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 المعلومات الأساسية .1

  معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1

ـــة   نوع الوظيفة فرع/مساعد محاسب مس׿ܢ الوظيفـ

مؤسسة الإقراض  الدائرة

ʏالزراڤ 

 الأوڲʄ الفئة الوظيفية

اݝݨموعة  فرع الادارة/المديرʈة

 النوعية

الوظائف الإدارʈة والمɺنية 

 المساندة

   المستوى   القسم/الشعبة

مس׿ܢ وظيفة الرئʋس 

 المباشر

المس׿ܢ   الماڲʏ رئʋس القسم 

 القيا؟ۜܣ الدال 

  

الوظيفة س׿ܢ م فرع/مساعد محاسب رمز الوظيفة

ʏالفعڴ 

  مساعد محاسب

ݯݨم موازنة    ݯݨم الموارد الȎشرʈة*

  الدائرة*

 

 لشاغڴʏ وظائف  اݝݨموعة الثانية من الفئة العليا فقط.*Ȗعبأ 

 

  ࡩʏ الɺيɢل التنظي׿ܣ للدائرة موقع الوظيفة 1.2

  الماڲʏ ࡩʏ الفرع والذي يرتبط بمدير الفرع . للقسم  يȘبع

 الغرض من الوظيفة .2

  من الوظيفة) الɺدفالمɺمة الرئʋسية للوظيفة (                      

 التموʈل ومسȘنداتالقيود اݝݰاسȎية   وʉعد Ȗسوʈة كشف البنك وʈنظم سندات الدين وعقود  ʇشارك ࡩʏ تنفيذ

  .حسب الانظمة والتعليمات والȘشرʉعات الناظمة للعمل الماڲʏ  صرف المدفوعات

  المɺام و الواجبات المسؤوليات الرئʋسية .3

  المɺام التفصيلية والمسؤوليات                    

القʽـــــــʨد الʺʴاســـــــॽʰة علـــــــى حʶـــــــاǼات الʺـــــــʙيʧʽʻ اصـــــــʨلॽا للʺʴافʤـــــــة علـــــــى دقـــــــة الॽʰانـــــــات   ࢭـــــــʏ تنفيـــــــذ ʇشـــــــارك  -1 
   الʺالॽة .

مــــʧ واقــــع ʷؗــــʨفات الʻʰــــʥ ومʢاǼقʱهــــا مــــع حʶــــاǼات الʺʕسʶــــة مــــʧ واقــــع مʢاǼقــــة ʷؗــــف الʻʰــــʶǽ  ʥــــاعʙ فــــي -2
       مʛʵجات الʤʻام الʺʨʴسʖ لʹʺان تʢاǼقها 

   لʦʱʽ تʶلॽʺها لاصʴاب الاسʴʱقاق  قʛوض والامانات)فʨعات (دفعات ʙيʦʤʻ سʙʻات صʛف الʺ -3
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ــــــʙاد -4 ــــــʷǽ  ʧـــــــارك فـــــــي اعـ ــــــʜزات مـ ــــــʦॽ ؗافـــــــة الʺعـ ــــــʙفʨعات واتʤʻـ ــــــʨم ʢʺǼاǼقـــــــة الʺقʨʰضـــــــات والʺـ ــــة وȄقـ الʨʽمॽـــ
  مʛʵجات الʤʻام Ǽالاضافة لʞॽɿ الايʙاع والاʸǽالات للʱاكʙ مʧ سلامة الاجʛاءات والقʨʽد الʨʽمॽة 

5- ʙʵلقـــــي الʱـــــارات مʶفʱـــى اس مـــــة وʨȄضـــــح ؗافـــــة الʱفاصـــــʽل الʵاصـــــة ʶʴǼـــــاǼات لʨʱضـــــॽح الʨضـــــع ʽʳǽـــــʖ علــ
   وتعʜȄʜ الʺʨثॽʀʨة الʺالي 

ॼات العائʙه للفʛع – 6 ʛؗʺالǼ اصةʵالاوراق ال ʦʤʻل  يʙاب معʶʱوقات)لاحʛʴʺال ʛʽاتʨة/ف ʛؗʴالʛحلات /اوامʛان الॽب)
ॼة ورصʙ اȑ انʛʴافات عʧ الʺعʙل العام  ʛؗʺهلاك الʱاس  

 الاجʛاءات سʱؔʺال لغاǽات ا  الʺعʙʺʱهوالʻʺاذج  القʛوضالʺʢالعه تفʽʸلي على ʡلॼات اجʛاء بॽان ʷǽارك في  -8
 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 -

 احيانا -

 يومي -

  احيانا  -

  المتطلبات الذɸنية ݍݰل مشكلات العمل. 4.2                

 Ȋسيط- .للمعرفة الأساسية بالعملالتطبيق المباشر  -

- Ȋتذكر تتا ʄيعابع خطوات انجاز العمل، أو االقدرة عڴȘل سɠمتوسط-حل المشا 

 Ȋسيط –القدرة عڴʄ اختيار طرق العمل من عدة اختيارات  -

 متوسط–الرȋط ب؈ن غناصر مختلفة والمسȎبات والنتائج  -

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

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

  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 -
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 .متنوعة تتضمن إجراءات وقواعد معرفة -

افية 4.5     المسؤولية الاشر

 أعداد الموظف؈ن  درجة الوظيفة  المسميات الوظيفية للمرؤوس؈ن

      

 

 اݝݨɺود البدɲي 4.6            

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

 %90  جالس -

 %5  واقف -

 %5  متجول  -

  ظروف العمل  4.7                

 الɴسبة المئوʈة من وقت العمل بʋئة العمل

 خفيفة-عادية داخل المكتب. -

  خفيفة -مخاطر. -

90% 

10% 

 واݍݵ؄فات العملية  العلميةالمؤɸلات  .5

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

 والتدرʈب)

  . علاقة بɢالوروس محاسبة واي تخصص ذو   5.1.1

 اݍݵ؄فة العملية المطلوȋة 5.1.2

  مدة اݍݵ؄فة العملية   نوع اݍݵ؄فة العملية ومجالɺا 

  عڴʄ الاقل ةسنه واحديفضل   .المالية والادارʈة الأعمال  -

  

التدرʈب الفۚܣ أو الإداري أو التخصظۜܣ المطلوب (وʈقصد التدرʈب الرس׿ܣ اللازم لممارسة عمل    5.1.3

 او مɺنة معينة قبل شغل الوظيفة) 

 مدة التدرʈب  مستوى التدرʈب ومجاله

 . اݍݰɢومي دورة اݝݰاسب  -

  تقʦॽʽ الادء الʺالي واعʙاد دورة  -

  خمسة اسابيع 

 ساعه  30
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  مهارات الاتʸال   -

 دورات مǼ ʟʸʵʱالʛقاǼة الʺالॽة  -

  دورات اعʙاد الʱقارʛȄ الʺالॽة  -
  

  

  ساعه  20

 ساعه  20

ساعة 20  

ساعه  20  

  الكفايات الوظيفية  5.2

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

  )متوسط، متقدم، خب؈ف

  فɺم اساسيات العمل واجراءته   الكفايات الفنية

  التعاون وȋناء الثقة 

 ʏعات الناظمه للعمل الماڲʉشرȘال 

  Ȋسيط -

 الكفايات القيادية

( لشاغڴʏ الوظائف  

افية والقيادية   )الإشر

    

لعامة ا الكفايات

  (السلوكية والإدارʈة)
  اظɺار الاح؅فام 

  العمل بروح الفرʈق

  التواصل

    التوجه نحو متلقي اݍݵدمه

  

   

 اسا؟ۜܣ  -

 اسا؟ۜܣ -

 اسا؟ۜܣ -

 اسا؟ۜܣ -

   

افقات .6   المو
 

  التوقيع      التارʈخ  الاسم  المس׿ܢ الوظيفي  الأدوار

          اعداد البطاقة

          مراجعة البطاقة

          اعتماد البطاقة
  


