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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 

 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 ةـــالمالي شؤونالمديرية مدير  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 ةـــالمالي شؤونالمديرية  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 مساعد الأمين العام لشؤون الإدارة والتطوير : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: الأولى الــفــئــة

 6 الرمز: مجموعة الوظائف الإدارية والمالية المجموعة النوعية العامة

 0 الرمز: الوظائف المحاسبية والمالية المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الأول الـمـسـتـوى

 001 الرمز: مدير المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: ةـــالمالي شؤونالمدير  مسمى الوظيفة الفعلي

 160100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

موازنة الوزارة بالتنسططيم مك كافة الانشطططة المتعلقة بالمسططائل الماليةل والتي تشططتمل على اعداد مشططرو  إدارة  غرض الوظيفة : -1

المديريات والوحدات الاداريةل واعداد الحسططابات الشطط رية واليتامية على ايتنف انواع ال وتوزيك صططرف الموارد المالية المتاحة 

احةل ر المتحسططططة يطة الانفام المقررةل والعمل على متابعة عمليات التمويل النزم لتنفيذ يطة الوزارة الاسططططتراتيجية من المصططططاد

 والمشاركة في تطبيم معايير التميز المؤسسي.

 المهام والواجبــــات :-1

 إعداد مشرو  موازنة الوزارة بالتنسيم مك جميك المديريات في الوزارة والوحدات الإدارية. يدير عملية  .1

 جية.يتوفير التمويل النزم لتنفيذ يطة الوزارة الإستراتل يسعى  .1

 إعداد الحسابات الش رية واليتامية على ايتنف أنواع ا. يشرف ويتابك  .1

 توزيك وصرف الموارد المالية المتاحة حسة يطة الإنفام المقررة. يتأكد من  .1

 إعداد التقارير المالية الدورية. يتابك  .5

 يتأكد من نشر التعاميم والقرارات الناظمة لإجراءات العمل.  .6

 الوحدة لتدارس الآراء ونشر المعرفة.يعقد الاجتماعات الدورية لموظفي   .7

 يشرف على توثيم كافة البيانات والمعلومات الياصة بعمل المديرية.  .8

يطدير عمليطة تقييم أداء موظفي المطديريطة ويحدد احتياجات م التدريبية ل ويحدد الاحتياجات من الموارد البشطططططططرية والمالية   .9
 للمديرية .

بالتنسططططططيم مك ألداف الوزارة واليطط التنفيذية الزمنية لتحقيم تلا الألداف ويتابك يعمل على وضططططططك ألداف المديرية   .11
 . تنفيذلا

 ويطور أداء الموظفين عن طريم تمكين م وحفزلم وتوجي  م ويلم روح الفريم بين م.  .11

 ويارج ا. يشرف على تطوير أسالية العمل والتنسيم مك الوحدات الإدارية الميتلفة ذات العنقة دايل الوزارة  .11

تقييم إنجطازات المطديريطة وتحطديطد العقبطات التي تحول دون تحقيم الألطداف وكيفية التهلة علي ا ل وإعداد تقارير الإنجاز   .11
 للمسؤولين.

 يعد التقارير الدورية حول منجزات عمل المديرية .  .11

 يقوم بأية م ام في مجال ايتصاص الوظيفة.  .15

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

مندوة  -وحدة الرقابة الدايلية / مندوة ديوان المحاسططبة / المراقة المالي الإتصااالات الداخلية )داخل الدائرة( : 1.5

المالية /  مديرية السططياسطططات والإدارة الإسطططتراتيجية / الموارد البشطططرية / مديرية الشطططؤون الإدارية / تبادل المعلومات 

 وتنسيم العمل. 

 .وزارة المالية ودوائرلا الميتلفة / كافة الوزارات والدوائر الحكومية)خارج الدائرة( :  الاتصالات الخارجية 1.5

 الإشراف: -6

 مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة:

رئيس   . /رئيس قسططم الصطرف المالي /  رئيس قسططم الرواتة/ رئيس قسطم التدقيم المالي/  المحاسططبةو الموازنة رئيس قسطم

 /  مديل بيانات ثالث / سكرتاريا. الأماناتقسم 
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 الطدرجطة الجطامعية الأولى في مجال المحاسطططططططبة  / أو العلوم الإدارية والمالية. المؤهال العلمي المطلو   :

( سطططططنة لحملة مؤلل علمي 11مؤلل علمي بكالوريوسل )( سطططططنة لحملة 11)الخبرات العملية المطلوبة : 

 ( سنوات في أي وظيفة إشرافيه.3( سنة لحملة مؤلل علمي دكتوراه / من ا )10ماجستيرل )

 التدري :  1.7

 التيطيط الإستراتيجي -

 م ارات الإدارة العليا -

 دورة حول القوانين المستحدثة ذات العنقة بعمل الوزارة. -

 الموارد البشريةإدارة  -

 الكفايات الوظيفية:1.7    

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشريعات

نظمة والتشريعات والبنغات الا)
 (والقرارات التي تحكم العمل

  مستيدم نظام اليدمة المدنية

  مبتدئ قانون الضمان الاجتماعي

  مستيدم قانون الموازنة

  مستيدم جدول التشكينت

  متيصص 1011لسنة  3رقم  نظام الرقابة المالية

  متيصص النظام المالي

  متيصص نظام اللوازم

  متيصص نظام الانتقال والسفر

  متيصص نظام الكفالات

  متيصص نظام المكافأت

 المن جيات / الإجراءات الدايلية
 (الاسسل آلياتوالادلة والمن جيات  )

  متقدم من جية الرقابة الدايلية

  متيصص من جية تحليل المياطر

 دليل التدقيم
 متيصص

 

  متيصص تعليمات الضبط الدايلي

  متيصص لوائح التدقيم

 دليل اجراءات التدقيم الدايلي
  متيصص

 
 

 الم ارات الفنية
العملية والاجرائية الياصة الم ارات  )

 (بالوظيفة

  متيصص اعداد التقارير

  متيصص الفحص والتحقم
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

  متيصص تحديد الانحرافات

  مستيدم اعداد الموازنة

  مستيدم التيطيط الاستراتيجي

 المعارف الدايلية واليارجية
المعارف التي تتطلب ا طبيعة الوظيفة  )

 (سواء دايل المؤسسة او يارج ا

  متقدم ال يكل التنظيمي للدائرة

  متقدم انشطة وم ام الدائرة

  مستيدم م ام المديريات في الدائرة

  مستيدم دائرة ضريبة الديل

  مستيدم وزارة المالية

  مستيدم دائرة الموازنة العامة

  مستيدم ديوان المحاسبة
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 

 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 المحاسبةو الموازنة رئيس قسم : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 ةـــالمالي شؤونالمديرية  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 المحاسبةو الموازنةقسم  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 ةـــالمالي شؤونال مديرية مدير : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: الأولى الــفــئــة

 6 الرمز: الإدارية والماليةمجموعة الوظائف  المجموعة النوعية العامة

 0 الرمز: الوظائف المحاسبية والمالية المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الثاني الـمـسـتـوى

 001 الرمز: رئيس قسم المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: المحاسبةو الموازنةرئيس قسم  مسمى الوظيفة الفعلي

 160100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 إدارة عملية صرف وتوزيك الميصصات المالية حسة الحاجة بكفاءة عالية. :  غرض الوظيفة-1

 المهام والواجبــــات :-1 

إعداد مشططرو  موازنة الوزارة بشططقي ا الجاري والرأسططماليل بالتنسططيم مك المديريات المعنية وفم المن جية المعتمدة يقوم ب  .1
 قبل دائرة الموازنة العامة. من

عملية الإنفام المالي حسة بنود الموازنة والتأكد من توجيه الإنفام بالشكل الصحيحل وإعداد التقارير بشأن ا ورفع ا  يتابك  .1
 للمرجك الميتص في الوزارة بالتنسيم مك الوحدات التنظيمية المعنية.

 ارة ونسة الإنفام.إعداد تقارير مالية ش رية حول نفقات الوزيقوم ب  .3

 متابعة إصدار المواقف المالية والحوالات المالية والأمر المالي بداية العام الجديد.يقوم ب  .4

 على توفير الأموال لبعض المواد المنت ية ميصصات ا المالية من ينل إجراء المناقنت المالية النزمة. يعمل  .1

 المديريات الفنية بوضك اليطط والآليات النزمة لتنفيذ المشاريك الجديدة ينل العام. يشارا  .6

 مك المديريات المعنية ينل العام لانجاز إعداد الموازنة والانفام من ا وفم الهايات المعدة لذلا. ينسم  .7

صصات المالية المرصودة في حساة تأكد من عملية التوازن في الانفام من الميصصات المرصودة في الموازنة والميي  .8
 الأمانات والعائدة لحساة المشاريك الممولة من يارج الموازنة.

 تأكد من ربط عملية الانفام بالتيطيط الموجه بالنتائج.ي  .9

 متابعة مستندات الالتزام الياصة بالأج زة والمركبات والإيجارات والأبنية وغيرلا لدى دائرة الموازنة العامة.يقوم ب  .10

 مك الأقسام الأيرى في مديرية الموارد المالية لتنفيذ بنود الموازنة والأنفام من ا حسة الأصول. ينسم  .11

طلة الميصصات المالية من دائرة الموازنة العامة )إعداد اليطة المالية الش ريةل إصدار الحوالات الماليةل إصدار يقوم ب  .11
أشطط ر ومصططادقة مسططتندات الالتزام الصططادرة من المديريات  3المرجعي كل الموقف المالي شطط ريا ل إصططدار الأمر المالي 

 "(.GFMISالفنية المعنية من ينل نظام إدارة المعلومات المالية الحكومية "

إصططططططدار القرارات المالية وفم الأنظمة والتشططططططريعات النافذة وإصططططططدار المسططططططتندات المالية على نظام ادارة يعمل على   .13
 ".GFMISة الحكومية "المعلومات المالي

 تعريف الموردين على النظام المستيدم الياص بالمطالبات المالية الواردة للوزارة.يقوم ب  .14

 تنظيم عملية صرف الميصصات المالية الواردة في الموازنة.يشرف على   .11

 قائمة التدفقات النقدية(.إعداد التقارير المالية )الموقف الماليل تقرير مالي ربعي يبين نسبة الإنجازل يقوم ب  .16

 في تطبيم معايير التميز المؤسسي. يشارا  .17

 يعقد الاجتماعات الدورية للعاملين في القسم لتدارس الآراء وحل المشكنت ونشر المعرفة.  .18

 .يعمل على تطوير أداء الموظفين عن طريم تمكين م وحفزلم وتوجي  م ويلم روح الفريم بين م  .19

 .القسم بالتنسيم مك ألداف المديرية واليطط التنفيذية الزمنية لتحقيم تلا الألداف ويتابك تنفيذلا يعمل على وضك ألداف  .10
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 يشرف على توثيم كافة التقارير والمعلومات والبيانات الياصة بعمل القسم .  .11

 يعد التقارير الدورية حول منجزات عمل القسم.  .11

 التدريبية.يقيم أداء موظفي القسم وتحديد احتياجات م   .13

 يقوم بأية واجبات في مجال ايتصاص الوظيفة.  .14

 

 :علاقات الوظيفة )الاتصالات(-5

وحدة الرقابة الدايلية / مندوة ديوان المحاسبة / المراقة المالي ) مندوة  الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة( :  1.5

 المالية ( / مديرية الموارد البشرية / تبادل المعلومات وتنسيم العمل .

 موازنة العامة لبحث قضايا العمل.دائرة ال –وزارة المالية  الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(:  1.5

 :الإشراف-6

 محاسة موازنة مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة : 

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 .الدرجة الجامعية الأولى في المحاسبة أو العلوم الإدارية والمالية  المؤهل العلمي المطلو :

( سطططنة في عمل 11( سطططنوات في عمل الوزارة / الفئة الثانية )6الفئة الأولى ) الخبرات العملية المطلوبة :

     الوزارة.

 التدري :  1.7

 .التيطيط الإستراتيجي -

 الإدارة الإشرافية وإعداد التقارير . -

 .إدارة الموارد البشرية -

 دورات فنية متيصصة في مجال الوظيفة. -

 الكفايات الوظيفية: 1.7

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشريعات

نظمة والتشريعات والبنغات الا)
 (والقرارات التي تحكم العمل

  مستيدم نظام اليدمة المدنية

  مبتدئ قانون الضمان الاجتماعي

  مستيدم قانون الموازنة

  مستيدم جدول التشكينت

  متيصص 1011لسنة  3الماليو رقم نظام الرقابة 

  متيصص النظام المالي

  متيصص نظام اللوازم
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

  متيصص نظام الانتقال والسفر

  متيصص نظام الكفالات

  متيصص نظام المكافأت

 المن جيات / الإجراءات الدايلية
 (الاسسل آلياتوالادلة والمن جيات  )

  متقدم من جية الرقابة الدايلية

  متيصص من جية تحليل المياطر

  متيصص دليل التدقيم

  متيصص تعليمات الضبط الدايلي

  متيصص لوائح التدقيم

  متيصص دليل اجراءات التدقيم الدايلي

 الم ارات الفنية
العملية والاجرائية الياصة الم ارات  )

 (بالوظيفة

  متيصص اعداد التقارير

  متيصص الفحص والتحقم

  متيصص تحديد الانحرافات

  مستيدم اعداد الموازنة

  مستيدم التيطيط الاستراتيجي

 المعارف الدايلية واليارجية
المعارف التي تتطلب ا طبيعة الوظيفة  )

 (سواء دايل المؤسسة او يارج ا

  متقدم ال يكل التنظيمي للدائرة

  متقدم انشطة وم ام الدائرة

  مستيدم الدائرةم ام المديريات في 

  مستيدم دائرة ضريبة الديل

  مستيدم وزارة المالية

  مستيدم دائرة الموازنة العامة

  مستيدم ديوان المحاسبة
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 

 

 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 رئيس قسم الأمانات : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 ةـــالمالي شؤونالمديرية  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 قسم الأمانات :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 ةـــالمالي شؤونالمديرية مدير  : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات الــوظـيـفـةنــوع 

 1 الرمز: الأولى  الــفــئــة

 6 الرمز: مجموعة الوظائف الإدارية والمالية المجموعة النوعية العامة

 0 الرمز: الوظائف المحاسبية والمالية المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الثاني  الـمـسـتـوى

 001 الرمز: رئيس قسم المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: رئيس قسم الأمانات مسمى الوظيفة الفعلي

 160100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 

 إدارة كافة العمليات على حساة أمانات الوزارة بكفاءة وفاعلية. :  غرض الوظيفة-1

 المهام والواجبــــات :-1 

 تحويل الأمانات إلى ج ات الاستحقام.يقوم ب .1

 عداد الينصات المالية والتسويات البنكية.على ا يشرف .1

ييص حسطططططاة أمانات وزارة التنمية  إصطططططدار القرارات المالية وفم الأنظمة والتشطططططريعات النافذة بمايعمل على  .3
 الاجتماعية.

 تنظيم عملية قبض الامانات الميتلفة في حساة امانات الوزارة يشرف على  .4

 تنظيم عملية صرف الأمانات الواردة في حساة امانات الوزارة.يشرف على  .1

 متابعة المنح اليارجية من حيث التحصيل والصرف حسة الأصول.يعمل على  .6

 تأمين السيولة المالية النزمة لصرف النفقات الميتلفة.يقوم ب .7

 في تطبيم معايير التميز المؤسسي. يشارا .8

 يطور أسالية العمل والتأكد من تعميم القرارات المنظمة لإجراءات العمل. .9

 .بين ميعمل على تطوير أداء الموظفين عن طريم تمكين م وحفزلم وتوجي  م ويلم روح الفريم  .10

يعمل على وضطك ألداف القسم بالتنسيم مك ألداف المديرية واليطط التنفيذية الزمنية لتحقيم تلا الألداف ويتابك  .11

 .تنفيذلا

 يعقد الاجتماعات الدورية للعاملين في القسم لتدارس الآراء وحل المشكنت ونشر المعرفة. .11

 والبيانات الياصة بعمل القسم . يشرف على توثيم كافة التقارير والمعلومات .13

 يعد التقارير الدورية حول منجزات عمل القسم. .14

 يقيم أداء موظفي القسم وتحديد احتياجات م التدريبية. .11

 يقوم بأية واجبات في مجال ايتصاص الوظيفة. .16

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

المراقة المالي ) مندوة  وحدة الرقابة الدايلية / مندوة ديوان المحاسططبة / الاتصااالات الداخلية )داخل الدائرة(: 1.5

 المالية ( وذلا لتنسيم وتبادل العمل .

 وزارة المالية ودوائرلا الميتلفة وذلا لبحث قضايا العمل . الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(: 1.5
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 الإشراف: -6

محاسة الأمانات العامة / محاسة مدقم أمانات / أمين  للوظيفة:مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر 

 صندوم الأمانات.

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 الدرجة الجامعية الأولى في المحاسبة و/أو العلوم الإدارية والماليةالمؤهل العلمي المطلو : 

( سططنة في عمل 11( سططنوات في عمل الوزارة / الفئة الثانية )6الفئة الأولى ) طلوبة  :الخبرات العملية الم

 الوزارة.

 التدري :  1.7          

 الإدارة الإشرافية وإعداد التقارير  -

 إدارة الموارد البشرية  -

 التيطيط الإستراتيجي  -

 دورات فنية متيصصة في مجال الوظيفة -

  الوظيفية:الكفايات  1.7

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشريعات

نظمة والتشريعات والبنغات الا)
 (والقرارات التي تحكم العمل

  مستيدم نظام اليدمة المدنية

  مبتدئ قانون الضمان الاجتماعي

  مستيدم قانون الموازنة

  مستيدم جدول التشكينت

  متيصص 1011لسنة  3رقم  نظام الرقابة المالية

  متيصص النظام المالي

  متيصص نظام اللوازم

  متيصص نظام الانتقال والسفر

  متيصص نظام الكفالات

  متيصص نظام المكافأت

 المن جيات / الإجراءات الدايلية
 (الاسسل آلياتوالادلة والمن جيات  )

  متقدم الدايليةمن جية الرقابة 

  متيصص من جية تحليل المياطر

  متيصص دليل التدقيم

  متيصص تعليمات الضبط الدايلي

  متيصص لوائح التدقيم

  متيصص دليل اجراءات التدقيم الدايلي

  متيصص اعداد التقارير الم ارات الفنية
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

العملية والاجرائية الياصة الم ارات  )
 (بالوظيفة

  متيصص والتحقمالفحص 

  متيصص تحديد الانحرافات

  مستيدم اعداد الموازنة

  مستيدم التيطيط الاستراتيجي

 المعارف الدايلية واليارجية
المعارف التي تتطلب ا طبيعة الوظيفة  )

 (سواء دايل المؤسسة او يارج ا

 متيصص ديوان اليدمة المدنية
تطبيم التعليمات والتنسيم 

 الموظفينلاجراءات تيص 

  مستيدم م ام المديريات في الدائرة

  مستيدم دائرة ضريبة الديل

  مستيدم وزارة المالية

  مستيدم دائرة الموازنة العامة

  مستيدم ديوان المحاسبة
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 

 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 رئيس قسم التدقيم المالي : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 ةـــالمالي شؤونالمديرية  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 قسم التدقيم المالي :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 ةـــالمالي شؤونالمدير  : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: الأولى  الــفــئــة

 6 الرمز: الإدارية والماليةمجموعة الوظائف  المجموعة النوعية العامة

 0 الرمز: الوظائف المحاسبية والمالية المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الثاني الـمـسـتـوى

 001 الرمز: رئيس قسم المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: رئيس قسم التدقيم المالي مسمى الوظيفة الفعلي

 160100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 إدارة عمليات التدقيم المالي على القيود المحاسبية بكفاءة عالية.غرض الوظيفة : -1

 المهام والواجبــــات :-1 

 على تدقيم أعمال الدائرة المالية )مستنداتل سجنت(. يعمل  .1

ل والكشططططططف عن الميالفات المالية إن التابعة للوزارةكافة الوحدات الادارية على تدقيم الأعمال المحاسططططططبية في  يعمل  .1
 .حسة الامكانيات الكتاحة وجدت وتصويب ا

 المالية الياصة بالعمل. قراراتيتأكد من تطبيم القوانين والأنظمة وال  .1

 يشارا في الرد على استيضاحات ديوان المحاسبة.  .1

 والسجنت المالية الياصة بعمل الوزارة.يشارا في لجان التحقم والتحقيم والتدقيم في القيود   .5

 يشارا في تطبيم معايير التميز المؤسسي  .6

 يشرف على توثيم كافة التقارير والمعلومات والبيانات الياصة بعمل القسم .  .7

 .يعمل على تطوير أداء الموظفين عن طريم تمكين م وحفزلم وتوجي  م ويلم روح الفريم بين م  .8

القسطططططم بالتنسطططططيم مك ألداف المديرية واليطط التنفيذية الزمنية لتحقيم تلا الألداف ويتابك يعمل على وضطططططك ألداف   .9
 .تنفيذلا

 يعد التقارير الدورية حول منجزات عمل القسم.  .11

 يقيم أداء موظفي القسم وتحديد احتياجات م التدريبية.  .11

 يقوم بأية واجبات في مجال ايتصاص الوظيفة.  .11

 )الاتصالات(:علاقات الوظيفة -5

)مندوة -وحدة الرقابة الدايلية / مندوة ديوان المحاسطططبة / المراقة المالي الاتصااالات الداخلية )داخل الدائرة(: 1.5

 المالية ( / تبادل المعلومات وتنسيم العمل

 ديوان المحاسبة.لبحث قضايا العمل. الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(: 1.5

 الإشراف:-6

 .مدقم مالي دايلي  الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة:مسميات 

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 الدرجة الجامعية الأولى في المحاسبة و/أو العلوم الإدارية والمالية المؤهل العلمي المطلو :

    ( سنة في عمل الوزارة.11( سنوات في عمل الوزارة/ الفئة الثانية )6الأولى )الفئة  الخبرات العملية المطلوبة:

 التدري :  1.7

 الإدارة الإشرافية وإعداد التقارير  -
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 إدارة الموارد البشرية  -

 التيطيط الإستراتيجي  -

 دورات فنية متيصصة في مجال الوظيفة -

 الكفايات الوظيفية: 1.7    

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشريعات

نظمة والتشريعات والبنغات الا)
 (والقرارات التي تحكم العمل

  متيصص نظام اليدمة المدنية

  مبتدئ قانون الضمان الاجتماعي

  مستيدم قانون الموازنة

  مستيدم جدول التشكينت

  متيصص 1011لسنة  3رقم  الماليةنظام الرقابة 

  متيصص النظام المالي

  متيصص نظام اللوازم

  متيصص نظام الانتقال والسفر

  متيصص نظام الكفالات

  متيصص نظام المكافأت

 المن جيات / الإجراءات الدايلية
 (الاسسل آلياتوالادلة والمن جيات  )

  متيصص من جية تحليل المياطر

  متيصص التدقيمدليل 

  متيصص تعليمات الضبط الدايلي

 الم ارات الفنية
العملية والاجرائية الياصة الم ارات  )

 (بالوظيفة

  متيصص اعداد التقارير

  متيصص الفحص والتحقم

  متيصص تحديد الانحرافات

  مستيدم اعداد الموازنة

  مستيدم التيطيط الاستراتيجي

 واليارجيةالمعارف الدايلية 
المعارف التي تتطلب ا طبيعة الوظيفة  )

 (سواء دايل المؤسسة او يارج ا

  متقدم ال يكل التنظيمي للدائرة

  متقدم انشطة وم ام الدائرة

  مستيدم م ام المديريات في الدائرة

  مستيدم دائرة ضريبة الديل

  مستيدم وزارة المالية

  مستيدم دائرة الموازنة العامة

  مستيدم ديوان المحاسبة
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 

 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 رئيس قسم الرواتة : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 ةـــالمالي شؤونالمديرية  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 قسم الرواتة :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 ةـــالمالي شؤونالمدير مديرية  : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: الأولى الــفــئــة

 6 الرمز: مجموعة الوظائف الإدارية والمالية المجموعة النوعية العامة

 0 الرمز: الوظائف المحاسبية والمالية المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الثاني الـمـسـتـوى

 001 الرمز: رئيس قسم المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: رئيس قسم الرواتة مسمى الوظيفة الفعلي

 160100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 إدارة وتنظيم العمليات المتعلقة برواتة واستحقاقات الموظفين بكفاءة عالية.غرض الوظيفة  : -1

 المهام والواجبــــات :-1

لصططرف ا من ينل قسططم الصططرف إعداد كشططوف رواتة موظفي الوزارة والمكاف ت والبدلات والعنوات شطط ريا  يقوم ب  .1
 المالي.

 تنظيم عملية صرف مستندات الاقتطاعات المالية.يشرف على   .1

على تنفيطذ مطا يترتطة مطاليطا على القرارات المتعلقطة بطالموظفين )ترفيعاتل عقوباتل عنواتل مكاف تل وغيرلا(  يعمطل  .3
 زارة.وتج يز معامنت الموظفين المتقاعدين وإبراء ذمت م المالية من الو

تسطططيير أمور الموظفين من ينل إعداد المراسطططنت المتعلقة بمنح م التسططط ينت سطططواء كانت تسططط ينت بنكية أو يقوم ب  .4
 تس ينت مالية من الشركات والج ات الأيرى.

إديطال رواتطة الموظفين واقتططاعات م على نظام الرواتة وحفظ المراسطططططططنت المتعلقة بذلا في ملفات يشطططططططرف على   .1
 الموظفين.

 متابعة أوضا  الموظفين لدى مؤسسة الضمان الاجتماعي.يقوم ب  .6

 في تطبيم معايير التميز المؤسسي. يشارا  .7

 يشرف على توثيم كافة التقارير والمعلومات والبيانات الياصة بعمل القسم .  .8

 .الفريم بين ميعمل على تطوير أداء الموظفين عن طريم تمكين م وحفزلم وتوجي  م ويلم روح   .9

يعمل على وضطططططك ألداف القسطططططم بالتنسطططططيم مك ألداف المديرية واليطط التنفيذية الزمنية لتحقيم تلا الألداف ويتابك   .10
 .تنفيذلا

 يعد التقارير الدورية حول منجزات عمل القسم.  .11

 يقيم أداء موظفي القسم وتحديد احتياجات م التدريبية.  .11

 ايتصاص الوظيفة.يقوم بأية واجبات في مجال   .13

 

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

)مندوة -وحدة الرقابة الدايلية / مندوة ديوان المحاسبة / المراقة المالي الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة( :  1.5

 المالية ( / مديرية الموارد البشرية / تبادل المعلومات وتنسيم العمل

 مان الاجتماعي / مديرية التقاعد.وزارة المالية / مؤسسة الضالاتصالات الخارجية )خارج الدائرة( :  1.5

 الإشراف:-6

  محاسة ضمان / محاسة رواتة / محاسة إديال بيانات رواتة مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة :

  المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 الدرجة الجامعية الأولى في المحاسبة و/أو العلوم الإدارية والماليةالمؤهل العلمي المطلو     : 

 ( سنة في عمل الوزارة.11الفئة الثانية )  ( سنوات في عمل الوزارة.6الفئة الأولى )الخبرات العملية المطلوبة : 

 التدري :  1.7    

 الإدارة الإشرافية وإعداد التقارير  -

 إدارة الموارد البشرية  -

 التيطيط الإستراتيجي  -
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 دورات فنية متيصصة في مجال الوظيفة -

 الكفايات الوظيفية: 1.7   

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشريعات

والبنغات نظمة والتشريعات الا)
 (والقرارات التي تحكم العمل

  مستيدم نظام اليدمة المدنية

  مبتدئ قانون الضمان الاجتماعي

  مستيدم قانون الموازنة

  مستيدم جدول التشكينت

  متيصص 1011لسنة  3نظام الرقابة الماليو رقم 

  متيصص النظام المالي

  متيصص نظام اللوازم

  متيصص والسفرنظام الانتقال 

  متيصص نظام الكفالات

  متيصص نظام المكافأت

 المن جيات / الإجراءات الدايلية
 (الاسسل آلياتوالادلة والمن جيات  )

  متقدم من جية الرقابة الدايلية

  متيصص من جية تحليل المياطر

  متيصص دليل التدقيم

  متيصص تعليمات الضبط الدايلي

  متيصص لوائح التدقيم

  متيصص دليل اجراءات التدقيم الدايلي

 الم ارات الفنية
العملية والاجرائية الياصة الم ارات  )

 (بالوظيفة

  متيصص اعداد التقارير

  متيصص الفحص والتحقم

  متيصص تحديد الانحرافات

  مستيدم اعداد الموازنة

  مستيدم التيطيط الاستراتيجي

 واليارجيةالمعارف الدايلية 
( 

المعارف التي تتطلب ا طبيعة الوظيفة  
 (سواء دايل المؤسسة او يارج ا

  متقدم ال يكل التنظيمي للدائرة

  متقدم انشطة وم ام الدائرة

  مستيدم م ام المديريات في الدائرة

  مستيدم دائرة ضريبة الديل

  مستيدم وزارة المالية

  مستيدم دائرة الموازنة العامة

  مستيدم ديوان المحاسبة
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 

 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 رئيس قسم الصرف المالي : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 ةـــالمالي شؤونالمديرية  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 لصرف المالي قسم ا :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 ةـــالمالي شؤونالة يمدير مدير : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: الأولى  الــفــئــة

 6 الرمز: مجموعة الوظائف الإدارية والمالية المجموعة النوعية العامة

 0 الرمز: الوظائف المحاسبية والمالية المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الثاني الـمـسـتـوى

 001 الرمز: رئيس قسم المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: الماليرئيس قسم الصرف  مسمى الوظيفة الفعلي

 160100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 .إدارة عملية تأمين السيولة المالية وصرف المستحقات المالية لمستحقي ا بعدالة وكفاءة عالية غرض الوظيفة : -1

 . المهام والواجبات:1

 لأصحاب ا )إصدار الشيكات / الحوالات المالية(.دفك المستحقات المالية يشرف ويتابك عملية   .1

 .تأمين السيولة النقدية للوزارةلهايات  السقوف المالية مك وزارة الماليةإعداد ورقة السقف المالي ومتابعة   .1

 يقوم بعمل الهاء الشيكات التي يطلة الهائ ا وفم التعليمات والأنظمة المالية.  .3

 والأمانات إلى ج ات الاستحقام.تحويل الاقتطاعات يشرف ويتابك   .4

 إعداد الينصات المالية والتسويات البنكية. يشرف ويتابك  .1

 تسليم الشيكات بعد أن يتم تسجيل ا في السجل الياص بذلا وتوقيك المستلم على السجل وحسة الأصول.يتابك   .6

 الدائرة المالية بالوزارة.حفظ وتنظيم كافة المستندات المصروفة من حساة النفقات بمستود  يتأكد من   .7

 متابعة المستودعات الياصة بالقسم.  .8

 في تطبيم معايير التميز المؤسسي. يشارا  .9

 يعقد الاجتماعات الدورية للعاملين في القسم لتدارس الآراء وحل المشكنت ونشر المعرفة.  .10

 .روح الفريم بين متطوير أداء الموظفين عن طريم تمكين م وحفزلم وتوجي  م ويلم يعمل على   .11

 يعمل على وضك ألداف القسم بالتنسيم مك ألداف المديرية واليطط التنفيذية الزمنية لتحقيم تلا الألداف ويتابك تنفيذلا.  .11

 يشرف على توثيم كافة التقارير والمعلومات والبيانات الياصة بعمل القسم .  .13

 يعد التقارير الدورية حول منجزات عمل القسم.  .14

 أداء موظفي القسم وتحديد احتياجات م التدريبية.يقيم   .11

 يقوم بأية واجبات في مجال ايتصاص الوظيفة.  .16

 

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

)مندوة -وحدة الرقابة الدايلية / مندوة ديوان المحاسطططبة / المراقة المالي الاتصااالات الداخلية )داخل الدائرة(: 1.5

 .المالية ( وذلا لتبادل المعلومات وتنسيم العمل

 وزارة المالية ودوائرلا الميتلفة لبحث قضايا العمل. الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(:  1.5

 الإشراف:-6

/ كات ثالث / معتمد الصططرف المالي محاسططة تسططليم شططي للوظيفة:مسااميات الوظائف الخاضااعة للإشااراف المباشاار 

  النفقات ثاني / أمين صندوم الصرف المالي كشف البنا محاسة مدقم

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة: -7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 .العلوم الإدارية والمالية الدرجة الجامعية الأولى في المحاسبة أوالمؤهل العلمي المطلو     : 

 ( سنوات في عمل الوزارة 6الفئة الأولى )الخبرات العملية المطلوبة : 

 التدري :  1.7     

 .الإدارة الإشرافية وإعداد التقارير  -

 .إدارة الموارد البشرية  -
 .التيطيط الإستراتيجي  -
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 .دورات فنية متيصصة في مجال الوظيفة -
 

 الكفايات الوظيفية: 1.7    

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشريعات

نظمة والتشريعات والبنغات الا)
 (والقرارات التي تحكم العمل

  مستيدم نظام اليدمة المدنية

  مبتدئ قانون الضمان الاجتماعي

  مستيدم قانون الموازنة

  مستيدم التشكينتجدول 

  متيصص 1011لسنة  3نظام الرقابة الماليو رقم 

  متيصص النظام المالي

  متيصص نظام اللوازم

  متيصص نظام الانتقال والسفر

  متيصص نظام الكفالات

  متيصص نظام المكافأت

 المن جيات / الإجراءات الدايلية
 (الاسسل آلياتوالادلة والمن جيات  )

  متقدم من جية الرقابة الدايلية

  متيصص من جية تحليل المياطر

  متيصص دليل التدقيم

  متيصص تعليمات الضبط الدايلي

  متيصص لوائح التدقيم

  متيصص دليل اجراءات التدقيم الدايلي

 الم ارات الفنية
العملية والاجرائية الياصة الم ارات  )

 (بالوظيفة

  متيصص اعداد التقارير

  متيصص الفحص والتحقم

  متيصص تحديد الانحرافات

  مستيدم اعداد الموازنة

  مستيدم التيطيط الاستراتيجي

 المعارف الدايلية واليارجية
المعارف التي تتطلب ا طبيعة الوظيفة  )

 (سواء دايل المؤسسة او يارج ا

  متقدم ال يكل التنظيمي للدائرة

  متقدم الدائرةانشطة وم ام 

  مستيدم م ام المديريات في الدائرة

  مستيدم دائرة ضريبة الديل

  مستيدم وزارة المالية

  مستيدم دائرة الموازنة العامة

  مستيدم ديوان المحاسبة
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 

 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 معلومات أساسية عن الوظيفة. 1

 مدقم مالي دايلي : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 ةـــالمالي شؤونالمديرية  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 قسم التدقيم المالي :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 قسم التدقيم المالي رئيس : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 الـوظـيـفـة. تـرمـيـز 1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: الأولى الــفــئــة

 1 الرمز: مجموعة الوظائف الفنية لتيصصية المجموعة النوعية العامة

 4 الرمز: والمتابعة والتقييموظائف الرقابة والتدقيم  المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الثاني الـمـسـتـوى

 003 الرمز: مدقم المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: مدقم مالي دايلي مسمى الوظيفة الفعلي

 114100300 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

الإجراءات والمعامنت المحاسطططبية من حيث التدقيم على المسطططتندات المالية وتأدية م ام الوظيفة وفم  تنفيذغرض الوظيفة:  -1

 التعليمات النافذة وإجراءات العمل وتوجي  ا الرئيس المباشر.

 . المهام والواجبات:1

 دقم مستندات الصرف وإجازت ا حسة التعليمات المالية النافذة.ي .1

 المطالبات المالية وياصة المشاريك و الجمعيات والاتفاقيات مك عدد المنتفعين و المبالغ المقررة في الاتفاقيات.ويدقم يتأكد  .1

 على عمل المحاسبين في الميدان التابعين للوزارة.يدقم  .1

 يتقيد بالأنظمة والتشريعات المعمول ب ا في الوزارة وياصة المتعلقة بالوظيفة. .1

 إعداد يطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذلا.يشارا في  .5

 .يقترح وسائل تطوير أسالية العمل والتقيد بإجراءات العمل المعيارية الياصة بالقسم .6

 .الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراء وحلّ المشكنت ونشر المعرفةيشارا في  .7

 والبيانات الياصة بعمله في القسم. يوثم كافة التقارير والمعلومات والتقارير .8

 يشارا في إعداد التقارير الدوريةل والإحصائيات المتعلقة بمنجزات عمل القسم. .9

 يقوم بمتابعة العمل والاتصال مك الج ات ذات العنقة بمجال الوظيفةل دايل الوزارة ويارج ا. .11

 المباشر ضمن ايتصاص الوظيفة.يقوم بأية أعمال أيرى بتكليف من قبل الرئيس  .11

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

)مندوة -وحدة الرقابة الدايلية / مندوة ديوان المحاسطططبة / المراقة الماليالاتصااالات الداخلية )داخل الدائرة(:  1.5

 المالية( .

 لا يوجد.الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(:  1.5

 الإشراف:-6

 .لا يوجد الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة:مسميات الوظائف 

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

  الدرجة الجامعية الأولى في المحاسبة أو في العلوم الإدارية والمالية المؤهل العلمي المطلو :

 الوزارة. ( سنوات في مجال عمل1) الخبرات العملية المطلوبة  :

 

 التدري :       2.7 

 (.GFMISدورة في النظام المالي الحكومي ) -

 دورة في التدقيم المالي. -

 .دورة فنية متيصصة في مجال الوظيفة -
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 الكفايات الوظيفية: 1.7

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشريعات

والتشريعات والبنغات نظمة الا)
 (والقرارات التي تحكم العمل

  مستيدم نظام اليدمة المدنية

  مبتدئ قانون الضمان الاجتماعي

  مستيدم قانون الموازنة

لسنة 1التعليمات الفنية لنمور المالية رقم
1993 

  مستيدم

  متيصص 1011لسنة  3رقم  نظام الرقابة المالية

  متيصص النظام المالي

لسنة  1نظام المشتريات الحكومي رقم
 وتعدينته 1011

  متيصص

  متيصص نظام الانتقال والسفر

  متيصص نظام الكفالات

  متيصص نظام المكافأت

 المن جيات / الإجراءات الدايلية
الاسسل والادلة والمن جيات  )

 (آليات

   

 الم ارات الفنية
العملية والاجرائية الم ارات  )

 (الياصة بالوظيفة

  متيصص اعداد التقارير

  متيصص الفحص والتحقم

 تحديد الانحرافات

 متيصص
 

  مستيدم التيطيط الاستراتيجي

 المعارف الدايلية واليارجية
المعارف التي تتطلب ا طبيعة  )

الوظيفة سواء دايل المؤسسة او 
 (يارج ا

  متقدم ال يكل التنظيمي للدائرة

  متقدم الدائرة انشطة وم ام

 م ام المديريات في الدائرة
 مستيدم

 

  مستيدم وزارة المالية

  مستيدم دائرة الموازنة العامة

 الرد على الاستيضاحات مستيدم ديوان المحاسبة
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 

 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 أساسية عن الوظيفة. معلومات 1

 الأمانات - أمين الصندوم : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 ةـــالمالي شؤونالمديرية  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 قسم الأمانات :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 رئيس قسم الأمانات : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: الثانية الــفــئــة

 6 الرمز: مجموعة الوظائف الإدارية والمالية المجموعة النوعية العامة

 0 الرمز: الوظائف المحاسبية والمالية المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الثاني الـمـسـتـوى

 006 الرمز: أمين ثاني المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: الأمانات -أمين الصندوم  مسمى الوظيفة الفعلي

 160100600 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 قسم الصرف المالي )حساة الصندوم( . تنفيذ العمليات الإجرائية المتعلقة بتنفيذ م امغرض الوظيفة : -1

 . المهام والواجبات:1

 يقبض المبالغ المالية الواردة للوزارة . .1

 (دينارل لدى البنا المركزي.100يود  جميك المبالغ المقبوضة التي تزيد عن مبلغ ) .1

 يصدر شيكات الأمانات والسلف. .1

 يقوم بيتم المسندات بيتم مدفو . .1

 على حفظ المستندات حسة تسلسل رقم الشيا.يعمل  .5

 يعمل على تسليم الشيكات بعد تسجيل ا على السجل الياص بالشيكات حسة الأصول. .6

 يتقيد  بالأنظمة والتشريعات المعمول ب ا في الوزارة وياصة المتعلقة بالوظيفة. .7

 يشارا في إعداد يطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذلا. .8

 .يقترح وسائل تطوير أسالية العمل والتقيد بإجراءات العمل المعيارية الياصة بالقسم  .9

 .الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراء وحلّ المشكنت ونشر المعرفةيشارا في  .11

 يوثم كافة التقارير والمعلومات والتقارير والبيانات الياصة بعمله في القسم . .11

 في إعداد التقارير الدوريةل والإحصائيات المتعلقة بمنجزات عمل القسم .يشارا  .11

 يقوم بأية أعمال أيرى بتكليف من قبل الرئيس المباشر ضمن ايتصاص الوظيفة . .11

 

 :  علاقات الوظيفة )الاتصالات(-5

 الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة( :  1.5

 البنا المركزي . البنوا الميتصة/ الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(:  1.5

 الإشراف:-6

 لا يوجد.مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة : 

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة: -7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 المتوسطة في  المحاسبة أو في العلوم الإدارية والمالية . الدرجة الجامعية المؤهل العلمي المطلو  :

 ( سنوات في عمل الوزارة.3)الخبرات العملية المطلوبة  : 

 التدري :  1.7

 دورة في مسا السجنت المالية. -
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 

 الكفايات الوظيفية: 1.7 

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشريعات

نظمة والتشريعات والبنغات الا)
 (والقرارات التي تحكم العمل

  مستيدم نظام اليدمة المدنية

  مبتدئ قانون الضمان الاجتماعي

  مستيدم قانون الموازنة

  متيصص 1011لسنة  3رقم  نظام الرقابة المالية

  متيصص النظام المالي

 المن جيات / الإجراءات الدايلية
الاسسل والادلة والمن جيات  )

 (آليات

  مستيدم من جية الرقابة الدايلية

  مستيدم من جية تحليل المياطر

  مستيدم دليل التدقيم

  مستيدم تعليمات الضبط الدايلي

  مستيدم لوائح التدقيم

  مستيدم دليل اجراءات التدقيم الدايلي

 الم ارات الفنية
والاجرائية العملية الم ارات  )

 (الياصة بالوظيفة

جميك المبالغ المقبوضة التي تزيد عن 
 (دينارل لدى البنا المركزي100مبلغ )

 مستيدم
 

 يصدر شيكات الأمانات والسلف.
  مستيدم

 حفظ المستندات حسة تسلسل رقم الشيا
  مستيدم

تسليم الشيكات بعد تسجيل ا على السجل 
 الياص بالشيكات حسة الأصول

 مستيدم
 

 المعارف الدايلية واليارجية
المعارف التي تتطلب ا طبيعة  )

الوظيفة سواء دايل المؤسسة او 
 (يارج ا

  متقدم ال يكل التنظيمي للدائرة

  متقدم انشطة وم ام الدائرة

  مستيدم م ام المديريات في الدائرة

  مستيدم وزارة المالية

  مستيدم البنا المركز والبنوا الايرى

  مستيدم ديوان المحاسبة
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 

 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 الصرف المالي - أمين الصندوم : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 ةـــالمالي شؤونالمديرية  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 قسم الصرف المالي  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 رئيس قسم الصرف المالي  : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: الثانية الــفــئــة

 6 الرمز: مجموعة الوظائف الإدارية والمالية المجموعة النوعية العامة

 0 الرمز: الوظائف المحاسبية والمالية المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الثاني الـمـسـتـوى

 006 الرمز: أمين ثاني المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: الأمانات -الصندوم أمين  مسمى الوظيفة الفعلي

 160100600 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 م الصرف المالي )حساة الصندوم( .تنفيذ العمليات الإجرائية المتعلقة بتنفيذ م ام قسغرض الوظيفة : -1

 . المهام والواجبات:1

 المعتمدين الماليين وقبض المصاريف المستردة. لتسديد السلف عن ذمةيقبض المبالغ المالية  .1

 لدى البنا المركزي. المقبوضة يود  جميك المبالغ  .1

 يصدر شيكات قسم النفقات ويعمل على توقيك الشيكات فئة ج. .1

 يتقيد بالأنظمة والتشريعات المعمول ب ا في الوزارة وياصة المتعلقة بالوظيفة .1

 العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذلايشارا في إعداد يطة  .5

 .يقترح وسائل تطوير أسالية العمل والتقيد بإجراءات العمل المعيارية الياصة بالقسم .6

 الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراء وحلّ المشكنت ونشر المعرفةيشارا في  .7

 الياصة بعمله في القسم.يوثم كافة التقارير والمعلومات والتقارير والبيانات  .8

 يشارا في إعداد التقارير الدوريةل والإحصائيات المتعلقة بمنجزات عمل القسم. .9

 ئيس المباشر ضمن ايتصاص الوظيفة.يقوم بأية أعمال أيرى بتكليف من قبل الر .11

 

 :علاقات الوظيفة )الاتصالات(-5

 الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(: 1.5

 / وزارة المالية .البنا المركزي البنوا الميتصة / الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة( :  1.5

 

 الإشراف:-6

 .لا يوجد مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة:

 

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7      

 الدرجة الجامعية المتوسطة في  المحاسبة أو في العلوم الإدارية والمالية. المطلو  :المؤهل العلمي 

 ( سنوات في عمل الوزارة.3)الخبرات العملية المطلوبة : 

 التدري :  1.7            

 دورة في مسا السجنت المالية. -

 دورة فنية متيصصة في مجال ايتصاص الوظيفة. -
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 

  الوظيفية:الكفايات  1.7 

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشريعات

نظمة والتشريعات والبنغات الا)
 (والقرارات التي تحكم العمل

  مستيدم نظام اليدمة المدنية

  مبتدئ قانون الضمان الاجتماعي

  مستيدم قانون الموازنة

  مستيدم جدول التشكينت

  متيصص 1011لسنة  3رقم  نظام الرقابة المالية

  متيصص النظام المالي

 المن جيات / الإجراءات الدايلية
الاسسل والادلة والمن جيات  )

 (آليات

  مستيدم من جية الرقابة الدايلية

  مستيدم من جية تحليل المياطر

  مستيدم دليل التدقيم

  مستيدم تعليمات الضبط الدايلي

  مستيدم لوائح التدقيم

  مستيدم دليل اجراءات التدقيم الدايلي

 الم ارات الفنية
العملية والاجرائية الم ارات  )

 (الياصة بالوظيفة

ن لتسديد السلف عيقبض المبالغ المالية 
ذمة المعتمدين الماليين وقبض 

 المصاريف المستردة

 مستيدم
 

نا لدى الب المقبوضة يود  جميك المبالغ 
 المركزي

 مستيدم
 

يصدر شيكات قسم النفقات ويعمل على 
 توقيك الشيكات فئة ج

 مستيدم
 

 المعارف الدايلية واليارجية
المعارف التي تتطلب ا طبيعة  )

الوظيفة سواء دايل المؤسسة او 
 (يارج ا

  متقدم ال يكل التنظيمي للدائرة

  مستيدم وزارة المالية

  مستيدم والبنوا الايرىالبنا المركز 

  مستيدم ديوان المحاسبة
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 

 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 مدقم الأماناتمحاسة /  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 ةـــالمالي شؤونالمديرية  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 قسم الأمانات :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 رئيس قسم الأمانات : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/102/120 الرمز: دائمة مصنفة/ غير مصنفة/وظائف بعقود ذات فئات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 الاولى الــفــئــة

 او ثانية

 1 الرمز:

2 

 6 الرمز: مجموعة الوظائف الادارية والمالية المجموعة النوعية العامة

 0 الرمز: الوظائف المحاسبية والمالية المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث الـمـسـتـوى

 مساعد الفئة الأولى: محاسة المسمى القياسي الدال

  ثالثالفئة الثانية: محاسة 

 002 الرمز:

001 

 00 الرمز: محاسة /مدقم أمانات ثالث مسمى الوظيفة الفعلي

 160300100الفئة الأولى:  الرقم الرمزي للوظيفة

 160300100الفئة الثانية :

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 الينصات المالية على دفتر التنسيم.تنفيذ العمليات الإجرائية المتعلقة بعمل القسم وإعداد  غرض الوظيفة: -1

 . المهام والواجبات:1

 يصدر ينصات ش رية إلى وزارة المالية بالمصروف الفعلي من ميصصات الموازنة الجارية والرأسمالية للوزارة. .1

 .يسالم في عمل تسوية البنا لحساة الإنمائي والمتكرر بعد إديال الشيكات الصادرة على الحاسوة. .1

 يدقم كشف البنا. .1

 يتقيد  بالأنظمة والتشريعات المعمول ب ا في الوزارة وياصة المتعلقة بالوظيفة .1

 يشارا في إعداد يطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذلا .5

 .يقترح وسائل  تطوير أسالية العمل والتقيد بإجراءات العمل المعيارية الياصة بالقسم  .6

 الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراء وحلّ المشكنت ونشر المعرفةيشارا في  .7

 يوثم كافة التقارير والمعلومات والتقارير والبيانات الياصة بعمله في القسم . .8

 يشارا في إعداد التقارير الدوريةل والإحصائيات المتعلقة بمنجزات عمل القسم . .9

 الزيارات والاتصال مك الج ات ذات العنقة بمجال الوظيفةل دايل الوزارة ويارج ا .يقوم بمتابعة العمل وتنسيم  .11

 يقوم بأية أعمال أيرى بتكليف من قبل الرئيس المباشر ضمن ايتصاص الوظيفة . .11

 

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

 والميدان.مديريات الوزارة المركز الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(:   1.5

 دائرة الموازنة العامة / وزارة المالية.  الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(:  1.5

 الإشراف:-6

 .لا يوجدمسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة : 

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

سططططنة في مجال  1مك يبرة  الأولى في المحاسططططبة او العلوم المالية او نظم المعلومات المحاسططططبية الدرجة الجامعية  -

 العمل.

 سنوات في مجال العمل. 3مك يبرة  دبلوم متوسط  في المحاسبة او العلوم المالية او نظم المعلومات المحاسبية  -

 التدري :  1.7    

 دورة في مسا السجنت المالية. -

 في نظام الإنفام المالي.دورة  -

 دورة في م ارات الحاسوة -

 برنامج المحاسة الحكومي )الزامي( -

 دورة التحليل المالي والمحاسبة الحكومية  -
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 

 الكفايات الوظيفية: 1.7   

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشريعات

والبنغات  نظمة والتشريعاتالا)
 (والقرارات التي تحكم العمل

  متقدم النظام المالي

  متقدم نظام الانتقال والسفر

  متقدم نظام اليدمة المدنية

  متقدم قانون الضمان الاجتماعي

  متقدم قانون التقاعد المدني

  متقدم قانون ضريبة الديل

  متقدم نظام اللوازم

  متقدم قانون الطوابك

 تصدر عن وزارة المالية متقدم تعليمات تطبيقية للشؤون المالية

 المن جيات / الإجراءات الدايلية
الاسسل والادلة والمن جيات  )

 (آليات

 من جية متقدم اعداد الموازنة

 من جية متقدم الدورة المستندية

 من جية متقدم التيصيص واعادة التيصيص

 الم ارات الفنية
العملية والاجرائية الم ارات  )

 (الياصة بالوظيفة

عمل تسوية البنا لحساة الإنمائي 
والمتكرر بعد إديال الشيكات الصادرة 

 على الحاسوة

 متقدم
 

يصدر ينصات ش رية إلى وزارة 
المالية بالمصروف الفعلي من 
ميصصات الموازنة الجارية 

 والرأسمالية للوزارة

 متقدم

 

 يدقم كشف البنا
  متقدم

 المعارف الدايلية واليارجية
المعارف التي تتطلب ا طبيعة  )

الوظيفة سواء دايل المؤسسة او 
 (يارج ا

  مستيدم البنا الاردني المركزي

  مستيدم وزارة المالية

  متقدم دائرة الموازنة العامة

  مستيدم البنا الاردني المركزي

  مستيدم البنوا التجارية
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 

 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 مدقم كشف البنا نفقات محاسة / : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 ةـــالمالي شؤونالمديرية  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 الصرف الماليقسم  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 لصرف الماليرئيس قسم ا : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/102/120 الرمز: دائمة مصنفة/ غير مصنفة/وظائف بعقود ذات فئات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 الاولى الــفــئــة

 او ثانية

 1 الرمز:

2 

 6 الرمز: مجموعة الوظائف الادارية والمالية العامةالمجموعة النوعية 

 0 الرمز: الوظائف المحاسبية والمالية المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث الـمـسـتـوى

 مساعد الفئة الأولى: محاسة المسمى القياسي الدال

  الفئة الثانية: محاسة ثالث

 002 الرمز:

001 

 00 الرمز: ثالثكشف البنا /محاسة مدقم  مسمى الوظيفة الفعلي

 160300200الفئة الأولى:  الرقم الرمزي للوظيفة

 160300100الفئة الثانية :

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 تنفيذ العمليات الإجرائية المتعلقة بعمل القسم وإعداد الينصات المالية على دفتر التنسيم.غرض الوظيفة: -1

 والواجبات:. المهام 1

 يصدر ينصات ش رية إلى وزارة المالية بالمصروف الفعلي من ميصصات الموازنة الجارية والرأسمالية للوزارة. .1

 يسالم في عمل تسوية البنا لحساة الإنمائي والمتكرر. .1

 يدقم كشف البنا / النفقات. .1

 وياصة المتعلقة بالوظيفةيتقيد  بالأنظمة والتشريعات المعمول ب ا في الوزارة  .1

 يشارا في إعداد يطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذلا .5

 .يقترح وسائل  تطوير أسالية العمل والتقيد بإجراءات العمل المعيارية الياصة بالقسم  .6

 الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراء وحلّ المشكنت ونشر المعرفةيشارا في  .7

 يوثم كافة التقارير والمعلومات والتقارير والبيانات الياصة بعمله في القسم . .8

 يشارا في إعداد التقارير الدوريةل والإحصائيات المتعلقة بمنجزات عمل القسم . .9

 يقوم بأية أعمال أيرى بتكليف من قبل الرئيس المباشر ضمن ايتصاص الوظيفة . .11

 

 :)الاتصالات(علاقات الوظيفة -5

 مديريات الوزارة المركز والميدان.الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(:  1.5

 .دائرة الموازنة العامة / وزارة المالية.الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(:  1.5

 

 الإشراف:-6

 لا يوجد مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة: 

 لإضافية لإشغال الوظيفة:المتطلبات الأساسية وا-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

سططططنة في مجال  1مك يبرة  الأولى في المحاسططططبة او العلوم المالية او نظم المعلومات المحاسططططبية الدرجة الجامعية  -

 العمل.

 مجال العمل.سنوات في  3مك يبرة  دبلوم متوسط  في المحاسبة او العلوم المالية او نظم المعلومات المحاسبية  -

 التدري :  1.7     

 دورة في مسا السجنت المالية. -

 دورة في نظام الإنفام المالي. -

 برنامج المحاسة الحكومي )الزامي( -

 دورة التحليل المالي والمحاسبة الحكومية  -
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 

 

 الكفايات الوظيفية: 1.7

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشريعات

نظمة والتشريعات والبنغات الا)
 (والقرارات التي تحكم العمل

  مستيدم النظام المالي

  مستيدم نظام اليدمة المدنية

  مستيدم قانون ضريبة الديل

  مستيدم تعليمات تطبيقية للشؤون المالية

 المن جيات / الإجراءات الدايلية
 (الاسسل آلياتوالادلة والمن جيات  )

  مستيدم اعداد الموازنة

  مستيدم الدورة المستندية

  مستيدم التيصيص واعادة التيصيص

 الم ارات الفنية
العملية والاجرائية الياصة الم ارات  )

 (بالوظيفة

يصدر ينصات ش رية إلى وزارة المالية 
بالمصروف الفعلي من ميصصات الموازنة 

 للوزارةالجارية والرأسمالية 

 مستيدم
 

  مستيدم عمل تسوية البنا لحساة الإنمائي والمتكرر

  مستيدم يدقم كشف البنا / النفقات

 المعارف الدايلية واليارجية
المعارف التي تتطلب ا طبيعة الوظيفة  )

 (سواء دايل المؤسسة او يارج ا

  مستيدم وزارة المالية

  متقدم دائرة الموازنة العامة

  مستيدم الاردني المركزي والبنوا التجاريةالبنا 
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 
 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 الأماناتمحاسة / : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 ةـــالمالي شؤونالمديرية  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 قسم الأمانات  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 رئيس قسم الأمانات  : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/102/120 الرمز: دائمة مصنفة/ غير مصنفة/وظائف بعقود ذات فئات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 الاولى الــفــئــة

 او ثانية

 1 الرمز:

2 

 6 الرمز: مجموعة الوظائف الادارية والمالية المجموعة النوعية العامة

 0 الرمز: الوظائف المحاسبية والمالية المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث الـمـسـتـوى

 مساعد الفئة الأولى: محاسة المسمى القياسي الدال

  الفئة الثانية: محاسة ثالث

 002 الرمز:

001 

 00 الرمز: /الاماناتمحاسة  مسمى الوظيفة الفعلي

 160300200الفئة الأولى:  الرقم الرمزي للوظيفة

 160300100الفئة الثانية :

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

تنفيذ العمليات الإجرائية المتعلقة بتنفيذ م ام القسططططم من حيث ترحيل المقبوضططططان وتسططططجيل المصططططروفات   غرض الوظيفة: -1

 وتؤدى م ام الوظيفة وفم التعليمات الصادرة والإجراءات المحددة وتوجي ات الرئيس المباشر. والأمانات العامةومتابعة السلف 

 . المهام والواجبات:1

 .GFMISيقوم بتأدية الأمانات والسلف على نظام المالي  .1

 يصدر كتاة صرف الأمانات والسلف. .1

 ينظم مستندات الصرف الياصة بصرف الأمانات والسلف. .1

 يفتح حساة ياص بكفالات المعتمدين الماليين. .1

 يعمل على تصنيف الفيش البنكية وتصنيف الأمانات المتنوعة. .5

 بإصدار مستندات المكرمة الملكية.يقوم  .6

 يستيرج كشف بأرصدة المعتمدين الماليين ش ريا  من النظام المالي أو عند الطالة. .7

 يعمل ينصة ش رية بأرصدة الأمانات العامة. .8

 يتقيد بالأنظمة والتشريعات المعمول ب ا في الوزارة وياصة المتعلقة بالوظيفة. .9

 يطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذلا.يشارا في إعداد  .11

 يقترح وسائل تطوير أسالية العمل والتقيد بإجراءات العمل المعيارية الياصة بالقسم. .11

 .الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراء وحلّ المشكنت ونشر المعرفةيشارا في  .11

 لبيانات الياصة بعمله في القسم .يوثم كافة التقارير والمعلومات والتقارير وا .11

 يقوم بأية أعمال أيرى بتكليف من قبل الرئيس المباشر ضمن ايتصاص الوظيفة . .15

 :علاقات الوظيفة )الاتصالات(-5

 الموظفين في مديرية الموارد المالية .الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(:  1.5

 البنوا الميتصة  الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(: 1.5

 الإشراف:-6

 .لا يوجد مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة : 

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

في مجال  سططططنة 1مك يبرة  الأولى في المحاسططططبة او العلوم المالية او نظم المعلومات المحاسططططبية الدرجة الجامعية  -

 العمل.

 سنوات في مجال العمل. 3مك يبرة  دبلوم متوسط  في المحاسبة او العلوم المالية او نظم المعلومات المحاسبية  -

 التدري :  1.7

 برنامج المحاسة الحكومي )الزامي( -

 دورة التحليل المالي والمحاسبة الحكومية 
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 

  :الكفايات الوظيفية 1.7

 

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشريعات

نظمة والتشريعات والبنغات الا)
 (والقرارات التي تحكم العمل

  مستيدم النظام المالي

  مستيدم نظام اليدمة المدنية

  مستيدم قانون ضريبة الديل

  مستيدم نظام اللوازم

  مستيدم قانون الطوابك

 تصدر عن وزارة المالية مستيدم تعليمات تطبيقية للشؤون المالية

 المن جيات / الإجراءات الدايلية
الاسسل والادلة والمن جيات  )

 (آليات

 من جية مستيدم اعداد الموازنة

 من جية مستيدم الدورة المستندية

 من جية مستيدم التيصيص واعادة التيصيص

 الم ارات الفنية
العملية والاجرائية الم ارات  )

 (الياصة بالوظيفة

بتأدية الأمانات والسلف على نظام المالي 
GFMIS 

 مستيدم
 

يفتح حساة ياص بكفالات المعتمدين 
 الماليين

 مستيدم
 

تصنيف الفيش البنكية وتصنيف الأمانات 
 المتنوعة

 مستيدم
 

 إصدار مستندات المكرمة الملكية
  مستيدم

 ش رية بأرصدة الأمانات العامةينصة 
  مستيدم

يستيرج كشف بأرصدة المعتمدين 
الماليين ش ريا  من النظام المالي أو عند 

 الطالة.

 مستيدم
 اعداد

 المعارف الدايلية واليارجية
المعارف التي تتطلب ا طبيعة  )

الوظيفة سواء دايل المؤسسة او 
 (يارج ا

  مستيدم البنا المركزي والبنوا التجارية

  مستيدم وزارة المالية

  مستيدم دائرة الموازنة العامة
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 
 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 الأمانات العامةمحاسة  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 ةـــالمالي شؤونالمديرية  : الــمـديـريـةالإدارة /  1.1

 قسم الأمانات :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 رئيس قسم الأمانات : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/102/120 الرمز: دائمة مصنفة/ غير مصنفة/وظائف بعقود ذات فئات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 الاولى الــفــئــة

 او ثانية

 1 الرمز:

2 

 6 الرمز: مجموعة الوظائف الادارية والمالية المجموعة النوعية العامة

 0 الرمز: الوظائف المحاسبية والمالية المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث الـمـسـتـوى

 مساعد الفئة الأولى: محاسة المسمى القياسي الدال

  الفئة الثانية: محاسة ثالث

 002 الرمز:

001 

 00 الرمز: /الامانات العامةمحاسة  مسمى الوظيفة الفعلي

 160300200الفئة الأولى:  الرقم الرمزي للوظيفة

 160300100الفئة الثانية :

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

تنفيذ العمليات الإجرائية المتعلقة بتنفيذ م ام القسم من حيث ترحيل المقبوضان وتسجيل المصروفات ومتابعة  غرض الوظيفة:-1

 وتؤدى م ام الوظيفة وفم التعليمات الصادرة والإجراءات المحددة وتوجي ات الرئيس المباشر. والأمانات العامةالسلف 

 . المهام والواجبات:1

 GFMISيقوم بتأدية الأمانات ولسلف على نظام المالي  .1

 يصدر كتاة صرف الأمانات العامة والسلف. .1

 ينظم مستندات الصرف الياصة بصرف الأمانات العامة والسلف. .1

 يصدر شيكات الأمانات و السلف. .1

 يفتح حساة ياص بكفالات المعتمدين الماليين. .5

 السلف ومتابعة أرصدة المعتمدين الماليين.يفتح حسابات في سجل  .6

 يعمل كشف بأرصدة المعتمدين الماليين ش ريا . .7

 يعمل ينصة ش رية بأرصدة الأمانات العامة. .8

 يتقيد  بالأنظمة والتشريعات المعمول ب ا في الوزارة وياصة المتعلقة بالوظيفة. .9

 والعمل على تنفيذلا.يشارا في إعداد يطة العمل السنوية للقسم  .11

 .يقترح وسائل  تطوير أسالية العمل والتقيد بإجراءات العمل المعيارية الياصة بالقسم  .11

 .الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراء وحلّ المشكنت ونشر المعرفةيشارا في  .11

 في القسم .يوثم كافة التقارير والمعلومات والتقارير والبيانات الياصة بعمله  .11

 يشارا في إعداد التقارير الدوريةل والإحصائيات المتعلقة بمنجزات عمل القسم . .11

 يقوم بأية أعمال أيرى بتكليف من قبل الرئيس المباشر ضمن ايتصاص الوظيفة . .15

 :علاقات الوظيفة )الاتصالات(-5

 الموارد المالية.موظفي مديرية الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(:   1.5

 البنوا الميتصة. الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(: 1.5

 الإشراف:-6

 لا يوجد . مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة: 

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 سنة في مجال العمل. 1مك يبرة  الأولى في المحاسبة او العلوم المالية او نظم المعلومات المحاسبية الدرجة الجامعية 

 سنوات في مجال العمل. 3مك يبرة  دبلوم متوسط  في المحاسبة او العلوم المالية او نظم المعلومات المحاسبية  -

 التدري :  2.7

 برنامج المحاسة الحكومي )الزامي( -

 دورة التحليل المالي والمحاسبة الحكومية  -
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 ( تاريخ        البشرية رقم )

 

 

  :الكفايات الوظيفية 1.7 

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشريعات

نظمة والتشريعات والبنغات الا)
 (والقرارات التي تحكم العمل

  مستيدم النظام المالي

  مستيدم نظام اليدمة المدنية

  مستيدم نظام اللوازم

  مستيدم قانون الطوابك

 تصدر عن وزارة المالية مستيدم تعليمات تطبيقية للشؤون المالية

 المن جيات / الإجراءات الدايلية
الاسسل والادلة والمن جيات  )

 (آليات

 من جية مستيدم اعداد الموازنة

 من جية مستيدم الدورة المستندية

 من جية مستيدم التيصيصالتيصيص واعادة 

 الم ارات الفنية
العملية والاجرائية الم ارات  )

 (الياصة بالوظيفة

يقوم بتأدية الأمانات ولسلف على نظام 
 GFMISالمالي 

 مستيدم
 

يفتح حساة ياص بكفالات المعتمدين 
 الماليين

 مستيدم
 

حسابات في سجل السلف ومتابعة أرصدة 
 المعتمدين الماليين

 مستيدم
 

 ينصة ش رية بأرصدة الأمانات العامة
  مستيدم

 المعارف الدايلية واليارجية
المعارف التي تتطلب ا طبيعة  )

الوظيفة سواء دايل المؤسسة او 
 (يارج ا

 البنا الاردني المركزي و البنوا التجارية

 مستيدم
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 
 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 محاسة / تسليم الشيكات : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 ةـــالمالي شؤونالمديرية  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 قسم الصرف المالي :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 رئيس قسم الصرف المالي : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/102/120 الرمز: دائمة مصنفة/ غير مصنفة/وظائف بعقود ذات فئات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 الاولى الــفــئــة

 او ثانية

 1 الرمز:

2 

 6 الرمز: مجموعة الوظائف الادارية والمالية المجموعة النوعية العامة

 0 الرمز: الوظائف المحاسبية والمالية النوعية الفرعيةالمجموعة 

 3 الرمز: الثالث الـمـسـتـوى

 مساعد الفئة الأولى: محاسة المسمى القياسي الدال

  الفئة الثانية: محاسة ثالث

 002 الرمز:

001 

 00 الرمز: /تسليم شيكاتمحاسة  مسمى الوظيفة الفعلي

 160300200 الفئة الأولى: الرقم الرمزي للوظيفة

 160300100الفئة الثانية :

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 فرز وتسجيل الشيكات والمستندات المالية. غرض الوظيفة:-1

 . المهام والواجبات:1

 يسجل ارقام الشيكات في دفتر تسليم الشيكات.  .1

 يفرز المستندات المالية.  .1

 يعمل على يتم المستندات بيتم مدفو .  .1

 ويعمل على حفظ المستندات حسة تسلسل رقم الشيا.  .1

 يسلم الشيكات حسة الأصول ويتأكد من سندات القبض والتفاويض .  .5

 متابعة وترتية السجنت دايل المستودعات.   .6

 يتقيد  بالأنظمة والتشريعات المعمول ب ا في الوزارة وياصة المتعلقة بالوظيفة  .7

 السنوية للقسم والعمل على تنفيذلايشارا في إعداد يطة العمل   .8

 .يقترح وسائل  تطوير أسالية العمل والتقيد بإجراءات العمل المعيارية الياصة بالقسم   .9

 الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراء وحلّ المشكنت ونشر المعرفةيشارا في   .11

 ه في القسم .يوثم كافة التقارير والمعلومات والتقارير والبيانات الياصة بعمل  .11

 يشارا في إعداد التقارير الدوريةل والإحصائيات المتعلقة بمنجزات عمل القسم .  .11

 يقوم بمتابعة العمل وتنسيم الزيارات والاتصال مك الج ات ذات العنقة بمجال الوظيفةل دايل الوزارة ويارج ا .  .11

 ايتصاص الوظيفة .يقوم بأية أعمال أيرى بتكليف من قبل الرئيس المباشر ضمن   .11

 

 :علاقات الوظيفة )الاتصالات(-5

 موظفي مديرية الموارد الماليةالاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(:  1.5

 /البنواالموازنة العامة / وزارة الماليةدائرة الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(:  1.5
 

 الإشراف:-6

 .لا يوجدمسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة:  

 

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

سطططططنة في مجال  1مك يبرة  الأولى في المحاسطططططبة او العلوم المالية او نظم المعلومات المحاسطططططبية الدرجة الجامعية -

 العمل.

 سنوات في مجال العمل. 3مك يبرة  دبلوم متوسط  في المحاسبة او العلوم المالية او نظم المعلومات المحاسبية  -

 التدري :  2.7

 برنامج المحاسة الحكومي )الزامي( -

 دورة التحليل المالي والمحاسبة الحكومية  
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 

  الكفايات الوظيفية: 1.7

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشريعات

نظمة والتشريعات والبنغات الا)
 (والقرارات التي تحكم العمل

  مستيدم النظام المالي

  مستيدم نظام اليدمة المدنية

  مستيدم نظام اللوازم

  مستيدم قانون الطوابك

 وزارة المالية تصدر عن مستيدم تعليمات تطبيقية للشؤون المالية

 المن جيات / الإجراءات الدايلية
الاسسل والادلة والمن جيات  )

 (آليات

 من جية مستيدم اعداد الموازنة

 من جية مستيدم الدورة المستندية

 من جية مستيدم التيصيص واعادة التيصيص

 الم ارات الفنية
العملية والاجرائية الم ارات  )

 (الياصة بالوظيفة

ارقام الشيكات في دفتر تسليم يسجل 
 الشيكات

 مستيدم
 

 على يتم المستندات بيتم مدفو 
  مستيدم

يسلم الشيكات حسة الأصول ويتأكد من 
 سندات القبض والتفاويض

 مستيدم
 

 المعارف الدايلية واليارجية
المعارف التي تتطلب ا طبيعة  )

الوظيفة سواء دايل المؤسسة او 
 (يارج ا

  مستيدم الموازنة العامةدائرة 

  مستيدم وزارة المالية

  مستيدم البنا الاردني المركزي

  مستيدم البنوا التجارية
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 
 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 محاسة / الرواتة : الـوظـيـفـةمـسـمـى  1.1

 ةـــالمالي شؤونالمديرية  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

  قسم الرواتة :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 رئيس قسم الرواتة : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/102/120 الرمز: مصنفة/وظائف بعقود ذات فئات ودرجاتدائمة مصنفة/ غير  نــوع الــوظـيـفـة

 الاولى الــفــئــة

 او ثانية

 1 الرمز:

2 

 6 الرمز: مجموعة الوظائف الادارية والمالية المجموعة النوعية العامة

 0 الرمز: الوظائف المحاسبية والمالية المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث الـمـسـتـوى

 مساعد الفئة الأولى: محاسة المسمى القياسي الدال

  الفئة الثانية: محاسة ثالث

 002 الرمز:

001 

 00 الرمز: /الرواتةمحاسة  مسمى الوظيفة الفعلي

 160300200الفئة الأولى:  الرقم الرمزي للوظيفة

 160300100الفئة الثانية :

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

تنظيم مسططططتندات الصططططرف المالي في قسططططم الرواتة وفم التشططططريعات والتعليمات المالية والإدارية ويرتبط  غرض الوظيفة:-1

 برئيس قسم الرواتة.

 . المهام والواجبات:1

على تأدية الرواتة والمكاف ت وبدل )التنقل أو الاقتناء( والعمل الإضططافي الياصططة بالموظفين من واقك القرارات يعمل  .1
 .GFMISالمالية الصادرة وجدول التشكينت وكشوفات الرواتة الش رية على نظام 

 اجة.والضمان المالية والضمان الاجتماعي عند الح  يستيرج كشوفات الرواتة وضريبة الديل .1

يعمطل على أرشطططططططفطة الكتطة والمذكرات الياصطططططططة بالموظفين والمتعلقة بالأمور المالية للموظف )رواتة ل عنوات ل  .1
 اقتطاعات .....الخ( وحفظ ا في ملفات ياصة بقسم الرواتة.

 ج ات يارجيةيعمل على إعداد كتة رسمية لتحويل الرواتة والاقتطاعات من الرواتةل ويرد على الكتة الواردة من  .1
 والمتعلقة بالأمور المالية للموظفين.

إديال كشوفات الرواتة والمكاف ت والمواصنت والإضافي على الأنظمة الياصة بكل من ا من واقك القرارات المالية  .5
 والكشوفات الش رية.

 يتقيد  بالأنظمة والتشريعات المعمول ب ا في الوزارة وياصة المتعلقة بالوظيفة. .6

 يشارا في إعداد يطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذلا. .7

 يقترح وسائل  تطوير أسالية العمل والتقيد بإجراءات العمل المعيارية الياصة بالقسم . .8

 يشارا في الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراء وحلّ المشكنت ونشر المعرفة .9

 ومات والتقارير والبيانات الياصة بعمله في القسم .يوثم كافة التقارير والمعل .11

 يشارا في إعداد التقارير الدوريةل والإحصائيات المتعلقة بمنجزات عمل القسم . .11

 يقوم بأية أعمال أيرى بتكليف من قبل الرئيس المباشر ضمن ايتصاص الوظيفة . .11

 :علاقات الوظيفة )الاتصالات(-5

 لا يوجدالاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(:  1.5

 / مديرية التقاعد. مؤسسة الضمان الاجتماعي –الماليةوزارة الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(:  1.5

 الإشراف:-6

 .لا يوجد مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة:

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة:-7     

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

سطططططنة في مجال  1مك يبرة  الأولى في المحاسطططططبة او العلوم المالية او نظم المعلومات المحاسطططططبية الدرجة الجامعية -

 العمل.

 سنوات في مجال العمل 3مك يبرة  حاسبية دبلوم متوسط  في المحاسبة او العلوم المالية او نظم المعلومات الم -

 التدري :  2.7

 دورة في نظام الإنفام المالي. -

 دورة في مسا السجنت المالية. -
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 دورة في م ارات الحاسوة. -

 برنامج المحاسة الحكومي )الزامي( -

 دورة التحليل المالي والمحاسبة الحكومية  -

  الكفايات الوظيفية 1.7

 

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشريعات

نظمة والتشريعات والبنغات الا)
 (والقرارات التي تحكم العمل

  مستيدم النظام المالي

  مستيدم نظام اليدمة المدنية

  مستيدم قانون الضمان الاجتماعي

  مستيدم قانون التقاعد المدني

  مستيدم اللوازمنظام 

  مستيدم قانون الطوابك

 تصدر عن وزارة المالية مستيدم تعليمات تطبيقية للشؤون المالية

 المن جيات / الإجراءات الدايلية
الاسسل والادلة والمن جيات  )

 (آليات

 من جية مستيدم اعداد الموازنة

 من جية مستيدم الدورة المستندية

 من جية مستيدم التيصيص واعادة التيصيص

 الم ارات الفنية
العملية والاجرائية الم ارات  )

 (الياصة بالوظيفة

تأدية الرواتة والمكاف ت وبدل )التنقل أو 
الاقتناء( والعمل الإضافي الياصة بالموظفين 
من واقك القرارات المالية الصادرة وجدول 
التشكينت وكشوفات الرواتة الش رية على 

 .GFMISنظام 

 مستيدم

 

أرشفة الكتة والمذكرات الياصة بالموظفين 
 والمتعلقة بالأمور المالية للموظف

 مستيدم
 

إعداد كتة رسمية لتحويل الرواتة 
والاقتطاعات من الرواتةل ويرد على الكتة 
الواردة من ج ات يارجية والمتعلقة بالأمور 

 المالية للموظفين.

 مستيدم

 

إديال كشوفات الرواتة والمكاف ت 
والمواصنت والإضافي على الأنظمة 

الياصة بكل من ا من واقك القرارات المالية 
 والكشوفات الش رية.

 مستيدم

 

 المعارف الدايلية واليارجية
المعارف التي تتطلب ا طبيعة  )

الوظيفة سواء دايل المؤسسة او 
 (يارج ا

  مستيدم البنوا التجارية

  مستيدم مؤسسة الضمان الاجتماعي

  مستيدم مديرية التقاعد

 
 
 
 
 



 

49 

بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 
 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 محاسة / ضمان : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 ةـــالمالي شؤونالمديرية  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 قسم الرواتة :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 رئيس قسم الرواتة : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/102/120 الرمز: دائمة مصنفة/ غير مصنفة/وظائف بعقود ذات فئات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 الاولى الــفــئــة

 او ثانية

 1 الرمز:

2 

 6 الرمز: مجموعة الوظائف الادارية والمالية المجموعة النوعية العامة

 0 الرمز: الوظائف المحاسبية والمالية المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث الـمـسـتـوى

 مساعد الفئة الأولى: محاسة المسمى القياسي الدال

  الفئة الثانية: محاسة ثالث

 002 الرمز:

001 

 00 الرمز: /الضمانمحاسة  الوظيفة الفعليمسمى 

 160300200الفئة الأولى:  الرقم الرمزي للوظيفة

 160300100الفئة الثانية :

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

تنفيذ الإجراءات المحاسطططبية ذات العنقة بالضطططمان والتنسطططيم فيما بين الوزارة والمؤسطططسطططة العامة للضطططمان غرض الوظيفة: -1

 ة وإجراءات العمل المحددة.الاجتماعي والمشتركينل وتؤدى م ام الوظيفة وفقا  للتعليمات النافذ

 . المهام والواجبات:1

 حركة المشتركينل ترا العمل.يتابك  .1

 يطابم التسويات المالية مك مؤسسة الضمان الاجتماعي. .1

 التبليغ عن إصابات العمل وتبليغ متابعة صرف ا.يتابك  .1

 معامنت التقاعدل شييويةل عجزل وفاة ...الخ.يتابك  .1

 يتقيد  بالأنظمة والتشريعات المعمول ب ا في الوزارة وياصة المتعلقة بالوظيفة .5

 يشارا في إعداد يطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذلا .6

 .يقترح وسائل  تطوير أسالية العمل والتقيد بإجراءات العمل المعيارية الياصة بالقسم  .7

 الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراء وحلّ المشكنت ونشر المعرفةيشارا في  .8

 يوثم كافة التقارير والمعلومات والتقارير والبيانات الياصة بعمله في القسم . .9

 إعداد التقارير الدوريةل والإحصائيات المتعلقة بمنجزات عمل القسم .يشارا في  .11

 يقوم بمتابعة العمل وتنسيم الزيارات والاتصال مك الج ات ذات العنقة بمجال الوظيفةل دايل الوزارة ويارج ا . .11

 يقوم بأية أعمال أيرى بتكليف من قبل الرئيس المباشر ضمن ايتصاص الوظيفة . .11

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

 .مديرية الموارد البشريةالاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(:  1.5

 الضمان الاجتماعي. الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(: 1.5

 الإشراف:-6

 لا يوجد.مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة:   

 لإشغال الوظيفة:المتطلبات الأساسية والإضافية  -7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

سطططططنة في مجال  1مك يبرة  الأولى في المحاسطططططبة او العلوم المالية او نظم المعلومات المحاسطططططبية الدرجة الجامعية -

 العمل.

 العمل.سنوات في مجال  3مك يبرة  دبلوم متوسط  في المحاسبة او العلوم المالية او نظم المعلومات المحاسبية  -

 تدري : ال2.7 

 (GFMISدورة في إدارة الموارد المالية الحكومية ) -

 دورة في الضمان الاجتماعي والإجراءات المتبعة. -

 برنامج المحاسة الحكومي )الزامي( -

 دورة التحليل المالي والمحاسبة الحكومية  -
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 

 

 

 الكفايات الوظيفية 1.7

  

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشريعات

الانظمة والتشريعات والبنغات )
 (والقرارات التي تحكم العمل

  مستيدم النظام المالي

  مستيدم نظام اليدمة المدنية

  مستيدم قانون الضمان الاجتماعي

  مستيدم قانون التقاعد المدني

  مستيدم قانون الطوابك

 تصدر عن وزارة المالية مستيدم تعليمات تطبيقية للشؤون المالية

 المن جيات / الإجراءات الدايلية
 (الادلة والمن جيات والاسسل آليات )

 من جية مستيدم اعداد الموازنة

 من جية مستيدم الدورة المستندية

 من جية مستيدم التيصيص واعادة التيصيص

 الم ارات الفنية
الم ارات العملية والاجرائية الياصة  )

 (بالوظيفة

  مستيدم يتابك حركة المشتركينل ترا العمل

يطابم التسويات المالية مك مؤسسة الضمان 
 الاجتماعي.

 مستيدم
 

  مستيدم يتابك معامنت التقاعدل شييويةل عجزل وفاة

 المعارف الدايلية واليارجية
المعارف التي تتطلب ا طبيعة الوظيفة  )

 (سواء دايل المؤسسة او يارج ا

  مستيدم الموارد البشرية مديرية

  مستيدم مؤسسة الضمان الاجتماعي

  مستيدم البنوا التجارية
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 
 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 معلومات أساسية عن الوظيفة. 1

 مديل الرواتةمحاسة /  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 ةـــالمالي شؤونالمديرية  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 قسم الرواتة :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 رئيس قسم الرواتة : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/102/120 الرمز: دائمة مصنفة/ غير مصنفة/وظائف بعقود ذات فئات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 الاولى الــفــئــة

 او ثانية

 1 الرمز:

2 

 6 الرمز: مجموعة الوظائف الادارية والمالية المجموعة النوعية العامة

 0 الرمز: الوظائف المحاسبية والمالية المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث الـمـسـتـوى

 مساعد الفئة الأولى: محاسة المسمى القياسي الدال

  الفئة الثانية: محاسة ثالث

 002 الرمز:

001 

 00 الرمز: /مديل الرواتةمحاسة  مسمى الوظيفة الفعلي

 160300200الفئة الأولى:  الرقم الرمزي للوظيفة

 160300100الفئة الثانية :

  الرمز:  الـمهـنية الـمجـمـوعـة
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 إديال كافة التعدينت على الحاسوة واستيراج رواتة الموظفين ومتابعت ا. غرض الوظيفة:-1
 

 . المهام والواجبات:1

يعمل على إعداد واسططططتيراج رواتة الموظفين باسططططتيدام الحاسططططوةل إديال ومتابعة الزيادات السططططنوية والترفيعاتل   .1
 والاستقالات والاقتطاعات الثابتة والهير ثابتة وتدقيم جميك لذه الإجراءات.

يل ومكاف ت لجان العطاءات يقوم بطإعداد وطباعة جميك المكاف ت )مكاف ت مراكز التربية الياصطططططططةل الدفا  الاجتماع  .1
 والمقطوعة والمواصنت والتأمين الصحيل ومكاف ت العمل الإضافي(.

 يقوم بتأدية جميك الرواتة والمكاف ت على الحاسوة وطباعت ا.  .1

 يتقيد بالأنظمة والتشريعات المعمول ب ا في الوزارة وياصة المتعلقة بالوظيفة. .1

 السنوية للقسم والعمل على تنفيذلايشارا في إعداد يطة العمل  .5

 يقترح وسائل تطوير أسالية العمل والتقيد بإجراءات العمل المعيارية الياصة بالقسم. .6

 الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراء وحلّ المشكنت ونشر المعرفةيشارا في  .7

 بعمله في القسم.يوثم كافة التقارير والمعلومات والتقارير والبيانات الياصة  .8

 يشارا في إعداد التقارير الدوريةل والإحصائيات المتعلقة بمنجزات عمل القسم. .9

 يقوم بمتابعة العمل وتنسيم الزيارات والاتصال مك الج ات ذات العنقة بمجال الوظيفةل دايل الوزارة ويارج ا . .11

 ضمن ايتصاص الوظيفة . يقوم بأية أعمال أيرى بتكليف من قبل الرئيس المباشر .11

 :علاقات الوظيفة )الاتصالات(-5

 مديرية الموارد البشرية .الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(:  1.5

       لا يوجد.الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(:  1.5

 

 الإشراف:-6

 .لا يوجدمسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة: 

 

 الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة:المتطلبات -7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

سطططططنة في مجال  1مك يبرة  الأولى في المحاسطططططبة او العلوم المالية او نظم المعلومات المحاسطططططبية الدرجة الجامعية -

 العمل.

 سنوات في مجال العمل. 3مك يبرة  دبلوم متوسط  في المحاسبة او العلوم المالية او نظم المعلومات المحاسبية  -

 التدري :  1.7

 برنامج المحاسة الحكومي )الزامي( -

 دورة التحليل المالي والمحاسبة الحكومية  -

 دورة في م ارات الحاسوة. -
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 دورة في الطباعة. -

 

  الكفايات الوظيفية 1.7     

 

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشريعات

نظمة والتشريعات والبنغات الا)
 (والقرارات التي تحكم العمل

  مستيدم النظام المالي

  مستيدم نظام اليدمة المدنية

 تصدر عن وزارة المالية مستيدم تعليمات تطبيقية للشؤون المالية

 المن جيات / الإجراءات الدايلية
الاسسل والادلة والمن جيات  )

 (آليات

 من جية مستيدم اعداد الموازنة

 من جية مستيدم الدورة المستندية

 من جية مستيدم التيصيص واعادة التيصيص

 الم ارات الفنية
العملية والاجرائية الم ارات  )

 (الياصة بالوظيفة

إعداد واستيراج رواتة الموظفين باستيدام 
الحاسوةل إديال ومتابعة الزيادات السنوية 
والترفيعاتل والاستقالات والاقتطاعات 
الثابتة والهير ثابتة وتدقيم جميك لذه 

 الإجراءات.

 مستيدم

 

إعداد وطباعة جميك المكاف ت )مكاف ت 
مراكز التربية الياصةل الدفا  الاجتماعيل 

ومكاف ت لجان العطاءات والمقطوعة 
والمواصنت والتأمين الصحيل ومكاف ت 

 العمل الإضافي(.

 مستيدم

 

أدية جميك الرواتة والمكاف ت على ت
 الحاسوة

 مستيدم
 

 المعارف الدايلية واليارجية
المعارف التي تتطلب ا طبيعة  )

الوظيفة سواء دايل المؤسسة او 
 (يارج ا

  مستيدم الموارد البشرية مديرية

 البنوا التجارية

 مستيدم
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 
 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 مدقم كشف بنا الأماناتمحاسة /  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 ةـــالمالي شؤونالمديرية  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 الاماناتقسم  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 الاماناترئيس قسم  : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/102/120 الرمز: دائمة مصنفة/ غير مصنفة/وظائف بعقود ذات فئات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 الاولى الــفــئــة

 او ثانية

 1 الرمز:

2 

 6 الرمز: والماليةمجموعة الوظائف الادارية  المجموعة النوعية العامة

 0 الرمز: الوظائف المحاسبية والمالية المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث الـمـسـتـوى

 مساعد الفئة الأولى: محاسة المسمى القياسي الدال

  الفئة الثانية: محاسة ثالث

 002 الرمز:

001 

 00 الرمز: كشف بنا الأمانات/مدقم محاسة  مسمى الوظيفة الفعلي

 160300200الفئة الأولى:  الرقم الرمزي للوظيفة

 160300100الفئة الثانية :

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 .GFMISتسجيل نفقات الوزارة )الشيكات( على نظام غرض الوظيفة: -1

 . المهام والواجبات:1

 يعمل على ترتية وحفظ الشيكات. .1

 (.Excel sheetالكمبيوتر باستيدام تطبيقات الـ)يعمل على تسجيل الشيكات على  .1

 يعمل على إعداد السقف المالي. .1

 يعمل على تدقيم كشف البنا /الأمانات .1

 يشارا في تطوير أسالية العمل. .5

 يسالم في عمل تسوية بنا حساة الأمانات. .6

 يصدر الينصات الش رية إلى وزارة المالية لحساة الأمانات. .7

 يتقيد  بالأنظمة والتشريعات المعمول ب ا في الوزارة وياصة المتعلقة بالوظيفة. .8

 يشارا في إعداد يطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذلا. .9

 .يقترح وسائل  تطوير أسالية العمل والتقيد بإجراءات العمل المعيارية الياصة بالقسم  .11

 للقسم لتدارس الآراء وحلّ المشكنت ونشر المعرفة الاجتماعات الدوريةيشارا في  .11

 يوثم كافة التقارير والمعلومات والتقارير والبيانات الياصة بعمله في القسم . .11

 يشارا في إعداد التقارير الدوريةل والإحصائيات المتعلقة بمنجزات عمل القسم . .11

 يقوم بمتابعة العمل والاتصال مك الج ات ذات العنقة بمجال الوظيفةل دايل الوزارة ويارج ا  .11

 يقوم بأية أعمال أيرى بتكليف من قبل الرئيس المباشر ضمن ايتصاص الوظيفة . .15

 

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

 والميدان. مديريات الوزارة المركزالاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(:  1.5

 . /البنا المركزيدائرة الموازنة العامة / وزارة الماليةالاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(:  1.5

 الإشراف:-6

 لا يوجد .مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة: 

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

سطططططنة في مجال  1مك يبرة  الأولى في المحاسطططططبة او العلوم المالية او نظم المعلومات المحاسطططططبية الدرجة الجامعية -

 العمل.

 سنوات في مجال العمل. 3مك يبرة  دبلوم متوسط  في المحاسبة او العلوم المالية او نظم المعلومات المحاسبية  -

 .التدري : 1.7      

 )الزامي(ومية دورة في المحاسبة الحك-
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 في التحليل المالي والمحاسبة الحكومية دورة -

 دورة في مسا السجنت المالية-

 

  :الكفايات الوظيفية 1.7

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشريعات

الانظمة والتشريعات والبنغات )
 (والقرارات التي تحكم العمل

  مستيدم النظام المالي

  مستيدم نظام اليدمة المدنية

  مستيدم نظام اللوازم

  مستيدم قانون الطوابك

 تصدر عن وزارة المالية مستيدم تعليمات تطبيقية للشؤون المالية

 المن جيات / الإجراءات الدايلية
 (الادلة والمن جيات والاسسل آليات )

 من جية مستيدم اعداد الموازنة

 من جية مستيدم الدورة المستندية

 من جية مستيدم التيصيص واعادة التيصيص

 الم ارات الفنية
الم ارات العملية والاجرائية الياصة  )

 (بالوظيفة

تسجيل الشيكات على الكمبيوتر باستيدام 
 (.Excel sheetتطبيقات الـ)

 مستيدم
 

  مستيدم إعداد السقف المالي

  مستيدم /الأماناتتدقيم كشف البنا 

  مستيدم عمل تسوية بنا حساة الأمانات

يصدر الينصات الش رية إلى وزارة المالية 
 لحساة الأمانات

 مستيدم
 

 المعارف الدايلية واليارجية
المعارف التي تتطلب ا طبيعة الوظيفة  )

 (سواء دايل المؤسسة او يارج ا

  مستيدم البنا الاردني المركزي

  مستيدم الماليةوزارة 

  مستيدم دائرة الموازنة العامة
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 
 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 الموازنةمحاسة /  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 ةـــالمالي شؤونالمديرية  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 المحاسبةو الموازنة قسم :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 المحاسبةو الموازنة رئيس قسم : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/102/120 الرمز: دائمة مصنفة/ غير مصنفة/وظائف بعقود ذات فئات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 الاولى الــفــئــة

 او ثانية

 1 الرمز:

2 

 6 الرمز: مجموعة الوظائف الادارية والمالية المجموعة النوعية العامة

 0 الرمز: الوظائف المحاسبية والمالية المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث الـمـسـتـوى

 مساعد الفئة الأولى: محاسة المسمى القياسي الدال

  الفئة الثانية: محاسة ثالث

 002 الرمز:

001 

 00 الرمز: / منظم موازنةمحاسة  مسمى الوظيفة الفعلي

 160300200الفئة الأولى:  الرقم الرمزي للوظيفة

 160300100الفئة الثانية :

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 وصرف المطالبات المالية .   ومتابعت ا ت الجارية والرأسماليةإعداد الموازنا غرض الوظيفة :-1

 . المهام والواجبات:1

 يشارا في تحليل البيانات المتعلقة بالموازنة العامة للوزارة.  .1

 يقوم بإعداد مشرو  الموازنة.  .1

 يقوم بإعداد التقارير المالية.  .1

 GFMIS.مستندات الصرف بالمطالبات المالية الواردة للدائرة المالية على نظام ينظم و GFMISعلى نظام يؤدي   .1

يجية المراجعين على اسطتفسارات م بشأن معاملت م وما تم علي ا من إجراءات من ينل تتبك سير المطالبة المالية على   .5
 .GFMISنظام 

 يعمل اليطة المالية والحوالات الش رية.   .6

 مالية عند الحاجة. يقوم بإصدار مناقنت  .7

 يعمل مواقف مالية ش رية وربعيه.  .8

 يقوم بالحجز على الميصصات المالية حسة المذكرات الواردة من المديريات.  .9

 يعمل على إعداد أوامر قبض والتي تيص تسديد السلف.  .11

حسطططة السطططجل التجاري للشطططركات أو حسطططة الرقم  (GFMISيعمل على تعريف الموردين الجدد على نظام المالي )  .11
 الوطني للمواطنين.

 يتقيد بالأنظمة والتشريعات المعمول ب ا في الوزارة وياصة المتعلقة بالوظيفة  .11

 يشارا في إعداد يطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذلا  .11

 المعيارية الياصة بالقسم.يقترح وسائل تطوير أسالية العمل والتقيد بإجراءات العمل   .11

 الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراء وحلّ المشكنت ونشر المعرفةيشارا في   .15

 يوثم كافة التقارير والمعلومات والتقارير والبيانات الياصة بعمله في القسم .  .16

 يشارا في إعداد التقارير الدوريةل والإحصائيات المتعلقة بمنجزات عمل القسم .  .17

 يقوم بمتابعة العمل والاتصال مك الج ات ذات العنقة بمجال الوظيفةل دايل الوزارة ويارج ا   .18

 يقوم بأية أعمال أيرى بتكليف من قبل الرئيس المباشر ضمن ايتصاص الوظيفة .  .19

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

 مديريات الوزارة المركز الإدارية والفنية الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(: 1.5

 ./ وزارة التيطيط /البنا المركزيدائرة الموازنة العامة / وزارة الماليةالاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(:  1.5 

 

 الإشراف:-6

 .لا يوجدمسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة: 

 الوظيفة: المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

سطططططنة في مجال  1مك يبرة  الأولى في المحاسطططططبة او العلوم المالية او نظم المعلومات المحاسطططططبية الدرجة الجامعية -

 العمل.

 في مجال العمل سنوات 3مك يبرة  دبلوم متوسط  في المحاسبة او العلوم المالية او نظم المعلومات المحاسبية  -

 التدري :  1.7     

 دورة في مجال إعداد الموازنات. -

 دورة في مجال مؤشرات الأداء. -

 .GFMISدورة في نظام  -

 دورة في م ارات الحاسوة -

 )الزامي(دورة في المحاسبة الحكومية  -

 في التحليل المالي والمحاسبة الحكومية دورة  -

 

  :الكفايات الوظيفية 1.7

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشريعات

نظمة والتشريعات والبنغات الا)
 (والقرارات التي تحكم العمل

  مستيدم النظام المالي

  مستيدم نظام اليدمة المدنية

  مستيدم نظام اللوازم

  مستيدم قانون الطوابك

 تصدر عن وزارة المالية مستيدم الماليةتعليمات تطبيقية للشؤون 

 المن جيات / الإجراءات الدايلية
الاسسل والادلة والمن جيات  )

 (آليات

 من جية مستيدم والمواقف المالية  اعداد الموازنة

 من جية مستيدم الدورة المستندية

 من جية مستيدم الحجز على الميصصات المالية

 الم ارات الفنية
العملية والاجرائية الم ارات  )

 (الياصة بالوظيفة

تحليل البيانات المتعلقة بالموازنة العامة 
 للوزارة

 مستيدم
 

  مستيدم إعداد مشرو  الموازنة

  مستيدم إعداد التقارير المالية

 المعارف الدايلية واليارجية
المعارف التي تتطلب ا طبيعة  )

الوظيفة سواء دايل المؤسسة او 
 (يارج ا

  مستيدم البنوا التجارية

  مستيدم البنا الاردني المركزي

  مستيدم وزارة المالية

  مستيدم دائرة الموازنة العامة
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 

 

 
 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 معتمد صرف : الـوظـيـفـةمـسـمـى  1.1

 ةـــالمالي شؤونالمديرية  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 قسم الصرف المالي :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 رئيس قسم الصرف المالي : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجاتدائـمـة/غـيـر  نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: الثانية الــفــئــة

 6 الرمز: مجموعة الوظائف الإدارية والمالية المجموعة النوعية العامة

 0 الرمز: الوظائف المحاسبية والمالية المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الثاني الـمـسـتـوى

 001 الرمز: معتمد صرف ثاني  المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: معتمد الصرف المالي والأمانات ثاني مسمى الوظيفة الفعلي

 160100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

  

 

القيام لأصحاب ا حسة الأصول وتسليم الرواتة وتنظيم الأمور المالية فيما يتعلم بتسليم الاستحقاقات المالية  غرض الوظيفة:-1

 بأي عمل ضمن نطام الوظيفة.

 

 . المهام والواجبات:1

 صرف المستحقات المالية لأصحاب ا فيما يتعلم بالرواتة وعنوات الميدان والمواصنت ...الخ.ي .1

 يمسا سلفه الوزارة للإنفام من ا على أعمال الوزارة حسة الأصول. .1

 في تطوير أسالية العمل.يشارا  .1

 يتقيد  بالأنظمة والتشريعات المعمول ب ا في الوزارة وياصة المتعلقة بالوظيفة .1

 يشارا في إعداد يطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذلا .5

 .يقترح وسائل  تطوير أسالية العمل والتقيد بإجراءات العمل المعيارية الياصة بالقسم  .6

 الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراء وحلّ المشكنت ونشر المعرفةيشارا في  .7

 يوثم كافة التقارير والمعلومات والتقارير والبيانات الياصة بعمله في القسم . .8

 يشارا في إعداد التقارير الدوريةل والإحصائيات المتعلقة بمنجزات عمل القسم . .9

 بتكليف من قبل الرئيس المباشر ضمن ايتصاص الوظيفة . يقوم بأية أعمال أيرى .11

 

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

 مديريات الوزارة المركز والميدان. الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(: 1.5

 دائرة الموازنة العامة / وزارة المالية.الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(:   1.5

 الإشراف:-6

 لا يوجد مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة:      

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 الدرجة الجامعية المتوسطة في  المحاسبة أو في العلوم الإدارية والمالية  المؤهل العلمي المطلو  :

 ( سنوات في عمل الوزارة.3) الخبرات العملية المطلوبة  :

 التدري :   1.7     

 دورة في نظام الإنفام المالي. -
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 

  :الكفايات الوظيفية 1.7    

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشريعات

نظمة والتشريعات والبنغات الا)
 (والقرارات التي تحكم العمل

 الماليالنظام 
 مستيدم

 

 بنغات رئاسة الوزراء
 مستيدم

 

 نظام اليدمة المدنية
 مستيدم

 رواتةلعنوات

 المن جيات / الإجراءات الدايلية
 (الاسسل آلياتوالادلة والمن جيات  )

 الدورة المستندية الحكومية
 مستيدم

 

  مستيدم ادارة النقد

 الم ارات الفنية
والاجرائية الياصة العملية الم ارات  )

 (بالوظيفة

يصرف المستحقات المالية لأصحاب ا فيما 
يتعلم بالرواتة وعنوات الميدان 

 والمواصنت

 مستيدم
 

يمسا سلفه الوزارة للإنفام من ا على أعمال 
 الوزارة حسة الأصول

 مستيدم
 

 تنظيم المستندات واوامر الصرف
 مستيدم

 

 المعارف الدايلية واليارجية
المعارف التي تتطلب ا طبيعة الوظيفة  )

 (سواء دايل المؤسسة او يارج ا

  مستيدم دائرة الموازنة العامة

  مستيدم البنوا التجارية

  مستيدم ديوان المحاسبة
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 

 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 معلومات أساسية عن الوظيفة. 1

 /سكرتير مديرية الشؤون الماليةمديل بيانات ثالث : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 ةـــالمالي شؤونالمديرية  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــ :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 ةـــالمالي شؤونالمدير  : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: الثانية الــفــئــة

 1 الرمز: التيصصية مجموعة الوظائف الفنية المجموعة النوعية العامة

 0 الرمز: وظائف تكنولوجيا المعلومات والاتصالات المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث الـمـسـتـوى

 004 الرمز: مديل بيانات ثالث المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: المالية الشؤونمديل بيانات ثالث/ سكرتير مديرية  مسمى الوظيفة الفعلي

 110300400 الرمزي للوظيفةالرقم 

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 

إديال وتدقيم البيانات وما يرد من كتاباتل وتفريه ا على الأنظمةل مك التحديث  تنفيذ عمليات حوسطططططططبة و غرض الوظيفاة:-1

 .المباشر الدوري على البيانات وتزويد الج ات المعنية في الوزارة ب ا عند الطلة بالتنسيم مك الرئيس

 . المهام والواجبات:1

 بيانات المستندات المالية. يديل .1

 يطبك الكتة الرسمية العائدة للدائرة المالية. .1

 يعيد تصوية البيانات المديلة حسة تعدينت مصدرلا. .1

 يوثم كافة المستندات المالية والكتة الرسمية. .1

رسططمية بميالفات الميدان بناءا  على تتسططية المسططئول المباشططر بعد تنزيل ا يعيد طباعة تنزيل المطالبات وعمل كتة  .5
 من التأديات.

 يتحقم من بيانات المطالبات ومطبقت ا قبل طباعة الكتة الرسمية وإصدارلا . .6

 يعيد تصوية المواد المديلة حسة تعدينت مصدرلا وإعادة إيراج ا من جديد بصورت ا الن ائية. .7

 والتشريعات المعمول ب ا في الوزارة وياصة المتعلقة بالوظيفة. بالأنظمةيتقيد  .8

 يشارا في إعداد يطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذلا. .9

 بالقسم.أسالية العمل والتقيد بإجراءات العمل المعيارية الياصة  وسائل تطويريقترح  .11

 دارس الآراء وحلّ المشكنت ونشر المعرفة.الاجتماعات الدورية للقسم لتيشارا في  .11

 يوثم كافة التقارير والمعلومات والتقارير والبيانات الياصة بعمله في القسم . .11

 يشارا في إعداد التقارير الدوريةل والإحصائيات المتعلقة بمنجزات عمل القسم . .11

 ذات العنقة بمجال الوظيفةل دايل الوزارة ويارج ا. يقوم بمتابعة العمل وتنسيم الزيارات والاتصال مك الج ات .11

 يقوم بأية أعمال أيرى بتكليف من قبل الرئيس المباشر ضمن ايتصاص الوظيفة . .15

 

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

 مك قسم الديوان في مديرية الشؤون الإدارية بالتنسيم والاتصال. الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(: 1.5

 حسة طلة الرئيس المباشر. الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(: 1.5

 الإشراف:-6

 .لا يوجد مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة:
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بقرار لجنة الموارد  ة/معتمد2023 ايلول -الشؤون الماليةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 ( تاريخ        البشرية رقم )

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

   ومالية.دبلوم متوسط في مجال الحاسة الآلي أو نظم المعلومات الإدارية أو علوم إدارية  المؤهل العلمي المطلو  :

 مجال عمل الوزارة )مديل بيانات(( سنوات في 3( سنوات للمستوى الثاني/ )7) الخبرات العملية المطلوبة  :

 التدري :  1.7      

 الحاسوة.دورة في مجال إديال البيانات المتقدمة باستيدام  -

 انجليزي (. –دورة طباعة ) عربي  -

 دورة فنية في مجال الوظيفة. -

  :الكفايات الوظيفية 1.7

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
  التشريعات

نظمة والتشريعات والبنغات والقرارات الا)
 (التي تحكم العمل

لوزارة التنمية نظام التنظيم الاداري 
 الاجتماعية

  مبتدئ

 المن جيات / الإجراءات الدايلية
 (الاسسل آلياتوالادلة والمن جيات  )

  مبتدئ من جية الامن وحماية المعلومات في الوزارة

 الم ارات الفنية
العملية والاجرائية الياصة الم ارات  )

 (بالوظيفة

بيانات ال اديال وتعديل واسترجا  وتيزين
على برامج  والتقارير المستلمة الكتةو

 وتطبيقات الحاسوة
  مستيدم

 الحاسوة متابعة عملية صيانة أعطال
 وإصنح ا مك الج ات ذات العنقة

  مبتدئ

 المعارف الدايلية واليارجية
 الاتصال والتنسيم مستيدم موظفي الوزارة

 والتنسيمالاتصال  مستيدم قسم الديوان في مديرية الشؤون الإدارية

 


