


نموذج  بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي
	1. المعلومات الأساسية

	1.1 [image: Briefcase with solid fill]معلومات اساسية عن الوظيفة 

	مسمى الوظيفــــة
	محاسب ثالث 
	نوع الوظيفة
	121

	الدائرة
	وزارة المياه و الري 
	الفئة الوظيفية
	ثانية 

	الادارة/المديرية
	مديرية الشؤون المالية 
	المجموعة النوعية
	332

	القسم/الشعبة
	المحاسبة العامة
	المستوى
	الثالث

	مسمى وظيفة الرئيس المباشر
	رئيس قسم المحاسبة العامة
	المسمى القياسي الدال 
	محاسب ثالث

	رمز الوظيفة
	  
	مسمى الوظيفة الفعلي
	محاسب ثالث

	حجم الموارد البشرية*
	
	حجم موازنة الدائرة*
	

	*تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

	

	1.2 [image: Hierarchy with solid fill]موقع الوظيفة في الهيكل التنظيمي للدائرة

	تقع الوظيفة في قسم محاسبة المشاريع و ترتبط ارتباط مباشر برئيس قسم المحاسبة العامة.

	2. [image: Target with solid fill]الغرض من الوظيفة

	                     المهمة الرئيسية للوظيفة ( الهدف من الوظيفة)

	تختص الوظيفة بإدارة وتنفيذ العمليات الإجرائية المتعلقة بحساب الصندوق و / البنك المركزي بما يتعلق بالمدفوعات والمقبوضات لحسابات وزارة المياه والري (نفقات + أمانات)

	3. [image: Business Growth with solid fill]المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية

	                    المهام التفصيلية والمسؤوليات

	1. يعد ويطبع الشيكات على النظام المالي GFMIS والعمل على تسليمها للمستفيدين وتوقيعهم عليها. 
2.  يعد طلبات السقوف المالية (سيولة نقدية) من وزارة المالية لتغذية حساب الوزارة لدى البنك المركزي لتسديد المطالبات المالية الواردة للوزارة. 
3.  يطبع وصولات القبض للمبالغ المستلمه من الشركاء الخارجين استنا ًدا للنظام المالي والعمل على تحويلها للمستفيدين بموجب مستندات صرف أصولية. 
4. [bookmark: _GoBack] يحتفظ بكافة المستندات الخاصة بالتحصيل والمصروفات في ملفات منظمة وذلك للرجوع إليها حين الحاجة وتدقيقها من المعنيين (ديوان المحاسبة).
5.  ينفذ أية مهام أخرى يكلف بها ذات علاقة بطبيعة العمل. 


	4. مكونات الوظيفة

	4.1 [image: Chat with solid fill]اتصالات العمل

	بين  الاتصالات التي تتم لانجاز العمل بمافي ذلك غرض الاتصال، مستوى الاشخاص الذي يتم التواصل معهم داخل وخارج الوحدة التنظيمية ومدى تكرار هذه الاتصالات يوميا، أسبوعياً، شهرياً، أحياناً.

	[image: Clipboard with solid fill]                4.2 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل.

	· تطبيق مباشر 
· التذكر 
· اختيار طرق العمل

	[image: A white line drawing of a person at a desk with a clock above him

Description automatically generated]4.3 مجال العمل وتأثيره

	· متنوعة تؤثر في الأعمال داخل الوحدة والأخطاء يترتب عليها تعطيل العمل.
· متكررة ذات تأثير محدود داخل الوحدة والأخطاء يمكن تلافيها بسرعة.

	[image: A white line drawing of a person pushing a round object

Description automatically generated]4.4 الصعوبة والتعقيد 

	· بسيطة ذات طبيعة موحدة.
· عمليات محددة وغير متداخلة .

	[image: Cycle with people with solid fill]   4.5 المسؤولية الاشرافية

	المسميات الوظيفية للمرؤوسين
	درجة الوظيفة 
	أعداد الموظفين

	
	
	

	

	[image: Muscular arm with solid fill]            4.6 المجهود البدني

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

	جالس
	90%

	واقف 
	10%

	[image: Remote work with solid fill]                4.7 ظروف العمل :(درجة التعرض لظروف عمل غير مناسبة مثل الحرارة والضجيج والارتجاج والاوساخ والخ)

	بيئة العمل
	النسبة المئوية من وقت العمل

	 عادية(داخل المكتب) ,
	

	5. [image: Business Growth with solid fill]المؤهلات العلمية والخبرات العملية 

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

	5.1.1 المؤهل العلمي المطلوب (التعليم الأكاديمي، المهني، الخ)
دبلوم  في المحاسبة او الاقتصاد أو أي تخصص ذو علاقة.

	5.1.2 الخبرة العملية المطلوبة

	نوع الخبرة العملية ومجالها 
	مدة الخبرة العملية 

	خبرة عملية متخصصه في عمليات إدارة النقد.
	    
                               سنتين                    

	5.1.3   التدريب الفني أو الإداري أو التخصصي المطلوب (ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل او مهنة معينة قبل شغل الوظيفة) 

	مستوى التدريب ومجاله
	مدة التدريب

	دورة محاسب حكومي .                                                                                                                                                                                           
	ستة أسابيع

	5.2  الكفايات الوظيفية

	الكفاية المطلوبة
	وصف الكفاية 
	مستويات اتقان الكفاية ( اساسي، متوسط، متقدم، خبير(

	الكفايات الفنية
	القوانين والتشريعات 
المعرفة بالمعايير المحاسبية 
اغلاق الحسابات 
استخدام البرامج المحاسبية
	متوسط
متوسط
متوسط
متوسط 

	الكفايات القيادية
 ( لشاغلي الوظائف الإشرافية والقيادية)
	
	

	الكفايات العامة (السلوكية والإدارية)
	
	

	6.الموافقات 

	

		الأدوار
	المسمى الوظيفي
	الاسم
	التاريخ
			التوقيع

	اعداد البطاقة
	
	
	
	

	مراجعة البطاقة
	
	
	
	

	اعتماد البطاقة
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