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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 قواعد البياناتو  الأرشيفرئيس قسم  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 شؤون الموظفين الدائرة الشؤون الإدارية والمالية الإدارة العامة

 دائرة شؤون الموظفين مدير ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

بتنظيم ملفات الموظفين، وفرز وتســـــــــــــفيل وتوزي  و ف  الإدارية المتعلقة  الأعمالمتابعة كافة 
في لت وير العمل وضــ  ة ة ، بالإضــافة ىل  والكترونيا  وأرشــفة المكاتتات الدــادرة والواردة ور يا  

 .وتنظيم البيانات بما يتناسب م  الأساليب الحديثة المستخدمة في نظام الأرشفةالقسم 

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. الدائرة/المشاركة في وض  ة ة  ❖

 والمسوغات المستندات واستكمال الوزارة لموظفي الشخدية الملفات تنظيم عل  الإشراف ❖
 .الشخدية بالملفات و فظها بها الخاصة

 .ويدوي  الكتروني و فظها تسفيلها ومتابعة للقسم الواردة المكاتتات جمي  فرز ❖
 .الإدارية للشؤون  العامة للإدارة والواردة الدادرة المكاتتات عل  الإشراف ❖
 المتغيرات جمي  ىدةال ومتـابعـة آليـا   بالموظفين الخـاصــــــــــــــة البيـانات تســـــــــــــفيـل متـابعـة ❖

 .والتعديلات
 .الوزارة لموظفي بيانات بقاعدة الا تفاظ ❖
 ومديري  العام المدير عن الدـــــــــادرة المكاتتات وتوزي  وتســـــــــفيل متابعة عل  الإشـــــــــراف ❖

 الوزارة وإدارات المســـــــــاعد والوكيل الوزير مكتب م  والتنســـــــــي  بالموظفين المتعلقة الدائرة
 .المختلفة

 جهــــات م ه تنفيــــ  ومتــــابعــــة الإلكترونيــــة الأرشـــــــــــــفــــة نظــــام لت وير الاقترا ــــات تقــــد م ❖
 .الاةتداص

 ىعداد التقارير الدورية الخاصة بالقسم ال ي  شرف عليه. ❖

 أي مهام أةرى  كلف بها في مفال اةتداصه. ❖

 المشاركة في اللفان الحكومية ذات العلاقة بمفال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية
التشرية، )ىدارة الأعمال انفليزي، ىدارة الأعمال، ىدارة العمليات، ىدارة الموارد 

الإدارة التكنولوجية، ىدارة الأعمال والتفارة الالكترونية، ىدارة الأعمال الالكترونية، 
الإدارة العامة، الإدارة والسياسات العامة، ىدارة الأعمال المعاصرة، معلوماتية ىدارة 

 الأعمال، نظم المعلومات الإدارية(
 أحد برامج تكنولوجيا المعلومات في بكالوريوس

ت وير البرمفيات، نظم تكنولوجيا المعلومات، علم الحاسوب، تكنولوجيا ) 
، نظم المعلومات، الحوستة النقالةالمعلومات المحوستة، تكنولوجيا المعلومات، 

مات، أنظمة المعلومات تكنولوجيا المعلومات الت بيقية، علوم الحاسب، أمن المعلو 
الشتكات وأمن المعلومات، الحوستة ، تكنولوجيا المعلومات والاتدالات، الحاسوبية

 (الت بيقية، تكنولوجيا الويب وأمن المعلومات، الحاسوب وتكنولوجيا المعلومات

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمول واللوائح والأنظمة بالقوانين الالمام ❖

 القدرة عل   ل المشكلات التي ت رأ أثناء تأد ة العمل. ❖
 . MS Office  وةاصةباستخدام الحاسوب  معرفة ❖

 .اللغة الإنفليزيةالمعرفة ب ❖

 القدرة عل  تنفي  الخ ط الموضوعة. ❖

 القدرة عل  ىدارة الاجتماعات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة عل  الاتدال الفعال والعمل بروح الفري . ❖

 تحمل المسؤولية و سن التدرف في المواقف ال ارئة. ❖
 القدرة عل  تحمل ضغوط العمل. ❖
 القدرة عل  التعلم وت وير ال ات. ❖
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