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 بطاقة الوصف الوظيفي

 ديوان الرقابة المالية والإدارية الدائرة الحكومية

 المراجعة والتسجيلرئيس قسم  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 الإشــرافيةلاوة ـالع انيةــالث ةــالفئ

 دائرة المعلومات والتوثيق الدائرة وحدة التخطيط والمعلومات وضبط الجودة الإدارة العامة

 المعلومات والتوثيقدائرة مدير  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

لتسججججججميل ا  سجججججج   تسججججججميل المعلومات نلاترووراي وووتراي وتدارل تداول المعلومات والوثائق ❖
الأصججججججججججول ومتا عل الدووة المسججججججججججتددةل الداجلرل والكاويرل ال الم ات ال  ومرل والم ات 

 الكاضعل لرقا ل الديوان والعمل على تطويرها وزيادة كفاءت ا.

 مهام الوظيفة

 الإداوة العامل. /المشاوكل ال وضع جطل الدائرة ❖

وووتراي مما ة قق سجججججج ولل وسججججججرعل الريو  تسججججججميل وتدارل المعلومات وال راوات نلاترووراي  ❖
 .انلي 

 تدارل تداول المعلومات والوثائق.  ❖
متا عل الدووة المسججججججججججتددةل الداجلرل والكاويرل ال الم ات ال  ومرل والم ات الكاضججججججججججعل  ❖

 لرقا ل الديوان والعمل على تطويرها وزيادة كفاءت ا.
 اي ا.تزويد الإداوات الرقابرل  الوثائق والمعلومات التل ت ت ❖
 تأمين أوشفل ال راوات والمعلومات. ❖
 التدسيق بين الإداوة العلرا والإداوات الرقابرل ال تداول ال راوات. ❖

 نعداد التقاوير الدوويل الكاصل  القسل الذي ةشرف علره. ❖

 أي م ام أجرى ة لف ب ا ال ممال العمل. ❖

 العمل.المشاوكل ال اللمان ال  ومرل ذات العلاقل  ممال  ❖  وليات أخرى ؤ مس
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

ي أحد برامج العلوم الإدارية 
 

 بكالوريوس ف

المواود البشريل،، الإداوة  الأعمال، نداوة)نداوة الأعمال  اللغل الاومليزيل، نداوة 
العامل  الالاتروورل، الإداوة، نداوة الأعمال والتماوة الالاتروورلالتادولويرل، نداوة الأعمال 

والعلوم العس ريل، الإداوة والسراسات العامل، نداوة الأعمال المعاصرة، الريادة والابتااو، 
ويادة الأعمال، الإداوة العامل، الإداوة التقدرل، الإداوة الصداعرل، اداوة اللويسترات، الإداوة 

كلرل -ريادة، وال المعلومات الإداويلالالاتروورل، معلوماترل نداوة الأعمال، الإداوة وال
 الإداوة والتمويل(

 الإحصاءأو بكالوريوس في أحد برامج 
 الإ صاء، الإ صاء التط رقل، علل ال راوات، ن صاء تط رقل وت ليل ال راوات

 المحاسبةأو بكالوريوس في أحد برامج 
الم اسبل وتادولويرا المعلومات، الم اسبل  اللغل الاومليزيل، الم اسبل، الم اسبل 

 المعلومات الم اس رل، الم اسبل والتدقيق والم اس رل، أواملالتط رقرل، العلوم المالرل 

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 مايستير

 خدمة حكومية لا تقل عن ثلاث سنوات على الفئة الثانية. ❖ الخبرة العملية

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .ب ا المعمول واللوائح والأوامل  القواوين الالمام ❖

 القدوة على  ل المش لات التل تطرأ أثداء تأدةل العمل. ❖
 . MS Office برامج وجاصل استكدام ال اسوب  معرال ❖

 الت ليل والتكطرط.القدوة على  ❖

 .رالقدوة على نعداد التقاوي ❖

 .المعرال  اللغل الإومليزيل ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدوة على الاتصال الفعال والعمل بروح الفريق. ❖

 ت مل المسؤولرل و سن التصرف ال المواقف الطاوئل. ❖
 القدوة على ت مل ضغوط العمل. ❖
 القدوة على التعلل وتطوير الذات. ❖
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