


نموذج  بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي
	1. المعلومات الأساسية

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

	مسمى الوظيفــــة
	مدقق مالي 
	نوع الوظيفة
	عقد محدد المدة 121

	الدائرة
	المركز الوطني للبحوث الزراعية 
	الفئة الوظيفية
	الاولى 

	الادارة/المديرية
	وحدة الرقابه الداخليه
	المجموعة النوعية
	مجموعة الوظائف الإدارية والمالية

	القسم/الشعبة
	

	المستوى
	الثاني

	مسمى وظيفة الرئيس المباشر
	رئيس القسم
	المسمى القياسي الدال 
	

	رمز الوظيفة
	
	مسمى الوظيفة الفعلي
	مدقق مالي 

	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

	[bookmark: _GoBack]تقع الوظيفة في         وترتبط ارتباطا مباشرا برئيس القسم 

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

	                     المهمة الرئيسية للوظيفة ( الهدف من الوظيفة)

	تدقيق القرارات والإجراءات والمستندات المالية الصادرة عن المؤسسة والتأكد من مطابقتها لأحكام القوانين والأنظمة أو التعليمات المعمول بها، وتوفير كتطلبات الخطة التحسينية اوحدة الرقابة الداخلية والمعايير العالمية للتدقيق.


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

	                    المهام التفصيلية والمسؤوليات

	1. يدقق القرارات المالية وفقاً لأحكام القانون المعمول به والتعليمات الصادرة بمقتضاه. 
2. يشارك في اللجان وإجراء عمليات الفحص والجرد المفاجئ. 
3. يطور العمل وتحسين طرق أداء المعاملات ورفع المستوى الإجرائي للتدقيق. 
4. يراجع  قوائم الحسابات والمطالبات وأية وثائق لها صلة بالإنفاق المالي. 
5. يؤكد من تنظيم مستندات الدفع وتسجيلها في السجلات الخاصة بها وتنظيم المستندات. 
6. يدقق موازنة الدائرة السنوية وحساباتها الختامية. 
7. يواصل الدراسة والاطلاع على ما يستجد في مجال العمل بشكل خاص بهدف تحديث وتطوير أساليب وإجراءات العمل.
8. يطبق قواعد وأسس ومعايير الرقابة والأمن والحماية الداخلية المعتمدة.
9. ينظم قاعدة معلوماتية وإحصائية لتسهيل إنجاز الأعمال وتوفير القاعدة المعلوماتية لإعداد الدراسات التحليلية اللازمة وتنظيم الوثائق والملفات ومتابعة تحديثها دورياً.
10. يقوم بأية مهام أخرى يكلف بها ذات علاقة بطبيعة العمل.

	4. مكونات الوظيفة

	[image: Chat with solid fill]4.1  اتصالات العمل

	ماهية وغرض  الاتصال
	جهات ومستوى الاتصال
	مدى التكرار

	تبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل مباشرة 
-تنسيق العمل
-توضيح أساليب العمل وطرقه أو تفسير البرامج والأعمال
- حل الخلافات او لحل بعض مشاكل العمل

-التفاوض

	  زملاء العمل المباشرين
موظفين الوحدات الأخرى الوزارة/المؤسسة
  زملاء العمل المباشرين و موظفين الوحدات الأخرى الوزارة/المؤسسة
زملاء العمل المباشرين و موظفين الوحدات الأخرى الوزارة/المؤسسة
زملاء العمل المباشرين و موظفين الوحدات الأخرى الوزارة/المؤسسة
	يومياً
يومياً
اسبوعيا

يومياً

شهريا

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

	التطبيق المباشر للمعرفة الأساسية بالعمل  متوسط
القدرة على تذكر تتابع خطوات انجاز العمل، أو استعياب حل المشاكل     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 
جمع أفكار متعددة لوضع فكرة جديدة أو التوصل الى الاستنتاجات من معطيات   متوسط 
حل المشاكل باستخدام طرق وأساليب جديدة مبتكرة والتفكير خارج الصندوق   متوسط


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

Description automatically generated]4.3 مجال العمل وتأثيره

	· تسهل عمل الأخرين
· متنوعة تؤثر في الأعمال داخل الوحدة والأخطاء يترتب عليها تعطيل العمل

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

Description automatically generated]4.4 الصعوبة والتعقيد 

	· متنوعة إلى حد ما ذات طبيعة متكررة
· متنوعة تتضمن إجراءات وقواعد معرفة
· أعمال ذات خطوات متعددة ومتداخلة


	[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 
	35%

	واقف 
	35%

	متجول 
	40%

	[image: Remote work with solid fill]                4.7 ظروف العمل 

	بيئة العمل
	النسبة المئوية من وقت العمل

	عادية(داخل المكتب)
	30% 

	ظروف غير عادية
	20% 

	حرارة
	10%

	برودة 
	10%

	ضجيج
	10%

	روائح وغازات
	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)

	5.1.1 المؤهل العلمي المطلوب (التعليم الأكاديمي، المهني، الخ)
الشهادة الجامعية الأولى في المحاسبة أو العلوم الإدارية أو في مجال التخصص الفني للرقابة 

	5.1.2 الخبرة العملية المطلوبة

	نوع الخبرة العملية ومجالها 
	مدة الخبرة العملية 

	خبرة في مجال المحاسبة والتدقيق المالي 
	اقل من 5سنوات

	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

	شهادة مدقق معتمد CIA 
	3شهور-سنة

	
	

	
	

	5.2  الكفايات الوظيفية

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

	الكفايات الفنية
	معرفة عميقة بالتشريعات والتعليمات التي تنظم شؤون العمل في الدائرة. 
	متوسط 

	
	معرفة جيدة في أسس ومفاهيم عملية الرقابة. 
	متوسط 

	
	قدرة عالية في التدقيق والبحث والتحليل. 
	متوسط

	
	لغة انجليزية
	متوسط

	
	MS OFFICE	
	متوسط

	الكفايات القيادية
 ( لشاغلي الوظائف الإشرافية والقيادية)
	
	

	الكفايات العامة (السلوكية والإدارية)
	مهارات الاتصال والتواصل
	متوسط

	
	العمل بروح الفريق الواحد
	متوسط

	
	الالتزام بمدونة السلوك الوظيفي


	متوسط

	6.الموافقات 

	

		الأدوار
	المسمى الوظيفي
	الاسم
	التاريخ
			التوقيع

	اعداد البطاقة
	
	
	
	

	مراجعة البطاقة
	
	
	
	

	اعتماد البطاقة
	
	
	
	






Page 5 of 5

image2.png




image4.svg
  
.MsftOfcThm_Background1_lumMod_95_Fill_v2 {
 fill:#F2F2F2; 
}

      


image3.png




image6.svg
  
.MsftOfcThm_Background1_lumMod_95_Fill_v2 {
 fill:#F2F2F2; 
}

  


image4.png
%




image8.svg
  
.MsftOfcThm_Background1_lumMod_95_Fill_v2 {
 fill:#F2F2F2; 
}

     


image5.png




image10.svg
  
.MsftOfcThm_Background1_Fill_v2 {
 fill:#FFFFFF; 
}

  


image6.png




image12.svg
       


image7.png




image8.png




image9.png
o




image16.svg
  
.MsftOfcThm_Background1_lumMod_95_Fill_v2 {
 fill:#F2F2F2; 
}

      


image10.png




image18.svg
  
.MsftOfcThm_Background1_Fill_v2 {
 fill:#FFFFFF; 
}

 


image11.png
o%0




image20.svg
  
.MsftOfcThm_Background1_lumMod_95_Fill_v2 {
 fill:#F2F2F2; 
}

              


image12.png
&




image22.svg
  
.MsftOfcThm_Background1_lumMod_95_Fill_v2 {
 fill:#F2F2F2; 
}

     


image1.png
kb




image2.svg
   


image13.png
dolall 6jlaMig doaill diua

SERVICE AND PUBLIC ADMINISTRATION COMMISSION (SPAC)




