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 المعلومات الأساسية .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1

 سنوي عقد  نوع الوظيفة محاسب مساعد مسمى الوظيفــــة

وزارة الخارجية وشؤون  الدائرة

 المغتربين

 والمهنية الادارية الوظائف الفئة الوظيفية

 المساندة

الوظائف المالية  المجموعة النوعية مديرية الشؤؤون المالية الادارة/المديرية

 والمحاسبية

 

 الثالث المستوى  قسم النفقات القسم/الشعبة

مسمى وظيفة الرئيس 

 المباشر

 مساعد محاسب المسمى القياس ي الدال  رئيس قسم النفقات

 محاسب مساعد الفعليالوظيفة سمى م 121330300100 رمز الوظيفة

  حجم موازنة الدائرة*  حجم الموارد البشرية*

 *تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

 

 في الهيكل التنظيمي للدائرة موقع الوظيفة 1.2

 .النفقاتئيس قسم بر وترتبط ارتباطا مباشرا مديرية الشؤؤون المالية قسم النفقات ضمن   تقع الوظيفة في

 الغرض من الوظيفة .2

 من الوظيفة( الهدفالمهمة الرئيسية للوظيفة )                      

النفقات ال شتتتتتتتتتريلية والرمرتتتتتتتتتمالية بمرت  الولارا والبعثات الدبلومارتتتتتتتتتية في  صتتتتتتتتتر  مستتتتتتتتت ندات وتنظيم إعدادب الوظيفيةهذه تختص 

 الخارج.

 المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية .3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات                    

 دقق المطالبات المالية الواردا من البعثات / الموردين والتأتد من اتتمال شروط الصر .ي .1

 GFMISنظم مس ندات صر  بالمطالبات وتصنيفها حسب بنود قانون الموالنة العامة على نظام ي .2

وتحويله لأجه ا التدقيق الداخلي والرقابة المالية والخارجية )مندوب ولارا المالية( سجل المس ند في سجل التأديات الفرعي ي .3

   لإجالته حسب الأصول.
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 .خاطب الرئارة و ولارا المالية والبعثات الدبلومارية فيما يتعلق بعمل القسمي .4

 ومسؤولياته الوظيفية. قوم بأي مهام مخرى يكلف بها من قبل الرئيس المباشر وتقع ضمن نطاق العمل وضمن مهامهي .5

 

 مكونات الوظيفة .4

 العملاتصالات   4.1

 مدى التكرار جهات ومستوى الاتصال الاتصال ماهية وغرض 

تبتتتتتادل معلومتتتتتات روتينيتتتتتة متصتتتتتتتتتتتتتلتتتتتة بتتتتتالعمتتتتتل  يتم 

توضتتتتتتتيب مرتتتتتتتاليب العمل و  تنستتتتتتتيق العملو  مباشتتتتتتترا

 .وطرقه مو تفسير البرامج والأعمال

 

موظفين الوحدات الأخرى و  لملاء العمل المباشرينمع 

 .موظفي الدوائر الحكومية الاخرى و  الولارا/المؤرسة

 

بشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتكتتتتتتتتتتتتل يتتتتتتتتتتتتومتتتتتتتتتتتتي 

 واربوعس وشهري.

 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل. 4.2                

حل  رتتتتتتتتتعيابمو االقدرا على تذتر تتابع خطوات انجال العمل، و  التطبيق المباشتتتتتتتتر للمعرفة الأرتتتتتتتتارتتتتتتتتية بالعملتتطلب هذه الوظيفة 

 .الربط بين عناصر مختلفة والمسببات والنتائجو  القدرا على اختيار طرق العمل من عدا اختيارات متقاربةو  المشاكل

 مجال العمل وتأثيره 4.3

 .مختلفة ذات تأثير عادي داخل الوحدو والأخطاء يمكن تلافيها بسرعة −

 .يترتب عليها تعطيل العملمتنوعة تؤثر في الأعمال داخل الوحدا والأخطاء  −

 .مكملة لعمل الأخرين والأخطاء تسبب في تأخير عمل الأخرين خارج الوحدا −

 .روتينة ذات تأثير بسيط داخل الوحدا −

 .متكررا ذات تأثير محدود داخل الوحدا والأخطاء يمكن تلافيها بسرعة −

 

 الصعوبة والتعقيد  4.4

 .بسيطة ذات طبيعة موحدا −

 .ذات طبيعة متكررا متنوعة إلى حد ما −

 .ذات طبيعة مختلفة −
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افية 4.5     المسؤولية الاشر

 أعداد الموظفين درجة الوظيفة  المسميات الوظيفية للمرؤوسين

   لا يوجد 

 المجهود البدني 4.6            

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

%90 جالس  

%10 واقف   

 ظروف العمل  4.7                

 النسبة المئوية من وقت العمل بيئة العمل

%100 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

  بتقدير لا يقل عن )جيد(.مو العلوم المالية والمصرفية  المحاربةفي  الشهادا الجامعية الأولى حدًا مدني

 الخبرة العملية المطلوبة 5.1.2

 مدة الخبرة العملية  نوع الخبرة العملية ومجالها 

خبرا لا تقل عن رنتين  في مجال الوظيفة  خبرا في مجال الأعمال المحاربية والمالية 

 .المطلوبة

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

 برنامج المحارب الحكومي   -

 اعداد وصياغة التقارير -

 

 

 

ا لعدد الساعات المعتمدا لكل دورا في  وفقً

البرامج التدريبية في معهد الإدارا العامة مو 

 مي جهة ذو علاقة.
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 الكفايات الوظيفية  5.2

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

 )متقدم، خبير

معرفة بارتخدام جهال الحاروب والأنظمة  − الكفايات الفنية

 المعتمدا في المديرية .

 معرفة وارعة بال شريعات التي تنظم عمل −

 الولارا.

معرفة وارعة بالقوانين والانظمة والتعليمات  −

ذات العلاقة بالمحاربة الحكومية والمالية 

 العامة واللوالم العامة وغيرها.

اللوائب المالية مقدرا جيدا على تطوير  −

 واجراءات العمل.

 متوسط

لعامة )السلوكية ا الكفايات

 والإدارية(
 إلمام جيد بارتخدام الحارب الآلي. −

 .الانجليزية باللرة يفضل الإلمام −

 متوسط


