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 المعلومات الأساسية  .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1

ــة   وي ن سعقد  نوع الوظيفة محلل مالي مسمى الوظيفــ

 ---  الفئة الوظيفية  هيئة تنظيم النقل البري  الدائرة 

 الوظائف المحاسبية والمالية  المجموعة النوعية  المالية الشؤون  الادارة/المديرية 

 ( جالوظائف التخصصية ) المستوى  المحاسبة  القسم/الشعبة 

مسمى وظيفة الرئيس  

 المباشر 

 محلل  المسمى القياس ي الدال   المحاسبة رئيس قسم 

 محلل مالي الفعلي الوظيفة سمى م 60 رمز الوظيفة 

  حجم موازنة الدائرة*   حجم الموارد البشرية*

 الثانية من الفئة العليا فقط.*تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة 

 

 في الهيكل التنظيمي للدائرة  موقع الوظيفة 1.2

 برئيس   المحاسبة تقع الوظيفة في قسم  
ً
 مباشرا

ً
 قسم الوترتبط ارتباطا

 الغرض من الوظيفة  .2

 من الوظيفة(  الهدفالمهمة الرئيسية للوظيفة )                      

تحلية  الييةاتةاا قالئواال اليةالية  ق اةداا الةدااتةةةةةةةةةةةةةةةاا قالتحلياا اليةالية  لةدال اتخةاق الئباا     ي ة  ت  يل ال ئة  اليب    بتختص الوظيفة   
 .تيدة قاليسا ي     إاداا اليوازتاا قالت يؤاا اليالي   قضيان الاتتخدام الأمث  لليوااا اليالي   ق ئاً للتشبيعاا قالأت ي  اليالي  اليع

 المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية  .3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات                     

 .تحلي  اليياتاا قالئواال اليالي  الدقاي  ق اداا التئاايب التحليلي  .1
 .إاداا اااتاا الجدقى اليالي  لليشاايع قاليبامج الت  ت فذ ا الهي   .2
 .الس وي  قالتئديباا اليالي  قمتابع  ت فيذ االيشااك     إاداا اليوازت   .3
 .تحلي  الاتحبا اا بين الأااء الفعل  قاليخطط قتئديل التوصياا التصحيحي  .4
 .إاداا الت يؤاا قالتوقعاا اليالي  قصيبة قطويل  الأج  .5
 .اال اتخاق الئباا من خال إاداا تياقج مالي  قتحلي  السي اايو اا .6
 .قالتعليياا اليالي  قالتشبيعاا قاا العاق متابع  الالتزام بالأت ي    .7
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 .الت سيق مع الجهاا البقابي  قالتدقيق الداخل  قالخااج  ا د الحاج  .8
 .اليسا ي     تطويب السياتاا قالإجباءاا اليالي  قتحسين كفاءتها .9

 .الإشباف الف   أق الإاشاا الوظيف  لليوظفين الأق  خيبة ا د التكليف .10
 .اليه من قي  اايسه اليباشب قاا العاق  بطييع  العي  قضين اختصاص الوظيف مهام تس د  بأي يئوم  .11

 مكونات الوظيفة  .4

 العمل اتصالات   4.1

 مدى التكرار  جهات ومستوى الاتصال  الاتصال  ماهية وغرض 

 تبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل مباشرة  □

 تنسيق العمل   □

 زملاء العمل المباشرين  □

 موظفين الوحدات الأخرى الوزارة/المؤسسة  □

□   
 
 اسبوعيا

 

 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل.  4.2                

 / متوسط  للمعرفة الأساسية بالعملالتطبيق المباشر  

 متوسط /   حل المشاكل  استيعابع خطوات انجاز العمل، أو القدرة على تذكر تتاب 

 متوسط  /  القدرة على اختيار طرق العمل من عدة اختيارات متقاربة

 متوسط /   الربط بين عناصر مختلفة والمسببات والنتائج

 متوسط /    تحليل الظواهر أو المشاكل الى مكوناتها الأساسية أو تحليل المعلومات للتوصل الى نتائج

 متوسط /   التوصل الى الاستنتاجات من معطياتجمع أفكار متعددة لوضع فكرة جديدة أو 

 متوسط /   حل المشاكل باستخدام طرق وأساليب جديدة مبتكرة والتفكير خارج الصندوق 

 مجال العمل وتأثيره  4.3

 تسهل عمل الأخرين  □

 ذات تأثير بسيط داخل الوحدة   روتينية □

 الصعوبة والتعقيد   4.4

 ذات طبيعة موحدة  متوسطة □ 

افية  4.5     المسؤولية الاشر

 أعداد الموظفين  درجة الوظيفة   المسميات الوظيفية للمرؤوسين

   

 

 المجهود البدني  4.6            

 النسبة المئوية من وقت العمل  نوعية المجهود البدني )شدة المجهود البدني( 
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% 100           جالس □   

 ظروف العمل    4.7                

 النسبة المئوية من وقت العمل  بيئة العمل 

 خفيفة  عادية)داخل المكتب(  □ 

 والخبرات العملية    العلميةالمؤهلات   .5

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

 المؤهل العلمي المطلوب )التعليم الأكاديمي، المهني، الخ(  5.1.1

 محاسبة  ماجستير □ 

 الخبرة العملية المطلوبة 5.1.2

 مدة الخبرة العملية   نوع الخبرة العملية ومجالها  

 سنوات  9-5من  ضمن اختصاص الوظيفة خبرة عملية 

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

 قبل شغل الوظيفة(  

 مدة التدريب  مستوى التدريب ومجاله 

Financial analysis  

Government accounting standards  

Budget planning  

 الكفايات الوظيفية   5.2

الكفاية ) اساس ي، متوسط،  مستويات اتقان وصف الكفاية  الكفاية المطلوبة 

 )متقدم، خبير

قداة االي  الى التحلي  اليال  ق اداا ال ياقج   • الكفايات الفنية
 .اليالي 

 .إليام متئدم بإاداا اليوازتاا قالتئاايب اليالي  •
 Microsoftإجااة اتتخدام ببامج التحلي  اليال   •

Excel. 
 .معب   جيدة بالتشبيعاا قالأت ي  اليالي  الحكومي  •
 مهاااا إاداا التئاايب قا ع التوصياا للإاااة العليا •

 متوسط
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 الكفايات القيادية 

) لشاغلي الوظائف   

افية والقيادية  ( الإشر

  

لعامة )السلوكية ا الكفايات

 والإدارية( 
 التميز في تقديم الخدمة  .1

 الشفافية في التعامل  .2

 تحقيق العدالة  .3

 الابتكار والتجديد  .4

 متوسط

 متوسط

 متوسط

 متوسط

افقات  .6  المو
 

 التوقيع    التاريخ  الاسم  المسمى الوظيفي  الأدوار 

     اعداد البطاقة 

     مراجعة البطاقة 

     اعتماد البطاقة 
 


