  جالس -

 %5  واقف -

 %25  متجول  -

  ظروف العمل  4.7                

 الɴسبة المئوʈة من وقت العمل بʋئة العمل

 خفيفة-عادية داخل المكتب. -

  خفيفة -مخاطر. -

90% 

10% 

 واݍݵفات العملية  العلميةالمؤɸلات  .5

العملية متطلبات إشغال الوظيفة (اݍݰد الأدɲى من المؤɸلات العلمية واݍݵفات   5.1

 والتدرʈب)

  . شهادة الدبلوم كحد أدنى في التخصصات المالية، ، أو أي تخصص ذو علاقة   5.1.1

 اݍݵفة العملية المطلوȋة 5.1.2

  مدة اݍݵفة العملية   نوع اݍݵفة العملية ومجالɺا 

  عڴʄ الاقل ةسنه واحديفضل   .المالية والادارʈة الأعمال  -

  

التدرʈب الفۚܣ أو الإداري أو التخصظۜܣ المطلوب (وʈقصد التدرʈب الرسܣ اللازم لممارسة عمل    5.1.3

 او مɺنة معينة قبل شغل الوظيفة) 

 التدرʈبمدة   مستوى التدرʈب ومجاله

 .مɺارات الاتصال الفعال دورة  -

 دورة الʜʽʺʱ بʱقʦǽʙ الʙʵمات  -

-   ʛȄوʜʱف الʷؗ دورة  
  

  

  ساعه  30

 ساعه  30

 ساعه  20

 

  الكفايات الوظيفية  5.2
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الكفاية ( اسا؟ۜܣ،  مستوʈات اتقان  وصف الكفاية   الكفاية المطلوȋة

  )متوسط، متقدم، خب؈ف

  اسا؟ۜܣ - واجراءته فɺم اساسيات العمل   الكفايات الفنية

 الكفايات القيادية

( لشاغڴʏ الوظائف  

افية والقيادية   )الإشر

    

لعامة ا الكفايات

  (السلوكية والإدارʈة)
  اظɺار الاحفام 

   

 اسا؟ۜܣ  -

  

افقات .6   المو
 

  التوقيع      التارʈخ  الاسم  المسܢ الوظيفي  الأدوار

          اعداد البطاقة

          مراجعة البطاقة

          البطاقةاعتماد 
  


