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 المعلومات الأساسية .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1

 120 نوع الوظيفة ثالثمحاسب  مسمى الوظيفــــة

 الاولى الفئة الوظيفية وزارة الثقافة الدائرة

 مجموعة الوظائف المحاسبية والمالية المجموعة النوعية مديرية الشؤون المالية الادارة/المديرية

 الثالث المستوى  قسم النفقات والرواتب القسم/الشعبة

مسمى وظيفة الرئيس 

 المباشر

رئيس قسم النفقات 

 والرواتب
 ثالثمحاسب  المسمى القياس ي الدال 

 ثالثمحاسب نفقات  الفعليالوظيفة سمى م  رمز الوظيفة

  حجم موازنة الدائرة*  البشرية*حجم الموارد 

 *تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

 

 في الهيكل التنظيمي للدائرة موقع الوظيفة 1.2

  والرواتب قسم النفقات و تربط ارتباط مباشر برئيس  مديرية الشؤون المالية تقع الوظيفة في

 

 

 الغرض من الوظيفة .2

 من الوظيفة( الهدفالمهمة الرئيسية للوظيفة )                      

ـــ   تختص الوظيفة  ــ ــ ــ ــ ــ ــ تنظيم مســـان ال ال ـــلي الاطي للم البال الالية ال ا تلا اطم القســـم وفا الاشـــلمعال والتعليمال الالية وتوف   بــ

 العلومال الالية اللازمة لاتخاذ القلارال.

 

 

 

 

 



 

 

 

 نموذج  بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي

Page 2 of 5 
 

T02 

 المسؤوليات الرئيسيةالمهام و الواجبات  .3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات                    

والقوان ن  الأنظمة ائلة الالية وفا بال الالية الواراة لليؤاي علم النظام الاطي الحكومي وينظم مسان ال ال لي بال ال -1

 العتم ة.

 البة الالية علم النظام من خلال تابع س  ال ءالإجلايجيب اللاجع ن علم استفساراتهم بشأن معاملتهم وما تم عليها من  -2

 الاطي الحكومي.

 لال م  رها.ي  ت ويب البيانال ال خلة حسب تع ييع -3

 ي  السلف.امل قبض وال ا تخص تس يعمل علم اع اا أو  -4

مل علم تعليف الوراين الج ا علم النظام الاطي الحكومي حسب السجل التجاري للشلكال او حسب اللقم الوطنا يع -5

 للمواطني ن.

لازمة ة اليليلوماتية واح ائية لاسهيل انجاز الاعمال وتوف   قاع ة معلوماتية لإع اا ال راسال التحلتنظيم قاع ة مع -6

 ال وتح يثها اوريا.للفواوتنظيم الوثائا 

 يتقي  بالانظمة والاشلمعال العمول بها في الوزارة وخاصة التعلقة بالوظيفة. -7

 اا خ ة العمل السنوية للقسم والعمل علم تنفيذها.يشارك في اع  -8

 صة بالقسمالعيارية الخا لالعمل والتقي  بإجلاءال العم أساليبيقت ح وسائل ت ويل  -9

 وحل الشكلال ونشل العلفة الآراءيشارك في الاجتماعال ال ورية للقسم لت ارس  -10

 الخاصة بعمله في القسم. يوثا كافة التقاريل والعلومال والبيانال -11

 ريل ال ورية والاح ائيال التعلقة بمنجزال عمل القسم.يشارك في اع اا التقا -12

 ع الجهال ذال العلاقة بمجال الوظيفة ااخل الوزارة وخارجها .يقوم متابعة العمل والات ال م -13

 من قبل اللئيس الباشل. أخلى يقوم بأي اعمال  -14

 مكونات الوظيفة .4

 العملاتصالات   4.1

 مدى التكرار جهات ومستوى الاتصال الاتصال ماهية وغرض 

تباال معلومال روتينية مت ــــــــــــــلة بالعمل  -

 مباشلة

 

 زملاء العمل الباشلين -

 

 

 

 

 

 

 يوميا
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 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل. 4.2                

  الق رة علم اختيار طلق العمل من ع ة اختيارال متقاربة ،بالعملللمعلفة الأساسية الت بيا الباشل  -

 مجال العمل وتأثيره 4.3

مح وا متكلرة ذال تأث   و  مكملة لعمل الأخلين والأخ اء تسبب في تأخ   عمل الأخلين خارج الوح ة، تسهل عمل الأخلين

 ااخل الوح ة والأخ اء يمكن تلافيها بسلعة

 

 

 

 الصعوبة والتعقيد  4.4

 .معلفةإجلاءال وقواع   وتتضمن متنوعة إطم ح  ما ذال طبيعة متكلرة

افية 4.5     المسؤولية الاشر

 أعداد الموظفين درجة الوظيفة  المسميات الوظيفية للمرؤوسين

   

 

 المجهود البدني 4.6            

 النسبة الئوية من وقت العمل نوعية المجهوا الب ني )ش ة المجهوا الب ني(

%90 جالس    

 ظروف العمل  4.7                

 النسبة الئوية من وقت العمل بيئة العمل

%100 عااية ااخل الكتب  -  

 والخبرات العملية  العلميةالمؤهلات  5

 العملية والتدريب(متطلبات إشغال الوظيفة )الحد الأدنى من المؤهلات العلمية والخبرات   5.1

 المؤهل العلمي المطلوب )التعليم الأكاديمي، المهني، الخ( 5.3.1

 .في المحاسبة  كح  أانى ابلوم
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 الخبرة العملية المطلوبة 5.1.2

 مدة الخبرة العملية  نوع الخبرة العملية ومجالها 

-   

التدريب الفني أو الإداري أو التخصص ي المطلوب )ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل او مهنة معينة    5.1.3

 قبل شغل الوظيفة( 

 التدريب مدة مستوى التدريب ومجاله

 بلنامج المحاسب الحكومي                                                                    

 محاسبية متق مةاورال 

 التواصل والات ال 

 
 

 خمسة أسابيع

 حسب مت لبال ال ورة

 حسب مت لبال ال ورة 

 الكفايات الوظيفية  5.2

الكفاية ) اساس ي، متوسط،  اتقانمستويات  وصف الكفاية  الكفاية المطلوبة

 )متقدم، خبير

معرفة بالتشريعات والقوانين والأنظمة والبلاغات  الكفايات الفنية

والقرارات التي تحكم العمل في الدائرة المالية. 

-قانون العمل-نظام التامين الصحي-:)النظام المالي 

التشريعات الناظمة للخدمة  -تبسيط العمليات

تعليمات المكافآت -الانتقال والسفرنظام -المدنية

افز(  والحو

 اجادة العمل على النظام المالي المستخدم في الوزارة-

 ير.التحليل المالي واعداد  التقار -

 اعداد القوائم المالية.-

 استخدام البرامج المحاسبية-

 الرواتب والتعويضات-

 النفقات إدارة

 المخاطر المالية إدارة

 الموارد المالية والخزينة إدارة

 اساس ي
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 الكفايات القيادية

) لشاغلي الوظائف  

افية والقيادية  (الإشر

  

لعامة )السلوكية ا الكفايات

 والإدارية(
 

 

 

 

 

افقات .6  المو
 

 التوقيع   التاريخ الاسم المسمى الوظيفي الأدوار

     اعداد البطاقة

     مراجعة البطاقة

     اعتماد البطاقة
 


