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 المعلومات الأساسية .1

  معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1

ـــة   وع الوظيفةن مساعدمحاسب  مس׿ܢ الوظيفـ

  الفئة الوظيفية مؤسسة الإقراض الزراڤʏ الدائرة

  اݝݨموعة النوعية الماليةالشؤون  مديرʈة  الادارة/المديرʈة

  المستوى                          القسم/الشعبة

مس׿ܢ وظيفة الرئʋس 

 المباشر

 مساعدمحاسب  المس׿ܢ القيا؟ۜܣ الدال  الشؤون الماليةمديرʈة   مدير 

  الفعڴʏالوظيفة س׿ܢ م  رمز الوظيفة

   موازنة الدائرة*ݯݨم    ݯݨم الموارد الȎشرʈة*

 *Ȗعبأ لشاغڴʏ وظائف  اݝݨموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

 

  ࡩʏ الɺيɢل التنظي׿ܣ للدائرة موقع الوظيفة 1.2

  .اݝݰاسبة بمدير مديرʈة الشؤون المالية قسم  رئʋس   اݝݰاسب يرتبط

 الغرض من الوظيفة .2

  من الوظيفة) الɺدفالمɺمة الرئʋسية للوظيفة (                      

ʚفʻȄف وʛʷǽ  اتǼاʶʴة والॽانʜʽʺالǼ اصةʵات الʡاʷʻال ʦॽʤʻة، وتʶسʕʺارد ونفقات الʨم Ȍॼة وضॼʀاʛة، ومॽة والʺالॽʰاسʴʺاءات الʛة والإجʺʤوالأن Ȍʢʵال
  .في الʺʕسʶة

3.   

  المɺام التفصيلية والمسؤوليات                    

  الʺʕسʶة.يʻفʚ الॽʶاسات الʺالॽة العامة في  -1
  اجʛاء الʺʢاǼقات للʶʴاǼات الʱʵامॽه نهاǽه العام -2
 ǽعʙ الʺʨازنات الʱقʙيȄʛة (الॽʢॽʢʵʱة) ومʛاجعة الʺعلʨمات والأرقام الʨاردة فʽها، ومʱاǼعة اعʱʺادها في الʺʕسʶة. -3

 اعʙاد مʙʻʱʶات صʛف الʻفقات -4

 مʱاǼعه الارصʙه وʨʻȃد الʺʨازنه -5

6- ʱʶʺاء والʺاء والȃʛالؔه ʛʽاتʨعه فǼاʱاراتمʳǽل الاʲقات مʴ  
وتقʦǽʙ الʺʨʷرة والʸʻح في الʨʳانʖ الʺالॽة ؗالاسʙʵʱام الفاعل وتʺȄʨل الʺʛʸوفات، ومʛاॼʀة  للʺʕسʶة،الʨضع الʺالي  ʷǽارك في مʱاǼعه-4

  الʺʙفʨعات والʺقʨʰضات في الʺʕسʶة .
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  الʺʕسʶة.ʧ الانʤʺة الʺالॽة في يʙقȘ وʜʽʳȄ صʛف الʺʙʻʱʶات الʱي تʙقȘ مʧ قʰل جʺॽع مʴاسʰي الʺʕسʶة وʱȄأكʙ أنها ضʺ-5
  ǽعʺل الʺʛاسلات اللازمة لʨʱفʛʽ مʸʸʵات الʺʷارȄع الʺʺʨلة Ǽقʛوض اجॽʰʻة او مʻح او غʛʽها.-6
  يʛصʙ مʸʸʵات الʺʷارȄع الʺʺʨلة Ǽقʛوض اجॽʰʻة، وʱȄاǼع تȄʨʴلها لهʚه الʺʕسʶة.-7
8- ʦʶع عʺل قǼاʱيʙأكʱȄة، وॼاسʴʺة . الʶسʕʺة في الॽʰاسʴʺة والॽة الʺالʺʤقه للأنॽʰʢت ʧم  
  ǽعʙ الʶʴاǼات الʱʵامॽة، وʙȄققها. -9

  عʺلॽات الʛʳد الʙورȑ للʺʨجʨدات الʲابʱة واللʨازم. ʷǽارك في-10
  الʺʙفʨعات والʺقʨʰضات، واعʱʺاد الʺʛʸوفات ضʺʧ حʙود الʸلاحॽات الʺʨʵلة له. ʷǽارك في اعʙاد-11
ȑʜ والʳهات الʙائʻة الاخȐʛ جʙا ʷǽارك في اعʙاد-12 ʛؗʺال ʥʻʰل الʰق ʧحة مʨʻʺʺلف الʶلل ʙيʙʶʱول ال  
13-.ʛاشॼʺال ʝॽئʛل الʰق ʧم ʅॽؔلʱاصه بʸʱاق اخʢن ʧʺمʺاثلة تقع ض Ȑʛات أخॽولʕʶة مهام أو مǽأǼ مʨقǽ  

 مكونات الوظيفة .4

  العملاتصالات   4.1

  مدى التكرار  جɺات ومستوى الاتصال  الاتصال ماɸية وغرض 

ــــــة  - ـــلـ ـــ ـــ ـــ ـــة المتصــ ـــ ـــات الروتيɴيـ ـــ ــادل المعلومـ ــ تبـــ

 بالعمل مباشرة

  تɴسيق العمل -

 حل اݍݵلافات او ݍݰل Ȋعض مشاɠل العمل -

-   

 عرض خطط عمل جديدة أو معدلة    -

 التفاوض -

 الȘشȎيك مع شرɠاء جدد -

  

ــــدات  - ـــرʈن وموظفي الوحـــ ــ ـــ ـــ ـــاشـــ ـــ ــــل المبـ ــ زملاء العمـ

 الأخرى ، 

ــــات  - ـــة الأخرى والɺيئـــ ـــ ـــــدوائر اݍݰɢوميـ موظفي الــ

 اݝݰلية

  

  

 موظفي الدوائر اݍݰɢومية الاخرى -اݍݨمɺور  -

ــــات  - ـــة الأخرى والɺيئـــ ـــ ـــــدوائر اݍݰɢوميـ موظفي الــ

  اݝݰلية

 
ً
   يوميا

   احيانا

  احيانا

  احيانا

  يوميا

  احيانا 

  المتطلبات الذɸنية ݍݰل مشكلات العمل. 4.2                

- (ʏالمستوى المطلوب: عاڲ) التطبيق المباشر للمعرفة الأساسية بالعمل.  

- (ʏالمستوى المطلوب: عاڲ) لɠحل المشا ʏيعاب ࢭȘع خطوات إنجاز العمل، أو الإسȊتذكر تتا ʄالقدرة عڴ. 

  عاڲʏ-القدره عڴʄ اختيار طرق العمل من عدة اختيارات متقارȋة  -

  .و المسȎبات و النتائج (المستوى المطلوب: عاڲʏ)  - الرȋط ب؈ن عناصر مختلفة -

 .اٮڈا الأساسية أو تحليل المعلومات للتوصل إڲʄ نتائج (المستوى المطلوب: عاڲʏ)تحليل الظواɸر أو المشاɠل إڲʄ مɢون -

 عاڲʏ  -فكره جديده او التوصل لاستɴتاجات من معطيات   عمتعدد لوضجمع افɢار  -

  عاڲʏ–جديده مبتكره والتفك؈ف خارج الصندوق   باستخدام طرق جل المشاɠل  -

  مجال العمل وتأث؈فه 4.3
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 مكمله لعمل الاخرʈن والاخطاء ȖسȎب ࢭʏ تاخ؈ف عمل الاخرʈن خارج لوحدة  -

 Ȗسɺل عمل الأخرʈن -

لدراسة وتحليل اݍݰالات والمشكلات أو تحديد فعالية ال؄فامج، وتؤثر ɸذه الدراسات عڴʄ مدى واسع من ɲشاطات العمل وȖسȎب مشكلات  -

 . كب؈فة ومعقدة

 ف يتعدى حدود الوحدة متداخلة مع الاخرʈن والاخطاء ȖسȎب ࢭʏ تاث؈ -

 متنوعة توثر ࢭʏ الاعمال داخل الوحدة والاخطاء ي؅فتب علٕڈا Ȗعطل العمل  -

-   

  الصعوȋة والتعقيد  4.4

  مختلفةȊسيطة ذات طبيعة  -

 .اعمال متنوعه تتضمن إجراءات وقواعد معرفه -

 اعمال ذات خطوات متعددة ومتداخلة  -

افية 4.5     المسؤولية الاشر

 أعداد الموظف؈ن  درجة الوظيفة  الوظيفية للمرؤوس؈نالمسميات 

      

      

      

      

      

 اݝݨɺود البدɲي 4.6            

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

 %90 اݍݨلوس

 %10 الوقوف

  ظروف العمل  4.7                

من وقت العمل الɴسبة المئوʈة بʋئة العمل  

 %90 داخل المكتب

 %10 خارج المكتب

 واݍݵ؄فات العملية  العلميةالمؤɸلات  .5

 العملية والتدرʈب)متطلبات إشغال الوظيفة (اݍݰد الأدɲى من المؤɸلات العلمية واݍݵ؄فات   5.1
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  المؤɸل العل׿ܣ المطلوب (التعليم الأɠادي׿ܣ، الم۶ܣ، اݍݸ) 5.1.1

  .او أي تخصص ذو علاقه والمصرفيةالعلوم المالية في  أدنىكحد  درجة البكالوريوس  -
 

 اݍݵ؄فة العملية المطلوȋة 5.1.2

  مدة اݍݵ؄فة العملية   نوع اݍݵ؄فة العملية ومجالɺا 

  يفضل سنه واحده عڴʄ الاقل  جال العمل خبرة في م

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

 ةʶسʕʺعʺل ال ʦȞʴي تʱعات الȄʛʷʱالǼ فةʛالʺع. 

  املةدوراتʷب الʨاسʴال.  
 رʨهʺʳعامل مع الʱال. 
  .ʗقʨإدارة ال 
 .ʛʽʽغʱإدارة ال 
 .اراتʛاذ القʵات 
   

 حسب اݍݵطة التدرȎʈية للدائرة

  الكفايات الوظيفية  5.2

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

  )خب؈ف

  الكفايات الفنية

) لسنة 12قانون مؤسسة الإقراض الزراعي رقم (
 اسس وقواعد الاقراض 1963

) لسنة 1مؤسسة الإقراض الزراعي رقم (نظام 
1963 

) 5النظام المالي لمؤسسة الإقراض الزراعي رقم (
 1963لسنة 

 المدنية الخدمة نظام

 نظام الإسكان
 نظام الادخار

 قانون تحصيل الأموال العامة
 نظام التنظيم الاداري للمؤسسة 

 . الخطة الاستراتيجية     

   اسا؟ۜܣ

  اسا؟ۜܣ 

  أسا؟ۜܣ

  أسا؟ۜܣ 

   اسا؟ۜܣ

   اسا؟ۜܣ

   اسا؟ۜܣ

  أسا؟ۜܣ

  أسا؟ۜܣ

  أسا؟ۜܣ
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 النظام المالي  

  تعاميم وبلاغات رئاسة الوزراء 
 

 الكفايات القيادية

( لشاغڴʏ الوظائف  

افية والقيادية   )الإشر

  المرونة والتكيف 

  قيادة فرʈق العمل 

  الانفعاڲʏ  الثبات 

  حل المشكلات 

   اسا؟ۜܣ

   اسا؟ۜܣ

  اسا؟ۜܣ

لعامة (السلوكية ا الكفايات

  والإدارʈة)
  اظɺار الاح؅فام -

  التواصل  -                                        

  الال؅قام التنظي׿ܣ  -                                       

  

 حل المشكلات  -
 التخطيط والتنظيم  -
 العمل بروح الفريق -

  
  

  

  

   اسا؟ۜܣ

   اسا؟ۜܣ

   اسا؟ۜܣ

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

افقات .6   المو
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  التوقيع      التارʈخ  الاسم  المس׿ܢ الوظيفي  الأدوار

          اعداد البطاقة

          مراجعة البطاقة

          اعتماد البطاقة
  


