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 المعلومات الأساسية .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1

  نوع الوظيفة إداري  مس׿ܢ الوظيفــــة

 الأوڲʄ الفئة الوظيفية مؤسسة الإقراض الزراڤʏ الدائرة

  اݝݨموعة النوعية مديرʈة /فرع / قسم الادارة/المديرʈة

 الثالث المستوى   القسم/الشعبة

مس׿ܢ وظيفة الرئʋس 

 المباشر

 إداري  المس׿ܢ القيا؟ۜܣ الدال  رئʋس قسم/مدير 

 إداري  مس׿ܢ الوظيفة الفعڴʏ  رمز الوظيفة

  ݯݨم موازنة الدائرة*  ݯݨم الموارد الȎشرʈة*

 *Ȗعبأ لشاغڴʏ وظائف  اݝݨموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

 

 موقع الوظيفة ࢭʏ الɺيɢل التنظي׿ܣ للدائرة 1.2

 أو الفرعيرتبط الاداري برئʋس القسم المعۚܣ ࡩʏ الاداره العامه  

 الغرض من الوظيفة .2

 المɺمة الرئʋسية للوظيفة ( الɺدف من الوظيفة)                     

بتقديم اݍݵدمات الإدارʈة و تنفيذ المɺام المطلوȋة و إعداد الكشوفات و التقارʈر ذات العلاقة بالشؤون الإدارʈة تختص الوظيفة 

معاملات  و إتخاذ الإجراءات المناسبة حسب القوان؈ن و الأنظمة و التعليمات  وللمديرʈة/ الفرع/ القسم من مراسلات و إتصالات 

 المعتمدة

 المسؤوليات الرئʋسية المɺام و الواجبات .3

 المɺام التفصيلية والمسؤوليات                    

 لتحقيق غايات و أɸداف المؤسسةيقدم اݍݵدمات الإدارʈة حسب القوان؈ن الناظمة للعمل الإداري و متطلبات اݍݨودة    .1

 العمل Ȋشɢل سليم و الملفات حسب الإجراءات الإدارʈة المتبعة  لضمان س؈ف الكتبʇعد  .2

 للإجابة عن إستفساراٮڈم.حسب قنوات الإتصال المتاحة ʇستقبل مراجڥʏ المديرʈة/الفرع  .3

 و اݍݵارجية حسب إحتياجات المديرʈة/ الفرع/ القسم لإنجاز المɺام المطلوȋةيقوم بالإتصالات و المراسلات الداخلية   .4

 ستكمال إجراءات التوقيع علٕڈا.لإ ࢭʏ المؤسسة  يتاȊع الرد عڴʄ الكتب والمعاملات الواردة ذات العلاقة بالشؤون الإدارʈة  .5
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حسب بيانات المعاملات و س؈ف العمل لتوف؈ف قاعدة بيانات للدراسات و تحس؈ن ʇعد و يرفع التقارʈر و الكشوفات الدورʈة   .6

 س؈ف العمل.

 ݍݰاجةينظم و يوثق و يحفظ الأوراق و الكتب و المعاملات الرسمية ورقيا و إلك؅فونيا للرجوع إلٕڈا عند ا .7

 يقوم بأي مɺمات أخرى يɢلف ٭ڈا ࢭʏ مجال العمل .8

 مɢونات الوظيفة .4

 اتصالات العمل  4.1

 مدى التكرار جɺات ومستوى الاتصال ماɸية وغرض  الاتصال

 تبادل معلومات إدارʈة متصلة بالعمل مباشرة

 

 تɴسيق العمل

 حل اݍݵلافات أو ݍݰل Ȋعض مشاɠل

اݍݨمɺور، موظفي الدوائر  زملاء العمل المباشرʈن،

 اݍݰɢومية الأخرى 

 زملاء العمل المباشرʈن

 اݍݨمɺور 

 يوميا

 

 يوميا

 أحيانا

 المتطلبات الذɸنية ݍݰل مشكلات العمل. 4.2                

 عاڲʏ ى التطبيق المباشر للمعرفة الأساسية بالعمل بمستو 

 حل المشاɠل بمستوى عاڲʏ القدرة عڴʄ تذكر تتاȊع خطوات إنجاز العمل أو إسȘيعاب

 مجال العمل وتأث؈فه 4.3

 متداخلة مع الآخرʈن و الأخطاء ȖسȎب ࢭʏ تأث؈ف يتعدى حدود الوحدة

 الصعوȋة والتعقيد  4.4

 متنوعة تتضمن إجراءات و قواعد معرفة

 المسؤولية الاشرافية 4.5   

 الموظف؈نأعداد  درجة الوظيفة  المسميات الوظيفية للمرؤوس؈ن

   

 

 اݝݨɺود البدɲي 4.6            

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

 %100 جالس

 ظروف العمل  4.7                

 الɴسبة المئوʈة من وقت العمل بʋئة العمل

 %100 عادية (داخل المكتب)



 

 

 

ʏنموذج  بطاقة الوصف الوظيفي التحليڴ 

Page 3 of 4 
 

T02 

 المؤɸلات العلمية واݍݵ؄فات العملية  .5

 متطلبات إشغال الوظيفة (اݍݰد الأدɲى من المؤɸلات العلمية واݍݵ؄فات العملية والتدرʈب)  5.1

 المؤɸل العل׿ܣ المطلوب (التعليم الأɠادي׿ܣ، الم۶ܣ، اݍݸ) 5.1.1

 . الدرجة اݍݨامعية الاوڲʄ ࢭʏ العلوم الادارʈة أو أي تخصص ذي علاقة

 اݍݵ؄فة العملية المطلوȋة 5.1.2

 مدة اݍݵ؄فة العملية  نوع اݍݵ؄فة العملية ومجالɺا 

 سنه واحده عڴʄ الاقل خ؄فة ࢭʏ  مجال الشؤون الإدارʈة

التدرʈب الفۚܣ أو الإداري أو التخصظۜܣ المطلوب (وʈقصد التدرʈب الرس׿ܣ اللازم لممارسة عمل او مɺنة معينة قبل    5.1.3

 شغل الوظيفة) 

 مدة التدرʈب مستوى التدرʈب ومجاله

 سنه واحده عڴʄ الاقل دورات تدرȎʈية ࢭʏ التنظيم وتȎسيط الإجراءات والأعمال المكتȎية الأخرى 

 الكفايات الوظيفية  5.2

مستوʈات اتقان الكفاية ( اسا؟ۜܣ، متوسط،  وصف الكفاية  الكفاية المطلوȋة

 متقدم، خب؈ف(

 ,word, excel, pptاݍݰاسوب و تطبيقاته ( إستخدام الكفايات الفنية

outlook( 

 مɺارات الإتصال و التواصل

 الدقة و السرعة ࢭʏ إنجاز العمل

 العمل تحت الضغط

 متوسط

 

 متقدم

 متقدم

 متقدم

 الكفايات القيادية

( لشاغڴʏ الوظائف الإشرافية  

 والقيادية)

  

الكفايات العامة (السلوكية 

 والإدارʈة)
  

 .الموافقات 6
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