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 هيئة الخدمة والإدارة العامة 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 
 الدائرة: سلطة منطقة العقبة الاقتصادية الخاصة  

 
 

    

 معلومات اساسية عن الوظيفة  -1

 طابع مسمى الوظيفــــة:  1.1

 .مدير مديرية الشؤون المالية   الادارة/ المديرية: 2.1

   القسم/الشعبة: 3.1

 الرئيس المباشر .  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: 4.1

 ترميز الوظيفة  -2

   الرمز: سنوي  نوع الوظيفة:  

   الرمز: إدارية الفئـــــــــة  :                                         

   الرمز: الادارية  الخدمات  وظائف  المجموعـة الوظيفيـة :  

   الرمز: ثالث  المستـــــــوى :                                         

   الرمز: طابع  المسمى القياسي الدال:  

   الرمز: طابع  مسمى الوظيفـــة الفعلي 

 121363300300 الرقم الرمزي للوظيفة:  

   الرمز:  المجموعة المهنية: 
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 غرض الوظيفة   -3
طباعة وإدخال كافة البيانات والمعلومات المتعلقة بعمل المكتب إلى الحاسوب بالدقة والسرعة  

 .والكفاءة المطلوبة، ويقوم  بحفظها وفهرستها، يستخرج التقارير والمعلومات وتوفيرها عند الطلب 
 

 المهام والواجبــــات :  -4
 

ة      1.4 الل تير العربيـ ارير ومراســـــلت بـ ل مر تقـ ة العمـ ا طبيعـ ة التي تتطلبهـ اعـ ال الطبـ ععمـ يقوم بـ
 والإنجليزية بدقة، ويسلمها بالمواعيد المحددة بعد تدقيقها والاحتفاظ بنسخة إلكترونية منها. 

 
 يدخل البيانات على الأنظمة المحوسبة المعتمدة في العمل لسهولة الرجوع إليها مستقبلً.  2.4

 
يحفظ الوثائق والملفات والسـجلت المتعلقة بعمل  حسـب نظام الأرةـفة المعتمد لسـهولة الرجوع    3.4

 إليها مستقبلً.
 

صـور المسـتندات الرسـمية التي يطلبها مسـ ول  المباةـر ويحافظ عليها وعلى سـريتها وطبيعة    4.4
 محتوياتها.

 
م    5.4 اندة بالتنسـيق مع قسـ يتابع صـيانة الأجهزة الموجودة في المكتب وتوفر الخدمات الإدارية المسـ

 اللوازم والخدمات المساندة وقسم تكنولوجيا المعلومات. 
 

 بعي مهام أخرى يكلف بها مر المس ول المباةر وتقع ضمر نطاق عمل .  يقوم   6.4
 
 ينفذ ما يكلف ب  مر قبل رئيس  المباةر في مجال العمل .   7.4          

 
 علاقات الوظيفة )الاتصالات(  -5
 الإتصالات الداخلية )داخل الدائرة(:  1.5-

يجري الاتصال مع زملء العمل في الوحدات التنظيمية الأخرى لتبادل المعلومات وتنسيق العمل كلما   ▪
 دعت الحاجة. 

يجري الاتصال مع قسم اللوازم والخدمات المساندة كلما دعت الحاجة للعمل على توفير الخدمات الادارية   ▪
 المساندة.

يجري الاتصال مع قسم تكنولوجيا المعلومات كلما دعت الحاجة للعمل متابعة الأنظمة التي يعمل عليها  ▪
 والموارد المادية وصيانتها. 

 
 الإتصالات الخارجية )خارج الدائرة(:  2.5-

 حسب طبيعة العمل . -               
 
 

 الاشراف -6
 مسميات الوظائف الخاضعة للاشراف المباشر للوظيفة:

   لا يوجد.
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 المتطلبات الاساسية والاضافية لاشغال الوظيفة   -7
 
 

 المؤهل العلمي والخبرات:   1.7-
 

 دبلوم كلية المجتمع المهني التعليمي فما دون 

 
 
 الخبرات:  2.7-
 في مجال العمل سنوات  5اقل مر   

 

 

 التدريب:   3.7-
 . الحاسوب والطباعة دورات في مجال 

 

 

 المعارف والمهارات والقدرات:  4.7- 
 المعرفة بالإجراءات والتعليمات المعتمدة والمتعلقة بالوظيفة.  ▪
 المعرفة التامة بعنظمة الفهرسة وتنظيم وتصنيف الوثائق المعمول بها.  ▪
 المعرفة التامة بالبرامج وقواعد المعلومات المستخدمة بعمل .  ▪
 مهارة في استخدام الحاسوب وتطبيقات  في مجال العمل.  ▪
 الدقة والسرعة في أداء العمل.  ▪
 مهارة التعامل مع الآخرير.   ▪
 إلمام بالل ة الانجليزية.  ▪

 


