
بطاقة وصف وظيفي
هيئة الاوراق المالية

 1. المعلومات الأساسية

 1.1  معلومات أساسية عن الوظيفة

وظائف تخصصية تصنيف الوظيفة

عقد سنوي - 121نوع الوظيفةضابط افصاح مالي مساعد المسمى الوظيفي

غير محددالفئة الوظيفيةهيئة الاوراق الماليةالدائرة

غير محددالمجموعة النوعيةقسمرتبة الوحدة التنظيمية

لا يوجد مستوىالمستوىقسم ادارة الافصاحاتاسم الوحدة التنظيمية

ضابطالمسمى القياسي الدالرئيس قسم  إدارة الافصاحاتمسمى وظيفة الرئيس المباشر

ضابط افصاح مالي مساعدمسمى الوظيفة الفعلي121999002401رمز الوظيفة

حجم موازنة الدائرة *حجم الوارد البشرية *

* تعبأ لشاغلي وظائف المجموعة الثانية من الفئة العليا
1.2 موقع الوظيفة في الهيكل التنظيمي للدائرة

مجلس مفوضي هيئة الاوراق المالية

 رئيس المجلس

 ادارة شؤون المصدرين والمنتجات

 مديرية الافصاح

 قسم ادارة الافصاحات

2. الغرض من الوظيفة

 المهمة الرئيسية للوظيفة (الهدف من الوظيفة)

تختص الوظيفة بمتابعة الإفصاحات  المالية وغير المالية الواردة من الشركات المساهمة العامة والجهات الخاضعة لرقابة الهيئة وتتأكد من التزامها لمتطلبات الإفصاح الواردة
في التشريعات.

3. المهام والواجبات والمسؤوليات الرئيسية

1.3 المهام التفصيلية والمسؤوليات

  1-  يساهم في متابعة التزام تزويد الشركات المصدرة بنتائج الأعمال الأولية والتقارير السنوية والبيانات الربعية خلال المدة المحددة والواردة بالتشريعات.

  2- يساهم في متابعة التزام  الشركات بإعلام الهيئة عن الأمور الجوهرية خلال المدة المحددة والواردة بالتشريعات.

  3-  يساهم في متابعة التزام تزويد الشركات المصدرة بنتائج الأعمال الأولية والتقارير السنوية والبيانات الربعية خلال المدة المحددة والواردة بالتشريعات باللغة الانجليزية.

.(XBRL) 4- يساهم في متابعة التزام تزويد الشركات المصدرة بنتائج الأعمال الأولية والتقارير السنوية والبيانات الربعية خلال المدة المحددة والواردة بالتشريعات بصيغة اكسل  

  5- يساهم في حصر المخالفات للشركات المخالفة لتعليمات الافصاح.

  6- يساهم  في اداء الاعمال المساندة مثل اصدار الكتب الرسمية وادخالها على الانظمة الخاصة بها وتقديم المقترحات واعداد الدراسات والمساهمة في التنسيق مع الجهات
الرقابية المختلفة.
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  7- يقوم بأي مهام اخرى يكلف بها من قبل الرئيس المباشر.
4. مكونات الوظيفة

1.4 اتصالات العمل

مدى التكرارجهات و مستوى الاتصالغاية و غرض الاتصال

تبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل
 * زملاء العمل المباشرينمباشرة

 * موظفين الوحدات الأخرى الوزارة/المؤسسة
أسبوعيا

يوميا

تنسيق العمل
 * زملاء العمل المباشرين

 * موظفي الدوائر الحكومية الاخرى
أسبوعيا

توضيح أساليب العمل وطرقه أو تفسير
 * الجمهورالبرامج والأعمال

 * زملاء العمل المباشرين
 * موظفي الدوائر الحكومية الاخرى

أسبوعيا
شهريا

يوميا

حل الخلافات او حل بعض مشاكل العمل
أحيانا * زملاء العمل المباشرين

التفاوض
 * الجمهور

 * زملاء العمل المباشرين
أسبوعيا

شهريا

2.4 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل

المستوى المطلوبالمتطلبات الذهنية

بسيطالاستنباط

بسيطالتحليل

بسيطالربط

بسيطالتذكير

بسيطتطبيق مباشر

3.4 مجال العمل و تأثيره

تسهل عمل الأخرين *

متنوعة تؤثر في الأعمال داخل الوحدة والأخطاء يترتب عليها تعطيل العمل *

مكملة لعمل الأخرين والأخطاء تسبب في تأخير عمل الأخرين خارج الوحدة *

لدراسة وتحليل الحالات والمشكلات أو تحديد فعالية البرامج، وتؤثر هذه الدراسات على مدى واسع من نشاطات العمل وتسبب مشكلات كبيرة ومعقدة *

متداخلة مع الأخرين والأخطاء تسبب في تأثير يتعدى حدود الوحدة *

معالجة أنماط مختلفة من المواقف أو البرامج أو الحالات والأخطاء تسبب في مشكلات غير عادية داخل الوحدة *

1.3.4 الصعوبة و التعقيد
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ذات طبيعة مختلفة *

متنوعة إلى حد ما ذات طبيعة متكررة *

متنوعة تتضمن اجراءات وقواعد معرفة *

أعمال ذات خطوات متعددة ومتداخلة *

4.4 المسؤولية الاشرافية

عدد الموظفيندرجة الوظيفةالمسمى الوظيفي للمرؤوسين

5.4 المجهود البدني و ظروف العمل

1.5.4 المجهود البدني

% من وقت العملمستوى و نوعية المجهود

90جالس

10واقف

2.5.4 ظروف العمل

% من وقت العملمدى الشدةمستوى و نوعية الجهود

100متوسطةظروف عادية (داخل المكتب)

5. المؤهلات العلمية والخبرات العملية

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

1.1.5 المؤهل العلمي المطلوب (الحد الأدنى)

بكالوريوس

2.1.5 التخصص

  المحاسبة أو العلوم المالية والمصرفية.

 3.1.5 التدريب الفني أو الإداري أو التخصصي المطلوب (ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل أو مهنة معينة قبل شغل الوظيفة)

 الخبرة العملية المطلوبة

 مدة الخبرة العملية نوع الخبرة العملية و مجالها

لا تقل عن سنتينخبرة في مجال تخصصه

  التدريب الفني أو الإداري أو التخصص المطلوب

مدة التدريبمستوى التدريب ومجال

20 ساعة• دورات تدريبية في مجال العمل.

حسب خطة المسار التدريبيالحاسوب

حسب خطة المسار التدريبيالتحليل المالي

5.2. الكفايات الوظيفية

مستوى الكفايةنوع الكفاية

الكفايات السلوكية

أساسيالتركيز على الاهداف
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أساسيتنمية الذات

أساسيالتكيف

أساسيالمعرفة الرقمية

أساسيالابداع والابتكار

أساسيادارة البيانات والمعلومات

أساسيالمساءلة

أساسيالتوجه نحو متلقي الخدمة

أساسيحل المشكلات

أساسيالعمل بروح الفريق

أساسيالاتصال والتواصل الفعال

الكفايات الفنية

أساسيتقييم الافصاحات غير المالية والحوكمة

أساسيالتحليل المالي

أساسيالمعرفة بالتعليمات والأنظمة والتعليمات الناظمة للعمل

أساسيادارة المخاطر

أساسيتحليل وتقييم الافصاحات المالية

 6. الموافقات

التوقيعالتاريخالاسمالمسمى الوظيفيالأدوار

2024-08-14آية ابو حشيشاختصاصيالاعداد

2026-10-15عامر عدنان غالب  الشربجيرئيس قسم الموارد البشريةالمراجعة

مدير مديرية الموارد البشريةالاعتماد
والتدريب

2026-10-15مالك محمد  احمد البلبيسي

4 / 4 PM 12:14 2026-10-15 :تاريخ الطباعة
آية


