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 المعلومات الأساسية .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1

   نوع الوظيفة امتثالرقابة و  اختصاصي  مسمى الوظيفــــة

  الوظيفية المجموعة هيئة الخدمة والادارة العامة الدائرة

على  الرقابة والامتثالوحدة  الادارة/المديرية

 الدوائر

  المجموعة النوعية

  المستوى  القسم/الشعبة

مسمى وظيفة الرئيس 

 المباشر

 رقابة وامتثال اختصاصي المسمى القياسي الدال  

 امتثالرقابة واختصاصي  مسمى الوظيفة الفعلي  رمز الوظيفة

  حجم موازنة الدائرة*  حجم الموارد البشرية*

 لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.*تعبأ 

 

 موقع الوظيفة في الهيكل التنظيمي للدائرة 1.2

 .وحدة الرقابة والامتثال على الدوائر تقع الوظيفة في 

 الغرض من الوظيفة .2

 المهمة الرئيسية للوظيفة ) الهدف من الوظيفة(                     
بمتابعة وقياس مدى امتثال الدوائر الحكومية لتطبيق التشررريعات والسررياسررات والمعايير والموشرررات والمسررتهدفات تختص هذه الوظيفة 

مةق  عا فة ال يةق وؤدارة شررررررووا الوظي مات الحكوم خد ها في مجالات  تطوير ا وراخات وال ئةق والتحقق من التزام الصرررررررادرة عن الهي

وظيفة ؤلى ضرررررماا اتسرررررام الأداخ الموسرررررسررررري في الدوائر مع ا  ار الو ني للرقابة والتشرررررريعات الناظمة للعمل الحكوميق وتهدف ال

  والامتثالق ومعالجة الانحرافات وتحسين الالتزام بما يعزز كفاخة ووودة الأداخ الحكومي.

 المهام و الواوبات المسووليات الرئيسية .3

 المهام التفصيلية والمسووليات                    
 ؤعداد وتنفيذ الخطط التشغيلية لقسم الامتثال بما يتوائم مع الأهداف الاستراتيجية للهيئة.يشارك في  -1

 يتابع تنفيذ الخطط والبرامج المعتمدة في مجال الامتثال ويقترح ا وراخات التصحيحية المناسبة عند ظهور انحرافات. -2

 وائر الحكومية بالتشريعات والسياسات والمعايير الناظمة.يسهم في تطوير أدوات وأساليب العمل الرقابي لقياس مدى التزام الد -3

 يعدّ تقارير دورية حول مستوى الامتثال الموسسي في الدوائرق ويحلل الانحرافاتق ويقترح التوصيات اللازمة لمعالجتها. -4

 ق أفضل الممارسات.يشارك في ؤعداد الدراسات التحليلية والمقارنات المعيارية لدعم تطوير أنظمة الرقابة والامتثال وف -5

 يساهم في تطوير وتحديث موشرات ومعايير الأداخ المتعلقة بالامتثال الموسسي ويتابع تطبيقها في الدوائر الحكومية. -6

 ينفذ الزيارات الميدانية وولسات التحقق للتأكد من التزام الدوائر بالسياسات وا وراخات المعتمدة. -7

 التي قد توثر على مستوى الامتثال ويقترح الحلول الوقائية والعلاوية المناسبة.يرصد المخا ر التشغيلية والتنظيمية  -8



 

 

 

 نموذج  بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي

Page 2 of 5 
 

T02 

 يسهم في ؤعداد وتحديث السياسات والأدلة وا وراخات المتعلقة بالامتثال وضماا وضوحها وسهولة تطبيقها في الدوائر. -9

 وتطبيق معايير الامتثال.يقدم الدعم الفني وا رشاد للدوائر الحكومية في تفسير التشريعات والتعليمات  -10

 يشارك في تصميم وتنفيذ البرامج التوعوية والتدريبية لرفع مستوى المعرفة بثقافة الامتثال داخل الموسسات الحكومية. -11

 يوثق أعمال الامتثال ونتائج التقييم ويرفع التقارير الفنية ؤلى الرئيس المباشر بشكل دوري. -12

 المباشر ضمن نطام العمل. ينفذ أي مهام أخرى يكلف بها من الرئيس -13

 مكونات الوظيفة -1

 العملاتصالات   4.1

 مدى التكرار وهات ومستوى الاتصال ماهية وغرض  الاتصال

تبادل معلومات متصلة بالعمل مباشرة والتنسيق 

وتوضيح أساليب العمل و رم  للعمل المطلوب

 أو تفسير البرامج والأعمال

 

 

 

 

 

 اتصالات داخلية 

ق موظفي القسررررررمق موظفي  رئيس القسررررررم  -

ؤدارة الرقررابررة وا متثررالق موظفي الوحرردات 

التنظيميررة ذات العلاقررة بعمررل القسررررررم في 

 الهيئة

 اتصالات خاروية 

 موظفي وحدات الموارد البشرية في الدوائر  

 

 يوميا  

 

 

 

 

 يوميا  

 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل. 4.2                

  للمعرفة الاساسية المرتبطة بالعمل.التطبيق المباشر 

 .تذكر وتتبع خطوات انجاز العمل 

 واختيار  رم العمل المناسب من عدة خياراتت متقاربة. الاستيعاب لحل مشاكل العمل المختلفة 

 مجال العمل وتأثيره 4.3

أعمال متخصصة ذات  بيعة متكررة ومتداخلة مع أعمال الاخرين والاخطاخ  تنفيذ يودي العمل وفق الانظمة والتعليمات ويتكوا العمل من

 تتسبب في تعطيل العمل داخل الوحدة

 

 الصعوبة والتعقيد  4.4

 مع أعمال الآخرين ومتداخلةالى حد ما ذات  بيعة متكررة  متنوعةمتخصصة وأعمال  تنفيذ من يتكوا العمل 

 المسوولية الاشرافية 4.5   

 أعداد الموظفين المسميات الوظيفية للمرؤوسين

  

 

 المجهود البدني 4.6            

النسبة المئوية من وقت  نوعية المجهود البدني )شدة المجهود البدني(

 العمل

%90 والس   

 10% متجول
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 ظروف العمل  4.7                

النسبة المئوية من وقت  بيئة العمل

 العمل

)داخل المكتب(عادية   90% 

%10 متجول  

 والخبرات العملية  العلميةالموهلات  -2

 متطلبات ؤشغال الوظيفة )الحد الأدنى من الموهلات العلمية والخبرات العملية والتدريب(  5.1

 الموهل العلمي المطلوب )التعليم الأكاديميق المهنيق الخ( 5.1.1

 .او أي تخصص ذو علاقة ؤدارة الاعمال ق ا دارة العامة في  كحد أدنى بكالوريوس              

 الخبرة العملية المطلوبة 5.1.2

مدة الخبرة  نوع الخبرة العملية ومجالها 

 العملية 

ق ؤدارة المخا رق الحوكمةق يخبرة في مجال الرقابة والامتثال الموسسيق التدقيق الداخلي أو الخارو

 الموسسي.ق التطوير تطوير السياسات 

 

 كحد أدنى( سنوات 5) 

التدريب الفني أو ا داري أو التخصصي المطلوب )ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل او    5.1.3

 مهنة معينة قبل شغل الوظيفة( 

 مدة التدريب مستوى التدريب ومجاله

 .الامتثالو الرقابة مجال تدريبية فيدورات  -

 التواصل  تدريبية فيدورات  -

 التفاوض وحل المشكلات  تدريبية فيدورات  -

 ذات العلاقة بالعملدورات تدريبية بكافة ا وراخات والسياسات والتشريعات  -

 دورات في ؤدارة المخا ر -

 ساعة60

 

 الكفايات الوظيفية  5.2

مستويات اتقاا الكفاية )  وصف الكفاية  الكفاية المطلوبة

اساسيق متوسطق متقدمق 

 )خبير

نظام   معرفة بالتشريعات والأنظمة والتعليماتق أهمها   - الكفايات الفنية

ادارة الموارد البشرية في القطاع العامق  التعليمات 

 والأسس والأدلة الصادرة بمووب  أحكام النظام

المعرفة بموشرات الأداخ الحكومية وأساليب القياس   -

 والتقييم

مصفوفات  تحليل البيانات ورصد الانحرافات وؤعداد -

 .الامتثال

 متقدم

 

 متقدم

 متقدم
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 .ؤدارة المخا ر الموسسية وتقييم أثرها -

 .ؤعداد السياسات وتطوير الأ ر والمعايير الرقابية -

 اللغة الانجليزية ) قراخة ق كتابة ق محادثة ( -

استخدام تطبيقات الحاسوبق مع مهارات متقدمة في  -

 Wordبما يشمل  Microsoft Officeبرامج 

ؤضافة ؤلى القدرة  قVisioو PowerPointو Excelو

 على استخدام أدوات ا نترنت

 

 متقدم

ممتقد  

 متوسط

 متوسط

 الكفايات القيادية

) لشاغلي الوظائف  

 ا شرافية والقيادية(

- - 

الكفايات العامة )السلوكية 

 وا دارية(
 الاتصال والتواصل الفعال 

 العمل بروح الفريق 

 حل المشكلات 

 متلقي الخدمة التووه نحو

 التركيز على الاهداف

 المساخلة

 ادارة البيانات والمعلومات 

 الابداع والابتكار

 المعرفة الرقمية

 التكيف

 تنمية الذات

 متقدم

 متقدم

 متقدم

 متوسط

 متقدم

 متوسط

 متقدم

 متقدم

 متوسط  

 متوسط  

 متوسط
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 .الموافقات6

 التوقيع   التاريخ الاسم المسمى الوظيفي الأدوار

     اعداد البطاقة

     مراوعة البطاقة

     اعتماد البطاقة


