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نموذج بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي
	1. [image: Briefcase with solid fill]المعلومات الأساسية

	معلومات اساسية عن الوظيفة 

	مسمى الوظيفــــة
	مدقق اداري مساعد
	نوع الوظيفة
	عقد محدد المدة 

	الدائرة
	هيئة تنظيم قطاع الطاقة والمعادن
	الفئة الوظيفية
	اولى

	الادارة/المديرية
	مديرية الموارد البشرية والتطوير المؤسسي 
	المجموعة النوعية
	وظائف إدارة وتنمية الموارد البشرية

	القسم/الشعبة
	قسم تخطيط وإدارة عمليات الموارد البشرية 
	المستوى
	د

	مسمى وظيفة الرئيس المباشر
	رئيس قسم تخطيط وإدارة عمليات الموارد البشرية
	المسمى القياسي الدال 
	مدقق اداري مساعد

	رمز الوظيفة
	
	مسمى الوظيفة الفعلي
	مدقق اداري مساعد

	حجم الموارد البشرية*
	
	حجم موازنة الدائرة*
	

	*تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

	

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

	تقع هذه الوظيفة في قسم تخطيط وإدارة عمليات الموارد البشرية  وترتبط ارتباطاً مباشراً برئيس القسم .

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

	2.1 المهمة الرئيسية للوظيفة (الهدف من الوظيفة)

	ضمان سلامة وصحة جميع الإجراءات الإدارية المتعلقة بالموارد البشرية من خلال التدقيق على السجلات والقرارات، والتأكد من مطابقتها لنظام الموارد البشرية في القطاع العام والتعليمات الصادرة بموجبه، والمساهمة في تجويد البيانات لدعم عملية اتخاذ القرار في التخطيط والقوى العاملة.

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

	3.1 المهام التفصيلية والمسؤوليات

	1. مراجعة ملفات التعيينات الجديدة والترقيات للتأكد من استكمالها لكافة الشروط القانونية والوثائق المطلوبة قبل اعتمادها نهائياً.
2. التدقيق الدوري على كشوفات الرواتب، العمل الإضافي.
3. مطابقة سجلات الحضور والانصراف الإلكترونية مع طلبات المغادرات والإجازات الورقية/الرقمية لضمان دقة الأرصدة.
4. التأكد من أن التعيينات تتم وفقاً لجدول تشكيلات الوظائف المعتمد وضمن الموازنة المخصصة.
5. التدقيق على مدى مطابقة المهام الفعلية التي يقوم بها الموظف مع ما هو منصوص عليه في وصفه الوظيفي المعتمد.
6. إجراء فحص دوري للبيانات المدخلة على نظام الموارد البشرية للتأكد من تحديثها (مثل الدورات التدريبية، العقوبات، الترفيعات).
7. رصد أي انحرافات إدارية أو أخطاء في الإجراءات وإعداد تقارير دورية ترفع لرئيس القسم لتصويب الأوضاع.
8. المسؤولية عن ضمان أن جميع ممارسات الموارد البشرية تتماشى مع " نظام الموارد البشرية في القطاع العام والتعليمات الصادرة بموجبه " المعمول به في الأردن والتعليمات الصادرة عن الهيئة.
9. التأكد من أن الملفات السريّة والعمومية للموظفين مكتملة ومحدثة ومنظمة وفق الأصول الأرشفة.
10. تقديم تقارير حيادية حول سير العمليات الإدارية دون محاباة، والإبلاغ عن أي ثغرات قد تؤدي إلى هدر مالي أو إداري.
11. متابعة تنفيذ التوصيات الناتجة عن عمليات التدقيق السابقة لضمان عدم تكرار الأخطاء.
12. يتابع حسن إدارة الموارد البشرية والموارد والأصول والموجودات العامة بكفاءة وفاعلية ومن صحة وسلامة الإجراءات والوثائق المعززة لها
13. يتابع حسن استخدام الامكانيات المتاحة ومتابعة وسائل حمايتها وصيانتها وتنميتها والمحافظة عليها
14. يتابع مدى صحة وأصولية السجلات والمستندات والوثائق والبيانات ذات الأثر الاداري.
15. يشارك في الجولات الميدانية ويساهم في اعداد التقارير اللازمة لذلك.
16. ينظم ملفات القسم بما يكفل حسن الأداء.
17. يتابع تنفيذ جميع الخطط والبرامج المقرة ورفع التقارير الدورية الى الرئيس المباشر
18. يلتزم بالمشاركة في الحملات التي تطلقاها الهيئة على القطاعات التي تنظم من قبلها بالإضافة الى جميع حالات الطوارئ التي يتم الاعلان عنها وفقا للبرامج المخطط لها في جميع مناطق المملكة بما في ممارسة الضابطة العدلية في حال تم تكليفه بها
19. يقوم بأي مهام أخرى يكلف بها وتقع ضمن نطاق عمل الوحدة وضمن مهامه ومسؤولياته الوظيفية.

	4. 























[image: Chat with solid fill]مكونات الوظيفة 

	4.1 اتصالات العمل

	ماهية وغرض الاتصال
	جهات ومستوى الاتصال
	مدى التكرار

	· تبادل المعلومات متصلة بالعمل مباشرة
	· زملاء العمل المباشرين
· موظفي الوحدات الأخرى
	يومياً 
يوميا

	4.2 








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

	يتطلب أداء العمل القدرة على التطبيق المباشر للمعرفة الأساسية بالعمل والقدرة على تذكر تتابع خطوات انجاز العمل، أو استيعاب حل المشاكل

	4.3 






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

Description automatically generated]مجال العمل وتأثيره

	روتينية ذات تأثير بسيط داخل الوحدة
متكررة ذات تأثير محدود داخل الوحدة والأخطاء يمكن تلافيها بسرعة

	4.4 



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

Description automatically generated] الصعوبة والتعقيد 

	يتكون العمل من أعمال متنوعة إلى حد ما ذات طبيعة متكررة

	4.5 






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

	المسميات الوظيفية للمرؤوسين
	درجة الوظيفة
	أعداد الموظفين

	لا يوجد
	-
	-

	4.6 









[image: Muscular arm with solid fill]المجهود البدني 

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

	جالس
	60%

	متجول
	10%

	واقف
	30%

	4.7 








[image: Remote work with solid fill]ظروف العمل 

	بيئة العمل
	النسبة المئوية من وقت العمل

	عادية (داخل المكتب (
	60%

	ظروف غير عادية
	20%

	مخاطر
	20%

	5. 






















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

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

	المؤهل العلمي المطلوب (التعليم الأكاديمي، المهني، الخ)
الدرجة الجامعية الأولى نظم معلومات إدارية.

	5.2 
























الخبرة العملية المطلوبة

	نوع الخبرة العملية ومجالها 
	مدة الخبرة العملية 

	لا يوجد 
	خبرة اقل من 5 سنوات

	5.3 











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

	مستوى التدريب ومجاله
	مدة التدريب

	. دورات فنية تخصصية في التدقيق الإداري يحصل عليها خلال خدمته الحكومية
	حسب خطة المسار التدريبي

	6. 












الكفايات الوظيفية

	
	الكفاية المطلوبة
	مستوى الكفاية (اساسي، متوسط، متقدم (

	الكفايات الفنية
	التشريعات والمنهجيات
التطبيقات المكتبية والبرمجيات المتخصصة 
التعبير الشفهي
التعبير الكتابي
	اساسي
اساسي
اساسي
اساسي

	الكفايات العامة (السلوكية والإدارية)
	إدارة المهام
إدارة المعلومات
إدارة الذات

إدارة التوجيه والافراد
إدارة العلاقات
	أساسي
أساسي
أساسي
أساسي
أساسي
اساسي


	1. 


















الموافقات 

	الأدوار
	المسمى الوظيفي
	الاسم
	التاريخ
	التوقيع

	الاعداد
	
	
	
	

	المراجعة (الرئيس المباشر)
	
  
	
	
	

	الاعتماد (عطوفة الأمين العام)
	
	
	
	



اعتماد قسم إدارة وتوكيد الجودة	 136: عدد الصفحات	دليل العمليات            الاصدار الثالث/ 2018 م
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