
 

 

 

 نموذج  بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي 

Page 1 of 4 
 

T02 

 المعلومات الأساسية  .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1

ــة   121عقد سنوي/ نوع الوظيفة محاسب مساعد  مسمى الوظيفــ

 غير محدد  الفئة الوظيفية  وزارة الشباب  الدائرة 

 غير محدد  المجموعة النوعية  شباب مديرية  الادارة/المديرية 

 *******  المستوى   القسم/الشعبة 

مسمى وظيفة الرئيس  

 المباشر 

 محاسب  المسمى القياس ي الدال   رئيس قسم  

 محاسب مساعد  الفعلي الوظيفة سمى م  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

 وزير الشباب 

 الامين العام 

 مديريات الشباب ادارة 

 شباب  مديرية 

 الشؤون المالية  قسم

 الغرض من الوظيفة  .2

 من الوظيفة(  الهدفالمهمة الرئيسية للوظيفة )                      

تنفيذ ومتابعة الأعمال المحاسببببببببببب،ية واياليةس وتدقيع وتتبببببببببببجيس ايعامعد والقيود المحاسببببببببببب،ية و عداد ايسببببببببببب نداد وال شبببببببببببوفاد 

 .والتقارير اياليةس وفع ال شريعاد والتعليماد والأنظمة ايالية ايعتمدةس بما يضمن دقة وسعمة الإجراءاد ايالية

 المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية  .3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات                     

ةببببول   -1
خ
لأ

و
لف حسبببببب ا ِ  السبببببه

تحقل ا يِسبببببُ ليم و فة وتسبببببُ ةبببببول وااحُتفات بِِّتبببببُ
خ
لأ

و
ا حسبببببب ا جيل و ة وتتبببببُ يةاد اياليه ِ

ل
اِسبببببتِع  الشببببب

بعة  ايته
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ورِي لِضمان اِسُتمر  -2 ةس دو
و

لف بِش ة رةيد السه ابعو تو طة  امخ
خ
لف

و
ع ا

ُ
ف ة وو بابيه شطة الشه

ُ
ة فِي ايراكز لِتنُفِيذ الأن قُديه يولة النه يُه السُّ

 ايعُتمدة

د مِ  -3
ُّ
ك

و
أ ورِي لِلته ةس دو

و
ة بِشببببببببب ريه

ُ
لف النه  ة والسبببببببببه بابيه شبببببببببطة الشبببببببببه

ُ
ن

ُ
قة بِالأ ِ

ل
ة ايتعل سبببببببببلِيم ايعامعد اياليه

و
ة ت ابعو تو ع مخ

ُ
ف ا وو ن تنُفيذهو

ة ايعُتمدة  تعُليماد اياليه

ة -4 ديريه
ُ
ة واي بابيه اء ةِيانة عِنُد ايراكز الشه ِ إِجرو

نفِيذ أيل
و
يانة عِنُد ت ِ

ص رةيد الصل خصه ر مخ
ُّ
وف

و
د مِن ت

ُّ
ك

و
أ  الته

عُليماد اي -5 ِ حسب الته
ة الإجُراء اياليل د مِن صِحه

ُّ
ك

و
أ ا لِلته ة اييُدان وتدُقيق و ديرِيه دى مخ

و
ة ل تجِيس ايعامعد اياليه

و
ا  ت ة وأرُشفتهو اليه

ةول ايعُتمدة
خ
لأ

و
ع ا

ُ
ف  وو

ة -6 ِ فِي ايديريه
حوظاد الواردة مِن قِسُم اياليل

ُ
ع ايل

ُ
ف ة وو لف لِتصُوِيب ايعاملة اياليه ِ  السه

سُتحِقل  ايتابعة مع مخ

ة فِي  -7 ؤون اياليه ة الشُّ ديرِيه دى مخ
و
راكز ل

ُ
قة بايديرية واي ِ

ل
ة ايتعل ة ايعامعد اياليه

ه
اف

و
ة ك ابعو تو  مديرية الشبابمخ

اظمة فِي الوزارة -8 عُليماد النه ع الته
ُ
ف ة وو مديريه

ُ
ة لِل ريه

ُ
نظِيم مصُروفاد النه 

و
 ت

عُليماد ايعُتمدة -9 ةول والته
خ
لأ

و
ع ا

ُ
ف ة وو ة ايعامعد اياليه

ه
اف

و
نظِيم ك

و
 ت

  .عد ال شوفاد والتقارير ايالية الدورية وتجميع البياناد العزمة للتحليس وايتابعةيخ  -10

 ديساهم في تطوير وت،سيط الإجراءاد ايالية واقتراح التحسيناد التي ترفع دقة وسرعة إنجاز ايعامع  -11

 مكونات الوظيفة  .4

 العمل اتصالات   4.1

 مدى التكرار  جهات ومستوى الاتصال  الاتصال  ماهية وغرض 

 .تبادل معلوماد روتيِّية متصلة بالعمس مباشرة

 .تِّسيع العمس

 .زمعء العمس ايباشرين

ايبببببباشبببببببببببببرين  موظفين الوحبببببداد الأ رى  زمعء العمبببببس 

 .الوزارة/ايؤسسة

وشببببببببببببببببببببب ببببببببري   يببببببببومبببببببب  

  واسبوعي

 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل.  4.2                

 تطبيع مباشر : عالي

 الربط: متوسط 

 التحليس: متوسط 

 ااستِّباط: متوسط 

 

 مجال العمل وتأثيره  4.3

. م ملة لعمس الآ رين والأ طاء تس،ب في تأ ير عمس الآ رين  ارج الوحدة  

 الصعوبة والتعقيد   4.4

. متنوعة تتضمن إجراءاد وقواعد معرفة  

 .عملياد محددة وغير متدا لة
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 .بسيطة ذاد طبيعة موحدة

افية  4.5     المسؤولية الاشر

 أعداد الموظفين  درجة الوظيفة   المسميات الوظيفية للمرؤوسين

   

 

 المجهود البدني  4.6            

 الِّسبة ايئوية من وقت العمس  نوعية المج ود البدن  )شدة المج ود البدن ( 

 100% جالس 

  

 ظروف العمل    4.7                

 الِّسبة ايئوية من وقت العمس  بيئة العمس 

 100 % ظروف عادية )دا س اي تب( 

 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

 بةالوريوس محاسبة . 

 الخبرة العملية المطلوبة 5.1.2

 مدة الخبرة العملية   نوع الخبرة العملية ومجالها  

 برة في مجال المحاسبة والأعمال ايالية وتدقيع ايعامعد و عداد ايس نداد  

 .ايالية

 سنواد   5أقس من 

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

 معينة قبل شغل الوظيفة(  

 مدة التدريب  مستوى التدريب ومجاله 

 .استخدا  الأنظمة ايالية والمحاس،ية المحوسبة

 مبادئ المحاسبة 
 

 

 ساعة 30

 الكفايات الوظيفية   5.2

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

 )متقدم، خبير
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 .تطبيع مبادئ وأةول المحاسبة -1 الكفايات الفنية

 .تدقيع ايعامعد وايس نداد ايالية -2

 .إعداد وتتجيس القيود المحاس،ية -3

إعداد مس نداد الصرف والقبض وال سوياد   -4

 .ايالية

 .تطبيع ال شريعاد والتعليماد ايالية الحةومية -5

 .حفظ وأرشفة الوثائع والتجعد ايالية -6

 

 أساس ي 

 الكفايات القيادية 

) لشاغلي الوظائف   

افية والقيادية  ( الإشر

  

لعامة )السلوكية ا الكفايات

 والإدارية( 
 ااتصال والتواةس الفعال  .1

 العمس بروح الفريع  .2

 حس ايش عد  .3

 التوجه نحو متلق  الفدمة  .4

 التركيز على ااهداف  .5

 ايساءلة .6

 ادارة البياناد وايعلوماد  .7

 اابداع واابتةار  .8

 ايعرفة الرقمية  .9

 الت يف  .10

 تنمية الذاد  .11

 

 

 أساس ي 

افقات  .6  المو
 

 التوقيع    التاريخ  الاسم  المسمى الوظيفي  الأدوار 

     اعداد البطاقة 

     مراجعة البطاقة 

     اعتماد البطاقة 
 


