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 الفعلي بطاقة الوصف الوظیفي

 الدائرة: 

 
 غرض الوظیفة-3

الصادرة عن الدائرة والفنیة من أن سیر الأعمال والإجراءات والقرارات الإداریة والمالیة  التحقق
تتفق والأحكام والتشریعات النافذة من جهة والبرامج والخطط المحددة من قبل الإدارة العلیا من جهة 

وضمان المحافظة  ،أخرى، إضافة إلى الرقابة على كافة المشاریع والقضایا ذات الصلة بعمل الدائرة 
والخطط والالیات التي  وضع السیاساتو  ،لبالشكل الأمثالمتاحة ستخدام الموارد واعلى المال العام 

 ة.والعمل على تنفیذ خطة المدیریالاستراتیجیة للدائرة تحقیق الاهداف تعمل على 

  

 معلومات اساسیة عن الوظیفة -1
 مسمى الوظیفــــة: مدیر وحدة الرقابة الداخلیة 1.1
 وحدة الرقابة الداخلیة    الادارة/ المدیریة: 2.1
 القسم/الشعبة: 3.1
 (اعلى هرم الدائرة)رئیس الادارة العلیا   الرئیس المباشر:مسمى وظیفة  4.1

 ترمیز الوظیفة -2
  الرمز: دائمة مصنفة نوع الوظیفة:
  الرمز: الاول الفئـــــــــة  :

  الرمز: الفنیة المجموعـة الوظیفیـة :
  الرمز: الاول المستـــــــوى :

  الرمز: مدیر المسمى القیاسي الدال:
  الرمز: مدیر وحدة الرقابة الداخلیة الوظیفـــة الفعليمسمى 

  الرقم الرمزي للوظیفة:
  الرمز:  المجموعة المهنیة:
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 المهام والواجبــــات : -4
في مجال  الدائرةیشرف على تدقیق الإجراءات والقرارات التي تتخذها المدیریات العاملة في  .1

 أعمالها ومدى مطابقتها للتشریعات والتعلیمات ذات العلاقة.
والمحولة من  الدائرةیشرف على دراسة وتقییم المقترحات والملاحظات التي یبدیها موظفو  .2

 الإدارة العلیا حول سبل تحسین الأداء وكفاءة العمل بشكل عام. رئیسقبل 
د خطط لمواجهة لكیفیة التعامل معها واعداحات تقییم المخاطر التي تواجه الدائرة ورفع مقتر  .3

 المخاطر المحتملة.
من صحة وأصولیة السجلات والمستندات والوثائق والملفات الرسمیة المعتمدة في یتاكد  .4

  .الدائرة
  .یقوم بجولات تفتیشیة على كافة مرافق وأعمال المؤسسة وتقدیم التوصیات اللازمة .5
  دائرة.الواردة لل ىمخالفات والشكاو یتولى التحقیق الابتدائي بأیة  .6
أعمال الوحدة وإبداء یشرف على دراسة التقاریر الدوریة التي یقدمها موظفو الوحدة حول  .7

 ، ورفعها الى رئیس الادارة العلیا.الرأي حولها
علیه  المالیة للمصادقة ورفعه لرئیسه المباشر ووزیر الداخلي التدقیق اجراءات یعد دلیل .8

 الادلة الاجرائیة التي تصدرها وزارة المالیة بهذا الخصوص.بالاسترشاد الى 
 والملاحظات والانجازات الداخلیة الرقابة اعمال عن الحاجة دعت وكلما شهري تقریر تقدیم .9

 یقدم ان على ، المجلس او المختص الوزیر الى تصوب لم التي الملاحظات ذلك بما في
 .التالیة السنة من الاولى الاربعة الاشهر خلال المالیة لوزیر سنوي مماثل تقریر

على تطبیق معیار التوثیق وادلة الاثبات وفق النماذج  المعتمدة من قبل یشرف  .10
 وزارة المالیة (لوائح التدقیق)  في توثیق الانجازات الرقابیة.

ورقابة والرقابة المالیة الرقابة الإداریة الاداریة الصادرة بشأن جعة القرارات ایقوم بمر  .11
 .داف والسیاسات المرسومة للدائرةالأداء والرقابة الفنیة والبیئیة والتأكد من تحقیق الدائرة للأه

لاحتیاجات المدیریه من الموارد البشریه  ةالسنوی ةیشرف على اعداد الموازن .12
 والتجهیزات الفنیه. 
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 العمل.یوفر أدوات ووسائل السلامة والصحة المهنیة في مكان  .13
  یتابع تطور  التكنولوجیا المستخدمة في مجال التخصص والعمل. .14
، یمارس مهامه وصلاحیاته وحدة الرقابة الداخلیة یشرف على نشاطات وموظفي  .15

 -حسب القوانین والانظمة والتعلیمات وتوجیهات رئیس الإدارة العلیا بما في ذلك :
خطط التنفیذیة الزمنیة لتحقیق تلك بالتنسیق مع أهداف الدائرة والالوحدة  وضع اهداف 

 الأهداف ویتابع تنفیذها .
 الوحدةالاشراف على وضع وتنفیذ الخطط والنشاطات التي تهدف إلى رفع كفاءة الإنجاز في  

 بما في ذلك تطویر أسالیب وطرق العمل .
 تطویر أداء الموظفین عن طریق تمكینهم وحفزهم وتوجیههم وخلق روح الفریق بینهم. 
تحدید العقبات التي فحص كفاءة وفاعلیة انشطة الرقابة الداخلیة و و  الوحدة إنجازات تقییم 

 تحول دون تحقیق الأهداف وكیفیة التغلب علیها، واعداد تقاریر الإنجاز للادارة العلیا.
یقوم بأي مهام أخرى یكلف بها وتقع ضمن نطاق عمل الوحدة وضمن مهامه  .16

 .ومسولیاتة الوظیفیة
 

 الوظیفة (الاتصالات)علاقات -5
 
 الإتصالات الداخلیة (داخل الدائرة): 1.5 -

كلما دعت الحاجة لمراقبة نشاطاتها وأدائها وتنفیذ  الدائرةالوحدات التنظیمیة المختلفة في  
 خططها وتطبیق الأنظمة والتعلیمات الناظمة.

 كلما دعت الحاجةوالمتابعة لجنة التخطیط والتنسیق  
 
 الخارجیة (خارج الدائرة):الإتصالات  2.5 -

 دیوان المحاسبة للرد على استیضاحاته وتنسیق العمل. 
 وزارة المالیة لتنسیق العمل. 
 .هیئة مكافحة الفساد للرد على استیضاحاته وتنسیق العمل 
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 .نسیق العملتل دیوان الخدمة المدنیة 
 ایة جهات ذات علاقة بالرقابة المالیة، الاداریة، والفنیة 

 
 الاشراف-6
 

 مسمیات الوظائف الخاضعة للاشراف المباشر للوظیفة:
 رئیس قسم الرقابة الاداریة 
 رئیس قسم الرقابة المالیة 
 رئیس قسم الرقابة الفنیة 

 
 المتطلبات الاساسیة والاضافیة لاشغال الوظیفة-7
 
 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7 -

 المؤهل العلمي : 
او  الاقتصادالمحاسبیة، او المالیة او في العلوم كحد ادنى الدرجة الجامعیة الأولى  -

 .القانون
 ,CPA)ان یكون حاصلا على احد الشهادات المهنیة في الرقابة والتدقیق مثل یفضل  -

JCPA, CIA)  او اي شهادة یتم اعتمادها من قبل الجهات المعنیة في الجهاز الحكومي
 .داخلي كاجازة مدقق

 الخبرة العملیة :
 .العمل الرقابي والتدقیق ) سنة في مجال 10البكالوریوس: (لحملة  -
 الرقابي والتدقیق ) سنة في مجال العمل8لحملة الماجستیر: ( -
 الرقابي والتدقیق ) سنوات في مجال العمل6لحملة الدكتوراه: ( -

 التدریب: 2.7 -
 )120(العمل الرقابي والتدقیق لا تقل عن في مجال  تدریبیة متخصصةدورات  -

 .ساعة تدریبیة
 دورة في مجال إدارة المشاریع -
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 دورات في مجال المتابعة والتقییم -
 دورة في مجال المحاسب الحكومي -
 دورة في مجال ادارة المخاطر -
 برنامج اجازة مدقق داخلي -
 

 المعارف والمهارات والقدرات: 3.7 -
معرفة عمیقة وواسعة بالتشریعات والتعلیمات التي تنظم شؤون العمل في  -

 وغیرها.  المجالات الإداریة والمالیة والفنیة
معرفة ودرایة واسعة في أسس ومفاهیم عملیة الرقابة والقدرة على التعامل مع  -

 التطبیقات المختلفة لأسالیبها بمهارة عالیة.
 معرفة تامة في الاجراءات والتعلیمات التي تحكم عمل الدائرة  -
 قدرة عالیة في اعداد ادلة اجراءات التدقیق  -
 قدرة عالیة في اعداد التقاریر الدوریة -
 مهارة عالیة في اتخاذ القرارات والحكم وسرعة التصرف في المواقف المستجدة. -
 قدرة عالیة على التعامل والاتصال مع الآخرین والتفاوض. -
تابعة الاجراءات متابعة وتنفیذ الخطط الرقابیة وممقدرة ومهارة ممیزة في  -

 .التصحیحیة
المحلیة  لتدقیقومعاییر الرقابة وا المتقدمة في النظریات المحاسبیةالمعرفة  -

 والدولیة.
معرفة عمیقة بالمحاسبة الاداریة ومحاسبة التكالیف ومحاسبة التجاریة ومحاسبة  -

 الشركات وفقا لطبیعة عمل الدائرة. 
 اللغة الإنجلیزیة.الالمام ب -
 التعامل مع استخدامات الحاسب الآلي في مجال العمل. مقدرة جیدة في -
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 الفعلي بطاقة الوصف الوظیفي

 الدائرة:
 

 

 

 

 معلومات اساسیة عن الوظیفة .1
 رئیس قسم التدقیق والرقابة المالیة                              مسمى الوظیفــــة:  1.1
 وحدة الرقابة الداخلیة   الادارة/ المدیریة: 2.1
 قسم التدقیق والرقابة المالیة                                  القسم:  3.1
 وحدة الرقابة الداخلیة مدیر  مسمى وظیفة الرئیس المباشر: 4.1

 ترمیز الوظیفة  .2
  الرمز: دائمة مصنفة نوع الوظیفة:

  الرمز: الاولى الفئـــــــــة  :

  الرمز: الفنیة المجموعـة الوظیفیـة :

  الرمز: الاول او الثاني المستـــــــوى :

  الرمز: رئیس قسم  المسمى القیاسي الدال:

  الرمز:رئیس قسم التدقیق والرقابة المالیة       مسمى الوظیفـــة الفعلي

  الرقم الرمزي للوظیفة:
  الرمز:  المجموعة المهنیة:
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 رض الوظیفةغ .3
 

من خلال فحص  الدائرةالتأكد من صحة وسلامة الاجراءات ذات الاثر المالي التي تتخذها 
حسابیة وسلامة الاجراءات والتطبیقات المالیة وآلیة تنفیذها, اضافة للتأكد من صحة مدقة البیانات ال

طة خ الاشراف على حسن تنفیذ، و واصولیة السجلات والمستندات المالیة وحسن استخدامها وحفظها
 القسم المنبثقة عن الخطة التنفیذیة للمدیریة.

 
 المهام والواجبــــات : .4

 
یشرف على إعداد وتطبیق خطة التدقیق والرقابة المالیة، لكافة العملیات والإجراءات والأنشطة  -1

بحیث تتضمن وسائل تدقیق جدیدة ومتطورة، ورفعها لمدیر الوحدة  الدائرةفي  ذات الاثر المالي
 لاعتمادها.

 یتاكد من القرارات الاداریة التي لها اثر مالي. -2
یقیم ویفحص القرارات المالیة للتأكد من انسجامها مع التشریعات المعمول بها، ویراقب على  -3

 والمبادئ الأصول وتبویبها وفق وترصیدها وترحیلها تسجیلهاالقید المحاسبي لها من حیث 
 .بها المعمول التشریعات ووفقلیة والدولیة ومعاییر التدقیق المح علیها المتعارف المحاسبیة

  .من أیة أخطاءویتحقق من خلوها 
توفر التحقق من و  ،الرقابیةیتحقق من تصویب القیود المحاسبیة حسب التعلیمات المالیة و  -4

على ان تكون الوثائق المعززة مترجمة الى  والنفقات والمتعلقة بالإیرادات لها المعززة الوثائق
 اللغة العربیة اذا كان اصل المعززات لغات اخرى.

بغض النظر عن مصدر  المشاریع الراسمالیة في الدائرة علىوالایرادات التدقیق على الانفاق  -5
 التمویل.

البیانات التأكد من صحة الموقف المالي والخلاصات والتسویات والمعاملات البنكیة وأن  -6
 المالیة لها. النتائج الواردة بها صحیحة، وتحلیل

تدقیق كشوفات رواتب الموظفین والاقتطاعات والعمل الإضافي والتنقلات لكافة فئات  -7
 . الموظفین

 والملاحظات.اهم الانجازات  في اعداد التقریر السنوي للرقابة الداخلیة متضمنا ً  یشارك -8
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تواجه الدائرة  ورفع مقترحات لكیفیة التعامل معها واعداد خطط یشارك في تقییم المخاطر التي  -9
 لمواجهة المخاطر المالیة المحتملة.

الادلة الاجرائیة التي تصدرها بالاسترشاد الى  مالي ال التدقیق اجراءات دلیلیشارك في اعداد  -10
 وزارة المالیة بهذا الخصوص.

 والملاحظات والانجازات  المالیة الرقابة اعمال عن الحاجة دعت وكلما شهري تقریر تقدیم -11
 .الرئیس المباشر الى تصوب لم التي الملاحظات ذلك بما في

یعمل على تطبیق معیار التوثیق وادلة الاثبات واستخدام النماذج  المعتمدة من قبل وزارة  -12
 المالیة (لوائح التدقیق)  في توثیق الانجازات الرقابیة.

 والجودة  في مجال التدقیق والرقابة المالیة. اسالیب ومعاییر الاداء یطور -13
التدقیق على لوازم وموجودات مستودع الدائرة، من خلال إجراء جرد دوري والتحقق من مطابقة  -14

بیانات سجلات الموجودات مع الموجودات الفعلیة وأن المواد المخزنة تمت بالشكل الصحیح 
ف والفهرسة موجودة یصنتوأن بطاقات المن حیث نظافة المستودع والتهویة والإنارة الجیدة 

 .بحیث یسهل الوصول إلى المادة بشكل صحیح
التدقیق على إجراءات الشراء، ومدى الالتزام بالأنظمة والتشریعات المنظمة لها، بالإضافة إلى  -15

 .ءالتأكد من التورید للمواد المشتراه والالتزام بمدد التورید وتقدیم الكفالات اللازمة لعملیات الشرا
التأكد من حسن استخدام مركبات وآلیات الدائرة، والتحقق من استخدامها للمصلحة العامة،  -16

والتدقیق على أوامر الحركة للسیارات والتحقق من مطابقة المسافة المقطوعة مع كمیة الوقود 
 .المستهلكة

حسب یشرف على نشاطات وموظفي قسم التدقیق والرقابة المالیة، یمارس مهامه وصلاحیاته  -17
 -القوانین والانظمة والتعلیمات وتوجیهات رئیس الإدارة العلیا بما في ذلك :

وضع اهداف القسم بالتنسیق مع أهداف الدائرة والخطط التنفیذیة الزمنیة لتحقیق تلك  
 الأهداف ویتابع تنفیذها .

الاشراف على وضع وتنفیذ الخطط والنشاطات التي تهدف إلى رفع كفاءة الإنجاز في  
 سم بما في ذلك تطویر أسالیب وطرق العمل .الق

 تطویر أداء الموظفین عن طریق تمكینهم وحفزهم وتوجیههم وخلق روح الفریق بینهم. 
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قیق الأهداف وكیفیة التغلب تقییم إنجازات القسم وتحدید العقبات التي تحول دون تح 
 .علیها

مهامه ومسولیاتة  یقوم بأي مهام أخرى یكلف بها وتقع ضمن نطاق عمل الوحدة وضمن -18
 .الوظیفیة

 
 علاقات الوظیفة (الاتصالات)-5 

 
 الإتصالات الداخلیة (داخل الدائرة): 1.5
كلما دعت الحاجة لمراقبة نشاطاتها وأدائها وتنفیذ  الدائرةالوحدات التنظیمیة المختلفة في  

 خططها وتطبیق الأنظمة والتعلیمات الناظمة.
 .كلما دعت الحاجةوالمتابعة لجنة التخطیط والتنسیق  
 الإتصالات الخارجیة (خارج الدائرة): 2.5
 دیوان المحاسبة كلما دعت الحاجة للرد على استیضاحاته وتنسیق العمل. 
 وزارة المالیة كلما دعت الحاجة لتنسیق العمل. 

 
 الاشراف -6

 مسمیات الوظائف الخاضعة للاشراف المباشر للوظیفة:
 بمستویاته الثلاثة مدقق -

  
 المتطلبات الاساسیة والاضافیة لاشغال الوظیفة -7
 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7 -

 المؤهل العلمي : 
 كحد ادنىالعلوم المحاسبیة او المالیة او الاقتصاد الدرجة الجامعیة الأولى في  -
 ,CPA)ان یكون حاصلا على احد الشهادات المهنیة في الرقابة والتدقیق مثل یفضل  -

JCPA, CIA)  او اي شهادة یتم اعتمادها من قبل الجهات المعنیة في الجهاز الحكومي
 كاجازة مدقق.
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 الخبرة العملیة :
  او الشؤون المالیة. العمل الرقابي والتدقیقخمس سنوات على الاقل في مجال  -

 دریب:الت 2.7 -
 ) ساعة60تدریبیة متخصصة في مجال العمل الرقابي والتدقیق لا تقل عن (دورات  -
 مجال التحلیل الماليدورات متقدمة في  -
 دورة المحاسب الحكومي -
 دورات في مجال إعداد وكتابة التقاریر. -
 .التقییمالمتابعة و دورات في  -
 دورة في مجال ادارة المخاطر ووضع الخطط لمواجهتها -
 اجازة مدقق داخليبرنامج  -

 
 المعارف والمهارات والقدرات: 3.7 -

تي تنظم شؤون العمل في المجالات  معرفة عمیقة وواسعة بالتشریعات والتعلیمات ال -
 .والمالیة

معرفة ودرایة واسعة في أسس ومفاهیم عملیة الرقابة والقدرة على التعامل مع  -
 التطبیقات المختلفة لأسالیبها بمهارة عالیة.

وصیاغة الكتب والمخاطبات الرسمیة وتقاریر  عالیة في اعداد التقاریر الدوریةقدرة  -
 سیر العمل.

 المعرفة التامة بمعاییر الرقابة المالیة المعتمدة. -
 مهارة الاتصال والتعامل مع الآخرین و التفاوض. -
 الدقة والسرعة في أداء العمل. -
 .نجلیزیةالالمام بالغة الا -
 الحاسوب المختلفة في مجال العمل.إتقان إستخدام تطبیقات  -
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 الفعلي بطاقة الوصف الوظیفي

 الدائرة: اسم 
 

 

 معلومات اساسیة عن الوظیفة -1
 رئیس قسم التدقیق والرقابة الاداریة                                مسمى الوظیفــــة:  1.1
 وحدة الرقابة الداخلیة    الادارة/ المدیریة: 2.1
 قسم التدقیق والرقابة الاداریة                               القسم/الشعبة:  3.2
 مدیر وحدة الرقابة الداخلیة  مسمى وظیفة الرئیس المباشر: 4.1

 ترمیز الوظیفة -2
  الرمز: دائمة مصنفة نوع الوظیفة:

  الرمز: الاولى الفئـــــــــة  :

  الرمز: الفنیة المجموعـة الوظیفیـة :

  الرمز:  المستـــــــوى :

  الرمز: رئیس قسم  المسمى القیاسي الدال:

  الرمز:رئیس قسم التدقیق والرقابة الاداریة  مسمى الوظیفـــة الفعلي

  الرقم الرمزي للوظیفة:
  الرمز:  المجموعة المهنیة:
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 غرض الوظیفة-3
 

وسلامة الاجراءات دقة من خلال فحص والقرارات الاداریة التأكد من صحة وسلامة الاجراءات  -
الانظمة والتعلیمات والتحقق من حسن تطبیق  ,وانسجامها مع التشریعات التي تحكم عمل الدائرة

ابلاغ المدیر بذلك والتحقق من الكشف عن الانحرافات و و  الدائرةوالقوانین المعمول بها في 
لتنفیذ  ةوالاشراف على حسن تنفیذ خطط وبرامج العمل اللازم ،الموارد البشریة والمادیة استثمار

 .مهام القسم
 
 المهام والواجبــــات : -4

بهدف التاكد  من یشرف على تدقیق صحة القرارات المتخذه واجراءات العمل المعمول بها  .1
 .انسجامها ومطابقتها مع التشریعات المعمول بها

وفق الخطط والأهداف  الدائرةتأكد من صحة وسلامة إجراءات العمل في كافة المدیرات في ی .2
  .الدائرةالمرسومة وطبقا للقوانین والأنظمة واللوائح والتعلیمات التي تحكم إجراءات العمل في 

 یبديم التوصیات بالإجراءات التصحیحیة والحلول المقترحة و یقدص المشاكل الإداریة و یشخ .3
 . في أي موضوع ذو صبغة إداریة الرأي

 .ةضمن خطة المدیری ةالاداری ةلرقابقسم ال ةالمعدوالخطط التشغیلیة یعمل على تنفیذ البرامج  .4
في جمیع مراحلها الاداریة والاجراءات ذات الصلة بادارة الموارد البشریة یدقق على القرارات  .5

 . والتعلیمات المعمول بها في الدائرةالسابقة واللاحقة ومدى مطابقتها لأحكام الأنظمة 
ق المغادرات والإجازات العادیة والمرضیة والإجازات یدقدوام الموظفین و كشوفات  یراقب .6

 . تحقق من صحتها وتسجلیها في السجلات الرسمیةیالرسمیة و 
 .والملاحظات اهم الانجازاتیشارك في اعداد التقریر السنوي للرقابة الداخلیة متضمنا ً  .7
 في تقییم المخاطر التي تواجه الدائرة  ورفع مقترحات لكیفیة التعامل معها واعداد یشارك .8

 خطط لمواجهة المخاطر الاداریة المحتملة.
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الادلة الاجرائیة التي بالاسترشاد الى  الاداري  التدقیق اجراءات دلیلیشارك في اعداد  .9
 تصدرها وزارة المالیة بهذا الخصوص.

 والانجازات  الاداریة الرقابة اعمال عن الحاجة دعت وكلما شهري تقریر تقدیم .10
 .الرئیس المباشر الى تصوب لم التي الملاحظات ذلك بما في والملاحظات

یعمل على تطبیق معیار التوثیق وادلة الاثبات واستخدام النماذج  المعتمدة من قبل  .11
 وزارة المالیة (لوائح التدقیق)  في توثیق الانجازات الرقابیة.

في بالإجراءات التصحیحیة الواردة  الدائرةقیام الوحدات الإداریة المختلفة في  یتابع .12
 تقاریر التدقیق.

التدقیق على مدیریات واقسام الدائرة، ورفع التقاریر بهدف زیارات میدانیة یقوم بعمل  .13
بذلك متضمنة اجراءات  ونتائج وملاحظات التدقیق، والتوصیات المقترحة لتصویب 

 والمخالفات المرتكبة.الملاحظات 
رفع یم نتائج الانحرافات عن مستویات الأداء والخطط والسیاسات المرسومة و یقی .14

 التقاریر اللازمة حول ذلك لمدیر الوحدة.
ل مدى ویعد تقاریر حو والفردي یساهم في وضع مؤشرات الاداء المؤسسیة  .15

والمؤسسي  الاداء الفرديالانحراف عن تلك المؤشرات، ویقدم تقریر تحلیلي عن نتائج تقییم 
 للدائرة.

، یمارس مهامه قسم التدقیق والرقابة الاداریةیشرف على نشاطات وموظفي  .16
 -وصلاحیاته حسب القوانین والانظمة والتعلیمات بما في ذلك:

وضع اهداف القسم بما ینسجم والاهداف الاستراتیجیة  للدائرة والخطط التنفیذیة للمدیریة  
 ویتابع تنفیذها.

والنشاطات التي تهدف إلى رفع كفاءة التشغیلیة الاشراف على وضع وتنفیذ الخطط  
 الإنجاز في القسم بما في ذلك تطویر أسالیب واجراءات العمل .

 تطویر أداء الموظفین وتمكینهم وحفزهم وتوجیههم وخلق روح الفریق الواحد. 
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لأهداف وكیفیة التغلب ق اتقییم إنجازات القسم وتحدید العقبات التي تحول دون تحقی 
 .علیها

یقوم بأي مهام أخرى یكلف بها وتقع ضمن نطاق عمل الوحدة وضمن مهامه  .17
 .ومسولیاتة الوظیفیة

 

 علاقات الوظیفة (الاتصالات)-5 
 الإتصالات الداخلیة (داخل الدائرة): 1.5 -

كلما دعت الحاجة لمراقبة نشاطاتها وأدائها وتنفیذ  الدائرةالوحدات التنظیمیة المختلفة في  
 خططها وتطبیق الأنظمة والتعلیمات الناظمة.

 .كلما دعت الحاجةوالمتابعة لجنة التخطیط والتنسیق  
 الإتصالات الخارجیة (خارج الدائرة): 2.5 -

 دیوان المحاسبة  
 دیوان المظالم  
 دیوان الخدمة المدنیة 

 

 الاشراف-6
 الوظائف الخاضعة للاشراف المباشر للوظیفة:مسمیات 
 بمستویاته الثلاثمدقق  -

 

 المتطلبات الاساسیة والاضافیة لاشغال الوظیفة-7
 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7 -

 المؤهل العلمي : 
التخصصات التالیة العلوم الاداریة، او المالیة، او في كحد ادنى الدرجة الجامعیة الأولى  -

 ، او الاقتصاد.المحاسبةالقانون او 
 ,CPA)ان یكون حاصلا على احد الشهادات المهنیة في الرقابة والتدقیق مثل یفضل  -

JCPA, CIA)  او اي شهادة یتم اعتمادها من قبل الجهات المعنیة في الجهاز الحكومي
 كاجازة مدقق.

   



16 
 

 
 الخبرة العملیة :

 والتدقیق او الشؤون الاداریة.العمل الرقابي خمس سنوات على الاقل في مجال 
 التدریب: 2.7 -

 .) ساعة تدریبیة60تدریبیة متخصصة في مجال العمل الرقابي لا تقل عن (دورات  -
 .متقدمة في الرقابة الاداریةدورات  -
 دورات في مجال إعداد وكتابة التقاریر. -
 .تقییممجال المتابعة والدورات في  -
 .دورات في مجال ادارة الموارد البشریة -
 دورات في مجال تقییم الاداء المؤسسي. -
 دورة في مجال ادارة المخاطر ووضع الخطط لمواجهتها. -
 .برنامج اجازة مدقق داخلي -

 
 المعارف والمهارات والقدرات: 3.7 -

معرفة عمیقة وواسعة بالتشریعات والتعلیمات التي تنظم شؤون العمل في المجالات  -
 الإداریة وغیرها.

في أسس ومفاهیم عملیة الرقابة والقدرة على التعامل مع معرفة ودرایة واسعة  -
 التطبیقات المختلفة لأسالیبها بمهارة عالیة.

 معرفة تامة في الاجراءات والتعلیمات التي تحكم عمل الدائرة  -
وصیاغة الكتب والمخاطبات الرسمیة وتقاریر  قدرة عالیة في اعداد التقاریر الدوریة -

 سیر العمل.
  تشخیص المشكلات الإداریة ومعالجتها.القدرة على  -
 مهارة الاتصال والتعامل مع الآخرین والتفاوض. -
 الدقة والسرعة في أداء العمل. -
 .الالمام بالغة الانجلیزیة -
 إتقان إستخدام تطبیقات الحاسوب المختلفة في مجال العمل. -
 ائرة.المعرفة التامة بالهیاكل التنظیمیة ووصف المهام الرئیسة للد -



17 
 

 مهارات التخطیط والتنظیم والتنسیق والمتابعة. -
 تخاذ القرارات.والبحث وإ   القدرة على التحلیل والاستنتاج -
  الخاصة بالتدقیق الاداريجراءات الاالقدرة عالیة في اعداد ادلة  -
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 الفعلي بطاقة الوصف الوظیفي

 -------------------الدائرة: 

 

 

 معلومات اساسیة عن الوظیفة -1
                              الفنیةرئیس قسم التدقیق والرقابة    مسمى الوظیفــــة:  1.1
 وحدة الرقابة الداخلیة    الادارة/ المدیریة: 2.1
                           الفنیةقسم التدقیق والرقابة     القسم/الشعبة:  3.3
 مدیر وحدة الرقابة الداخلیة  مسمى وظیفة الرئیس المباشر: 4.1

 ترمیز الوظیفة -2
  الرمز: دائمة مصنفة نوع الوظیفة:

  الرمز: الاولى الفئـــــــــة  :

  الرمز: الفنیة المجموعـة الوظیفیـة :

  الرمز:  المستـــــــوى :

  الرمز: رئیس قسم  المسمى القیاسي الدال:

  الرمز:   الفنیةرئیس قسم التدقیق والرقابة  مسمى الوظیفـــة الفعلي

  الرقم الرمزي للوظیفة:
  الرمز:  المجموعة المهنیة:



19 
 

 

 غرض الوظیفة-3
 

وسلامة الاجراءات دقة من خلال فحص والقرارات الفنیة التأكد من صحة وسلامة الاجراءات 
الانظمة والتعلیمات والتحقق من حسن تطبیق , الدائرةوانسجامها مع التشریعات التي تحكم عمل 

الاشراف على و  ،ابلاغ المدیر بذلكالكشف عن الانحرافات و والقوانین المعمول بها في الدائرة و 
 .لتنفیذ مهام القسم ةحسن تنفیذ خطط وبرامج العمل اللازم

 
 المهام والواجبــــات : -4 
ات في الدائرة وفق الخطط یمدیر الفي كافة الفنیة جراءات الإصحة وسلامة یشرف على  .1

علیمات التي تحكم إجراءات والأهداف المرسومة وطبقا للقوانین والأنظمة واللوائح والتالتنفیذیة 
  .بهدف التاكد  من انسجامها ومطابقتها مع التشریعات المعمول بها العمل

حلول المقترحة ویبدي ویقدم التوصیات بالإجراءات التصحیحیة وال الفنیةیشخص المشاكل  .2
 . فنیةالرأي في أي موضوع ذو صبغة 

 والملاحظات. اهم الانجازات  یشارك في اعداد التقریر السنوي للرقابة الداخلیة متضمنا ً  .3
   .الفني التدقیق اجراءات یشارك في اعداد دلیل .4
بما  والملاحظات والانجازات  الفنیة الرقابة اعمال عن الحاجة دعت وكلما شهري تقریر تقدیم .5

 الرئیس المباشر. الى تصوب لم التي الملاحظات ذلك في
یعمل على تطبیق معیار التوثیق وادلة الاثبات واستخدام النماذج  المعتمدة من قبل وزارة  .6

 المالیة (لوائح التدقیق)  في توثیق الانجازات الرقابیة.
تقاریر في اءات التصحیحیة الواردة یتابع قیام الوحدات الإداریة المختلفة في الدائرة بالإجر  .7

 .الفني التدقیق
التدقیق على مدیریات واقسام الدائرة، ورفع التقاریر بذلك بهدف زیارات میدانیة یقوم بعمل  .8

متضمنة اجراءات  ونتائج وملاحظات التدقیق، والتوصیات المقترحة لتصویب الملاحظات 
 والمخالفات المرتكبة.
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 . الاداء الفنیة مؤشراتتقاریر حول مدى الانحراف عن  یعد .9
دراسة وتحلیل الأنشطة وتحدید ما قد یطرأ علیها من أحداث وتوقع احتمالات  .10

المخاطر وتقدیر أثرها على تحقیق أهداف الدائرة وتحدید كیفیة مواجهتها وتقلیل فرص 
 .تهاخطط لمواجه واعداد، حدوثها

، یمارس مهامه الفنیةقسم التدقیق والرقابة یشرف على نشاطات وموظفي  .11
وصلاحیاته حسب القوانین والانظمة والتعلیمات وتوجیهات رئیس الإدارة العلیا بما في 

 -ذلك:
بما ینسجم والاهداف الاستراتیجیة  للدائرة والخطط التنفیذیة للمدیریة القسم  وضع اهداف 

 ویتابع تنفیذها.
لنشاطات التي تهدف إلى رفع كفاءة الإنجاز في الاشراف على وضع وتنفیذ الخطط وا 

 بما في ذلك تطویر أسالیب واجراءات العمل.القسم 
 تطویر أداء الموظفین وتمكینهم وحفزهم وتوجیههم وخلق روح الفریق الواحد. 
وتحدید العقبات التي تحول دون تحقیق الأهداف وكیفیة التغلب  القسم تقییم إنجازات 

 .علیها
أخرى یكلف بها وتقع ضمن نطاق عمل الوحدة وضمن مهامه یقوم بأي مهام  .12

 .ومسولیاتة الوظیفیة
 

 علاقات الوظیفة (الاتصالات)-5 
 الإتصالات الداخلیة (داخل الدائرة): 1.5 -

كلما دعت الحاجة لمراقبة نشاطاتها وأدائها وتنفیذ  الوحدات التنظیمیة المختلفة في الدائرة 
 خططها وتطبیق الأنظمة والتعلیمات الناظمة.

 

 الإتصالات الخارجیة (خارج الدائرة): 2.5 -
 دیوان المحاسبة  
 دیوان الخدمة المدنیة 


